Zarzadzenie nr 24/2025
Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 21 marca 2025 r.

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej - aktywow i pasywow w Panstwowe;j
Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie oraz powotania
Komisji Inwentaryzacyjnej

Podstawa prawna:

1. art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j.: Dz.U. z 2023 r.
poz. 120 ze zm.),

2. art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tj. Dz. U. z
2024 r. poz. 1530 ze zm.),

3. art. 23 ust. 2 pkt.10 ustawy z dnia 20 lipca 2018. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(ti. Dz.U. z 2024 poz. 1571 z pdzn. zm.),

4. Regulamin Organizacyjny Uczelni stanowiacy zatacznik do Zarzadzenia nr 26/2023
Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie z dnia 25 maja 2023 r.

5. Statut PANS stanowiacy zatacznik do Uchwaly nr 134/V1/2023 Senatu PANS w
Ciechanowie z dnia 20 grudnia 2023 r.

6. Instrukcja Inwentaryzacyjna PWSZ stanowigca 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 bedacej zatacznikiem do w/w Zarzadzenia zarzadzam, co nastgpuje:

§1
1. Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. Agnieszka Polens - Przewodniczacy
2. Marek Saganek - Zastgpca przewodniczacego
3. Agnieszka Koztowska - Czlonek

2. Pana Piotra Kuskowskiego — Kierownika dziatu IT wskazuje jako Doradcg technicznego
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz wszystkich zespotéw spisowych w zakresie obstugi
technicznej terminala (kolektora) do spisu elektronicznego rzeczowych sktadnikow majatku.

3. Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Doradcy jest zapewnienie poprawnego,
sprawnego przebiegu inwentaryzacji, dokonanie rozliczenia inwentaryzacji oraz realizacja
czynno$ci wynikajacych z przyjetego Harmonogramu przebiegu inwentaryzacji i Planu
Inwentaryzacji na rok 2025.

§2

1. Odpowiedzialnymi za wtasciwe przygotowanie pol spisowych w celu sprawnego
i terminowego przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych sg 0soby materialnie
odpowiedzialne za mienie jednostki organizacyjnej tj.:

1) Robert Rudzinski - Dziekan Wydziatu Inzynierii i Ekonomii,
2) Ewa Wisniewska - Dziekan Wydziatu Nauk o Zdrowiu i Nauk Spotecznych,
3) Andrzej Lasota - Dziekan Wydziatu Nauk Technicznych i Spotecznych,
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4) Piotr Wojcik - Kanclerz PANS w Ciechanowie,

5) Dorota Rejniak-Kmita - Dyrektor Biblioteki Uczelnianej,

6) lwona Godlewska - Dyrektor Akademickiego Centrum Ksztalcenia,
7) Agnieszka Koztowska - Kierownik Domu Studenta

2. Osoby wymienione w ust.1 zobowigzuje do uporzadkowania majatku i ewidencji oraz
przygotowania do inwentaryzacji pol spisowych wyznaczonych w Zarzadzeniu Kanclerza, w

tym:

a) umieszczenia/zaktualizowania w kazdym pomieszczeniu spisu sktadnikéw mienia

( karta inwentarzowa),

b) uzupehienia brakujgcych cech inwentarzowych (naklejek z kodem kreskowym)

c)

d)

na poszczeg6lnych sktadnikach majatku,

weryfikacji przypisania posiadanego mienia w poréwnaniu do zapiséw ewidencji,
poprzez uzgodnienie z Dziatlem Administracyjno-Inwestycyjnym - pracownikiem
prowadzacym ewidencje majatku,

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

przygotowania posiadanych sktadnikow majatku przeznaczonych do zmiany
miejsca uzytkowania z wypehieniem stosownych dokumentow (zat. nr 5 do
Instrukcji Gospodarowania Majatkiem Trwatym),

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

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadzg zespoly spisowe powolane zarzadzeniem Kanclerza wedtug
przydzielonych p6l spisowych okreslonych w tym Zarzadzeniu.

§3

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z ponizszymi zasadami:

1. Inwentaryzacje droga spisu z natury - wedlug stanu na dzien 31 marca 2025 r.

1) Srodki trwate,
2) Niskocenne sktadniki majatku - nie bedg objete inwentaryzacja.

Sktadniki majatkowe spisywane sa przy pomocy urzadzenia elektronicznego - terminala
(kolektora) — poprzez odczyt kodow kreskowych naniesionych na sktadniki majatkowe. Po
dokonaniu odczytu kodow kreskowych przeprowadzana jest transmisja danych zgromadzonych
w terminalu do bazy danych inwentaryzacyjnych, prowadzonej w systemie finansowo-
ksieggowym SIMPLE.ERP — Modut MT oraz przetworzenie danych, wygenerowanie i wydruk
arkuszy spisOw z natury oraz zestawieh roznic inwentaryzacyjnych.

2. Inwentaryzacja moze by¢ réwniez przeprowadzona na formularzach (arkuszach spisu z
natury uniwersalny) poprzez reczne wpisywanie zinwentaryzowanych sktadnikow, w
szczegblnosci sktadnikéw majatkowych obeych.

2. Inwentaryzacje drogg spisu z natury - wedlug stanu na dzien 31.12.2025 r.

1) Srodki pieniezne w kasie,
2) Druki $cistego zarachowania,



3) Wydawnictwa i publikacje na stanie Dziatu Nauki i Wspotpracy Miedzynarodowe;j.

3. Inwentaryzacje droga potwierdzenia sald.

1) Srodki pieniezne na rachunkach bankowych - na dzien 31.12.2025 r.
2) Naleznosci -z tyt. dostaw i uslug podmiotow prowadzacych ksiegi rachunkowe - wg

stanu na dzien 30.11.2025 r.

4. Inwentaryzacja droga weryfikacji stanu na dzien 31.12.2025 r.-pozostale aktywa i
pasywa, tj.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)
8)
9)

Warto$ci niematerialne i prawne,

Grunty, budynki i lokale, w tym - obiekty obce,

Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

Srodki trwale w budowie,

Naleznosci - od 0sob fizycznych, pracownikoéw , studentow, stuchaczy i podmiotow
nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

Zobowigzania — ze wszystkich tytulow,

Fundusze specjalne, fundusz zasadniczy,

Rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne (RMK, RMP),

Naleznosci sporne i watpliwe - sprawdza si¢ wedlug stanu na dzien bilansowy
poszczegdlne pozycje roszczen w poréwnaniu z kompletem dokumentow, np. pozwow
sadowych, wyrokoéw sadowych, dokumentacji komorniczej,

10) Materiaty - inwentarz zywy oraz dostawy niefakturowane i zaliczki.

4.1 W drodze weryfikacji nalezy ustali¢ realng warto$¢ sktadnikow poprzez sprawdzenie
prawidlowo$ci amortyzowania i analiz¢ zapisdéw zwigzanych z przychodami i rozchodami,
majac na wzgledzie poszczegolne sktadniki. Nalezy tez porownaé zapisy dotyczace zakupu
albo likwidacji pod wzgledem kompletnosci, prawidtowosci i pordwnanie z odpowiednimi
dokumentami, ktére stanowig podstawe sporzadzonych zapiséw, np. faktury zakupu,
dokumenty rozchodu, likwidacji, umorzenia itp.

4.2 Metoda weryfikacji nalezy obja¢ rowniez sktadniki 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 sktadnikéw majatkowych
Uczelni z prosba 0 potwierdzenie stanu,

2) po otrzymaniu zwrotnie potwierdzonych przez najemcow/jednostki wykazow
nalezy dokona¢ weryfikacji i zamiesci¢ adnotacje, ze stan wykazany w wykazie i
potwierdzony przez najemcow/jednostki jest zgodny ze stanem faktycznym.
W przypadku stwierdzenia niezgodnos$ci stanu nalezy sporzadzi¢ protokot roznic
inwentaryzacyjnych i dokona¢ wyjasnienia 1 rozliczenia stanu sktadnikoéw
majatku.

3) w toku wyjasnien nalezy zwroécic si¢ do jednostek obcych bedacych najemcami
lub  wynajmujacymi pomieszczenia Uczelni z prosba o udostepnienie
pomieszczen, w celu dokonania spisu z natury sktadnikéw majatkowych Uczelni.



5. Metoda skontrum zbiorow:
1) Zbiory biblioteczne znajdujace si¢ na stanie Biblioteki Uczelnianej

Inwentaryzacj¢ zbiorow bibliotecznych zgodnie z okreslonym Regulaminem Komisji
przeprowadzi komisja skontrowa powolana zarzadzeniem Kanclerza.
Skontrum nalezy wykonaé¢ wg stanu na dzien 30.06.2025 r.

§ 4

1. Inwentaryzacje¢ nalezy rozpocza¢ z dniem podanym w harmonogramie, prowadzi¢ w
wyznaczonym terminie i polu spisowym w danej jednostce organizacyjnej w danym obiekcie,
Zespoty spisowe zobowigzane sg uwzgledni¢ rozpoczgcie inwentaryzacji srodkow trwatych na
wszystkich polach spisowych, obiektach oraz dokonac rozliczenia pol spisowych. Rozliczenia
spisu i ustalenia roznic dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Plan i Harmonogram inwentaryzacji ustala Komisja Inwentaryzacyjna w porozumieniu z
osobami odpowiedzialnymi materialnie.

3. Wszelkie informacje dodatkowe dotyczace inwentaryzacji zostang przekazane na szkoleniu
przeprowadzonym przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng.

§5

1. W celu ustalenia stanu poszczegdlnych sktadnikow aktywow, ktore zostaty
zinwentaryzowane w trybie spisu z natury, na dzien wczesniejszy (lub p6zniejszy) niz dzien
bilansowy, nalezy dokona¢ odpowiedniego ustalenia stanu tych aktywoéw na dzien bilansowy
poprzez dopisanie i odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia
sald - przychodow i rozchodow, jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

2. Zobowiazuje si¢ Kanclerza, Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej 1 Kwestora do
przeprowadzenia szkolenia i1 szczegdlowego instruktazu cztonkéw komisji 1 zespolow
spisowych, 0s6b odpowiedzialnych materialnie, pracownikow kwestury, o sposobie
przeprowadzenia czynnos$ci inwentaryzacyjnych, zgodnie z Instrukcjg inwentaryzacyjna.

3. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w
ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

4. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
zlozy sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji, zgodnie z terminem ujetym w
Harmonogramie Inwentaryzacji.

5. Zatwierdzone wyniki inwentaryzacji powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego 2025. Kwestor jest odpowiedzialny za terminowe i prawidlowe ujecie wynikow
inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych

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 i prawidlowy przebieg czynno$ci
inwentaryzacyjnych jest przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.
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8. Nadzor nad prawidtowoscia, kompletnoscig i terminowoscig spisdOw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Kanclerzowi.

9.Nadz6r nad inwentaryzacja zbiorow bibliotecznych powierza si¢ Dyrektorowi Biblioteki.

10.Pracownik Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego odpowiedzialny za gospodarke
majatkiem Uczelni zobowigzany jest do wspdlpracy z Komisja Inwentaryzacyjna oraz
udzielania wsparcia osobom materialnie odpowiedzialnym w toku przygotowania do
inwentaryzacji.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

Dr inz. Grzegorz Koc



