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1. Postanowienia ogolne

§1

1. Zasady gospodarowania majgtkiem Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Elblagu
okreslaja normy i warunki, jakie powinny by¢ spelione przy administrowaniu majatkiem
trwatym oraz warto$ciami niematerialnymi i prawnymi Uczelni.

2. Zakres ten obejmuje gospodarcze wykorzystanie sktadnikow majatku, warunki ich
zabezpieczania, zorganizowania i prowadzenia ewidencji zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa.

§2

1. llekro¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

Uczelni — nalezy przez to rozumie¢ Panstwowa Wyzsza Szkol¢ Zawodowa w Elblagu
(w skrocie PWSZ w Elblagu);

kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly
Zawodowej w Elblagu;

kierowniku jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ prorektora, dyrektora
instytutu, kanclerza i pozostatych kierownikdéw jednostek organizacyjnych wymienionych
w regulaminie organizacyjnym Uczelni;

administratorze budynku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, ktorej powierzono obowiazki
administrowania budynkiem lub budynkami;

osobie administrujacej — nalezy przez to rozumie¢ osoby bedace bezposrednimi
uzytkownikami danego skladnika majatku, ktorym powierzono nad nim nadzér oraz
kontrolg;

osobie prowadzacej ewidencje analityczna majatku Uczelni — nalezy przez to rozumiec
osobg prowadzaca ewidencj¢ analityczna srodkow trwatych oraz wartos$ci niematerialnych
i prawnych na samodzielnym stanowisku ds. gospodarki materiatowej i analizy kosztow;
inwentaryzacji — nalezy przez to rozumie¢ ogot czynnosci rachunkowych zmierzajacych do
sporzadzenia szczegdlowego spisu z natury sktadnikow majatkowych 1 zrodet ich
pochodzenia na okres$lony dzief. Inwentaryzacja polega na ustaleniu za pomoca spisu
faktycznego stanu wszystkich rzeczowych 1 pienigznych skladnikéw majatkowych, jak tez
wyjasnienie roznic pomigdzy stanem stwierdzonym podczas inwentaryzacji (rzeczywistym)
a stanem wynikajacym z ewidencji ksiggowej;
srodkach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwale 1 zrOwnane z nimi
spetniajace nastepujace warunki:
a) musza by¢ kompletne i zdatne do uzytku w momencie oddania do uzytkowania —
poszczegblne obiekty inwentarzowe nie wymagaja sktadania, montowania, adaptowania,
renowacji, ulepszenia, modernizacji, naprawy itp.,

b) stanowia wlasno$¢ lub wspotwlasnosé Uczelni,

c) Uczelnia sprawuje nad nimi kontrolg, tzn. jest uprawniona do uzyskiwania korzysci
ekonomicznych generowanych przez te srodki,

d) sa przeznaczone do wykorzystania na wilasne potrzeby operacyjne, tzn. na potrzeby
okreslone w statucie Uczelni,

e) sa przeznaczone do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
innej umowy o podobnym charakterze,

f) o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
g) posiadaja warto$¢ poczatkowa okre§lona w polityce rachunkowosci;
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9) wartos$ciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez jednostke,
zaliczane do aktywow trwalych, prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego
wykorzystania, 0 przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok,
przeznaczone do uzytkowania na potrzeby jednostki;

10) woluminach bibliotecznych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez jednostke, zaliczane do
aktywow trwatych, podstawowe jednostki introligatorskie, czyli pojedyncze fizyczne
egzemplarze ksiazki, tomu w znaczeniu bibliotecznym — tzn. jesli pewne dzieto zostato
wydane w 5 tomach, moze sktada¢ si¢ z jednego woluminu zawierajacego wszystkie czgsci
lub z 5 woluminow, z ktorych kazdy zawiera jeden tom;

11) pomocach naukowych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez jednostke, zaliczane
w koszty, wszelkiego rodzaju przedmioty materialne umozliwiajace usprawnienie procedur
nauczania.

Naleza do nich: $rodki naturalne takie jak okazy z otoczenia przyrodniczego, kulturowego,
spotecznego, ktore bezposrednio przedstawiaja rzeczywistos¢; S$rodki techniczne, ktore
pokazuja rzeczywisto$¢ w sposdb posredni oraz $rodki symboliczne, przedstawiajace
rzeczywisto$¢ za pomoca stowa zywego i drukowanego, znakow, rysunkow technicznych,
grafow 1 map.

12) okresie sprawozdawczym — nalezy przez to rozumie¢ okres jednego miesiaca;

13) roku obrotowym — nalezy przez to rozumie¢ rok kalendarzowy (tj. od 01 stycznia do 31
grudnia), w sktad roku obrotowego wchodzi dwanascie okreséw sprawozdawczych;

14) polityce rachunkowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ dokumentacj¢, wprowadzong stosownym
zarzadzeniem Rektora, opisujaca przyjete przez Uczelni¢ zasady rachunkowosci wraz
z zakladowym planem kont, wykazem ksiag rachunkowych, wykazem zbiorow danych
tworzonych przy uzyciu komputera, zasadami wyceny aktywow 1 pasywow, opisem systemu
przetwarzania danych;

15) Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — nalezy przez to rozumieé¢ usystematyzowany
wykaz obiektow majatku trwatego, tj. Srodkow pracy 1 przedmiotéw dhlugotrwalego
uzytkowania zaliczanych do $rodkow trwatych wedtug funkcji, jaka obiekty te spelniaja
w procesic wytwarzania dobr i ustug materialnych lub w toku nieprodukcyjnego
(konsumpcyjnego) uzytkowania, wydanej Rozporzadzeniem Rady Ministrow.

W niniejszych zasadach opisane sa nastepujace ksiggowe dowody inwentarzowe:
1) OT — dowdd przyjecia do uzytkowania $rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej
i prawnej do eksploatacji i ewidencji — wzoér Nr 3.1. do niniejszych zasad,
2) PK (DP) — polecenie ksiggowania (dokument prosty) — wzér Nr 3.2.,
3) PT —dowdd sprzedazy/ przekazania/otrzymania srodka trwatego — wzér Nr 3.3.,
4) WT — dowodd zwigkszajacy/zmniejszajacy warto$¢ srodka trwatego — wzor Nr 3.4.,
5) MT — dowdd zmiany miejsca uzytkowania srodka trwatego — wzoér Nr 3.5.,
6) KS — karta analityczna $rodka trwatego — wzoér Nr 3.6.,
7) LT —dowod likwidacji catkowitej srodka trwatego — wzér Nr 3.7.,

8) LC — dowod likwidacji czgsciowej srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej —
wzor Nr 3.8. do niniejszych zasad.

§3

Majatek Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu stanowia:

1) $rodki trwate,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) pozostale srodki trwate, w tym zbiory biblioteczne i pomoce naukowe,
4) niskocenne $rodki trwate dlugotrwatego uzytkowania.
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§4

1. Srodki trwate w PWSZ w Elblagu dzieli si¢ na podstawie KST na nastepujace grupy:

1) grupa 0 — Grunty,

2) grupa 1 — Budynki i lokale oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego i spotdzielcze
wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego,

3) grupa 2 — Obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,

4) grupa 3 — Kotly i maszyny energetyczne,

5) grupa 4 — Maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania,

6) grupa 5 — Maszyny, urzadzenia i aparaty specjalistyczne,

7) grupa 6 — Urzadzenia techniczne,

8) grupa 7 — Srodki transportu,

9) grupa 8 — Narzedzia, przyrzady, ruchomosci i wyposazenie, gdzie indziej niesklasyfikowane.

2. Wartosci niematerialne i prawne dziela si¢ nastepujaco:

1) autorskie prawa majatkowe,
2) licencje i koncesje,
3) prawa do wynalazkoéw 1 patentow,
4) znaki towarowe,
5) wzory uzytkowe i zdobnicze,
6) know-how,
7) Kkoszty zakonczonych prac rozwojowych,
8) nabyta warto$¢ firmy.
3. Do pozostalych s$rodkow trwatych PWSZ w Elblagu zaliczamy rzeczowe aktywa trwate
ujmowane w ewidencji bilansowej, do ktorych zaliczamy m.in. wyposazenie (np. meble, sprz¢t

laboratoryjny, telefony bez wzgledu na wartos¢ 1 drukarki o wartosci nizszej niz 3 500,00 PLN)
o okresie uzytkowania dhuzszym niz rok oraz zbiory biblioteczne i pomoce naukowe.

4. Do niskocennych sktadnikow majatku PWSZ w Elblagu zaliczamy rzeczowe aktywa trwale
ujmowane w ewidencji pozabilansowej, do ktorych zaliczamy m.in. pozostale wyposazenie
(np. meble, pozostaty sprzgt laboratoryjny 1 pozostate wyposazenie) o niskiej wartosci
(do 350,00 PLN) oraz okresie uzytkowania dluzszym niz rok.

§5

Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu dokonuje zakupu $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych, woluminéw bibliotecznych 1 pomocy naukowych zgodnie
z zasadami okreslonymi w zarzadzeniu Rektora PWSZ w Elblagu w sprawie sporzqdzania Planu
Rzeczowo-Finansowego, Planu Zaméwienn oraz procedur dokonywania zakupow w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Elblagu.

§6

1. Wyceny $rodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ wg zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowosci, ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
i polityce rachunkowosci PWSZ w Elblagu.

2. Srodki trwate stanowiace wiasno$¢ Uczelni — otrzymane nieodplatnie w drodze darowizny;
wytworzone we wlasnym zakresie oraz zakupione (w przypadku, kiedy na warto$¢ $rodka
trwalego maja wplyw rowniez inne zdarzenia gospodarcze lub ekonomiczne) — wycenia sig
W Protokole Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie wyceny sktadnika majqtku zakupionego /
otrzymanego w drodze darowizny / wytworzonego przez pracownikow PWSZ w Elblqgu* (wzér
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Nr 1.1.), na podstawie ceny rynkowej lub faktycznych kosztow wytworzenia.

3. Srodki trwale stanowiace wilasnosé Uczelni — stwierdzone nadwyzki inwentaryzacyjne,
stanowiace nowe pozycje ewidencyjne w Uczelni — wycenia si¢ w Protokole Komisji
inwentaryzacyjnej — rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych (wzér Nr 2.14.), na podstawie ceny
rynkowej uwzgledniajac stopien ich przydatnosci i dotychczasowego zuzycia.

§7
1. Bez wzgledu na wartos$¢ jako srodki trwale ewidencjonuje si¢ grunty, budynki i budowle.

2. Wartos¢ srodka trwalego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej
aktualizacji wyceny decyzja organoéw nadrzednych, z data decyz;ji.
Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztow
inwestycji zwiazanych z ich ulepszeniem w przypadkach okreslonych w § 17.

Zmniejszenie wartosci poczatkowej Srodkow trwatych moze nastapi¢ w przypadkach
okreslonych w § 100 niniejszych zasad.

3. Warto$¢ wartosci niematerialnej i prawnej nie podlega zwigkszeniu — powstaje kolejna pozycja
w ewidencji wartos$ci niematerialnych i prawnych.

§8

1. Amortyzacji $§rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych dokonuje si¢ zgodnie
z zasadami 1 stawkami okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
I polityce rachunkowo$ci PWSZ w Elblagu.

2. Amortyzacja naliczana jest na koniec okresu sprawozdawczego, do 10-go kazdego miesiaca
w miejscu prowadzenia analityki §rodkow trwatych.

3. Naliczona amortyzacja przesylana jest droga elektroniczna do systemu finansowo-
ksiggowego Symfonia Finanse Ksiegowos¢ forte. Z operacji tej generowany jest dowod
ksiggowy DP (PK).
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2. Ewidencja srodkow trwalych

§9

. Zasady ewidencji syntetycznej i analitycznej (ewidencji ksiggowej), w tym wykaz stosowanych
kont, mozliwe do przyjecia dowody dokumentujace zmiany w zakresie Srodkoéw trwatych
i wartosci niematerialnych i prawnych, zasady wprowadzania zapisOw ksiggowych oraz konta
korespondujace, reguluje polityka rachunkowosci PWSZ w Elblagu i niniejsze zasady.

. Ewidencja syntetyczna sktadnikéw majatku, w tym woluminow bibliotecznych i pomocy
naukowych, w PWSZ w Elblagu prowadzona jest elektronicznic w programie komputerowym
Symfonia Finanse Ksiegowos¢ forte.

. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych $rodkow trwatych dlugotrwatego uzytkowania prowadzona jest elektronicznie
w programie komputerowym Symfonia Srodki Trwate forte.

. Woluminy biblioteczne i pomoce naukowe podlegaja ewidencji elektronicznej w programie
komputerowym SOWA2/MARC21.

§ 10

. Symbolika kont syntetycznych, zawarta w polityce rachunkowosci w ramach obowiazujacego
zaktadowego planu kont, okresla nazwy kont oraz odpowiadajace im numery w symbolice
trzycyfrowej (w przypadku $rodkéw trwatych zgodnie z dziesigtna Klasyfikacja Srodkow
Trwatych).

. Ewidencja analityczna obejmuje konta ksiag pomocniczych i uwzglednia szczegdtowosé
zasobOw oraz potrzeby ewidencyjno-rozliczeniowe i sprawozdawcze Uczelni.

§11

. Ewidencja ksiggowa $rodkow trwatych i wartos$ci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) zapewnienie ochrony i nienaruszalnosci majatku Uczelni,

2) dostarczenie danych o ruchu poszczegdlnych obiektow inwentarzowych i ich aktualnym
stanie,

3) umozliwienie kontroli oraz ustalenie rodzaju i ilosci sktadnikow majatku Uczelni zbednych,
niewykorzystywanych gospodarczo, itp.,

4) kontrolg zuzycia majatku trwatego.

. Ewidencja ksiggowa umozliwia ustalenie wartosci okreslonych grup majatku wedtug:

1) stanu na poczatek okresu sprawozdawczego,
2) zwigkszen w okresie sprawozdawczym,

3) zmniejszen w okresie sprawozdawczym,

4) stanu na koniec okresu sprawozdawczego.

§12

Rownolegle do ewidencji syntetycznej i analitycznej majatku Uczelni prowadzona jest ewidencja
amortyzacji/umorzenia §rodkoéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych. Umozliwia ona

ustalenie, w kazdej zdefiniowanej kategorii, informacji dotyczace;j:

1) stawki amortyzacji/umorzenia,
2) stanu umorzenia na poczatek okresu sprawozdawczego,

3) wartos$ci umorzenia za okres sprawozdawczy,
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4) stanu umorzenia na koniec okresu sprawozdawczego,
5) warto$ci netto poszczeg6lnych srodkdéw trwatych 1 warto$ci niematerialnych i prawnych.

§13

1. Ewidencja analityczna sktadnikoéw majatku umozliwia okreslenie:

1) rodzaju srodkow trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych,

2) daty zakupu/nabycia,

3) daty przyjecia do ewidencji ksiggowej,

4) daty zmian w wartos$ciach 1 ilosciach,

5) wysokos¢ stawki amortyzacji/umorzenia,

6) miejsca uzytkowania,

7) nazwiska osoby administrujacej lub odpowiedzialnej materialnie za dany sktadnik majatku.
2. Ewidencja analityczna sktadnikow majatku zawiera m.in.:

1) numer inwentarzowy srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawne;j,

2) nazwe sktadnika majatku,

3) wartos¢ poczatkowa,

4) datg 1 zrédto pochodzenia (nabycia),

5) nazwe i numer dowodéw wprowadzenia do uzytkowania (OT, faktura),

6) arkusz amortyzacji/umorzenia,

7) nazwg i numer dowoddéw wycofania sktadnika majatku z eksploatacji (LT, PT),
8) datg sprzedazy lub przekazania.

§ 14

1. Wszystkie konta analityczne musza wykazywaé zgodno$¢ z kontami syntetycznymi i1 innymi
rejestrami w ewidencji ksiggowej i pozaksiegowej wszystkich sktadnikow majatkowych.

2. Samodzielne stanowisko ds. gospodarki materiatowej 1 analizy kosztow sporzadza zestawienia
warto$ci liczbowych dla warto$ci poczatkowej, zwigkszen 1 zmniejszen wartosci Srodkow
trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych oraz umorzenia i oddaje je do Kwestury.

3. Ewidencja analityczna z ewidencja syntetyczna uzgadniana jest na koniec kazdego okresu
sprawozdawczego w terminie do 10-go dnia miesigca nastgpnego — przez pracownika Kwestury.

§15

Poza systemem finansowo-ksiggowym osoba prowadzaca ewidencj¢ analityczna majatku Uczelni
prowadzi uzupeiniajaca ewidencje do srodkow trwatych 1 wartosci niematerialnych i prawnych —
indywidualne kartoteki §rodkéw trwatych (dowody KS Karta srodka trwatego — wzér Nr 3.6.).

§16

1. Dowdd KS danego sktadnika majatku aktualnie bgdacego w uzytkowaniu, zawiera informacje
szczegdtowe umozliwiajace zidentyfikowanie danego srodka trwalego, tj.:
1) numer inwentarzowy oraz symbol klasyfikacji srodka trwatego
2) dane techniczne identyfikujace rodzaj §rodka trwatego — numer fabryczny,
3) datg nabycia (wytworzenia) oraz rodzaj i numer dowodu zakupu,

4) warto$¢ poczatkowa oraz zapisy dotyczace zmian zwigkszen i zmniejszen wartosci srodkow
trwatych,
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5) stawke, rodzaj amortyzacji i datg rozpoczgcia amortyzacji,

6) miejsce uzytkowania,

7) osobg administrujaca danym sktadnikiem majatku.

. Dowody KS sporzadza si¢ dla wszystkich §rodkow trwatych z kont ksiegowych 011, 012, dla

warto$ci niematerialnych i prawnych z konta ksiggowego 020 (amortyzowanych w czasie) oraz
dla sprz¢tu laboratoryjnego z kont ksiggowych 013, 015.

. Dowody KS sporzadzane sa w jednym egzemplarzu i przechowywane przez osobg prowadzaca
ewidencje¢ analityczna majatku Uczelni .
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3. Zwig¢kszenia Srodkow trwalych
§17

Zwigkszenia srodkéw trwatych nastepuja w wyniku:
1) wzrostu wartosci i ilosci srodkow trwatych:

a) zakupu srodka trwatego,
b) wytworzenia $rodka trwatego we wtasnym zakresie,
c) otrzymania w formie darowizny i innych nieodplatnych przejec,
d) otrzymania w formie aportu (wklady niepienigzne),
e) przejgcia na podstawie umowy leasingu finansowego,
f) przejgcia na podstawie przewlaszczenia,
g) przekwalifikowania z inwestycji,
h) ujawnienia nadwyzki w wyniku inwentaryzacji;
2) wzrostu wartosSci:

a) w wyniku aktualizacji, przeszacowania in plus,
b) w wyniku modernizacji, ulepszenia, adaptacji itp.

§18

1. Do $rodkow trwalych kwalifikuje si¢ pojedyncze elementy majatku trwatego, tj. przedmioty
dhlugotrwatego uzytkowania wedlug funkcji, jaka spelniaja one w procesie wytwarzania dobr
1 ustug oraz w toku nieprodukcyjnego eksploatowania.

2. Do srodkow trwalych zalicza sig rowniez tzw. ,,zbiorcze elementy majatku trwalego", ktoérymi sa
zespoty komputerowe, zespoty przewoddw rurociagowych, sieci energetyczne, gazowe,
wodnokanalizacyjne — wowczas, jezeli nie jest mozliwe okreslenie czgsci sktadowych
poszczegblnych zespotdow na podstawie KST.

3. W PWSZ w Elblagu w sktad zespotu komputerowego wchodza: stacja robocza, klawiatura
I mysz.

4. Urzadzenia peryferyjne zespotow komputerowych — t.j.: monitory, drukarki, plotery, skanery,
UPS-sy itp.; oraz urzadzenia sieci LAN — tj.: routery, przelaczniki, serwery, konwertery,
modemy itp. — stanowig w Uczelni oddzielne sktadniki majatku.

§19

Zwigkszenia wartosci niematerialnych i prawnych (wzrost ilo$ci wraz z warto$cia) sa wynikiem:

1) nabycia (zakupu) wartosci niematerialnych i prawnych , w tym nabycie wartosci firmy,

2) poniesionych kosztow prac rozwojowych zakonczonych powodzeniem (jedyne wartosci
niematerialne i prawne powstale w wyniku wytworzenia we wlasnym zakresie),

3) otrzymania w formie darowizny i innych nieodptatnych przejec,

4) otrzymania praw majatkowych w formie aportu (wktady niepieni¢zne),
5) przejecia na podstawie umowy leasingu,

6) przejecia na podstawie przewlaszczenia,

7) przekwalifikowania z inwestycji,

8) ujawnienia nadwyzki w wyniku inwentaryzacji.
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§20

Za udokumentowane zwigkszenia sktadnikow majatku uwaza si¢ zapisy dokonane na podstawie:
1) dowodow obcych, tj.:
a) faktury zakupu — dokumentujace realizacje¢ zakupow,
b) akty notarialne — dokumentujace nabycie praw do gruntéw i nieruchomosci,
c) protokoty nieodptatnego przekazania,
d) umowy darowizny,
e) umowy leasingu finansowego,
f) dokumenty stanowiace o przeszacowaniu na podstawie stosownych decyzji organow
nadrzednych;
2) dowodow wiasnych, tj.:

a) dowody ksiggowe OT — wystawiane na podstawie faktur zakupu, aktéw notarialnych
i innych dokumentéw Zrodtowych dokumentujacych przyjecie sktadnikow majatku do
uzytkowania.

b) dowody ksiggowe PT — dokumentujace przekazanie lub otrzymanie $rodkow trwatych od
innej jednostki,

c) dowody ksiggowe WT — wystawiane na podstawie dokumentow zrodtowych
zwigkszajacych warto$¢ srodkow trwatych w wyniku poniesienia naktadow poprawiajacych
stan sktadnika aktywow: ulepszenia, modyfikacji, udoskonalenia, modernizacji, adaptacji
lub innych dziatan,

d) dowody ksiggowe DP— dotyczace korekt btednych zapiséw ksiggowych wprowadzonych do
ksiag rachunkowych na podstawie dowodow pierwotnych oraz

e) dowody wewngtrzne dotyczace rozliczenia poniesionych kosztow zakonczonych prac
rozwojowych wraz z dowodem ksiggowym DP ,

f) Protokoly Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie wyceny sktadnika majqtku (wzér Nr 1.1.)
wraz z dowodami ksiggowymi DP i OT, dokumentujacymi wyceng $rodkow trwatych
otrzymanych nieodptatnie w drodze darowizny; wytworzonych we wiasnym zakresie lub
zakupionych (w przypadku, kiedy na warto$¢ $rodka trwatego maja wplyw réwniez inne
zdarzenia gospodarcze lub ekonomiczne),

g) Protokoty Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych (wzér Nr
2.14.) wraz z dowodami ksiggowymi DP i OT, dokumentujacymi przyjgcie na inwentarz
nadwyzek inwentaryzacyjnych.

§21

1. Dowdd ksiggowy OT wystawiany jest w miejscu prowadzenia ewidencji analitycznej majatku
Uczelni na koniec miesiaca w jednym egzemplarzu, ktory po podpisaniu podtaczany jest pod
dokument zrodtowy w Kwesturze.

2. Dowdd ksiggowy OT podpisywany jest przez nastgpujace osoby:
1) osobeg wystawiajaca (prowadzaca ewidencje analityczna majatku Uczelni),

2) osobe administrujaca lub odpowiedzialna materialnie za dany sktadnik majatku,

3) kierownika jednostki lub kierownika jednostki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego
osoby administrujacej lub odpowiedzialnej materialnie, na podstawie upowaznien Rektora
PWSZ w Elblagu (w miejscu ,,Zespotu przyjmujacego”).

3. W przypadku, gdy osoba administrujaca lub odpowiedzialng materialnie za dany sktadnik
majatku jest kierownik jednostki (Rektor), dowod ksiggowy OT zatwierdza Kanclerz (w miejscu
»Zespotu przyjmujacego”).
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4. Kserokopie dokumentu OT (na prawach oryginatu) otrzymuja osoba administrujaca lub
odpowiedzialna materialnie i osoba prowadzaca ewidencje analityczna majatku Uczelni.

5. W miesiacu zakupu sprzgtu komputerowego, audiowizualnego Iub sieciowego Dziat IT
(w skrocie IT) otrzymuje zestawienie nowo przyjetego sprzetu wraz z ich etykietami
zawierajacymi nr inwentarzowe .

6. Dowod ksiggowy DP  sporzadzany jest (przez Kwestur¢) w jednym egzemplarzu, a PT
w trzech egzemplarzach (zawsze wystawia strona przekazujaca).

§22

1. Dowdd ksiggowy WT wystawiany jest w miejscu prowadzenia ewidencji analitycznej majatku
Uczelni w jednym egzemplarzu, ktéry po podpisaniu podiaczany jest pod dokument Zroédlowy
w Kwesturze.

2. Dowdd ksiggowy WT podpisywany jest przez nastgpujace osoby:
1) osobg wystawiajaca (prowadzaca ewidencje analityczna majatku Uczelni),
2) osobg administrujaca lub odpowiedzialng materialnie za dany sktadnik majatku,

3) kierownika jednostki lub kierownika jednostki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego
osoby administrujacej lub odpowiedzialnej materialnie, na podstawie upowaznien Rektora
PWSZ w Elblagu (w miejscu ,,Zespotu przyjmujacego”).

3. W przypadku, gdy osoba administrujaca lub odpowiedzialng materialnie za dany sktadnik
majatku jest kierownik jednostki (Rektor), dowdd ksiggowy WT zatwierdza Kanclerz (w miejscu
,Osoby zatwierdzajacej”).

4. Kserokopie dowodu WT (na prawach oryginalu) otrzymuja osoba administrujaca lub
odpowiedzialna materialnie i osoba prowadzaca ewidencjg¢ analityczng majatku Uczelni.
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4. Numery inwentarzowe i oznakowanie Srodkow trwalych
§23
. W celu identyfikacji i zabezpieczenia srodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawne;j

nadawana jest numeracja inwentarzowa na podstawie ustalonego klucza.

. Oznakowanie poszczegdlnych sktadnikow majatku ujmuje si¢ w dowodzie OT oraz
w indywidualnej kartotece srodka trwatego (KS), ksigdze inwentarzowej oraz innych przyjetych
do stosowania dokumentach i zbiorach.

. Indywidualny numer inwentarzowy nadawany jest na caty okres eksploatacji w Uczelni — nie
moze by¢ on uzyty ponownie dla innego (kolejnego, nowego) sktadnika majatku.

. Numery inwentarzowe woluminéw bibliotecznych i pomocy naukowych nadawane sa na
podstawie odrgbnie ustalonego klucza.

§24

Numeracj¢ inwentarzowa na danym S$rodku trwatym umieszcza si¢ w sposob trwaly w miejscu
dostgpnym, widocznym dla zespotu spisowego podczas inwentaryzacji.

§25

. Dla skladnikow majatku, na ktérych nie jest mozliwe umieszczenie oznakowan, numer
inwentarzowy umieszcza si¢ w zeszytach inwentarzowych — oddzielnych dla kazdego budynku
Uczelni. Przechowywane sa na portierni danego budynku, a w trakcie inwentaryzacji okazywane
zespotom spisowym.

. Zeszyty inwentarzowe prowadzi osoba prowadzaca ewidencjg analityczng majatku Uczelni.
§26

Klucz numeru inwentarzowego $rodka trwatego lub wartosci niematerialnej i prawnej zawiera:

1) skrécong nazwe Uczelni — PWSZ,
2) rok przyjecia na inwentarz danego sktadnika majatku,

3) numer rodzaju $rodka trwatego wedlug KST (w przypadku $rodka trwatego) lub nr konta
ksiggowego (w przypadku wartos$ci niematerialnej i prawnej),

4) nr kolejny z ewidencji (niepowtarzalny dla zadnego innego sktadnika majatku).
Klucz numeru inwentarzowego woluminéw bibliotecznych i pomocy naukowych zawiera:

1) pierwsza litera 1 lub 2 — oznaczenie biblioteki Uczelni: 1 (BU1 przy ul. Grunwaldzkiej 127),
2 (BU2 przy ul. Czerniakowskiej 22),

2) symbolika literowa np. G, P, TG, K — okresla, czy ksiazki naleza do inwentarza gldwnego
czy do pomocy naukowych; czy sa to np. ptyty czy ksiazki drukowane (rodzaj wydania),

3) nr kolejny z ewidencji okreslonego inwentarza.

§ 27

Numery inwentarzowe na danym S$rodku trwalym umieszcza osoba prowadzaca ewidencje
analityczna majatku Uczelni, po wprowadzeniu ich do ewidencji na podstawie dokumentow
zrodlowych przyjecia do uzytkowania, a w przypadku woluminéw bibliotecznych 1 pomocy
naukowych — pracownik biblioteki.
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5. Zmiana miejsca uzytkowania Srodkow trwalych
§28

1. Dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania danego skladnika majatku — migdzy
miejscami uzytkowania (pomieszczeniami) — wystawia si¢ dowéd MT — Zmiana miejsca
uzytkowania srodka trwatego (wzér Nr 3.5.).

2. Dowod MT dokumentuje zmiang miejsca uzytkowania wszystkich sktadnikow majatku bez
wzgledu na ich warto$¢ jednostkowa.

3. Dowod MT podpisywany jest przez nastepujace osoby:

1) osobeg wystawiajaca (prowadzaca ewidencje¢ analityczna majatku Uczelni),

2) osobe zdajaca dany sktadnik majatku,

3) osobe przejmujaca dany sktadnik majatku,

4) kierownika jednostki lub kierownika jednostki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego

osoby administrujacej lub odpowiedzialnej materialnie przyjmujacej dany sktadnik majatku
(w miejscu ,,Zlecil”),
5) w przypadku, gdy osoba administrujaca lub odpowiedzialng materialnie za dany sktadnik

majatku jest kierownik jednostki (Rektor), dowod MT zatwierdza Kanclerz (w miejscu
»Zlecilt”).

§ 29

1. Kazda zmiang miejsca uzytkowania danego sktadnika majatku zglasza si¢ osobie prowadzacej
ewidencj¢ analityczna majatku Uczelni, za wyjatkiem sprzg¢tu komputerowego, audiowizualnego
i sieciowego, ktorym gospodaruje Dziat IT w przypadkach wymienionym w ust. 2.

2. Dzial IT nie zglasza krotkotrwatej (do 30 dni) zmiany miejsca uzytkowania sprzgtu
komputerowego 1 audiowizualnego w przypadku, gdy poprzedni sprzet ulegt awarii 1 konieczne
jest chwilowe postawienie w miejsce uszkodzonego innego sprawnego sprzetu.

§ 30

3. Dla udokumentowania zmiany os6b administrujacych lub materialnie odpowiedzialnych za dane
sktadniki majatku w danym miejscu uzytkowania (pomieszczeniu) — sporzadza si¢ Protokol
zdawczo-odbiorczy — przekazanie odpowiedzialnosci za powierzone mienie (wzér Nr 2.5.), tzw.
zbiorowka.

4. Protokot zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ nastgpujace dane:

1) imig i nazwisko osoby przekazujacej i przyjmujacej mienie do uzytkowania,

2) doktadny opis przekazywanych sktadnikow majatku: nazwy, numery inwentarzowe i wartosci
ewidencyjne brutto i netto,

3) okreslenie miejsca uzytkowania wymienionych sktadnikow majatku,

4) date sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,

5) podpisy: sporzadzajacego protokol, przekazujacego 1 przyjmujacego powierzone mienie oraz
0sOb obecnych przy przekazaniu (np. cztonka Komisji inwentaryzacyjnej lub administratora

budynku) oraz podpis osoby zatwierdzajacej protokot — kierownika jednostki organizacyjnej
przejmujacej odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

5. Protokot zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach — po
jednym otrzymuja osoba zdajaca, osoba przejmujaca odpowiedzialno$¢ oraz osoba prowadzaca
ewidencje¢ analityczna majatku Uczelni.
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6. Instrukcja inwentaryzacyjna
§ 31

Postanowienia Instrukcji inwentaryzacyjnej Panstwowej Wyizszej Szkoly Zawodowej
w Elblagu okres$laja procedury organizacyjno-techniczne oraz zakres odpowiedzialno$ci
administracyjnej i materialnej pracownikow za wyrzadzone szkody w powierzonym im mieniu,
jakie powinny by¢ spetnione podczas przygotowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§32

Przed przystapieniem do inwentaryzacji — w celu uniknigcia zbednych spiséw — nalezy fizycznie
zlikwidowa¢ sktadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne, nieprzydatne. W tym przypadku
stosuje sig tryb okreslony w Rozdziale 7 i 8 niniejszych zasad.

6.1. Zasady ogolne, cele, rodzaje i metody inwentaryzacji
§33

1. Plan inwentaryzacji (wzor Nr 2.1.) wprowadzany jest zarzadzeniem Rektora PWSZ w Elblagu,
na poczatku roku obrotowego, w ktérym przypada inwentaryzacja ,,czteroletnia”. Projekt planu
opracowuje Kwestor, w porozumieniu z przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej i osoba
prowadzaca ewidencje analityczna majatku Uczelni.

2. Inwentaryzacje sktadnikow majatku przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia Rektora PWSZ
w Elblagu, ktérego projekt opracowuje Kwestor w porozumieniu przewodniczacym Komisji
inwentaryzacyjnej. Zarzadzenie okresla:

1) dzien, na ktéry ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja,

2) pola spisowe, na ktorych przeprowadzana bgdzie inwentaryzacja,
3) rodzaj inwentaryzacji,

4) rodzaj sktadnikow majatku objgtych inwentaryzacja,

5) sktad osobowy zespoldéw spisowych,

6) harmonogram prac inwentaryzacyjnych.

§ 34

Przedmiotem inwentaryzacji sa:
1) wszystkie aktywa i pasywa jednostki, tj. sktadniki wykazywane w jej bilansie,
2) sktadniki nie uyymowane w bilansie, umorzone w 100%, bedace wtasnos$cia innych jednostek,
3) sktadniki nie uyymowane w bilansie — niskocenne sktadniki majatku,
4) ewentualne zobowigzania warunkowe (udzielone gwarancje, porgczenia, zastawy, wpisy
hipoteczne itp.).
§ 35

Celem inwentaryzacji jest:

1) wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow majatku i zrodet ich pochodzenia
(aktywow, pasywow, sktadnikéw obcych, zobowiazan, itp.) na okreslony dzien,

2) weryfikacja ksiag rachunkowych 1 doprowadzenie ich danych do zgodno$ci ze stanem
faktycznym wynikajacym z inwentaryzacji,

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i rozliczen os6b administrujacych i odpowiedzialnych
materialnie za powierzone im mienie,
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4) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza, pozarem i innymi
wypadkami losowymi,

5) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikow majatku pod wzgledem
ilosci 1 jakosci,

6) podjecie dziatan zapobiegajacych powstawaniu nieprawidtowosci w gospodarowaniu majatkiem
Uczelni, a zwlaszcza:

a) gromadzeniu zapaséw zbednych, nadmiernych 1 niepetnowartosciowych (uszkodzonych,
zepsutych itp.),
b) powstawaniu roznic inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza niedoborow i szkod.

§ 36

Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow oraz innych sktadnikow i1 wierzytelnosci lub
naleznosci warunkowych dokonuje si¢ w drodze:

1) spisu z natury,
2) potwierdzenia sald,
3) weryfikacji.
§37

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych sktadnikow aktywow:

1) $rodkow trwalych wiasnych i obcych w eksploatacii,

2) wolumindéw bibliotecznych i pomocy naukowych,

3) niskocennych sktadnikow majatku, znajdujacych si¢ w ewidencji pozabilansowej,

4) maszyn i urzadzen stanowiacych element inwestycji rozpoczgtych,

5) srodkow pienigznych, akcji, obligacji, czekow, weksli, bondéw 1 innych papierdw wartosciowych
—w kasie Uczelni,

6) drukow Scistego zarachowania,

7) rzeczowych sktadnikow majatku obrotowego (paliw plynnych; materiatow reklamowych;
podzespotéw komputerowych przeznaczonych do napraw sprzetu komputerowego (czeSci
zapasowych i zamiennych) oraz woluminéw wydawnictwa Uczelni w/m i w ksiggarniach
obcych).

§ 38

Inwentaryzacj¢ w drodze pisemnego potwierdzenia sald przeprowadza sig dla:

1) srodkoéw pienigznych wyrazonych w zlotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych, jak réwniez stanow kredytow
1 pozyczek zaciagnig¢tych w bankach,

2) rozrachunkow naleznos$ci oraz pozyczek, z wytaczeniem rozrachunkow publicznoprawnych.
§39

1. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji — porownania standw wynikajacych z ksiag rachunkowych
z danymi wynikajacymi ze stosowanych dokumentoéw oraz ewentualnej weryfikacji danych
ewidencyjnych — przeprowadza si¢ dla nastgpujacych aktywow i1 pasywOw oraz innych
sktadnikow:

1) gruntow, budynkéw i budowli oraz trudno dostepnych ogladowi srodkow trwatych,
2) warto$ci niematerialnych i prawnych,

3) udziatow w obcych jednostkach,

4) naleznosci spornych 1 watpliwych,
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6) rozrachunkow z pracownikami i innymi osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych,

5) rozrachunkéw o charakterze publicznoprawnym,

7) rozliczen migdzyokresowych (czynnych i biernych) kosztow oraz przychodow,

8) kapitalow i funduszy,

9) rezerw,

10) srodkéw trwatych w budowie, z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzadzen,
11) ulepszen dokonanych w obcych $rodkach trwatych,

12) funduszy specjalnych (w tym Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych i Funduszu
Pomocy Materialnej),

13) innych aktywow i pasywow.
2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji podlegaja rowniez stany aktywow lub pasywow, ktérych
nie dato si¢ zinwentaryzowac spisem z natury lub potwierdzeniem sald, tj.:
1) kontrahent bedacy dtuznikiem nie reaguje na wielokrotne propozycje uzgodnienia sald,
2) nieuzgodnione z wierzycielem zobowiazania.

§40

1. Inwentaryzacji majatku trwalego w drodze spisu z natury dokonuja zespoty spisowe, pod
nadzorem Komisji inwentaryzacyjnej oraz Kwestora.

2. Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami w drodze pisemnego potwierdzenia oraz w drodze
weryfikacji stanow wynikajacych z ewidencji ksiggowej dokonuja pracownicy Kwestury.

3. Inwentaryzacji wolumindéw bibliotecznych i pomocy naukowych w bibliotekach Uczelni
dokonuja pracownicy bibliotek pod nadzorem Dyrektora Biblioteki.

W oddziale biblioteki budynku dydaktycznego przy ul. Grunwaldzkiej 137 (BU1) inwentaryzacji
dokonuja pracownicy oddziatu biblioteki budynku dydaktycznego przy ul. Czerniakowskiej 22
(BU2) — i na odwr6t.
§41
1. Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ w formie:
1) okresowej,
2) dorazne;j.
2. Stosowane sa nastgpujace metody inwentaryzacji:

1) pehna,
2) uproszczona.
§42

Inwentaryzacja okresowa pelna — to roczna inwentaryzacja aktywow 1 pasywow stanowiaca
spelnienie wymagan ustawy o rachunkowos$ci. Polega ona na ustaleniu rzeczywistego stanu na
okreslony dzien wszystkich aktywow i pasywow.

§43
1. Okoliczno$ciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej, gtownie w drodze spisu
Z natury, moga by¢:

1) wypadki losowe (pozar, powddz, zalanie, kradziez z wlamaniem itp.),

2) potrzeba kontroli i rozliczenia o0s6b administrujacych i1 materialnie odpowiedzialnych
w terminie niezapowiedzianym — sporzadza si¢ wydruk Inwentaryzacja — arkusz spisu
z natury (wzor Nr 2.4.),

3) zmiany os6b administrujacych i materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
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majatkowe (w przypadku grupy sktadnikow majatkowych) — sporzadza si¢ Protokot zdawczo-
odbiorczy — przekazanie odpowiedzialnosci (wzoér Nr 2.5.),

4) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w kasie Uczelni na czas urlopu — sporzadza si¢
Protokét kontroli gotowki przeprowadzonej w kasie PWSZ w Elblqgu (wzér Nr 2.7.),

5) kontrola zewngtrzna (np. kontrola skarbowa, badanie sprawozdania finansowego),
6) likwidacja jednostki lub jej czesci.

2. W przypadkach zmiany os6b administrujacych i materialnie odpowiedzialnych oraz przyczyn
losowych spis z natury na ogdt przeprowadza si¢ metoda peina.

§ 44

1. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
wywra istotnego, negatywnego wplywu na zapewnienie prawidlowego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Uczelni.

2. Przy spelieniu warunku, o ktorym mowa w ust. 1, uproszczenia moga dotyczy¢:
1) inwentaryzowanych wydawnictw Uczelni w ksiggarniach w drodze uzgodnienia stanow
remanentem z tych ksiggarn,

2) inwentaryzowanych wlasnych $rodkow trwatych uzyczonych lub wypozyczonych innym
jednostkom na podstawie umowy uzyczenia/wypozyczenia lub obcych §rodkow trwatych
uzyczonych Uczelni przez obce jednostki na podstawie umowy uzyczenia — sporzadza sig¢
Protokét  uzgodnien uzyczonychlwypozyczonych srodkéw trwalych (wzér Nr  2.9.)
podpisywany przez obie strony (w dwoch egzemplarzach),

3. Uproszczenie, dotyczace zmiany osOb administrujacych i materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im sktadniki majatkowe, polega na tym, ze nie wydaje si¢ zarzadzenia Rektora.

6.2. Terminy inwentaryzacji
§ 45

Terminy inwentaryzacji w Panstwowe] Wyzszej Szkole Zawodowej w Elblagu sa nastgpujace:
1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, tj. na dzien 31 grudnia, inwentaryzacji podlegaja:
- w drodze spisu z natury:
a) srodki pieniezne (gotowka), akcje, obligacje, czeki, weksle, bony i inne papiery
warto$ciowe — w Kasie Uczelni,
b) paliwo w samochodzie stuzbowym,
c) druki $cistego zarachowania,

d) materialy reklamowe oraz podzespoly komputerowe przeznaczone do napraw sprzgtu
komputerowego (czesci zapasowe i zamienne), a takze woluminy wydawnictwa Uczelni
(w/m i w ksiggarniach obcych) — ktorych warto$¢ odpisuje si¢ bezposrednio w koszty
w momencie ich zakupu;

- w drodze weryfikacji:

e) warto$ci niematerialne 1 prawne,

f) $rodki trwate wlasne uzyczone/wypozyczone innym jednostkom na podstawie umowy
uzyczenia/wypozyczenia,

g) srodki trwale obce,
h) $rodki trwate w budowie,
i) salda naleznosci i zobowigzan,
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2) raz w ciagu 4 lat inwentaryzacji podlegaja:
- w drodze spisu z natury:

a) srodki trwate,

b) pozostate srodki trwate w uzytkowaniu,

c) niskocenne $rodki trwate dlugotrwalego uzytkowania,

d) woluminy biblioteczne i pomoce naukowe — do 100 tys. woluminow,

- w drodze weryfikacji:

e) grunty,
f) budynki i budowle,

g) warto$ci niematerialne i prawne,
3) na dzien zmiany osoby administrujacej i materialnie odpowiedzialnej,

4) na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktoérych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar, zalanie, powodz, wtamanie itp.),

5) na dzien likwidacji jednostki lub jej czgsci.
§ 46

Termin inwentaryzacji, uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli:

1) inwentaryzacje sktadnikow aktywow, okreslonych w § 45 pkt 1) — z wylaczeniem aktywow
pienigeznych, akcji, obligacji, czekow, weksli, bonéw i innych papierow wartosciowych —
rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczono do 15
stycznia nastgpnego roku. Ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodow
(zwigkszen 1 zmniejszen), jakie nastapity migdzy data 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) inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku, okreslonych w § 45 pkt 2) — dokonano raz w ciagu czterech
lat w dowolnym okresie roku, z wyjatkiem gruntow oraz sktadnikow trudno dostgpnych
ogladowi, a takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie, pod
warunkiem, ze sktadniki te znajdujq si¢ na terenie strzezonym.

§ 47

1. W przypadku inwentaryzacji okreslonej w § 45 pkt 2) — rozliczenie inwentaryzacji nastepuje
ze stanem ksiag inwentarzowych na dzien rozpoczgcia inwentaryzacji.

2. Od dnia, na ktéry zostal ustalony stan majatku do inwentaryzacji — do dnia zakonczenia spisu
z natury, nie dokonuje si¢ zadnych przyje¢ i rozchodow sktadnikow majatku w ewidencji
ksiggowe;.

3. W przypadku inwentaryzacji okreslonej w § 45 pkt 2) przychody i rozchody sktadnikéw majatku
(za wyjatkiem wolumindéw bibliotecznych i pomocy naukowych) od dnia zakonczenia spisu
z natury — do konca roku obrotowego podlegaja inwentaryzacji na dzien 31 grudnia.

§48
Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych powinien by¢ ustalony w taki sposob, aby wyniki
inwentaryzacji zakonczone protokotami koncowymi Komisji inwentaryzacyjnej mogly by¢

dostarczone do Kwestury, z miesigcznym wyprzedzeniem przed terminem sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego.
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6.3. Przebieg inwentaryzacji

§49
Czynnosci inwentaryzacyjne realizowane sa w czterech etapach:
etap | - przygotowanie inwentaryzacji,
etap Il — dokonanie spisOw z natury, uzgodnienie sald z kontrahentami i bankami, porownanie

stanow ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami i weryfikacja tych stanéw,

etap Il — wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji standw majatku, ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych, wyjasnienie przyczyn ich powstania i rozliczenie poprzez korekte
standbw ewidencyjnych, zaliczenie czg$ci (lub calosci) réznic w koszty, obciazenie
czescia (lub catoscia) roznic os6b materialnie odpowiedzialnych,

etap IV — wykorzystanie wynikéw 1 ustalen dokonanych w czasie inwentaryzacji dla usprawnienia
kierowania i1 zarzadzania Uczelnia, poprawy skutecznoSci zabezpieczenia mienia,
usunigcia stwierdzonych nieprawidtowosci itp.

§ 50
W ramach etapu | przewidywane jest:

1) opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu inwentaryzacji (wzor Nr 2.1.),

2) wydanie zarzadzenia Rektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z powolaniem
sktadu osobowego Komisji inwentaryzacyjnej (z wyjatkiem przypadkow, gdy nadal dziala
Komisja inwentaryzacyjna powolana wczesniej) oraz zespoldw spisowych,

3) przygotowanie pol spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow do inwentaryzacji
(np. uzupelnienie nr inwentarzowych, dokonanie przemieszczen inwentarza w ewidencji
analitycznej),

4) dokonanie likwidacji skladnikow majatku zniszczonych, bezuzytecznych, nieprzydatnych
(w celu uniknigcia zbgdnych spisow) oraz uzupetnienie dokumentow dotyczacych zdjgcia
urzadzeh wycofanych z uzytkowania z ewidencji,

5) zorganizowanie przeszkolenia przedinwentaryzacyjnego cztonkéw zespotow spisowych oraz
0sOb administrujacych i1 materialnie odpowiedzialnych przez Kwestora i przewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej, z udzialem czlonkéw komisji oraz pracownikéw prowadzacych
ewidencj¢ inwentaryzowanych aktywow 1 pasywow — sporzadzenie protokotu z przeszkolenia
(wzér Nr 2.2.).

§51

W ramach etapu Il przewidywane jest:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych (wzoér Nr 2.3. lub wzér Nr 2.4a.),
2) przeprowadzenie spisOw z natury zgodnie z harmonogramem w sposob prawidtowy i rzetelny,

3) sporzadzanie/wypetianie protokolow inwentaryzacyjnych (wzory Nr 2.3., 2.4. lub 2.4a., 2.6.
lub 2.7, 2.8., 2.9.) w sposob prawidlowy i rzetelny,

4) zebranie od 0s6b administrujacych 1 materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen na czas
inwentaryzacji (wzér Nr 2.10.),

5) przeprowadzanie kontroli czynno$ci spisu z natury oraz zaznaczania tych czynnosci na
arkuszach spisowych — sporzadzanie protokotéw z przeprowadzanych kontroli (wzor Nr 2.11.),

6) wystanie do kontrahentéw potwierdzenia sald nalezno$ci (z wyjatkiem naleznosci spornych
1 watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych z pracownikami, a takze z innymi osobami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowych),

7) w odniesieniu do sktadnikéw aktywow 1 pasywoOw nieobjetych inwentaryzacja w drodze spisow
z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednia dokumentacja oraz
wyjasnienia i weryfikacji rozbieznosci,
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8) sporzadzenie sprawozdar zespotow spisowych (wzér Nr 2.12.) lub protokotow skontrowych
(w przypadku inwentaryzacji w bibliotekach). Sprawozdania zespotow spisowych dotycza
przygotowania 1 przeprowadzenia inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikow majatku oraz pomieszczen, stanu jakosciowego sktadnikéw majatku, itp.,

9) przekazanie arkuszy spisowych (rozliczenie si¢ z nich), protokotéw inwentaryzacyjnych,
o$wiadczen oraz sprawozdan  zespotdéw  spisowych  przewodniczacemu  Komisji
inwentaryzacyjnej.

§ 52

W ramach etapu I11 przewidywane jest:

1) sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia arkuszy spisu z natury, protokotow inwentaryzacyjnych
1 sprawozdan zespotéw spisowych — przez przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjne;j,

2) przekazanie arkuszy spisowych oraz remanentow z obcych ksiggarn Kwestorowi w celu wyceny
1 ustalenia r6znic inwentaryzacyjnych przez Kwestur¢ (w przypadku inwentaryzacji okre§lonej
w § 45 pkt 1) lit. ¢) i d),

3) wyjasnienie przyczyn powstania roéznic oraz ich okoliczno$ci przez osoby administrujace
I materialnie odpowiedzialne,

4) ewentualne przeprowadzenie inwentaryzacji uzupetniajacej (spisoOw z natury, rozrachunkow itp.)
przez zespoty spisowe, Komisj¢ inwentaryzacyjna lub inne powotane do tego osoby,

5) analiz¢, weryfikacje 1 wyjasnienie przyczyn powstania roznic, ewentualne uwzglednienie
ubytkoéw oraz innych okolicznosci, rozpatrzenie i rozwazenie wnioskéw 0s6b administrujacych
i odpowiedzialnych materialnie w sprawie kompensat niedoboréw z nadwyzkami na artykutach

podobnych,

6) opracowanie i przedstawienie Rektorowi propozycji sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych na wniosek Komisji inwentaryzacyjnej, po zaopiniowaniu przez Kwestora
(protokot wzér Nr 2.14.),

7) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja Rektora.

§ 53
Etap IV obejmuje.:
1) poprawe gospodarnosci,
2) zagospodarowanie skladnikow zbgdnych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych,

przestarzalych itp. — dokonanie przez Komisj¢ kasacyjna fizycznego zniszczenia sktadnikow
majatku, ktore w trakcie inwentaryzacji skierowano do kasacji (protokot wzor Nr 2.15.),

3) rozliczenie o0sOb administrujacych i1 materialnie odpowiedzialnych w drodze windykacji
réwnowartos$ci niedoborow uznanych za zawinione przez te osoby.

6.4. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe
§ 54

1. Komisje inwentaryzacyjna, w skladzie trzech oséb (przewodniczacy i dwoch czionkow),
powotuje Rektor na wniosek Kwestora.
2. Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej powotuje si¢ sposroéd pracownikow Uczelni na
stanowiskach kierowniczych. Nie moze by¢ nim Kwestor ani pracownik Kwestury.
§55

1. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwoch osob na kazde pole spisowe powotuje Rektor na
wniosek przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej sposrdd osoéb o odpowiednich
kwalifikacjach i do§wiadczeniu.
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2. W sktad zespotéw spisowych nie moga wchodzi¢ pracownicy administrujacy i odpowiedzialni
materialnie za inwentaryzowane skladniki, w ktorym ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja
oraz pracownicy prowadzacy ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikéw, nie dotyczy to
pracownikow Kwestury prowadzacych ewidencj¢ s$rodkow pieni¢znych w  bankach,
rozrachunkow 1 innych aktywow oraz pasywow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald
lub porownan danych ewidencji z dokumentacja.

3. W sktad zespoldw spisowych moga by¢ powolywane osoby (np. eksperci) nie bedacy
pracownikami Uczelni.
§ 56

1. Podczas inwentaryzacji przeprowadzane sa kontrole czynno$ci inwentaryzacyjnych lub
materiatow z tych czynnos$ci przez Komisjg inwentaryzacyjna lub Kwestora.

2. W czynno$ciach inwentaryzacyjnych moga bra¢ udzial, na prawach obserwatorow, biegli
rewidenci (ich asystenci, aplikanci, praktykanci itp.) zgodnie z wymaganiami dotyczacymi
wykonywania tego zawodu, okre§lonymi w ustawie o rachunkowosci oraz ustawie o biegtych
rewidentach i ich samorzadzie.

3. Kontrola odbywa si¢ podczas pracy zespotu spisowego, lub niezwlocznie po zakonczeniu
czynnoséci inwentaryzacyjnych. Kontrolujacy wnosi odpowiednie adnotacje w stosownych
pozycjach arkuszy (protokotow) spisowych i opatruje je podpisem.

4. Z wynikow dokonywanej kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadza protokot, ktory
podpisywany jest przez przewodniczacego zespolu spisowego i1 osobg administrujaca lub
materialnie odpowiedzialng (wzér Nr 2.11.).

6.5. Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢
§ 57

Do zadan Rektora w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) powotywanie sktadu Komisji inwentaryzacyjnej oraz sktadu zespotow spisowych,

2) ustalanie na wniosek Kwestora innych zasad inwentaryzacji i jej rozliczania w odniesieniu do
sktadnikow majatkowych wymagajacych szczegolnej ochrony,

3) czgsciowe lub catkowite uniewaznienie, na wniosek Kwestora, okreslonych spisow z natury
1 zarzadzenie ich ponownego przeprowadzenia,

4) wydawanie decyzji co do weryfikacji, kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic
inwentaryzacyjnych po zaopiniowaniu ich przez Kwestora w Protokole Komisji
inwentaryzacyjnej — rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych (wzér Nr 2.14.).

§ 58

Do zadan Kwestora w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) przedstawianie Rektorowi wnioskow w sprawie:
a) powotywania sktadu Komisji inwentaryzacyjnej,
b) okreslania listy sktadnikow majatkowych wymagajacych szczeg6lnej ochrony,
c) czgSciowego lub catkowitego uniewazniania spisOw z natury oraz zarzadzania dokonywania
ponownych spisoéw, jak rowniez spisow dodatkowych i uzupeiajacych,
2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji
na wszystkich jej etapach,

3) uzgodnienie z przewodniczacym Komisji inwentaryzacyjnej harmonogramu realizacji
poszczegbdlnych etapéw czynnosci inwentaryzacyjnych dla spelnienia wymagan w zakresie
inwentaryzacji ustalonych w zaktadowym planie kont i wynikajacych z ustawy o rachunkowosci,
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4) opiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej zawartych w protokole w sprawie weryfikacji
i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

5) wykonanie decyzji Rektora dotyczacej rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zwlaszcza
w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych roku obrotowego.

§ 59

Do zadan przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przedtozenie Rektorowi wnioskow W sprawach powotania skladu osobowego zespolow
spisowych,

2) uczestniczenie w formutowaniu projektu planu inwentaryzacji, ktéry opracowuje Kwestor,

w tym dokonanie podziatu r6l w zakresic wykonania czynnosci inwentaryzacCyjnych przez
poszczegolne stanowiska 1 jednostki organizacyjne,

3) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz sprawdzenie poprawno$ci wypehienia
dokumentéw inwentaryzacyjnych,

4) przeprowadzenie wspdlnie z Kwestorem szkolenia przedinwentaryzacyjnego dla cztonkow
Komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych, wyznaczonych o0s6b administrujacych
i odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow Kwestury,

5) zabezpieczenie ewidencji iloSciowej 1 ilo§ciowo-warto$ciowej w sposOb uniemozliwiajacy
zespolom spisowym korzystanie z niej w czasie inwentaryzacji (chyba, ze przewiduje to
zalozona metoda inwentaryzacji uproszczonej),

6) czuwanie nad nalezytym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie interwencji
w przypadkach zaktocen zatozonego toku,

7) kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych wykonywanych przez zespoly spisowe w trakcie spisu
Z natury,

8) podejmowanie decyzji w sytuacji ewentualnego wydawania lub przyjmowania sktadnikoéw
majatkowych podczas trwania prac inwentaryzacyjnych,

9) wspotpraca z Kwestorem w zakresie wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych.

§ 60
Do zadan Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) przeglad pol spisowych przed inwentaryzacja dla stwierdzenia prawidtowosci ich przygotowania
do inwentaryzacji;

2) organizacja spisOw z natury oraz nadzor i kontrola nad ich przebiegiem,;

3) weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych na podstawie zebranych wyjasnien o przyczynach ich
powstania od os6b administrujacych i odpowiedzialnych materialnie;

4) deprecjacja wartosci sktadnikdw ocenianych w czasie inwentaryzacji, jako niepelnowartosciowe;

5) przygotowanie i sformutowanie wnioskow dotyczacych:

a) uznania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i szkdd) za mieszczace sig¢ w granicach
ubytkow naturalnych i1 innych niezawinionych,

b) dokonania kompensat niedoboré6w z nadwyzkami,

c) rozliczenia nadwyzek rzeczowych skladnikéw majatku obrotowego oraz pozostatych
aktywow i pasywow,

d) uznania niedoboréw i szkdd za zawinione,

e) sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i ich ksiggowego ujecia,

f) sposobu zagospodarowania zniszczonych, bezuzytecznych lub nieprzydatnych sktadnikow
majatku,
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g) sposobu usprawnienia dziatalnosci Uczelni w zakresie przechowywania, zabezpieczenia
przed marnotrawstwem, niszczeniem lub zaginigciem sktadnikow majatku;

6) przekazanie osobie prowadzacej ewidencj¢ analityczna majatku Uczelni dokumentow
inwentaryzacyjnych, jezeli wnioski Komisji inwentaryzacyjnej i arkusze spisu z natury wskazuja
na konieczno$¢ likwidacji okreslonych skladnikow majatku lub przyjecia na inwentarz
wycenionych nadwyzek sktadnikéw majatku ujawnionych podczas inwentaryzacji,

7) wycena stwierdzonych nadwyzek sktadnikow (nadwyzki ujawnione) stanowiacych nowe
pozycje ewidencyjne w Uczelni zgodnie z § 6 ust. 3 niniejszych zasad (wycena wykazana
w protokole wzér Nr 2.14.);

8) sporzadzenic przez Komisj¢ inwentaryzacyjna w pelnym skladzie Protokotu Komisji
inwentaryzacyjnej — rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych (wzér Nr 2.14.). — zawierajacego,
zaopiniowane przez Kwestora, wnioski dla Rektora w sprawie rozliczenia rdznic;

9) wycena sktadnikow majatku: otrzymanych w drodze darowizny; wytworzonych we wtasnym
zakresie lub zakupionych (w przypadku, kiedy na warto$¢ $rodka trwatego maja wptyw rowniez
inne zdarzenia gospodarcze lub ekonomiczne) zgodnie z § 6 ust. 2 niniejszych zasad —
sporzadzenie Protokotu Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie wyceny sktadnika majqtku (wzoér
Nr 1.1.) — w trakcie roku obrotowego.

§61
Do zadan zespolow spisowych nalezy:

1) uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie stosownej ilosci odpowiednio oznaczonych arkuszy spisowych (wzér Nr 2.3. lub 2.4a.)
za pokwitowaniem, do rozliczenia po zakonczeniu inwentaryzacji,

3) przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w przydzielonych polach spisowych, zgodnie (co do
zasad 1 termindw) z harmonogramem prac inwentaryzacyjnych oraz niniejsza instrukcja,

4) uczestnictwo w czynnosciach otwierania i zamykania pomieszczen pol spisowych w czasie
trwania inwentaryzacji,

5) pobranie od oso6b administrujacych i materialnie odpowiedzialnych o§wiadczen (wzor Nr 2.10.)
— za wyjatkiem pracownikow bibliotek,

6) dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skladnikow, stanu zabezpieczenia
sktadnikow 1 pomieszczen przed wptywami atmosferycznymi, pozarem, zalaniem, kradzieza,

7) terminowe przekazanie materialow z inwentaryzacji po jej zakohczeniu przewodniczacemu
Komisji inwentaryzacyjnej, w tym zlozenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

§ 62

Do zadan os6b przeprowadzajacych kontrolg w czasie inwentaryzacji nalezy:
1) przeprowadzenie kontroli pod wzgledem:
a) zgodnosci dziatania zespolow spisowych zgodnie z zarzadzeniem Rektora oraz
postanowieniami niniejszej instrukcji,

b) poprawno$ci dokonania spisow 1 sporzadzania arkuszy spisowych (protokoldw) oraz
dokonywania w nich poprawek,

2) sprawdzenie, czy:

a) osoby administrujace 1 odpowiedzialne materialnie ztozyly o$wiadczenia,

b) pola spisowe i znajdujace si¢ w nich przedmioty inwentaryzacji zostaly poprawnie
przygotowane do inwentaryzacji,

c) zaprzestano wydawania i przyjmowania niezgodnie z przeznaczeniem sktadnikow w czasie
inwentaryzacji (z wyjatkiem przypadkéw obrotu tymi sktadnikami na mocy decyzji
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d) stan zaawansowania spisow umozliwia terminowe ich zakonczenie, a takze czy rzeczywiscie
zakonczono je zgodnie z harmonogramem.

przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej),

§ 63

Do obowiazkow o0so6b administrujacych i1 odpowiedzialnych materialnie za inwentaryzowane

sktadniki majatku, w ramach czynno$ci inwentaryzacyjnych nalezy:

1) nalezyte przygotowanie pol spisowych — uzgodnienie ewidencji prowadzonej w polu spisowym
z ewidencja ksiggowa,

2) state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowanie:
a) prawidtowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikow, ustalenia na tej podstawie ich ilosci
z natury i ujgcia w arkuszu spisowym,
b) wpisania wszystkich sktadnikow do arkuszy spisowych, ich poprawnego sporzadzenia oraz
podpis,
c) uyymowania na odrgbnych arkuszach skladnikéw majatku zniszczonych, bezuzytecznych,
nieprzydatnych oraz obcych,
3) wyznaczenie 0s6b upowaznionych do reprezentowania w razie niemozno$ci uczestniczenia
w inwentaryzacji,
4) zlozenie na rece przedstawiciela zespotu spisowego o$§wiadczen inwentaryzacyjnych,
5) udzielenie zespotom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkich niezbgdnych wyjasnien,

6) ustosunkowanie si¢ do rdznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie 1 wskazanie na pisSmie
przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia,.

6.6. Zasady inwentaryzowania spisem z natury rzeczowych
i pieni¢znych skladnikow majatku

§ 64

1. Poddane inwentaryzacji, w drodze spisu z natury, sktadniki majatkowe wprowadzane sa do
Arkuszy spisu z natury (wzoér Nr 2.3.).

2. Arkusze spisowe sa drukami $cislego zarachowania. Oznacza to, ze objgte sa ilosciowa kontrola
zuzycia — od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji, pobrania przez zespotly spisowe, az do
momentu zdania po zakonczeniu inwentaryzacji (wykorzystane i anulowane przewodniczacemu
Komisji inwentaryzacyjnej, a niewykorzystane Kwesturze, gdzie prowadzony jest ich rejestr).

3. Arkusze spisu z natury numeruje si¢ i oznacza w sposob uniemozliwiajacy podmiang (np. przez
ztozenie podpisu lub jego skrotu) przed wydaniem ich za pokwitowaniem w stosownej
ewidencji zespotom spisowym.

4. Za wydanie i stosowne rozliczenie arkuszy spisu z natury odpowiedzialny jest przewodniczacy
Komisji inwentaryzacyjnej.

§ 65

Arkusz spisu z natury powinien zawierac, co najmnie;j:

1) pieczatke nagtéwkowa Uczelni,

2) okreslenie pola spisowego (budynku, nr sali wyktadowej, magazynu, laboratorium, itp.),
3) numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajace zamiang,

4) termin oraz rodzaj inwentaryzacji,
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5) datg rozpoczecia oraz zakonczenia spisu na kazdej karcie arkusza spisowego,

6) nazwe spisywanego sktadnika,

7) numer inwentarzowy spisywanego skfadnika majatku (ze wzgledu na dhugi dziewigtnasto-
znakowy nr inwentarzowy dopuszcza si¢ stosowanie skréconego nr inwentarzowego tj., pigciu
ostatnich cyfr numeru),

8) jednostke miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika majatku,

9) ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu,

10) imiona, nazwiska i czytelne podpisy (lub nieczytelnie z imienna pieczatka) oséb dokonujacych
spisu, 0sob obserwujacych przebieg spisu oraz osoéb administrujacych lub odpowiedzialnych
materialnie.

§ 66

Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaty, tj., pismem maszynowym, dhugopisem
lub atramentem. Arkusze spisu z natury (protokoty) sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie
polskie;j.

§ 67

1. Arkusze spisowe, a takze o$wiadczenia os6b administrujacych i odpowiedzialnych materialnie
traktuje si¢ w Uczelni jak dowody ksiggowe 1 stosuje si¢ do nich odpowiednio przepisy ustawy
o rachunkowosci.

2. Bledy w arkuszach spisowych moga by¢ korygowane wylacznie przez skreslenie, w sposob
umozliwiajacy odczytanie btednego zapisu (liczby lub tekstu) i wpisanie zapisu poprawnego.

§ 68

1. Ustalona z natury ilo$¢ spisywanych sktadnikow rzeczowych poprzez zliczenie, zmierzenie lub
zwazenie wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po dokonaniu pomiaru.

2. Stan rzeczowych sktadnikéw majatku znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna
ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan 1 ustalenia ich zawarto$ci, a takze po
stwierdzeniu autentyczno$ci pod wzgledem ilosciowym, a takze, co do gatunku, jakosci itp.,
znajdujacych si¢ w opakowaniach sktadnikow. Zawartos$¢ takich opakowan trzeba wyrywkowo
sprawdza¢ w czasie spisu z natury.

3. Ilos¢ substancji ptynnych (paliwa plynne, chemikalia), znajdujacych si¢ w zbiornikach, ustala si¢
szacunkowo.
§ 69

Spisu woluminéw bibliotecznych i pomocy naukowych dokonuje si¢ na Arkuszach kontroli (wzér
Nr 2.4a.), bedacych w posiadaniu Dyrektora Biblioteki.

§70

Zespoty spisowe dokonujace inwentaryzacji, nie moga by¢ informowane o stanach ewidencyjnych
sktadnikow, z wyjatkiem przypadkow uproszczen inwentaryzacji.

§71

1. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow dokonuje cztonek zespotu
spisowego w obecno$ci, co najmniej jednej z oséb administrujacych lub odpowiedzialnych
materialnie.

2. Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moga uczestniczy¢ osoby administrujace lub
odpowiedzialne materialnie, upowazniaja do tego swoich przedstawicieli.

Strona 26 z 41



a PWSZ
wELBLAGU
§72

1. W ramach przygotowan do inwentaryzacji (zwlaszcza okresowej) nalezy doprowadzi¢ do
wczesniejszego dokonania niezbednych maksymalnych przyjec i wydan sktadnikow, tak, aby:

1) dzialalnos¢ jednostki nie byta zaktocona,
2) unikna¢ zbednego ruchu sktadnikoéw w czasie spisu.

2. Jezeli nie uda si¢ unikna¢ przypadkéw przyjmowania i wydawania sktadnikow w czasie spisu,
wowczas zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢ przyjecie lub wydanie sktadnikoéw w czasie inwentaryzacji, ale w taki sposob, by
obroty te zostaly dokonane na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przychodu
i rozchodu, a takze z uwzglednieniem wniesienia stosownych adnotacji zarowno w kolumnie
,Uwagi" okreslonych pozycji arkuszy spisowych, jak i w dowodach przyjecia lub wydania
sktadnikéw, co umozliwi prawidtowe rozliczenie spisu. Koniecznym jest stwierdzenie, czy
przyjecie (wydanie) nastapito po, czy tez przed wpisaniem danego sktadnika do arkusza
spisowego.

§73
Zespoty spisowe zobowiazane sa do wypelnienia wszystkich kolumn i pozycji arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny 1 wartosci.
§74
1. Arkusze spisu z natury (wzory Nr 2.3., 2.4.) sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu - dla
Komisji inwentaryzacyjnej.

2. Arkusze kontroli w bibliotekach (wzér Nr 2.4a.) sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu,
a przechowuje je Dyrektor Biblioteki.

3. Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie Uczelni (czeki, weksle,
akcje, obligacje, bony, inne papiery wartosciowe i waluty obce) podlega ujeciu w protokotach
inwentaryzacji kasy (wzory Nr 2.6. i 2.7.). Sporzadza si¢ je w trzech jednobrzmiacych
egzemplarzach — po jednym dla kasy, Kwestury i dla Komisji inwentaryzacyjnej.

4. Protokol z inwentaryzacji paliwa w samochodzie stuzbowym (wzér Nr 2.8.) sporzadza sig
w jednym egzemplarzu — dla Komisji inwentaryzacyjnej.

5. Protokot uzgodnien uzyczonych/wypozyczonych srodkow trwatych (wzér Nr 2.9.) od/dla obcych
jednostek sporzadza si¢ w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach — po jednym dla
uzytkujacego/najemcy i dla Komisji inwentaryzacyjnej.

§75

Na oddzielnych arkuszach spisu z natury inwentaryzuje si¢ sktadniki zniszczone, bezuzyteczne,
nieprzydatne itp. (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach), a takze srodki trwale
obce oraz anulowane druki §cistego zarachowania z Dziatu Ksztatcenia.

§76
1. Po zakonczeniu spisOw z natury zespoly spisowe przekazuja przewodniczacemu Komisji
inwentaryzacyjnej:

1) Sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przeprowadzenia spisu zZ natury (wzoér Nr
2.12.), zawierajace informacje o:

a) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,
b) przebiegu spisu,
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¢) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji,
d) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,
e) rozliczeniu si¢ z arkuszy spisowych — podajac ilosci i numery arkuszy spisowych
wykorzystanych, oddanych i anulowanych podczas inwentaryzacji,
2) Arkusze spisu z natury z podanym rzeczywistym stanem sktadnikow,
3) o$wiadczenia na czas inwentaryzacji osob administrujacych i materialnie odpowiedzialnych,

4) protokoty inwentaryzacyjne oraz inne dokumenty i materiaty pomocnicze,

2. Zespoty spisowe w bibliotekach sporzadzaja Sprawozdanie z inwentaryzacji oddziatu biblioteki
w dwoch egzemplarzach (dla Komisji inwentaryzacyjnej i Dyrektora Biblioteki) wraz
Z protokotami ubytkéw, brakow wzglednych i bezwzglednych.

6.7. Rozliczenie wynikoOw inwentaryzacji
§ 77

Z przeprowadzonych czynno$ci dotyczacych rozliczenia 1 weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna sporzadza Protokol Komisji inwentaryzacyjne] — rozliczenie roznic
inwentaryzacyjnych (wzor Nr 2.14.), ktory po zaopiniowaniu przez Kwestora przekazywany jest do
zatwierdzenia Rektorowi.

§78

Réznice inwentaryzacyjne moga mie¢ postac:

1) nadwyzek — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

2) niedoborow — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

3) szkdd — gdy ilosciowe rdznice nie wystgpuja, ale nastapila czg$ciowa lub catkowita utrata
uzytecznos$ci danego skladnika majatku, a zatem i1 pierwotnej wartosci inwentaryzowanego

dobra.
§79

1. llosciowo-wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w Zestawieniach roézZnic
inwentaryzacyjnych (wzér Nr 2.13.), w przypadku inwentaryzacji raz na cztery lata,
zapewniajacych mozliwos¢:

1) ustalenia tacznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podzialem na pola spisowe, konta
analityczne, konta syntetyczne, osoby administrujace lub odpowiedzialne materialnie itp.,

2) powiazania poszczeg6lnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien,
Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych sa jednocze$nie wycena zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatku. Sporzadza je osoba prowadzaca ewidencjg analityczna majatku Uczelni.

2. Wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow na arkuszach spisowych, w przypadku inwentaryzacji
na ostatni dzien roku obrotowego, dokonuja wyznaczeni pracownicy Kwestury.

§ 80

W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okolicznosci wynikajacych z wyjasnien osob
administrujacych 1 odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzen zespolow spisowych, ekspertow
Komisji inwentaryzacyjnej itp.:

1) niedobory moga by¢ zakwalifikowane, jako ubytki naturalne, a ponadto:

2) niedobory i szkody, jako:

a) niezawinione,
b) zawinione.
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§ 81

. Do niedoboréw i szkdd niezawinionych oraz ubytkéw naturalnych zalicza si¢ utrate ilosci lub
warto$ci  sktadnikéw, powstata z przyczyn niezaleznych od o0s6b administrujacych
1 odpowiedzialnych materialnie, ktorym na ogdét nie mogly one zapobiec. Ubytki naturalne
stanowia niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego zmniejszenia
ilosci, wskutek fizykochemicznych wiasciwosci okreslonych sktadnikow.

. Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne odnoszone sa, zgodnie z zaktadowym
planem kont, w ci¢zar pozostalych kosztow operacyjnych, nadwyzki za$§ sktadnikow aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodow operacyjnych.

§ 82

Niedobory i szkody zawinione to niedobory i szkody spowodowane z winy os6b administrujacych
lub materialnie odpowiedzialnych lub innych osob, powstate w wyniku dziatania lub zaniechania
dzialania ze strony tych os6b, a zwlaszcza spowodowane naruszeniem przepisow Uczelni
dotyczacych obrotu sktadnikami majatkowymi lub brakiem troski o zabezpieczenie jej mienia.

§ 83

. Komisja inwentaryzacyjna dokonuje weryfikacji dokumentacji inwentaryzacyjnej kwalifikujac

réznice inwentaryzacyjne do nadwyzek, szkdd lub niedobordw.

. Przewodniczacy komisji wystgpuje do osob administrujacych i odpowiedzialnych materialnie

0 wyjasnienia na temat powstatych réznic.

. W Protokole Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych komisja

formutuje umotywowane wnioski dotyczace m.in.:

1) odniesienia nadwyzek srodkow obrotowych na dobro pozostatych przychodéow operacyjnych,
a niedoboréw mieszczacych si¢ w normach ubytkéw naturalnych i innych niezawinionych —
w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych,

2) wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow majatku bedacych nadwyzka inwentaryzacyjna wg
cen rynkowych z uwzglednieniem stopnia ich przydatnosci i dotychczasowego zuzycia (przy
udziale kompetentnych pracownikow lub ekspertow),

3) przyczyn likwidacji i sposobu zagospodarowania zinwentaryzowanych sktadnikow majatku,
co do ktorych stwierdzono utrate wartosci uzytkowej, wskazanych w § 106 niniejszych zasad,

4) przeprowadzenia kompensat niedoboréw 1 nadwyzek,

5) obciazenia os6b administrujacych i odpowiedzialnych materialnie za powstale zawinione
przez nich niedobory i szkody.

§ 84

. W przypadku szkéd losowych powstalych na skutek zdarzen trudnych do przewidzenia, poza
dziatalnos$cia operacyjna Uczelni i niezwiazanych z ogolnym ryzykiem jej prowadzenia, zgodnie
z zaktadowym planem kont roznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na zyski, gdy dotycza
odzyskéw, lub na straty nadzwyczajne, w przypadku za§ roznic wynikajacych z bledoéw
pomiardw — na podstawowe koszty operacyjne lub na koszty instytutow, ogdlne itp. (nadwyzki —
na ich zmniejszenie).

. Kompensatom nie podlegaja réznice inwentaryzacyjne stwierdzone na $rodkach trwatych lub na
innych aktywach i pasywach, poza rzeczowymi zapasami majatku obrotowego.

§ 85

Protokét Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych opiniuje Kwestor
w zakresie prawidlowosci:
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1) przygotowania pdl spisowych, dokumentacji, ewidencji, zabezpieczenia majatku i pomieszczen
przed inwentaryzacja,

2) przeprowadzenia inwentaryzacji,
3) weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

4) magazynowania, konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania, oznaczania i zapewnienia
ochrony sktadnikom majatku itp.

§ 86

Whioski Komisji zawarte w protokole rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez
Rektora, stanowia podstawe do:

1) zaksiggowania rozliczenia réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienia na przychody,
koszty lub na obciazenie 0os6b administrujacych i odpowiedzialnych materialnie,

2) dokonania likwidacji zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku, co do ktorych stwierdzono
utrat¢ wartosci uzytkowe;j,

3) dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek powodujacych roéwniez odpowiednie
przeksiggowania,

4) windykacji nalezno$ci z tytulu zawinionych niedoboréw i1 szkéd od oséb administrujacych
I odpowiedzialnych materialnie.

§ 87

Skutki inwentaryzacji powinny by¢ rozliczone i ujete w ksiggach roku obrotowego, na ktory
przypadl termin inwentaryzacji nie pdzniej niz w ciaggu miesigca nastgpnego po miesiacu, w ktorym
zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesiacu konczacym rok sprawozdawczy — nie
pozniej niz z data 31 grudnia.

§ 88
Oryginaly wszystkich dokumentow inwentaryzacyjnych sporzadzanych przez Komisjg

inwentaryzacyjna i zespoly spisowe, po zaksiggowaniu przez Kwesturg, przechowuje 0soba
prowadzaca ewidencjg analityczna majatku Uczelni.

Zgodnie z art. 74 ust. 2 pkt 7 ustawy o rachunkowosci, dokumenty te przechowywane sa przez
okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
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7. Instrukcja post¢gpowania
z uszkodzonymi srodkami trwalymi

§ 89

Instrukcja postgpowania z uszkodzonymi Srodkami trwalymi w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Elblagu okresla zasady postgpowania w przypadku uszkodzenia $rodka trwatego;
obowiazki osob administrujacych oraz dokonujacych przegladu technicznego i naprawy s$rodka
trwatego.

§ 90

Na potrzeby instrukcji postgpowania z uszkodzonymi $rodkami trwatymi w PWSZ w Elblagu
majatek Uczelni dzieli si¢ na dwie grupy warto$ciowe:

1) GRUPA | —$rodki trwate powyzej 3 500,00 PLN wartosci brutto (tj. zakupu),
2) GRUPA Il —$rodki trwate do 3 500,00 PLN wartosci brutto (tj. zakupu).

§91

1. Dla srodkéw trwatych nie zamortyzowanych z grupy I klasyfikacji warto$ciowej $rodkow
trwalych, wymienionej w § 90 pkt 1), ekspertyze wykonuje producent lub uprawniony serwis.

2. Dla $rodkéw trwatych zamortyzowanych z grupy I klasyfikacji wartosciowej srodkow trwatych
oraz dla grupy II, wymienionych w § 90 — maja zastosowanie zasady niniejszej instrukcji.

§92

Tryb postgpowania z uszkodzonymi S$rodkami trwatymi stosuje si¢ odpowiednio do czg$ci
sktadowych srodkow trwalych — stosuje si¢ klasyfikacje wartosciowa okreslona w § 90.

7.1. Tryb post¢gpowania z uszkodzonymi Srodkami trwalymi
§93

W przypadku uszkodzenia $rodka trwatego, gdy nie moze by¢ on uzytkowany zgodnie z jego
pierwotnym przeznaczeniem, osoba go uzytkujaca jest zobowiazana zgtosi¢ ten fakt odpowiednio:

1) pracownikowi Dziatu IT — dla sprzetu elektronicznego, teleinformatycznego i audiowizualnego,
2) technikowi—laborantowi — dla sprzetu laboratoryjnego,
3) pracownikowi prowadzacemu ewidencj¢ analityczng majatku — w pozostatych przypadkach.

§94

1. W przypadku zgtoszenia uszkodzenia $rodka trwalego dokonywana jest ekspertyza (przeglad
techniczny) $rodka trwatego i sporza‘dzany jest Protokotl przegladu technicznego srodka
trwatego/czesci sktadowej Srodka trwatego (wzér Nr 1.2.).

2. W zaleznosci od rodzaju $rodka trwatego sporzadza protokot i wydaje opinig:

1) pracownik Dziatu IT — dla sprzetu elektronicznego, teleinformatycznego i audiowizualnego,

2) administrator sieci Dziatu IT — dla sprzetu teleinformatycznego znajdujacego si¢ w zasobach
administracji sieci, m.in. serwery, przetaczniki, routery, itd.,

3) technik-laborant — dla sprze¢tu laboratoryjnego,
4) konserwator — dla sprzgtu elektrycznego (np. czajniki, lampki, wentylatory itp.),
5) administrator budynku lub konserwator — dla pozostatych $rodkéw trwatych.
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3. Protokoél, o ktorym mowa w ust. 1, zatwierdza bezposredni przetozony osoby sporzadzajacej
protokot.
§ 95

Do obowiazkéw pracownikow wymienionych w § 94 ust. 2 nalezy:

1) wykonywanie przegladow technicznych $rodkow trwatych w sposob rzetelny, w oparciu
o posiadang wiedz¢ i dostepne dane techniczne,

2) sporzadzenie w jednym egzemplarzu protokotu przegladu technicznego, a po podpisaniu przez
przetozonego przekazanie go pracownikowi prowadzacemu ewidencje analityczna majatku
Uczelni.

§ 96

Protokoty przegladu technicznego $rodka trwalego sporzadzane sa w nastepujacych przypadkach:

1) braku sprawnego podzespotu w magazynie serwisu Dziatu IT i koniecznos$ci jego zakupu (poza
rocznym planem zakupéw) — dotyczy IT,

2) braku mozliwos$ci naprawy $rodka trwatego — konieczno$¢ kasacji,

3) w kazdym przypadku, gdy przeglad techniczny dokonywany jest przez pozostale jednostki
organizacyjne, poza IT.
§ 97

1. Dziat IT prowadzi w formie elektronicznej Ksigge Ewidencji Sprzetu (KES).

2. W KES ewidencjonowany jest sprzgt elektroniczny, teleinformatyczny i audiowizualny
znajdujacy si¢ w posiadaniu Uczelni oraz podzespoty komputerowe m.in. procesory, pamigci,
karty pamigci, dyski twarde, napedy, ptyty gtowne i zasilacze itp. — kupowane do napraw lub
ulepszania sprzgtu komputerowego, ktorych warto$¢ odpisuje si¢ bezposrednio w koszty
w momencie ich zakupu.

3. Przeglady techniczne sprzgtu (naprawy) dokonywane przez pracownikow Dzialu IT
odnotowywane sa KES, zarowno w ramach napraw biezacych, jak i w przypadkach
wymienionych w § 96 pkt 1) i 2). W KES-ie odnotowywane sa roéwniez zakupy, przeniesienia,
oraz kasacje sprzgtu 1 podzespotéw nalezacych do Uczelni.

§ 98

1. Prawo dokonywania zmian w KES maja wyznaczeni pracownicy Dziatu IT.

2. Wglad do KES maja wszyscy pracownicy Dzialu IT i pracownik prowadzacy ewidencje
analityczna majatku Uczelni.
§ 99

Do obowiazkoéw pracownika prowadzacego ewidencje analityczna majatku Uczelni, w ramach tej
instrukcji, nalezy:

1) prowadzenie rejestru protokotow przegladu technicznego srodkéw trwatych,

2) przechowywanie oryginalow protokotow przegladu technicznego §rodkow trwatych,

3) przekazywanie kserokopii protokotéw przegladu technicznego dla Komisji kasacyjnej
w przypadku, gdy opinia na protokole bedzie wskazywata na konieczno$¢ kasacji $rodka
trwalego.
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8. Zmniejszenia / Likwidacja Srodkow trwalych

§100

Zmniejszenia $rodkoéw trwalych i warto$ci niematerialnych i prawnych obejmuja dwie grupy
zdarzen gospodarczych:
1) zmniejszenia wartosci 1 ilosci w wyniku:

a) likwidacji w zwiazku z ich fizycznym zuzyciem, zniszczeniem, nieoptacalnoscia dalszego
uzytkowania (remont lub naprawa sa ekonomicznie nieuzasadnione),

b) likwidacji w zwiazku z utrata warto$ci uzytkowych w wyniku zuzycia technicznego lub
ekonomicznego — brak mozliwo$ci wspOlpracy z innymi urzadzeniami a przystosowanie
likwidowanego sktadnika majatku do dalszej pracy jest ekonomicznie nieuzasadnione lub
niemozliwe,

c) likwidacji sktadnikow majatku w zwiazku ze zdarzeniami losowymi jak pozar, pow6dz itp.,

d) wycofania z ewidencji z powodu zaginigcia, zagubienia,

e) wycofania z ewidencji z powodu zdekompletowania srodka trwatego,

f) wycofania z ewidencji w przypadku sprzedazy,

g) przekazania w formie darowizny,

h) przekazania w zamian za inne aktywa,

i) przewlaszczenia w wyniku nieuregulowania zobowiazan,

j)  wniesienia do innego podmiotu w formie aportu,

k) zwrotu finansujacemu na podstawie umowy leasingowej,

I) przekazania na podstawie umowy leasingowej dla leasingobiorcy,

m) likwidacji w zwiazku z podjgciem budowy $rodka trwalego,

n) wycofania warto$ci niematerialnych i prawnych z ewidencji w zwiazku z ich catkowitym
umorzeniem badz wygasnigciem prawa jednostki,

0) wycofania z ewidencji niedoboru ujawnionego w wyniku inwentaryzacji,
p) wycofania z ewidencji sktadnikow majatku ujawnionych podczas inwentaryzacji jako
zbedne, nadmierne, zniszczone, uszkodzone, przestarzate, ktore skierowano do kasacji;

2) zmniejszenia wartosci srodkow trwatych w wyniku przeszacowania in minus, np. zmniejszenie
wartos$ci sprzgtu komputerowego o stawke podatku VAT (na podstawie faktury korygujacej).

§ 101

Zmniejszenia $rodkow trwatych 1 warto$ci niematerialnych 1 prawnych znajduja swoje
odzwierciedlenie w ewidencji ksiggowej na mocy decyzji Rektora, w przypadkach wymienionych
w § 100:
1) na wniosek Komisji kasacyjnej — dot. pkt 1) lit. a-e,
2) nawniosek Kwestora — dot. pkt 1) lit. f-n i pkt 2),
3) na wniosek Komisji inwentaryzacyjnej w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — dot.
pkt 1) lit. n-p.
§102

Likwidacje srodkow trwatych, w przypadkach wymienionych w § 100 pkt 1) lit. a-e, zarzadza
Kanclerz na wniosek osoby prowadzacej ewidencjg analityczng majatku Uczelni. Przeprowadzana
jest dwa razy w roku obrotowym.

§103

Komisj¢ kasacyjna, w sktadzie trzech oséb (przewodniczacy 1 dwdch cztonkéw), powotuje Rektor
na wniosek Kwestora.
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§ 104

Do obowiazkéw Komisji kasacyjnej nalezy:

1) przeanalizowanie protokotow przegladu technicznego srodkow trwatych na posiedzeniu komisji
w pelnym sktadzie,

2) dokonanie ogledzin likwidowanych sktadnikow majatku w miejscu ich sktadowania,

3) w przypadku uzasadnionych watpliwosci, co do opinii osoby sporzadzajacej ekspertyze
o uszkodzonym $rodku trwatlym — przekazanie danego skladnika majatku do serwisu
zewngetrznego,

4) sporzadzenie Whnioskéw o likwidacje srodkow trwatych (wzér Nr 1.3.) do decyzji Rektora, po
zaopiniowaniu ich przez Kwestora — w przypadku kasacji cyklicznej (dwa razy w roku),

5) sporzadzenie Protokotow fizycznego zniszczenia srodka trwatego (wzér Nr 2.15.) —w przypadku
kasacji poinwentaryzacyjnej,

6) uczestniczenie Komisji kasacyjnej w pracach kasacyjnych, np. oddanie do utylizacji
odpowiednim stuzbom zlikwidowanych sktadnikow majatku.

§ 105

Komisja moze stwierdzi¢ utrate warto$ci uzytkowanego srodka trwatego na skutek:

1) fizycznego zuzycia, zniszczenia, nieoptacalno$cia dalszego uzytkowania (remont lub naprawa sa
ekonomicznie nieuzasadnione),

2) zdarzen losowych jak pozar, powodz itp.,

3) zuzycia technicznego lub ekonomicznego — brak mozliwosci wspolpracy z innymi urzadzeniami

a przystosowanie likwidowanego sktadnika majatku do dalszej pracy jest ekonomicznie
nieuzasadnione lub niemozliwe (np. w przypadku przestarzalego sprzetu komputerowego),

4) wycofania z ewidencji z powodu zaginigcia, zagubienia,
5) wycofania z ewidencji z powodu zdekompletowania §rodka trwatego.

§ 106

1. Kasacja (fizyczne zniszczenie) srodkoéw trwatych PWSZ w Elblagu moze odbywac si¢ poprzez:

1) przekazanie dla celow serwisowych — jezeli czgSci skladowe kasowanego $rodka trwatego
moga by¢ wykorzystane do naprawy innych srodkéw trwatych podobnego typu;

Sporzadzany jest Protokot przekazania dla celow serwisowych (wzér Nr 1.4.).

2) przekazanie dla celéw dydaktycznych — jezeli kasowany S$rodek trwaly lub jego czesci
sktadowe moga by¢ wykorzystane na zajgciach dydaktycznych ze studentami PWSZ
w Elblagu;

Sporzadzany jest Protokol przekazania dla celow dydaktycznych (wzér Nr 1.5.).

3) nieodptatne przekazanie srodkow trwatych pracownikom lub instytucjom pomocy spotecznej
(mebli, sprzetu AGD, RTV, itp.), ktore sa jeszcze zdatne do uzytkowania, ale Uczelnia nie
znajduje juz dla nich dalszego zastosowania — za zgoda Rektora,

4) przekazanie do utylizacji odpowiednim firmom zajmujacym si¢ utylizacja odpadéw zgodnie
z obowiazujacymi przepisami. Uczelnia otrzymuje Karte Przekazania Odpadu — dla kazdego
rodzaju odpadow oddzielnie.

2. Protokoty, wymienione w ust. 1 pkt 1) i 2), sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach — jeden dla
osoby prowadzacej ewidencj¢ analityczna majatku Uczelni, drugi dla Dziatu IT. Podpisuja go:
,zdajacy” — Komisja kasacyjna i ,,przyjmujacy” — pracownik Dzialu IT lub wykladowca
(w przypadku protokotu wzér Nr 1.5.).
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3. Przeznaczone do likwidacji $rodki trwate do momentu ich zagospodarowania, w przypadkach
okreSlonych w ust. 1, przechowywane sa w magazynie Dziatu IT lub w innym wyznaczonym
miejscu.

4. Podpisany wniosek o likwidacje przekazywany jest osobie prowadzacej ewidencj¢ analityczna
majatku Uczelni, gdzie wystawiane sa dowody potwierdzajace likwidacje catkowita (LT) lub
czesciowa (LC) danego skladnika majatku z uzytkowania. Stanowia one podstawe do
wyksiggowania ich z ewidencji syntetycznej w Kwesturze.

§ 107

1. Odzyskane podzespotly ze skasowanego sprzetu, dla ktérych Uczelnia nie znajduje juz dalszego
zastosowania, dopuszcza si¢ do sprzedazy pracownikom lub na internetowej aukcji Allegro.pl.

2. Dzialania wymienione w Ust. 1 wymagaja pisemnej zgody Rektora na wniosek Dziatu IT.
§ 108

Podstawa zapisow ksiggowych wplywajacych na zmniejszenie wartosci i ilosci §rodkow trwatych

i wartos$ci niematerialnych i prawnych sa dowody wtasne i obce, tj.:

1) dowody ksiggowe LT (LC) — dotyczace likwidacji catkowitej lub czesciowej, wystawiane pod
data wycofania $rodka trwalego lub wartosci niematerialnej 1 prawnej z uzytkowania,

2) dowody ksiggowe PT — zwiazane z przekazaniem (otrzymaniem) obiektu inwentarzowego
innym jednostkom, wystawiane si¢ pod data wydania $rodka trwatego,

3) dowody ksiggowe WT — wystawiane na podstawie dokumentow zrodlowych pod data
zmniejszenia wartosci srodkow trwatych,

4) dowody ksiggowe DP — dotyczace korekt btednych zapisow ksiggowych wprowadzonych do
ksiag rachunkowych na podstawie dowoddéw pierwotnych oraz stanowiace o przeszacowaniu
wraz z zalacznikami dotyczacymi wyliczen,

5) faktura sprzedazy wraz z dowodem PT — dowody dotyczace sprzedazy s$rodkéw trwatych
wystawiane na podstawie decyzji Rektora,

6) faktura korygujaca zakupu wraz z dowodem WT — dowody dotyczace zmniejszenia wartosci
srodkoéw trwatych in minus, np. zmniejszenie warto$ci sprzetu komputerowego o stawke podatku
VAT,

7) decyzje wydane przez wlasciwy organ dotyczace przekazania Srodkow trwatych,

8) Protokof Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz z dowodami
ksiggowymi LT i LC, dokumentujacymi wycofanie niedoborow lub sktadnikow majatku
skierowanych do kasacji — ujawnionych w wyniku inwentaryzacji.

§ 109

1. Dowdd ksiggowy LT lub LC wystawiany jest w jednym egzemplarzu, ktory po podpisaniu
podiaczany jest pod dokument Zzrédtowy kasacji srodka trwatego lub warto$ci niematerialne;j
I prawnej.

2. Dowod ksiggowy LT lub LC, w przypadkach szczegdlnych wymienionych w § 100 pkt 1) lit.
a-e oraz w wyniku kasacji poinwentaryzacyjnej (§ 100 pkt 1) lit. n-p), podpisywany jest przez
nastgpujace osoby:

1) osobeg wystawiajaca (prowadzaca ewidencje analityczna majatku Uczelni),
2) osobg administrujaca lub odpowiedzialna materialnie za dany sktadnik majatku,
3) Komisj¢ kasacyjna (w miejscu ,,Zespotu likwidujacego”),
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4) kierownika jednostki lub kierownika jednostki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego
osoby administrujacej lub odpowiedzialnej materialnie, na podstawie upowaznien Rektora
PWSZ w Elblagu (w miejscu ,,Osoby zatwierdzajacej”),.

3. Dowdd ksiggowy LT lub LC, w wyniku wycofania (wyksiegowania) z ewidencji $rodka
trwatego lub wartoSci niematerialnej i prawnej w przypadkach szczegdlnych wymienionych
w § 100 pkt 1) lit. f-n, podpisywany jest przez nastepujace osoby:

1) osobg wystawiajaca (prowadzaca ewidencje¢ analityczna majatku Uczelni),
2) osobg administrujaca lub odpowiedzialng materialnie za dany sktadnik majatku,
3) Kwestora (w miejscu ,,Zespotu likwidujacego™),

4) kierownika jednostki lub kierownika jednostki organizacyjnej, bezposredniego przetozonego
osoby administrujacej lub odpowiedzialnej materialnie, na podstawie upowaznien Rektora
PWSZ w Elblagu (w miejscu ,,Osoby zatwierdzajacej”).

4. W przypadku, gdy osoba administrujaca lub odpowiedzialna materialnie za dany skladnik
majatku jest kierownik jednostki (Rektor), dowdd ksiggowy LT lub LC zatwierdza Kanclerz
(w miejscu ,,Osoby zatwierdzajacej”).

5. Kserokopie dokumentéow (na prawach oryginalu) otrzymuje osoba administrujaca lub
odpowiedzialna materialnie 1 osoba prowadzaca ewidencj¢ analityczna majatku Uczelni.
§ 110
1. Dowod ksiggowy WT wystawia si¢ w wyniku zmniejszenia wartosci $rodka trwalego
w przypadkach szczegdlnych wymienionych w § 100 pkt 2) niniejszych zasad.
2. Tryb postgpowania z dowodem WT okresla § 22 niniejszych zasad.

§ 111

1. Dla $rodkéw trwalych likwidowanych w wyniku ich niewtasciwej eksploatacji (uszkodzenia
z winy uzytkownika) oprocz wniosku o likwidacje sporzadzonego przez Komisj¢ kasacyjna
niezbedne jest ustalenie kwoty roszczenia akceptowanej przez Rektora.

2. Kwota roszczenia powinna uwzglednia¢ dotychczasowy stopien zuzycia $rodka trwalego, jego
warto$¢ rynkowa i nie powinna by¢ nizsza od ewidencyjnej wartosci ksiggowej netto.
§ 112
Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Elblagu prowadzi zbiorke zuzytych pojemnikoéw po
tonerach i tuszach (kartridze) od uzytkowanego sprz¢tu biurowego, wg nastgpujacej procedury:
1) zuzyte kartridze przekazywane sa osobie prowadzacej ewidencj¢ analityczna majatku Uczelni,
2) sposrod firm dziatajacych na rynku, zajmujacych si¢ recyklingiem, dokonywany jest wybor
najkorzystniejszej oferty, podpisywana jest umowa,

3) przekazanie wybranej firmie zuzytych kartridzy jest odptatne i potwierdzane kazdorazowo

faktura VAT sprzedazy wystawiang przez Uczelnig. Uczelnia otrzymuje Kartg¢ Przekazania
Odpadu.
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9. Odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie

§ 113

Zakres odpowiedzialno$ci osoby administrujacej lub odpowiedzialnej materialnie za powierzone
mienie, ustala si¢ kazdorazowo z uwzglednieniem wiasciwosci 1 rodzaju sktadnika majatku oraz
sposobu eksploatacji.

§ 114

1. Za cato$¢ majatku Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elblagu odpowiedzialny jest
kierownik jednostki — Rektor.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych PWSZ w Elblagu, jako dysponenci gtowni $rodkoéw
trwalych swojej jednostki na podstawie upowaznien Rektora PWSZ w Elblagu, sa
odpowiedzialni administracyjnie za stan i gospodarke rzeczowymi sktadnikami majatku Uczelni
bedacymi w uzytkowaniu ich jednostek.

3. Kierownicy jednostek moga wyznaczy¢ osoby, ktore z racji petnionych obowiazkéw uwaza si¢
za uzytkownikow sktadnikow majatkowych — bez wzgledu na ich wartos¢.

4. Za majatek domoéw studenckich odpowiedzialny administracyjnie jest Kierownik Domoéw
Studenckich.

§ 115

Zasady odpowiedzialno$ci studentdw oraz sposob rozliczania si¢ z powierzonego im mienia okresla
Regulamin mieszkancow Doméw Studenckich oraz Regulamin Rady mieszkarcow Domu
Studenckiego wprowadzonych zarzadzeniem Rektora PWSZ w Elblagu.

§ 116

1. Przyjgcie odpowiedzialnos$ci oraz przekazanie (zdanie) danego skladnika majatku nastgpuje
kazdorazowo w formie pisemnej. Osoby, ktorym imiennie powierzono poszczegdlne srodki
trwale badz grupy Srodkow trwalych, zobowiazane sa do sprawowania nadzoru nad
powierzonymi zasobami.

2. Zakres odpowiedzialnosci za powierzony majatek ustala si¢ w formie pisemne;.
§ 117

Do obowiazkow os6b administrujacych i materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki
majatku nalezy:

1) przyjmowanie i przekazywanie mienia powierzonego w formie:

a) dowodu OT — Przyjecie do uzytkowania srodka trwatego (wzér Nr 3.1.),

b) dowodu MT — Zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego (wzér Nr 3.5.)

c) lub Protokotu zdawczo-odbiorczego — przekazanie odpowiedzialnosci za powierzone mienie
(wzor Nr 2.5.).

2) weryfikowanie, przeprowadzanie merytorycznej kontroli oraz stanu zasobow i ich zgodnosci
z ewidencja ksiggowa,

3) analizowanie stanu powierzonych zasobéw majatkowych w celu opracowania programu
remontow 1 konserwacji oraz zabezpieczenia $rodkow trwalych 1 mozliwosci przeprowadzenia
napraw biezacych, konserwacji oraz remontow w terminach zapewniajacych dalsza eksploatacje
i gospodarcze wykorzystanie,
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4) analizowanie powierzonych warto$ci niematerialnych i prawnych w celu przydatnosci ich
w zasobach sieci komputerowej Uczelni, mozliwosci wymiany na nowe W terminach
zapewniajacych ciaglo§¢ pracy 1 gospodarcze wykorzystanie oraz zabezpieczenie
oprogramowania,

5) przeprowadzanie okresowej analizy przydatnosci srodkow trwatych, wnioskowanie o wycofaniu
z eksploatacji oraz nadzorowanie nad procesem likwidacji, sporzadzenia i zgromadzenia
odpowiedniej dokumentacji.

6) udzial w zespotach przyjmujacych i zdajacych $rodki trwate oraz w zespotach spisowych, w tym
udziatl przy rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych.

§ 118

Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni odpowiedzialny jest osobiscie za jego stan,
nalezyte przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zagini¢ciem lub kradzieza oraz za jego uzytkowanie zgodne z przeznaczeniem, z uwzglednieniem
zasad racjonalnego gospodarowania, obowiazujacych norm techniczno-eksploatacyjnych oraz
przepiso6w bhp 1 p.poz.

§ 119

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit Uczelni szkodg, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach
okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

2. Pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni z obowiazkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ ponosi
odpowiedzialno$¢ materialng na zasadach okreslonych w przepisach Kodeksu Pracy.

3. Ustalenie odpowiedzialno$ci materialnej pracownika za wyrzadzone Uczelni szkody, nie wyklucza
pociagnigcia pracownika do odpowiedzialnos$ci stuzbowej lub dyscyplinarnej, a w przypadku
popetienia przestepstwa rowniez do odpowiedzialnos$ci karne;.

§ 120

Osoba przyjmujaca odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie ma prawo zakwestionowac stan
techniczny przejmowanego sprzgtu 1 wyposazenia. Na zadanie strony przyjmujacej, jak 1 zdajacej
istnieje mozliwo$¢ powolania niezaleznego eksperta do oceny stanu technicznego $rodkow
trwatych.

§ 121

1. Osoby zatrudnione na stanowiskach zwiazanych z odpowiedzialno$cia materialng zobowiazane
sa do podpisania deklaracji o odpowiedzialno$ci materialne;.

2. Deklaracje podpisuje si¢ w 3 egzemplarzach — po jednym otrzymuja: pracownik, Dziat Osobowy
(przechowany w aktach osobowych pracownika) oraz kierownik jednostki organizacyjnej
przejmujacej odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie.

3. Brak deklaracji nie zwalnia pracownika od odpowiedzialno$ci administracyjnej za przyjete
mienie.

§ 122

Odpowiedzialno$¢ pracownika za powierzone mienie Uczelni konczy si¢ z chwila przekazania tego

mienia innej osobie i podpisania protokotu zdawczo-odbiorczego lub dowodu MT, a takze
w przypadku likwidacji danego sktadnika majatku.
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§ 123

1. W przypadku zmian osobowych na stanowiskach zwiazanych z odpowiedzialno$cia materialna
lub administracyjna, kierownik jednostki lub kierownicy jednostek organizacyjnych zobowiazani
sa do powiadomienia o tym przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej w terminie
umozliwiajacym przekazanie mienia przez osobg odchodzaca.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych i Dziat Osobowy zobowiazani sa, w przypadku
nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego materialnie trwajacej dluzej niz jeden miesiac, do
wyznaczenia zastepczo osoby odpowiedzialnej 1 przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 124

Dzial Osobowy zobowiazany jest, w przypadku zmian osobowych na stanowiskach kierowniczych
zwiazanych z odpowiedzialno$cia administracyjna lub materialna, do powiadomienia
przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej natychmiast po otrzymaniu takiej wiadomosci.

9.1. Dyspozycja mieniem Uczelni
§ 125

W PWSZ w Elblagu dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wypozyczania przez pracownikow Uczelni sprzgtu
komputerowego, audiowizualnego oraz RTV.

§ 126

1. Sprzgt, wymieniony w § 125, wypozycza si¢ za zgoda Kierownika Dziatu IT i potwierdzeniem
przez Kanclerza.

2. Wypozyczajac sprzet wypetnia si¢ Druk wypozyczenia sprzetu (wzér Nr 1.6.). Sporzadzany jest
w trzech egzemplarzach: dla wypozyczajacego, wydajacego sprzgt pracownika Dziatu IT oraz
dla osoby prowadzacej ewidencj¢ analityczna majatku Uczelni.

3. Wypozyczany sprz¢t wydaja i przyjmuja pracownicy Dziatu IT.
§ 127

W trakcie trwania inwentaryzacji osoba odpowiedzialna za wypozyczenie sprzgtu, zobowigzana jest
zgtosi¢ fakt wypozyczenia zespotom spisowym.

9.2. Sposoby zabezpieczenia mienia
§ 128

Dozor 1 opieke nad majatkiem trwatym 1 ruchomym Uczelni, poza osobami administrujacymi
1 odpowiedzialnymi materialnie, sprawuja inspektorzy ochrony mienia, zwani dalej inspektorami.

§ 129

Do obowiazkow inspektorow w zakresie dozoru i opieki nad mieniem Uczelni nalezy m.in.:
1) prowadzenie obowiazujacej dokumentacji:

a) Zeszytu raportow, gdzie odnotowywane sa zmiany shuzb, uwagi i wnioski,

b) Ksiazki wydania i przyjgcia kluczy;

2) wydawanie kluczy do poszczegdlnych pomieszczen w oparciu o znajdujace si¢ w portierni:
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a) wykazy pomieszczen, do ktérych klucze sa przechowywane w portierni,

b) wykazy o0s6b upowaznionych do pobierania kluczy — od o0séb nieznanych inspektorowi
nalezy zada¢ okazania dowodu tozsamosci,

3) zadanie od os6b wynoszacych jakiekolwiek przedmioty stanowiace wlasno$¢ Uczelni, okazania
Druku wypozyczenia sprzetu (wzor Nr 1.6.),

4) sprawdzanie po zamknigciu drzwi wejsciowych czy sa:
a) wylaczone zbedne urzadzenia elektryczne oraz o§wietlenie w pomieszczeniach,

b) zamknigte okna (w szczegdlnosci w pomieszczeniach znajdujacych si¢ na parterze).

§ 130

Szczegblowy zakres obowiazkéw inspektorow dla poszczegdlnych rodzajow obiektow PWSZ
w Elblagu ustala Kanclerz, a zatwierdza Rektor.

§ 131

Sposob zabezpieczania pomieszczen i sktadnikow majatku, uzytkowanych przez poszczegélne
jednostki organizacyjne, ustalaja kierownicy jednostek organizacyjnych na podstawie upowaznien
Rektora PWSZ w Elblagu, stosownie do warunkow techniczno-organizacyjnych i obowiazujacych
zarzadzen Rektora.

Opracowanie:
mgr Wioletta Kieliszek

Konsultacja

Kwestor PWSZ w Elblqgu

Zatwierdzil

Rektor PWSZ w Elblggu

Elblgg, dnia 30 kwietnia 2015 r.
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Spis wzorow dokumentow

1. Dokumenty dotyczace gospodarowania majatkiem trwalym Uczelni

1.1. Protokot Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie wyceny skladnika majatku zakupionego /

otrzymanego w drodze darowizny / wytworzonego przez pracownikoéw PWSZ w Elblagu”

1.2. Protokotu przegladu technicznego $rodka trwatego/czesci sktadowej srodka trwatego”

1.3. Wniosek o likwidacje $rodka trwatego/czesci sktadowej srodka trwatego™

1.4. Protokot przekazania rodka trwatego/czesci sktadowej érodka trwatego™ dla celow serwisowych

1.5. Protokot przekazania srodka trwatego/czesci sktadowej $rodka trwatego™ dla celow dydaktycznych

1.6. Druk wypozyczenia sprzgtu

2. Dokumenty dotyczgce inwentaryzacji majatku trwalego Uczelni

2.1.
2.2.

2.3.
2.4.

2.4a.

2.5.
2.6.
2.7.
2.8.
2.9.
2.10.
2.11.
2.12.
2.13.

2.14.
2.15.

Plan inwentaryzacji narok ...............

Protokot z przeszkolenia przedinwentaryzacyjnego W sprawie przygotowania i przeprowadzenia
inwentaryzacji w PWSZ w Elblagu ze stanem na dzien .................... r.

Arkusz spisu z natury

Inwentaryzacja — arkusz spisu z natury (wydruk arkusza z programu Symfonia Srodki Trwate forte)

Arkusz skontrowy (arkusz spisu z natury woluminéw bibliotecznych i pomocy naukowych)

Protokét zdawczo-odbiorczy — przekazanie odpowiedzialno$ci za powierzone mienie

Protokot inwentaryzacji przeprowadzonej w kasie PWSZ w Elblagu dnia 31-12-.......r.
Protokot kontroli gotowki przeprowadzonej w kasie PWSZ w Elblagu dnia ... r.

Protokét z inwentaryzacji paliwa w samochodzie stuzbowym PWSZ w Elblagu na dzien 31-12-.r.
Protokot uzgodnien uzyczonych/wypozyczonych” srodkéw trwatych — Stan na dzien 31-12-... 1.
Oswiadczenie osoby administrujacej/materialnie odpowiedzialnej” na czas inwentaryzacji
Protokoét z przeprowadzonej kontroli spisu z natury w dniu ... r.
Sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowania i przeprowadzenia spisu z natury

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (bilansowe/podatkowe’) na dzien ... r.
(wydruk arkusza z programu Symfonia Srodki Trwate forte)

Protokét Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych

Protokot fizycznego zniszczenia srodka trwatego w wyniku inwentaryzacji

3. Dowody ksiegowe inwentarzowe generowane z programu komputerowego Symfonia Srodki Trwale

forte

3.1
3.2.

3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

OT — Przyjecie do uzytkowania $rodka trwatego

DP (PK) — Dokument Prosty (z programu Microsoft Excel) lub Polecenie Ksiggowania (z programu Symfonia Srodki
Trwale forte)

PT — Przekazanie $rodka trwatego

WT — Zmiana wartosci srodka trwalego

MT — Zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego

KS — Karta $rodka trwatego

LT — Likwidacja $rodka trwatego

LC — Likwidacja czg$ciowa $rodka trwalego
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