Zarzadzenie nr 28/2016
Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 13 czerwca 2016 roku

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej
skladnikow majatku, polaczonego z zalozeniem nowej ewidencji i nadania nowych cech
ewidencyjnych dla nisko cennych skladnikow majatku PWSZ w Ciechanowie.

Podstawa prawna:

- art.26 ustawy z dnia 29.09.1994r o rachunkowosci ( Dz.U. z 2013r. poz. 330 t.j. z p6zn. zm.),

- art. 66 ust. 1 ustawy z dnia 27.07.2005r. Prawo 0 szkolnictwie wyzszym (Dz.U. z 2012r. poz.
572 z p6zn. zm.),

- § 95 Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie z 2015r.,

- § 6 1 7 Regulaminu Organizacyjnego Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie
z dnia 25.09.2013r.

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 20.08.2005r. oraz potrzeby
prowadzenia ewidencji nisko cennych sktadnikow majatku w elektronicznym systemie ewidencji
Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie zwanej dalej Uczelnig, ustalam
nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji w roku obrotowym 2016:

§1

1.Do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej zwanej Komisjg powotuj¢ nastepujace osoby:

1) Andrzej Witkowski —Przewodniczacy

2) Adam Ostrowski- wiceprzewodniczacy

3) Janusz Kowalinski - cztonek

4) Piotr Kuskowski —cztonek

5) Helena Zimnowodzka — cztonek

6) Lidia Pszczotkowska — cztonek
2. Zadaniem komisji jest zapewnienie poprawnego przebiegu inwentaryzacji, dokonanie wyceny
arkuszy spisowych oraz zadania wynikajace z harmonogramu przebiegu inwentaryzacji.

§2

1. Za majatek Uczelni, gospodarke 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji odpowiedzialni s3:

1) Elzbieta Gasiorowska —Dziekan Wydziatu Inzynierii i Ekonomii,

2) Bozena Ostrowska — Dziekan Wydziatu Ochrony Zdrowia i Nauk Humanistycznych ,
3)Andrzej Korneta - Dziekan Wydziatu Elektroniki, Dziennikarstwa 1 Technik
Multimedialnych,

4) Piotr Wojcik-Kanclerz PWSZ w Ciechanowie,

5) Dorota Rejniak-Kmita- Dyrektor Biblioteki Uczelnianej,

6) lwona Godlewska — Dyrektor Akademickiego Centrum Ksztalcenia,

7) lwona Kociszewska — Kierownik Domu Studenta.

2. Szczegotowy przydziat pomieszczen 1 przestrzeni w obiektach Uczelni osobom
odpowiedzialnym wymienionym w punkcie 1 ppkt 1, 2, 3, 4, 5, 6 i 7 zawarty jest w zatgczniku
nr 1 do zarzadzenia.



3. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuj¢ do uporzadkowania majatku i ewidencji oraz
przygotowania do inwentaryzacji pol spisowych wyznaczonych w zalgczniku nr 1 do
zarzadzenia poprzez:

a) oznaczenie skladnikow mienia wywieszkami w uktadzie poszczegdlnych pomieszczen i
przestrzeni,

b) uporzadkowanie ewidencji mienia poprzez uzgodnienie stanu z Kwesturg,

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

d) wyznaczone pola spisowe nalezy rozumie¢ pomieszczenia i przestrzenie lub obiekty i ich
cze$ci przeznaczone 1 przyznane we wladanie danej jednostce organizacyjne;.

§3

1.Inwentaryzacje przeprowadza zespoty spisowe powolane zarzadzeniem Kanclerza PWSZ w
Ciechanowie wedtug pdl spisowych okreslonych w zatgczniku nr 1 do zarzadzenia.

2. Inwentaryzacj¢ rzeczowych sktadnikow majatku oraz stanu srodkéw pienieznych w kasie na
dzien 31.12.2016r. nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury.

3. Inwentaryzacja metodg weryfikacji sald na dzien 31.12.2016r. nalezy objac salda ewidencji:
1) Wartos$ci Niematerialnych i Prawnych ,
2) gruntéw, budynkoéw i budowli ,
3) srodkéw trwatych w budowie,
4) naleznosci spornych i watpliwych — sprawdza si¢ wedlug stanu na dzien bilansowy
poszczegbdlne pozycje roszczen w pordéwnaniu z kompletem dokumentdéw, np. pozwow
sadowych, wyrokéw sadowych, dokumentacji komorniczej’
5) rozrachunkéw z tytutow publicznoprawnych, tj. podatkow, dotacji, cet, sktadek ubezpieczen
spotecznych, i1 innych,
6) naleznos$ci od 0sob fizycznych,
7) naleznosci 1 zobowiazan wobec wlasnych pracownikow z roznych tytulow, np. rozliczenia z
tytutu niedobordw, pozyczki z zaktadowego funduszu §wiadczen socjalnych, rezerw na
Swiadczenia pracownicze,
8) udzialy w spotkach,
9) towarow i materiatow w drodze oraz dostaw nie fakturowanych,
9) rozliczenia migdzyokresowe kosztow,
10) rezerw i rozliczeh migdzyokresowych przychodow,
11) funduszy wilasnych i1 funduszy specjalnych.

4.Stan naleznosci 1 zobowigzan wobec kontrahentow nalezy ustali¢ w drodze potwierdzenia sald
na dzien 31.12.2016r.

5. Metoda weryfikacji nalezy obja¢ réwniez te sktadniki majatkowe, ktorych nie da si¢ lub nie
bylo celowe spisa¢ z natury, np. sktadniki znajduja si¢ w przechowaniu lub uzywaniu u obcych
podmiotéw, a podmioty te nie dopelnity obowigzku inwentaryzacji (dla ktorych spis z natury nie
odzwierciedla stanu rzeczywistego).

6.W drodze weryfikacji nalezy ustali¢ realng wartos¢ sktadnikow poprzez sprawdzenie
prawidlowo$ci amortyzowania i analiz¢ zapisOw zwigzanych z przychodami i rozchodami majac
na wzgledzie poszczegolne sktadniki .



Poréwna¢ zapisy dotyczace zakupu albo likwidacji pod wzgledem kompletno$ci, prawidlowosci
1 porownanie z odpowiednimi dokumentami, ktore stanowig podstawe sporzadzonych zapisow,
np. faktury zakupu, dokumenty rozchodu, likwidacji ,itp.

7. Inwentaryzacje¢ zbiordw bibliotecznych nalezy wykona¢ metoda ,,skontrum ,, wg stanu na
dzien 31.12.2016r. Komisja prowadzi prace zgodnie z regulaminem komisji skontrowej .
Komisje skontrowa powota Kanclerz. Regulamin Komisji Skontrowej stanowi zalgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

§ 4

1. Zatozenie nowej ewidencji nisko cennych sktadnikow majatku z wykorzystaniem systemu
informatycznego SIMPLE.ERP-Majatek i nadaniem nowych cech inwentarzowych nalezy
przeprowadzi¢ komisyjnie z wykorzystaniem dotychczas prowadzonych ewidencji—§rodkow
trwalych—nisko cennych skladnikéw aktywow dlugotrwatego uzytkowania(wyposazenie)—
Nanoszenie nowych cech przeprowadza zespoly spisowe po wprowadzeniu przez wskazang
osobe, o ktorej mowa w punkcie 5 danych do systemu informatycznego i wydrukowaniu jednej
karty $rodka wraz z nowymi cechami inwentarzowymi.

2. Do systemu nalezy wprowadzi¢ pojedyncze przedmioty zgodnie z systemowag numeracjg
nisko cennych sktadnikow majatku dtugotrwatego uzytkowania wg Instrukcji gospodarowania
majatkiem trwalym z 2014r. Zasada pojedynczosci majatku nie obejmuje przedmiotow
masowych o takich samych parametrach, wygladzie, konstrukcji i cenie, takich jak : krzesto,
stoliki uczniowskie, siedziska audytoryjne, posciel, kotdry, koce, materace, tawki korytarzowe w
ilosci przewyzszajacej 10 szt.

3. Inwentaryzacje nalezy rozpocza¢ z dniem podanym w harmonogramie i prowadzi¢ w
wyznaczonym rejonie w danym obiekcie do petnego zakonczenia spisu, zatozZenia przez zespoty
spisowe nowej ewidencji i ocechowania mienia. Plan i harmonogram inwentaryzacji stanowi
zalacznik 2a i 2b do zarzadzenia.

4. Zadaniem zespolu spisowego jest ustalenie stanu posiadania, szczegd6towego opisania
przedmiotu, podania cechy inwentarzowej, wpisania typu lub modelu sprzg¢tu jego numeru
fabrycznego a takze sktadowych. Za poprawno$¢ spisu w arkuszach spisu z natury odpowiada
zespol spisowy.

5 Kanclerz wskaze osobe do wprowadzania do elektronicznego systemu ewidencji
zinwentaryzowane mienie. Komisja spisowa na arkuszu spisu z natury udokumentuje ujawnione
mienie, wskaze dodatkowo miejsce uzytkowania oraz bezposredniego uzytkownika lub
uzytkownikoéw. Kazde pomieszczenie, w ktérym przeprowadzono inwentaryzacj¢ musi by¢
oddzielone na arkuszu spisu. Po zakonczonym w danym dniu spisu z natury, komisja spisowa
przekaze, za pokwitowaniem Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej sporzadzone spisy.
Komisja dokona na biezaco wyceny arkusza lub arkuszy, ktore nastgpnie przekaze osobie
wprowadzajacej mienie do systemu. Osoba ta wydrukuje karty $rodka wraz z naklejkami cech
inwentarzowych 1 w formie zestawienia przekaze zespotowi spisowemu w celu nadania nowych
cech inwentarzowych zinwentaryzowanego mienia oraz potwierdzenia wiadania tym mieniem
przez osobe materialnie odpowiedzialng 1 uzytkownikdéw. Uzupelniona karta musi by¢
przekazana osobie prowadzacej centralng ewidencje mienia. Za poprawno$¢ zapisu w arkuszu
spisu z natury w karcie §rodka trwatego i naniesieniu cech inwentarzowych odpowiada zespot
spisowy.

6. Powolania Zespotow spisowych dla poszczegélnych jednostek i komorek organizacyjnych
dokona Kanclerz stosownym zarzadzeniem.

7. Przy ustalaniu stanu sktadnikow majatku typu zestawy komputerowe i wartosSci
niematerialnych i prawnych udziat bierze pracownik sekcji informatycznej.



§5

1.W celu ustalenia stanu na dzien bilansowy poszczegolnych sktadnikow aktywow, ktore zostaty
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 droga spisu z natury lub potwierdzenia
sald - przychodow irozchodéw, jakie nastgpily miedzy data spisu lub potwierdzenia ,a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

2. Zobowigzuje si¢ Kanclerza, Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Kwestora do
przeprowadzenia szkolenia i szczegotowego instruktazu cztonkow komisji i zespolow
spisowych, a takze o0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz przy udziale pracownikow
kwestury, o sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych, zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

3. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopow) wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w

ktorym przypadaja czynno$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

4.Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

5. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego.

6. Dokumenty rozpatrzenia i ustalenia sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych spisow
rocznych powinny by¢ dostarczone kwestorowi w terminach ustalonych w harmonogramie.

7.0dpowiedzialny za sprawny, terminowy 1 prawidtowy przebieg czynnos$ci inwentaryzacyjnych
jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

8. Nadzér nad prawidtowos$cia, kompletno$cig i terminowoscia spisOw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Kanclerzowi .

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



