Zarzadzenie nr 14/2021
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowe]j
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 18 marca 2021 r.

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji - metodg pelnej inwentaryzacji cigglej
sktadnikow majatku Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego
w Ciechanowie

Podstawa prawna:

1. art. 26 ust. 1i 27 ust. 1 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j.: Dz.U.
z 2019 r. poz. 351 ze zm.),

2. art. 53 ust. 1 ustawy dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 869 ze zm.),

3. art. 23 ust. 2 pkt.10 ustawy z dnia ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (tj. Dz.U. z 2020 poz. 85 z pdzn. zm.),

4. Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie stanowigcego zatacznik do Zarzadzenia nr 83/2020
Rektora PUZ w Ciechanowie z dnia 23 wrze$nia 2020 .

5. Statutu PUZ stanowiacego zatacznik do Uchwaty nr 132/V/2019 Senatu PWSZ
w Ciechanowie z dnia 18 czerwca 2019 r.

6. Instrukcji Inwentaryzacyjnej PWSZ stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Rektora
PWSZ nr 33a/2005 z dnia 20 sierpnia 2005 r.

Stosownie do postanowien Zarzadzenia Rektora nr 33a/2005 z dnia 20 sierpnia 2005 r.
I instrukcji inwetaryzacyjnej bgdacej zatacznikiem do w/w Zarzadzenia, ustalam nastgpujace
zasady i metody inwentaryzacji w roku obrotowym 2021.

§1
1. Powotuj¢ Komisje Inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Agnieszka Polens - Przewodniczacy
2. Agnieszka Koztowska - Zastgpca Przewodniczacego
3. Katarzyna Wisniewska - cztonek.

2. Piotra Kuskowskiego wskazuje jako Doradc¢ technicznego Komisji oraz wszystkich
zespotow spisowych.

3. Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Doradcy jest zapewnienie poprawnego,
sprawnego przebiegu inwentaryzacji, dokonanie rozliczenia inwentaryzacji oraz realizacja
czynnos$ci wynikajacych z przyjetego Harmonogramu przebiegu inwentaryzacji i Planu
Inwentaryzacji na rok 2021.



§2

1. Odpowiedzialnymi za nadzor nad wtasciwym przygotowaniem pol spisowych, w celu
sprawnego i terminowego przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych sa:

1) Robert Rudzinski - Dziekan Wydziatu Inzynierii i Ekonomii,

2) Ewa Wisniewska - Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych ,
3) Renata Dzik - Dziekan Wydzialu Nauk Technicznych i Spotecznych,

4) Piotr Wojcik - Kanclerz PUZ w Ciechanowie,

5) Dorota Rejniak-Kmita - Dyrektor Biblioteki Uczelnianej,

6) lwona Godlewska — Dyrektor Akademickiego Centrum Ksztalcenia,

7) lwona Kociszewska — Kierownik Domu Studenta

2. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuj¢ do uporzadkowania majatku 1 ewidencji
oraz przygotowania do inwentaryzacji pol spisowych wyznaczonych w Zarzadzeniu
Kanclerza, w tym:

a)
b)

c)

d)

umieszczenia/zaktualizowania w kazdym pomieszczeniu spisu sktadnikow mienia
(Karta inwentarzowa),

uzupelnienia brakujacych cech inwentarzowych (naklejek) na poszczegélnych
sktadnikach majatku,

weryfikacji przypisania posiadanego mienia w poréwnaniu do zapisow ewidencji,
poprzez uzgodnienie z Dzialem Administracyjno-Inwestycyjnym, Sekcja
Administracji i Majatku, wraz z wypehieniem zat. nr 5 do Instrukcji Gospodarowania
Majatkiem Trwatym w razie potrzeby,

przygotowania wykazu sprzetu z aktualnymi cechami inwentarzowymi
przeznaczonego do zbycia lub likwidacji jako nieprzydatnego, zuzytego lub
przestarzalego technologicznie,

przygotowania posiadanych sktadnikéw majatku przeznaczonych do zmiany miejsca
uzytkowania z wypetnieniem stosownych dokumentéw (zat. nr 5 do Instrukcji
Gospodarowania Majatkiem Trwatym),

udostepnienia uporzagdkowanych pomieszczen, przestrzeni, obiektow usytuowanych
w danej jednostce organizacyjnej zespotom spisowym.

§3

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza zespoly spisowe powotane zarzadzeniem Kanclerza PUZ w
Ciechanowie, wedlug przydzielonych pol spisowych okreslonych w tym Zarzadzeniu.

2. Inwentaryzacj¢ rzeczowych sktadnikow majatku oraz stanu §rodkow pieni¢znych w Kkasie
na dzien 31.12.2021 r. nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury oraz metoda pelnej
inwentaryzacji ciagte;j.

3. Inwentaryzacja metoda weryfikacji sald na dzien 31.12.2021r. nalezy objaé salda
ewidencji:

1)
2)
3)

Wartosci Niematerialnych i Prawnych,
gruntéw, budynkow 1 budowli oraz obiektow inzynierii ladowe;,
srodkow trwalych w budowie,



4) naleznosci spornych i watpliwych — sprawdza si¢ wedlug stanu na dzien bilansowy
poszczegbdlne pozycje roszczen w poréwnaniu z kompletem dokumentdéw, np. pozwow
sagdowych, wyrokow sadowych, dokumentacji komorniczej,

5) rozrachunkéw z tytuldow publicznoprawnych, tj. podatkow, dotacji, cet, sktadek
ubezpieczen spotecznych i innych,

6) naleznosci od osob fizycznych,

7) nalezno$ci 1 zobowigzan wobec wlasnych pracownikow z réznych tytutow, np.
rozliczenia z tytulu niedobordéw, pozyczki z zakltadowego funduszu $wiadczen
socjalnych, rezerw na §wiadczenia pracownicze,

8) udziatow w spotkach,

9) towardw i materiatow w drodze oraz dostaw nie fakturowanych,

10) rozliczen migdzyokresowych kosztow,

11) rezerw i rozliczen migdzyokresowych przychodow,

12) funduszy wtasnych i funduszy specjalnych.

4. Stan nalezno$ci 1 zobowigzan wobec kontrahentéw nalezy ustali¢ w drodze potwierdzenia
sald na dzien 31.12.2021 r.

5. W drodze weryfikacji nalezy ustali¢ realng warto$¢ skladnikow poprzez sprawdzenie
prawidtowos$ci amortyzowania i analiz¢ zapisoOw zwigzanych z przychodami i rozchodami,
majac na wzgledzie poszczegoélne sktadniki. Nalezy tez poréwnaé zapisy dotyczace
zakupu albo likwidacji pod wzgledem kompletnosci, prawidtowosci i pordéwnanie
z odpowiednimi dokumentami, ktore stanowig podstawe sporzadzonych zapiséw, np.
faktury zakupu, dokumenty rozchodu, likwidacji, itp.

6. Inwentaryzacje¢ zbiorow bibliotecznych nalezy wykona¢ metoda ,,skontrum”, wg stanu na
dzien 31.12.2021 r. Komisja prowadzi prace zgodnie z Regulaminem ustalonym
zarzadzeniem Kanclerza. Komisj¢ skontrowa powoluje Kanclerz.

7. Metoda weryfikacji nalezy obja¢ rowniez skladniki majatkowe znajdujace si¢ na terenie
jednostek obcych lub bedacych na wyposazeniu lokali i pomieszczen oddanych w najem.

Weryfikacje stanu nalezy przeprowadzi¢ w nastepujacy sposob:

1) przekaza¢ jednostkom, najemcom 1 egz. wykazu skladnikow majatkowych
zaewidencjonowanych w ksigdze inwentarzowej Uczelni z prosbg 0 potwierdzenie
stanu,

2) po otrzymaniu zwrotnie potwierdzonych przez najemcow/jednostki wykazow nalezy
dokona¢ weryfikacji 1 =zamiesci¢ adnotacje, ze stan wykazany w wykazie
i potwierdzony przez najemcow/jednostki jest zgodny ze stanem faktycznym.

W przypadku stwierdzenia niezgodnosci stanu nalezy sporzadzi¢ protokot rdznic

inwentaryzacyjnych i dokona¢ wyjasnienia i rozliczenia stanu sktadnikow majatku.

8. W toku wyjasnien nalezy zwroci¢ si¢ do jednostek obcych bedacych najemcami lub
wynajmujacymi pomieszczenia Uczelni z prosba o udostgpnienie pomieszczen, W celu
dokonania spisu sktadnikow majatkowych Uczelni.

§4
1. Inwentaryzacj¢ nalezy rozpocza¢ z dniem podanym w harmonogramie, prowadzi¢
W wyznaczonym terminie i polu spisowym w danej jednostce organizacyjnej w danym
obiekcie, metodg pelnej inwentaryzacji ciggltej sktadnikow majatku drogg elektronicznej
identyfikacji przy uzyciu kolektora (czytnika). W pierwszej kolejnosci, zespotly spisowe
zobowigzane sg uwzgledni¢ rozpoczecie inwentaryzacji Srodkow trwatych na wszystkich
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7.

8.
9.

polach spisowych, obiektach, dokona¢ rozliczenia a nast¢pnie, w drugim etapie, dokona¢
spisu niskocennych sktadnikow majatku na wszystkich polach spisowych i obiektach.
Rozliczenia spisu dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna.

. Plan i Harmonogram inwentaryzacji ustala Komisja Inwentaryzacyjna w porozumieniu

z osobami odpowiedzialnymi materialnie.

. Wszelkie informacje dodatkowe dotyczace inwentaryzacji zostang przekazane na szkoleniu

przeprowadzonym przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna.

§5

. W celu ustalenia stanu poszczegdlnych sktadnikow aktywow, ktore zostaly

zinwentaryzowane w trybie spisu z natury, na dzien wczesniejszy (lub pdzniejszy) niz
dzien bilansowy, nalezy dokona¢ odpowiedniego ustalenia stanu tych aktywow na dzien
bilansowy poprzez dopisanie i odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzenia sald - przychodow i rozchodow, jakie nastgpily miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym
stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

. Zobowiazuje si¢ Kanclerza, Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Kwestora do

przeprowadzenia szkolenia i szczegdtowego instruktazu cztonkow komisji i zespotow
spisowych, 0s6b odpowiedzialnych materialnie, pracownikow kwestury, o sposobie
przeprowadzenia czynnos$ci inwentaryzacyjnych, zgodnie z Instrukcja inwentaryzacyjna.

. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytutu urlopdw) wszystkich pracownikdéw materialnie

odpowiedzialnych, cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie,
w ktorym przypadajg czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej ztozy sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji, zgodnie
z terminem uj¢tym w Harmonogramie Inwentaryzacji.

. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych roku

obrotowego. Kwestor jest odpowiedzialny za terminowe i prawidlowe ujecie wynikow
inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych.

. Dokumenty rozpatrzenia 1 ustalenia sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych spisow

rocznych powinny by¢ dostarczone kwestorowi w terminach ustalonych w harmonogramie
Odpowiedzialny za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych jest przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

Nadzor nad przebiegiem inwentaryzacji powierza si¢ Kanclerzowi.

Nadzér nad inwentaryzacjg zbiorow bibliotecznych powierza si¢ Dyrektorowi Biblioteki.

10.Dziat Administracyjno-Inwestycyjny zobowigzany jest do wspotpracy z Komisjg

Inwentaryzacyjng oraz udzielania wsparcia osobom materialnie odpowiedzialnym w toku
przygotowania do inwentaryzacji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Dr inz. Grzegorz Koc



