Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Rektora Nr 188/2021
z dnia 28 grudnia 2021 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZAC]I SKEADNIKOW MAJATKOWYCH
UNIWERSYTETU ROLNICZEGO IM. HUGONA KO¥XATAJA

W KRAKOWIE

Rozdziat 1
Definicja i cel inwentaryzacji

§1

1. Inwentaryzacja jest to ogdl czynnosci zwiazanych z ustaleniem rzeczywistego stanu zasobow

majatkowych (aktywéw) oraz zrédel ich pochodzenia (pasywdw) jednostki.

2. Celem inwentaryzaciji jest:

1)

2)

3)
4
5)
6)

7)
8)

9)

ustalenie rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikéw majatkowych na okreslony dzien
1 poréwnanie go ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej;

doprowadzenie stanu ewidencyjnego do zgodnosci ze stanem faktycznym, poprzez
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoboréow) wraz 2z ustaleniem
warto$ci tych réznic 1 przyczyn ich powstania;

przedstawienie i umotywowanie wnioskéw, co do sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

zapewnienie bezposredniej i skutecznej kontroli wewnetrznej;

ujawnienie nieodpowiednich lub niewlasciwych form przechowywania lub
magazynowania sktadnikéw majatkowych;

ujawnienie przypadkow niegospodarnosci i marnotrawstwa;

ocena sposobu zabezpieczenia majatku jednostki przed zniszczeniem lub
zagarnigciem;

dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych z réwnoczesnym postawieniem 1 umotywowaniem wnioskdw
dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbednych.

§2

1. Uniwersytet Rolniczy im. Hugona Kollataja w Krakowie tworza jednostki organizacyjne.

Kazda jednostka organizacyjna stanowi odrebne pole spisowe.

Pole spisowe jest to umownie wydzielony obszar, na ktorym znajduja si¢ rzeczowe skladniki

majatkowe. Pole spisowe oznaczone jest symbolem cyfrowym.

3. Za pole spisowe odpowiada materialnie jedna osoba.

Uczelni.

Pola spisowe tworzone i likwidowane sa na podstawie aktualnej struktury organizacyjne;

5. Po utworzeniu nowego pola spisowego Dzial Gospodarki Materialowej sporzadza

Oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej, a osoba materialnie odpowiedzialna



jest zobowigzana do podpisania Os$wiadczenia, ktérego wzoér stanowi zalacznik nr 1 do
Instrukcji.

6. Rzeczowe sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na polach spisowych oznakowane sg etykietami.
Etykiety zawieraja kod kreskowy, nazwe skladnika majatkowego, numer pola spisowego,
logotyp Uczelni oraz numer inwentarzowy.

Rozdziat 1I
Rodzaje, terminy i cz¢stotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§3

1. W zaleznosci od charakteru i celu jakiemu inwentaryzacja ma stuzy¢ rozréznia sie:

1)  inwentaryzacje¢ roczng — przeprowadzana zgodnie z postanowieniami art. 26 1 27
Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 ze
zm.);

2)  inwentaryzacje¢ ciagla — przeprowadzana sukcesywnie w taki sposob, aby wszystkie
rzeczowe skladniki majatku zostaly objete inwentaryzacja raz w ciagu 4 lat. (art. 26 ust.
3 Ustawy o rachunkowosci).

Inwentaryzacje w cyklu czteroletnim przeprowadza si¢ na podstawie planu inwentaryzacji

ciagglej oraz harmonograméw kwartalnych.

Plan inwentaryzacji ciaglej oraz harmonogramy kwartalne podpisuja: kierownik Dzialu Gospodarki

Materialowej, Kanclerz, a zatwierdza Rektor.

Plan inwentaryzacji ciaglej powinien zawierac:

a) liczbe porzadkowa,

b) numer pola spisowego,

¢) nazwe jednostki organizacyjnej,

d) rok, w ktérym beda inwentaryzowane sktadniki majatkowe.
Harmonogram kwartalny powinien zawierac:

a) liczbg porzadkowa,

b) numer pola spisowego,

¢) nazwe jednostki organizacyjnej,

d) rodzaj inwentaryzaciji,

e) terminy rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji;

3. inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorcza — polegajaca na przeprowadzeniu spisu w wyznaczonym
dniu (dniach) wszystkich skladnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w danej jednostce
organizacyjnej. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza przeprowadzana jest w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2)  zmian w strukturze organizacyjnej Uczelni;

4. inwentaryzacj¢ czastkowa — polegajaca na spisie tylko wybranych skladnikéw majatkowych,
znajdujacych si¢ na wydzielonym obszarze danego pola spisowego.

Inwentaryzacji czastkowej podlegaja po zakonczeniu sezonu — to jest do konica marca kazdego
roku obrotowego ryby handlowe oraz do kofica maja kazdego roku owoce. Dla wskazanych
wyzej skladnikow majatkowych oblicza si¢ ubytek naturalny wedlug norm okreslonych
odrebnym zarzadzeniem Rektora w sprawie ustalania zakladowych norm ubytkéw naturalnych
ptodéw rolnych i ryb;



5. inwentaryzacj¢ dorazng — polegajaca na przeprowadzeniu spisu sktadnikéw majatkowych w

przypadku:
1) zdarzen losowych powodujacych straty w mieniu (np. pozar, powodz, zalanie, kradziez
itp.);
2)  potrzeby kontroli os6b materialnie odpowiedzialnych;
3)  na zadanie zewngetrznych lub wewnetrznych organéw kontrolnych.

Inwentaryzacja dorazna w okredlonych przypadkach (np. gdy odbedzie si¢ w okreslonych

terminach) moze by¢ uznana za inwentaryzacj¢ roczna, wymagang przepisami Ustawy

o rachunkowosci.

§4

1. Uczelnia przyjeta dopuszczone przepisami Ustawy o rachunkowosci nastgpujace terminy

1 zasady inwentaryzacji aktywow 1 pasywow:

1)

2)

3)

4
5)

0)

7)

srodki trwale, nieruchomosci zaliczone do inwestycji oraz maszyny i urzadzenia
wchodzace w sklad srodkéw trwatych w budowie, znajdujace si¢ na terenie strzezonym
— drogg spisu z natury — raz na cztery lata w dowolnym okresie roku;

rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (materialy, towary, wyroby gotowe, metale
szlachetne, alkohol, plody rolne), objete 1 nie objgte ewidencja ilosciowo-wartosciows
— droga spisu z natury — na koniec kazdego roku obrotowego;

inwentarz zywy przeznaczony do celéw naukowo-badawczych, objety ewidencja
lo$ciows - droga spisu z natury — na koniec kazdego roku obrotowego;

srodki pienigzne w kasach — drogg spisu z natury — na ostatni dzief roku obrotowegos
srodki pieniezne gromadzone na rachunkach bankowych, kredyty i pozyczki — droga
potwierdzenia sald — na ostatni dzief roku obrotowego;

naleznosci od odbiorcéw i innych dluznikéw, z wyjatkiem naleznosci od oséb
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych, naleznosci od
pracownikow, a takze naleznosci spornych 1 watpliwych oraz sald zerowych — droga
potwierdzenia salda — wedlug stanu na ostatni dzief roku obrotowego;

pozostate aktywa 1 pasywa, w tym takze te, ktérych nie zinwentaryzowano
w danym roku — droga spisu z natury lub potwierdzenia salda oraz ujete wylacznie
w ewidencji ilosciowej na kontach pozabilansowych — droga poréwnania danych
w ewidencji z odpowiednia dokumentacja, analizy 1 weryfikacji ich realnosci — wedlug

stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

2. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatkowych, ktore znajduja si¢ poza Uczelnia, jak np. sktadniki

majatkowe wydzierzawione, uzyczone, przeprowadza si¢ w oparciu o dane spisu z natury,

otrzymane z jednostki, w ktorej znajduja si¢ te sktadniki majatkowe Uczelni.

3. Inwentaryzacja nalezy objaé¢ réwniez znajdujace si¢ w Uczelni sktadniki majatkowe bedace

wlasnoscia innych jednostek, dla ktérych inwentaryzacje przeprowadza si¢ na takich zasadach

jak inwentaryzacje wlasnych skiadnikéw majatkowych; o wynikach inwentaryzacji nalezy

zawiadomi¢ wiasciciela danych sktadnikéw majatkowych.



Rozdziat III
Technika inwentaryzacji

§5
1. Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych przeprowadzana jest:
1) metoda elektroniczna;
2) metodg reczna.

2. Metoda elektroniczna — polega na skanowaniu etykiet przy pomocy terminala kodéw
kreskowych. Po przeprowadzonej inwentaryzacji dane z terminala przesylane sq do systemu w
celu poréwnania ich z baza danych w ewidencji ksiggowe;.

3. Metoda reczna stosowana podczas inwentaryzacji w magazynach — polega na wygenerowaniu
arkusza spisowego z ewidencji ksiggowej i wprowadzeniu danych recznie na podstawie
stwierdzonych  (zliczonych, zmierzonych, zwazonych lub  oszacowanych) ilosci
inwentaryzowanych materiatow.

Rozdziat IV
Powotywanie komisji inwentaryzacyjnych

§o
1. W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji decyduje Kanclerz (wzor decyzji stanowi zatacznik
nr 2 do Instrukcji). Decyzje sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, jeden dla Dzialu
Gospodarki Materialowej drugi dla osoby materialnie odpowiedzialne;.
2. Decyzja powinna zawierac:
1) pieczatke firmowa;
2)  dat¢ wydania decyzji;
3)  numer kolejny decyzji;
4)  nazwe jednostki organizacyjnej i numer pola spisowego podlegajacego inwentaryzacji;
5)  wskazanie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej;
6)  rodzaj przeprowadzanej inwentaryzacji;
7)  imie 1 nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej;
8)  wskazanie skladnikow majatkowych podlegajacych inwentaryzacji;
9)  termin rozpoczecia 1 zakofczenia inwentaryzacii.
3. W sktad komisji inwentaryzacyjnej wchodzg co najmniej dwie osoby, tj. przewodniczacy
komisji 1 cztonkowie komisji.
4. W sklad komisji inwentaryzacyjnej nie moze wchodzi¢ osoba materialnie odpowiedzialna za
spisywane sktadniki majatkowe.

Rozdziat V
Metody, zasady i dokumentacja inwentaryzacyjna

§7
1. Rzeczywisty stan sktadnikéw majatkowych ustala si¢ nastepujacymi metodami:
1) spisu z natury;
2)  weryfikacji danych zawartych w ewidencji ksiggowej z danymi wynikajacymi z
dokumentow.



2. Spisowi z natury podlegaja aktywa i pasywa, do ktorych zalicza sie:

1)  srodki trwale (za wyjatkiem gruntéw i1 srodkéw trwalych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony);

2)  $rodki trwale niskocenne;

3)  alkohol;

4)  poltfabrykaty;

5  metale szlachetne;

6)  materialy w magazynach;

7)  ksigzki i skrypty naukowe w magazynie Wydawnictwa UR;

8)  plody rolne;

9)  krajowe i zagraniczne $rodki pieni¢zne, za wyjatkiem $rodkéw pienieznych na kontach
bankowych;

10)  papiery wartosciowe w postaci materialnej (np. weksle);

11)  sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia innych jednostek.

3. Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury wykonuje si¢ na podstawie bezposredniego, naocznego
stwierdzenia  przez komisj¢ inwentaryzacyjna istnienia  skladnikéw  majatkowych
1 ustalenia rzeczywistej ilosci poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie lub oszacowanie
oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury.
W przypadku zastosowania czytnikow kodow kreskowych dane z czytnika sa transmitowane do
elektronicznego arkusza spisu z natury.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w trzech egzemplarzach,

4. Arkusz spisu z natury, ktérego wzor stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukeji, powinien zawierac:

1) pieczatke firmowa;

2) termin rozpoczecia 1 zakonczenia spisu;

3)  numer kolejny arkusza spisowego (zaparafowany przez kierownika Dzialu Gospodarki
Materialowej);

4)  numer pola spisowego i nazwe¢ jednostki organizacyjnej Uczelni;

5) imiona i nazwiska oséb bioracych udzial w spisie, to jest: osoby materialnie
odpowiedzialnej, czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej, osoby obecnej przy spisie;

6) informacje identyfikujace spisywane skladniki majatkowe, w szczegdlnosci numer
kolejny, numer inwentarzowy, symbol indeksu, nazwe sktadnika, jednostke miary, ilos¢
ewidencyjna, ilo§¢ zarejestrowana, warto$¢ sktadnika;

7) adnotacjg, na ktérej pozycji spis zakoficzono;

8)  informacje w przypadku odmowy podpisania arkusza;

9)  podpis osoby materialnie odpowiedzialnej, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, osoby
obecnej przy spisie.

5. Podczas spisu z natury nalezy przestrzegaé nastgpujacych zasad:

1) kompletnosci — kazdy sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu
spisu z natury;

2)  jednokrotnosci — kazdy skladnik majatkowy objety spisem moze by¢ ujety w arkuszu
spisu z natury tylko jeden raz;

3)  porownywalnosci — stan sktadnika majatkowego ustalony na podstawie spisu z natury
w okreslonym dniu nalezy poréwnac ze stanem w ewidencji ksiggowej na ten dzien.

6. Do wykonania spisu z natury §rodkéw pienieznych i innych dokumentéw kasowych lub
przechowywanych w kasie stosuje si¢ wzoér protokolu, ktéry stanowi zalacznik nr 4 do

5



10.

11.

12.

13.

Instrukcji. Protokét sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach, z czego jeden przekazywany jest
do Dzialu Ewidencji Ksiggowej, drugi do osoby materialnie odpowiedzialnej, trzeci do
wlasciwego zastgpcy Kwestora, natomiast czwarty pozostaje w dokumentacji komisji
inwentaryzacyjnej.

. Bledy w arkuszach spisowych koryguje si¢ wylacznie przez skredlenie blednego zapisu

w sposOb umozliwiajacy pozniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie
daty oraz podpisu osoby materialnie odpowiedzialnej i przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.
Po zakoniczeniu spisu wszystkich sktadnikéw majatkowych jednostki sporzadzany jest protokét
z przeprowadzonej inwentaryzacji, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 5 do Instrukeji.
Protokél sporzadza sie w dwoch, a w przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej
w czterech egzemplarzach. Protokél podpisuja cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej, osoba
materialnie odpowiedzialna, osoba obecna przy spisie oraz kierownik Dzialu Gospodarki
Materialowe;.
Po zakonczeniu inwentaryzacji sporzadzanej metoda reczna arkusze spisu z natury
przekazywane sa do Dzialu Ewidencji Ksiggowej w celu wyceny spisanych sktadnikdw
majatkowych.
W przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej z zastosowaniem czytnikow kodow kreskowych
dane z czytnika sa transmitowane do elektronicznego arkusza spisu z natury w programie
Simple ERP. Po przetworzeniu danych, program rozlicza inwentaryzacje.
W przypadku powstania réznic inwentaryzacyjnych sporzadza si¢ zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 6 do Instrukciji. Zestawienie réznic
inwentaryzacyjnych obejmuje niedobory lub nadwyzki powstale na inwentaryzowanym polu
spisowym.
Inwentaryzacje przeprowadzone w jednostkach organizacyjnych Uczelni sa okresowo
przedmiotem obrad Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej. Protoké! z posiedzenia Komisij,
ktérego wzor stanowi zatacznik nr 7 do Instrukcji, zawiera decyzje Komisji o sposobie
rozliczenia inwentaryzacji. Protokot z posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej po
zatwierdzeniu przez Rektora zamyka rozliczenie inwentaryzaciji.
Inwentaryzacja metoda weryfikacji polega na poréwnaniu danych z ksiag rachunkowych ze
stanowigcymi ich podstawe dokumentami zréodlowymi. Z inwentaryzacji ta metoda
sporzadzane sg stosowne protokoly, ktérego wzér stanowi zatacznik nr 8 do Instrukciji.
Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych metoda weryfikacji dokumentéw obejmuje:

1) grunty i prawa zakwalifikowane do nieruchomosci;

2)  srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

3)  wartosci niematerialne i prawne;

4) nalezno$ci sporne 1 watpliwe;

5)  naleznosci i zobowiazania wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

6)  naleznosci i zobowiazania z tytuléw publicznoprawnych;

7)  inwestycje zaliczane do finansowych aktywow trwatych;

8)  rozliczenia migdzyokresowe kosztéw i przychodow

9)  fundusze i rezerwy;

10)  material zarybieniowy.



Rozdzial VI
Prawa i obowigzki 0s6b uczestniczacych w procesie inwentaryzacyjnym

§8

1. Do zadan i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury aktywow i pasywow na wyznaczonym polu spisowym;

2)  wygenerowanie arkusza spisowego dotyczacego magazynu (w przypadku
inwentaryzacji inwentarza zywego, alkoholu, pélfabrykatéw, ptodéw rolnych, metali
szlachetnych, materialéw w magazynach, ksiazek i skryptow naukowych w magazynie
Wydawnictwa UR).

Wygenerowany z systemu arkusz spisowy moze zawiera¢ jedynie kody i nazwy
inwentaryzowanych sktadnikow. Niedopuszczalne jest umieszczanie w arkuszu ilosci 1 wartosci
sktadnikéw.

3)  pobranie o$wiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych oraz od opiekunéw
majatku, wyznaczonych przez osob¢ materialnie odpowiedzialng w przypadku zmian
w stosunku do dotychczasowych oswiadczen;

4)  obecno$¢ przy otwieraniu, zamykaniu i plombowaniu pomieszczen spisowych w czasie
trwania spisu z natury;

5) kontrola prawidlowego oznakowania skladnikow majatkowych;

6)  obsluga i zabezpieczenie terminala sluzacego do odczytywania kodéw kreskowych
z oznakowanych sktadnikéw majatkowych;

7)  ocena sposobu zabezpieczenia majatku jednostki przed zniszczeniem lub zagarni¢ciem
oraz ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych, a w przypadku
zastrzezen odnotowanie tego faktu w protokole z inwentaryzacji;

8)  zebranie wszystkich wymaganych podpiséw pod dokumentacja z przeprowadzone;j
inwentaryzacji, w przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego lub protokotu
z inwentaryzacji przez osobe materialnie odpowiedzialng, odnotowanie tego faktu
w arkuszu spisowym oraz powiadomienie kierownika Dzialu Gospodarki
Materiatowej;

9)  rozliczenie inwentaryzacji do 30 dni od zakonczenia poszczegdlnych spisow, a w
przypadku inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej niezwlocznie po jej zakonczeniu

10)  kontrola 14-dniowego terminu do zlozenia wyjasnied w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne;

11)  przeprowadzenie inwentaryzacji uzupelniajacej w zwiazku ze zlozonymi wyjasnieniami
w sprawie roznic inwentaryzacyjnych powstalych na polu spisowym lub w przypadku
znalezienia lub odkupienia niedoboréw,

12)  przygotowanie materialéw 2z przeprowadzonych inwentaryzacji na posiedzenie
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Prace inwentaryzacyjne powinny by¢ tak zorganizowane, aby zapewnily prawidtowe i sprawne
przeprowadzenie spisu z natury i nie powodowaly utrudnien w normalnej dziatalnosci
jednostki organizacyjnej Uczelni.

3. Osoby wchodzace w sklad komisji inwentaryzacyjnej moga by¢ pociagniete do
odpowiedzialnosci stuzbowej lub karnej za podawanie w spisach z natury danych
nieprawdziwych lub niezgodnych ze stanem faktycznym.

2. Do uprawnien 1 obowiazkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:



1

2)
3)

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie;

przeprowadzenie spiséw uzupelniajacych;

w uzasadnionych przypadkach, wyrazenie zgody na wydanie sktadnikéw majatkowych
lub materialéw w czasie inwentaryzacji.

3. Do obowiazkéw oséb materialnie odpowiedzialnych nalezy:

1)

2)

3)
4
5)

6)

7)

8)
9)

10)

odpowiedzialno§¢ za powierzone mienie na podstawie o$wiadczenia o przyjeciu
odpowiedzialno$ci materialnej;

odpowiedzialno$¢ za prawidtowe uporzadkowanie, przechowywanie i zabezpieczanie
sktadnikéw majatkowych, materialéw znajdujacych si¢ na terenie jednostki
organizacyjnej, jak rowniez czasowo wypozyczonych na podstawie rewersow;
sprawdzanie skladnikéw majatkowych pod wzgledem oznakowania pozwalajacego na
ich prawidlows identyfikacje;

zapewnienie tatwego dostepu do inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych;
ocena przydatnosci skltadnikéw majatkowych, dokonywanie likwidacji sktadnikéw nie
nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia lub
wyeksploatowania;

przechowywanie dokumentéw dotyczacych skladnikéw majatkowych, znajdujacych
si¢ na terenie jednostki organizacyjnej, jak réwniez czasowo wypozyczonych
(dokumenty OT, rewersy, protokoly zdawczo-odbiorcze, dowody likwidacyjne, itp.);
sprawowanie biezacej kontroli nad aktualnoscia rewerséw, dla ktorych ustala si¢ roczny
okres waznosci. Wzor rewersu stanowi zatacznik nr 9 do Instrukciji;

uczestniczenie w czynnosciach inwentaryzacyjnych;

udzielenie w terminie 14-dniowym pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn
1 okoliczno$ci powstania réznic inwentaryzacyjnych w stanie majatku jednostki;
podpisanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, do ktorej zalicza si¢ arkusz spisu z natury,
protokoly z przeprowadzonej inwentaryzaciji.

4. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wyznaczy¢ osobg, ktorej powierza obowiazki

opiekuna majatku na podstawie o$wiadczenia, ktérego wzor stanowi zalacznik nr 10 do

Instrukcji.

5. Do zadan i obowiazkéw kierownika Dziatu Gospodarki Materialowej nalezy:

D)

2)
3)

)
5)

6)
7

8)

opracowanie planéw czteroletnich, kwartalnych harmonogramoéw prac oraz aneksow
rocznych dotyczacych inwentaryzacji i weryfikaciji;

dopilnowanie terminéw inwentaryzacyjnych zgodnie z zatwierdzonym planem;
powiadamianie os6b materialnie odpowiedzialnych, Dzialu Ewidencji Ksiggowej oraz
Dziatu Informatyki o zamiarze przeprowadzenia inwentaryzaciji;

koordynacja prac komisji inwentaryzacyjnych;

parafowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypeltnionych
arkuszy spisowych oraz innych dokumentéw inwentaryzacyjnych;

pisemne informowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o ewentualnych réznicach
inwentaryzacyjnych oraz wezwanie do ztozenia wyjasnieft w tym zakresie;

w przypadku odmowy podpisania arkuszy spisowych oraz protokoléw przez osobe
materialnie odpowiedzialna, ustalanie przyczyn i wyjasnienie zaistnialej sytuacji;
przygotowanie protokotéw dla Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;



9)

10)
11)

przekazanie podpisanych i zatwierdzonych protokoléw z posiedzenia Uczelnianej
Komisji Inwentaryzacyjnej do gléwnych uzytkownikéw, a nastepnie do Dzialu
Ewidencji Ksiegowej;

pelnienie funkcji sekretarza Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

sporzadzanie sprawozdan z posiedzen Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

6. Do zadan i obowiazkéw Dziatu Ewidencji Ksiggowej nalezy:

D
2)
3)
4

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

12)
13)

prowadzenie analitycznej ewidencji aktywow 1 pasywow w formie elektronicznej;
uzgadnianie ilo§ciowych i wartosciowych stanéw magazynowych;

uzgadnianie rozliczenia warto$ciowego 1 wycena Inwentaryzacji dotyczacych
magazynéw Uczelni;

wycena aktywéw wymienionych w § 4 pkt 1 ppkt 6 drogg uzyskania od kontrahentéw
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Uczelni stanu tych
aktywow;

inwentaryzacja udzielonych pozyczek ze srodkéw Zakltadowego Funduszu Swiadczest
Socjalnych w drodze weryfikacji polegajacej na poréwnaniu danych ksiag
rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami;

weryfikacja wartosci aktywow 1 pasywoéw obejmujacych naleznosé¢ gléwna lub
zobowigzanie 1 naliczone odsetki poprzez wystanie lub potwierdzenie otrzymanych
potwierdzen sald po ich uzgodnieniu na ostatni dzief roku obrotowego;

wycena §rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych poprzez otrzymanie od
bankéow potwierdzen stanéw $rodkéw posiadanych na rachunkach bankowych na
ostatni dzien roku obrotowego po wczesniejszym ich uzgodnieniu ze stanem zapisow
odpowiednich kont ksiegowych. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia stanu
rachunkow przez bank, Uniwersytet Rolniczy w Krakowie wysyla zestawienie z ksiag
rachunkowych odzwierciedlajace stan §rodkéw na rachunkach bankowych do banku
w celu weryfikacji 1 uzgodnienia;

ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych w oparciu o decyzje Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjnej, zawarte w protokole z posiedzenia Komisji, zatwierdzone przez
Rektora, nie p6zniej niz na ostatni dzien roku obrotowego;

pisemne powiadamianie osoby materialnie odpowiedzialnej o obciazeniu konta
wartoscig niedoboréw zawinionych;

egzekwowanie naleznosci za ujawnione niedobory zawinione od os6b materialnie
odpowiedzialnych;

analiza zapiséw dotyczacych zakupu badz likwidacji srodkéw trwalych i wartosdci
niematerialnych 1 prawnych pod katem ich kompletnosci, prawidlowosci
zakwalifikowania 1 ich poréwnanie z wlasciwymi dokumentami stanowiacymi
podstawe dokonanych zapiséw;

sprawdzenie prawidlowosci 1 terminowosci dokonanych odpiséw amortyzacyjnych;
uczestnictwo w pracach Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej.

7. Do zadan 1 obowiazkow Dzialu Gospodarki Nieruchomos$ciami, Dzialu Nadzoru

Technicznego oraz Biura Projektow Inwestycyjnych i Analiz nalezy:

1)

weryfikacja rozpoczetych zadan inwestycyjnych, ewidencjonowanych na koncie 083
LSrodki trwale w  budowie”, ustalenie zadan zaniechanych, ktére nie beda

kontynuowane



8.

10.

11.

1 przekazanie informacji do Dzialu Ewidencji Ksiegowej celem wykonania stosownych
przeksiegowan.
2)  weryfikacja prawidlowosci sald na poszczegélnych zadaniach inwestycyjnych,

polegajaca na:

a) sprawdzeniu zapiséw dokonanych na koncie 083 ,,Srodki trwate w budowie”,

b) poréwnaniu danych ewidencji z faktycznym zaawansowaniem budowy itp.,

c) sprawdzeniu, czy wszystkie objete protokolem odbioru roboty zostaly
zafakturowane
1 ujete w ewidencji ksiegowej,

d) sprawdzeniu, czy obiekty odebrane protokotem odbioru koncowego i przekazane
do uzywania, zostaly wprowadzone na stan srodkow trwalych,

e) zweryfikowaniu, czy koszty poniesione na realizacj¢ budowy srodkéw trwatych we
wlasnym zakresie zostaly wlasciwie udokumentowane 1 zaewidencjonowane,

f) sprawdzeniu, czy w nakladach na budowe $rodkéw trwalych nie ujeto kosztow
niemajacych zwigzku z budowa, np. kosztéw remontu.

Do zadan Duzialu Informatyki wspoélnie z Dzialem Gospodarki Materialowej nalezy
inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych, a w szczegdlnosci licencji na uzytkowanie
programéw  komputerowych. Inwentaryzacja ta przeprowadzana jest rownolegle
z inwentaryzacja ciagla danej jednostki organizacyjnej i polega na:

1) sprawdzeniu, czy dane tytuly wartosci niematerialnych i prawnych:
a) istnieja,
b) sa wykorzystywane w prowadzonej dziatalnosci,
c) sq wykorzystywane zgodnie z prawem tj. z warunkami okreslonymi w licencji;
2)  weryfikacji programéw komputerowych uzytkowanych na inwentaryzowanym polu
spisowym pod wzgledem ich przydatnosci i aktualno$ci techniczne;.

Do zadan Dziatu Wynagrodzen i Rozliczen z Budzetem, Dziatu Rozliczen Obiektow, Dzialu
Gospodarki  Nieruchomo$ciami  wspolnie z Dzialem Ewidencji Ksiggowej nalezy
przeprowadzanie na ostatni dzien roku obrotowego inwentaryzacji naleznosci
1zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych, tj. podatkéw, dotaciji, cel, sktadek na ubezpieczenie
spoteczne ZUS, wplat na PFRON, itp. a wigc takich, do ktorych stosuje si¢ przepisy ustawy
Otdynacja podatkowa. Werytikacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na sprawdzeniu
zgodnosci salda z odpowiednimi dokumentami i deklaracjami podatkowymi (PIT, CIT, VAT,
AKC, DRA, DN-1, itp.).

Do zadan Centrum Transferu Technologii, Centrum Administracyjnego Wsparcia Projektow i
innych jednostek Uczelni bezposrednio realizujacych projekty nalezy dokonanie inwentaryzacji
stopnia zaawansowania projektéw diugoterminowych poprzez weryfikacje zapisow ksiag
rachunkowych w zakresie poniesionych kosztéw oraz otrzymanych przychodow,
zaewidencjonowanych na koncie 845 ,Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw”.
Inwentaryzacje sald nalezy wykona¢ w oparciu o dokumentacje dotyczaca realizacji projektu
(np. wnioski o platnosc). Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na ostatni dzieri roku obrotowego.
Do zadan i obowiazkéw Biura Spraw Osobowych nalezy:
1)  niezwloczne powiadamianie Dzialu Gospodarki Materialowej oraz Biblioteki Glownej
o zmianach w strukturze organizacyjnej Uczelni lub zmianie na stanowisku osoby
materialnie odpowiedzialnej w jednostce Uczelni w celu przeprowadzenia
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych,
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2)  wlaczanie do akt osobowych o$wiadczenia przyjecia odpowiedzialno$ci materialne;j
oraz protokolu z przeprowadzonej inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej, ktory jest
potwierdzeniem zwolnienia pracownika z odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone uprzednio mienie.

Rozdziat VII
Roéznice inwentaryzacyjne

§9

1. Pod pojeciem réznic inwentaryzacyjnych nalezy rozumie¢ réznice ilo$ciowe i warto§ciowe
miedzy stanem faktycznym podanym w arkuszu spisu z natury, a stanem ewidencji ksiegowe;j
na ten sam dzien.

2. Roéznice inwentaryzacyjne nalezy wyjasni¢, odpowiednio rozliczy¢ 1 zaksiegowad, aby
doprowadzi¢ do zgodnosci stanu ewidencyjnego ze stanem rzeczywistym, wynikajacym
z inwentaryzaciji.

3. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1)  niedobory — ujemne réznice iloSciowe i warto$ciowe stwierdzone na podstawie
inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury, ktore dzieli si¢ na:

a) zawinione — bedace nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowiazkéw osoby
materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji
Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej staja si¢ roszczeniem w stosunku do osob
materialnie odpowiedzialnych,

b) niezawinione — gdy postepowanie wyjasniajace przeprowadzone na okolicznos$c
tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn wykluczajacych
odpowiedzialno§¢ osoby materialnie odpowiedzialnej, ktorej powierzono sktadniki
majatkowe.

Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ niedobory spowodowane zdarzeniami losowymi,

mieszczace si¢ w granicach bledéw pomiaru (pomiar w pryzmach) oraz niedobory ubytkéw

naturalnych i nadzwyczajnych mieszczace si¢ w okreslonych normach.
2)  nadwyzki — dodatnie réznice iloSciowe i warto$ciowe stwierdzone na podstawie
inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury. Nadwyzki dziela si¢ na:

a) rzeczywiste — stwierdzone w trakcie inwentaryzacji skladniki majatkowe nie
widniejace w ewidencji ksiegowej, przyjete na stan ewidencji jednostki po
inwentaryzacji,

b) pozorne — spowodowane bledami w biezacej ewidencii przychodéw i rozchodéw
sktadnikow majatkowych albo w  trakcie samej inwentaryzacji np. bledy
w dokumentacji, bledy w pomiarze, po wyjasnieniu przyczyny jego powstania
zostajg sprostowane.

4. Niedobory moga by¢ kompensowane z nadwyzkami jezeli zostaly stwierdzone na tym samym
polu spisowym, dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej, dotycza skiadnikow
majatkowych o podobnych lub réwnowaznych parametrach technicznych.

5. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych
W ciaggu miesiaca nastgpujacego po miesiacu, w ktérym zostaly ujawnione, jednak nie pdzniej,
niz z data ostatniego dnia roku obrotowego.
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Rozdziat VIII
Zespot ds. wyceny réznic inwentaryzacyjnych

§10
Wyceny powstalych réznic inwentaryzacyjnych tj. nadwyzek lub niedoboréw zawinionych,
ktére wystapily na polu spisowym dokonuje zespol, w sktad ktérego wehodza:
1) Kanclerz — przewodniczacy zespotu;
2)  uzytkownik gléwny okreslony obowiazujacym zarzadzeniem Rektora w sprawie

ewidencji §rodkoéw trwalych oraz warto$ci niematerialnych 1 prawnych lub
przedstawiciel Dzialu Informatyki;

3)  pracownik Dzialu Ewidencji Ksiegowe;.

Nadwyzki w postaci §rodkoéw trwalych lub §$rodkéw trwalych niskocennych, ujawnione
podczas inwentaryzacji, wycenia si¢ w cenie nabycia lub koszcie wytworzenia, w oparciu
o posiadana dokumentacje przedmiotowego $rodka trwalego lub S$rodka trwalego
niskocennego.

W przypadku braku mozliwosci odtworzenia wartosci poczatkowej nadwyzki okresla si¢ ja
w wysokosci wartosci rynkowej takiego samego lub podobnego przedmiotu.

Nadwyzki srodkéw pienigznych, ujawnione podczas inwentaryzacji, wycenia si¢ w wartosci
nominalne;.

W celu oszacowania warto$ci niedoboréw zawinionych, zespél dokonuje ustalenia jego
warto$ci w sposob nastepujacy:

1) w oparciu o warto§¢ poczatkowa rzeczowego skladnika majatku trwalego
pomniejszona
o dotychczasowe odpisy amortyzacyjne (umorzenie), z uwzglednieniem stopnia jego
dotychczasowego zuzycia;

2)  w przypadku catkowitego umorzenia rzeczowego skladnika majatku trwatego, wartosc
jego ustala sie w oparciu o warto$¢ rynkowsa takiego samego lub podobnego
przedmiotu za ktory, przy uwzglednieniu aktualnych mozliwosci rynku, przepiséw
prawa, mozna odkupi¢ utracony skladnik majatkowy;

3)  w przypadku srodkéw pienigznych w warto$ci nominalnej;

4)  w przypadku rzeczowych skladnikow majatku obrotowego w cenie nabycia lub po
koszcie wytworzenia.

Z posiedzenia zespolu sporzadza si¢ protokoél, w ktérym zostaje wpisana proponowana wycena
powstatych réznic inwentaryzacyjnych tj. nadwyzek lub niedoboréw zawinionych powstatych
na danym polu spisowym.

Ustalenia zespolu zostaja wpisane do protokolu Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej
1 podlegaja zatwierdzeniu przez Rektora.

Rozdziat IX
Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna

§11
Rektor na wniosek Kanclerza powoluje przewodniczacego i cztonkéw Uczelnianej Komisji
Inwentaryzacyjne;.
Komisja powolywana jest na stale lub na czas okreslony, jednak nie krétszy niz rok.

12



10.

W uzasadnionych przypadkach Rektor moze, w drodze zarzadzenia rozwiazaé Uczelniang
Komisje Inwentaryzacyjna, jak réowniez na wniosek Kanclerza, dokona¢ zmiany skladu
osobowego.
W sktad Komisji wchodza przewodniczacy, przedstawiciel kazdego Wydzialu, przedstawiciel
jednostek ogoélnouczelnianych, przedstawiciel kazdego zwiazku zawodowego, przedstawiciel
Kwestury, przedstawiciel Administracji.
Podstawows formg dzialalnosci Komisji sa posiedzenia, na ktorych rozpatrywane sa
dokumenty z przeprowadzonych inwentaryzaciji.
Do zadan i uprawnien Komisji naleza:
1) kontrola poprawnosci przeprowadzonych inwentaryzacj,
2)  kwalifikacja powstalych niedoboréw do niedoboréw zawinionych i niezawinionych;
3)  wnioskowanie o odpisaniu ze stanu ewidencji jednostki niedoboréw niezawinionych;
4)  wnioskowanie o odpisaniu ze stanu ewidencji jednostki niedoboréw o znikomej
wartosci;
5)  wnioskowanie o obciazeniu za niedobér zawiniony osoby materialnie odpowiedzialnej;
6) powtorne rozpatrywanie zweryfikowanych niedoboréw zawinionych na podstawie
ztozonych wyjasnien;
7)  kompensata nadwyzek z niedoborami;
8)  wnioskowanie o wprowadzeniu nadwyzek na stan ewidencyjny jednostki.
Posiedzenie Komisji uznaje si¢ za wazne, jesli odbywa si¢ przy udziale przewodniczacego i
przynajmniej polowy jej czlonkéow. Komisja podejmuje rozstrzygnigcia poprzez glosowanie
wigkszoscia oddanych gloséw. W przypadku réwnej liczby gloséw  decyduje  glos
przewodniczacego Komisji.
Ostateczna decyzje w sprawie uznania niedoboréw za zawinione lub niezawinione podejmuje
Rektor w oparciu o wnioski Komisji, zaopiniowane przez wlasciwego zastepce Kwestora, radce
prawnego oraz przewodniczacego zespotu ds. wyceny réznic inwentaryzacyjnych.
Z posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza si¢ protokot, ktory podpisuja
przewodniczacy 1 czlonkowie Komisji, przewodniczacy zespolu ds. wyceny rdznic
inwentaryzacyjnych, wlasciwego zastepce Kwestora, radca prawny oraz Rektor.
Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza z kazdego posiedzenia spis inwentaryzacji
bedacych przedmiotem obrad, ktéry obejmuje:
1)  nazwe jednostki organizacyjnej;
2)  numer pola spisowego;
3)  numer protokotu Komisji;
4)  informacj¢ o ustalonych ujemnych i dodatnich réznicach inwentaryzacyjnych
ujawnionych podczas spisu (ilo§ciowo 1 warto§ciowo);
5)  informacj¢ o ustalonych ujemnych i dodatnich réznicach inwentaryzacyjnych
niezawinionych zatwierdzonych do zaksi¢gowania, (losciowo i warto§ciowo);
6) informacje o ustalonych ujemnych i1 dodatnich réznicach inwentaryzacyjnych
zawinionych
zatwierdzonych do ksiggowania (ilo$ciowo 1 warto§ciowo).

Zestawienie zbiorcze wszystkich sprawozdan z posiedzen Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej

w roku obrotowym, umozliwi sprawdzenie, czy zatwierdzony plan inwentaryzacji na dany rok

obrotowy zostal zrealizowany 1 rozliczony.
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Rozdziat X
Przechowywanie dokumentacji inwentaryzacyjne;j

§ 12

1. Dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

)
2)

3)
9
5)
0)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)

decyzja powolujaca komisj¢ inwentaryzacyjnas

zestawienie wartosciowe MTV dla $rodkéw trwalych 1 $rodkéw  trwalych
niskocennych;

arkusze spisu z natury;

protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji;

zestawienie roznic;

oswiadczenie o ostatnich dowodach przychodéw i rozchodéw (dla magazynu);
korespondencja w sprawie zaistnialych niedoboréw;

arkusz uzupelniajacy niedobory;

zarzadzenie dotyczace ubytkéw naturalnych (plody rolne, ryby);

arkusz weryfikacyjny niedoboréw zawinionych;

rewersy;

dokumenty dotyczace zmiany wartosci srodkow trwalych;

wykresy pryzm;

obliczenia ubytkéw naturalnych;

protokot z posiedzenia Uczelnianej Komisji Inwentaryzacyjnej;

protokot z posiedzenia zespotu ds. wyceny.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne, zgodnie z art. 74 ust.2 pkt 7 Ustawy o rachunkowos$ci, winny

by¢ przechowywane w Dziale Gospodarki Materialowej przez okres 5 lat, liczac od poczatku

roku nastgpujacego po roku obrotowym, ktérego dana inwentaryzacja dotyczy.
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