Katolicki Uniwersytet Lubelski Jana Pawta II

g Dzial Organizacyjno-Prawny
5 9/ 20-950 Lublin, Al Raclawickie 14
tel. +48 81 445 41 77; fax +48 81 445 41 78, e-mail: dop@kul pl

Znak: ROP-0101-96/15 Lublin, 24 sierpnia 2015 r.

Zarzadzenie
Rektora Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla II
z dnia 24 sierpnia 2015 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II

Na podstawie § 29 ust. 1 Statutu KUL zarzadza sie, co nastepuje:

§1
Wprowadza sie Instrukce Inwentaryzacyjng Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Paw-
fa II, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Rektora KUL z dnia 19 kwietnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia
Instrukeji Inwentaryzacyjnej (ROP-0101-33/10) oraz Zarzadzenie Rektora KUL z dnia 21
grudnia 2010 r. w sprawie wprowadzenia zatacznika nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
(ROP-0101-145/10).

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza sie Prorektorowi ds. administradji i finanséw.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 wrzeénia 2015 .

Uniwerfetu Lul\clskic b




Instrukcja Inwentaryzacyjna
Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawtla I1



Instrukeja Inwentaryzacyjna (zatacznik do Zarzadzenia Rektora KUL z dnia 24 sierpnia 2015 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
Inwentaryzacyjnej Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla IT (ROP-0101-96/15))

Podstawa prawna

Podstawg regulacji przyjetych zasad w niniejszej instrukcji inwentaryzacyjnej stanowia

ponizsze akty prawne:

1.

2.

3.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 330
z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (tj. Dz. U. z 2013 r., poz. 885
z pdzn. zm.),

Ustawa z dnia 27 lipca 2005 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz. U. z 2012 r., poz.
572 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2014 1., poz. 1502 z pézn.
zm.);

Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 121 z p6zn.
zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4 pazdziernika 1975 roku w sprawie wspdlnej
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (t.j. Dz. U.
z 1996 1. Nr 143, poz. 663 z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 pazdziernika 1975 roku w sprawie warunkow
odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za szkode w powierzonym mieniu (tj. Dz. U.
z 1996 r., Nr 143, poz. 662 z p6zn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008
roku w sprawie sposobu ewidencji materialéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283
z pdzn. zm.).

Rozdzial I
Pojecie, cel i zakres inwentaryzacji

§1

Inwentaryzacja to ogél czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow na $cisle okreslony dzien.

1.

§2

Celem inwentaryzacji jest:

1) ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Uniwersytetu;

2) poréwnanie danych rzeczywistych uzyskanych podczas inwentaryzacji ze stanem
wskazanym w ksiggach rachunkowych oraz ustalenie, rozliczenie i ujecie w ksiegach
ujawnionych réznic;

3) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki, ocena ich
kompetencji oraz zapewnienie wlasciwej ochrony zasobom Uniwersytetu;

4) ocena wartosci uzytkowej i przydatnosci posiadanych skiadnikéw aktywow.

Inwentaryzacja oparta jest na nastgpujacych zasadach:

1) zasada terminowosci i czestotliwosci — polegajaca na przeprowadzaniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i czestotliwoscia wymagang ustawa o rachunkowosci,
umozliwiajacych przygotowanie rocznego zamkniecia ksiag rachunkowych w sposéb
spojny;

2) zasada podwdjnej kontroli - polegajaca na pomiarze skladnikow majatkowych przez
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dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedokladnosci w liczeniu
dla uzyskania pewnosci, ze skiadniki majatkowe zostaly policzone zgodnie ze stanem
faktycznym;

3) zasada zamknigtych drzwi — polegajaca na dokonywaniu spisu przy zamknietych
drzwiach co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje si¢ obrotu
magazynowego, zapewniajac niezaktécony przebieg prac inwentaryzacyjnych;

4) zasada rzetelnego obrazu - polegajaca na ustaleniu  stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywéw i pasywow (doktadny pomiar, identyfikacja nazw,
symboli, cen oraz warto$ci pienieznej, handlowe;j i uzytkowej), ktéra ma decydujace
znaczenie przy ocenie rzetelnosci, prawidtowosci i kompletnosci inwentaryzacji;

5) zasada kompletnosci i kompleksowosci — polegajaca na kompletnym objeciu spisem
wszystkich sktadnikéw majatkowych, ujetych w ewidencji bilansowej, jak i nieujetych
W tej ewidencji, a bedacych na stanie; ma ona szczegblne znaczenie w czasie
inwentaryzacji zdawczo — odbiorczych;

6) zasada kolejnych czynnosci — polegajaca na okresleniu kolejnosci i czasu trwania prac
inwentaryzacyjnych, przyczyniajac si¢ do usprawnienia spisu i skrécenia czasu jego
trwania;

7) zasada zaskoczenia - polegajaca na przeprowadzeniu spisu W momencie
nieoczekiwanym; zasada ta stosowana jest gtéwnie do kontroli gotdwki w kasie;

8) zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajaca na tym, ze
W spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej mienie
(W wyjatkowych sytuacjach np. z powodu choroby osoby materialnie odpowiedzialnej
W spisie moze uczestniczy¢ osoba przez nig upowazniona); jesli nie jest to mozliwe,
sktad komisji powinien zosta¢ poszerzony do co najmniej trzech os6b, z ktérych jedna
powinna reprezentowa¢ interesy osoby odpowiedzialnej materialnie;

9) zasada komisyjnosci — polegajaca na przeprowadzaniu spisu z natury przez co najmnie;j
dwie osoby, co zwigksza wiarygodnos$é i niepodwazalnogé Spiséw;

10) zasada fachowosci komisji spisowej — polegajaca na doborze do zespolow spisowych
0s0b legitymujacych si¢ wiedza z zakresu gospodarki magazynowej, a takze
wykazujgcych sig znajomoscia asortymentows spisywanych skladnikéw.

3. Przestrzeganie powyzszych zasad gwarantuje prawidlowo$é, rzetelnodé i wiarygodno$¢é
inwentaryzacji.

§3
1. Przedmiotem inwentaryzacji sa wszelkie aktywa i pasywa bedace w uzytkowaniu,
zarzadzaniu lub ewidencji Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawla II bez
wzgledu na to czyja stanowiq wilasno$é oraz sktadniki majatkowe znajdujace sie poza
Uczelnia, np. $rodki trwale wydzierzawione, materiaty w drodze.
2. Inwentaryzacja polega na:
1) w zakresie pieni¢znych i rzeczowych sktadnikéw majatkowych ($rodkéw pienieznych

w kasach w walucie polskiej i obcej, czekéw i weksli, papieréw wartosciowych

W postaci materialnej, materiatow, towaréw, wyrobéw gotowych, produkcji w toku oraz

srodkéw trwatych i wyposazenia, maszyn i urzadzer wchodzacych w sktad $rodkow

trwatych w budowie, nieruchomosci zaliczonych do inwestycji):

a) ustalaniu rzeczywistego stanu ilo§ciowego i jakosciowego tych skladnikow poprzez
komisyjne przeliczenie, przewazenie lub pomiar w obecnosci oséb materialnie
odpowiedzialnych;

b) wycenie i ustaleniu wartosci tych sktadnikéw majatkowych (pelnowartosciowych
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i niepetnowarto$ciowych);

¢) ustaleniu, wyjasnieniu i odpisaniu z ksiag rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych
migdzy stanem rzeczywistym, a ksiggowym skladnikéw majatkowych;

2) w zakresie rozrachunkéw z odbiorcami, $§rodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych, lokat, kredytéw i pozyczek, udziatbw w innych jednostkach oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych:

a) uzgodnieniu sald (rozrachunkéw z odbiorcami, srodkéw pienieznych na rachunkach
bankowych, lokat, kredytow oraz pozyczek) i uzyskaniu pisemnych potwierdzen
tych sald;

b) uzyskaniu potwierdzenia wartosci udzialéw w innych jednostkach;

¢) uzyskaniu potwierdzen w zakresie stanu powierzonych sktadnikéw majatkowych;

d) odpisaniu ewentualnych roznic z ksiag rachunkowych;

3) poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i na tej
podstawie weryfikacji realnej wartosci nastgpujacych aktywow i pasywow:

a) wartosci niematerialnych i prawnych;

b) gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych;

¢) S$rodkow trwatych w budowie;

d) naleznosci spornych i watpliwych;

¢) naleznosci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami
1 studentami;

f) zobowigzan wobec kontrahentow;

g) tytulow publiczno — prawnych;

h) funduszy whasnych, funduszy specjalnych, ZFSS i innych rozliczex;

i) innych aktywéw i pasywoéw w tym objetych ewidencjg pozabilansowa.

Rozdzial 11
Formy i metody inwentaryzacji

§4
1. Plan inwentaryzacji opracowany jest przez Sekcje Ruchomosci i Inwentaryzacji na okres
4 lat. Plan podlega zatwierdzeniu przez Rektora KUL.
2. Poza planem przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) nadzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;;
2) nadzien zmian organizacyjnych;
3) na dziefi, w ktérym wystapity wypadki losowe m.in. kradziez, pozar.
3. Na Uczelni inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda;
1) pelnej inwentaryzacji okresowe;j;
2) pelnej inwentaryzacji ciaglej;
3) inwentaryzacji wyrywkowej;
4) inwentaryzacji uproszczonej;
5) inwentaryzacji doraznej;
6) inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
4. Pelna inwentaryzacja okresowa — polega na ustaleniu stanu rzeczywistego wszystkich
skiadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja w dniu, w ktérym przypada termin
inwentaryzacji wedlug ustalonych plandw.
5. Pelna inwentaryzacja ciagla — polega na ustaleniu rzeczywistego stanu poszczegdlnych
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skladnikow majatkowych ~ sukcesywnie w ciagu czteroletniego okresu inwentaryzacii,
w terminach wynikajacych z planu inwentaryzacji, tak aby wszystkie sktadniki majatkowe
W ciagu tego okresu objete zostaly inwentaryzacja, z wyznaczona czestotliwoscia.
Inwentaryzacja wyrywkowa obejmuje wybrane sktadniki majatkowe.

Inwentaryzacja uproszczona moze zostaé przeprowadzona pod warunkiem, ze skutki
uproszczen nie wplyna negatywnie na stosowanie okreslonych ustawa zasad rachunkowosci
zobowiazujacych do rzetelnego i jasnego przedstawienia sytuacji majatkowej, finansowe;j
i wyniku finansowego.

~ o

§s

1. Inwentaryzacja moze zostaé przeprowadzona w formie doraznej, tj. w razie zaistnienia

okolicznosci uzasadniajacej jej przeprowadzenie:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za cato$¢ powierzonego jej mienia;

2) dluzszej nieobecnosci w pracy pracownika odpowiedzialnego za mienie spowodowanej
choroba, wyjazdem, itd.;

3) zdarzefi losowych, np. wiamania, kradziezy, pozaru, zalania wzglednie innych zjawisk
mogacych mie¢ wpltyw na stan sktadnikéw majatkowych;

4) likwidacji jednostki organizacyjnej;

5) wniosku organéw kontrolnych;

6) wniosku Wiadz KUL o przeprowadzenie inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacja dorazna moze obejmowaé calo$¢ majatku lub jego czesé, a jej
przeprowadzenie powinno wynikaé z konkretnych przestanek. Inwentaryzacja dorazna moze
zastapi¢ inwentaryzacje planowa, o ile zakres i termin jej przeprowadzenia na to pozwalaja.

3. Inwentaryzacj¢ w formie zdawczo-odbiorczej przeprowadza sie w sytuacji:

1) ustanowienia lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie;
2) wygasnigcia odpowiedzialno$ci materialnej;

3) zmian dotyczacych wspélnej odpowiedzialnosci materialnej;

4) przejecia majatku zlikwidowanej jednostki organizacyjnej na dzien przekazania.

4. Zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej wydaje Rektor.

Po przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokét z inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczej, stanowiacy zatacznik nr 1 do Instrukcji.

§6
Inwentaryzacj¢ poszczegélnymi metodami, w zaleznosci od rodzajéw inwentaryzowanych
sktadnikéw, przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury;
2) potwierdzenia sald;
3) weryfikacji prawidlowodci sald wynikajacych z ewidencji ksiegowej przez poréwnanie z
odpowiednimi dokumentami.

w

§7

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeprowadzeniu zliczenia i zapisania ilosci
nastepujacych rzeczowych sktadnikéw majatku oraz ustaleniu droga ogledzin ich jakosci:

1) gotéwki w kasie oraz czekow;

2) nieruchomosci zaliczonych do inwestycji;

3) $rodkéw trwatych;

4) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie;

5) srodkéw trwatych dzierzawionych i obeych;
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6) materialow, towaréw, wyrobow gotowych w magazynach, produkcji w toku;
7) innych rzeczowych sktadnikéw aktywéw obrotowych;
8) materiatéw bibliotecznych (zbiory biblioteczne) w postaci skontrum.

§8
1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald polega na uzyskaniu pisemnych informacji
o stanach aktywow i pasywéw widniejacych w ksiggach rachunkowych. Inwentaryzacja
w drodze potwierdzania sald obejmuje w szczegdlnosci nastepujace aktywa i pasywa
Uczelni:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki;
2) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,
3) kredyty bankowe;
4) naleznosci;
5) udzielone i otrzymane pozyczki;
6) powierzone innym jednostkom wiasne sktadniki majatku.
2. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:
1) rozrachunki z osobami fizycznymi oraz podmiotami gospodarczymi nieprowadzacymi
ksiag rachunkowych;
2) rozrachunki objete powddztwem sadowym lub postepowaniem egzekucyjnym;
3) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw i studentéw;
4) rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych.

§9
1. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji polega na ustaleniu prawidtowego i realnego stanu
ewidencyjnego sald aktywéw i pasywoéw niepodlegajacych spisowi z natury lub
potwierdzeniu salda; dokonuje si¢ jej poprzez poréwnanie sald aktywdédw lub pasywow
z wlasciwymi dokumentami istniejacymi na okreSlony dzied. Inwentaryzacja w drodze
weryfikacji obejmuje si¢:
1) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;
2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci;
3) srodki trwate w budowie oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych, poza skladnikami
majatkowymi objetymi spisem z natury;
4) wartosci niematerialne i prawne;
5) dostawy w drodze;
6) naleznosci sporne i watpliwe;
7) naleznoscei i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych;
8) rozliczenia miedzyokresowe przychoddw i kosztow;
9) fundusze;
10) rezerwy;
11) zobowiazania z tytulu dostaw niefakturowanych;
12) rozrachunki publicznoprawne;
13) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw i studentow;
14) roszczenia z tytulu niedoborow i szkod;
15)inne sktadniki aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
potwierdzenie salda z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.
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Rozdzial IT1

Terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzowania poszezegélnych skladnikéw majatkowych

Terminy  inwentaryzacji

poszczegdlnych

§10
skladnikow

majatkowych ~ wynikajg

z harmonogramu prac inwentaryzacyjnych, opracowanego przez Sekcje Ruchomosci

i Inwentaryzacji
zatwierdzanych przez Rektora.

na podstawie czteroletnich i

1 pasywow przedstawia ponizsza tabela.

rocznych planéw

inwentaryzacji,

Terminy, czgstotliwo$¢ i metody inwentaryzacji poszczegdlnych skladnikéw aktywow

Lp. Skladnik aktywow/pasywéw Termin inwentaryzacji Metoda
1 | Srodki trwale wlasne i obce w Raz na cztery lata Spis z natury
uzytkowaniu objete ewidencja wedtug planu
ksiggowa znajdujace si¢ na terenie | inwentaryzacji
strzezonym, w tym: sprzgt
komputerowy, laboratoryjny,
wyposazenie
2 | Srodki trwale wilasne i obce w Raz w roku Spis z natury
uzytkowaniu, objete ewidencjq
ksiggowa znajdujace si¢ na terenie
niestrzezonym, w tym: sprzet
komputerowy, laboratoryjny,
wyposazenie
3 | Srodki trwate w budowie Na ostatni dzien kazdego | Poréwnanie i
roku obrotowego weryfikacja
4 | Zapasy materiatdw i towarow Raz na dwa lata wedlug | Spis z natury
planu inwentaryzacji
5 | Srodki pieniezne w gotowce, Na ostatni dzien kazdego | Spis z natury
papiery wartosciowe, produkcjaw | roku obrotowego
toku
6 | Aktywa finansowe na rachunkach Raz w roku - nie Potwierdzenie salda
bankowych lub przechowywane wczesniej niz 3 miesiace
przez inne jednostki przed koncem roku
obrotowego, do 15-tego
dnia nastepnego roku
7 | Naleznosci Raz w roku - nie Potwierdzenie salda
weczesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku
obrotowego, do 15-tego
dnia nastepnego roku
8 | Skladniki aktywéw powierzone Raz w roku - nie Potwierdzenie salda

kontrahentom

wczesniej niz 3 miesiace
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przed konicem roku
obrotowego, do 15-tego
dnia nastgpnego roku

9 | Srodki trwale, do ktérych dostep Na ostatni dzien roku Poré6wnywanie i
jest znacznie utrudniony weryfikacja

10 | Nalezno$ci sporne i watpliwe, Na ostatni dzien roku Poréwnywanie i
naleznosci i zobowigzania z tytutéw weryfikacja
publiczno-prawnych

11 | Pozostale aktywa i pasywa jezeli Na ostatni dzien roku Poré6wnywanie i
przeprowadzenie ich spisu z natury weryfikacja
lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe

12 | Zbiory biblioteczne —
inwentaryzacje

przeprowadza si¢ wg odrebnych
przepiséw okreslonych
rozporzadzeniem Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29
pazdziernika 2008 roku w sprawie
sposobu ewidencji materiatow
bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz.
1283 z p6zn. zm.), Czynnosci
zwigzane z inwentaryzacja zbiorow
bibliotecznych nalezg do
obowiazkéw Dyrektora Biblioteki
Uniwersyteckie;j.

W celu inwentaryzacji zbioréw
przeprowadza si¢ skontrum.
Dotyczy ono kontroli wydawnictw
ksiazkowych i czasopism
zatwierdzonej protokotem i polega
na poréwnaniu zapisow
inwentarzowych z faktycznym
stanem magazynow.

Rozdzial IV

Kompetencje i zadania poszczeg6Inych stanowisk i jednostek w procesie inwentaryzacji

1.

§11

Kompetencje Rektora w zakresie inwentaryzacji:

1) wydaje przepisy wewnetrzne w zakresie inwentaryzacji;

2) zarzadza inwentaryzacje, zobowigzujac osoby materialnie odpowiedzialne do
uporzadkowania sktadnikéw majgtkowych;

3) zatwierdza czteroletni harmonogram inwentaryzacji i roczne plany inwentaryzacii
z podzialem Uczelni na pola spisowe (zalacznik nr 2);

4) w razie wystapienia takiej koniecznoci powoluje w charakterze biegtych osoby
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S)
6)

7)

8)

posiadajace wiedzg i do$wiadczenie niezbedne do inwentaryzacji specjalistycznych oraz
spornych sktadnikow majatku;

powotuje Gléwna Komisj¢ Inwentaryzacyjna;

zatwierdza wnioski Gtéwnej Komisji Inwentaryzacyjnej po zaopiniowaniu przez
Kwestora oraz Radce Prawnego lub Adwokata;

zarzadza wszczecie postgpowania windykacyjnego w stosunku do oséb obciazonych za
niedobory;

podejmuje decyzje w sprawie wykorzystania w przyszlosci spostrzezen wyniklych
podczas inwentaryzacji.

2. Rektor jest odpowiedzialny za:

1))
2)
3)
4)

3)

nadzor nad wlasciwym przygotowaniem jednostek do spisu;

wyznaczenie osob przeprowadzajacych spis z natury;

nadzor nad wlasciwym wykonaniem obowiazkéw natozonych na pracownikéw jednostki
W zwigzku z przygotowaniem i przeprowadzeniem inwentaryzacji skladnikéw
majatkowych;

udostgpnienie zespolom spisowym wszystkich sktadnikéw majatkowych, takze
przejsciowo znajdujacych sie poza jednostka;

udzielenie wsparcia zespolom spisowym, umozliwiajacego dokladne i rzetelne
przeprowadzenie spisu.

3. Rektor moze zleci¢ w drodze upowaznienia wykonanie swoich obowiazkéw Prorektorowi
wlasciwemu ds. administracji lub Dyrektorowi Administracyjnemu.

§12

Kompetencje Kwestora w zakresie inwentaryzacji:

1)
2)
3)
4)

5)

opiniowanie wnioskéw Gléwnej Komisji Inwentaryzacyjnej;

przeprowadzanie kontroli formalnej spiséw z natury;

zarzgdzanie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald lub weryfikacji;
organizacja rachunkowosci w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow
majatkowych metoda ciagla;

zarzadzanie wyceng zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych oraz ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych.

§13

Dzial Ksiggowosci:

)
2)

3)

4)

3)

przeprowadza inwentaryzacj¢ skladnikéw, do ktérych zastosowanie ma metoda
uzgodnienia sald;

dokonuje weryfikacji stanu ewidencji ksiggowej aktywéw i pasywoéw na biezaco
i wedtug stanu na koniec roku, zgodnie z protokotami Komisji Inwentaryzacyj nej;
przeprowadza weryfikacj¢ aktywow i pasywow poprzez poréwnanie danych zawartych
w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw w tym miedzy
innymi:

a) rozliczen migdzyokresowych kosztow i przychodéw,

b) funduszy wlasnych i specjalnych oraz rezerw,

¢) zobowigzaf w tym z tytutu dostaw niefakturowanych;

prowadzi biezaca ewidencje analityczng iloSciowo-warto$ciows lub warto$ciowg
aktywow i pasywow w sposob umozliwiajacy poréwnanie stanu ewidencyjnego ze
stanem ustalonym w drodze spisu z natury na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji;
rozlicza i ujmuje w ksiggach rachunkowych Uczelni wyniki inwentaryzacji we
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b2

wiasciwych okresach sprawozdawczych.

§ 14
Gtéwna Komisja Inwentaryzacyjna jest powolywana zarzadzeniem Rektora w skladzie co
najmniej 5 oséb. Sklad Komisji powinien zapewnié sprawny i prawidlowy przebieg
dziatania Komisji.
Pracami Komisji kieruje Przewodniczacy. Przewodniczacy odpowiada za prawidiows
i terminowsg realizacje zadan Komisji oraz okredla zakres obowigzkéw poszczegdlnych
czlonkéw Komisji.
Do zadan Komisji nalezy:
1) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia wraz z uzasadnieniem;
2) wskazywanie s$rodkéw zapobiegajacych powstawaniu niedoboréw inwentarzowych
w przysztosci;
3) sporzadzanie protokotéw koncowych z przeprowadzonych weryfikacji i przedstawienie
ich do zatwierdzenia Rektorowi (zalacznik nr 10);
4) przedstawienie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapaséw  zbednych
i nadmiernych oraz usunigcia wszelkich nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu
z natury w gospodarce sktadnikami majatkowymi wraz z uzasadnieniem.
Komisja, w zwiazku z wykonywaniem zadan, jest uprawniona do wnioskowania
0 udzielenie pisemnych wyjasnien przez kierownikéw jednostek organizacyjnych lub innych
pracownikow Uczelni, kompetentnych w zakresie wyjasnienia powstatych réznic
inwentarzowych. Kierownicy jednostek organizacyjnych badz inni pracownicy Uczelni
zobowigzani sa do udzielenia pisemnych wyjasnie w zakresie objetym wnioskiem Komisji
w terminie nie dtuzszym niz 7 dni od dnia otrzymania wniosku.

§15

Do zadan Sekcji Ruchomosci i Inwentaryzacji nalezy:

1) przygotowanie projektéw planéw inwentaryzacji;

2) przeprowadzanie spiséw z natury skladnikéw majatkowych, do ktérych ma
zastosowanie wskazana metoda;

3) zagwarantowanie systematycznego i biezacego dostarczania etykiet do znakowania
srodkow trwatych i wyposazenia;

4) sporzadzanie dodatkowych spiséw dotyczacych sktadnikéw majatkowych pominigtych
W czasie spisu z natury, wynikajacych z dostarczonego pisemnego wyjasnienia osoby
materialnie odpowiedzialnej (tylko w razie wystapienia réznic inwentaryzacyjnych i po
uprzednim wykonaniu odpowiednich czynnodci przez Dzial Ksiegowosci i Gléwna
Komisj¢ Inwentaryzacyjng);

5) udzielanie Gléwnej Komisji Inwentaryzacyjnej wszelkich informaciji dotyczacych
przeprowadzonych spiséw z natury;

6) biezace prowadzenie ewidencji realizacji planu inwentaryzacji oraz sporzadzanie
sprawozdan z przeprowadzonych spisdw z natury;

7) sporzadzenie rocznego sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji do 30 stycznia
nastgpnego roku;

8) sporzadzenie sprawozdania z realizacji czteroletniego harmonogramu inwentaryzacji do
30 marca nastepnego roku;

9) raportowanie do Kierownika Dzialu Gospodarki Mieniem o stwierdzonych
nieprawidlowosciach, zaistniatych w trakcie inwentaryzacii.
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2.

Osoba odpowiedzialng za prawidlowe wykonanie wyzej wymienionych zadan przez
pracownikow Sekcji Ruchomosci i Inwentaryzacji oraz kontrole ich realizacji jest
Kierownik Dziatu Gospodarki Mieniem. Kierownik ma obowiazek raportowania do Wiadz
KUL o stwierdzonych nieprawidlowosciach zaistnialych w trakcie inwentaryzacji.

§16

Do sporzadzania spiséw z natury Rektor na wniosek kierownika Dziatu Gospodarki

Mieniem, powoluje zespoly spisowe zlozone z pracownikéw Sekcji Ruchomosci

i Inwentaryzacji a w szczegélnych przypadkach z pracownikéw innych jednostek

organizacyjnych. Wzér wykazu powolanych zespoléw spisowych przedstawia zatgcznik nr

3. Zespot spisowy sklada si¢ z 2 osOb; jezeli w spisie nie moze uczestniczy¢ osoba

materialnie odpowiedzialna, spis powinien przeprowadzié¢ zesp6t 3-osobowy.

Do zadan zespotu spisowego nalezy:

1) pobranie oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjq
(zatacznik nr 4) oraz o$wiadczenia o przekazaniu dokumentéw dotyczacych obrotu
sktadnikami majatku (zatacznik nr 5; w przypadku magazynéw zalgcznik nr 8; w
przypadku kas zatacznik nr 9);

2) dokonywanie spiséw z natury wszystkich sktadnikéw majatku znajdujacych si¢ na polu
spisowym, na ktérym przeprowadza si¢ inwentaryzacje (metods tradycyjng za pomoca
arkuszy spisowych lub metoda elektronicznej identyfikacji);

3) ustalanie czy sposéb zabezpieczenia mienia podlegajacego spisowi jest wlasciwy;

4) pobranie o$wiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji (zatacznik
nr 6);

5) sporzadzanie sprawozdan z przeprowadzonych spiséw, zawierajacych informacje
o inwentaryzowanych sktadnikach majatkowych, zabezpieczeniach oraz wszelkich
nieprawidtowosciach (zataczniki nr 7a i 7b);

6) rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych.

Czlonkowie zespoléw spisowych ponosza osobista odpowiedzialnos¢ za podanie w spisach

z natury danych prawdziwych i zgodnych ze stanem faktycznym.

§17

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej KUL odpowiedzialny jest przed Rektorem za
prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji (skontrum) zbioréw bibliotecznych Biblioteki
Gtownej 1 bibliotek specjalistycznych, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w sprawie sposobu
ewidencji materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283 z pézn. zm.).

Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej ustala tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
(skontrum) zbioréw bibliotecznych.

§18

Osoby odpowiedzialne materialnie ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za sktadniki
majatkowe znajdujace si¢ w ich dyspozycji oraz za ich wtasciwe oznakowanie.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sg do zorganizowania odpowiedniego
dozoru skladnikéw majatkowych bedacych w ich dyspozycji poprzez zabezpieczenie
prawidlowego ewidencjonowania, oznakowania, przechowywania, uzytkowania i likwidacji.
Za szkody powstale w wyniku niewlasciwej gospodarki sktadnikami majatkowymi
konsekwencje materialne ponosi osoba odpowiedzialna materialnie.
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4.

—

Osoby przejmujace odpowiedzialno$¢ materialng za dane pole zobowigzane sa do
podpisania o$wiadczenia o odpowiedzialnosci materialnej (zalacznik nr 4) przed
zakonczeniem inwentaryzacji.

Osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikéw majatkowych w zwiazku

z przeprowadzang inwentaryzacja, zobowigzana jest do:

1) nadzoru nad prawidlowym oznakowaniem skladnikéw majatkowych zgodnie
z numerami inwentarzowymi nadanymi w ewidencji ilosciowo-warto$ciowej;

2) przekazania do wlasciwych komérek Uczelni wszystkich dowodéw obrotu sktadnikami
majatkowymi — do dnia rozpoczecia spisu, zgodnie ze zlozonym o$wiadczeniem
(zalacznik nr 5);

3) udostgpnienia zespotom spisowym wszystkich pomieszczef;

4) osobistego uczestniczenia w spisie badZ zobowiazanie do osobistego uczestnictwa osoby
przez siebie wyznaczonej na podstawie pisemnego upowaznienia;

5) udzielania wszelkich wyjasnie, a przede wszystkim podawania wlasciwego okreslenia
spisywanych sktadnikéw majatkowych;

6) udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie do 14 dni od daty otrzymania
zestawienia réznic.

Jezeli w inwentaryzacji nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna wyznacza

ona inng osobg, upowazniajac ja na pismie; przyjecie zastepstwa nie oznacza przejecia

odpowiedzialnosci za mienie objgte spisem. Wzér upowaznienia stanowi zalacznik nr 11.

Jezeli osoba materialnie odpowiedzialna nie upowaznita innej osoby, spis z natury moze by¢

przeprowadzony w obecnosci osoby reprezentujacej prawa osoby materialnie

odpowiedzialnej, wyznaczonej przez Rektora.

Rozdzial V
Powstanie i likwidacja pél spisowych

§19
Nowe pole spisowe powstaje z chwilg powolania nowej jednostki.
Dzial Gospodarki Mieniem po otrzymaniu informacji o utworzeniu nowej jednostki
uzupelnia odpowiednie pola pobierajac dane z Bazy S4A.
W razie zmian reorganizacyjnych w obrgbie pola spisowego, Dzial Gospodarki Mieniem
informuje Sekcje Ruchomosci i Inwentaryzacji o koniecznosci przeprowadzenia pelnej
inwentaryzacji doraznej. Termin inwentaryzacji wyznacza Rektor.
W przypadku zdarzen losowych, w szczegdlnosci kradziez, zalanie lub wlamanie,
zgloszonych przez osobg odpowiedzialng materialnie za pole spisowe, Sekcja Ruchomosci
i Inwentaryzacji zobowigzana jest przeprowadzi¢ w terminie wyznaczonym przez Rektora
pelng inwentaryzacje dorazna.
Na podstawie informacji przekazanych przez Dzial Spraw Pracowniczych dotyczacych
zmian personalnych na stanowiskach samodzielnych i kierowniczych  0s6b
odpowiedzialnych materialnie, zwigzanych w szczegdlnosci z rozwigzaniem umowy
o pracg, przejsciem na emerytur¢ lub zgonem, Sekcja Ruchomosci i Inwentaryzacji
zobowiazana jest przeprowadzi¢ pelng inwentaryzacje dorazng w terminie 30 dni od dnia
powiadomienia o zaistnieniu co najmniej jednej ze wskazanych okolicznosci.
Dzial Administracji Obiektami, Dzial Spraw Pracowniczych lub osoby odpowiedzialne
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(%)

materialnie zobowigzane sa poinformowaé odpowiednio Rektora lub dyrektora
administracyjnego o zdarzeniach wymienionych w ustepach 3-5 w terminie 7 dni od ich
Zaistnienia.

Likwidacja jednostki nastepuje na podstawie decyzji Rektora.

Rozdzial VI
Tryb przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji

§ 20
Inwentaryzacjg ciagla przeprowadza si¢ na podstawie rocznych planéw inwentaryzacyjnych,
z zachowaniem wymogow dotyczacych czgstotliwodci inwentaryzacji wynikajacych
z odrgbnych przepisow.
Plan inwentaryzacji przygotowuje Sekcja Ruchomodci i Inwentaryzacji i jest on
dokumentem jawnym.

§21

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji powinny byé wykonane nastgpujace czynnosci:

1) sprawdzenie i uzupelnienie oznakowania §$rodkow trwalych w poszczegdlnych
pomieszczeniach, wywieszek w magazynach materiatowych oraz uporzadkowanie
rewersOw 1 o$wiadczen o wypozyczeniu majatku na zewnatrz;

2) doprowadzenie ewidencji ksiggowej do stanu biezacego umozliwiajacego ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych;

3) uzgodnienie analitycznych urzadzen ksiegowych (ksiag inwentarzowych, kartotek
ilosciowo-warto$ciowych, rejestréw itp.) z zapisami ksiegowosci  syntetycznej
prowadzonej w kwesturze;

4) opracowanie szczegétowego harmonogramu prac inwentaryzacyjnych.

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osoby odpowiedzialne za powierzone mienie,

zobowigzani sg do zapewnienia warunkéw sprawnego przeprowadzenia czynnosci

zwigzanych z ustaleniem stanu rzeczywistego inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych
bedacych na wyposazeniu i dyspozycji podleglej im jednostki.

Przygotowanie skladnikéw majatkowych do inwentaryzacji w szczeg6lnosci polega na:

1) sprawdzeniu czy $rodki trwale i wyposazenie posiadaja numery inwentarzowe
odpowiadajace symbolom w ewidencji szczeg6towej;

2) zgloszeniu z odpowiednim wyprzedzeniem do komisji likwidacyjnej potrzeby
przeprowadzenia likwidacji srodkéw trwatych i wyposazenia wycofanych z uzytkowania
na skutek zniszczenia lub zuzycia, tak aby ich likwidacja nastapila przed rozpoczeciem
inwentaryzacji;

3) przeprowadzeniu prac porzadkowych w pomieszczeniach, magazynach i sktadowiskach,
gdzie sq ztozone sktadniki majatkowe - w taki sposéb, aby dostep do nich byl tatwy i
aby spis mogt by¢ dokonany szybko i doktadnie.

§22
Arkusze spisowe z chwilg ich ponumerowania traktuje sie jako formularze ewidencyijne,
objete kontrolg zuzycia. Ponumerowanie arkuszy (kart) spisu oraz oznaczenie w Sposob
uniemozliwiajacy ich zamiang powinno nastapié przed wydaniem arkuszy (kart) spisu
cztonkom zespoléw spisowych. Za prawidlowe rozliczenie sie z otrzymanych przez zespoly
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o

spisowe arkuszy (kart) spisu odpowiada Kierownik Dziatu Gospodarki Mieniem.

Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢:

1) nazwg jednostki inwentaryzowane;j;

2) numer kolejny arkusza oraz oznaczenia uniemozliwiajace zmiane arkusza;

3) datg dokonania spisu, termin oraz forme i metode inwentaryzacji;

4) kolejny numer pozycji;

5) symbol identyfikujacy spisany majatek, np. numer inwentarzowy, indeks;

6) szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu;

7) jednostke miary;

8) ilos¢ stwierdzona w trakcie spisu;

9) imiona, nazwiska i podpisy 0s6b dokonujacych spisu z natury;

10) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz jej podpis zlozony na dowdd
braku zastrzezen co do ustalen spisu.

11)w razie stosowania wspolnej odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw za
powierzone mienie, okreslenie imion i nazwisk pracownikéw, ktorzy przyjeli wspélng
odpowiedzialno$¢ materialng i podpisy o0séb materialnie wspoélodpowiedzialnych,
uczestniczacych w spisie.

Przewodniczacy zespolu spisowego zobowiazany jest do pobrania arkuszy spisowych
u Kierownika Gospodarki Mieniem prowadzacego ewidencje inwentaryzacyjnych drukéw
Scislego zarachowania.
Wpisu do arkuszy spisowych zespoly spisowe dokonuja bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidlowosci wpisu.
Czlonkowie zespotéw spisowych w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie lub osoby
przez nia pisemnie upowaznionej ustalajg rzeczywista ilo$¢ spisywanych skladnikéw
majatkowych poprzez przeliczenie, zwazenie, wzglednie zmierzenie. W spisie z natury
przeprowadzonym na skutek zmiany osoby majatkowo odpowiedzialnej liczenia, wazenia
ipomiaru sktadnikéw majatku dokonuje si¢ w obecnodci osoby przekazujacej i osoby
przyjmujacej odpowiedzialno$é lub os6b przez nich upowaznionych.

Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikéw majatkowych ujmuje sie w arkuszach

spisowych sporzadzonych w trzech egzemplarzach.

Formularz spisu z natury powinien by¢ podpisany przez cztonkéw zespotu spisowego oraz

przez osobg ponoszaca odpowiedzialno$é materialna.

§23

Dane w arkuszach spisu z natury w sytuacji, gdy inwentaryzacja jest dokonywana bez
uzycia kolektoréw wpisuje si¢ recznie w sposéb trwaly. Wszelkie korekty i poprawki
przeprowadza si¢ przez skreslenie zapisu blednego w taki sposéb, aby tres¢ pozostala
czytelna oraz wpisanie tekstu prawidlowego obok Iub nad przekreslonym zapisem, a obok
zapisu poprawionego zamieszczaja swoje podpisy: czlonek zespotu spisowego i osoba
majatkowo odpowiedzialna.
W przypadku dokonywania spisu z uzyciem kolektora wydruk przeprowadzonej
inwentaryzacji sporzadzany jest po zakoriczeniu czynnosci spisowych.
Niedopuszczalne jest sporzadzanie spisow z natury droga przepisywania danych:
1) z urzadzen ksiggowych (ksiag inwentarzowych, kartotek materialowych itp.) oraz

z wywieszek magazynowych;
2) ze spiséw z poprzedniej inwentaryzaciji.
O zauwazonych w czasie spisu z natury nieodpowiednich lub niewlasciwych formach
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ook

przechowywania oraz magazynowania, jak réwniez o wystepowaniu zapasOw nadmiernych
lub nieuzasadnionych czionkowie zespoléw spisowych robig odpowiednie adnotacje
w kolumnie "Uwagi" lub odnotowuja je na oddzielnej karcie dotaczonej do spisu z natury.

§24

W czasie inwentaryzacji nalezy wstrzyma¢ wszelkie przesuniecia sktadnikéw majatkowych

w obrgbie danego pola spisowego.

Przyjecie lub wydanie materialéw ze sktadu lub magazynu, w ktérym przeprowadza sie spis

z natury, dopuszczalne jest jedynie w przypadkach wyjatkowych za zgoda

przewodniczacego Gléwnej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz w obecnosci cztonkow zespotu

spisowego. W zwiazku z tym pracownik magazynu (magazynier) zobowiazany jest
uprzednio poinformowaé zainteresowane jednostki organizacyjne w celu umozliwienia
wezesniejszego pobrania materialéw z magazynu.

Zespodl spisowy w przypadku przyjecia, wydania lub przesuniecia materiatéw dokonanego

podczas spisu z natury sporzadza protokét, w ktérym uwzglednia nast¢pujace dane:

1) imig i nazwisko osoby odpowiedzialnej za mienie podlegajace spisowi;

2) dat¢ i ewentualny numer decyzji przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j,
zezwalajacej na przyjecie badZz wydanie materialéw z magazynu, w ktérym
przeprowadza si¢ spis;

3) nazwg i ilo$¢ materiatéw podlegajacych przyjeciu lub wydaniu;

4) stan faktyczny materialdw w magazynie przed wydaniem badz przyjeciem i po wydaniu
lub przyjeciu materiatow.

Protokot stanowi integralng czg$¢ spisu z natury.

Obrét materialowy dokonywany w czasie inwentaryzacji nalezy wykazaé¢ na odrebnych

arkuszach spisowych.

Kazdy dowéd obrotu magazynowego dokonanego w czasie spisu z natury, nalezy

dodatkowo oznaczy¢ "przyjeto/wydano w czasie spisu" oraz musi on by¢ zaparafowany

przez przewodniczacego zespotu spisowego.

Materialy przyjete w czasie spisu z natury nalezy skladowaé oddzielnie w specjalnie

wyznaczonym miejscu tak, aby nie wystapita mozliwo$é pomieszania sie z innymi

sktadnikami. Formalne przyjgcie materialéw na magazyn nastgpuje po zakonczeniu spisu.

§ 25
Zespoly spisowe niezwlocznie po zakoficzeniu spisu zobowiazane sa przekazaé arkusze
spisu z natury do Dziatu Ksiggowosci, celem wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
Po zakoficzeniu spisu z natury zesp6t spisowy obowiazany jest sprawdzié:
1) czy wszystkie pomieszczenia wehodzace w skiad danego pola spisowego zostaty objete
spisem z natury;
2) czy ilosci przemieszezone w toku spisu zostaly ujete w arkuszach spisowych;
3) czy wszystkie arkusze spisowe zostaly podpisane przez czlonkéw zespolu spisowego
i osoby odpowiedzialne za spisywane mienie.
W przypadku odmowy ze strony osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia podpisu na
arkuszu spisowym, osoba ta powinna zlozyé pisemne uzasadnienie odmowy. Jezeli
przyczyng odmowy podpisania arkusza spisu z natury jest niezgodno$¢ ilogciowa,
przewodniczacy zespotu spisowego powinien bezzwlocznie zarzadzié przeliczenie i spisanie
kwestionowanej pozycji. Po stwierdzeniu omylki, na arkuszu spisu z natury nalezy naniesé
poprawke.
Zespoty spisowe po zakoficzeniu spisu z natury zobowiazane sg do zlozenia na pismie:
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1) rozliczenia z przydzielonych im arkuszy spisu z natury - Kierownikowi Dziatu
Gospodarki Mieniem;

2) sprawozdania wedtug wzoru okreslonego w zalacznikach nr 7a i 7b - przewodniczacemu
Glownej Komisji Inwentaryzacyjne;.

Rozdzial VII

Inwentaryzacja pieni¢znych i rzeczowych skladnikéw majatkowych
w formie spisu z natury

§ 26
1. Inwentaryzacja pienig¢znych i rzeczowych sktadnikéw majatkowych KUL obejmuje:

1) dokonanie spisu z natury oraz kontrole prawidtowosci spisu;

2) wyceng i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych oraz ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych;

3) wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;

4) postawienie umotywowanych wnioskéw co do sposobu weryfikacji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

5) oceng przydatno$ci gospodarczej sktadnikéw majatkowych oraz postawienie
umotywowanych wnioskéw dotyczacych usunigcia ewentualnych nieprawidtowosci
wystepujacych w ewidencji, badz gospodarce majatkiem Uczelni.

2. Zadania Dzialu Ksiggowosci:

1) wycena i ustalenie warto$ci spisanych z natury sktadnikow majatkowych oraz ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych;

2) rozliczenie i ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial VIIT
Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych (skontrum)

§27
1. Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych (skontrum) polega na:
1) poréwnaniu zapiséw w ksiggach inwentarzowych ze stanem rzeczywistym zbiorow;
2) stwierdzeniu i wyjasnieniu roznic miedzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem
rzeczywistym oraz ustaleniu ewentualnych brakéw wzglednych i bezwzglednych;
3) przeprowadzeniu wycinkowej kontroli zbioréw, ktére pozostaja poza ewidencjg
szczegblows (prowadzona w ksiggach inwentarzowych) oraz drukéw zbednych.

2. Inwentaryzacje (skontrum) przeprowadza sie w oparciu o ksiggi inwentarzowe albo przez
bezposrednie poréwnanie zapiséw inwentarzowych z rzeczywistym stanem zbioré6w lub
W sposdb posredni, tzn. przy pomocy katalogu topograficznego arkuszy kontroli itp.

3. Wybdr metody uzaleznia si¢ od wielkosci zbioréw jednostki organizacyjnej i systemu
ustawienia. Szczegélowy opis metody inwentaryzacyjnej zbiorow bibliotecznych okresla
Dyrektor Biblioteki Uniwersyteckiej zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra Kultury
i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w sprawie sposobu ewidencji
materiatéw bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283 z p6zn. zm.).
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§28

Harmonogram prac inwentaryzacyjnych zwiazanych z inwentaryzacja ksiazek i czasopism
wliczonych do zbioréw bibliotecznych w poszezegélnych jednostkach KUL ustala Dyrektor
Biblioteki Uniwersyteckiej.

1.

2.

3.

§29
W celu zapewnienia statej kontroli zbioréw bibliotecznych Biblioteki Uniwersyteckiej
powotana zostaje komisja inwentaryzacyjna (skontrowa).
Do przeprowadzania inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych Dyrektor Biblioteki
Uniwersyteckiej powotuje state zespoly inwentaryzacyjne (skontrowe).
Praca stalych zespotéw inwentaryzacyjnych powinna by¢ poddana wyrywkowej kontroli,
ktorg przeprowadza przewodniczacy Komisji lub osoba przez niego upowazniona.

§30
W okresie przeprowadzania skontrum biblioteki wydziatowe powinny byé zamkniete,
a w Bibliotece Uniwersyteckiej odpowiednie cze$ci zbioréw powinny by¢ wylaczone
z udostgpniania. O zamknigciu biblioteki nalezy powiadomié czytelnikow.
Przedmiotem inwentaryzacji sa woluminy znajdujace sie w bibliotece oraz Wypozyczone
czytelnikom do domu lub oddane do oprawy.
W czasie przeprowadzania skontrum nie nalezy umieszczaé w ksiggach inwentarzowych
zadnych adnotacji.

§ 31

Zasady i szczegdlows technike przeprowadzenia skontrum oraz postgpowanie w sprawach
ujawnionych réznic regulowane sq przepisami Rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 roku w sprawie sposobu ewidencji materialéw
bibliotecznych (Dz. U. Nr 205, poz. 1283 z pézn. zm.).

Rozdzial IX

Wycena skladnikow majatkowych oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
oraz ich weryfikacja i wprowadzenie do ewidencji

§32
Ustalanie wartosci zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych dokonuje si¢ wedtug cen
stosowanych w ewidencji ksiegowej.
Wyceny dokonuje jednostka okreslona w strukturze organizacyjnej KUL, ktéra ustalone
roznice inwentaryzacyjne, ilo$ciowe i wartosciowe wykazuje w zestawieniu rdznic
inwentaryzacyjnych (zalacznik nr 12).

§33
Wykaz r6znic  inwentaryzacyjnych jest przekazywany do Giéwnej Komisji
Inwentaryzacyjnej niezwlocznie po zakoficzeniu spisu z natury, celem uzyskania od osoby
materialnie odpowiedzialnej pisemnych wyjasnieri dotyczacych przyczyn ich powstania.
W przypadku pojawienia si¢ koniecznosci spisu uzupelniajacego Sekcja Ruchomosci
i Inwentaryzacji po jego dokonaniu przekazuje niezwlocznie arkusze spisu z natury do
Dzialu Ksiggowosci celem ich wyceny.
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3.

Wykazane réznice inwentaryzacyjne wraz z uzyskanym wyjasnieniem osoby materialnie
odpowiedzialnej za przyczyny ich powstania kierowane sa do Gléwnej Komisji
Inwentaryzacyjnej celem ich rozpatrzenia w terminie 30 dni od daty ich przekazania.

§34

W toku weryfikacji r6znic przez Komisje:

u—y

1) wykazane niedobory materiatéw (nie dotyczy $rodkéw trwatych) moga by¢
kompensowane z nadwyzkami tylko wowczas, gdy zostaly stwierdzone w jednym spisie
z natury, dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej i podobnych sktadnikow
majatkowych; ’

2) ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujac za podstawe warto$¢ mniejszej ilodci stwierdzonych niedoboréw Ilub
nadwyzek po nizszej cenie skladnikéw majgtku wykazujacych  rdznice
inwentaryzacyjne;

3) osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane sg do udzielenia wszelkich wyjasnien,
zarobwno w drodze ustnej jak i pisemnej, oraz przedstawienia dokumentéw na ich
potwierdzenie.

§35
Po przeprowadzeniu weryfikacji réznic Komisja sporzadza protokdl, w ktérym ustala
ostateczne réznice oraz wskazuje sposob ich rozliczenia, tj. uznaje za zawinione lub
niezawinione, a przypadku roznic zawinionych okreéla réwniez osoby winne za powstaty
niedobor.
Protokét podpisuje Przewodniczacy Komisji oraz jej czlonkowie, opiniuje Kwestor,
zatwierdza Rektor.

§ 36
Za niedobér zawiniony obcigza sig osobe materialnie odpowiedzialng wartoscig niedoboru.
Wysoko$¢ odszkodowania nie moze byé mniejsza od wartosci niedoboru w aktualnej cenie
sprzedazy, zmniejszona o kwot¢ wynikajaca ze stopnia rzeczywistego zuzycia (dla
sktadnikéw majatku zuzywajacych sie stopniowo).
Ustalenia wartosci niedoboréw zawinionych dokonuje na wniosek przewodniczacego
Glownej Komisji Inwentaryzacyjnej, osoba posiadajaca odpowiednig wiedz¢ w danej
dziedzinie. Osoba, o ktérej mowa w zdaniu poprzedzajacym moze by¢ pracownik
odpowiedniej jednostki organizacyjnej KUL, a w przypadku niemoznosci wyznaczenia
takiej osoby, rzeczoznawca powolany przez Wiadze KUL.
Weryfikacje réznic nalezy przeprowadzié nie pézZniej niz w terminie jednego miesigca od
dnia otrzymania informacji o ustalonych réznicach.
W przypadku uznania niedoboru za zawiniony, Dzial Ksiggowosci wystawia note
obciazeniowa na pismie, informujac o tym osobe materialnie odpowiedzialnej oraz
wzywajac ja do dobrowolnego pokrycia w terminie 14 dni, réwnowartosci niedoboréw
wedltug cen ustalonych w protokole Gléwnej Komisji Inwentaryzacyjnej. Osoba materialnie
obcigzona za niedobory moze wyrazi¢ na pismie zgode na potracenie wskazanych
niedoboréw z wynagrodzenia, maksymalnie w trzech ratach. Oswiadczenie osoby
materialnie odpowiedzialnej, Dzial Ksiggowosci kieruje do Dziatu Spraw Pracowniczych
celem realizacji.
W razie odmowy pokrycia niedoboréw przez osobe materialnie odpowiedzialng Dzial
Ksiggowoscei, niezwlocznie, ale nie pézniej niz w terminie 3 miesiecy od dnia ustalenia
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réznic (pod rygorem odpowiedzialnosci shuzbowej za przedawnienie roszczenia), winien
skierowa¢ sprawe do Rektora w celu podjecia decyzji o ewentualnym dochodzeniu
naleznosci na drodze postgpowania sadowego. Réznice inwentaryzacyjne winny byé
niezwlocznie objete ewidencjg ksiegowa i ewidencig srodkow trwatych.

Rozdzial X
Sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji

§37
1. Sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadza Kierownik Dziatu Gospodarki
Mieniem. Powinno ono zawieraé:
1) okreslenie rodzaju spisywanych skladnikéw majatkowych, metode przeprowadzanego
spisu, nawigzanie do planu inwentaryzacji oraz daty przeprowadzanych Spisow;
2) wnioski dotyczace warunkéw skladowania, oznakowania i zabezpieczenia
inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych;
3) uwagi na temat weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych;
4) rozliczenie z realizacji rocznego planu inwentaryzacji do 30 stycznia nastepnego roku
oraz za okres koricowy planu czteroletniego do 30 marca nastepnego roku.
2. Kierownik Dziatu Gospodarki Mieniem przedklada sprawozdanie Rektorowi KUL
i Kwestorowi.

Rozdzial XTI
Przepisy koncowe

§38
1. Instrukcja obowiazuje we wszystkich jednostkach organizacyjnych KUL, bez wzgledu na
ich lokalizacje, stopiefi wyodrebnienia organizacyjnego i finansowego, a okre$lone zapisami
Instrukeji obowiazki dla poszczegdlnych jednostek badZz oséb nie wymagajq wydawania
odrebnych zalecenr w tym zakresie.
2. W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja decyzje podejmuje Rektor.
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Zatacznik nr 1

Lublin, dnia ....................

Protokét
z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
przeprowadzonej w ee
na Katolickim Uniwersytecie Lubelskim Jana Pawla II

przez zespdt spisowy w skiadzie:
Przewodniczacy:  ...ceieieeriienen, bbb s e e et a e e r e sanenbeenes creereseenaeens ceeeeerenes
Czlonkowie zespotu: .................. et e st naes cerrenas vresessaeisetstssttasadenaeenten RPN et

w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:
osoba zdajacag jest: .............. e creerreeaan rrerreereas crerreenns crerre e crereraen ceeerrennns rerrreenrreeas
0soba obejmujaca jest: .....oeevevenenn.. e cerreeaa serseisserssersessaensnnsasannn rosstsessesenereesaserarersreseorans

Spisem z natury obje¢to:

NA .oovveeeennenn stronach w ............ «.eee. pOZYyCjach.

Uwagi zespotu SpiSOwego ..........eeeveene v et reeene ceeeeereaenes e v
Przewodniczacy.......c.cocvvervvvurineriecenecreereesvennns
Czlonkowie zespotu..........ccoevevenvenenne. oo ae s

Stwierdzamy prawidlowos¢ przeprowadzonej inwentaryzacjii i jej zgodno$¢ ze stanem
faktycznym i nie wnosimy zastrzezen do zespotu spisowego z tytutu ustalef zawartych w spisach
dotaczonych do niniejszego protokotu.

Uwagi os6b materialnie odpowiedzialnych................. ceereeeneeaes rereerenrenienaes e

........................... D R R R R T R T TN T Ty T Y

Jednoczesnie jako osoba
obejmujaca ponosze odpowiedzialnosé
za powierzone mi mienie.

R O o sees

podpis osoby zdajqcej podpis osoby obejmujqcej

Do protokotu dotacza sie:
1) arkusze spisu z natury nr ........ reererrnaenrenns
2) o$wiadczenie przed inwentaryzacja



Zalacznik nr 2

Plan inwentaryzacji na ...........

O[o[~N[o[aO[R[w[-

‘3"(51:2‘ S
e

ST - Srodki Trwate, W - wyposazenie str 11
UWAGA: komisje spisowe beda dobierane do konkretnego pola spisowego na biezaco.



Zatacznik nr 3

Lublin, dnia ....................

Wykaz powolanych zespoléw spisowych na KUL

na okres od dnia............... do dnia ...............

Niniejszym powotuje na cztonkow komisji spisowych nastepujace osoby:

Lp. Pole Numer Sktad komisji spisowej z | Data spisu | Godzina spisu
spisowe zespolu funkcja cztonka zespotu (od — do)
(nr sali)
1
2
3
4

...............................................................................

Kwestor Przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej




Zaktacznik nr 4
Lublin, dnia ........ooonvene....

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(-na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
sktadniki majatkowe w

.......................................................................................................................................................

(nazwa i adres placowki, numer pokoju)
nalezace do Katolickiego Uniwersytetu Lubelskiego Jana Pawta II
oswiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie sktadniki majgtkowe sa ujete w dokumentacji ewidencyjnej oraz zostaly
przygotowane i przedstawione do inwentaryzacji wedlug stanu na
(oA TS | SR

2.Stan zabezpieczenia powierzonego Majatku JESt.......ouvurueivreririiririiiiiiisi ettt eeeeetereseeeeereens
(bardzo dobry, prawidtowy, wystarczajacy) (dokona¢ oceny)
ale mam zastrzezenia do........ccccevererrenierievvenreerinreennn, ettt ettt eet e sna st e eaeenneenns veeerrnans

(wymienié zastrzezenia)
(braku dozoru, braku oSwietlenia, braku instalacji alarmowej, nieskutecznych zamknieé

itp.)

3.Wszystkie skladniki majatkowe w tej placéwcee naleza do KUL z wyjatkiem:

.......................................................................................................................................................
kté 1 Sci
tore sa wlasnoscia............. oottt aens ceerer et rereeree s evieassrassesasensesesnesarensasres

4. W okresie migdzyinwentaryzacyjnym wystapilty (nie wystapily) zdarzenia i okoliczno$ci
majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezqg do nich w
SZCZEZOINOSCI: . .ovevrereereererieseeeenns cererenreenresaenns cererteseenrenaenaans rerereeeneennenaes ceeereenreeae et eaaneas

........................................... § 8880808800000 400000000000000000000000000000000080800000000800000000000a000000000natoattts0sitsantnttssE

Sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

....................................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 5
Lublin, dnia ....................

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie dokumenty zwigzane z obrotem sktadnikami majatku
powierzonego mojej pieczy — przekazalem (-am), po uprzednim zarejestrowaniu we wlasnej
ewidencji, wlasciwym jednostkom organizacyjnym KUL.

......................................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 6

Lublin, dnia ............coevene

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratam (lem) czynny udziat inwentaryzacji powierzonych mi sktadnikéw
MAJAKOWYCH W ..t re e ns reeereesreeae et e e s aeeaenrrereesraen

....................................... 8040000 e e s o0 800000000008 00000000000000000000000tE00tIr0tt00e0000000000000000000000000000000000sboerttototetes

(nazwa jednostki, adres)

W dniu ..o, i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki
majatkowe (Srodki trwale, wyposazenie w uzytkowaniu).

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie znajdujace si¢ w jednostce
sktadniki stanowiace stan faktyczny.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej oraz sposobu
przeprowadzenia spisu.

4, WNOSZE UWAZT QO ... oveeriieeriieirerirerieerreneeseesteeseesreesseesseessessesssesssessesssesssesssnessessasssaasnns

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr 7a

Lublin, dnia ...................

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dzialajacy w nastepujacym sktadzie osobowym:

przeprowadzit inwentaryzacje w dnill.........cceeveevevennenen. LW
a) nazwa obiektu i oznaczenie pomieszczen .................. rrerenaaens e reeereene et
b) rodzaj skladnikdw majatkowych ..........ccceevvverennn. ettt re e naeaestan et ene
c) osoba materialnie odpowiedzialna ...........ccccverveerennene rreerresreennereenaens et reerreeneeaeeas

Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

- W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stan zabezpieczenia pomieszczen:

......................................................................................................................................................

......................................................................................................................................................

.............................................................................................................................
.................
trudnienia w czasie onywania Spisu:
. :
.....................................................
......................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................
Inne uwagi zespotu spisowego:
4, .
.................................
.....................................................

......................................................................................................................................................

......................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpisy czlonkdéw zespolu spisowego



Zatacznik nr 7b

Lublin,dnia ...................

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespdt spisowy dziatajacy w nastgpujacym sktadzie osobowym:

przeprowadzit inwentaryzacje w dnitl........coeveeeevrervennnnnn. w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie pOMIESZCZEN .......c.covvvvevererrernennes et s se s e e e renraas
b) rodzaj sktadnikOw majgtkOwych ........cccevvveiiiciiiiriiccc e, et
¢) osoba materialnie 0dpOWIedZIAlNg ........cccceivirieiiiiiniieiice e
1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
0T ceeiiieeieeieneenieenneens liczba pOzZycji «.veeveveeereveerrennen.

151 GORUROON ceeereeranes liczba pozycji ............. cerreeeerenns

2. W wyniku szczeg6élowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

liczba zamykanych otwordéw (drzwi, okien)

rodzaj .. .ccveveeienne. liczba .....ccovvvvennennnn,

oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

..........................................................................................................................................

$rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:

.......................................................... D T g S R LR r L LR Ny T T r LY T e

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 konserwacji:

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
i konserwacji:

...............................................................................................................................................

5. Na jakie trudnosci napotykat zesp6t spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

6. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z natury:
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seesessesrersseense

sesecssssesecstsesetserres

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpisy czlonkéw zespolu spisowego

sesssenns



............

Oswiadczenie

Zatacznik nr 8

ZNAJAUJACE SI€ W ..euiiiiiriieiiiiteteieit ettt et ae et b st e asae et seseseaess st et esess st boseseneseeeseseasarens

sktadniki majatku.......... e et et s bt et ea e st e b e e baebaeaaeanenns

oswiadczam, ze:

sesssessncse R R R PR T R ETY sesessveens

1. wszystkie dowody przychodu i rozchodu wyzej wymienionych sktadnikéw majatku
zostaty ujete w prowadzonej ewidencji magazynowej i przekazane do Dzialu

Ksiggowosci,

2. uzgodniono stan prowadzonej przeze mnie ewidencji ilosciowej ze stanem ewidencji
ilosciowo — warto$ciowej prowadzonej w ksiggowosci na dzien .......... reeerenrenraaes
3. ostatnie dowody obrotu magazynowego byly nastepujace:

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

.........................................

4. przygotowano pole spisowe zgodnie z obowiazujaca w jednostce instrukcjg
inwentaryzacyjna;

5. nie zglaszam/zglaszam zastrzezen(nia) do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz
do sktadu zespotu spisowego..................... et e a e b et et e e et b e sae e aeerneeneeeresnrernen

.................................................................................................................................................

.....................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr 9

Lublin, dnia ..............c.e

.......................................................

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie za §rodki pieni¢zne

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu s$rodkéw pienigznych objetych
spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasy rozpoczgcia spisu, zostaly ujete w
prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do Dzialu Ksiegowosci.

1. Nastepujace dokumenty zwigzane z rozliczeniem kasy sg jeszcze w moim posiadaniu:

i zostang przekazane do Dziatu Ksiggowosci najpozniej do dnia .........coueeneneee. et
2. Ostatnie dowody przychodu i rozchodu $rodkéw pienigznych objete spisem z natury

to:

Ostatni raport kasowy nr ............. e .. Z dnia ............ reeree ettt etne

Ostatni dowod KP nr...c.ooovevivivineeiinininirceeenee Z dNiA oo

Ostatni dowod KW Nif...cc.ooovvviinenienvenercnieeeene Z dANia coveveeeeeceeee e

........................................................

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zaltacznik nr 10

Protokét .......

Glownej Komisji Inwentaryzacyjnej

.

sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji jednostek organizacyjnych KUL

w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1. .. ettt te et te st e ae st e tenaeeaeteas ceerreeeerenaens

2. et s en e et et 0000000000000008008008 00800000ttt tt00tItIItONORIIIIININE

3- .......... R R TR Y] esessesscssssasenens

I. Na posiedzeniu w dniu............... e w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniu ............ severveeeesenene. Skladnikow
majatku jednostki.............. TP ceeetrereesteeeaereerassasrastrssesee st et ase e s us e bRt s bbbt et

Po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego postanowila:

tessessesianne treseesessrsesserers Pessrreersiessssssssnscterseas R L RN Ry R IR

......... G s s eeseererteeetetoatensassessattereetetieeetetaasesatetettoseasteetecetetastateteeteasesaterciNttetttttatetittatttnttares

Zgodnie z postepowaniem wyjasniajacym przyczyny zaistniatych réznic
inwentaryzacyjnych byly nastgpujace:........ccovvviviiiiiiiiinnii,

Setseesrsrsssstnsecirtrsrrrsrertne tesessernsrsasasssnaes Srsseerrsrsesssneesrererns Steesreseessstatesetetsatasssttststrersrtetneesststtte

Osobg odpowiedzialng materialnie jest..............co.e.... creeeenrer e e ceeerreeerrteeeesteenraens

I.  Uwagii inne wnioski.

e

Daty i podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej:

IIL Opinia radcy prawnego

IV. Opinia Kwestora jednostki organizacyjnej

seevesserarsnrens tesesesresssssnens tesecrsreerseresrnnss trssscserssssasinsens eeasesseeeneeerareatteeetratraseteteteetetsstsstestierasseronn esesssessesssesecrenes

Seeseresssscetrrersrsnioneree e eereasateetsetertatettt st ireaesitetesttasettestaneere seeesee Ceeesarssreessesass

seesesssescacitreses Pesesssssessecereansetressaneseseotrete

Data i podpis Kwestora



V. Decyzja kierownika jednostki:

Niedobory (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie powstaly) skutkiem czynu
noszacego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono organy powotane do $cigania przestePStW .........coeeeveeruvereverevereneereerereesneeseeeens
oraz bezposredniego przetozonego pismem z dnia ...................... NUIMET ..o

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za zawinione i obciazyé ich
Warto$eia .oooevevvverreennnns ZH Panig /Pana ......co.ccveieiriiisieiceeccee ettt en st

........................................................ i dochodzi¢ roszczen z tego tytulu, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami prawnymi.

Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory za niezawinione i spisaé ich wartosé
W KWOCie ....ovveveranen, zt w koszty jednostki.

Data i podpis kierownika jednostki

............................................................



Zalacznik nr 11

Lublin, dnia ...........c.ccovene
Upowaznienie
Niniejszym upowazniam Pana(iiig) ..........oeveveveiiiriiiniiniiiiiriniee e
ZamieSZKateZo(a) W . vviuriit it e
221 D14 113 033 1=T.(o] ) O P
do wystepowania w moim imieniu wobec prac zespotu spisowego w czasie przeprowadzania
inwentaryzacji sktadnik6w majatkowych ......... e eessesresatirersasarerrrrarisrnsan

W POIU SPISOWYITL 1. et vvetetie ettt e e
wdniachod ................... s [ T

Wszystkie pomiary (liczenie, mierzenie, wazenie) wykonywane przez zesp6t spisowy, w celu
ustalenia ilosci, uznaje za skuteczne wobec mnie tylko w przypadku, gdy zostaty dokonane w
obecnosci osoby niniejszym upowaznione;.

esesevevene ssessesscarssosstsree

podpis osoby upowazniajqcej



z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych oraz wyceny skladnik6w majatkowych (rodzaj majatku) ....vvueverininnnnn,
jednostki (nazwa)

PROTOKOL

R P P R Ty

Zatgcznik nr 12

ROZNICE BRAKI
NIEDOBORY NADWYZKI BRAKI NIEZAW. BRAKI ZAWIN. NADWYZKI
LP| INDEKS NAZWA CENA axma»\wmé meW%S ILOSC| WARTOSC | ILOSC | WARTOSE [ILOSC| WARTOSC |ILOSCE | WARTOSCE |ILOSE | WARTOSCE
1
2
3
4
5
6
7
5
9
10
11
12
113
RAZEM X X X X X
m_oommauzu
Data:
Zatwierdzit:

Data:
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