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UNIWERSYTET KARDYNAEA STEFANA WYSZYNSKIEGO w WARSZAWIE
REKTOR

ZARZADZENIE NR 36/2002
Rektora Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie
z dnia 31 pazdziernika 2002 r.

w sprawie organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow oraz powolania
zakladowej komisji inwentaryzacyjnej w UKSW

Na podstawie § 28 ust.2 1 § 29 ust. 1 lit. g statutu UKSW w Warszawie, w zwigzku z przepisami
rozdziatu 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( t. j. Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694)
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ do stosowania w UKSW zakladowe instrukcje w sprawie inwentaryzacji
sktadnikow aktywow i pasywow w drodze spisu z natury, potwierdzenia sald i stanow rachunkow
bankowych oraz weryfikacji pozostalych aktywéw i1 pasywow stosownie do przepisOw ustawy
o rachunkowosci, zwane dalej ,,instrukcjami” stanowigce zataczniki nr 1 —4 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. W celu zapewnienia sprawnego i prawidlowego przebiegu prac inwentaryzacyjnych w UKSW
powotuje Zaktadowg Komisje Inwentaryzacyjng zwang dalej komisja w skladzie:

1)przewodniczacy - Barbara Mikotajczyk
2) z — ca przewodniczacego - Teresa Wdowiak
3) cztonek - Ewa Wrzosek

2. Do podstawowych zadan komisji nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie rocznego planu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych i jego biezace
aktualizowanie oraz nadzor nad jego realizacja,

2) wnioskowanie do Dyrektora Administracyjnego o powolanie zespotéw spisowych do
przeprowadzenia poszczegdlnych spisow z natury,

3) analiza roznic inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania,

4) ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych wykazanych w spisie,

5) wnioskowanie w sprawach usunig¢cia nieprawidlowosci w zakresie przechowywania
i sktadowania zapasow,

6) ustalanie, ocena i zgtaszanie wszelkich innych nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie
przeprowadzanych spisow — w gospodarce sktadnikami majatkowymi,

7) biezgce informowanie Kierownictwa Uczelni o wszelkich zagrozeniach wykonania planu
inwentaryzacji 1 stwierdzonych nieprawidlowos$ciach w gospodarce sktadnikami
majatkowymi, zwlaszcza sprzyjajacych ich marnotrawstwu, zniszczeniu, uszkodzeniu lub
zagarnigciu,



8) wnioskowanie do Dyrektora Administracyjnego o ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czg$ci inwentaryzacji, a zwlaszcza spisu z natury w razie stwierdzenia w toku
kontroli lub pdzniejszym terminie, ze inwentaryzacja lub spis z natury zostat
przeprowadzony w catosci lub w czgéci w sposob nieprawidlowy.

3. Roczny plan inwentaryzacji zatwierdza Rektor.
4. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy ponadto:

1) przydzielanie zadan poszczegdlnym cztonkom zespotow spisowych,

2) organizowanie instruktazu dla powotanych zespotow spisowych,

3) wykonywanie wyrywkowej kontroli dziatalnosci zespotow spisowych,

4) sktadanie wnioskéw do Dyrektora Administracyjnego, po zaopiniowaniu przez Glownego
Ksiggowego, w sprawie rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

5) wnioskowanie zmian i uzupetnien instrukcji w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych.

5. W razie wystapienia konieczno$ci zaangazowania do pracy w komisji lub zespole spisowym
odpowiedniego specjalisty, wniosek w tej sprawie sklada przewodniczacy do Dyrektora
Administracyjnego.

§3
1. Ustala si¢ przeprowadzanie w Uczelni nastgpujacych rodzajéw inwentaryzacji skladnikow
majatkowych:
1) inwentaryzacji ciaglej — dla Srodkow trwatych, niskowartosciowych sktadnikow majatku
trwatego, materiatow, towarow i ksiggozbiorow,
2) inwentaryzacji rocznej wybranych sktadnikow majatkowych, to jest:
- produkcji w toku,
- Srodkow pienigznych i depozytow w kasach,
- srodkow trwatych w likwidacji,
- rob6t budowlano — montazowych w toku i materialow nie wbudowanych,
- materiatow pobranych do produkcji, lecz nie zuzytych do 31 grudnia danego roku, bedacych
na stanach w magazynach podrecznych,
3) inwentaryzacji okresowej dotyczacej np. towaréw, S$rodkoéw pienigznych w  kasach,

przekazywania majatku pomigdzy uzytkownikami w zwigzku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej itp.,

2. Sktad zespotu spisowego ustala kazdorazowo Dyrektor Administracyjny w wydanej Decyzji (wg
wzoru nr 1 okreslonego w zataczniku 1), nie p6zniej niz na 14 dni przed rozpoczeciem spisu.

§ 4
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor UKSW
Ks. prof. dr hab. Roman Bartnicki



Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia Rektora UKSW Nr 36/02
z dnia 31 pazdziernika 2002 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna towarow, materialow

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury) towaroéw i materialow, a nastepnie:

a) weryfikacja ksiag rachunkowych w celu doprowadzenia danych ksiggowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym, a wigc urealnienie tych danych,

b) ustalenie ro6znic inwentaryzacyjnych i rozliczenie osob odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

c) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieza z wlamaniem, pozarem
i innymi wypadkami losowymi.

2. Inwentaryzacji towarow, materiatow dokonuje w drodze spisu z natury zespot spisowy pod nadzorem
przewodniczacego zespotu spisowego wskazanego w Decyzji Dyrektora w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji ( wzor nr 1).

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

a) okresowej (raz w ciggu dwoch lat dla towar6w i materiatow objetych ewidencja ilosciowo — wartoSciowa
),
b) doraznej (okoliczno$ciowej) w przypadku wystapienia okoliczno$ci wymagajacych jej dokonania, jak:
- wypadki losowe ( pozar, kradziez itp.),
- zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspoétodpowiedzialnych,
- kontrola zewnetrzna ( np. kontrola skarbowa),
- likwidacja jednostki lub jej czgsci,
- zmiana formy prawnej jednostki.

4. Planowanej inwentaryzacji okresowej towar6w, materialdow mozna zaniechaé w przypadku, jesli w okresie
ostatnich 6 miesiecy przed jej terminem byl przeprowadzony spis z natury z innych przyczyn ( np.
inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza). Decyzje w tym zakresie podejmuje Dyrektor Administracyjny na
wniosek Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

5. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji towarow,
jezeli zmiana nast¢puje na krotki okres ( np. choroba, urlop), a osoby odpowiedzialnie materialnie wyrazity
zgode na dalsze ponoszenie wspdlnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

6. Osoby materialnie odpowiedzialne podpisujga o$wiadczenie o braku =zastrzezen, co do sposobu
przeprowadzonej inwentaryzacji.

7. Arkusze spisu z natury winny by¢ podpisane przez osoby materialnie odpowiedzialne, przewodniczacego
i cztonkdw zespotu spisowego.

8. Po zakonczeniu spisu z natury, dane z arkuszy spisowych podlegaja wprowadzeniu przez Sekcje gospodarki
materiatowej w Kwesturze do odpowiedniego systemu ewidencji ilo§ciowo - wartosciowej.

9. Wszystkie wydruki dotyczace rozliczenia inwentaryzacji danego pola spisowego tj.:

- rozliczenie inwentaryzacji,
- zestawienie nadwyzek i niedoborow,

nalezy wydrukowa¢ bezposrednio po wprowadzeniu danych ilosciowych catego spisu z natury i przekaza¢ do

Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej celem analizy wynikéw i sporzadzenia protokotu weryfikacji roznic

inwentaryzacyjnych ( wzor nr 6)



(wzornr 1)

Decyzja Dyrektora UKSW NF.........cccccevueenee. /200..r.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

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

( nazwa jednostki, magazynu)
w obecnosci osoby materialnie 0odpowiedzZialne] ..........cceevveeiiieniieniienieeiieeee e
( w przypadku odpowiedzialnosci wieloosobowej podaé nazwisko kierownika)
2. Rodzaj sktadnikOw 0bjetyCh SPISEM: ...cviiieiiieiiiie e
3. Powierzam przeprowadzenie inwentaryzacji W dniach............cccccvevviieeiieeinenene. wedlug

stanu na dzien ........cccceeveeeveenennne, zespolowi spisowemu w skladzie:

Osoby powotane na cztonkéw komisji zobowigzane sa do rzetelnego i prawidlowego —
zgodnie z obowigzujacymi przepisami — przeprowadzenia spisu.
4. Sktadniki majatku niepelnowarto$ciowe nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

(data i podpis  wydajacego
zarzadzenie)

. niepotrzebne skresli¢



(wzor nr2)

(jednostka organizacyjna) ]
OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu sktadnikow objetych spisem
Z natury, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia spisu, zostaty ujete w prowadzonej
przeze mnie ewidencji i przekazane do ksiggowosci:

- ostatni dowéd przychodu ............. 111 (ST Zdnia ...ooeeeieeeieeee e,
- ostatni dowdd rozchodu .............. NE e Zdnia .o
- ostatni wystawiony dowod sprzedazy .......... nr.......... Zdnia....cceeeeieeieee e
- OStatni rapOrt ..o nro.... zdnia....ocoeeeiee,

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w ksiegowosci wedtug stanu na dzien
................................................ , a wystepujace niezgodnosci zostaty wyjasnione i usunigte.
Zglaszam, ze do wyliczenia nalezy dodatkowo uwzglednié: ...........cceovvvvviieiiienieeiieens

Oswiadczam jednocze$nie, ze nie wnosze zastrzezen do sktadu osobowego zespotu spisowego
wyznaczonego do przeprowadzenia spisu.

(imig¢ i nazwisko oraz podpis kierownika jednostki)



(wzor 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.............ccccvvennen.

Osoby odpowiedzialne materialnie:



(wzér nr 4)

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

przeprowadzonej dnia ..........ccooeeeveveiveneienenn W ittt

Zespot spisowy w skladzie:

PrzewodniCzZacy  ...coccoooiiiieiiiiiecieeee

CZIONKOWIC: ...

Dokonat spisu z natury ................... W ettt ettt ettt et e et e st e e bt esateebeennaeens
Inwentaryzacj¢ rozpoczeto dnia ........c.eeevveeveeiiennnennee. 0 godzinie ..........cceeeunennne zakonczono
dnia ... 0 godzinie............... w obecnosci wszystkich oséb materialnie

odpowiedzialnych a mianowicie:

W trakcie spisu dokonywano / nie dokonywano kontroli wtdrnej juz zinwentaryzowanych pol
spisowych.

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



Whnioski komisji:



(wzor nr5)

UNIWERSYTET KARDYNALA STEFANA WYSZYNSKIEGO

JEONOSTKA ..o

Inwentaryzacja z dnia ........ccocceeveeieniinnie e

Wykaz arkuszy spisowych

Numer | Tytut Tlos¢ los¢ Uwagi

arkusza stron pozycji




( wzor nr 6)

pieczatka jednostki

PROTOKOE WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYINYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrZ@WOANICZACY ..ccueieiiieiieeeiee ettt ettt st sae e sttt esaeeea
2. SEKIBLAIZ.......iieiiici s
K €7 (01 1<) SRS USRS
na posiedzeniu W dNiU.....ccooceeiiieniieniieieeenen. , dotyczacym spisu z natury...............
w
(nazwa obiektu i 0znaczenia pomieszczenia)
przeprowadzonego w ANIACh.....eiieeeie wedtug stanu
Na dZICN....coeeeieieieeeeee e dokonata rozliczenia inwentaryzacji.
Rozpatrzeniu podlegly stwierdzone podczas spisu:
Ogotem niedobory........ccuvveeiviiviieiee e zt
Ogotem NAAWYZKI ...c.vvevvieiieciieiiecieccieere e zt
RoOZnice Warto$CIOWE .......cc.eecveveeeieieniieiereeeceee e zt

Komisja inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego i rozpatrzeniu
wyjasnienia 0os6b materialne odpowiedzialnych ( w zat.) proponuje powstate rdéznice rozliczy¢ w sposéb

nastgpujacy:
I. Rozliczenie niedoborow:
a. niedobory na kwote.................... 7k, uzna¢ za niezawinione, mieszczace si¢ w granicach norm
ubytkow naturalnych, spisa¢ w koszty,
b. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami w kwocie.............cocueu... 7k,
€. niedobory na kwote..........ccceeeneene zt, uzna¢ za zawinione obcigzajac ich rownowartoscia osoby
materialnie odpowiedzialne,
d. ewentualne inne  propozycje  dotyczace  rozliczenia = TOZNIC........cccocriiriiieniennnne.

Il. Rozliczenie nadwyzek:

a. nadwyzki w kwocie.........ccocervureunenne. zt, uzna¢ za spowodowane btednymi pomiarami i o ich
rownowarto$¢ zmniejszy¢ koszty,

b. dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote........................ 7k,

€. ewentualne inne propozycje rozliczajace nadwyzki .........ccoecvevieiiiciieiinninieeen,




Opinia kwestora

Opinia radcy prawnego

Zatwierdzam;

Data i podpis Dyrektora Administracyjnego



Zalacznik Nr 2
Do Zarzadzenia Rektora UKSW Nr 36/02
z dnia 31 pazdziernika 2002 r.

Instrukcja inwentaryzacji ksiegozbiorow (skontrum)

1. 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).

2. Celem skontrum jest ustalenie rzeczywistego stanu ksiggozbioru, a nastgpnie:

a) weryfikacja ksiag inwentarzowych;

b) ustalenie brakow wzglednych oraz bezwzglednych;

c) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia ksiggozbioru przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem
i innymi wypadkami losowymi.

3. Skontrum przeprowadza si¢ w sposob ciaggly dla cato$ci zbiorow systemu biblioteczno -
informacyjnego UKSW.

4. Skontrum przeprowadzaja Komisje Skontrowe powolane przez Dyrektora Administracyjnego na
whniosek Dyrektora Biblioteki.

5. Komisja Skontrowa powinna liczy¢ najmniej 3 osoby, wylonione z grup pracownikow:

- naukowych,
- administracji,
- biblioteki,

6. Czlonkowie Komisji Skontrowej kazdorazowo potwierdzaja zakres swojego dziatania w
»Dzienniku skontrum". Nastepnie pobieraja arkusze skontrowe, na ktérych zaznacza si¢ "jest +/
brak -" jednostki inwentaryzowanej (w przypadku tytulu wielotomowego w zatgczniku zaznaczamy
brak tomu).

7. Po zakonczeniu kolejnych etapoéw skontrum Komisja sporzadza:

- listg¢ brakow wzglednych, na podstawie, ktorej dokonuje analizy i zakwalifikowania nie

odnalezionych pozycji do brakow bezwzglednych,
- protokot komisji w sprawie ubytkow,

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

wraz z uzasadnieniem.

8.Wyniki ostatecznego rozliczenia danego etapu skontrum wraz z protokétami zostaje przekazane po
zaopiniowaniu przez Kwestora do akceptacji Dyrektora Administracyjnego, a nast¢pnie do kwestury
celem ujecia wynikow w ewidencji finansowo — ksiegowe;j.



Zalacznik Nr 3
Do Zarzadzenia Rektora UKSW Nr 36/02
z dnia 31 pazdziernika 2002 r.

Instrukcja inwentaryzacji sSrodkéw trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych, niskowartosciowych
skladnikéw majatku trwalego oraz Srodkéw trwalych w budowie
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (spis z natury), a nastepnie:

a)
b)
c)

d)
€)

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie osob odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

weryfikacja ksiag rachunkowych w celu doprowadzenia danych ksiggowych do zgodno$ci ze stanem
faktycznym, a wigc urealnienie tych danych,

dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradzieza z wlamaniem, pozarem
i innymi wypadkami losowymi,

okreslenie $rodkéw trwatych faktycznie nie uzywanych, przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
ujawnienie przerobek, modernizacji itp.,

2. Technika spisu z natury §rodkdéw trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie istnieja, ustaleniu ich liczby
oraz sprawdzeniu klasyfikacji i 0znaczenia. Inwentaryzacji dokonuje w drodze spisu z natury zespo6t spisowy
wskazany w Decyzji Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ( wzor nr 1) pod nadzorem
zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w formie:

a)

b)

4,

Okresowej, metoda:
ciaggla w cyklu czteroletnim dla $srodkow trwatych objetych ewidencja ilo§ciowo — wartosciows
i znajdujace si¢ na terenie strzezonym,
petna w ostatnim kwartale roku do 15 stycznia nastgpnego roku dla sktadnikéw objetych tylko ewidencja
warto$ciowa lub znajdujacych si¢ na terenie nie strzezonym oraz skladnikoéw bedacych wtasnoscia innych
jednostek,
weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi
z dokumentow dla warto$ci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych w budowie z wyjatkiem
maszyn i urzadzen,
doraznej (okoliczno$ciowej) w przypadku wystgpienia okoliczno$ci wymagajacych jej dokonania, jak:
- wypadki losowe ( pozar, kradziez itp.),
- zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych,
- kontrola zewngtrzna ( np. kontrola skarbowa),
- likwidacja jednostki lub jej czesci lub zmiana formy prawnej jednostki.
Osoby materialnie odpowiedzialne podpisuja o§wiadczenie o braku zastrzezen, co do sposobu
przeprowadzonej inwentaryzacji.
Arkusze spisu z natury winny by¢ podpisane przez osoby materialnie odpowiedzialne, przewodniczacego
i czlonkdw zespohu spisowego.
Po zakonczeniu spisu z natury, dane z arkuszy spisowych podlegaja wprowadzeniu przez Sekcje
gospodarki materiatowej w Kwesturze do odpowiedniego systemu ewidencji ilosciowo - warto$ciowej.
Wszystkie wydruki dotyczace rozliczenia inwentaryzacji danego pola spisowego tj.:
- rozliczenie inwentaryzacji,
- zestawienie nadwyzek i niedoborow,

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



Zalacznik Nr 4
do Zarzadzenia Rektora UKSW Nr 36/02
z dnia 31 pazdziernika 2002 r.

Instrukcja inwentaryzacji pozostalych sktadnikow aktywéw i pasywow

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

a) naleznos$ci, w tym udzielonych pozyczek ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych),
b) powierzonych kontrahentom witasnych sktadnikow aktywow.

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

3.  Wedhug stanu na ostatni dzien kazdego roku zesp6t spisowy dokonuje spisu z natury :

a) aktywow pieni¢znych tj. krajowych $rodkéow platniczych, walut obcych i dewiz w kasach
UKSW,

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

¢) produktow gotowych oraz produkcji w toku.

4. Na ostatni dzien kazdego roku w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiggach

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentdéw pracownicy kwestury dokonujg inwentaryzacji:
a) $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
b) gruntow,
c) naleznosci spornych i watpliwych
d) naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
e) nalezno$ci i zobowiazan z tytutdw publicznoprawnych,
f) innych aktywow i pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe:
- inwestycje zaliczone do aktywow trwatych,
- rozliczenia miedzyokresowe przychodow i kosztow,
- kapitaty ( fundusze ) wlasne, rezerwy i fundusze specjalne,
- aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.
5. Inwentaryzacja wymienionych w pkt. 1 —4 aktywow i pasywow ma na celu potwierdzenie prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych UKSW ich stanu oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
roznic.



