Poznan, 30 grudnia 2009 roku
DOP-013/169/2009

Zarzadzenie nr 169/2009
Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu
z dnia 30 grudnia 2009r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Uniwersytecie Przyrodniczym w

Poznaniu

Na podstawie § 42 ust. 4 pkt 7 i ust. 5 Statutu Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu zarzgdza sie,
co nastepuje:

§1
Z dniem 1 stycznia 2010r. wprowadza sie do stosowania w Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu
.Instrukcje inwentaryzacyjng Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu /Poznan 2010/".

§2
Traci moc zarzadzenie nr 102/2005 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z dnia 29
wrzesnia 2005r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji inwentaryzacyjnej Uniwersytetu Przyrodniczego
w Poznaniu /Poznar 2005/”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2010r.

REKTOR

prof. dr hab. Grzegorz Skrzypczak



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
UNIWERSYTETU PRZYRODNICZEGO
W POZNANIU

Poznan 2010



|. Postanowienia ogdlne

1. Przez inwentaryzacje rozumie sie ogodt czynnosci, zmierzajgcych do ustalenia
rzeczywistego stanu wszystkich sktadnikow majgtkowych na Scisle okreslony dzien,
w celu sprawdzenia ich stanu faktycznego ze stanem ewidenc;ji ksiegowe;j.

2. Przedmiotem inwentaryzacji sq wszystkie rzeczowe skfadniki majatkowe, bedace
w uzytkowaniu, zarzgadzaniu lub ewidencji jednostek/komérek organizacyjnych
Uczelni bez wzgledu na to, czyjg sg one wtasnos$cig. Biblioteka Gtéwna zobowigzana
jest do permanentnego kontrolowania swoich zbiorow na podstawie odrebnych
przepisow. Tryb i metode przeprowadzania skontrum ustala Rektor, na wniosek
dyrektora Biblioteki Gtowne;j.

3. Inwentaryzacja jest jednym z podstawowych instrumentéw prawidtowego
zarzadzania i ma na celu:

a) doprowadzenie danych, wynikajacych z ksigg rachunkowych, do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z
nich informacji ekonomicznych,

b) rozliczanie osd6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone mienie.

4. Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikbw majatkowych przeprowadza sie w
Uniwersytecie Przyrodniczym w Poznaniu w oparciu o spis z natury, polegajacy na
spisaniu wszystkich rzeczowych sktadnikow majgtkowych znajdujgcych sie w
inwentaryzowanej jednostce/komorce organizacyjnej, przy rownoczesnym fizycznym
ich sprawdzaniu w drodze przeliczenia, zwazenia wzglednie zmierzenia:

a) metodg ciggta, polegajaca na objeciu spisem z natury w kazdej
jednostce/komérce organizacyjnej wszystkich wartosci niematerialnych i
prawnych, srodkow niskocennych, przedmiotow matocennych, aparatury
specjalnej, zbioréw bibliotecznych posiadajacych mniej niz 100 tys. jednostek
ewidencyjnych  (wolumindéw), eksponatow dydaktycznych, rzeczowych
skfadnikéw dtugotrwatego uzytkowania zakupionych do 31 grudnia 1994 r.
jako wyposazenie — co najmniej raz na 4 lata,

b) metodg okresowa: inwestycji, wyrobow gotowych, produkcji w toku, materiatéw
w magazynach, materiatdw ewidencjonowanych w magazynach podrecznych
jednostek/komorek organizacyjnych, zwierzat doswiadczalnych i pozostatych

materiatdw — opatu, paliwa, srodkéw pienieznych (krajowych i dewizowych),



czekdw — raz w roku, na dzien konczacy rok kalendarzowy, srodki trwate — co
4 lata, na dzien 31 grudnia.
5. Poza inwentaryzacja ciggta i okresowg, o ktorych mowa w ust 4, przeprowadza sie
réwniez inwentury dorazne:
a) w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,
b) na skutek wypadkdéw losowych lub innych przyczyn ,np.: kradziezy, zalania,
pozaru,
c) w przypadku pozostawienia mienia przez osobe materialnie odpowiedzialng
na skutek dtuzszej choroby, $mierci itp.,
d) w zwigzku z likwidacjg jednostki/komoérki organizacyjnej lub jej reorganizacja,
powodujgca zmiane osoby odpowiedzialnej za majatek.
6. Inwentaryzacja dorazna moze zastgpi¢ inwentaryzacje planowa, ktérg nalezatoby

przeprowadzi¢ w danym okresie.

Il. Organizacja prac inwentaryzacyjnych w Uczelni

1. Zakres prac inwentaryzacyjnych w Uczelni opiera sie na:

a) planie inwentaryzacji, opracowanym na okres 4 — letni, ustalajgcym w sposéb
ogolny, w ktérym roku i w jakich jednostkach/komérkach organizacyjnych ma
by¢ przeprowadzona inwentaryzacja,

b) harmonogramie szczegétowym, opracowanym na okres roczny, w razie
potrzeby skorygowanym w odniesieniu do planu ogdlnego, zawierajgcym
terminy i jednostki’lkomorki organizacyjne, w ktérych ma by¢ przeprowadzona
inwentaryzacja oraz nazwiska oséb odpowiedzialnych za jej realizacje.

2. W celu umozliwienia wykonywania prac inwentaryzacyjnych rownocze$nie w kilku
miejscach, teren Uczelni dzieli sie na pola spisowe (Instytuty, Katedry, Zaktady itp.).
3. Prace inwentaryzacyjne przebiegajg wg nastepujacych etapow:

a) powiadomienie jednostki’/komorki, w  ktorej ma by¢ przeprowadzona
inwentaryzacja o terminie rozpoczecia i koniecznosci przygotowania sie do
spisu (uzupetnienia numeréw inwentarzowych, likwidacji zuzytego sprzetu
przed rozpoczeciem inwentury itp.),

b) prace przygotowawcze, obejmujgce miedzy innymi pobranie arkuszy spisow z
natury (druki Scistego zarachowania) za pokwitowaniem oraz formularzy

towarzyszacych,



c)
d)
e)

sporzgdzanie spisu z natury,
wycena arkuszy spisdw z natury i ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,

weryfikacja niedoborow i nadwyzek oraz ustalenie wnioskow.

lll. Praca poszczegoélnych ogniw aparatu inwentaryzacyjnego

. Prace inwentaryzacyjne w Uczelni realizowane s3;:

a)

b)

bezposrednio przez aparat inwentaryzacyjny, do ktérego zalicza sie Dziat
Inwentaryzacji, zespoty spisowe oraz Rektorskg Komisje Inwentaryzacyjna,

posrednio przez jednostki wspoétpracujgce, do ktérych nalezg Dziat Ewidencji
Srodkéw  Materialnych, Dziat Ksiegowosci oraz jednostki/komorki

organizacyjne objete inwentaryzacja.

. Do zadan Dziatu Inwentaryzacji nalezy:

a)

b)

c)

w zakresie prac organizacyjnych:

— opracowanie planu inwentaryzacji na okres 4 — letni (wzor planu stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji) oraz szczegétowego harmonogramu

na okres roczny (wzor harmonogramu stanowi zatgcznik nr 2 do niniejszej
Instrukcji),

— wystanie do jednostek/komoérek organizacyjnych zawiadomien o terminie
rozpoczecia inwentury — po uprzednim uzgodnieniu terminu z
poszczegblnymi jednostkami/komorkami  (wzér zawiadomienia stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukciji),

w zakresie prac przygotowawczych:

— ustalenie sktadu osobowego zespotéw spisowych i przedstawienie go
Kanclerzowi (wzér pisma powotujagcego Komisje Spisowg stanowi zatgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji),

— szkolenie zespotdéw spisowych,

— przygotowanie oraz zabezpieczenie odpowiedniej ilosci drukéw i formularzy
spisowych,

w zakresie sporzadzania spisu z natury:

— udziat, jako przewodniczacych zespotdw, w przeprowadzaniu spisow z

natury wedtug zatwierdzonych harmonogramow szczegétowych,



instruowanie w czasie spiséw z natury oséb zainteresowanych co do
zasad prawidiowego prowadzenia ewidencji powierzonego mienia oraz
koniecznosci likwidowania zuzytego sprzetu przed przystgpieniem do
inwentaryzaciji,

przeprowadzanie spisow z natury i sporzgdzanie dokumentéw zdawczo —
odbiorczych (wzor protokétu zdawczo — odbiorczego stanowi zatgcznik nr
5 do niniejszej Instrukcji), pobranie deklaracji odpowiedzialnosci
materialnej (wzor deklaracji stanowi zatgcznik nr 6 do niniejszej Instrukcji)
— w przypadku zmian na stanowiskach oséb odpowiedzialnych za
powierzone mienie,

wyrywkowa kontrola prawidtowosci przeprowadzenia inwentaryzacji,
sporzadzanie protokotow z zakonczenia spiséw z natury, z zachowaniem

obowigzujgcych w tym zakresie wymogow finansowych,

d) w zakresie rozliczania spiséw z natury i ustalania réznic:

prawidtowe i terminowe rozliczanie spiséw z natury, uzgadnianie ich z
ewidencjg ksiegowa, sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej ustalonych
réznic,

sprawdzenie rozliczonej inwentury pod wzgledem rachunkowym,
przesyfanie oryginatow spiséw z natury, obejmujgcych obce sktadniki
majatkowe osobom wzglednie instytucjom, bedgcym ich wiascicielami,
przedktadanie  Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej materiatow
dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych w celu ich weryfikacji (wzor
zestawienia stanowi zatacznik nr 7 do niniejszej Instrukciji),

przekazywanie wnioskow Komisji, o ktorej mowa wyzej do decyzji wtadz

Uczelni.

3. Do zadan zespotow spisowych nalezy:

a) w zakresie sporzadzania spisu z natury:

komisyjne  dokonanie spisu w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej wszystkich rzeczowych sktadnikdbw majatkowych,
znajdujagcych sie na terenie pola spisowego bez wzgledu na to, czyjg sa
one wiasnoscia,

podawanie w spisach z natury danych zgodnych ze stanem faktycznym

pod odpowiedzialnoscig stuzbowa lub karna,



b) w zakresie rozliczania spiséw z natury i ustalania réznic:

naniesienie na formularze spiséw z natury warto$ci spisanych rzeczowych
sktadnikéw majatkowych,

porédwnanie spisu z natury ze stanem ksiegowosci analitycznej i
uzgodnienie finansowe cato$ci spisu,

wyprowadzenie roznic ilosciowych i wartosciowych oraz naniesienie ich na
zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych (wzér zestawienia stanowi

zatgcznik nr 8 do niniejszej Instrukciji).

4. Do zadan Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie weryfikacji niedoboréw

i nadwyzek oraz ustalenia wnioskow nalezy:

a) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, w celu ustalenia przyczyn

powstania rdéznic inwentaryzacyjnych, na podstawie materiatéw przedtozonych

przez Dziat Inwentaryzacji (wzér zawiadomienia stanowi zatgcznik nr 9 do

niniejszej Instrukgciji),

b) kwalifikowanie niedoborow, na podstawie otrzymanych wyjasnien, do

zawinionych lub niezawinionych,

c) ustalanie wnioskéw dotyczacych niedoboréw i nadwyzek oraz oséb winnych

powstatych roznic inwentaryzacyjnych.

5. Do zadan Dziatu Ewidencji Srodkéw Materialnych nalezy:

a) w zakresie prac przygotowawczych:

zaksiegowanie dokumentow przychodowych i rozchodowych dotyczacych
rzeczowych skiadnikbw majatkowych w ewidencji analitycznej oraz
syntetycznej prowadzonej przez dziat,

wspoétudziat w uzgadnianiu analitycznych urzadzen ksiegowych (ksiegi
inwentarzowe, kartoteki magazynowe, wydruki komputerowe) z zapisami

ksiegowosci,

b) w zakresie rozliczania inwentur i ustalania réznic:

udostepnianie zespotom spisowym danych z ewidencji analitycznej,
potrzebnych do rozliczenia spiséw z natury,

informowanie zespotéw spisowych co do wartosci uzgodnionego stanu
poszczegoblnych rzeczowych skiadnikdw majgtkowych jednostki objetej

inwentaryzacja,



— porownanie rozliczen inwentaryzacyjnych ze stanem ksiegowym,
potwierdzone protokotem zakonczenia inwentaryzacji,

— zaksiegowanie roznic inwentaryzacyjnych na podstawie wnioskow
Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej, zatwierdzonych przez Kanclerza,

c) w zakresie innych prac zwigzanych z inwentaryzacja:

— biezace instruowanie o0séb odpowiedzialnych za prowadzenie
dokumentacji przychodowej i rozchodowej co do zasad jej prowadzenia
oraz ewidencji mienia jednostki organizacyjnej.

6. Do zadan Dzialu Ksiegowosci nalezy sporzadzanie, na potrzeby Dziatu
Inwentaryzacji, wydrukdw ze stanami na dzien 31 grudnia kazdego roku
kalendarzowego dotyczacych  poszczegdlnych zagadnien, np. inwestycji
rozpoczetych, produkcji w toku.
7. Do obowigzkow jednostek/komorek organizacyjnych objetych inwentaryzacjg
nalezy:

a) w zakresie przygotowawczym:

— zaksiegowanie i przekazanie do kwestury wszystkich dowodéw
przychodowych i rozchodowych, dotyczacych rzeczowych skfadnikéw
majatkowych, w prowadzonej przez jednostke/lkomorke ewidencji
analitycznej,

— uzgodnienie analitycznych urzadzen ksiegowych (ksiegi inwentarzowe,
kartoteki magazynowe) z zapisami ksiegowo$ci,

— poprawienie i uzupetnienie oznakowania wszystkich rzeczowych
skfadnikéw majatkowych, wywieszek w magazynach materiatowych oraz
uaktualnienie rewerséw na wypozyczone srodki materialne,

b) w zakresie weryfikacji niedoboréw i nadwyzek oraz ustalania wnioskow:
— terminowe sktadanie Rektorskiej Komisji Inwentaryzacyjnej, pisemnych

wyjasnien co do przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych.

IV. Technika sporzadzania spisow z natury

1. Spis z natury przeprowadza powotany przez Kanclerza co najmniej dwuosobowy

zespot spisowy w petnym sktadzie.
2. Zespot spisowy przeprowadza spis:



a) w przypadku inwentaryzacji planowej — w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej,

b) w przypadku inwentaryzacji doraznej, np. zdawczo — odbiorczej, przy udziale
osbéb: zdajgcej i przejmujgcej lub pisemnie przez nie upowaznionych
przedstawicieli.

3. W przypadku, gdy w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢
osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita ona do tego innej osoby, spis z
natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowy zespét,
wyznaczony przez Kanclerza.

4. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji przewodniczacy zespotu spisowego
pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej wstepne oswiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku zostaty przekazane do Kwestury (wzoér oswiadczenia stanowi
zatagcznik nr 10 do niniejszej Instrukciji).

5. W czasie dokonywania spisu z natury zespot spisowy:

a) moze zamkngé pomieszczenia, w ktérych przeprowadzony jest spis
rzeczowych sktadnikbw majatkowych, jednak z takim obliczeniem, by
zamkniecie to trwato jak najkrocej i by nie wptywato ujemnie na normalny bieg
zajeC szkolnych,

b) jest zobowigzany zabezpieczyé pomieszczenia magazynowe materiatdw na
okres przeprowadzania spisu, przy czym przyjecie lub wydanie materiatow z
magazynu w tym czasie dopuszczalne jest w przypadkach wyjatkowych, pod
warunkiem, ze zostanie o tym powiadomiony zespoét spisowy, a przyjecie lub
wydanie sktadnikbw majatku nastapi na podstawie specjalnie oznaczonych
dowododw przyjecia lub wydania zapewniajgcych odpowiednie ujecie.

6. Spisy z natury sporzadza sie na ponumerowanych i zaparafowanych przez
kierownika Dziatu Inwentaryzacji formularzach. Wzér formularza stanowi zatgcznik nr
11 do niniejszej Instrukcji. Formularze spiséw z natury sporzadza sie w dwoch
egzemplarzach przy inwenturze planowej, a w trzech przy inwenturze zdawczo —
odbiorczej.

7. Formularze spiséw nalezy wypetnia¢ czytelnie, dtugopisem lub atramentem.

8. Niedozwolone jest, pod rygorem uniewaznienia spisu, wycieranie, skrobanie oraz

poprawianie nazw, ilosci lub wartosci podanych w spisach z natury, a ewentualne



poprawki, w szczegoélnosci skreslenia, winny by¢ omowione i podpisane przez
przewodniczgcego zespotu spisowego.
9. Wolne linie spisu winny by¢ zakreslone.
10. Arkusze spiséw z natury nalezy wypetnia¢ oddzielnie dla poszczegdlnych
asortymentow inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych.
11. W przypadku wystepowania kilku osob materialnie odpowiedzialnych, spisy z
natury poszczegolnych sktadnikow majatkowych nalezy sporzadzaC odrebnie dla
tych osob, na oddzielnych arkuszach.
12. Ewentualne $rodki obce, znajdujgce sie w jednostce/komorce objetej spisem
oraz srodki przeznaczone do likwidacji nalezy spisywac na oddzielnych arkuszach.
13. W przypadku niemoznosci obejrzenia przedmiotu z tytutu zainstalowania go w
innym urzadzeniu, np. komputerze, przedmiot ten spisuje sie na oddzielnym
oswiadczeniu. Wz6r oswiadczenia, o ktérym mowa wyzej stanowi zatgcznik nr 12 do
niniejszej Instrukciji.
14. Zespot spisowy moze uznacC wypozyczenie srodkow materialnych na zewnatrz
jednostki’/komérki organizacyjnej objetej spisem pod warunkiem udokumentowania
tego faktu obowigzujacymi rewersami Wzoér rewersu stanowi zatacznik nr 13 do
niniejszej Instrukciji).
15. Na arkuszach spisu z natury podaje sie:

a) oznakowanie (numer inwentarzowy),

b) dokiadng nazwe spisywanego przedmiotu,

c) numery i cechy fabryczne,

d) ilos¢ wedtug wkasciwych jednostek miar.
16. Przed naniesieniem danych do spisu zespot spisowy obowigzany jest przeliczyc,
przewazy¢ wzglednie zmierzy¢ spisywane srodki materialne.
17. W przypadku, gdy przedmiotem spisu sg duze ilosci materiatdw, utozonych w
formie sypkiej, w zwatach, stertach lub hatdach, dopuszczalne jest ustalenie ilosci w
drodze obliczen matematycznych bryty geometrycznej i przy uwzglednieniu ciezaru
wiasciwego spisywanego materiatu.
18. Kazdy arkusz spisowy podpisujg cztonkowie zespotu spisowego, oraz osoba
materialnie odpowiedzialna badz osoba zdajaca lub przejmujgca mienie.
19. Po zakonczeniu czynnosci spisowych przewodniczacy zespotu spisowego

pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej, wzglednie zdajgcej i przejmujacej



oswiadczenie koncowe. Wzér oswiadczenia koncowego, o ktérym mowa wyzej
stanowi zatacznik nr 14 do niniejszej Instrukcji.
20. Strona przekazujgca i przejmujgca moze zgtosic, w formie pisemnej, swoje uwagi
lub zastrzezenia do przeprowadzonej inwentaryzaciji.
21. Po sporzadzeniu spisu z natury pracownik Dziatu Inwentaryzacji dokonuje
rozliczenia inwentury i ustalenia réznic, w sposéb przedstawiony szczegotowo w
rozdziale V niniejszej Instrukciji.
22. Wszystkie materiaty spisowe, a mianowicie:

— powotanie zespotu spisowego,

— oswiadczenie wstepne,

— arkusze spisowe,

— oswiadczenia dotyczace przedmiotow zainstalowanych,

— arkusze réznic inwentaryzacyjnych,

— oswiadczenie kohcowe stron przekazujacej i przejmujacej,

— ewentualne uwagi lub zastrzezenia stron przekazujacej i przejmujacej,

— protokdt zakonczenia inwentaryzaciji,
przewodniczacy zespotu spisowego przekazuje do Dziatu Inwentaryzaciji. Wzér
protokotu zakonczenia inwentaryzacji stanowi zatgcznik nr 15 do niniejszej Instrukciji.

23. Przewodniczacy zespotu spisowego rozlicza sie z pobranych arkuszy spisowych.

V. Rozliczanie inwentur i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Pracownik Dziatu Inwentaryzacji, bedacy przewodniczacym zespotu spisowego
dokonuje rozliczenia inwentury i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazuje je
do sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym kierownikowi Dziatu Inwentaryzaciji, a
nastepnie kierownik dziatu Ewidencji Srodkéw Materialnych poréwnuje je ze stanem
ksiegowym.

2. Rozliczenie inwentury obejmuje:

a) wycene spisu drogg naniesienia do odpowiednich rubryk i pozycji spisu z
natury, ceny jednostkowej i warto$ci ogdlnej spisanych przedmiotow, przy
czym cena jednostkowa powinna odpowiadac scisle cenom zarejestrowanym
w analitycznych urzadzeniach ksiegowych, a wartos¢ winna wynika¢ z
przemnozenia ceny jednostkowej przez ilos¢ jednostek figurujacych w spisie

z natury,



b) podliczenie wartosci naniesionych na arkusze spisowe wszystkich sktadnikéw
majatkowych i poréwnanie ich ze stanem ksiegowosci analityczne;.

3. Wyprowadzone z porownania, o ktorym mowa w ust. 2 lit. b, roznice ilosciowe i
wartosciowe okresla sie pojeciem roznic inwentaryzacyjnych.
4. Ustalone w wyniku rozliczenia inwentury roznice dzielg sie na:

a) niedobory (braki), ktore wystepujg wtedy, gdy stan faktyczny podany w
spisie z natury jest nizszy (mniejszy) od stanu analitycznej ewidenciji
ksiegowej,

b)  nadwyzki, ktére wystepujg wtedy, gdy stan faktyczny podany w spisie z
natury jest wyzszy od stanu analitycznej ewidencji ksiegowe;.

5. Pozycje, w ktérych ujawniono réznice, nanosi sie ilosciowo i wartosciowo na tzw.
arkusz réznic inwentaryzacyjnych, z podaniem numeru arkusza spisowego oraz
pozycji spisu z natury, a takze daty zakupu.

6. Ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
podejmuje Kanclerz, ktéry sprawuje nadzér nad dziatalnoscig Rektorskiej Komisiji
Inwentaryzacyjne;.

7. Zaksiegowanie  roznic  inwentaryzacyjnych, stwierdzonych w  wyniku
inwentaryzaciji, nastepuje na podstawie protokotow z posiedzenia Rektorskiej Komisji
Inwentaryzacyjnej, zatwierdzonych przez Kanclerza. Wzor protokétu z posiedzenia w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych stanowi zatgcznik nr 16 do niniejszej Instrukciji.

8. Rdznice inwentaryzacyjne, dotyczgce okresu sprawozdawczego winny by¢ ujete w

ksiegach przedmiotowego okresu.

VI. Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych i ustalenie wnioskéw.

1. Weryfikacji stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji niedoborow i nadwyzek oraz
ustalenia wnioskéw, dotyczacych sposobu ich rozliczenia, dokonuje Rektorska
Komisja Inwentaryzacyjna zgodnie z czynnosciami, o ktérych mowa w rozdziale Ill
ust. 4.
2. Ujawnione nadwyzki i niedobory mogg by¢ kompensowane, jezeli odpowiadajg
réwnoczesnie wszystkim nastepujgcym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej,



c) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach lub skfadnikach majatku, w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omytek ze strony
osoby materialnie odpowiedzialne;.

3. llos¢ i wartos¢ niedoborow oraz nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie,
przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizszg cene skladnikbw majatku, wykazujgcych rdéznice inwentaryzacyjne.
Kompensaty mozna dokonywacC jedynie przy réznicach w materiatach
magazynowych.

4. W zaleznosci od przyczyn powstawania niedobory mogg byé zawinione lub
niezawinione. Niedobory zawinione przez osobe materialnie odpowiedzialng
wystepujg wéwczas, gdy osoba ta nie dotozyta staran i nie wykazata troski o cato$¢
powierzonego jej mienia, miedzy innymi w razie kradziezy mienia nienalezycie lub
niedostatecznie zabezpieczonego, niemoznosci udowodnienia, gdzie brakujgce
przedmioty sie znajduja, niepodjecia we wtasciwym czasie odpowiednich krokow
zmierzajgcych do odzyskania wypozyczonego przedmiotu itp. Niedobory
niezawinione wystepujg wtedy, gdy osoba materialnie odpowiedzialna dotozyta
wszelkich staran i wykazata petng troske o catos¢ powierzonego jej mienia, w razie
kradziezy z wkamaniem, niezawinionego pozaru itp.

5. W odniesieniu do ujawnionych nadwyzek Rektorska Komisja Inwentaryzacyjna

wnioskuje o wpisanie ich ilosci i wartosci do ewidencji majatku Uczelni.

VII. Nadzér i kontrola prac inwentaryzacyjnych

1. Nadzér i kontrole nad przebiegiem prac inwentaryzacyjnych sprawuja:

a) Kanclerz,

b) kierownik Dziatu Inwentaryzaciji.
2. Kanclerz sprawuje ogoélny nadzor nad prawidlowym i terminowym
przeprowadzeniem inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych Uczelni, w
oparciu o plan inwentaryzacji, opracowany na okres 4 — letni oraz roczne
harmonogramy szczegotowe.
3. Kierownik Dziatu Inwentaryzacji dokonuje wyrywkowej kontroli spisow z natury w
toku prac inwentaryzacyjnych, oznaczajac swoim podpisem na arkuszach spisu

pozycje, ktére zostaty skontrolowane, nadzoruje i kontroluje prawidiowos¢



sporzadzania spisOw z natury oraz ich rozliczenia i wyprowadzenia rdznic

inwentaryzacyjnych.

VIIl. Postanowienia koncowe

1. Z dniem wejscia w zycie niniejszej Instrukcji traci moc Instrukcja inwentaryzacyjna
Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu w Poznaniu z roku 2005, wprowadzona w
zycie zarzadzeniem nr 102/2005 Rektora Uniwersytetu Przyrodniczego w Poznaniu z
dnia 29 wrzesnia 2005 roku, z p6zn. zm.

2. Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujgcg od dnia 1

stycznia 2010r.



