Zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Rektora
Nr 318/2020.z dnia 18 lutego 2020r.

REGULAMIN
organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji
w Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

Na podstawie:

— ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (.j. Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pozn.
zm.), w szczegdlnosci Art. 26 i 27 tejze ustawy

— § 83 Statutu Akademii Pedagogiki Specjalnej, Specjalnej z dnia 16 maja 2019, ktorego
tekst jednolity przyjety zostal uchwata nr 234/2019 Senatu Akademii Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej z dnia 18 grudnia 2019r

— rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego W sprawie sposobu ewidencji
materiatéw bibliotecznych

z dnia 29 pazdziernika 2008 r. (Dz.U. Nr 205, poz. 1283)

ustala si¢ nastepujace zasady 1 sposob  przeprowadzenia inwentaryzacji w
Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej:

| ZASADY OGOLNE

§1
Inwentaryzacja obejmuje 0go6l czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
wszystkich skladnikow majatkowych bedacych w uzytkowaniu, zarzadzaniu lub ewidencji
poszczegolnych jednostek organizacyjnych Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej bez wzgledu na to czyja sg one wlasnoscig na $cisle okreslony dzien.

§2
1. Celem inwentaryzacji jest:

1) wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku Uczelni i zobowigzan na okreslony
dzien, poréwnanie ze stanem ksiggowym, wyjasnienie réznic i doprowadzenie danych
ewidencji ksiggowej do zgodnosci ze stanem faktycznym,

2) rozliczenie o0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone mienie,

3) ocena stanu zabezpieczenia mienia Uczelni przed zniszczeniem, kradzieza,
wlamaniem, wptywem czynnikow losowych,

4) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow majatku,

5) ujawnienie nieprawidlowosci przechowywania lub magazynowania skladnikéw
majatkowych,

6) usunigcie nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem Uczelni,

7) ujawnienie nadmiernych i nieuzasadnionych zapasow.



2. Zaprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kanclerz.
3. Za prawidlowg gospodarke materiatami bibliotecznymi oraz ich inwentaryzacje
odpowiada dyrektor biblioteki.

§3
1. Rzeczywisty stan majatku Uczelni moze by¢ ustalony metoda:
1) spisu z natury,
2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,
3) weryfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami,
4) skontrum (zasoby biblioteczne).
2. Wybor metody zalezy od rodzaju sktadnikow majatku uczelni objetych inwentaryzacja.

§4
1. Inwentaryzacja sktadnikow majatku Uczelni moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej np. rocznej spetniajacej wymogi ustawy o rachunkowosci,

2) okresowej, w zakresie inwentaryzacji materiatow bibliotecznych na podstawie
rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,

3) doraznej, wynikajacej z potrzeb np. zmiana osoby materialniec odpowiedzialnej,
zdarzen losowych, kradziezy, sprawdzenia wlasciwego wypehiania funkcji przez
osoby materialnie odpowiedzialne.

§5
Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku Uczelni przeprowadzana si¢ w terminach:
1) wynikajacych z art.26, ust 3 ustawy o rachunkowosci,
2) wynikajacych z §31 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego,
3) w dowolnym czasie w razie zmian os6b materialnie odpowiedzialnych,
4) w razie powstania szkody lub okoliczno$ci nadzwyczajnych,
5) zgodnie z planem inwentaryzacji,

§6

1. Dla prawidtowego przebiegu inwentaryzacji 1 jej rozliczenia powotuje si¢ uczelniana
komisj¢ inwentaryzacyjna.

2. Uczelniang komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie 3 oséb, w tym przewodniczacego,
powotuje rektor, na wniosek kanclerza uzgodniony z kwestorem.

3. Uprawnienia 1 obowiazki uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej zawarte s3 w
»Szczegotowych wytycznych okres$lajacych kompetencje uczestnikoéw inwentaryzacji
sktadnikéw majatku w drodze spisu z natury” stanowigcych zatacznik nr 1 do regulaminu.

§7
1. Inwentaryzacje sktadnikow majatku Uczelni zarzadza kanclerz z wlasnej inicjatywy, na
wniosek przewodniczacego uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej, lub na wniosek
kwestora.
2. Skontrum zarzgdza kanclerz na wniosek dyrektora Biblioteki Gtowne;j.
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INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§8
Spisem z natury obejmuje si¢ wszystkie sktadniki rzeczowe 1 pieni¢zne majatku uczelni.
Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywow Uczelni:
1) srodkow trwatych wlasnych w eksploatacji ( z wylagczeniem gruntow),
2) srodkéw trwatych dzierzawionych, obcych oraz postawionych w stan likwidacji,
a fizycznie nie zlikwidowanych,
3) materiatow,
4) wyposazenia,
5) wyrobow gotowych,
6) gotowki w kasie, czekow, weksli, obligacji, zagranicznych srodkow pienieznych,
7) publikacji w toku.

§9
Spis z natury przeprowadzany jest przez zespoly spisowe powotane przez kanclerza na
wniosek przewodniczacego uczelnianej komisji inwentaryzacyjne;.
Sktad zespotu spisowego powinien by¢ co najmniej dwuosobowy.
Przewodniczacego zespotlu spisowego wyznacza przewodniczacy uczelnianej komisji
inwentaryzacyjnej.
Uprawnienia i1 obowigzki zespoldw spisowych okreslone s3 w ,,Szczegdtowych
wytycznych okres§lajacych kompetencji uczestnikow inwentaryzacji w drodze spisu z
natury” stanowiagcych zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§ 10
Spis z natury okreSlony w § 8 pkt.1-5 dokonywany jest na odrebnych arkuszach
spisowych, wedtug 0osob materialnie odpowiedzialnych.
Na odrgbnych arkuszach spisowych dokonuje sie spisu:
1) majatku pelnowartosciowego,
2) niepelnowartosciowego (zbednego, nieprzydatnego, nie wykorzystywanego od lat,
uszkodzonego),
3) majatku obcego pelnowartosciowego, niepetnowartosciowego zamieszczajagc w
uwagach adnotacje informujace o uszkodzeniach.
Spis z natury §rodkow pienigznych w kasie dokonywany jest przy uzyciu specjalnego
protokotu stanowigcego zatacznik nr 5, a protokdt z przeprowadzenia doraznej kontroli
kasy zalacznik nr 6 do regulaminu.
Spis publikacji w toku dokonywany jest wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 7 do
regulaminu.

§11
Uzyte do spisu z natury arkusze spisowe powinny zawierac:
1) stan rzeczywisty inwentaryzowanych sktadnikow majatku (szt., ilos¢, itp.),
2) tre$¢ (nazwa przedmiotu),
3) w przypadku srodkoéw trwatych, wyposazenia i innych numer inwentarzowy,
4) imiona i nazwiska 0sob przeprowadzajacych spis,



5) datg spisu jednobrzmigcg z data sporzadzenie arkusza spisu z natury oraz datg, na
ktora przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z datg spisu,

6) wiasnorgczne podpisy 0sob dokonujacych spisu z natury,

7) numer arkusza.

2. Arkusze spisu z natury przed wydaniem zespotom spisowym podlegaja ponumerowaniu i
wpisaniu do ewidencji kontrolnej stanowigcej zalgcznik nr 3 do regulaminu. Arkusze
spisu z natury wydaje zespolom przewodniczacy uczelnianej komisji inwentaryzacyjne;.

3. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej w 3 egzemplarzach.

4. Arkusze spisu z natury sporzadzane sg w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w
nich stosowac¢ ogdlnie przyjete skroty.

5. Bledy w arkuszach spisu z natury poprawiane sg poprzez skreslenie btednego zapisu, tak,
aby pozostal on czytelny i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawki muszg by¢ podpisane
przez osoby dokonujace spisu.

6. Bledy powstale przy wycenie powinny by¢ poprawione poprzez skreslenie blednej
wyceny, tak, aby pozostata ona czytelna i wpisaniu prawidtowej wartosci. Poprawki
muszg by¢ podpisane przez osob¢ dokonujaca wyceny.

7. Dokonanie poprawek winno by¢ opisane na arkuszu spisu z natury. Opis powinien
zawiera¢ nazwisko osoby dokonujacej poprawki, przywotanie pozycji poprawionej, date i
powod dokonania poprawki.

8. Oryginaty arkuszy spisu z natury otrzymuje kwestura za posrednictwem
przewodniczacego uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba materialnie
odpowiedzialna.

§ 12

1. Arkusze spisowe podlegaja kontroli merytorycznej polegajacej na powtornym ustaleniu
rzeczywistych stanow objetych spisem sktadnikow.

2. Kontrola okreslona w ust.] moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowej. Musi by¢
przeprowadzona przez osobe nie uczestniczaca w spisie przez tzw. kontroleréw
spisowych. Kontroleréw spisowych powotuje przewodniczacy uczelnianej komisji
inwentaryzacyjnej.

3. Stwierdzenie w trakcie kontroli nieprawidlowos$ci merytoryczne powinny by¢ opisane na
arkuszach spisu z natury lub w zalaczonych do nich protokotach.

4. Kontrola dokonywana moze by¢ rowniez przez bieglych rewidentow zatrudnionych do
weryfikacji sprawozdania finansowego.

§13
Przed przystgpieniem do inwentaryzacji przewodniczacy uczelnianej  komisji
inwentaryzacyjnej przy  wspétudziale kwestora przeprowadza szkolenie  przed
inwentaryzacyjne zespotow spisowych oraz czlonkdéw uczelnianej komisji inwentaryzacyjne;.

§14
1. Zespoty spisowe przed przystapieniem do spisu z natury pobieraja od os6b materialnie
odpowiedzialnych pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatku zostaly ujete w ewidencji ilosciowe;j
oraz przekazane do kwestury. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.
2. Liczenia i pomiarow skladnikow majatkowych dokonuje czlonek zespotu spisowego w
obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby przez nig upowazniong, a w
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przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w obecno$ci osoby zdajacej i
przejmujace;.

Wpis do arkusza spisowego nastgpuje bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majatku, umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowos$ci wpisu.

W przypadku, kiedy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze bra¢ udziatu w spisie z
natury i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowa komisje¢ wyznaczong przez kanclerza.

W czasie spisu z natury sktadniki majatku nie mogg by¢ wydawane ani przyjmowane.
Pracownicy powinni zaopatrzy¢ si¢ w niezbedne zapasy przed terminem rozpoczecia
inwentaryzacji.

W wyjatkowych sytuacjach przewodniczacy uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej moze
zarzadzi¢, aby uwzgledni¢ w spisie przyjecie lub wydanie na podstawie specjalnie
oznaczonych dowodow.

Zespoty spisowe na zakonczenie spisu z natury pobieraja od osob materialnie
odpowiedzialnych o$wiadczenie o tym, ze inwentaryzacja przeprowadzona byla w jego
obecnosci oraz, o kompletnosci spisu i pracy zespotu spisowego wedlug zalacznika nr 9
do regulaminu.

§15

Przewodniczacy zespotow spisowych powinni:

1) przeprowadzi¢ spis z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonych polach
spisowych,

2) zorganizowac prace w taki sposob, aby nie zakldca¢ innym pracownikom pracy,

3) terminowo przekazywaé przewodniczagcemu uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej
arkusze spisowe,

4) informowaé¢ o zauwazonych w trakcie spisu nieprawidtowo$ciach, zwlaszcza w
zakresie ochrony sktadnikow majatku uczelni przed ich zniszczeniem lub
zagarnigciem.

§ 16

Przewodniczacy zespotu spisowego, po zakonczeniu spisu z natury zobowigzany jest ztozy¢
przewodniczgcemu uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej:

1) arkusze spisowe oraz rozliczenie z przydzielonych im arkuszy spisowych ,

2) wszelkie pobrane o§wiadczenia od 0sob materialnie odpowiedzialnych,

3) pisemng informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w trakcie spisu nieprawidtowosci w
zakresie gospodarki sktadnikami majatku uczelni.

4) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury.
Wzoér sprawozdania zawiera zalacznik nr 8 do regulaminu.

§17

Przewodniczacy uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze spisowe
kwestorowi uczelni za pokwitowaniem.
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§18

Kwestor zleca pracownikom kwestury wycene rzeczowych skladnikow majatku

zinwentaryzowanych na arkuszach spisowych.

Przed przystgpieniem do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo-

wartosciowa musi by¢ uzgodniona z ewidencja ilosciowa tj. z kartotekami

magazynowymi, ksiegami inwentarzowymi.

Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych

ilo$ci przez zastosowang w kwesturze cen¢ ewidencyjng oraz ustalenic tgcznej ich

warto$ci wedtug osob materialnie odpowiedzialnych.

Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pieni¢znych skladnikoéw majatku kwestor zleca

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (niedobory, nadwyzki, szkody) wynikajacych z

poréwnania stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem

wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

Roéznice inwentaryzacyjne zostajg ujete w zestawieniach roznic sporzadzonych w sposéb

umozliwiajacy:

1) ustalenie ftacznej sumy rdznic inwentaryzacyjnych z podziatem jej wedlug
poszczegblnych kont oraz wedlug osob materialnie odpowiedzialnych za stan
powierzonego im majatku,

2) powiazanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisow z
natury wskazujacymi roznice.

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych przekazywane jest przewodniczacemu uczelnianej

komisji inwentaryzacyjnej do dalszego postepowania.

§19

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okres§la uczelniana komisja

inwentaryzacyjna w protokole, w ktérym stawia wnioski, co do sposobu ujecia ich w

ksiggach rachunkowych.

W razie ujawnienia roznic inwentaryzacyjnych ( niedoboréw, nadwyzek) uczelniana

komisja inwentaryzacyjna zada wyjasnien na piSmie od osOb materialnie

odpowiedzialnych. Po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokot, w ktorym uzasadnia
powstanie niedobordéw, badz wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obcigzony tym
niedoborem.

Przy ujawnieniu réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory i nadwyzki moga by¢

kompensowane wowczas, gdy speiniajg nastepujace warunki jednoczesnie:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego ( tego samego) spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspolna odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach lub skladnikach majatku, w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze strony osoby
materialnie odpowiedzialnej.

Ilo$¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek polegajacych na kompensacie ustala si¢

przyjmujac za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki 1 nizszg

cen¢ sktadnikow majatku wskazujacych rdéznice inwentaryzacyjne.

Kompensata nie ma zastosowania do srodkow trwatych i wyposazenia w uzytkowaniu.

Roéznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych nie pdzniej niz w ciggu

miesigca nastgpujacego po miesigcu, w ktorym przypadt termin zakonczenia

inwentaryzacji.



7. W przypadku, gdy termin inwentaryzacji przypada na miesigc konczacy rok kalendarzowy
nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych nie pdzniej niz pod datg ostatniego dnia roku
sprawozdawczego,

8. Rodznice inwentaryzacyjne odpisuje si¢ w sposob okreslony w planie kont na podstawie
decyzji rektora, podjetej na wniosek przewodniczacego uczelnianej komisji
inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez kwestora.

Il INWENTARYZACJA W DRODZE UZYSKANIA OD KONTRAHENTOW
PISEMNEGO POTWIERDZENIA STANOW NA DZIEN INWENTARYZACJI

§20
1. Uzgodnieniu w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald przez banki i od
kontrahentéw podlegaja:
1) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych krajowych i zagranicznych w tym lokaty
oraz stany wykorzystanych kredytow,
2) nalezno$ci i zobowigzania.
2. Uzgodnien, o ktorych mowa w ust.1 dokonuje kwestor.

§21
1. Ustalenia stanu §rodkow pienieznych na rachunkach bankowych ustala si¢ na biezaco, na
podstawie otrzymanych wyciaggéw bankowych.
2. Na koniec kazdego roku kalendarzowego dodatkowo potwierdzenie stanu sSrodkow
pieni¢znych nastepuje w drodze pisemnego potwierdzenia sald.

§22

1. W celu uzgodnienia sald z kontrahentami APS, kwestura wzywa dluznikéw do
potwierdzenia na pis$mie zgodnosci sald, przesylajac wykaz pozycji sktadajacych si¢ na to
saldo.

2. Stwierdzone w toku uzgodnienia z kontrahentami r6znice w stanie srodkow pieni¢znych
na rachunkach bankowych, kredytach, pozyczkach oraz wszelkich innych naleznos$ci i
zobowigzan podlegaja wyjasnieniu i ujgciu w ksiggach rachunkowych.

3. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci i zobowigzan:

1) wobec 0s6b fizycznych,

2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu,

3) objetych powddztwem sadowym lub postgpowaniem egzekucyjnym (saldo potwierdza
radca prawny podajgc numer sprawy),

4) naleznosci i roszczen z tytutu niedobordw,

5) sald zerowych,

6) naleznoSci i zobowigzan z pracownikami, studentami.



IV.WERYFIKACJA PRRAWIDLOWOSCI STANOW WYNIKAJACYCH Z KSIAG
RACHUNKOWYCH Z ODPOWIEDNIMI DOKUMENTAMI

§23
1. Inwentaryzacje aktywow 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie moze by¢ ustalony lub
nie podlega ustaleniu w drodze spisu z natury lub uzgodnienia z kontrahentami
przeprowadza si¢ w drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego.
2. Weryfikacja stanu ewidencyjnego obejmuje si¢ w szczegolnosci:
1) grunty oraz niedostepne w czasie inwentaryzacji rzeczowe sktadniki majatku
(znajdujace si¢ poza Uczelnig),
2) warto$ci niematerialne i prawne,
3) nalezno$ci sporne i watpliwe,
4) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
5) rozrachunki z pracownikami i studentami,
6) udziaty w obcych podmiotach gospodarczych,
7) rozliczenia migdzyokresowe kosztow,
8) fundusze specjalne, rezerwy i dochody przysztych okresow,
9) zobowigzania z tytulu dostaw niefakturowanych,
10) rozpoczete inwestycje i remonty oraz inwestycje w obcych srodkach trwatych,
11) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniach finansowych, wynikajace z ewidencji
na kontach pozabilansowych.

§24

1. Inwentaryzacji aktywow i pasywow w drodze weryfikacji dokonuje kwestor poprzez
ustalenie realno$ci ich stanu ewidencyjnego przez poréwnanie z odpowiednimi
dokumentami.

2. W wypadkach uzasadnionych (stopien zaawansowania prac badawczo naukowych, prac
projektowych itp.) weryfikacja aktywow 1 pasywoéw moze by¢ zlecona wilasciwym
jednostkom organizacyjnym Uczelni.

3. Weryfikacja realnosci stanu aktywow 1 pasywow, ktorych wartos¢ podlega
sukcesywnemu zmniejszaniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, zwanych
»rozliczeniami” obejmuje obok poroéwnania, o ktorym mowa w ust.1, rOwniez ustalenie,
czy:

1) nie uplynal termin rozliczen, badz czy dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie,

2) rozliczenie przebiega w sposob prawidlowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta wysokosc
stawek odpisOw jest dostosowana do sumy pozostajacej do rozliczenia oraz
zamierzonego czasu rozliczenia badz do przyjetej podstawy rozliczeniowe;.

4. Do przeprowadzenia weryfikacji kwestor moze postuzy¢ si¢ protokotem stanowigcym
zalacznik nr 10 do regulaminu.

V. EWIDENCJA I KONTROLA MATERIALOW BIBLIOTECZNYCH

§25
Zasady ewidencji i inwentaryzacji materiatdow bibliotecznych Rozporzadzenie Ministra
Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych
Dz.U. 2008 Nr 205, poz. 1283 z pdézn. zm.



§26
Zbiory biblioteczne podlegaja corocznemu uzgadnianiu z kwesturg.

§27
1. Skontrum materialow bibliotecznych przeprowadza komisja skontrowa powolana przez
dyrektora Biblioteki Glownej w terminach przez niego wyznaczonych.
2. Komisja dziata na podstawie regulaminu wydanego przez dyrektora Biblioteki Gtéwne;.

§28
Spis ksiggozbioru dokonywany jest na arkuszach spisowych okreslonych przez dyrektora
Biblioteki Gléwne;.

§29
Z przeprowadzonego skontrum komisja sporzadza protokoét, ktory zawiera:
a) wnioski w razie nieodnalezienia materiatow wraz z uzasadnieniem,
b) okreslenie warto$ci materialow o ktorych mowa w pkt.a.

§ 30
1. Wnioski w sprawie rozliczenia r6znic dyrektor Biblioteki Gléwnej przedktada rektorowi
do zatwierdzenia.
2. Rektor moze zasiggna¢ opinii kwestora w sprawie rozliczenia roznic.

§31
Zatwierdzony protokdt jest podstawa do wprowadzenia zmian w ewidencji, roOwniez
ksiggowej, majatku (ksiggozbioru) biblioteki.

VI. OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACY INWENTARYZACJI I ROZLICZENIA
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§32
1. Czynnosci zwigzane z inwentaryzacja:

1) opracowanie harmonogramu inwentaryzacji,

2) wydanie przez kanclerza zarzadzenia w sprawie przeprowadzenie inwentaryzacji,
ktorego integralng czeScia jest harmonogram oraz wykazy czlonkéw zespotow
spisowych ze wskazaniem przewodniczacego,

3) przeprowadzenie instruktazu uczestnikOw inwentaryzacji,

4) przygotowanie do inwentaryzacji przez osoby materialnie odpowiedzialne:

a) uzgodnien pol spisowych z ewidencja ksiggowa,
b) uporzadkowanie dokumentacji,

5) pobranie przez zespoly spisowe arkuszy,

6) zebranie przez zespoly spisowe oswiadczen wstepnych od o0s6b materialnie
odpowiedzialnych,



7) przeprowadzenie spisOw z natury przez zespoty spisowe,

8) kontrola przez kontroleréw spisowych, kwestora lub przewodniczacego uczelnianej
komisji inwentaryzacyjnej przebiegu inwentaryzacji,

9) pobranie przez zespoly spisowe oswiadczen koncowych od o0sob materialnie
odpowiedzialnych,

10) przekazanie przez zespoly spisowe arkuszy spisu z natury i innych materiatdéw z
inwentaryzacji (sprawozdania, o§wiadczenia) przewodniczacemu uczelnianej komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu cztonkowi komisji,

11) przewodniczacy uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczony cztonek
komisji przekazuje kwestorowi skontrolowane pod wzgledem formalnym i
rachunkowym materialty z inwentaryzacji do wyceny 1 ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych,

12) przekazanie osobom materialnie odpowiedzialnym kopii spisu z natury,

13) ztozenie przez zespoly spisowe przewodniczgcemu uczelnianej komisji
inwentaryzacyjnych sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji,

14) przewodniczacy uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej przekazuje kwestorowi
arkusze spisowe do wyceny,

15) kwestor zleca wykonanie wyceny spisow i ustalenie roéznic inwentaryzacyjnych
pracownikom kwestury,

16) wycenione spisy i zestawienie roznic inwentaryzacyjnych kwestor przekazuje do
uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej,

17) uczelniana komisja inwentaryzacyjna:

a) powiadamia osoby materialnie odpowiedzialne o stwierdzonych roznicach i
wzywa te osoby do ztozenia pisemnych wyjasnien,

b) po otrzymaniu wyjasnien dokonuje weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych,

C) opracowuje sprawozdanie komisji z weryfikacji réznic z wnioskami co do sposobu
ich rozliczenia (z uwzglednieniem ewentualnych kompensat) i przekazuje je do
kwestora i radcy prawnemu do zaopiniowania,

d) zaopiniowane sprawozdanie z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przekazuje
rektorowi do akceptacji,

e) pelng dokumentacj¢ inwentaryzacyjng przekazuje kwestorowi.

18) ksiggowanie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przez kwesture.

Inwentaryzacj¢ w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami wykonuje wyznaczony

pracownik kwestury. Wystanie kontrahentom zawiadomienia o wysokos$ci salda (w 15 dni

po terminie inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo
kontrahenta (10 dni roboczych od dnia otrzymania).

Dla przeprowadzenia weryfikacji sald aktywoéw 1 pasywow nie podlegajacych

inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenia sald (30 dni po terminie

inwentaryzacji) ustala si¢ przez wyslanie kontrahentom zawiadomienia o wysokosci salda

('w 15 dni po terminie inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub

pismo kontrahenta ( 10 dni roboczych od dnia otrzymania).

Ujecie w ksiegach wynikow roznic inwentaryzacyjnych w nastgpnym miesigcu po

terminie inwentaryzacji (nie pozniej nig z datg ostatniego dnia roku).

Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (30 dni od

daty zatwierdzenia wnioskow uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej przez rektora)

Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organéw $ledczych w nastepnym dniu

po wydaniu decyzji przez kanclerza.
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§33
Archiwizacji dokumentacji inwentaryzacyjnej dokonuje kwestor.

Opracowanie:
Kwestor APS
Aneta Lipinska

Warszawa, dnia 10 lutego 2020 r.
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Zalacznik nr 1
do ,,Regulaminu organizacji i
przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

Szczegdtowe wytyczne okreslajgce kompetencije
uczestnikow inwentaryzacji sktadnikow majatku w drodze spisu z natury.

§1
Inwentaryzacja skladnikow majatku Uczelni zarzadzana jest przez kanclerza Uczelni z
wlasnej inicjatywy, na wniosek przewodniczacego uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej lub
kwestora, albo dyrektora Biblioteki Gtowne;.

§2
W celu sprawnego i prawidlowego przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majatku
Uczelni w drodze spisu z natury okresla si¢ uprawnienia i obowigzki uczestnikow
inwentaryzacji.

§3
W inwentaryzacji i jej rozliczeniu uczestnicza:
1. Przewodniczacy uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej wraz z jej cztonkami,
2. Przewodniczacy zespotow spisowych wraz z jej cztonkami,
3. Osoby materialnie odpowiedzialne,
4. Kwestor.

§4
1. Funkcji przewodniczacego uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej nie moze petni¢ kwestor
ani pracownicy, ktorzy z racji zajmowanego stanowiska sa odpowiedzialni za powierzone
mienie lub zajmujg si¢ rozliczaniem osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Zmiana na stanowisku przewodniczacego moze nastgpi¢ w uzasadnionych przypadkach.

3. Zmiana lub uzupehienie sktadu uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej moze nastgpi¢ w
trakcie trwania kadencji na wniosek przewodniczacego.

§5
1. Zespoty spisowe powolywane s3a przez kanclerza na wniosek przewodniczacego
uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej.

2. Przewodniczacych zespotéw spisowych wyznacza przewodniczacy uczelnianej komis;ji
inwentaryzacyjnej.

3. Zespoty spisowe powotywane sa na czas przeprowadzenia spisu z natury.
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§6
1. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego oraz czlonkéw uczelnianej komisji
inwentaryzacyjnej nalezy:

1) czuwanie nad catoscig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;

2) konsultowanie z rektorem, dyrektorem administracyjnym lub kwestorem sposobow
rozwigzywania  trudnych 1  nietypowych  probleméw w  czasie  prac
inwentaryzacyjnych;

3) przeglad pol spisowych przed inwentaryzacja celem stwierdzenia stopnia ich
przygotowania;

4) opracowanie harmonogramu inwentaryzacji, ktory zatwierdza kanclerz;

5) organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz nadzor i kontrole ich realizacji;

6) przedktadanie dyrektorowi administracyjnemu:

a) wnioskdéw w sprawie powolania sktadu uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej,
zespolow spisowych, kontrolerow spisowych,

b) zmian w harmonogramie inwentaryzacji,

¢) sposobu rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych,

d) wnioskow w sprawie kompensaty niedoboréw z nadwyzkami,

e) wnioskbw w sprawie zagospodarowania zapasoOw zbednych, nadmiernych i
niepelnowartosciowych;

7) zapoznanie czlonkow komisji, zespolow spisowych oraz o0sO6b materialnie
odpowiedzialnych z ustaleniami:

a) instrukcji inwentaryzacyjnej,
b) zarzadzenia wewngtrznego dotyczacego inwentaryzacji,
¢) harmonogramu inwentaryzacyjnego,

8) udzielenie odpowiedniego instruktazu uczestnikom inwentaryzacji z udzialem
kwestora;

9) przygotowanie arkuszy spisowych, protokotdéw inwentaryzacyjnych, tekstow
oSwiadczen osOb materialnie odpowiedzialnych oraz innych niezbgdnych
dokumentow do przeprowadzenia spisu z natury;

10) wydawanie dyspozycji w sprawie ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji
1 zapewnienie odpowiedniego oznaczenia tego typu operacji, aby nie zaktocaty one
poprawnosci rozliczen;

11) wydawanie zespotom spisowym arkuszy spisowych za pokwitowaniem —jako drukow
Scistej kontroli oraz ich rozliczanie;

12) sprawdzenie poprawnosci odebranych od zespotdw spisowych materiatow

inwentaryzacyjnych i przekazanie ich kwestorowi;

13) powotanie kontroleréw spisowych (do sprawdzenia poprawnos$ci dziatan zespolow
spisowych);

14) zapoznanie o0s6b materialnie odpowiedzialnych z ewentualnymi réznicami
inwentaryzacyjnymi powstalymi przy wycenie dokonanej przez kwestora;

15) uzyskanie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych pisemnego wyjasnienia w przypadku
zaistnienia roznic inwentaryzacyjnych;

16) weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokolu z tych czynnoS$ci
wraz z wnioskami dotyczacymi ich rozliczenia;

17) przedtozenie protokotu z weryfikacji roéznic inwentaryzacyjnych kwestorowi do
zaopiniowania,;

18) po uzyskaniu stanowiska kwestora przedtozenie dyrektorowi administracyjnemu do
decyzji rozliczenia inwentaryzacji.
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19) Przedtozenie Rektorowi sprawozdania koncowego.

2. Obowiazki i zadania poszczegdlnym cztonkom uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej
przydziela przewodniczacy.

3. Podzial, o ktérym mowa w ust.2 moze by¢ staly na catg kadencje pracy uczelnianej komisji
inwentaryzacyjnej lub kazdorazowo do przeprowadzanej inwentaryzacji.

§7
1. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacych zespotéw spisowych oraz czlonkow
nalezy:

1) udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;

2) pobranie za pokwitowaniem arkuszy spisowych, a po zakonczeniu inwentaryzacji
rozliczenie si¢ z nich;

3) przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w przydzielonych polach spisowych,
zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji;

4) uczestnictwo w czynno$ciach otwierania, zamykania, plombowania pomieszczen, pol
spisowych w czasie przerw w inwentaryzacji;

5) pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie odpowiednich o$wiadczen wstepnych i
koncowych;

6) dokonanie oceny:

a) przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw,
b) stanu zabezpieczenia pomieszczen i sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem
czynnikami atmosferycznymi, pozarem, kradzieza, wtamaniem itp.;

7) sporzadzenie arkuszy spisowych oraz whasciwe dokonanie korekt popetnionych w nich
btedow;

8) spisanie sktadnikow majatku zniszczonych, uszkodzonych, niepetnowartosciowych lub
zbednych na odrebnych arkuszach;

9) terminowe przekazanie przygotowanych materialtdow inwentaryzacyjnych (arkuszy
spisowych, protokotow, oswiadczen) po zakonczeniu inwentaryzacji uczelnianej
komisji inwentaryzacyjnej;

10) opracowanie i zlozenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, stanie dokumentacji,
przygotowaniu pol spisowych, zabezpieczenia majatku itp.

2. Obowiazki 1 zadania poszczegdlnym cztonkom zespolow spisowych przydziela
przewodniczacy zespotu spiSowego.

§8
Do uprawnien i obowigzkow osdb materialnie odpowiedzialnych nalezy:
1) uczestnictwo w instruktazu przed inwentaryzacjg (za wyjatkiem gdy spis z natury jest
spisem kontrolnym, niezapowiedzianym);
2) przygotowanie do inwentaryzacji:
a) ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow uzgodnionej z ewidencja ksiegowa oraz
innej dokumentaciji;
b) pol spisowych i inwentaryzowanego majatku w taki sposob aby zespoty spisowe
mogly sprawnie dokona¢ spisu;
3) aktywne uczestnictwo w pracach inwentaryzacyjnych;
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4)
5)

ztozenie zespotowi spisowemu stosownych o$wiadczen wstepnych i koncowych;
dopilnowanie poprawnosci:

a) ustalania inwentaryzowanych sktadnikow,
b) ustalania ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikow,
¢) yymowania majatku niepelnowartosciowego, zbednego na odrebnych arkuszach;
6) udzielanie zespotom spisowym 1 kontrolerom spisowym wyczerpujacych wyjasnien w
czasie inwentaryzacji;

7)

8)

ustosunkowanie si¢ na pismie do ujawnionych roéznic inwentaryzacyjnych, wyjasnienie
przyczyn ich powstania i zaproponowanie sposobu rozliczenia;

whniesieniec do prowadzonej ewidencji korekt dotyczacych ujawnionych roznic
inwentaryzacyjnych.

§9

Do uprawnien i obowigzkow kwestora nalezy:

1)

2)
3)

4)

sp

S)

przedstawienie rektorowi wnioskoéw sprawie:

a) powotania przewodniczacego uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej,

b) powotania rzeczoznawcow;

c) czesciowego lub calkowitego uniewaznienia spisOw 1 zarzadzenia spisOw
powtdrnych, uzupetniajacych lub dodatkowych;
sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych;
uzgadniane z  przewodniczacym  uczelnianej  komisji  inwentaryzacyjnej
harmonogramoéw inwentaryzacyjnych przed zatwierdzeniem przez kanclerza;
zapewnienie:

a) uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegdlnych polach

isowych,

b)wyceny arkuszy spisowych

¢) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych,

d) dokonania ewentualnych kompensat,

e) ujecie w ksiggach wynikow inwentaryzacji,

zaopiniowanie wnioskOw uczelnianej komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia

rdéznic inwentaryzacyjnych;

6)

dokonanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nieobjetych spisami z natury: srodkow
pieni¢znych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych, nalezno$ci z wyjatkiem
spornych i watpliwych, rozrachunkow publiczno-prawnych oraz z pracownikami,
studentami 1 zleceniobiorcami droga uzgodnienia sald, a pozostatych aktywow i
pasywow- drogg porownania i weryfikacji stanow ksiggowych z dokumentacja.
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Ewidencja kontrolna arkuszy spisow z natury

Zalacznik nr 3

do ,,Regulaminu organizacji

i przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

Okreslenie Wydanie Rozliczenie pobranych drukéw Przekazanie do kwestury
zespotu Pokwitow Niewyko-
Data Nazwisko anie Wypetnio- | Anulowa- | rzystanych brak Data Pokwitowanie
zapisu | pobierajgcego | szt. | numery | odbioru | nych szt. | nych szt. szt. szt. | rozliczenia data Szt. odbioru
DN ——————————————————

(podpis przewodniczacego uczelnianej
komisji inwentaryzacyjnej)




Zatacznik nr 4
do ,,Regulaminu organizacji i
przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

OSWIADCZENIE
Oswiadczam niniejszym, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone:

(poda¢ sktadniki majatkowe *)

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych skladnikow zostaty
przekazane do kwestury oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete przeze

(ksiegi inwentarzowe, kartoteki magazynowe**)

Ostatnie numery dowodéw przychodu i1 rozchodu byty nastgpujace:

rodzaj dowodu...........ccceevevveveineennen, 1] FOT data........ccceeeennene
rodzaj dowodu...........ccceveevverieinnennen, 1] ST data.........ccceurenen.
rodzaj dowodu...........ccceevevverveineennen, 1] ST data.........ccceurenen.

Stany prowadzonej przeze mnie ewidencji zostaty uzgodnione z kwestura na

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

*)nalezy poda¢ rodzaj sktadnikow, za jakie jest materialna odpowiedzialno$¢: srodki trwate, wyposazenie, materiaty w
magazynie itp.

**) poda¢ rodzaj ewidencji



Zalacznik nr 5
do ,,Regulaminu organizacji i
przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

Protokél nr................

Z InWentaryZacji SOtOWKI W KASIC.......eeciririeieieieieeteee ettt ettt et e et et et es et e be st ensenaenae shesbeebesseabenbeaseaseebeeneans
Przeprowadzonej w dniu...........cccovvrerineriennn. 20.....r. od godziny................. do godziny.........coconeneee. przez zespot
spisowy powotany zarzadzeniem kanclerza nr................ Z dnia.....cocveeircienne w skladzie:

1) PrzewodniCZacCy......coooievrueueeriieirieieiieeeiee e

2)  CZIONEK ...ttt

3)  CZIONEK.....cuiciieieieceeeeee e
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecno$ci osoby materialnie 0dpoWIiedzZialNg]:........cccuovivreienirneiinrsee e

(imi¢ i nazwisko)
W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1.Rzeczywisty stan gotowki w kasie wg specyfikacji: nominat sztuki kwota
Saldo Raportu Kasowego nr................. na dzieni............... WYNOSI cviieeireieeeeeereenenes

Nadwyzka — niedobor*) ..o

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP Nl Zdnia...oeee

KWnr............. ZdANia. ..o

Czek gotoOWkowy Nr......ccceeeveenenne Z dnia.....coocevenenene

2. Stan depozytdéw przechowywanych kasie oraz ich zgodno$¢- niezgodnos$c*) z ewidencja:

Protokoét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych, egzemplarzach z ktorych jeden pozostawiono w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta/ wniosta*)
zastrzezenia:.

*)niepotrzebne skresli¢
Uzyte skroty w protokole: KP- dowod kasa przyjmie; KW- dowod kasa wyda.
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Zalacznik nr 6
do ,,Regulaminu organizacji i
przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

Protokoét nr................
Z przeprowadzonej kontroli kasy W dniu...........c.cccevevevieeniennns 20.....r. od godziny................. do godziny.........ccceeveuane przez
zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzeniem kanclerza nr............... P 11Vt OO w sktadzie:
1) PIrZeWOdNICZACY.......covvieririeiereeieieieereeereseeieeeree e seennseeenees
2)  CZIONEK....ciiviicieice e s
3)  CZIONEK ..o
w obecnosci osoby materialnie 0dPOWIEAZIAINE]: ........c.eviuirieirieiieeee e

(imig¢ i nazwisko)
dokonat komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie $rodkow pienigznych, drukéw $cistego zarachowania
dotyczacych gospodarki kasowej, tj. czekow gotdwkowych i rozliczeniowych, dowodéw ,,kasa przyjmie”, ,kasa wyda”
oraz innych warto$ci pieni¢znych.

Stwierdzony stan faktyczny komisja porownata z saldem raportu kasowego zamknigtego w dniul............cccoeeunee
Stwierdzony stan gotowki w kasie wg specyfikacji: nominat sztuki kwota
Saldo Raportu Kasowego nr:................ na dzien............... WYNOSI:caveievieevieieienienns

Nadwyzka — niedobor*) .o

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KPnNr............ AN

KWnr............ ZdANia.

Czek gotOWkowy Nr......ccceeeveenenne Z dnia.....coocevenenene

2. Stan depozytéw przechowywanych kasie oraz ich zgodno$¢- niezgodnos$c*) z ewidencja:

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych, egzemplarzach z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta/ wniosta*)
zastrzezenia:.

*)niepotrzebne skresli¢
Uzyte skroty w protokole: KP- dowod kasa przyjmie; KW- dowod kasa wyda.
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Zatacznik nr 7
do ,,Regulaminu organizacji i

przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

Spis publikacji w toku

na dzief.........ccceeeevveennenn.
Komisja w sktadzie:
Przewodniczacy:......cccoovvevieiiiiniieiierie e,
CZIONEK :..vviiiiiicce e
CZIONEK:....oooeiiiiieeee
Spis rozpoczeto dnia: ........cccveeeeeeevieniiennnnnns spis zakonczono dnia:..........ccoeeveevienieeieennnnnn,
Stan zaawansowania
Nazwisko i imie autora Tytut publikacii (% lub wymecsegGinierie Wycena
L.p. czynnosci wykonanych)
RAZEM
Podpisy komisji
............................................... Podpis Redaktora
............................................... Naczelnego WydawniCtw...........c.ccoevvveieennenn,
............................................... Podpis osoby wyceniajacej........ccoeeveerueeennnnee.
Podpis osoby sprawdzajacej.........cccceeeveennennne.
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Zalacznik nr 8
do ,,Regulaminu organizacji i
przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

Wzor
Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury

Zespo6t spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewngetrznego dyrektora
administracyjnego nr.............. z dnia............... w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1) PrzewWodniCZaCY.......ccoeiveereiriiiiiniiniieieiee e
2) CZIONEK.......oiieiieeeeeeee e
3) CZIONEK. ...

wykonal w dniu.........c.ccceeeiienenn. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w:

(osoba materialnie odpowiedzialna)

1. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

1] FOTT liczba pozycCji.....ccccovevviivinannns
1] FOTT liczba pozycCji.....ccccovevveviinennns
1] FOTT liczba pozycCji.....ccccovevveviinennns
1] FOTT liczba pozycCji.....ccccovevviviiienns
1] FOTT liczba pozycCji.....ccccovevveviinennns
2.W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pOMIESZCZEN. .......eeverueeruerieniienieeieneenieneeneenneeans

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w
arkuszach spisdw z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a)liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):
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oraz sposob zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

3. stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki i
nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia i przechowywania mienia oraz w zakresie
magazynowania i konserwacji:

4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastgpujace
srodki zabezpieczajace:
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Zatacznik nr 9
do ,,Regulaminu organizacji i
przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

( imig i nazwisko
osoby materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze spis z natury sktadnikow majatkowych, za ktore ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng, zostal dokonany w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezen
do kompletnos$ci spisdw 1 pracy zespotu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy objete zostaty spisem.

(Podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej)
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0.
11.
12.
13.
14.

Protokol

Zalacznik nr 10
do ,,Regulaminu organizacji i
przeprowadzania inwentaryzacji w APS”

z poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja
pozostalych skladnikéw majatku zrddel ich pochodzenia
( nieobjetych spisem z natury i uzgodnieniem sald)
oraz weryfikacji aktywow i pasywow

na dzien 31 XII 200...r.

warto$ci niematerialne 1 prawne

srodki trwate w budowie

.Srodki trwate wydzierzawione

Materiaty w drodze

Rozliczenia migdzyokresowe kosztow
Dostawy niefakturowane
Fundusze(kapitaly wtasne)

Fundusze specjalne

rozliczenia z tytutu niedoboréw i szkdd
roszczenia sporne

rezerwa na grozace straty i przewidywane ryzyko
rozliczenia migdzyokresowe przychodow
rozrachunki z budzetem

Pozostate aktywa i pasywa

(w tym rowniez podlegajace inwentaryzacji droga
Spisu z natury lub potwierdzenia sald, lecz niezaleznie

15.

16.

17.

18.

od jednostki nie zinwentaryzowanej tymi drogami)

a)
b)

inne aktywa 1 pasywa objete ewidencja

pozabilansowa

po wyjasnieniu 1 wprowadzeniu do ksigg rachunkowych ustalen wynikajacych z
niniejszego protokolu- sald(a) aktywow i pasywow uzna¢ mozna/ nie mozna *) z
ponizszych powodow za realne 1 prawidtowe:

Dnia....

(kwestor)

osoby dokonujace poroéwnan i
weryfikacji
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