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Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 18/2007 Rektora UKSW
z dnia 26 kwietnia 2007r.

Instrukcja inwentaryzacyjna towaréw, materialow

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury) towaréw i materialow,
a nastgpnie:
a) weryfikacja ksiag rachunkowych w celu doprowadzenia danych ksiggowych do
zgodnosci ze stanem faktycznym, a wigc urealnienie tych danych,
b) ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych
(wspétodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
c) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieza z
wlamaniem, pozarem i1 innymi wypadkami losowymi.
Inwentaryzacji towaréw, materiatdéw dokonuje w drodze spisu z natury zespél spisowy
pod nadzorem przewodniczacego zespotu spisowego wskazanego w Decyzji Kanclerza w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ( wzor nr 1).
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
a) okresowej ( raz w ciagu dwoéch lat dla towar6w i materialéw objgtych ewidencja
ilosciowo — warto$ciowa ),
b) doraznej (okolicznosciowej) w przypadku wystapienia okolicznosci wymagajacych jej
dokonania, jak:
wypadki losowe ( pozar, kradziez itp.),
- zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspoétodpowiedzialnych,
kontrola zewngetrzna ( np. kontrola skarbowa),
likwidacja jednostki lub jej czesci,
- zmiana formy prawnej jednostki.
Planowanej inwentaryzacji okresowej towarOw, materialdw mozna zaniecha¢ w
przypadku, jesli w okresie ostatnich 6 miesigcy przed jej terminem byl przeprowadzony
spis z natury z innych przyczyn ( np. inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza). Decyzj¢ w
tym zakresie podejmuje Kanclerz na wniosek Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjne;j.
Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac
inwentaryzacji towaréw, jezeli zmiana nast¢puje na krétki okres ( np. choroba, urlop), a
osoby odpowiedzialnie materialnie wyrazily zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.
Osoby materialnie odpowiedzialne podpisuja o$wiadczenie o braku zastrzezen, co do
sposobu przeprowadzonej inwentaryzacji.
Arkusze spisu z natury winny by¢ podpisane przez osoby materialnie odpowiedzialne,
przewodniczacego i cztonkéw zespotu spisowego.
Po zakonczeniu spisu z natury, dane z arkuszy spisowych podlegaja wprowadzeniu przez
Sekcje gospodarki materialowej w Kwesturze do odpowiedniego systemu ewidencji
ilosciowo - warto$ciowe;j.
Wszystkie wydruki dotyczace rozliczenia inwentaryzacji danego pola spisowego tj.:
- rozliczenie inwentaryzacji,
- zestawienie nadwyzek i niedoboréw,

nalezy wydrukowa¢ bezposrednio po wprowadzeniu danych ilosciowych catego spisu z
natury i przekaza¢ do Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej celem analizy wynikéw i

sporzadzenia protokétu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych ( wzor nr 6)



(wzérnr 1)

Decyzja Kanclerza UKSW Nr......ccceceveverennnns / 200..r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej, zdawczo — odbiorczej*':

( nazwa jednostki, magazynu)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNe] .........coceecuerviiiniiniiniiiiieeeeeeeeeeen

( w przypadku odpowiedzialnosci wieloosobowej poda¢ nazwisko kierownika)

2. Rodzaj sktadnikOw objetych SPiSem: .......ccooiiiiieiiiiiiieiiciccete e

1.

Powierzam przeprowadzenie inwentaryzacji w dniach............cccoeceiininnnnnn wedlug stanu na

dzien ...occevveniiniiiieene zespotowi spisowemu w sktadzie:

Osoby powotane na cztonkéw komisji zobowiazane sa do rzetelnego i prawidlowego — zgodnie
z obowiazujacymi przepisami — przeprowadzenia spisu.

2. Sktadniki majatku niepetnowarto$ciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

(datai podpis Kanclerza)

. niepotrzebne skresli¢



(wzor nr2)
(jednostka organizacyjna)
OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikéw objetych spisem z natury,
otrzymane 1 wystawione do czasu rozpoczgcia spisu, zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie
ewidencji i przekazane do ksiggowosci:
- ostatni dowdd przychodu
- ostatni dowdd rozchodu

- ostatni wystawiony dowdd sprzedazy .......... or.......... Zdnia...ccoonieiiiiceece
= OStALNI TAPOTTE weveenreenreeieenieeieenee e Or........... Zdnia...coeoniiniiiiece

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostala uzgodniona w ksiggowosci wedlug stanu na dzien
................................................ , a wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.
Zgtaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzgledniC: ........c..ccocevviniiniiniiniceneenne.

Oswiadczam jednocze$nie, ze nie wnosz¢ zastrzezen do skladu osobowego zespotu spisowego
wyznaczonego do przeprowadzenia spisu.

(imie i nazwisko oraz podpis kierownika
podp
jednostki)



(wz6r nr 3)
Jednostka UKSW

OSWIADCZENIE

Oswiadczamy, ze nie wnosimy zastrzezen do pracy zespotu spisowego oraz nie mamy zadnych uwag,

co do sposobu przeprowadzenia spisu z natury w dniU............ceeeueeeneee.

Osoby odpowiedzialne materialnie:



(wzér nr 4)

PROTOKOEL Z INWENTARYZACJI
przeprowadzonej dnia
w

Zespo6t spisowy w sktadzie:

PrzewodniCZacCy  ...coooieoieiiiiieieee ettt

Czlonkowie:

Dokonat spisu z natury ................... W ettt ettt ettt ettt ettt s h e et b et e b e b e

Inwentaryzacj¢ rozpoczgto dnia .......c.ccecceevereeneennnen. 0 godzinie .........cceecuennee. zakonczono dnia
.................. 0 godzinie.............. W obecno$ci wszystkich oséb materialnie odpowiedzialnych a
mianowicie:

W trakcie spisu dokonywano / nie dokonywano kontroli wtérnej juz zinwentaryzowanych pdl
spisowych.

Calos¢ inwentaryzacji to ............ arkusze spisowe z numerami stron. Do protokotu dotaczono
zestawienie arkuszy.

Whioski komisji:

................................... dnia .o Podpis przewodniczacego zespotu spisowego



(wzér nr5)

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO

Jednostka ... e

Inwentaryzacja z dnia ........cccceeeeeiieee e
Wykaz arkuszy spisowych

Numer Tytut llos¢ llosé Uwagi
arkusza stron pozyciji




(wzér nr 6)

pieczatka jednostki

PROTOKOL. WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrZeWOANICZACY ... eeeiiiiiiieeiee ettt ettt ettt ettt st e st e et e sabeesabeesbeesbeeenes
2. SEKICLATZ....c.eieeeeieriietieiee ettt sttt ettt s s
B CZIOMCK .ttt ettt sttt sbte e s te e sabeeea
na posiedzeniu W dniu.........cceccveerveeennns , dotyczacym SpisSu Z NALUTY.........eevveeeivenueerieennne
W ettt sttt et st b et ettt bt ettt h oo s h e ae e et sh e s e st et bt bt et b e eheseee et ne e
(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonego W dniach..........ccocueveeniiniinicnicniiniiiecene wedlug stanu na
dZieN...cooeeiiiiiiieiieeeee dokonata rozliczenia inwentaryzacji.
Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:
Ogétem niedobory.........ccocevieriiniinninicrciceceeees zt
Ogoétem nadwWyzKi ......cooceeveieniiniiniiiiiniiicecnceeee 7t
RézZnice WartoSCIOWE .....c..cceeveevenineeceecienineeeeieniene zt

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i1 rozpatrzeniu
wyjasnienia os6b materialne odpowiedzialnych ( w zal.) proponuje powstate réznice rozliczy¢ w
sposob nastgpujacy:

Rozliczenie niedoboréw:

L

II.

a.

b.
c.

. ewentualne  inne  propozycje  dotyczace  rozliczenia  réznic

niedobory na kwotg.................... zt, uzna¢ za niezawinione, mieszczace si¢ w granicach norm
ubytkéw naturalnych, spisa¢ w koszty,

dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie........cc..ccceennee. zt,

niedobory na Kwotg........c.ccceevuueenee. zt, uzna¢ za zawinione obciazajac ich réwnowarto$cia
osoby materialnie odpowiedzialne,

Rozliczenie nadwyzek:

nadwyzki w Kwocie.......cccceeveeeneennenne zt, uzna¢ za spowodowane btednymi pomiarami i o ich
réwnowartos¢ zmniejszy¢ koszty,

dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na Kwotg...........c...c........ zt,

ewentualne inne propozycje rozliczajace nadwyzKi .......cccccevveevierieiienienieeneeneenn




-2.
Opinia kwestora

Opinia radcy prawnego

Zatwierdzam:

Data i podpis Kanclerza



Zatacznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 18/2007 Rektora UKSW
z dnia 26 kwietnia 2007r.

Instrukcja inwentaryzacji ksiegozbioréw (skontrum)

Postanowienia instrukcji zostaly oparte na przepisach Rozporzadzenia Ministra Kultury i

Dziedzictwa Narodowego z dnia 5 listopada 1999 r. w sprawie zasad ewidencji

materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 93 poz. 1077).

Celem skontrum jest ustalenie rzeczywistego stanu ksiggozbioru, a nastgpnie:

a) weryfikacja ksiag inwentarzowych;

b) ustalenie brakéw wzglednych oraz bezwzglednych;

¢) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia ksiggozbioru przed zniszczeniem, kradzieza,
pozarem i innymi wypadkami losowymi.

Skontrum przeprowadza si¢ w sposéb ciagly dla catosci zbioréw systemu biblioteczno -

informacyjnego UKSW.

Skontrum przeprowadzaja Komisje Skontrowe powotane przez Kanclerza na wniosek

Dyrektora Biblioteki.

Komisja Skontrowa powinna liczy¢ najmniej 3 osoby, wytonione z grup pracownikow:

- naukowych,

- administracji,

- biblioteki,

Cztonkowie Komisji Skontrowej kazdorazowo potwierdzaja zakres swojego dziatania w

,» Dzienniku skontrum". Nastgpnie pobieraja arkusze skontrowe, na ktérych zaznacza si¢

"jest +/ brak -" jednostki inwentaryzowanej (w przypadku tytutu wielotomowego w

zataczniku zaznaczamy brak tomu).

Po zakonczeniu kolejnych etapéw skontrum Komisja sporzadza:

- listg brakow wzglednych, na podstawie, ktorej dokonuje analizy 1 zakwalifikowania

nie odnalezionych pozycji do brakoéw bezwzglednych,

- protok6t komisji w sprawie ubytkow,

- protokét z kontroli, ktéry powinien zawiera¢ wnioski w sprawie nie odnalezionych

materialéw wraz z uzasadnieniem.

8. Wyniki ostatecznego rozliczenia danego etapu skontrum wraz z protokétami zostaje
przekazane po zaopiniowaniu przez Kwestora do akceptacji Kanclerza, a nastgpnie do
kwestury celem ujecia wynikéw w ewidencji finansowo — ksiggowe;j.



Zatacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr 18/2007 Rektora UKSW
z dnia 26 kwietnia 2007r.

Instrukcja inwentaryzacji srodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych,
niskowartosciowych skladnikéw majatku trwalego oraz srodkéw trwalych w budowie

1.

4.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (spis z natury), a nastgpnie:
a) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych
(wspdétodpowiedzialnych) za powierzone mienie,
b) weryfikacja ksiag rachunkowych w celu doprowadzenia danych ksiggowych
do zgodnosci ze stanem faktycznym, a wigc urealnienie tych danych,
¢) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieza z
wilamaniem, pozarem i innymi wypadkami losowymi,
d) okreslenie $rodkéw trwalych faktycznie nie uzywanych, przeznaczonych do
likwidacji, nieprzydatnych,
e) ujawnienie przerobek, modernizacji itp.,
Technika spisu z natury $rodkéw trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie
istnieja, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji 1 oznaczenia.
Inwentaryzacji dokonuje w drodze spisu z natury zespot spisowy wskazany w Decyzji
Kanclerza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ( wzor nr 1) pod nadzorem
zaktadowej komisji inwentaryzacyjne;j.
Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w formie:
a) Okresowej, metoda:
ciaglta w cyklu czteroletnim dla srodkéw trwatych objetych ewidencja ilosciowo —
wartosciowa i znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
pelna w ostatnim kwartale roku do 15 stycznia nastgpnego roku dla sktadnikéw
objetych tylko ewidencja warto$ciowa lub znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym
oraz sktadnikéw bedacych wilasnos$cia innych jednostek,
weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw dla wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkow
trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
b) doraznej (okolicznosciowej) w przypadku wystapienia okolicznosci
wymagajacych jej dokonania, jak:
- wypadki losowe ( pozar, kradziez itp.),
- zmiana osOb materialnie odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych,
- kontrola zewngtrzna ( np. kontrola skarbowa),
likwidacja jednostki lub jej czesci lub zmiana formy prawnej jednostki.
Osoby materialnie odpowiedzialne podpisuja oswiadczenie o braku zastrzezen, co do
sposobu przeprowadzonej inwentaryzacji.
Arkusze spisu z natury winny by¢ podpisane przez osoby materialnie odpowiedzialne,
przewodniczacego i cztonkéw zespotu spisowego.
Po zakonczeniu spisu z natury, dane z arkuszy spisowych podlegaja wprowadzeniu
przez Sekcje gospodarki materiatowej w Kwesturze do odpowiedniego systemu
ewidencji ilosciowo - wartosciowe;.
Wszystkie wydruki dotyczace rozliczenia inwentaryzacji danego pola spisowego tj.:
- rozliczenie inwentaryzacji,
- zestawienie nadwyzek 1 niedoboréw,

nalezy wydrukowa¢ bezposrednio po wprowadzeniu danych ilosciowych catego spisu z
natury i przekaza¢ do Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej celem sporzadzenia protokétu
weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych ( wzor nr 6).



Zatacznik Nr 4
Do Zarzadzenia Nr 18/2007 Rektora UKSW

z dnia 26 kwietnia 2007r.
Instrukcja inwentaryzacji pozostalych skladnikow aktywow i pasywow

1. W drodze potwierdzenia salda w okresie ostatniego kwartatu roku kalendarzowego do
15 stycznia nastgpnego roku pracownicy kwestury dokonuja inwentaryzacji:

a) naleznosSci, w tym udzielonych pozyczek ( z wyjatkiem naleznosci spornych i
watpliwych),
b) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow aktywow.

2. Na ostatni dzien kazdego roku w drodze potwierdzenia salda pracownicy kwestury
dokonuja inwentaryzacji aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki.

3. Wedlug stanu na ostatni dzien kazdego roku zespét spisowy dokonuje spisu z natury :

a) aktywéw pienieznych tj. krajowych $rodkéw platniczych, walut
obcych i dewiz w kasach UKSW,

b) papieréw wartosciowych ( weksle, czeki, akcje, obligacje, bony itp.)

c) produktéw gotowych oraz produkcji w toku.

4. Na ostatni dzien kazdego roku w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w
ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw pracownicy kwestury
dokonuja inwentaryzacji:

a) Srodkéw trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,

b) gruntéw,

¢) naleznoSci spornych i watpliwych

d) nalezno$ci i zobowiazan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

e) naleznos$ci i zobowiazan z tytutéw publicznoprawnych,

f) innych aktywow 1 pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe:

- inwestycje zaliczone do aktywéw trwatych,
- rozliczenia migdzyokresowe przychodéw i kosztow,
- kapitaly ( fundusze ) wtasne, rezerwy i fundusze specjalne,
- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.

5. Inwentaryzacja wymienionych w pkt 1 — 4 aktywéw i pasywow ma na celu
potwierdzenie prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych UKSW ich
stanu oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.



