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Rozdzial 1
Podstawy prawne, podstawowe okreslenia, pojecie i przedmiot inwentaryzacji

oraz ogolne zasady przeprowadzania inwentaryzacji

§1

1. Podstawy prawne:

a)
b)
c)

d)

f)
9)

Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy,

Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10.10.1975 r. w sprawie warunkow
odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw za szkod¢ w powierzonym mieniu,
Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 4.10.1974 r. w sprawie wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie,

Zarzadzenie Rektora Nr 75/2007 z dnia 10.08.2007 r. z pozn. zm. W sprawie zasad
(Polityki) Rachunkowosci i Uczelnianego Planu Kont w Slaskim Uniwersytecie
Medycznym w Katowicach,

Ustawa z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,

Ustawa z dnia 10 maja 2018r o ochronie danych osobowych.

2. Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

a)

b)

d)

,pole spisowe” - jednostka organizacyjna lub ich zespot, ktéry posiada odrebnie
zaewidencjonowany majatek w ksiedze inwentarzowej,

kierownik jednostki - osoba uprawniona do zarzadzania jednostka,

aktywa - kontrolowane przez jednostk¢ zasoby majatkowe o wiarygodnie okreslone;j
wartosci powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowoduja w przysztosci wptyw
do jednostki korzys$ci ekonomicznych,

aktywa trwate — rozumie si¢ przez to aktywa jednostki, ktére nie sg zaliczane
do aktywow obrotowych (warto$ci niematerialne i prawne, $rodki trwate, naleznosci

dhugoterminowe, inwestycje dtugoterminowe),



f)
9)

h)

aktywa obrotowe — to ta czeS¢ aktywow rzeczowych i finansowych, ktora jest
przeznaczona do zbycia lub zuzycia w ciggu 12 miesi¢cy od dnia bilansowego oraz
naleznosci krétkoterminowych, ktore stajg si¢ wymagalne w ciggu 12 miesiecy od dnia
bilansowego (zapasy, inwestycje krotkoterminowe — S$rodki pienigzne w kasie
1 na rachunkach, udziaty, akcje i1 inne papiery wartosciowe),

zapasy zbedne (niechodliwe), ktore w danej jednostce nie znajduja zastosowania,
zapasy nadmierne - zapasy o petnej przydatnosci dla danej jednostki, lecz zgromadzone
w nadmierne;j ilosci,

osoba odpowiedzialna materialnie — osoba zatrudniona, ktorej powierzono mienie
z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia na podstawie spisu zdawczo-odbiorczego,
protokotu lub o$wiadczenia, potwierdzonego zawarciem umowy o odpowiedzialnosci

materialnej za mienie powierzone pracownikowi.

3. Przedmiotem Instrukcji w sprawie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow jest omowienie

ogo6tu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow

wykazywanych w sprawozdaniu finansowym oraz aktualizacji ich wartosci.

§2

W pojeciu ,,inwentaryzacja” mieszczg si¢ nastepujace czynnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

9)

h)

ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji,

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycena sktadnikow majatkowych,
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienie roznic z podaniem ich przyczyn,

weryfikacja ksiag rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,

rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspolodpowiedzialnych
Z powierzonego im mienia,

ocena gospodarczej przydatnosci 1 wartosci uzytkowej posiadanych przez jednostke
sktadnikéw majatkowych,

dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza

z wlamaniem, pozarem, zalaniem 1 innymi wypadkami losowymi,



i)

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki takim, jak
gromadzenie zapasow zbg¢dnych, nadmiernych 1 niepelnowartosciowych oraz

powstawaniu roznic inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza niedoborow i szkod.

§3

W celu przeprowadzenia prawidlowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy

przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:

a)

b)

d)

9)

h)

zasade terminowosci 1 czestotliwosci — polegajagca na  przeprowadzaniu
inwentaryzacji w terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci
wymaganej ustawa o rachunkowosci, umozliwiajacych w sposdb harmonijny
przygotowanie rocznego zamknigcia ksigg rachunkowych,

zasad¢ podwojnej kontroli — polegajacg na pomiarze sktadnikéw majatkowych przez
dwie osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadno$ci w liczeniu
1 uzyskaniu pewnosci, ze sktadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem
faktycznym — dotyczy inwentaryzacji zapasOw magazynowych,

zasadg tzw. ,,zamknigtych drzwi” — polegajaca na dokonywaniu spisu , o ile to mozliwe,
przy zamknigtych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje si¢
obrotu magazynowego,

zasade ,rzetelnego obrazu” — polegajaca na wustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych aktywow 1 pasywow poprzez doktadne pomiary, identyfikacje
nazw, symboli, cen oraz wartosci pieni¢znej i uzytkowej,

zasade kompletnosci i kompleksowosci — polegajgca na objeciu spisem wszystkich
sktadnikow majatkowych, objetych ewidencjg bilansowa, jak 1 nieobjetych ta
ewidencja, a bedacych na stanie. Ma ona zastosowanie szczegOlnie w czasie
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych,

zasad¢ kolejnych czynnosci — polegajaca na okresleniu kolejnych prac w czasie
inwentaryzacji, co przyczynia si¢ do usprawnienia spisu 1 skrocenia go w czasie,
zasade zaskoczenia — polegajaca na przeprowadzeniu spisu W momencie
nieoczekiwanym, szczegdlnie stosowana do niezapowiedzianych kontroli gotowki

w Kasie,

zasad¢ uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej — polegajaca na tym,
Ze w spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone jej

mienie, a jedynie w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) moze uczestniczy¢ osoba
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)

upowazniona przez osobe materialnie odpowiedzialng, a jesli nie jest to mozliwe, to
sktad komisji nalezy poszerzy¢ do co najmniej trzech oséb, z ktérych jedna powinna
reprezentowac interesy osoby odpowiedzialnej materialnie,

zasade komisyjnosci — polegajacg na przeprowadzaniu spisOw z natury przez co
najmniej 2 osoby, co zwicksza wiarygodnosc¢ 1 niepodwazalno$¢ takich spisow,
zasada fachowo$ci komisji spisowej — polegajaca na dobieraniu do zespotéw spisowych
osob fachowych, znajacych gospodarke magazynowa, specyfike inwentaryzowanej
jednostki organizacyjnej a takze wykazujacych si¢ znajomoscig asortymentowa

spisywanych sktadnikow.



Rozdzial 11

Metody (sposoby) i rodzaje inwentaryzacji

§4

Zaleznie od charakteru sktadnikow aktywow 1 pasywow stosuje sie rozne metody (sposoby)

przeprowadzania inwentaryzacji, co prezentuje ponizsza tabela:

Metoda (sposob)

Lp. | przeprowadzenia | Rodzaj aktywow i pasywow objetych danym sposobem inwentaryzacji
inwentaryzacji

1. Spisz natury |e §rodki trwate (inne niz podlegajace weryfikacji z dokumentami),

o rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych (materiaty, produkty),
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwatych
budowie,

e aktywa pieni¢zne (gotowka w kasie w ztotych polskich i w walutach
obcych, czeki 1 weksle obce o terminie platnosci
i wymagalnos$ci do 3 miesigcy),

o aktywa finansowe (akcje, obligacje, czeki i weksle o terminie
platnosci i wymagalnos$ci ponad 3 miesigce),

o druki Scistego zarachowania zwigzane z przebiegiem studiow,
towary w sklepie internetowym SUM,

e paliwa sktadowane jako zapasy.

2. W drodze e aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty
uzyskania i kredyty,
potwierdzenia |e naleznosci, udzielone pozyczki, z wyjatkiem rozrachunkow
salda z pracownikami, rozrachunkow z tytutéw publiczno-prawnych,
naleznosci spornych i watpliwych,

e powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow (uzyczone,

wydzierzawione $rodki trwate, materiaty,
w przerobie, towary w komisie).
3. W drodze e S$rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
weryfikacji e grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntow,
poprzez e budowle,
porownanie |4  grodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
danych e udzialy i akcje w spotkach kapitatowych,
zawgrtych W e materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,
rachlijsri(%?/\(l:y}/lch 2 |° nale.Znos'c_i sporne i watpliwe, o
danymi e rozliczenia _mle;dz_yokresowe czynne i bierne,
wynikajacymi z e rozrachunki publiczno-prawne,
dokumentow | ® warto$ci niematerialne i prawne,

e inwestycje w nieruchomosci i prawa,

e kapitaty (fundusze) wlasne i specjalne,

e rezerwy irozliczenia migdzyokresowe przychodow,

e zobowigzania.




§5
1. Spis z natury dokonywany jest na podstawie bezposredniego, naocznego stwierdzenia przez
zespot spisowy fizycznego istnienia ilosci spisywanych aktywow w drodze ich przeliczenia,
przewazenia, przemierzenia, obliczenia technicznego lub oszacowania. Tak stwierdzony
stan aktywow w dniu spisu jest wpisany przez cztonka zespotu spisowego do arkusza spisu.

Wzor arkusza spisu z natury stanowi Zalacznik Nr 4 do Instrukcji.

2. W Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach w zaleznosci od grupy rodzajowe;j
sktadnikow majatkowych stosuje si¢ nizej wymienione metody spisu z natury:
a) metode wycinkowej (wyrywkowej) inwentaryzacji ciaglej,

b) metode wycinkowej (wyrywkowej) inwentaryzacji okresowej.

3. Wycinkowa (wyrywkowa) inwentaryzacja ciaggla polega na sukcesywnym ustalaniu
rzeczywistego stanu poszczegdlnych skladnikow aktywow 1 pasywow objetych
inwentaryzacja tak, aby w wyznaczonym okresie (np.: jednego roku, trzech lat) stan ten
zostat ustalony dla czesci sktadnikow tj. okreslonej grupy rodzajowej. Metoda ta stosowana
jest np. w odniesieniu do zapaséw magazynowych — w czwartym kwartale kazdego roku,
srodkow trwatych 1 przedmiotow objetych ewidencja pozabilansowa znajdujacych si¢ w
strzezonych sktadowiskach — nie rzadziej, niz raz na trzy lata zgodnie
z planem inwentaryzacji, dla ktorych prowadzona jest odrgbna ewidencja iloSciowo-

wartosciowa.

4. Wycinkowa (wyrywkowa) inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego
stanu cze$ci (fragmentu) skladnikow aktywow lub pasywoéw na wybrany dzien, np.
inwentaryzacja srodkow pienigznych w kasie, wyrobow gotowych (skryptéw) na dzien 31

grudnia kazdego roku.

5. W Uczelni stosuje si¢ dwa rodzaje inwentaryzacji:
a) planowa, zgodnie z planem inwentaryzacji,

b) dorazng (okoliczno$ciowq).

6. Inwentaryzacj¢ dorazng (okoliczno$ciowa) przeprowadza si¢ w przypadku:



a) zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

b) w zwiazku z wypadkami losowymi (wlamanie, kradziez, pozar lub innymi zjawiskami
mogacych mie¢ wptyw na stan sktadnikow majatkowych),

¢) likwidacji jednostki organizacyjnej (komorki),

d) potrzeby kontroli i rozliczenia osob materialnie odpowiedzialnych (spis z natury
przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym), kontroli zewnetrznej (badanie

sprawozdania finansowego).

. Celem inwentaryzacji srodkow trwatych metodg spisu z natury jest:

a) ustalenie ich rzeczywistego stanu — ilosci, klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w ktorym
si¢ znajduja,

b) okreslenie $rodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zb¢dnych,

C) ustalenie witasnosci sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci (grunty
inwentaryzowane sg metodg weryfikacji),

d) ustalenie srodkow trwatych obcych (np. w leasingu, dzierzawie, uzyczeniu),

e) rozliczenie osOb materialnie odpowiedzialnych.

. Spis z natury S$rodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy
w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich $rodkéw pienieznych

znajdujacych si¢ w kasie.

. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie zespdt spisowy powinien sprawdzi¢

jednoczesnie przestrzeganie zasad obrotu kasowego okreslonego w Instrukcji w sprawie

organizacji i prowadzenia gospodarki kasowej realizowanej przez Centralny Zespot Kasowy

Slgskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach, a szczegolnosci:

a) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki
(kraty, instalacje alarmowe, sprawnos$¢ ich dzialania, kasy pancerne, sejfy),

b) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,

C) przestrzeganie pogotowia kasowego,

d) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotowki w kasie i ujecia ich
W raporcie kasowym,

e) prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych,



10.

f) ustalenie i dopilnowanie przyjecia na piSmie odpowiedzialno$ci materialnej
za powierzone mienie.
Wzor protokotu inwentaryzacji $srodkdéw pienieznych w kasie stanowi Zalgcznik Nr 5 do

Instrukcji.

Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez:

a) znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow, bedace wlasnoscig innych jednostek,
powierzone jej do sprzedazy, przechowania lub uzywania na podstawie umowy najmu
lub dzierzawy. Informacje o stanie tych sktadnikéw Dzial Ewidencji Majatku
przekazuje ich wlascicielom,

b) wyposazenie podlegajace ewidencji pozabilansowej,

c) druki Scistego zarachowania zwigzane z przebiegiem studiow,

d) towary w sklepie internetowym SUM, ktore nie zostaty sprzedane i znajduja si¢ na
stanie na dzien 31 grudnia roku obrotowego,

e) paliwa sktadowane jako zapasy.

§6
Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywana jest

przez Pion Kwestora.

. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w trzech egzemplarzach 1 wysyta listem

poleconym: dwa egzemplarze do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz
zostaje w aktach danej komorki. Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrécié

potwierdzony przez dluznika.

Nie zezwala si¢ na tzw. ,,milczace potwierdzenie sald”.

Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ réwniez w drodze potwierdzenia drogg internetowa
albo telefonicznie (jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej

rozmowy).

Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, wéwczas takie saldo podlega

inwentaryzacji w drodze weryfikacji.



6.

10.

Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

a) kwote salda,

b) pieczatk¢ zaktadu i podpisy 0sob upowaznionych (Kwestora),
c) wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”,

d) wyrazenie ,,potwierdzenie salda”.

Formularz drukuje si¢ z systemu finansowo-ksiggowego.

Inwentaryzacja srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu $rodkéw ulokowanych na otwartych rachunkach bankowych

1 zaciaggnigtych kredytow.

Uczelnia nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec

wierzycieli na ich zadanie.

W przypadku sktadnikow powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki, ktorej
przekazano sktadniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu. Wzdr potwierdzenia salda

sktadnikow bedacych w posiadaniu innej jednostki stanowi Zalacznik Nr 14 do Instrukcji.

Inwentaryzacj¢ naleznosci droga potwierdzenia sald przeprowadza si¢ w ostatnim kwartale

roku obrotowego.

§7
Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z zapisow w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej

wartos$ci.

. Celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku i zrodet ich pochodzenia,
b) ustalenie wiarygodnosci i poprawnosci wyceny,
C) ustalenie poprawnosci zakwalifikowania do danej grupy aktywow lub pasywow,

d) stwierdzenie kompletno$ci zapisow w zakresie zwiekszen i zmniejszen.
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3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
a) nie mogg by¢ inwentaryzowane droga spisu z natury,
b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie
ich stanu ksiggowego
c) nie podlegaja obowigzkowi inwentaryzacji co roku, np. w stosunku do $rodkéw
trwatych.
4. W przypadku wystepowania bardzo duzej liczby zapisow na koncie konfrontacji podlegaja

zapisy 1 odpowiadajace im dokumenty o znaczacych wartosciach.

5. Forma dokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji droga weryfikacji sa adnotacje na
wydrukach operacji ksiggowych ujetych na kontach poszczegdlnych sktadnikow aktywow
lub pasywow, opatrzone datg przeprowadzenia i podpisem Kwestora. Z adnotacji tych
powinno wynika¢ m.in. kto i kiedy przeprowadzit inwentaryzacje, jakie dokumenty
postuzyty do jej przeprowadzenia, czy stwierdzono réznice inwentaryzacyjne, a jesli tak, to
na podstawie jakich dowodow dokonano korekt. Uzupetnieniem do wydrukéw moga by¢
tabele prezentujace saldo poczatkowe konta, pogrupowane zapisy po stronie zwigkszen

i zmniejszen oraz saldo koncowe.

6. Inwentaryzacj¢ Srodkow trwalych w budowie dokumentuje si¢ w formie protokolu
weryfikacji ~wraz z analitycznym wydrukiem zapisow na koncie ,,Srodki trwate
w budowie” z wumieszczong adnotacja wskazujaca na zweryfikowane zapisy
z dokumentacja. Wzor protokotu weryfikacyjnego z inwentaryzacji srodkow trwatych

w budowie stanowi Zalacznik Nr 13 do Instrukcji.

7. Inwentaryzacje gruntdw 1 praw wieczystego uzytkowania gruntow dokumentuje si¢
w formie protokotu weryfikacji sporzadzonego przez Dzial Inwentaryzacji wraz
z aktualnym wykazem gruntow wg stanu ewidencyjnego na dzien 31 grudnia kazdego roku
obrotowego przekazanym przez Dziat Ewidencji Majatku oraz aktualnym wykazem
gruntow 1 dokumentami zrodlowymi przekazanymi przez Dzial Administracyjno —
Gospodarczy. Wzor protokotu weryfikacji gruntow stanowi Zalaeznik Nr 20 do Instrukcji.
8. Inwentaryzacje srodkow trwatych trudno dostepnych dokumentuje si¢ w formie protokotu
weryfikacji. Wzor protokotu weryfikacji srodkow trwatych trudno dostgpnych stanowi

Zalacznik Nr 21 do Instrukcji.
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9. Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych - licencji dokumentuje si¢ w formie

10.

protokotu weryfikacji sporzadzonego wg stanu ewidencyjnego na dzien inwentaryzacji
danej jednostki organizacyjnej objetej spisem. Weryfikacja polega na poréwnaniu ewidencji
ksiegowej warto$ci niematerialnych 1 prawnych ze stanem faktycznym przeprowadzonej
przez pracownika Centrum Informatyki i Informatyzacji w obecnosci Kierownika jednostki
organizacyjnej. Wzor protokotu wartosci niematerialnych i prawnych stanowi Zalacznik

Nr 22 do Instrukcji.

Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nieprawidtowosci i rozbiezno$ci wymagaja, tak jak
przy spisie z natury i przy potwierdzeniu sald, wyjasnienia i wyksiggowania z ksiag

rachunkowych.

§8
W sytuacji kiedy sktadniki majatkowe sg niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne lub
dostep do nich jest utrudniony — ich stan ilo§ciowy okresla si¢ na podstawie obliczen

technicznych lub szacunkow, tj. w sposdb uproszczony.

Do typowych sktadnikéw inwentaryzowanych metoda uproszczong naleza:

a) substancje plynne,

b) bele, zwoje, szpule,

C) materialy sypkie skladowane w pryzmach, kopcach, nietypowych pojemnikach

(np. srodki chemiczne),

Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w zatgczniku do arkusza
spisowego. Jezeli zastosowane zostaty obliczenia techniczne, to nalezy zataczy¢ rysunek
okreslajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegolowe, na podstawie ktorych
okreslono stan sktadnika. Zataczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoba

odpowiedzialna za stan spisywanych sktadnikow.
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Rozdzial 111

Terminy, czestotliwosé¢ i planowanie inwentaryzacji

§9
1. Terminy inwentaryzacji okreslaja plany (harmonogramy) 3 — letnie oraz plany roczne. Plany

inwentaryzacji sa poufne. Wzor planu inwentaryzacji stanowi Zalacznik Nr 1 do Instrukcji.

2. Ustala si¢ nastepujace czestotliwosci inwentaryzacji poszczegolnych grup sktadnikow

majatkowych:

1. budynki, budowle, zasadzenia | nie rzadziej niz raz na 4 lata
wieloletnie

2. | srodki trwale, maszyny i nie rzadziej niz raz na 3 lata
urzadzenia wchodzace w skiad
srodkow trwalych w budowie,
przedmioty podlegajace
pozabilansowej ewidencji
ilosciowo-warto$ciowe;j,
znajdujace si¢ na terenie
strzezonym, wartosci
niematerialne i prawne

materialty w magazynach raz w roku, w ostatnim kwartale
4. | $rodki pienigzne w kasie, raz w roku, w dniu 31 grudnia, a takze
czeki, weksle, znaczki w terminach niezapowiedzianych, w czasie
warto$ciowe ustalonym przez Kwestora
5. | metale szlachetne raz w roku (z uwzglednieniem inwentaryzacji
planowych na dany rok)
6. | sktadniki obce raz w roku, w ostatnim kwartale

( z uwzglednieniem inwentaryzacji planowych
na dany rok)

7. | materialy w magazynach raz w roku, w dniu 31 grudnia
podrecznych
8. | wyroby gotowe (skrypty) raz w roku Inwentaryzacje rozpoczac nalezy

w okresie ostatnich trzech miesigcy roku
obrotowego, a zakonczy¢ najpozniej do 15 — go
dnia nastepnego roku

9. | $rodki trwate w budowie raz w roku. Inwentaryzacje rozpocza¢ nalezy

w okresie ostatnich trzech miesigcy roku
obrotowego, a zakonczy¢ najpozniej do 15 — go
dnia nastepnego roku
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10. | samochody raz w roku

11. | druki Scistego zarachowania raz w roku, a takze doraznie w przypadku
zwigzane z przebiegiem zmiany osoby odpowiedzialnej za
studiow gospodarowanie ww. drukami, zaginigcia

(kradziez, zagubienie), zniszczenia (zdarzenia
losowe: powddz, pozar etc.) lub na pisemny
wniosek kierownika wtasciwego dziekanatu

12. | grunty i prawa wieczystego raz w roku, na 31 grudnia
uzytkowania gruntow

13. | towary w sklepie internetowym | raz w roku, na dzien 31 grudnia kazdego roku
oraz

- w sytuacjach losowych,

- w terminach niezapowiedzianych ustalonych
przez Kwestora,

- na polecenie Wiadz Uczelni.

14. | paliwa raz w roku, na 31 grudnia oraz
- w sytuacjach losowych,

- w terminach niezapowiedzianych ustalonych
przez Kwestora,

- na polecenie Wiadz Uczelni.

15. | nalezno$ci raz w roku, za ostatni kwartal roku obrotowego

16. | zobowigzania raz w roku, wg stanu na dzien 31 grudnia

3. Zbiory biblioteczne — Nadzor nad inwentaryzacjg zbioréw bibliotecznych nalezy
do obowigzkéw Dyrektora Biblioteki. W celu inwentaryzacji zbiorow przeprowadza si¢
skontrum (kontrolg) wydawnictw ksigzkowych 1 czasopism. Skontrum polega
na porownaniu zapisow inwentarzowych z faktycznym stanem magazynoéw, zatwierdzane
jest protokotem.

Poza planem przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ dorazna (okoliczno$ciowa). Moze ona by¢
uznana za inwentaryzacj¢ planowa, jesli zostata przeprowadzona w okresie, na ktory

przypadat termin inwentaryzacji planowej danego pola spisowego.

4. Sktadniki wigcej niz jednego pola spisowego, powierzone tej samej osobie, powinny by¢

ujete w planie inwentaryzacji w jednym terminie.

5. Plany (harmonogramy) inwentaryzacji sporzadza Kierownik Dzialu Inwentaryzacji.
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6. Plany (harmonogramy) inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby materiaty i
rezultaty inwentaryzacji (po ich wycenie 1 ustaleniu ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych), wraz z protokotami r6znic i wnioskami w sprawie ich rozliczenia,
opracowanymi przez Komisje¢ Inwentaryzacyjng i zaopiniowanymi przez Kwestora, Radce
Prawnego i Kanclerza, a nastgpnie zatwierdzonymi przez Rektora — mogty by¢ przekazane
do ujecia w ksiggach co najmniej na jeden miesiagc przed terminem sporzadzenia

sprawozdania finansowego.
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Rozdzial IV

Kompetencje organow i osob powolanych do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych

§10

1. Czynnos$ci w zakresie inwentaryzacji wykonuja:
a) Rektor,
b) Kanclerz,
c) Kwestor,
d) Przewodniczacy Wydziatlowych Komisji Inwentaryzacyjnych,
e) Kierownik Dziatu Inwentaryzacji,
f) Kierownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego oraz Sekcji Finansowej,
g) zespoly spisowe,
h) Dzial Ewidencji Majatku,
1) osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe,
J) kierownicy Dzialow Administracyjno-Gospodarczych wlasciwych Wydziatow

i Rektoratu.

2. Rektor jest odpowiedzialny za cato§¢ prac zwigzanych z prawidlowym przebiegiem

inwentaryzacji na terenie Uczelni, a w szczegdlnoSci:

a) zatwierdza trzyletni i roczny plan inwentaryzacji,

b) powotuje na wniosek Kwestora Przewodniczacych Wydzialowych Komisji
Inwentaryzacyjnych,

C) powoluje na wniosek Przewodniczacych Wydziatowych Komisji Inwentaryzacyjnych
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnych,

d) powotuje na wniosek Kierownika Dziatu Inwentaryzacji cztonkéw doraznych zespotow
spisowych (w uzasadnionych przypadkach), rzeczoznawcow i specjalistow,

e) czeSciowo lub calkowicie uniewaznia, na wniosek Kwestora, okre$lone spisy z natury
1 zarzadza ich ponowne przeprowadzenie,

f) wyznacza, na wniosek Kierownika Dzialu Inwentaryzacji, osoby reprezentujace osoby
materialnie odpowiedzialne na wypadek ich nicobecno$ci w czasie spisu,

g) zarzadza na pi$mie, na wniosek Dziekana lub Kanclerza, przeprowadzenie inwentaryzacji
w zwigzku ze zmianami na stanowisku kierownika danej jednostki organizacyjnej lub w

zwigzku z likwidacja lub powotaniem jednostki organizacyjnej,
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h) zatwierdza protokoly komisji inwentaryzacyjnych zawierajgce zaopiniowane przez

Radce prawnego, Kwestora i Kanclerza wnioski w zakresie weryfikacji i sposobu

rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

i) zatwierdza roczne sprawozdanie Kierownika Dziatu Inwentaryzacji

z przeprowadzonych inwentaryzacji.

3. Do obowigzkéw Kanclerza w szczego6lnos$ci nalezy:

a)
b)
c)

d)

f)

wydawanie w miar¢ potrzeb wytycznych dotyczacych inwentaryzacji,

opiniowanie 3 - letnich i rocznych planéw inwentaryzaciji,

opiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnych zawartych w protokotach z obrad
w sprawie weryfikacji i rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

podejmowanie decyzji o wszczeciu postepowania windykacyjnego w stosunku do osob
obcigzonych za niedobory uznane za zawinione,

opiniowanie  rocznego sprawozdania  Kierownika Dzialu  Inwentaryzacji
z przeprowadzonych inwentaryzacji,

opiniowanie wnioskéw dotyczacych powotania Przewodniczacych Wydziatowych
Komisji Inwentaryzacyjnych i cztonkéw tych komisji, cztonkoéw doraznych zespotow

spisowych (w uzasadnionych przypadkach), rzeczoznawcow i specjalistow.

4. Kwestor ponosi odpowiedzialnos¢ za kontrole przebiegu ogoétu czynnosci

inwentaryzacyjnych  terminowe 1 prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji oraz

terminowe  wyegzekwowanie nalezno$ci z tytulu niedoborow  zawinionych.

W szczegbdlnosci do jego obowigzkdéw nalezy:

a)

b)

d)

nadzér nad sporzadzeniem planéw wieloletnich 1 rocznych 1 ich opiniowanie
sprawowanie ogolnego nadzoru nad przygotowaniem, terminowym przebiegiem
I rozliczeniem inwentaryzacji, nadzor nad rzetelnoscig spisu z natury oraz informowanie
Kanclerza o stwierdzonych uchybieniach i wadach w tym zakresie,

zapewnienie 1 dopilnowanie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow
droga uzgodnienia sald lub weryfikacji i jej rozliczenia,

opiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnych zawartych w protokotach z obrad
w sprawie weryfikacji 1 rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

wykonanie decyzji  kierownika jednostki dotyczacej rozliczenia  rdznic
inwentaryzacyjnych, zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych roku

obrotowego,
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e) opiniowanie rocznego sprawozdania  Kierownika Dzialu  Inwentaryzacji
z przeprowadzonych inwentaryzacji,
f) opiniowanie wnioskow dotyczacych powotania Przewodniczacych Wydziatowych
Komisji Inwentaryzacyjnych i cztonkow tych komis;ji,
g) przedstawianiec wnioskoOw w sprawach:
— powotania Przewodniczacych Wydzialowych Komisji Inwentaryzacyjnych oraz
specjalistow lub rzeczoznawcdw do udziatu w inwentaryzacji, ktorych kwalifikacje
pozwola na rzetelne okreslenie inwentaryzowanych skladnikow aktywow i
pasywow (np. oszacowanie ilosci sktadnikow zwatowych),
— czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia okre§lonych spisoOw z natury,
— zarzadzenia spisow ponownych, jak rowniez spisow uzupehiajacych
i dodatkowych,
h) zatwierdzanie protokotow z weryfikacji.
5. Wydzialowe Komisje Inwentaryzacyjne i ich Przewodniczacych powotuje Rektor na
wniosek Kwestora w porozumieniu z Kanclerzem na state lub czas okreslony. Pracami

Komisji kierujg ich Przewodniczacy.

5.1 W sktad Wydzialowych Komisji Inwentaryzacyjnych powinny wchodzi¢ osoby,

ktorych kwalifikacje zapewnig prawidtowe rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

5.2 Przewodniczacy Wydzialowych Komisji Inwentaryzacyjnych odpowiadaja za

prawidtowe 1 terminowe oraz zgodne z planem przeprowadzenie spisOw z natury.
Do ich obowiazkoéw w szczeg6lnosci nalezy:

a) wyznaczenie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie
zadan dla cztonkéw komisji,
b) organizowanie posiedzen Komisji Inwentaryzacyjnej Wydziatu celem weryfikacji
zebranych informacji, ustalenia przyczyn powstania roznic i sporzadzenia protokotu.
Z tych czynnosci oraz sformutowania wnioskow dotyczacych migdzy innymi:
— uznania cato$ci lub czesci réznic inwentaryzacyjnych za zawinione lub
niezawinione,
— dokonania kompensat niedoboréw 1 nadwyzek stwierdzonych na materiatach
podobnych, wystepujacych w jednym magazynie, w toku tego samego spisu
1 dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej (kompensata nie dotyczy

srodkow trwatlych),
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— sposobu rozliczenia nadwyzek inwentaryzacyjnych,

—  sposobu zagospodarowania zapasow nadmiernych, zbednych,
niepetnowartosciowych itp.,

— usprawnienia 1 doskonalenia prac inwentaryzacyjnych w przysztosci, a takze
gospodarowania inwentaryzowanymi skladnikami, w szczegdélnosci ich
przechowywania, zabezpieczenia przed wptywami atmosferycznymi, kradzieza
itp.,

— opiniowania w zakresie odpowiedzialno$ci materialnej za szkody powstale na
skutek kradziezy stwierdzonych na terenie jednostek organizacyjnych Uczelni.

c) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien dotyczacych ewentualnych roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
d) dokonywanie oceny pracy czlonkéw komisji oraz wnioskowanie o zmiang

w sktadzie osobowym,

e) przeprowadzanie wyrywkowej kontroli spisu z natury, a w szczegolnosci:

— kompletnosci spisu z natury,

— prawidlowosci ustalenia z natury jakoS$ci spisywanych aktywow,

— prawidlowosci wypetniania arkuszy spisu,

— kompletnos$ci i poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej

f) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie :

— zmiany terminu inwentaryzacji okreslonego pola spisowego,

—inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw na podstawie obliczen technicznych lub

szacunku,

—powotania fachowcow lub rzeczoznawcoOw do ustalenia stanow rzeczywistych na

podstawie obmiaru lub szacunku.

—przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtornych,

5.3 Ustalajac wartos¢ oraz ilo$¢ niedoborow i1 nadwyzek podlegajacych kompensacie
nalezy stosowac zasade mniejszej 1lo$ci 1 nizszej ceny (mniejsza 1los¢ niedoborow lub
nadwyzek po nizszej cenie sktadnikow majatku wykazujacych réznice

inwentaryzacyjne).

5.4 Podstawowa formg dziatania komisji inwentaryzacyjnych sa posiedzenia, ktore
powinny si¢ odbywa¢ na biezagco, w razie potrzeby rozpatrzenia rdznic

inwentaryzacyjnych.
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5.5 W posiedzeniach komisji inwentaryzacyjnych, na ktorych rozpatrywane sg sprawy
zwigzane z weryfikacjg roéznic inwentaryzacyjnych, na wniosek przewodniczacego
komisji, moze bra¢ udzial osoba materialnie odpowiedzialna, przedstawiciel

zwiazkow zawodowych oraz inne osoby w charakterze rzeczoznawcow.

5.6 Przebieg posiedzenia 1 narad komisji inwentaryzacyjnych jest protokotlowany. Wnioski

przyjmowane s3 poprzez gltosowanie - wigkszos$cia gtosow.

5.7 Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz sformulowania wnioskow odnos$nie
roznic, komisja inwentaryzacyjna w ciggu 7 dni od daty posiedzenia sporzadza
protokol w sprawie roznic inwentaryzacyjnych i po zaopiniowaniu przez Kwestora,

Radce prawnego i Kanclerza, przedktada do zatwierdzenia Rektorowi.

Wzor protokolu z posiedzenia Wydzialowej Komisji Inwentaryzacyjnej stanowi
Zalacznik Nr 10 do Instrukciji.

5.8 Podejmowanie dziatan w sytuacji powziecia wiadomosci o kradziezach lub zdarzeniach

losowych dokonanych na terenie jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym:

a) informowanie Kierownika Dzialu Inwentaryzacji o zaj$ciu celem skierowania
zespolu spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji

b) informowanie kierownika jednostki (osoby odpowiedzialnej materialnie)
o przystugujacym prawie do przeprowadzenia spisu z natury, a w sytuacji rezygnacji
kierownika jednostki organizacyjnej (na ktorej stwierdzono kradziez)
z prawa do przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego, egzekwowanie od osoby
odpowiedzialnej materialnie pisemnego o$wiadczenia o rezygnacji z prawa do
przeprowadzenia spisu 1 przekazanie ww. oswiadczenia Kierownikowi Dziatu
Inwentaryzacji

c) przekazywanie kompletnej dokumentacji w sprawie kradziezy / zdarzenia losowego

Kierownikowi Dzialu Inwentaryzacji .

6. Do obowigzkéw Kierownika Dzialu Inwentaryzacji nalezy:
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a) przygotowanie projektow planéw inwentaryzacji Uczelni z podziatem na pola spisowe
osoby materialnie odpowiedzialne, inwentaryzowane sktadniki majatkowe oraz
planowane terminy inwentaryzacji,

b) szkolenie i instruktaz cztonkow komisji spisowych,

c) przygotowywanie i wydawanie ponumerowanych i zaparafowanych arkuszy
spisowych, jako drukéw S$cistego zarachowania, zespotom spisowym; ewidencja
i rozliczanie arkuszy spisowych,

d) powiadomienie osoby materialnie odpowiedzialnej o terminie planowej inwentaryzacji
na podstawie planu inwentaryzacji zatwierdzonego przez Rektora,

e) powiadomienie osoby odpowiedzialnej materialnie — zdajacej oraz osoby przejmujace;j
majatek - 0 terminie inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej na podstawie pisma Dzialu
ds. Pracowniczych i Socjalnych informujacego o decyzji Rektora lub Kanclerza.
(Powiadomienia dokonuje si¢ w formie pisemnej lub w uzasadnionych przypadkach
w formie mailowej lub telefonicznie.),

f) przyjmowanie wypelionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji
1 przekazywanie ich do wyceny do Dzialu Ewidencji Majatku,

g) informowanie Wtadz Uczelni o nieprawidtowosciach wystepujacych w zakresie
ewidencji, sktadowania i zabezpieczenia mienia,

h) kontrola realizacji zadan wyznaczonych zespotom spisowym,

i) prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie planéw inwentaryzacji,
korespondencji, materialdéw do postgpowania sadowego, aktdéw prawnych regulujacych
dzialalnos¢ inwentaryzacyjng i innych oraz udostepnianie podanej dokumentacji na
zyczenie 0sob wyszczegdlnionych w niniejszym paragrafie,

J) kontrola rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzania spisbw z natury oraz
informowanie Kwestora o stwierdzonych nieprawidtowosciach,

k) nadzor nad terminowg realizacjg planu inwentaryzacji, biezace informowanie Kwestora
o opoznieniach 1 przyczynach op6znien realizacji planu,

I) prowadzenie ewidencji 0osob materialnie odpowiedzialnych,

m) prowadzenie biezacej ewidencji w zakresie realizacji planu inwentaryzacji ciaglej,

n) przyjmowanie wycenionych arkuszy inwentaryzacyjnych 1 zestawien roznic
inwentaryzacyjnych z Dziatu Ewidencji Majatku,

0) wstepna weryfikacja zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

p) powiadamianiec o0sO6b materialnie odpowiedzialnych oraz Przewodniczacych

Wydziatowych Komisji Inwentaryzacyjnych o wystapieniu réznic inwentaryzacyjnych,
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q)

Y

y)

egzekwowanie = wyjasnien  przyczyn 1  okoliczno$ci  powstania  rdznic
inwentaryzacyjnych od oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
przygotowanie materiatow niezbednych do ustalenia przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych 1 przedstawienie wnioskOw w sprawie ich rozliczenia na potrzeby
Wydzialowych Komisji Inwentaryzacyjnych, celem ich prawidlowej; oceny
I kwalifikacji przez ww. Komisje,

wystawianie not ksiggowych z tytulu niedoboréw zawinionych, uznanych przez osobe
materialnie odpowiedzialna,

przygotowywanie materiatbw niezbednych do dochodzenia na drodze sadowej

naleznosci z tytulu niedoboréw zawinionych, lecz nie uznanych przez osob¢ materialnie

odpowiedzialna,

archiwizowanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej przez okres 5 lat od daty
spisu,

sporzadzenie rocznego 1 trzyletniego sprawozdania z  przeprowadzonych

inwentaryzacji,

aktualizacja wykazu pol spisowych wynikajaca ze zmian organizacyjnych na potrzeby

wewnetrzne Dzialu Inwentaryzacji,

wnioskowanie do Rektora o poszerzenie sktadu komisji (zespotu spisowego) o co

najmniej jedng osobe w przypadku, gdy z waznego powodu w spisie z natury nie moze

uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna, a nie upowaznita do tego na piSmie
innej osoby,

podejmowanie dziatan w sytuacji powzigcia wiadomosci o kradziezach dokonanych na

terenie jednostek organizacyjnych Uczelni, w tym:

— informowanie kierownika jednostki (osoby odpowiedzialnej materialnie)
o przystugujacym prawie do przeprowadzenia spisu z natury,

— kierowanie zespotu spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji a w sytuacji
rezygnacji kierownika jednostki organizacyjnej (na ktorej stwierdzono kradziez)
z prawa do przeprowadzenia spisu inwentaryzacyjnego, egzekwowanie od osoby
odpowiedzialnej materialnie pisemnego o$wiadczenia o rezygnacji z prawa do
przeprowadzenia spisu,

— przekazywanie kompletnej dokumentacji w sprawie kradziezy wraz z opinig
przewodniczacemu Wydziatowej Komisji Inwentaryzacyjnej wtasciwego Wydziatu,
celem wydania opinii w zakresie odpowiedzialnos$ci materialnej za szkody powstate
na skutek kradziezy.
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6.1

b)

d)

9)

h)

Roczne sprawozdanie powinno zawierac:

rozliczenie z realizacji rocznego planu inwentaryzacji oraz za rok konczacy plan
wieloletni, tj. okreslenie rodzaju spisywanych sktadnikow majatkowych, metode
1 rodzaje spisow,

uwagi dotyczace usprawnienia prac zwigzanych ze spisami z natury,

uwagi dotyczace wystepowania roznic inwentaryzacyjnych,

pozytywne i negatywne uwagi i spostrzezenia do prawidtowosci przygotowania pol
spisowych przez osoby materialnie odpowiedzialne,

analizg¢ plynnosci realizacji planu inwentaryzacji,

analize przyczyn opdznien w realizacji planu inwentaryzacji,

syntez¢ uwag 1 wnioskow zawartych w sprawozdaniach zespotow spisowych,
tj. trudno$ci wystepujacych w trakcie przeprowadzania prac inwentaryzacyjnych,
warunkow  skladowania, oznakowania 1 zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych,

whnioski dotyczace zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmiernych,

uwagi dotyczace usprawnienia prac zwigzanych ze spisami z natury.

7. Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy:

a)

b)

d)

f)

przygotowanie wstepnych projektoéw planéw inwentaryzacji obstugiwanego Wydziatu
Uczelni z podzialem na pola spisowe, osoby materialnie odpowiedzialne,
inwentaryzowane sktadniki majatkowe i1 planowane terminy inwentaryzacji,
zapoznanie si¢ z regulaminem (instrukcjg) inwentaryzacji oraz z przepisami
0 prowadzeniu spisu z natury,

zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki,

ustalenie z osobg materialnie odpowiedzialng terminu inwentaryzacji planowe;j
1 poinformowanie o obowigzkach osoby materialnie odpowiedzialnej z tym
zwigzanych,

odbieranie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych
i koncowych. Wzory o§wiadczen stanowia Zalaczniki Nr 3, 6 i 7 do Instrukcji,
dokonywanie spisow z natury wszystkich sktadnikow znajdujacych si¢ na polu
spisowym, z obowigzkiem przestrzegania obowigzujacych w tym zakresie zasad

i uregulowan formalno-prawnych,
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9)

h)

)

k)

przeprowadzanie dodatkowych spisow dotyczacych sktadnikow majatkowych
pominigtych podczas spisu z natury, w zwigzku z pisemnym wyjasnieniem osoby
materialnie odpowiedzialnej, lub na jej wyrazna prosb¢ po ujawnieniu sktadnikow
majatku nie okazanych do spisu przed jego rozliczeniem,

biezace przeprowadzanie analizy przydatnosci 1 jakosci inwentaryzowanych
sktadnikow, stanu zabezpieczenia pomieszczen, w ktdrych sa one przechowywane
przed kradzieza, wptywami atmosferycznymi, wypadkami losowymi itp.,

niezwloczne przekazanie materiatow =z inwentaryzacji (zwlaszcza spisow)
Kierownikowi Dzialu Inwentaryzacji celem sprawdzenia prawidtowosci ich
sporzadzenia,

opracowanie 1 przekazanie Kierownikowi Dzialu Inwentaryzacji sprawozdania
Z przebiegu inwentaryzacji, zawierajacego istotne spostrzezenia w zakresie
zabezpieczenia skladnikdw 1 pomieszczen, wystepowania skladnikow zbednych,
nadmiernych, niepetlnowarto$ciowych, przygotowania pol spisowych do
inwentaryzacji,

rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy,

prowadzenie kompletnej dokumentacji w zakresie inwentaryzacji rozliczen

1 wyjasnien.

b archiwizowanie kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej przez okres 5 lat od daty

spisul.

8. Do obowigzkéw pracownikéw Dzialu Ewidencji Majatku nalezy:

a)

b)

c)

prawidtowe przygotowanie pdl spisowych w zakresie przewidzianym obowigzkami
Dziatu Ewidencji Majatku, tj.:

- oznakowanie nowo zakupionych elementow majatku,

- przesylanie do kierownikoéw (0s6b odpowiedzialnych materialnie) aktualnego wykazu
stanu majatkowego jednostek organizacyjnych ujetych w planie inwentaryzacji,
wycena 1 ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikow majatkowych oraz ustalenie
ilo§ciowych 1 warto§ciowych réznic inwentaryzacyjnych, a nast¢pnie przekazanie ich
do Dziatu Inwentaryzacji. Wzér formularzy rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych
stanowig Zalacznik Nr 9 do Instrukciji,

ujecie w ksiegach rachunkowych (tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin

inwentaryzacji) réznic inwentaryzacyjnych, na podstawie protokolu Komisji
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d)

Inwentaryzacyjnej zatwierdzonego przez Rektora tj. doprowadzenie danych
wynikajacych z ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem faktycznym,

przesytanie do wiascicieli skladnikow majatku widniejacych w  ewidencji
pozabilansowej jako $rodki obce potwierdzenia przeprowadzenia  spisu
inwentaryzacyjnego wraz z 1 egz. arkusza inwentaryzacyjnego,

Scista wspotpraca z pracownikami Dzialu Inwentaryzacji podczas przeprowadzania

weryfikacji i podpisanie protokotéw weryfikacyjnych.

9. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan skladnikéw majatkowych, w zwigzku

z przeprowadzang inwentaryzacja, zobowigzana jest do:

a)

b)

d)

f)

9)

przygotowania  wszystkich  pomieszczen dla  sprawnego przeprowadzenia

inwentaryzacji oraz niedokonywania przemieszczen sktadnikow w czasie trwania

inwentaryzacji,

uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencja ksiggowa oraz

uporzadkowania i uzupetnienia dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow (dotyczy

magazynow),

ztozenia zespotowi spisowemu o$wiadczen wstepnych 1 koncowych dotyczacych

inwentaryzowanych sktadnikow,

osobistego uczestniczenia w spisie badz upowaznienie na piSmie innej osoby celem

dopilnowania:

— prawidlowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikdéw, ustalenia na tej podstawie
ich ilosci z natury 1 ujgcia w arkuszu spisowym,

— whpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,

— ujmowania na odrgbnych arkuszach sktadnikow niepetnowarto$ciowych oraz
stanowigcych wlasnos$¢ innych jednostek (obcych),

udzielania osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespotom spisowym

wszelkich niezbednych informacji 1 wyjasnien, a przede wszystkim podawania

wlasciwego okreslenia spisywanych sktadnikéw majatkowych,

podpisania arkuszy spisu z natury oraz podpisania umowy o odpowiedzialnosci

materialnej za powierzone mienie,

udzielenia wyczerpujacych pisemnych wyjasnien dotyczacych stwierdzonych réznic

inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania w terminie do 14 dni kalendarzowych od

daty otrzymania zestawienia roznic,
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h) realizacji zalecen komisji inwentaryzacyjnej umieszczonych w sprawozdaniu
zZ inwentaryzacji,

1) niezwlocznego informowania kierownika Dzialu Administracyjno — Gospodarczego
wiasciwego Wydzialu (petnigcego funkcje Przewodniczacego Wydziatowej Komisji
Inwentaryzacyjnej) oraz Kierownika Dzialu Inwentaryzacji o stwierdzonej na terenie

jednostki kradziezy oraz udzielenia wyczerpujacych wyjasnien z tym zwigzanych.

10. Kierownicy Dzialéw Administracyjno - Gospodarczych wlasciwych Wydziatow

zobowigzani sg do:

a) niezwlocznego informowania Wtadz Uczelni, Policji oraz Kierownika Dzialu
Inwentaryzacji o wszelkich kradziezach stwierdzonych na terenie Uczelni,

b) niezwlocznego dokonywania oceny zaistniatej sytuacji w zakresie obowigzkow
wynikajacych z umowy zawartej z podmiotem zewngtrznym na wykonanie ustugi
w postaci ochrony 0s6b i mienia oraz podjecie dziatan majacych na celu egzekwowanie
warunkow umowy,

C) przekazywanie (na biezaco) kierownikowi Dzialu Inwentaryzacji wszelkiej
dokumentacji zwigzanej z kradzieza, ze szczegdlnym uwzglednieniem dokumentéw

Z postepowania wyjasniajacego Policji.

11. Kierownik Dziatu Finansowo-Ksiggowego oraz Kierownik Sekcji Finansowej zobowiazani
sg do:
a) nadzoru nad przygotowaniem i terminowym przestaniem potwierdzen sald do
kontrahentow oraz prawidtowym przeprowadzeniem weryfikacji zobowigzan,
b) nadzoru nad rzetelnoscig przygotowanych dokumentow i ich kontrola,

c) dopilnowania uzgodnienia ujawnionych réznic i ich rozliczenie.

Rozdzial V

Organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz zasady przeprowadzania inwentaryzacji metodq
spisu z natury

§11
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1. Przed przystgpieniem do spisu z natury przewodniczgcy zespotu spisowego pobiera
z Dziatu Inwentaryzacji arkusze spisu. Arkusze spisowe z chwilg ponumerowania,
zaparafowania sg drukami $cistego zarachowania i objgte sa ewidencja. Wzor formularza

ewidencji arkuszy spisu z natury stanowi Zalacznik Nr 11 do Instrukcji.

2. Arkusze spisowe stanowig dowod ksiegowy i jako takie powinny spetniaé podstawowe
wymogi ustawowe:

a) nazwa jednostki i pola spisowego (piecze¢ jednostki),

b) numer arkusza jako druku $cistego zarachowania oraz podpis osoby ewidencjonujace;j
arkusze,

c) okreslenie metody i rodzaju inwentaryzacji,

d) sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespolu spisowego), 0sob odpowiedzialnych
materialnie lub innych oséb uczestniczacych w spisie (imiona, nazwiska, podpisy),

e) date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, podawane odrebnie dla kazdego
arkusza spisowego oraz termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli r6zni si¢ od daty
spisu z natury,

f) dane dotyczace spisywanych sktadnikow (kolejny numer pozycji arkusza spisowego,
symbol indeksu, numer inwentarzowy, nazwa, ilo§¢ stwierdzona w czasie Spisu,
jednostka miary ( taka sama jak stosowana w ewidencji ksiggowej i w magazynie),
ustalone ceny i1 wartosci,

g) podsumowanie wartos$ci spisanych sktadnikow majatkowych na arkuszu,

h) ogolna liczba pozycji, podawana na ostatnim arkuszu spisu,

i) data i podpisy cztonkow zespotu spisowego i 0s6b odpowiedzialnych na koncu arkusza

spisowego.

3. Zespoty spisowe sporzadzaja spis z natury w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
lub osoby przez nig upowaznionej na pismie. Wzor upowaznienia stanowi Zalacznik Nr 2

do Instrukcji.

4. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna, a nie upowaznita do tego na piSmie innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez poszerzony sktad komisji (zespo6t spisowy) o co najmniej jedng osobe
wyznaczong przez Rektora na wniosek Kierownika Dzialu Inwentaryzacji.

W przypadku powstania jakichkolwiek probleméw dotyczacych przeprowadzenia
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10.

11.

inwentaryzacji, np.: uniemozliwienia zespolowi przeprowadzenia spisu, woOwczas
przewodniczacy zespotu spisowego niezwlocznie o tym fakcie powiadamia bezposredniego

przetozonego, ktory podejmuje stosowng decyzje.

. Pelng odpowiedzialno$¢ za kompletno$¢ spisu inwentaryzacyjnego ponosi Kierownik

jednostki organizacyjnej objetej inwentaryzacja lub osoba przez niego upowazniona.

. Spisu z natury dokonuja zespoty skladajace si¢ co najmniej z 2 pracownikow Dziatu

Inwentaryzacji lub pracownikdw z poza Dzialu powotanych przez Rektora na wniosek
Kierownika Dziatu Inwentaryzacji lub na wniosek Kwestora lub Kanclerza w sytuacjach
wynikajacych z wyzszej koniecznosci. Za prawidtowg organizacje spisu odpowiada

przewodniczacy zespotu spisowego.

. Spisu dokonuje si¢ na arkuszach spisowych w 2 egzemplarzach, w przypadku inwentaryzacji

zdawczo - odbiorczej w 3 egzemplarzach, przy czym 1 egzemplarz spisu otrzymuje osoba
materialnie odpowiedzialna, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej osoba

zdajaca i osoba przejmujaca.

. Arkusze spisowe po ich ponumerowaniu i zaparafowaniu przez Kierownika Dziatu

Inwentaryzacji lub osobe przez niego upowazniong sa drukami $cistego zarachowania,
w przypadku zniszczenia, gdy arkusz nie nadaje si¢ do uzycia, nalezy go zwrécié i pobraé

nowy.

. Arkusze spisowe nalezy wypelnia¢ bardzo czytelnie, a btgdne zapisy poprawia si¢ przez

jednokrotne skreslenie niewlasciwego tekstu lub liczby, wpisanie poprawnego zapisu jednak
tak, aby mozna byto odczyta¢ tekst lub liczbe pierwotng. Obok poprawionego zapisu
powinien znajdowa¢ si¢ podpis czlonka zespolu spisowego 1 osoby materialnie

odpowiedzialnej i data dokonania poprawki.

Dane na arkuszach spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty - dlugopisem, wszystkie pozycje
1 rubryki arkusza winny by¢ wypetnione, a w przypadku braku danych odpowiednio wpisuje

si¢ ,,brak danych” lub ,,nie dotyczy”.

Spisem nalezy obja¢ wszystkie pomieszczenia znajdujgce si¢ w ramach pola spisowego.
Jezeli pomieszczenie jest puste, to na arkuszu spisowym nalezy nanie$¢ adnotacje o tresci

,pomieszczenie puste”.
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

Liczenia, wazenia i pomiaru sktadnikéw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej za stan aktywow lub osoby przez nig pisemnie

upowaznione;j.

Spis z natury spowodowany zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej przeprowadza si¢ W
obecnosci osoby przekazujacej i osoby przejmujacej odpowiedzialno$¢ materialng za mienie

powierzone pracownikowi lub osob przez nie upowaznionych.

Whpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej liczby
sktadnikow majatku w sposob umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidtowos$ci wpisu.

Sktadniki majatkowe objete spisem z natury (znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym)
nie mogg by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. Dzial Zaopatrzenia
na wniosek magazyniera zobowigzany jest wstrzymac dostawy materialow na czas trwania
inwentaryzacji lub przekierowania dostawy na inny magazyn. Wydanie lub przyjecie moze
by¢ dokonane, gdy jest to niezbedne dla zapewnienia normalnej dziatalno$ci jednostki
organizacyjnej (komorki) pod warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zespot spisowy
a przyjecie lub wydanie mienia zostanie dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych
dowodow przyjecia lub wydania zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu
osoby materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za powierzone jej sktadniki

majatku.

Po zakonczeniu spisu sktadnikow majatku pola spisowego, arkusz spisu winien byc¢
podpisany przez osob¢ materialnie odpowiedzialng na dowod niezglaszania zastrzezen do
ustalen spisu. W przypadku odmowy podpisania arkusza przez t¢ osobg, winna ona ztozy¢

pisemne uzasadnienie odmowy podpisania arkusza spisu.

Po przeprowadzeniu inwentaryzacji arkusze nalezy zaopatrzy¢ pieczatka jednostki,
podpisami zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej (na kazdym arkuszu)
oraz zapisem ,,Spis zakonczono na pozycji nr ....” wymieniajac ostatnig liczb¢ porzadkowa

spisu. Wolne pozycje winny by¢ zakreslone ,,Z”.

Zespot spisowy w czasie spisu majatku obligatoryjnie dokonuje w porozumieniu z osobg

materialnie odpowiedzialng oceny przydatnosci sktadnikow majatku stuzacej do biezace;j
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19.

20.

21.

dziatalnosci. Jezeli w wyniku tej oceny stwierdzono, ze skladniki te sg ,,zbedne” lub
,hadmierne” wpisuje je do osobnego arkusza spisu. Materiatem przydatnym
w kwalifikowaniu sktadnikow do grupy zapaséw zbednych lub nadmiernych moga by¢ dane
ujete np. w kartotece ilo§ciowej prowadzonej przez magazyniera obrazujagce w czasie ruch
sktadnikow majatku (lata, roku, kwartatu itd.).Przy ocenie przydatnosci, o ktoérej mowa
wyzej zesp6t spisowy moze korzysta¢ z opinii odpowiednich specjalistow dokooptowanych
do sktadu zespotu spisowego. Wilaczenie specjalistow do zespotu w celu obmiaru
materiatow np. sypkich lub pomoc w kwalifikacji majatku odbywa si¢ na podstawie wniosku

przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Wydziatu.

Po zakonczeniu spisu sporzadzane jest sprawozdanie z wykonanych czynnosci oraz
spostrzezen jakie nasungly si¢ w czasie pracy zespotowi spisowemu. Sprawozdanie dotyczy
robwniez rozliczenia pobranych arkuszy spisowych 1 stwierdzonych wnioskow
w zakresie sktadowania i ochrony mienia. Wzdr sprawozdania z inwentaryzacji stanowi

Zalacznik Nr 8 do Instrukcji.

Arkusze spisowe po zakonczeniu spisu przekazywane sg za potwierdzeniem do Dzialu
Ewidencji Majatku celem dokonania wyceny spisanych skladnikow majatkowych. Wzor
formularza ewidencji arkuszy przekazanych do wyceny stanowi Zalacznik Nr 12 do

Instrukcji.

Druki §cistego zarachowania zwigzane z przebiegiem studiéw w Slaskim Uniwersytecie
Medycznym w Katowicach powinny by¢ inwentaryzowane raz w ciggu roku. Zespot
spisowy zobowigzany jest ustali¢ stan faktyczny ww. drukdéw na arkuszach spisu z natury.
Zapis ten powinien zawiera¢: nazwe druku, seri¢, numery drukow, ilos¢ i ewentualne uwagi
Z powyzszych czynno$ci zespot spisowy sporzadza protokot, ktdrego wzdr stanowi

Zalacznik Nr 19 do Instrukcji.

Rozdzial VI
Wycena arkuszy spisowych oraz ustalanie, weryfikacja i rozliczanie réznic

inwentaryzacyjnych

§12

30



1. Wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow aktywéw dokonuje si¢ bezposrednio
na arkuszach spisowych. Wyceny tej dokonuje si¢ droga przemnozenia spisanych

na arkuszach ilosci poszczegdlnych sktadnikow przez cen¢ stosowang do ich ewidencji.

2. Pracownik Dzialu Ewidencji Majatku, wyceniajacy spis powinien podpisa¢ arkusz

na dowdd dokonanej przez niego wyceny.

3. Sprawdzenia wyceny pod wzgledem rachunkowym, dokonuje Kierownik Dzialu Ewidencji

Majatku lub osoba przez niego upowazniona.

4, Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ dla nich roznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie stanéw ewidencyjnych ze stanami z natury
wynikajacymi z arkuszy inwentaryzacyjnych, po czym sporzadza si¢ zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych w 3 egz. i przekazuje:

— 1 egz. do Dzialu Inwentaryzacji,
— 1 egz. do osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadniki majatku objgte spisem
inwentaryzacyjnym
— 1 egz. a/a Dziat Ewidencji Majatku
5. Kierownik Dzialu Inwentaryzacji po otrzymaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
wzywa na pismie osobe materialnie odpowiedzialng do wyjasnienia tych roznic oraz
przyczyn 1 okoliczno$ci ich powstania, powiadamiajac o tym Przewodniczacego

Wydziatowej Komisji Inwentaryzacyjne;j.

6. Osoba materialnie odpowiedzialna jest zobowigzana w terminie 14 dni od daty pisma
przesta¢ do Kierownika Dzialu Inwentaryzacji oraz do wiadomosci Przewodniczacego
Wydzialowe; Komisji Inwentaryzacyjnej pisemnych wyjasnien i ustosunkowania si¢

do stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych.

7. Po otrzymaniu wyjasnien od osoby materialnie odpowiedzialnej w sprawie wystgpienia
niedoborow badz nadwyzek inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Wydziatowej Komisji
Inwentaryzacyjnej zarzadza posiedzenie Komisji w sprawie dokonania weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych. Jezeli osoba materialnie odpowiedzialna poinformuje na pismie
o odnalezieniu brakujacych skladnikow majatku zespdt spisowy sporzadza arkusz
dodatkowy odnalezionego mienia. Dodatkowe arkusze spisu podlegaja rowniez wycenie,

a zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych podlega korekcie.
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10.

11.

12.

13.

Kierownik Dzialu Inwentaryzacji po otrzymaniu wyjasnien osoby materialnie
odpowiedzialnej, koncowego rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, kompletu
dokumentacji wraz =z informacjami zespolu spisowego o przebiegu procesu
inwentaryzacyjnego kompletuje dokumentacje 1 po =zaopiniowaniu przedktada do

rozpatrzenia Wydziatowej Komisji Inwentaryzacyjne;j

Wydzialowa Komisja Inwentaryzacyjna, po zebraniu wyjasnien, sprawdzeniu kompletu
dokumentacji inwentaryzacyjnej, uzyskaniu stanowiska zespotu spisowego oraz opinii
Kierownika Dziatu Inwentaryzacji, dokonuje ostatecznego ustalenia réznic oraz wskazuje
sposob ich rozliczenia, tj. niedobory uznaje za zawinione lub niezawinione, a w przypadku
niedoboréw zawinionych okre§la réwniez osoby winne za powstaly niedobor.
W przypadku nadwyzek ocenia czy przedstawione skladniki majatku kwalifikujg si¢ do
przyjecia na stan ewidencyjny jednostki organizacyjnej Uczelni, czy tez s3 sktadnikami

matowarto$ciowymi.

Niezawinione niedobory i szkody powstaja w rezultacie utraty sktadnikéw z przyczyn
niezaleznych od oséb materialnie odpowiedzialnych, ktore nie mogly mimo dotozonej

starannosci — im zapobiec.

Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy 0sob odpowiedzialnych materialnie,
w wyniku dzialania lub zaniechania, czy tez zaniedbania obowiazkéw dotyczacych

gospodarowania sktadnikami majatku lub braku troski o ich zabezpieczenie.

Z czynnosci dotyczacych rozliczenia 1 weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokét (Zalacznik Nr 10 do Instrukcji), ktory po
zaopiniowaniu przez Kwestora, Radce prawnego, Kanclerza 1 zatwierdzeniu przez Rektora
stanowi podstawe do:

a) urealnienia standw ewidencyjnych w ewidencji ksiggowej,

b) windykacji od 0s6b odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedobordéw i szkod.

Wyceny wartosciowej nadwyzek inwentaryzacyjnych oraz niedoboréw zawinionych
dokonuje komisja, powotana w tym celu odrebnym Zarzadzeniem, wedtug cen rynkowych

z uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnikow majatku. Z dokonanej wyceny sktadnikow
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14.

15.

16.

17.

majatkowych komisja wyceniajgca sporzadza protokédl, ktoéry po zatwierdzeniu przez
Kwestora i Kanclerza, jest podstawg do:
a) wystawienia dowodu OT dla nadwyzki inwentaryzacyjnej,

b) wystawienia Noty ksiegowej dla niedoboru zawinionego.

Zatwierdzony przez Rektora protokdél z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej (kopia)
przekazywany jest do Dziatu Ewidencji Majatku celem dokonania odpowiednich zapisow w

ksiggach inwentarzowych.

Kierownik Dziatlu Inwentaryzacji lub osoba przez niego upowazniona sporzadza Notg
ksiggowa tytutem obcigzenia za wystgpienie niedoboru zawinionego, ktorg wysyta do osoby
materialnie odpowiedzialnej za powstala szkod¢ wraz z wezwaniem na piSmie do

dobrowolnego pokrycia straty w terminie 21 dni od daty otrzymania.

Osoba materialnie odpowiedzialna moze na pisSmie wyrazi¢ zgod¢ na potracenie w/w

naleznos$ci z wynagrodzenia, w tym celu przekazuje stosowne o$wiadczenie do Dziatu Ptac.

W przypadku odmowy pokrycia straty przez osobe materialnie odpowiedzialng, w oparciu
o uzyskang opini¢ Radcy prawnego, Kanclerz podejmuje decyzje o ewentualnym

dochodzeniu nalezno$ci w drodze postgpowania sagdowego .

§13

Rozliczenie 1 ujecie w ksiegach skutkow inwentaryzacji winno nastapi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

§14

Odpowiedzialno$¢ materialna za mienie powierzone pracownikowi i obowiazki wynikajace
z powierzonego mienia okres$la Rozdzial VII niniejszej Instrukcji.

Rozdzial VII

Odpowiedzialnos¢ materialna pracownikow

§ 15
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. Kazdy pracownik, ktoremu powierzono mienie Uczelni odpowiedzialny jest osobiscie za
jego stan, nalezyte przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem,
uszkodzeniem, zagini¢gciem lub kradzieza oraz za uzycie zgodne z jego przeznaczeniem,
z uwzglednieniem zasad racjonalnego gospodarowania, obowigzujacych norm techniczno-

eksploatacyjnych oraz przepisow bhp i ppoz.

. Kazdy pracownik obowigzany jest korzysta¢ z mienia Uczelni w granicach swoich
obowigzkow stuzbowych, w sposob wilasciwy, zgodnie z wymogami przeciwpozarowymi

1 bezpieczenstwa pracy, zapobiega¢ utracie, przedwczesnemu zuzyciu i dewastacji.

§ 16

. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil SUM szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng

na zasadach okreslonych w artykutach 114-122 Kodeksu pracy.

. Pracownik, ktoremu powierzono mienie Uczelni z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢
ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w artykutach 124-127

Kodeksu pracy.

. Pracownicy, ktérzy przyjeli wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za mienie Uczelni,
ponosza odpowiedzialno$¢ za szkode do peilnej wysokosci na zasadach okre§lonych

w umowie o wspotodpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone pracownikowi.

. Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za wyrzadzone Uczelni szkody, nie
wylacza odpowiedzialno$ci stuzbowej lub dyscyplinarnej, a w przypadku popetnienia

przestgpstwa rowniez odpowiedzialnosci karne;.

§17

. Kierownicy  jednostek  organizacyjnych  Slaskiego  Uniwersytetu  Medycznego
w Katowicach ponosza odpowiedzialno$§¢ materialng za mienie kierowanej jednostki

powierzone na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej oraz innych dokumentow
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finansowo-ksi¢gowych przez nich podpisanych jako: ,,odbierajgcych mienie” (np.: OT, RW,
MT).

. Odpowiedzialnos¢ kierownika jednostki organizacyjnej rozpoczyna si¢ z chwilg objecia
stanowiska/funkcji Kkierowniczej i podpisania spisu zdawczo-odbiorczego lub innego
dokumentu stwierdzajacego przyjecie mienia, o ktdrym mowa w ust. 1 oraz umowy
o odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone pracownikowi. Wzoér umowy

stanowi Zalacznik Nr 15 do Instrukcji.

. Kierownicy jednostek organizacyjnych moga wystapi¢ z wnioskiem do Rektora lub
Kanclerza o powierzenie, z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ czgéci mienia

pracownikowi zatrudnionemu w danej jednostce organizacyjnej.

. Kierownicy Dzialow Administracyjno-Gospodarczych, ktérym podlegaja pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach magazynierow wystepuja z wnioskiem do Kanclerza
0 powierzenie tym pracownikom mienia obj¢tego obrotem magazynowym. W przypadku
zatrudnienia w jednym magazynie kilku magazynierow, kierownik we wniosku okresla
procentowo czgsci w jakich pracownicy beda ponosi¢ odpowiedzialno$¢ materialng za
powierzone im mienie. Wzor umowy o wspolodpowiedzialno$ci materialnej za mienie

powierzone pracownikowi stanowi Zalacznik Nr 16 do Instrukcji.

. Kierownik Dzialu Karier Studenckich i Promocji, ktéoremu podlegaja pracownicy zajmujacy
si¢ obstugg sklepu internetowego SUM wystepuje z wnioskiem do Kanclerza
0 powierzenie tym pracownikom mienia objetego obrotem towarowym. W przypadku
zatrudnienia kilku pracownikow, Kierownik we wniosku okre§la procentowo czeSci
w jakich pracownicy bedg ponosi¢ odpowiedzialnos¢ materialng za powierzone im mienie.
Wzo6r umowy o wspdtodpowiedzialnosci materialnej za mienie powierzone pracownikowi

stanowi Zalacznik Nr 16 do Instrukcji.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika zatrudnionego na stanowisku magazyniera / sprzedawcy
w sklepie internetowym rozpoczyna si¢ z chwilg objecia stanowiska i podpisania spisu
zdawczo-odbiorczego lub protokotu zdawczo — odbiorczego, bedacego podstawag do
zawarcia umowy o odpowiedzialno$ci lub wspotodpowiedzialno$ci materialnej za mienie

powierzone pracownikowi.
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10.

. Odpowiedzialno$¢ pracownika rozpoczyna si¢ z chwilg podpisania protokotu zdawczo-

odbiorczego oraz umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone
pracownikowi. Wzér protokotu zdawczo-odbiorczego stanowi Zalacznik Nr 17 do

niniejszej Instrukcji.

Odpowiedzialno$¢ Kierownika za powierzone mu mienie Uczelni konczy si¢ z chwilg
przekazania tego mienia poprzez inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza/ protokot zdawczo-
odbiorczy 1 podpisania jej przez osob¢ przyjmujaca oraz rozliczenia ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych.

Odpowiedzialno§¢ pracownika konczy si¢ z chwilg przekazania mienia 1 podpisania
protokotu zdawczo-odbiorczego przez kierownika jednostki organizacyjnej i wyjasnieniu

ewentualnych roznic.

Protokét zdawczo-odbiorczy sporzadzany jest:
— w przypadku powierzenia przez Kierownika czeSci odpowiedzialno$ci materialnej
pracownikowi- pomig¢dzy kierownikiem jednostki organizacyjnej, a pracownikiem,
— w przypadku, gdy nastepuje protokolarne przekazanie majatku pomiedzy osoba zdajaca
a osobg przejmujaca mienie.
Protokoét sporzadza si¢ w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, po jednym dla:
— przekazujacego,
— przejmujacego,
— Kierownika Dziatu ds. Pracowniczych 1 Socjalnych,

— Kierownika Dzialu Inwentaryzacji.

11. Na wniosek kierownika, pracownika lub z inicjatywy pracodawcy w sporzadzaniu

protokotu, o ktorym mowa w ust. 9 uczestniczy pracownik Dzialu Inwentaryzacji.
§18

Kierownicy: Dziatéw Administracyjno-Gospodarczych, Zespotow Doméw Studenckich,
Dziekanatow odpowiadaja za mienie ogolnodostepne np.: znajdujace si¢ w korytarzach,
poczekalniach, tazienkach, wylacznie na zasadach okreslonych w art. 114 Kodeksu pracy,

W nastepujacym zakresie:
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a) Kierownicy Dziatdéw Administracyjno- Gospodarczych za majatek ogo6lnodostepny
znajdujacy si¢ w: korytarzach, szatniach, tazienkach, pomieszczeniach gospodarczych
oraz innych pomieszczeniach nie zwigzanych z prowadzonga na danym Wydziale
dziatalno$cig dydaktyczna,

b) Kierownicy Dziekanatow za majgtek ogdlnodostepny w: salach wyktadowych, salach
seminaryjnych, pracowniach komputerowych, ogélnodostepnych salach i pracowniach
dydaktycznych oraz innych pomieszczeniach zwigzanych z prowadzong na danym
Wydziale Dziatalno$cig dydaktyczna,

c) Kierownicy Zespotow Doméw  Studenckich za majatek  ogoélnodostepny
w kierowanych przez siebie Domach Studenckich.

Kierownicy Dziekanatow odpowiadajg za mienie, przekazane na podstawie odrgbnych

dokumentow, organizacjom studenckim dziatajacym przy Slaskim Uniwersytecie

Medycznym w Katowicach.

§19

. Podczas nieobecnos$ci kierownika jednostki organizacyjnej dokumenty przyjecia mienia,
o ktérych mowa w § 17 ust. 1 podpisuje osoba pisemnie upowazniona przez kierownika,

a w przypadku jej braku osoba wskazana przez pracodawce na piSmie.

. Kierownik jednostki organizacyjnej ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za mienie przejete

w trybie okreslonym w ust. 1.

§ 20

. W przypadku likwidacji lub przeksztatcenia jednostki organizacyjnej, odpowiednio Dziekan
danego Wydziatu, Kanclerz lub jego Zastgpcy, przedstawiaja Rektorowi propozycje

dotyczaca zagospodarowania mienia likwidowanej lub przeksztatcanej jednostki.

. Dzial ds. Pracowniczych i Socjalnych zobowigzany jest do powiadomienia Dziatu
Inwentaryzacji o zmianach osobowych na stanowiskach kierowniczych/funkcjach
kierowniczych/ osobach odpowiedzialnych materialnie oraz w strukturach organizacyjnych

niezwlocznie po otrzymaniu takiej wiadomosci.
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3. W powiadomieniu, o ktorym mowa w ust. 2 Dzial ds. Pracowniczych 1 Socjalnych wskazuje

osobg, ktorej mienie ma zosta¢ powierzone.

4. Dzial Inwentaryzacji w uzgodnieniu z dotychczasowym kierownikiem — jako zdajgcym
1 osobg przejmujaca majatek - przeprowadza niezwitocznie inwentaryzacje zdawczo-

odbiorcza.

5. Dzial Inwentaryzacji przeprowadza spis z natury majatku likwidowanej lub przeksztalcanej

jednostki zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami.

6. Kierownik Dzialu Inwentaryzacji lub osoba przez niego upowazniona po zakonczeniu
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej powiadamia na pi$mie kierownika Dziatu ds.
Pracowniczych 1 Socjalnych o jej zakonczeniu celem sporzadzenia umowy

o odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone pracownikowi.

§21

1. W przypadku zmiany stanowiska/funkcji kierowniczej osoby odpowiedzialnej materialnie
od przeprowadzenia inwentaryzacji mozna odstapi¢ jezeli zmiany te nie pociaggaja za soba
zmian stanu majatkowego, a osoba materialnie odpowiedzialna ztozyla oswiadczenie

o wyrazeniu zgody na odstapienie od przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Wzér oswiadczenia stanowi Zalacznik Nr 18 do Instrukcji.

3. Dzial Inwentaryzacji przekazuje ztozone przez pracownika oswiadczenie do Dziatu ds.
Pracowniczych 1 Socjalnych celem sporzadzenia stosownego aneksu do umowy

o odpowiedzialnos$ci materialne;.

§22

1. Pracownik, ktory podpisat dokument przejecia mienia (protokot zdawczo-odbiorczy) od
kierownika jednostki organizacyjnej z chwilg rozwigzania umowy o pracg¢ lub przeniesienia
do innej jednostki organizacyjnej jest zobowigzany do przekazania mienia kierownikowi

jednostki w takim samym trybie.
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Kierownik jednostki organizacyjnej, niezwlocznie z chwila powzigcia wiadomosci
0 zamiarze rozwigzania stosunku pracy przez pracownika, z ktorym zostata zawarta umowa
o odpowiedzialno$ci materialnej za mienie jemu powierzone, lub przeniesieniu go do innej
jednostki organizacyjnej, zobowigzany jest do podjecia dziatan zmierzajacych do przejecia

mienia od pracownika w trybie okreslonym w § 17 ust. 8.

Kierownik lub pracownik jednostki organizacyjnej moze wystgpi¢ z wnioskiem, o ktérym

mowa w § 21.

Kierownik jednostki organizacyjnej zobowigzany jest do niezwlocznego powiadomienia
Dziatu Inwentaryzacji oraz Dziatu ds. Pracowniczych 1 Socjalnych o przejgciu mienia od
pracownika lub napotkanych utrudnieniach z tym zwigzanych oraz przekazania do Dzialu
Inwentaryzacji oraz Dziatu ds. Pracowniczych i Socjalnych kopii podpisanego Protokotu

zdawczo-odbiorczego.

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg pod rygorem ponoszenia
odpowiedzialnosci dyscyplinarnej oraz odpowiedzialnosci materialnej do rygorystycznego

przestrzegania trybu okreslonego w ust. 3 oraz ust. 5

Pracownik ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia odpowiada

materialnie za szkody wyrzadzone Uczelni na podstawie art. 124 Kodeksu Pracy.

§23

. Przed zaistnieniem vacatu na stanowisku kierowniczym/funkcji Kkierowniczej lub
utworzeniem nowej jednostki organizacyjnej do czasu powotania jej kierownika Rektor lub
Kanclerz wyznacza osobg, ktorej czasowo zostanie powierzony majatek danej jednostki na
podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej z obowigzkiem jego zwrotu lub rozliczenia

na zasadach okreslonych w art. 124 Kodeksu pracy.

. O zaistnieniu vacatu na stanowisku kierowniczym/funkcji kierowniczej, o ktorych mowa
w ust. 1 jego bezposredni przetozony (Dziekan/Dyrektor) niezwtocznie powiadamia Dziat

ds. Pracowniczych i Socjalnych przedstawiajac jednoczesnie propozycje osoby, ktorej
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nalezy powierzy¢ odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki. Dzial ds. Pracowniczych
i Socjalnych przekazuje powyzsza propozycje do zatwierdzenia odpowiednio Rektorowi lub

Kanclerzowi.

3. W przypadku nie zaproponowania osoby, o ktorej mowa w ust. 2 bezposredni przetozony
jest obowiazany do przejecia majatku na podstawie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej lub

protokotu zdawczo - odbiorczego.

§ 24
W przypadku nieobecnosci usprawiedliwionej w pracy osob materialnie odpowiedzialnych
trwajacej dtuzej niz:
a) 6 miesiecy - w przypadku pracownikow bedacych nauczycielami,
b) 3 miesigcy - w przypadku pracownikow, niebedacych nauczycielami

Dziat ds. Pracowniczych informuje Dziat Inwentaryzacji o obowigzku przeprowadzenia

inwentaryzacji, wskazujgc osobe, ktorej powierza si¢ mienie.

§ 25

Dzial Inwentaryzacji zobowiagzany jest do kazdorazowego przekazywania kopii arkuszy

inwentaryzacyjnych za potwierdzeniem odbioru osobie zdajacej 1 przejmujgcej mienie.

§ 26

1. Dzial ds. Pracowniczych i1 Socjalnych oraz Dziat Inwentaryzacji zobowigzane sa do
przeprowadzania kontroli czy wszystkie osoby zajmujace stanowiska kierownicze zwigzane
z dysponowaniem mieniem Uczelni podpisaly umowy o odpowiedzialno$ci materialnej za

mienie powierzone pracownikowi.
2. Osoby, ktore nie podpisaly umowy o przejgciu mienia z obowigzkiem jego zwrotu lub

rozliczenia nie moga zajmowac stanowiska kierowniczego zwigzanego z dysponowaniem

mieniem Uczelni.
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3. Dziat ds. Pracowniczych 1 Socjalnych zobowigzany jest do informowania 0s6b
obejmujacych  stanowiska  kierownicze o  obowiazku  podpisania  umowy

o odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone pracownikowi.

4. Dziat ds. Pracowniczych i Socjalnych zobowigzany jest do wprowadzenia w ,,Karcie
obiegowe] pracownika” rubryki do dokonywania zapisOw dotyczacych rozliczenia si¢
pracownika z powierzonego mienia i poinformowania Kierownika Dzialu Inwentaryzacji
o koniecznosci rozliczenia pracownika z mienia powierzonego poprzez inwentaryzacje lub
protokét zdawczo - odbiorczy. W przypadku powzigcia przez Dziat ds. Pracowniczych
1 Socjalnych informacji, iz pracownik przekazat majatek Kierownikowi jednostki, stosowna

informacje przekazuje Kierownikowi Dziatu Inwentaryzacji w formie pisemne;.

§27

1. Zasady odpowiedzialnoéci materialnej (indywidualnej) studentdow oraz sposob rozliczania
si¢ z powierzonego im mienia okresla Regulamin Domu Studenta Slaskiego Uniwersytetu

Medycznego w Katowicach.

2. Zasady odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone pienigdze i inne wartosci pieni¢zne
zostaly uregulowane odrgbnym Zarzadzeniem w sprawie organizacji i prowadzenia

gospodarki kasowe;j.

§ 28

Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji Rektora Slaskiego
Uniwersytetu Medycznego w Katowicach powierza si¢ osobom, stanowiskom, komoérkom
i organom wymienionym w instrukcji, a takze wszystkim pozostatym osobom zatrudnionym w

Uniwersytecie zgodnie z ich zakresami czynnos$ci 1 kompetencjami.

§ 29

Zasady gospodarowania drukami $cistego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow
1 odpowiedzialno§¢ materialng pracownikow w tym zakresie okresla Instrukcja

gospodarowania drukami S$cislego zarachowania zwigzanymi z przebiegiem studiow
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w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach, stanowiaca Zalacznik Nr 1 do

Zarzadzenia 147/2017 z dnia 15.09.2017 r.

§30

Zasady powierzania, korzystania i odpowiedzialno$ci materialnej z tytutu uzytkowania

telefonéw komorkowych okreslaja:

— Zarzadzenie JM Rektora SUM Nr 141/2020 z p6zn. zm. w sprawie: zasad korzystania
z telefonow komorkowych przez pracownikow Slaskiego Uniwersytetu Medycznego w
Katowicach,

— Zarzadzenie JM Rektora SUM Nr 61/2010 z pdzn. zm. w sprawie: zasad korzystania
z telefondw komorkowych przez Cztonkéw Samorzadu Studenckiego Slaskiego

Uniwersytetu Medycznego w Katowicach.

§ 31

Instrukcja wehodzi w zycie z dniem podpisania.
Rektor

Slgskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

prof. dr hab. n. med. Tomasz Szczepanski
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