
KARTA PROCEDURY 
P.78_DI 

UNIWERSYTET PRZYRODNICZY W POZNANIU 

Procedura: P.78 
Zakres przedmiotowy: przeprowadzenie inwentury 
Formularze: harmonogram prac inwentaryzacyjnych, powiadomienie o terminie inwentury, powołanie składu 
Komisji Spisowej, oświadczenie początkowe, uniwersalne arkusze spisu z natury, skontrum, oświadczenie 
końcowe, protokół zakończenia inwentury, 
Uczestnicy procesu:  

1. pracownicy: Z-ca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych, jednostka/komórka organizacyjna, 
osoba materialnie odpowiedzialna, Dział Ewidencji Środków Materialnych (DESM), Dział Inwentaryzacji 
(DI), 

2. komisje/rady: Rektorska Komisja Inwentaryzacyjna, komisja spisowa, 
Właściciel procesu: Dział Inwentaryzacji (DI),  
Graficzne przedstawienie przebiegu procedury: 

Podstawa prawna: 

• Regulamin organizacyjny Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu, wprowadzony zarządzeniem 
nr 100/2008 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 7 lipca 2008 roku, 

• Zarządzenie Rektora nr 102/2005 w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej UP w Poznaniu, 

Na podstawie harmonogramu prac inwentarzowych na dany rok DI ustala termin inwentury w 
porozumieniu z jednostką/komórką organizacyjną. Pismo zawiadamiające o terminie inwentury jest 
zatwierdzone przez kierownika DI 

Wycena, uzgodnienie stanów księgowych na arkuszach spisu z natury uniwersalnych lub 
zestawienia spisów z natury i ustalenie ewentualnych róŜnic inwentaryzacyjnych. Podpisane przez 
komisję spisową i osobę materialnie odpowiedzialną. 

Przeprowadzenie spisu z natury (ewentualnie z rewersów, oświadczeń) na uniwersalnych 
arkuszach spisu z natury lub skontrum w przypadku inwentury księgozbioru 

Powołanie składu Komisji spisowej w porozumieniu z jednostką/komórką organizacyjną podpisuje 
Z-ca Kanclerza ds. administracyjno-gospodarczych 

Oświadczenie początkowe podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna 

Na protokole zakończenia inwentury: 
• DESM poświadcza stany księgowe, 
• Kierownik DI sprawdza pod względem rachunkowym i porównuje stany księgowe, 
• Przewodniczący Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdza, 

Osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje oświadczenie końcowe 

Komisja spisowa i osoba materialnie odpowiedzialna podpisują protokół zakończenia inwentury 

Akta inwentury: 
• oryginał: DI, 
• kopie: inwentaryzowana jednostka/komórka organizacyjna 


