Zarzadzenie nr 85
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 30 wrzesnia 2020 r.

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej sktadnikow majgtkowych
Uniwersytetu w Bialymstoku

Na podstawie § 17 ust. 4 pkt 2 i 11 Statutu Uniwersytetu w Biatymstoku i art. 26 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z p6zn. zm.)
zarzadzam, co nast¢puje:

§1
Wprowadza si¢ [Instrukcje inwentaryzacyjng sktadnikow majgtkowych Uniwersytetu
w Bialymstoku, stanowiaca Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2
1. Traci moc:
1) Zarzadzenie nr 8 Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku z dnia 27.02.2004 r.
w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej.
2) Zarzadzenie nr 8 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 21 lutego 2017 r.
w sprawie powotania Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;j.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2020 r.

Rektor
Uniwersytetu w Bialymstoku
Prof. dr hab. Robert W. Ciborowski



Zalacznik do Zarzadzenia nr 85
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 30 wrzes$nia 2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna skladnikow majatkowych Uniwersytetu w Bialymstoku

Postanowienia ogolne
§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna sktadnikow majatkowych Uniwersytetu w Bialymstoku,
zwana dalej Instrukcjg, zostala opracowana na podstawie przepisOw ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

2. Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatku (tj.
rzeczowych aktywow trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych, aparatury specjalne;j,
materiatow podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej, materialtow w magazynach,
srodkow obcych, bedacych w uzytkowaniu Uniwersytetu w Biatymstoku).

3. Instrukcja nie dotyczy inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych, ktéra prowadzona jest na
podstawie odrgbnych przepisow.

4. Inwentaryzacja jest to ogot czynnosci majacych na celu ustalenie rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych na okreslony dzien.

§2
Uzyte w niniejszej Instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) uczelnia, UwB — Uniwersytet w Bialymstoku,

2) kierownik jednostki organizacyjnej — dziekana wydziatu, dyrektora instytutu, dyrektora
filii, kierownika jednostki ogdlnouczelnianej, kierownika innej jednostki
organizacyjnej wspierajacej lub realizujacej dziatalnos¢ badawczg lub dydaktyczna,
kanclerza, dyrektora szkoty doktorskiej,

3) jednostka organizacyjna — wydzial, instytut, fili¢, jednostke ogdlnouczelniang, inng
jednostke organizacyjnag wspierajaca lub realizujaca dziatalnos¢ badawcza lub
dydaktyczng, administracje centralng, szkote doktorska,

4) pole spisowe — wydzial, instytut, fili¢, jednostke ogoélnouczelniang, inng jednostke
organizacyjng wspierajaca lub realizujgca dziatalno$¢ badawcza lub dydaktyczna,
administracj¢ centralna, szkote doktorska badz inny obszar wskazany w deklaracji
odpowiedzialnosci materialne;.

§3
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu srodkow rzeczowych i na tej
podstawie:
1) ustalenie faktycznego stanu sktadnikow majatku uczelni na okreslony dzien,
za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji,
2) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
o stanie majatkowym uczelni,
3) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majatkiem uczelni,
5) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki.
2. Czynnosci inwentaryzacyjne w uczelni realizowane sg przez:
1) Dziat Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku,



2) zespot spisowy,

3) kierownikow jednostek organizacyjnych,

4) o0sobe materialniec odpowiedzialng,

5) Uczelniang Komisj¢ Inwentaryzacyjna, zwang dalej UKI.

Metody, czestotliwos¢ i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 4
Inwentaryzacje sktadnikow majagtkowych przeprowadza si¢ nastepujagcymi metodami:

1) ciagla — polegajaca na ustaleniu stanu sktadnikow majatku w sposob sukcesywny tak,
aby w wyznaczonym okresie stan zostal ustalony dla wszystkich sktadnikow
majatkowych podlegajacych inwentaryzacji,

2) okresowg — polegajaca na przeprowadzeniu kontroli rzeczywistego stanu sktadnikoéw
majatku objetych ewidencja w dniu inwentaryzaciji,

3) dorazng — przeprowadzang w miare¢ potrzeb jednostki, np. w przypadku zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej, wypadkow losowych, kradziezy,

4) wyrywkowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego tylko wybranych
sktadnikéw majatkowych; za stan rzeczywisty sktadnikow nieobjetych inwentaryzacja
wyrywkowa uznaje si¢ stan ewidencyjny.

§5
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ z zachowaniem termindéw wskazanych w art. 26 ustawy
o rachunkowosci.
2. Grunty, prawa wieczystego uzytkowania, naktady na $rodki trwale w budowie, wartosci
niematerialne i prawne, §rodki transportu, srodki obce inwentaryzowane sg okresowo.
3. Srodki trwale, aparatura specjalna, materialy podlegajace ewidencji ilosciowo-
warto§ciowej, materialy w magazynach inwentaryzowane sg metoda ciagla raz na trzy lata.
4. W jednostkach organizacyjnych bedacych w posiadaniu obcych sktadnikéw majatkowych,
na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze,
przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ okresowg na ostatni kwartatu roku obrachunkowego do
dnia 15 stycznia nastgpnego roku. O wynikach inwentaryzacji nalezy poinformowaé
wlasciciela w terminie umozliwiajgcym sporzadzenie przez niego sprawozdania
finansowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 6
1. Inwentaryzacje przeprowadzane sa zgodnie z trzyletnim planem inwentaryzacji i rocznym
harmonogramem.
2. Plan inwentaryzacji sporzadzany jest przez Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji
Majatku. Plan inwentaryzacji zatwierdza kanclerz, po zaopiniowaniu przez kwestora.
3. W ramach trzyletniego planu inwentaryzacji sporzadzane sa roczne harmonogramy, ktore
zawieraja:
1) nazwg pola spisowego,
2) nazwiska 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
3) date ostatniej inwentaryzacji.
4. Niezaleznie od planow i harmonograméw ustalonych zgodnie z ust. 1-3 przeprowadzane
sg inwentaryzacje dorazne, nieujete w planie inwentaryzacji i harmonogramie.
5. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w nastepujacych przypadkach:
1) kazdorazowej zmiany na stanowiskach pracy osob materialnie odpowiedzialnych lub
wspotodpowiedzialnych (przej$cie na emeryture, rentg, wypowiedzenie umowy itp.),



2) losowych np. dtugotrwatej choroby, $mierci osoby materialnic odpowiedzialnej, ktéra
nie udzielita upowaznienia do dziatania w jej imieniu,

3) wypadku losowego lub innych podobnych przyczyn (np. kradziezy, pozaru, zalania
itp.),

4) likwidacji stanowiska lub likwidacji jednostki organizacyjnej,

5) zadania osoby materialnie odpowiedzialnej lub jej przetozonego,

6) kontroli zewngtrznej,

7) na polecenie rektora lub kanclerza.

. W przypadku rozwigzania umowy o prace osoba odpowiedzialna materialnie zobowigzana

jest do rozliczenia si¢ ze sktadnikow majatku, za ktory odpowiada i ustalenia ewentualnych

roznic w sktadnikach przed dniem rozwigzania umowy o prace.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za majatek w ramach danego pola

spisowego przeprowadza si¢ inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza, na podstawie ktorej

nastepuje zmiana osoby materialnie odpowiedzialne;j.

. Odstgpienie od przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, o ktorej mowa

w ust. 7 jest mozliwe, jezeli obie strony — zdajgca 1 przyjmujgca — sporzadzilty dokument

zmiany miejsca uzytkowania, obejmujacy wszystkie sktadniki majatku objete

odpowiedzialnoscig materialng.

§7
. W zalezno$ci od rodzaju sktadnika majatkowego, inwentaryzacje przeprowadza si¢
w drodze:
1) spisu z natury,
2) weryfikacji, poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami zrédtowymi.
. W drodze weryfikacji przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ m.in.:
1) gruntow i $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
2) praw zakwalifikowanych do nieruchomosci (prawa wieczystego uzytkowania
gruntow),
3) srodkow trwatych w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen wchodzgcych w sktad
srodkow trwatych w budowie).
4) warto$ci niematerialnych i prawnych.
3. W drodze spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje:
1) gotowki w kasie,
2) srodkow trwatych, materiatdéw podlegajacych ewidencji ilosciowo-warto$ciowej,
3) zapasow materiatdw znajdujacych si¢ w magazynach.
. W przypadku, gdy sktadniki majatkowe nie dadza si¢ policzy¢, zmierzy¢, zwazy¢ — ze
wzgledu na ich cechy fizyczne czy miejsce sktadowania lub innych przyczyn — dopuszcza
si¢ zastosowanie inwentaryzacji Uproszczonej poprzez dokonanie szacunku, poréwnan
bezposrednich.
Pola spisowe

§8

. Ewidencja majatku uczelni prowadzona jest w formie elektronicznej w systemie finansowo-
ksiggowym XEMI firmy Merinosoft wersja 13.XX.X.X.

. W celu umozliwienia czynnosci inwentaryzacyjnych sktadniki majatku uczelni przypisane
sg do okreslonych pdl spisowych.

. Pola spisowe sa tworzone 1 likwidowane przez Dziat Ewidencji, Inwentaryzacji 1 Likwidacji
Majatku. Likwidacja pola spisowego moze nastapi¢, gdy stan ksiggowy pola spisowego jest
zerowy.



. Nadzér ogoélny nad majatkiem objetym danym polem spisowym sprawuje kierownik
jednostki organizacyjnej.
. Zamajatek objety danym polem spisowym odpowiadajg osoby materialnie odpowiedzialne.

Technika przeprowadzania spiséw z natury

§9
Sktadniki majatkowe spisywane sg przy pomocy urzadzen elektronicznych — terminali
(kolektorow) — poprzez odczyt kodow kreskowych naniesionych na sktadniki majatkowe.
Po dokonaniu odczytu kodow kreskowych przeprowadzana jest transmisja danych
zgromadzonych w terminalu do bazy danych inwentaryzacyjnych, prowadzonej w systemie
finansowo-ksiegowym XEMI firmy Merinosoft wersja 13.XX.X.X oraz przetworzenie
danych, wygenerowanie 1 wydruk arkuszy spisOw z natury oraz zestawien roznic
inwentaryzacyjnych.
Inwentaryzacja moze by¢ rowniez przeprowadzona na formularzach (arkuszach spisu
z natury uniwersalny) poprzez rgczne wpisywanie zinwentaryzowanych sktadnikow,
w szczegOlnosci skladnikow majatkowych obcych oraz skladnikéw na ewidencji
pozabilansowej.
. Arkusze spisowe zawieraja w szczegdlnosci nastepujace dane:
1) numer arkusza,
2) metodg i rodzaj inwentaryzacji,
3) date przeprowadzenia spisu,
4) sktad zespotu spisowego,
5) imi¢ nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,
6) jednostke miary,
7) rodzaj sktadnika majatku,
8) podpisy cztonkoéw zespotu spisowego,
9) podpisy 0so6b obecnych przy spisie.
. Arkusze spisu, o ktorych mowa w ust. 2, nalezy wypetnia¢ w sposob staranny, czytelny
1 trwaty. Bledy w arkuszach nalezy poprawiac¢ przez skreslenie btgdnie napisanego tekstu
oraz zaparafowanie zmiany.
. Zespot spisowy, przed rozpoczeciem spisu z natury, pobiera od osoby materialnie
odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majatku oswiadczenie wstgpne wedtug
wzoru stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.
Osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja podpisane o§wiadczenie koncowe dotyczace
oceny przebiegu inwentaryzacji 1 odstgpienia od wniesienia zastrzezen co do prawidlowosci
przeprowadzenia Spisu z natury pracy zespotu spisowego. Wzor oswiadczenia koncowego
stanowi Zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.
. W przypadku odmowy podpisania o$wiadczenia koncowego przez osob¢ materialnie
odpowiedzialng nalezy ztozy¢ pisemne uzasadnienie odmowy.
. W przypadku, gdy w trakcie inwentaryzacji zachodzi potrzeba uzycia przyrzadow
i narzedzi pomiarowych, zespot spisowy sprawdza aktualnos¢ ich legalizacji oraz
sprawno$¢ dziatania.
Sktadniki majatkowe objete spisem z natury, znajdujgce si¢ na polu spisowym, nie moga
by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu. W sytuacjach wyjatkowych,
jesli przyjecie jest niezbedne dla zapewnienia prawidtowego funkcjonowania uczelni, moze
si¢ ono odby¢ pod warunkiem powiadomienia o tym zespotu spisowego. Wystawiony
dowdd ksiggowy powinien zawiera¢ informacj¢: ,,wydano/przyjeto w  czasie
inwentaryzacji”.
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Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach (jeden otrzymuje Dziat Ewidenc;i,
Inwentaryzacji 1 Likwidacji Majatku, drugi osoba materialnie odpowiedzialna), a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech (jeden otrzymuje Dzial Ewidencji,
Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku, drugi strona przekazujaca majatek, trzeci strona
przyjmujaca).

Arkusz spisowy podpisywany jest przez cztonkoéw zespotu spisowego, osobe materialnie
odpowiedzialng oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

W przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego przez osob¢ materialnie
odpowiedzialng, osoba ta powinna ztozy¢ pisemne uzasadnienie odmowy. Zespot spisowy
powiadamia o tym fakcie kierownika Dzialu Ewidencji, Inwentaryzacji
i Likwidacji Majatku.

Wszelkie zastrzezenia do spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba
dziatajgca w jej imieniu ma obowigzek zglasza¢ na biezagco w czasie spisu
przewodniczacemu zespotu spisowego, ktory powiadamia o nich niezwltocznie kierownika
Dziatlu Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku w celu podjecia decyzji co do
dalszego prowadzenia spisu.

Dla zapewnienia rzetelno$ci 1 prawidlowosci spisu z natury, moze by¢ on kontrolowany
przez cztonkéw UKI. Kontrola ta polega na ponownym ustaleniu stanu faktycznego
wybranych losowo pozycji inwentarzowych sktadnikéw majatkowych 1 pordéwnaniu
z danymi z arkusza spisowego.

W przypadku stwierdzenia, ze spis zostal przeprowadzony nierzetelnie, Kanclerz z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek kierownika Dzialu Ewidencji, Inwentaryzacji
i Likwidacji Majatku, moze podja¢ decyzje o uniewaznieniu spisu i jego ponownym
przeprowadzeniu.

Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

§ 10
W wyniku poréwnania spisu z natury sktadnikow majatkowych z danymi ewidencyjnymi
moga powstac réznice inwentaryzacyjne wystepujace jako:
1) niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajgcego z prowadzonych ksigg rachunkowych; dzielimy je na:

a) zawinione — bedace nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw przez
osobg odpowiedzialng materialnie za powierzone jej mienie; w takim przypadku
osoby odpowiedzialne materialnie zostaja obcigzone z tytulu zawinionego
niedoboru kwotg ustalong na podstawie protokotu UKI, decyzja kanclerza,

b) niezawinione — gdy postepowanie wyjasniajace okolicznosci powstania niedoboru
wykaze, ze niedobor powstat z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby,
ktorej powierzono sktadniki majatku,

2) nadwyzki — jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy

od stanu ewidencyjnego wynikajacego z prowadzonych ksigg rachunkowych.

W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych Dziat Ewidencji, Inwentaryzacji
1 Likwidacji Majatku zwraca si¢ do osoby materialnie odpowiedzialnej o zlozenie
pisemnych wyjasnien co do przyczyny i okolicznosci wystapienia tych réznic w terminie
nie dluzszym niz 7 dni.
Po otrzymaniu pisemnego wyjasnienia w sprawie roznic inwentaryzacyjnych Dziat
Ewidencji, Inwentaryzacji 1 Likwidacji Majatku przekazuje sprawe do UK.
UKI, w celu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, moze zazada¢ ztozenia dodatkowych
wyjasnien takze od innych osob niz osoba materialnie odpowiedzialna.
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11.
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W toku weryfikacji réznic mozna dokona¢ spisu uzupetiajgcego, gdy dany sktadnik
majatkowy zostat odnaleziony.

Ujawnione nadwyzki podlegaja wycenie wedtug cen ewidencyjnych na podstawie
posiadanej dokumentacji dotyczacej ich nabycia lub wytworzenia, a w przypadku braku cen
ewidencyjnych wedtug cen sprzedazy netto mozliwych do uzyskania (cen rynkowych),
ustalonych z uwzglednieniem stopnia zuzycia sktadnika majatku. Nastgpnie wprowadzane
sg na stan danej jednostki.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru sktadnikow majatkowych jako zawinione lub
niezawinione oraz obcigzenia 0soby odpowiedzialnej za powstanie niedoboru — podejmuje
kanclerz, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego
przez UKI. W przypadku niedoboru zawinionego, wzywa osob¢ materialnie
odpowiedzialng do =zaptaty naleznosci w terminie 14 dni od daty otrzymania
zawiadomienia.

Réwnowarto$¢ roszezenia ustala si¢ na poziomie ceny rynkowej sktadnika majatku, ktorego
dotyczy niedobor.

Odmowa zaptaty kwoty obcigzenia przez osobe wskazang jako odpowiedzialng
za niedobor powoduje powstanie roszczenia o zaptate 1 skierowanie sprawy na droge
postgpowania sadowego.

Zatwierdzony przez Kanclerza protokot UKI przekazywany jest do Dzialu Ewidencji,
Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku osobie odpowiedzialnej za ewidencja majatku celem
dokonania odpowiednich zapiséw w ewidencji ksiegowe;.

Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku informuje osob¢ materialnie
odpowiedzialng o decyzji kanclerza, o ktorej mowa w ust. 7.

Skutki inwentaryzacyjne powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego, na
ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku

§ 11

Do obowigzkéw Dzialu Ewidencji, Inwentaryzacji 1 Likwidacji Majatku w zakresie czynnosci
inwentaryzacyjnych nalezy:

1) sporzadzanie planow inwentaryzacyjnych i harmonogramow,

2) przeprowadzanie inwentaryzacji z zachowaniem termindw, o ktorych mowa w § 5,

3) przekazywanie wydrukow ewidencyjnych osobom materialnie odpowiedzialnym,
celem uzgodnienia ewidencji iloSciowej 1 warto$ciowe] powierzonego mienia, przed
planowanym terminem spisu z natury,

4) przeprowadzanie inwentaryzacji planowanych, zdawczo-odbiorczych, doraznych,
wyrywkowych,

5) weryfikacja r6znic inwentaryzacyjnych,

6) przygotowywanie dokumentacji wyjasniajacej dla UKI w sprawach zwigzanych
z rozliczeniem roéznic inwentaryzacyjnych, z uwzglednieniem wyjasnien uzyskanych od
osOb materialnie odpowiedzialnych,

7) przechowywanie arkuszy spisowych przez 5 lat liczonych od roku nast¢pujacego po
roku, w ktorym rozliczono inwentaryzacje,

8) sporzadzanie  rocznych  sprawozdan  dotyczacych ~ wykonywania  planu
inwentaryzacyjnego.



Zespoly spisowe

§12

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza co najmniej dwuosobowy zespot
spisowy, powolywany kazdorazowo przez kanclerza.

2. Zespo6l spisowy sklada si¢ co najmniej z jednego pracownika Dzialu Ewidencii,
Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku, ktory pelni funkcje przewodniczacego zespotu
spisowego.

3. W sklad zespotow spisowych nie mogg wchodzié:

1) pracownicy odpowiedzialni materialnie za poszczegdlne sktadniki majagtkowe objete
inwentaryzacja,

2) pracownicy prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow,

3) inne osoby niezapewniajgce bezstronno$ci spisu.

4. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1) przygotowanie materiatéw do przeprowadzenia spisu z natury (drukow o$wiadczen oraz
innych niezb¢dnych dokumentow),

2) uzyskanie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych podpisow na o§wiadczeniu wstepnym
1 koncowym,

3) sprawdzanie przyrzadow pomiarowych pod wzgledem uzyteczno$ci, sprawnosci
i posiadania aktualnej legalizacji urzedowe;j,

4) kontrola prawidtlowego oznakowania sktadnikow majatku,

5) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

6) przeprowadzanie oceny zabezpieczenia pomieszczen przed kradzieza, wplywami
atmosferycznymi 1 wypadkami losowymi, przydatnosci i jako$ci inwentaryzowanych
sktadnikéw oraz sporzadzanie sprawozdania,

7) rzetelne i doktadne dokonanie spisu z natury wszystkich rzeczowych sktadnikéw
majatkowych objetych polem spisowym poprzez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie,

8) uzgodnienie z osobg prowadzaca ewidencje wartosci w Dziale Ewidencji,
Inwentaryzacji 1 Likwidacji Majatku spisanych sktadnikéw majatkowych wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji oraz sporzadzenie sprawozdania
z przebiegu spisu wedlug wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.

5. W przypadku inwentaryzacji okresowej gruntow, praw wieczystego uzytkowania, srodkoéw
trwalych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych do zespotu spisowego kanclerz
powotuje osoby, ktore majg dostep do danych zawartych w ksiggach rachunkowych,
dokumentach Zrodtowych oraz petnig merytoryczng kontrolg nad ww. sktadnikami.

Kierownicy jednostek organizacyjnych

§13
Kierownicy jednostek organizacyjnych, w ramach sprawowanego nadzoru nad mieniem
w podlegtej jednostce, zobowigzani sg do:
1) wskazywania osoby odpowiedzialnej materialnie w jednostce organizacyjnej,
2) sprawowania ogolnego nadzoru i dbatosci o prawidtowe zabezpieczenie pomieszczen,
w ktorych znajduja si¢ sktadniki majatku UwB, w szczegdlnosci przed kradzieza,
zniszczeniem, uszkodzeniem,
3) niezwlocznego powiadamiania kanclerza o stwierdzonych wiamaniach i kradziezach
w jednostce oraz innych zdarzeniach losowych, ktorych skutkiem moze by¢
zniszczenie, uszkodzenie lub utrata sktadnikow majatkowych,



4) zapewnienia odpowiednich warunkéw dla sprawnego przeprowadzania czynnosci
zwigzanych z ustaleniem stanu faktycznego inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
objetych polem spisowym,

5) nadzoru nad przestrzeganiem prawidlowosci uzytkowania sktadnikow majatkowych
przez pracownikow,

6) wyrazania pisemnej zgody na uzyczenie mienia do celow stuzbowych (w tym poza
terenem uczelni) i zawierania w tym celu umowy uzyczenia; wzor umowy uzyczenia
stanowi Zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukeji,

7) podpisywania dokumentu zmiana miejsca uzytkowania oraz wnioskow o likwidacje¢
mienia,

8) informowania Dziatu Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku o odejsciu
pracownika z  uczelni, przejsciu  do innej  jednostki  organizacyjnej
oraz dtugoterminowych nieobecno$ciach (powyzej 30 dni),

9) nadzoru nad wykonaniem zalecen zawartych w sprawozdaniu z zakonczenia
inwentaryzacji w podporzadkowanych jednostkach.

Osoba odpowiedzialna materialnie

§ 14

1. Osoba odpowiedzialng materialnie jest pracownik, ktéremu powierzono i przekazano
okreslone sktadniki majatku i odpowiedzialno$¢ materialng za ewentualng szkode
W powierzonym mu mieniu.

2. Pracownik przed pierwszym przyjeciem skladnika majatku na swdj stan w danym polu
spisowym, musi mie¢ podpisang deklaracj¢ odpowiedzialno$ci materialnej wedlug wzoru
stanowigcego Zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

3. Do obowigzkéw osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy:

1) sprawowanie prawidtowej pieczy nad powierzonymi sktadnikami majatkowymi uczelni
oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem lub uszkodzeniem,

2) znakowanie na biezaco, otrzymanych od osob zajmujacych si¢ ewidencja, etykiet
z kodem kreskowym nowo zakupionych sktadnikow majatkowych 1 uzupetianie
oznakowania w przypadku braku lub uszkodzenia etykiety,

3) przekazywanie do Dzialu Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku dowodow
obrotu sktadnikami majatkowymi,

4) niezwloczne zglaszanie kierownikowi jednostki organizacyjnej zdarzen losowych
takich jak zalanie, wlamanie, kradziez,

5) uzgadnianie przed inwentaryzacja stanu sktadnikow majatkowych,

6) rozliczanie si¢ z powierzonego mienia na kazde zadanie rektora lub kanclerza,

7) uczestniczenie w czynnos$ciach inwentaryzacyjnych i/lub likwidacyjnych sktadnikow
majatku, za ktore odpowiada materialnie lub upowaznienie innej osoby
do uczestniczenia przy spisie w jej imieniu,

8) ustosunkowywanie si¢ do stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych i skladanie
wyczerpujacych pisemnych wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz
propozycji sposobu ich rozliczenia w terminie 7 dni od otrzymania zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych lub rozliczenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych,

9) pokrycie rownowartosci wyliczonej szkody w przypadku stwierdzenia zawinionego
niedoboru sktadnika majatkowego, zgodnie z decyzjg kanclerza,

10) przeciwdziatanie gromadzeniu si¢ zbednych skladnikéw majatku poprzez
wszczecie procedury likwidacyjnej,
11) rozliczenie si¢ z powierzonego mienia przed planowang dlugoterminowa

nieobecnoscig (powyzej 30 dni).



. W celu rozliczenia si¢ z powierzonego mienia osoba materialnie odpowiedzialna
zobowigzana jest poinformowac¢ Dzial Ewidencji, Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku o:
1) planowanych, dlugoterminowych nicobecnos$ciach trwajacych powyzej 30 dni (m.in.

urlop naukowy, zdrowotny, macierzynski, rodzicielski, wychowawczy),
2) przeniesieniu stuzbowym do innej jednostki organizacyjnej,
3) rozwiazaniu stosunku pracy.

. Poinformowanie, o ktéorym mowa w ust. 4 powinno nastgpi¢ w drodze pisemnej wWraz ze
wskazaniem przez kierownika danej jednostki organizacyjnej osoby przejmujacej sktadniki
majatkowe.

. W przypadku nieplanowanych nieobecno$ci trwajacych dluzej niz 30 dni
(m.in. zwolnienia lekarskie) z wnioskiem o przeprowadzenie inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej zobowigzany jest wystgpi¢ kierownik jednostki organizacyjnej. Wniosek
powinien zawiera¢ wskazanie osoby przejmujacej sktadniki majatkowe oraz osoby, ktora
bedzie reprezentowac interesy nieobecnego pracownika.

. W uzasadnionych przypadkach, gdy pracodawca posiada informacjg, ze ustalony okres 30
dni nieobecno$ci bedzie nieznacznie przekroczony, mozna zaniechaé przeprowadzenia
inwentaryzacji, = jednak  okres  nieobecno$ci nie = moze  by¢ dtuzszy
niz 60 dni.

. Osoba materialnie odpowiedzialna za stan $rodkéw rzeczowych bierze udzial
w czynnosciach spisowych, a jezeli z waznego powodu nie bgdzie w nich uczestniczy¢,
moze upowazni¢ inng osobe, ktora wezmie udzial w spisie z natury w jej imieniu. Jezeli
upowaznienie nie zostanie udzielone, osobe¢ reprezentujagca musi wskaza¢ kierownik
jednostki organizacyjnej.

. W przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, nalezy zapewni¢ mozliwo$¢
uczestniczenia w inwentaryzacji osobom przekazujacym i przejmujacym sktadniki
majatkowe.

Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna

§ 15

UKI, w tym jej przewodniczacego, powotuje rektor, na wniosek kanclerza. UKI
powolywana jest na okres kadencji rektora.
Do obowiazkow UKI nalezy:
1) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz przeprowadzenie

postepowania wyjasniajacego,
2) ustalenie sposobu rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych,
3) sporzadzanie protokotéw ze swoich posiedzen.
Protokot z posiedzenia UKI podpisuje jej przewodniczacy oraz obecni na posiedzeniu
cztonkowie UKI. Wnioski zawarte w protokole opiniuje Zespdét Radcow Prawnych
i kwestor, za$ zatwierdza kanclerz.

. UKI na podstawie zgromadzonych materiatow (o$§wiadczen, notatek, ztozonych wyjasnien,
wyciagow z dokumentacji ksiegowej itp.), odrebnie dla kazdej pozycji rdznic
inwentaryzacyjnych, ustala przyczyne jej powstania i odpowiednio dla niej proponuje
okreslony sposob rozliczenia.

UKI ma prawo do:

1) kontrolowania rzetelnosci i prawidtowos$ci spisu z natury,

2) zadania dodatkowych wyjasnien w toku postepowania wyjasniajacego roznice
inwentaryzacyjne.



Postanowienie koncowe

§ 16
Dokumentacja inwentaryzacyjna jest przechowywana w Dziale Ewidencji,
Inwentaryzacji i Likwidacji Majatku.
Czynnosci inwentaryzacyjne wszczg¢te przed wejsciem w  zycie niniejszego
Zarzadzenia, sg realizowane w trybie i na zasadach dotychczas obowiazujacych.



