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1. Postanowienia ogolne

§1

Zasady gospodarowania majtkiem Panstwowej Wyzsze] Szkoly Zawodowej w Elbdgu
okreslaja normy i warunki, jakie powinny lgyspetnione przy administrowanfsiodkami trwatymi
oraz wartéciami niematerialnymi i prawnymi. W Uczelni zakrésn — obok gospodarczego
wykorzystaniasrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych — obejmuje warunki ic
zabezpieczania oraz zorganizowania i prowadzeniadeswji zgodnie z obowkujacymi
przepisami prawa.

§2

1. llekra¢ w niniejszych zasadach mowa jest o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

Uczelni — naley przez to rozumie Paistwowa Wyzsza Szkok Zawodow w Elblagu
(PWSZ w Elbhgu);

kierowniku jednostki — nalgy przez to rozumie Rektora Pastwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Eldgu;

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

administratorze budynku — naleprzez to rozumie osole, ktorej powierzono obowkki
administrowania budynkiem lub budynkami;

osobie administragej — naley przez to rozumie osoby ldace bezpérednimi
uzytkownikami danego sktadnika mnagfu, ktorym powierzono nad nim nadzoOr oraz
kontrok;

osobie prowadge] ewideng analityczma maptku Uczelni — nalgy przez to rozumie
osole prowadaca ewidencg analitycza srodkow trwatych oraz wartgi niematerialnych
i prawnych w Dziale Gospodarczo-Technicznym,;

inwentaryzacji — naley przez to rozumieogét czynnéci rachunkowych zmierzagych do
sporadzenia szczegotowego spisu z natury skladnikéw atkayvych i zrodet ich
pochodzenia na okfleny dzier. Inwentaryzacja polega na ustaleniu za pamspisu
faktycznego stanu wszystkich rzeczowych i pienych sktadnikow magkowych, jak te
wyjasnienie r@&nic pomkdzy stanem stwierdzonym podczas inwentaryzacji anesh
wynikajacym z ewidencji ksigowej;

srodkach trwatych- nalezy przez to rozumierzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi
spetniajce nastpujace warunki:

a) musz by¢ kompletne i zdatne dazytku w momencie oddania daytkowania, czylize
poszczegolne obiekty inwentarzowe nie wymag#fadania, montowania, adaptowania,
renowacji, ulepszenia, modernizacji, naprawy itp.,

b) stanowi wiasna¢ lub wspotwlasnét Uczelni,

c) sato zasoby matkowe, nad ktérymi Uczelnia sprawuje kontolzn. jest uprawniona
do uzyskiwania korzci ekonomicznych generowanych przezrmdki trwate,

d) sa przeznaczone do wykorzystania na wiasne potrzgigragyjne, tzn. na potrzeby
okreslone w statucie Uczelni,

e) S przeznaczone do oddania vywanie na podstawie umowy najmu, dzesmy lub
innej umowy o podobnym charakterze,

f) satosrodki o przewidywanym okresie ekonomiczneyteczndgci diuzszym ng rok,
g) posiadag wartas¢ poczaitkowa okreslona w polityce rachunkowti;



9) wartcsciach niematerialnych i prawnyehnalezy przez to rozumienabyte przez jednostk
zaliczane do aktywéw trwatych, prawa mthkpwe nadajce s¢ do gospodarczego
wykorzystania, o przewidywanym okresie ekonomiczuagjteczndci diuzszej ni rok,
przeznaczone dazytkowania na potrzeby jednostki;

10) okresie sprawozdawczym — najgrzez to rozumieokres jednego miesgia;

11) roku obrotowym — naley przez to rozumie rok kalendarzowy (tj. od 01 stycznia do 31
grudnia), w skfad roku obrotowego wchodzi dw&ama okresow sprawozdawczych;

12) polityce rachunkowsri —nalezy przez to rozumiedokumentagj, wprowadzon stosownym
zaradzeniem Rektora, opisiga przyjete przez Uczelmi zasady rachunkowoi wraz
z zakladowym planem kont, wykazem dgsirachunkowych, wykazem zbioréw danych
tworzonych przy #yciu komputera, zasadami wyceny aktywow i pasywggisem systemu
przetwarzania danych;

13) Klasyfikacji Srodkéw Trwalych (IST) — naley przez to rozumie usystematyzowany
wykaz obiektow maitku trwatego, tj. sSrodkébw pracy i przedmiotow dlugotrwatego
uzytkowania zaliczanych dérodkéw trwatych wedtug funkcji, jak obiekty te spetniaj
w procesie wytwarzania doébr i ustug materialnychh lw toku nieprodukcyjnego
(konsumpcyjnego) aytkowania.

2. W niniejszych zasadach opisanensistpujace ksggowe dowody inwentarzowe:
1) OT — dowdd przycia do uytkowania srodka trwatego lub wartgi niematerialnej
i prawnej do eksploatacji i ewidencjiwzoér 3.1.do niniejszych zasad,
2) DP (PK) — dokument prosty (poleceniedgawania) -wzor 3.2.do niniejszych zasad,

3) PT — dowdd sprzeds srodka trwatego lub wartsi niematerialnej i prawnej, dowdd
przekazania/otrzymanig&odka trwatego lub wartoi niematerialnej i prawnej — protokét
zdawczo-odbiorczy aktywa trwategonz6r 3.3.do niniejszych zasad,

4) WT — dowdd zwgkszapcy wartégé srodka trwatego w wyniku poniesienia naktadow
poprawiajcych stan skfadnika aktywow: ulepszenia, modyfikacydoskonalenia,
modernizacji, adaptacji lub innych dziafaw wyniku, ktérych wzrasta waré rynkowa
srodka trwatego -wzor 3.4.do niniejszych zasad,

5) MT — dowdd zmiany miejscazytkowania srodka trwatego lub wartgi niematerialnej
i prawnej -wzér 3.5.do niniejszych zasad,

6) KS — karta analityczn&odka trwatego -wzor 3.6.do niniejszych zasad,

7) LT — dowdd likwidacji catkowitejsrodka trwatego lub wartgi niematerialnej i prawnej —
wzor 3.7.do niniejszych zasad,

8) LC — dowad likwidacji czsciowejsrodka trwatego wzér 3.8.do niniejszych zasad.
§3

Majatek Pastwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Elilu stanow:

1) wartasci niematerialne i prawne,

2) srodki trwate,

3) pozostatgrodki trwate,

4) niskocenowsrodki trwate dtugotrwategoaytkowania.

§4

1. Wartdéci niematerialne i prawne w PWSZ w Egu dzieh sic na nasfpujace grupy:

1) grupa 1 — wart&i niematerialne i prawne — Prawa atpwe,
2) grupa 2 — wartgi niematerialne i prawne — Licencje na programsngaterowe.

2. Na podstawie KT srodki trwate w PWSZ w Elbigu dzieli s¢ na nasgpujace grupy:



1) grupa 0 — Grunty,

2) grupa 1 — Budynki i lokale, spotdzielcze wtastiowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spétdzielcze prawo do lokalu niemieszkalnego,

3) grupa 2 — Obiekty trynierii ladowej i wodnej,

4) grupa 3 — Kotty i maszyny energetyczne,

5) grupa 4 — Maszyny, ugdzenia i aparaty ogélnego zastosowania,
6) grupa 5 — Specjalistyczne maszyny,adzenia i aparaty,

7) grupa 6 — Urzdzenia techniczne,

8) grupa 7 -Srodki transportu,

9) grupa 8 — Narg@zia, przyrady, ruchoméci i wyposaenie.

3. Do pozostatychsrodkéw trwatych PWSZ w Elbbu zaliczamy rzeczowe aktywa trwate
ujmowane w ewidencji bilansowej, do ktérych zalitgam.in. wyposaenie (meble, spet
laboratoryjny, telefony bez wzglu na warté¢ i drukarki o wartéci nizszej nz 3 500,00 PLN)
0 okresie uytkowania diidszym ni rok oraz zbiory biblioteczne i pomoce naukowe.

4. Do niskocenowych skladnikow mgku PWSZ w Elbdgu zaliczamy rzeczowe aktywa trwate
ujmowane w ewidencji pozabilansowej, do ktorychiczamy m.in. pozostate wypasanie
(meble, dywany, pozostaly sptzlaboratoryjny) o niskiej wart@i oraz okresie iytkowania
dtuzszym n# rok.

§5

Parstwowa Wysza Szkota Zawodowa w Elglu dokonuje zakupgrodkéw trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych, woluminow biblioteczhyc pomocy naukowych zgodnie
z zasadami ok&onymi w Instrukcji realizacji zakupOw oraz stosowania prdoe prawa
zamowia publicznych w PWSZ w Ellgu wprowadzonej zaegdzeniem Rektora w sprawie
sporadzania planu rzeczowo-finansowego, planu zamféweaz procedur dokonywania
zakupow w PWSZ w Elhbu.

86

1. Wyceny srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych dokonujee¢sivg zasad
okreslonych w ustawie o rachunkowam, ustawie o podatku dochodowym od oséb prawnych
i polityce rachunkowgci PWSZ w Elbhgu.

2. Srodki trwate stanowice wiasné¢ Uczelni — otrzymane nieodptatnie w drodze darowiaraz
wykonane przez pracownikéw Uczelni — wycenia sig wartd@ci okreslonej w Protokole
Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie wyceny skfadnikajtku otrzymanego w drodze
darowizny / wytworzonego przez pracownikow PWSZbhgu (wzor Nr 1.1. do niniejszych
zasad), na podstawie kopii faktury zakupu otrzymadedarczyicy lub umowy, ceny rynkowej,
itp.

3. Srodki trwate stanowice wiasné¢ Uczelni — stwierdzone nadwki inwentaryzacyjne,
stanowice nowe pozycje ewidencyjne w Uczelni — wycensangl regut okrélonych w § 93 pkt
5 niniejszych zasad.

§7

1. Bez wzgtdu na warté¢ nasrodkach trwatych ewidencjonujecggrunty, budowle i budynki.

2. Wartas¢ srodka trwatego mze by zwickszona lub zmniejszona w wyniku zadzanej
aktualizacji wyceny decyzj organdw nadrgnych, z dat decyzji. Zwekszenie wartfci
poczatkowej srodkow trwatych mee nasipi¢ o réwnowarté¢ kosztow inwestycji zwizanych
z ich ulepszeniem w przypadkach dtomych w § 18. Zmniejszenie waétm pocatkowej
srodkow trwatych mae nasipi¢ w przypadkach okétonych w 8§ 110 niniejszych zasad.



. Zwigkszenie stangrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych napuje z dai
przyjecia do uywania z inwestycji, datzakupu lub datdecyzji wigciwych organéw (np. akt
prawny — zakup gruntow) w przypadkach ckoeych w 8 18 i § 20. Ujawnione nadwuky
inwentaryzacyjne srodkow trwatych ewidencjonuje gipod dag ich zinwentaryzowania.
Zmniejszenie standrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych me nasipi¢
w przypadkach ok&onych w 8 110 niniejszych zasad.

. Wartas¢ wartasci niematerialnej i prawnej nie podlega zkszeniu — w takim przypadku
powstaje kolejna pozycja w ewidencji waxtobniematerialnych i prawnych.

§8

. Amortyzacji srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych dokonujes sigodnie
Zz zasadami i stawkami oktenymi w ustawie o podatku dochodowym od osob prahin
I polityce rachunkowgci PWSZ w Elbhgu.

. Amortyzacja naliczana jest na koniec okresu spra@ezxzego, do 10-go kdego miesjca
w miejscu prowadzenia syntetykiodkow trwatych.

. Naliczona amortyzacja przesytana jest droglektronicza do systemu finansowo-
ksicgowego. Z operacji tej generowany jest dowoaddswy DP (PK).

2. Ewidencjasrodkow trwatych

89

. Zasady ewidencji syntetycznej i analitycznej (ewicjeksicgowej), w tym wykaz stosowanych
kont, maliwe do przygcia dowody dokumentage zmiany w zakresigrodkow trwatych

I wartasci niematerialnych i prawnych, zasady wprowadzaaspisow ksigowych oraz konta
korespondujce, reguluje polityka rachunkow@ PWSZ w Elbdgu i niniejsze zasady.

. Ewidencja syntetyczndrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych w PWSZ
w Elblagu prowadzona jest elektronicznie w programie kommwym Symfonia Finanse
Ksiegowa¢ forte.

. Ewidencja analityczna sktadnikow rqﬂg'u w PWSZ w Elbdgu prowadzona jest elektronicznie
w programie komputerowyr8ymfoniasSrodki Trwate forte

. Woluminy biblioteczne i pomoce naukowe podlegawidencji w odgbnych ksggach
inwentarzowych.
8§10

. Symbolika kont syntetycznych, zawarta w politycehtankowdci w ramach obowazujacego

zaktadowego planu kont, okte nazwy kont oraz odpowiadae im numery w symbolice
trzycyfrowej (w przypadkusrodkéw trwatych zgodnie z dziesna Klasyfikach Srodkow

Trwatych).

. Ewidencja analityczna obejmuje konta gpsi pomocniczych i uwzgtnia szczegotowsd
zasobow oraz potrzeby ewidencyjno-rozliczeniowgrasozdawcze Uczelni.
§11

. Ewidencja ksigowasrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych ma na celu:

1) zapewnienie ochrony i nienaruszaloiomaptku Uczelni,

2) dostarczenie danych o ruchu poszczegolnych obielmdventarzowych i ich aktualnym
stanie,



3) umazliwienie kontroli oraz ustalenie rodzaju i $@ $rodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych gzbnych, niewykorzystywanych gospodarczo, itp.,

4) kontrok zuzycia majtku trwatego.

2. Ewidencja ksigowa umaliwia ustalenie wartéci okreslonych grupsrodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych wedtug:

1) stanu srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych na patzk okresu
sprawozdawczego,

2) zwigkszeh w okresie sprawozdawczym,

3) zmniejszé w okresie sprawozdawczym,

4) stanu na koniec okresu sprawozdawczego.

§12

Réwnolegle do ewidencji kgjowej prowadzona jest ewidencja umorzesiadkéw trwatych
I wartasci niematerialnych i prawnych, ktora uatisvia ustalenie w kadej zdefiniowanej kategorii
informaciji dotycacey:

1) stawki amortyzacji/umorzenia,

2) stanu umorzenia na pagek okresu sprawozdawczego,

3) wartadsci umorzenia za okres sprawozdawczy,

4) stanu umorzenia na koniec okresu sprawozdawczego,

5) wartcsci netto poszczegolnycnodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych.

§13

1. Ewidencja analityczndrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych umlovia
okreslenie:
1) rodzajusrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych,
2) daty zakupu, nabycia,
3) daty przygcia do ewidencji kggowej,
4) daty zmian w warteciach i ilgéciach,
5) zrédta ich pochodzenia,
6) wysoka¢ stawki amortyzacji/umorzenia,
7) miejsca aytkowania,
8) nazwiska osoby odpowiedzialnej za dany skladnikatkaj

2. Ewidencja analityczna@odkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych zawiera:

1) numer inwentarzowyrodka trwatego lub wartgi niematerialnej i prawnej,
2) nazwe sktadnika majtku,

3) wartas¢ pocatkowa,

4) dat i zrodto pochodzenia (nabycia),

5) nazwe i numer dowodow wprowadzenia déytkowania (OT, faktura),

6) wysoka¢ stawki amortyzacji/umorzenia,

7) arkusz amortyzacji/umorzenia,

8) miejsca aytkowania,

9) nazwisko osoby odpowiedzialnej za dany sktadnikathaj

10) nazwe i numer dowodow wycofania sktadnika rgi#tu z eksploatacji (LT, PT),
11) dak sprzeday lub przekazania.



§14

1. Wszystkie konta analityczne muswykazywa& zgodnd¢ z kontami syntetycznymi i innymi
rejestrami w ewidencji kegowej i pozaksigowe,.

2. Ewidencja analityczna z ewidencjsyntetycza wszystkich srodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych jest uzgadniana na korkezdego okresu sprawozdawczego
w terminie do 7-go dnia miegia nastpnego przez pracownika Kwestury.

3. Dziat Gospodarczo-Techniczny, prowady ewidenct analityczra srodkow trwatych oraz
wartasci niematerialnych i prawnych Uczelni, spgilza zestawienia warida liczbowych dla
wartasci pocatkowej, zwikszer i zmniejszé wartasci maptku oraz umorzenia i oddaje je do
Kwestury.

§15

Poza systemem finansowo-¢gowym Dziat Gospodarczo-Techniczny prowadzi uzup@ioa
ewidencg do srodkéw trwatych — indywidualne kartotekrodkéw trwatych (dowody KKarta
srodka trwatego-wzor Nr 3.6. do niniejszych zasad).

§16

1. Dowdd KS danegarodka trwatego aktualniegbdacego w wytkowaniu, zawiera informacje
szczegotowe umidiwiajace zidentyfikowanie danegoodka trwatego, tj.:
1) symbol klasyfikacjisrodka trwatego,
2) numer inwentarzowy,
3) dane techniczne identyfikige rodzagrodka trwatego — numer fabryczny,
4) dak nabycia (wytworzenia),
5) zrédto pochodzenia — rodzaj i numer dowodu zakupu,
6) wartas¢ pocatkowa,
7) zapisy dotyczce zmian zwiksze i zmniejszé wartasci srodkow trwatych,
8) stawle, rodzaj amortyzacji, dat rozpoczcia amortyzacji, ewentualny wspotczynnik
podwyzszenia lub obrienia amortyzacii,

9) miejsce uytkowania oraz ewentualnie warunki eksploataciji,
10) osolz odpowiedzialg za dany sktadnik matku.

2. Dowody KS sporzdza s¢ dla wszystkichsrodkow trwatych z kont ksgowych 011 oraz dla
sprztu laboratoryjnego, komputerowego, audiowizualnégtelefondw komdrkowych bez
wzgledu na ich warté& i konto ksegowe, na ktérymaewidencjonowane.

3. Dowody KS sporzdza s¢ w jednym egzemplarzu i przechowuje w Dziale Gosporb-
Technicznym.

3. Zwigkszeniasrodkow trwatych

§17

Wszystkie zwekszenia srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych muszy¢
udokumentowane i musavynikac z dokumentéw wigciwych dla danej operacji gospodarcze).

§18

Zwigkszeniasrodkow trwatych nagpuja w wyniku:
1) wzrostu wartéci i ilosci srodkdw trwatych:



a) zakupusrodka trwatego

b) wytworzeniasrodka trwatego we wtasnym zakresie,

c) otrzymania w formie darowizny i innych nieodptathyarzegc,
d) otrzymania w formie aportu (wktady niepiemne),

e) przegcia na podstawie umowy leasingu finansowego,

f) przegcia na podstawie przewtaszczenia,

g) przekwalifikowania z inwestycji,

h) ujawnienia nadwski w wyniku inwentaryzaciji,

2) wzrostu wartéci:

a) w wyniku aktualizacji, przeszacowanraplus
b) w wyniku modernizacji, ulepszenia, adaptaciji itp.

§19

1. Do srodkéw trwatych kwalifikuje si pojedyncze elementy magku trwatego, tj. przedmioty
diugotrwatego aytkowania wedtug funkcji, jak spetniaj one w procesie wytwarzania dobr
i ustug oraz w toku nieprodukcyjnego eksploatowania

2. Do srodkow trwatych zalicza sirowniez tzw. ,zbiorcze elementy maku trwatego”, ktérymi g
zespoly komputerowe, zespoly przewodow ruygewych, sieci energetyczne, gazowe,
wodnokanalizacyjne — woéwczas, zgd nie jest maliwe okreslenie czsci sktadowych
poszczegolnych zespotéw na podstawtelk

3. W PWSZ w Elbhgu w sktad zespotu komputerowego wchgdstacja robocza, monitor,
klawiatura i mysz. Urgdzenia peryferyjne zespotow komputerowych — t.jukarki, plotery,
skanery i UPS-sy itp.; oraz wdzenia sieci LAN — t.j.. routery, przgizniki, serwery,
konwertery, modemy itp. — stanayw Uczelni oddzielne sktadniki meku.

§20

Zwigkszenia wartéci niematerialnych i prawnych (wzrost waitoi ilosci) sa wynikiem:
1) nabycia (zakupu) wargoi niematerialnych i prawnych (praw mtjowych) w tym nabycie
wartasci firmy,

2) poniesionych kosztow prac rozwojowych zag&ponych powodzeniem (jedyne watd
niematerialne i prawne powstate w wyniku wytworzewe wtasnym zakresie),

3) otrzymania w formie darowizny i innych nieodptathyarzegc,

4) otrzymania praw majkowych w formie aportu (wktady niepierine),
5) przegcia na podstawie umowy leasingu,

6) przegcia na podstawie przewtaszczenia,

7) przekwalifikowania z inwestycji,

8) ujawnienia nadwiki w wyniku inwentaryzaciji.

§21

Za udokumentowane zegkiszeniasrodkdéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych uwa
si¢ zapisy dokonane na podstawie:

1) dowoddéw obcych, tj.:

a) faktury zakupu, dokumentge realizagj zakupow,

b) akty notarialne, dokumentge nabycie praw do gruntéw i nieruchaitio

c) protokoty nieodptatnego przekazania,

d) umowy darowizny,

e) umowy leasingu finansowego,

f) dokumenty stanowte 0 przeszacowaniu na podstawie stosownych deoyg@anow
nadrzdnych;



2) dowodow wiasnych, tj.:

a) dowody ksggowe OT wystawiane na podstawie faktur zakupu akaé@w notarialnych,

b) dowody kstgowe PT dokumentuge przekazanie lub otrzymanieodkow trwatych od
innej jednostki,

c) dowody ksggowe WT zwekszapce wartd¢ srodkow trwatych w wyniku poniesienia
nakladow poprawiacych stan skladnika aktywow: ulepszenia, modyfikac]
udoskonalenia, modernizacji, adaptacji lub innyaiald, w wyniku ktorych wzrasta
wartas¢ rynkowasrodka trwatego,

d) dowody kstgowe DP dotyczce korekt bidnych zapiséw kggowych wprowadzonych
do kskg rachunkowych na podstawie dowoddw pierwotnych,

e) dowody wewrtrzne dotyczce rozliczenia poniesionych kosztéw zak&ponych prac
rozwojowych wraz z dowodem kgowym DP,

f) Protokoty Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie wygesktadnika majtku (wzor Nr
1.1. do niniejszych zasad) wraz z dowodami¢gewymi DP i OT, dokumentagymi
wytworzeniesrodkow trwatych we wlasnym zakresie,

g) Protokoty Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczen@&nic inwentaryzacyjnyckwzor Nr
2.14.do niniejszych zasad) wraz z dowodamicgsiwvymi DP i OT, dokumentagymi
przyjecie na inwentarz nadwgk inwentaryzacyjnych.

§22

. Dowodem wilasnym dokumentgiym przygcie srodkow trwatych i wartéci niematerialnych
i prawnych do gytkowania jest dowod kegowy OT, PT i dowdd kggowy DP.

. Dowodem wiasnym dokumentigiym zwikszenie wartéci srodka trwatego jest dowéd WT,
w wyniku poniesienia naktadow poprawdeych stan sktadnikarodkow trwatych: ulepszenia,
modyfikacji, udoskonalenia, modernizacji, adaptdajp innych dziata, w wyniku ktorych
wzrasta wart& rynkowasrodka trwatego.

§23

. Dowod ksegowy OT wystawiany jest w miejscu prowadzenia ewdajieanalitycznej majtku
Uczelni na podstawie dokumenfmodiowego przyjcia do uytkowaniasrodka trwatego lub
wartasci niematerialnej i prawnej.

. Dowod kségowy OT wystawia s na koniec,mies;ca, po uzupelnieniu przez pracownika
Kwestury w programie komputerowyBymfoniaSrodki Trwate fortenastpujacych danych:

1) szablonu ksigowania,

2) nr kontasrodka trwatego lub wartgi niematerialnej i prawnej,

3) nr konta umorzeni&odka trwatego lub wartai niematerialnej i prawnej,

4) parametrow ksigowania,

5) daty i nr dokumenturédtowego przycia do uytkowaniasrodka trwatego lub wartoi
niematerialnej i prawnej oraz nazwy kontrahenta.

. Dowdd ksegowy OT wystawiany jest w jednym egzemplarzu, ktpoypodpisaniu podézany
jest pod dokumenirdédiowy w Kwesturze.

. Dowdd ksegowy OT podpisywany jest przez ngsijace osoby:

1) osoly wystawiajca (prowadaca ewidengj analityczr majtku Uczelni),

2) osole administrujca lub odpowiedziala materialnie za dany sktadnik mtgu,

3) kierownika jednostki lub kierownika jednostki orgeacyjnej, bezpgredniego przetozonego
osoby administracej lub odpowiedzialnej materialnie, na podstawp@waznien Rektora
PWSZ w Elbhgu (w miejscu ,,Zespotu przyjmagego”).

. W przypadku, gdy osaebadministrugca lub odpowiedziala materialnie za dany skfadnik
majatku jest kierownik jednostki, dowdd kgjowy OT zatwierdza Kanclerz (w miejscu
»ZEeSpotu przyjmugcego”).
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. Kserokopie dokumentu OT (na prawach oryginatu) yotrgja osoba administraga lub
odpowiedzialna materialnie i osoba prowgdz ewidengj analityczrm maptku Uczelni.

. Osrodek Informatyki otrzymuje raz na miesi zestawienie nowo prajyego sprztu
komputerowego i audiowizualnego — za potwierdzenmbioru przez Kierownika €odka
Informatyki.

. Dowdd ksggowy DP (wystawiany przez Kwestirw jednym, a PT w czterech egzemplarzach
(zawsze wystawia strona przekama).

§24

. Dowod ksegowy WT wystawiany jest w miejscu prowadzenia ewijeanalitycznej maitku
Uczelni, na podstawie dokumenttddtowego zwekszenia wartéci srodka trwatego.

. Dowod ksegowy WT wystawiany jest w jednym egzemplarzu, kipoypodpisaniu podtzany
jest pod dokumenitrédiowy w Kwesturze.

. Dowod ksegowy WT podpisywany jest przez ngstijace osoby:

1) osolg wystawiajca (prowadaca ewidencg analityczra majtku Uczelni),

2) osoly administrujca lub odpowiedziala materialnie za dany sktadnik mtu,

3) kierownika jednostki lub kierownika jednostki orgearcyjnej, bezpsredniego przetzonego
osoby administragcej lub odpowiedzialnej materialnie, na podstawpewaznien Rektora
PWSZ w Elbhgu (w miejscu ,Zespotu przyjmagego”).

. W przypadku, gdy osabadministrugca lub odpowiedziala materialnie za dany skiadnik

majatku jest kierownik jednostki, dowdd kgjowy WT zatwierdza Kanclerz (w miejscu ,,Osoby

zatwierdzajce)”).

. Kserokopie dowodu WT (na prawach oryginatu) otrzjgmwsoba administraga lub
odpowiedzialna materialnie i osoba prowgdz ewidengj analityczrm maptku Uczelni.

4. Numery inwentarzowe i oznakowanigrodkdw trwatych

§25

. W celu zabezpieczenigrodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz ich
identyfikacji, poszczegdélnym elementom gikji nadaje € numeragj inwentarzow na
podstawie ustalonego klucza.

. Oznakowanie poszczegolnyétodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych ujmuje
sic w dowodzie OT oraz w indywidualnej kartotecgodka trwatego (KS), ksdze
inwentarzowej oraz innych przyych do stosowania dokumentach i zbiorach.

. Indywidualny numer inwentarzowy danemu elementowjathu nadawany jest na caty okres
eksploatacji w Uczelni.

. Indywidualny numer inwentarzowy nie m® by uzyty ponownie dla innego (kolejnego,
nowego)srodka trwatego lub wartci niematerialnej i prawne,;.

§26

Numeracg inwentarzovwg na danymsrodku trwatym umieszcza siw sposob trwaty w miejscu
dostpnym.

§ 27

1. Dla skiadnikbw majtku, na ktorych nie jest nmibwe umieszczenie oznakowa(np. na

wartagsciach niematerialnych i prawnych), numer inwentargoumieszcza 8i w zeszytach
inwentarzowych — oddzielnych dlazdego budynku Uczelni.
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2. Zeszyty inwentarzowe prowadzi osoba provagdzewidencgj analityczm maptku Uczelni.

3. Zeszyty przechowywane $ra portierni danego budynku. W trakcie inwentacyizakazywane
Sa zespotom spisowym.

§28

Klucz numeru inwentarzowego zawiera:

1) skrdécomn nazwe Uczelni — PWSZ,
2) rok przygcia na inwentarz danego sktadnika atiaj,

3) numer rodzajuirodka trwatego wedtug &T (w przypadkusrodka trwatego) lub nr konta
ksiggowego (w przypadku wadoi niematerialnej i prawnej),

4) kolejny pkciocyfrowy nr z ewidencji (niepowtarzalny dlaadnego innego skiadnika
majatku).

Np. dla zestawu komputerowego zakupionego w roky 326st to nr: PWSZ/2007/491/14842.
§29

Numery inwentarzowe na danyrérodku trwatym umieszcza osoba prowack ewidengj
analityczm maptku Uczelni, po wprowadzeniu ich do ewidencji nadgtawie dokumentow
zrodtowych przygcia do uytkowania.

5. Zmiana miejsca wytkowania srodkéw trwatych

§30

1. Dla udokumentowania zmiany miejscaytkowania danegcsrodka trwatego lub wartoi
niematerialnej i prawnej railzy miejscami gytkowania (pomieszczeniami) wystawia siowod
MT — Zmiana miejscadytkowaniasrodka trwatego

2. Dowdéd MT dokumentuje zmignmiejsca aytkowania wszystkiclirodkow trwatych i wartéci
niematerialnych i prawnych bez wzdlu na ich wart& jednostkova.

3. Dowdd MT podpisywany jest przez ngsiijace osoby:

1) osolg wystawiajca (prowadaca ewidencg analitycza majtku Uczelni),
2) osoly zdapca dany sktadnik majku,
3) osokg przyjmupca dany skfadnik majku,

4) kierownika jednostki lub kierownika jednostki orgearcyjnej, bezpsredniego przetzonego
osoby administruagcej lub odpowiedzialnej materialnie, na podstawp@weaznien Rektora
PWSZ w Elbhgu (w miejscu ,Zlecit”).

4. W przypadku, gdy osabadministrujca lub odpowiedziala materialnie za dany skiadnik
majatku jest kierownik jednostki, dowod MT zatwierdzamclerz (w miejscu ,Zlecit”).

§31

1. Kazda zmiarg miejsca uytkowania danegosrodka trwatego lub warkai niematerialnej
I prawnej zgtasza siosobie prowadgej ewidenai analityczm maptku Uczelni, za wyjtkiem
sprztu komputerowego i audiowizualnego, ktorym gospaparGsrodek Informatyki (Ol),
w przypadku wymienionym w pkt 2.

2. Osrodek Informatyki nie zgtasza krétkotrwatej (do @0i) zmiany miejscaaytkowania spratu
komputerowego i audiowizualnego w przypadku, gdgrpedni sprzt ulegt awarii i konieczne
jest chwilowe postawienie w miejsce uszkodzonegeg@o sprawnego Szl
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§32

Dla udokumentowania zmiany osob administcygh lub materialnie odpowiedzialnych za dane
sktadniki majtku sporadzany jestProtokot zdawczo-odbiorczy — przekazanie odpowadalzici
za powierzone mienigvzér Nr 2.5. do niniejszych zasad).

6. Instrukcja inwentaryzacyjna

§33

Postanowienia Instrukcji inwentaryzacyjnej Panstwowe] Wyzsze] Szkoty Zawodowej
w Elblagu okreslaja procedury organizacyjno-techniczne oraz zakres owdgmzialngci
administracyjnej i materialnej pracownikdw za wgdzone szkody w powierzonym im mieniu,
jakie powinny by spetnione podczas przygotowania, przeprowadzao@iczania inwentaryzacji.

§34

Przed przysipieniem do inwentaryzacji — w celu unikoia zkzdnych spiséw — naky fizycznie
zlikwidowat sktadniki magtkowe zniszczone, bezyteczne, nieprzydatne. W tym przypadku
stosuje si tryb okr&lony w 8§ 124 — 131 niniejszych zasad.

6.1. Zasady ogoélne, cele, rodzaje i metody inwentgracji

§35

1. Na pocatku roku obrotowego zagdzeniem Rektora PWSZ w Efiglu wprowadzany jest plan
inwentaryzacji na dany rok obrotowywZor 2.1. do niniejszych zasad). Projekt planu
inwentaryzacji opracowuje o0soba prowack ewideng analityczm maptku Uczelni,
w porozumieniu z Kwestorem i przewodnicgm Komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Inwentaryzagj sktadnikdbw w drodze spisu z natury przeprowadzansi mocy zargzenia
Rektora PWSZ w Elhbu, ktérego projekt opracowuje Kwestor w porozuriien
przewodniczcym Komisji inwentaryzacyjnej. Zagdzenie o inwentaryzacji okdla:

1) dzien, na ktory ma b§ przeprowadzona inwentaryzacja,

2) pole spisowe, na ktérym przeprowadzandzie inwentaryzacja,

3) rodzaj inwentaryzaciji,

4) rodzaj sktadnikbw matku obgtych inwentaryzagj,

5) skitad osobowy Komisji inwentaryzacyjnej i zespoigpisowych,

6) harmonogram prac inwentaryzacyjnych, ktory opragew&omisja inwentaryzacyjna
w porozumieniu z Kwestorem.

§36

Przedmiotem inwentaryzaciji's

1) wszystkie aktywa i pasywa jednostki, tj. sktadmikikazywane w jej bilansie,
2) niektore sktadniki nie ujmowane w bilansie, umorzam 100%, bdace wiasnécia innych
jednostek,

3) skiadniki nie uyjmowane w bilansie — niskocenowedkiki majtku,

4) ewentualne zobowkania warunkowe (udzielone gwarancje, goaenia, zastawy, wpisy
hipoteczne itp.).
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§37

Celem inwentaryzacji jest:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

wiarygodne ustalenie rzeczywistego stanu skiadnikdaptku i zrodet ich pochodzenia
(aktywow, pasywow, sktadnikéw obcych, zobamnan, itp.) na okrélony dziea,

weryfikacja ksag rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgédnme stanem
faktycznym wynikagcym z inwentaryzaciji,

ustalenie rénic inwentaryzacyjnych i rozlicieoséb administracych i odpowiedzialnych
materialnie za powierzone im mienie,

dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przsztzeniem, kradzia, pazarem
i innymi wypadkami losowymi,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnoposiadanych skladnikdbw mgku pod
wzgledem ilcsci i jakosci,

podicie dziata skierowanych na zapobieganie powstawaniu nieptawimcCi
w gospodarowaniu magkiem Uczelni, a zwtaszcza:

a) gromadzeniu zapasow ginych, nadmiernych i niepetnowastiowych (uszkodzonych,
zepsutych itp.),
b) powstawaniu rénic inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza niedoborowkosiz

§38

Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywowz arenych sktadnikdw i wierzytelrioi lub
naleznosci warunkowych dokonuje sw drodze:

1)
2)

3)

Spisu z natury,

potwierdzenia sald — uzgodnienia sald w drodze npmego potwierdzenia z bankami,
dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentamzeJiai,

weryfikacji — porownania stanow wynikaych z ksig rachunkowych z danymi
wynikajacymi ze stosowanych dokumentow oraz ewentualnej yfikacji danych
ewidencyjnych.

§39

Inwentaryzacgj w drodze spisu z natury ustala stan naspujacych sktadnikéw aktywow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7

stansrodkow piengznych w kasie,

akcji, obligaciji, czekow, weksli, bonéw i innychgaréw wartéciowych,
drukéwscistego zarachowania,

srodkow trwatych wiasnych i obcych w eksploatacii,

niskocenowych sktadnikéw maku, znajdujcych sé w ewidencji pozabilansowe] (raz
W ciagu czterech lat),

maszyn i urzdzen stanowicych element inwestycji rozpogych,

rzeczowych skladnikbw maku obrotowego (paliw ptynnych, materiatow biuroviayc
i eksploatacyjnychsrodkow czystéci, materiatdw reklamowych, woluminéw wydawnictwa
Uczelni w/m i w ks¢garniach obcych oraz podzespotéw komputerowychzpaezonych do
napraw sprgu komputerowego, gci zapasowych i zamiennych).

§40

Spisdw z natury dokonajzespoly spisowe, pod nadzorem Komisji inwentarypges oraz
Kwestora.
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§41

Inwentaryzagj w drodze potwierdzenia sald — uzgodnienia stankymaw i pasywow w drodze
pisemnego potwierdzenia z kontrahentami Uczelnzeprowadza sidla:

1) srodkoéw piengznych wyraonych w ztotych polskich i w walutach obcych, azakokat
pieniznych znajdujcych s¢ na rachunkach bankowych, jak rownistanow kredytow
i pozyczek zacignigtych w bankach,

2) rozrachunkoéw (nalanosci i zobowhzan) oraz payczek, z wyhczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych,

3) rozrachunkow z pracownikami oraz natesci spornych i wgtpliwych,
4) pozostatych rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami.

§42

1. Inwentaryzacgj w drodze weryfikacji — porownania stanéw wynd@jch z ksag rachunkowych
z danymi wynikajcymi ze stosowanych dokumentéw oraz ewentualnejfikacji danych
ewidencyjnych — przeprowadzagsdla nastpujacych aktywow i pasywow oraz innych
skfadnikow:

1) gruntéw oraz trudno daginych oghdowi srodkow trwatych,
2) wartcsci niematerialnych i prawnych,

3) niskocenowych sktadnikow mgku, znajdugcych sé w ewidencji pozabilansowe] (na
koniec kadego roku obrotowego),

4) udziatdbw w obcych jednostkach,

5) naleznosci spornych i wtpliwych,

6) rozrachunkdéw o charakterze publicznoprawnym,

7) rozrachunkdw z pracownikami i innymi osobami niepadzcymi kskhg rachunkowych,
8) rozliczeh migdzyokresowych (czynnych i biernych) kosztéw orazyphoddw,

9) kapitatéw i funduszy,

10) rezerw,

11) srodkow trwatych w budowie, z wykiem stanowicych ich element maszyn i udzen,
12) ulepsz@ dokonanych w obcycérodkach trwatych,

13) stanéw remontéw w toku,

14) funduszy specjalnych (w tym Zaktadowego FunduSmiadczeé: Socjalnych i Funduszu
Pomocy Materialne)),

15) wolumindow bibliotecznych i pomocy naukowych,
16) innych aktywow i pasywow.
2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji podlegajéwniez stany aktywow lub pasywoéw, ktérych
nie dato st zinwentaryzowéa spisem z natury lub potwierdzeniem sald, tj.:
1) kontrahent bdacy dtuznikiem nie reaguje na wielokrotne propozycje uzdedia sald,

2) srodki trwate niepodlegagce w danym roku spisowi z natury z uwagi na pgtayrasad ich
inwentaryzacji raz w ggu 4 lat,

3) nieuzgodnione z wierzycielem zobazania.
§43
Uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami w drogisemnego potwierdzenia oraz poréwnania

z wiaciwa dokumentag, a take weryfikacji stanéw wynikagych z ewidencji kggowej
dokonup, wyznaczeni przez przewodnicego Komisji inwentaryzacyjnej, pracownicy Kwestury
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§ 44

1. Inwentaryzacji woluminéw bibliotecznych i pomocy ukawych w bibliotekach Uczelni
dokonup pracownicy bibliotek pod nadzorem Dyrektora Bibdii.

2. Inwentaryzacji woluminéw bibliotecznych i pomocyukawych znajdujcych sé w bibliotece
budynku dydaktycznego Uczelni przy ul. Grunwaldgki87 dokonuj pracownicy biblioteki
budynku dydaktycznego Uczelni przy ul. CzerniakoepgR2 — i na odwrot.

§45
1. Inwentaryzagj przeprowadza giw formie:
1) okresowej,
2) dorane;.
2. Stosowaneasnastpujace metody inwentaryzacji:
1) petna,
2) uproszczona.
8§46

Inwentaryzacja okresowa petna — to roczna inwemtajp aktywow i pasywéw stanayea
spetnienie wymaga ustawy o rachunkowci. Polega ona na ustaleniu rzeczywistego stanu na
okreslony dzieh wszystkich aktywdw i pasywow.

8§47
1. Inwentaryzacja dorama przeprowadzana jest w przypadkach zaistnieniaeslokych
okolicznaci, gtébwnie w drodze spisu z natury.
2. Okolicznagciami wymagaicymi dokonania inwentaryzacji ddeej mog byc:
1) wypadki losowe (pzar, powod, zalanie, kradziez wkamaniem itp.),

2) potrzeba kontroli i rozliczenia os6b adminisjnyjch i materialnie odpowiedzialnych
w terminie niezapowiedzianym — spaedza s¢ wydruk Inwentaryzacja — arkusz spisu
Z natury(wzor 2.4.do niniejszych zasad),

3) zmiany os6b administrggych i materialnie odpowiedzialnych za powierzomesktadniki
majtkowe — sporadza s¢ Protok6t zdawczo-odbiorczy — przekazanie odpowddaizici
(wzor 2.5.do niniejszych zasad),

4) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej w kasieélei na czas urlopu — spadza sg¢
Protokot kontroli gotéwki przeprowadzone] w kasi®v®Z w Elbigu (wzor 2.7. do
niniejszych zasad),

5) kontrola zewntrzna (np. kontrola skarbowa, badanie sprawozdamaasowego),
6) likwidacja jednostki lub jej agci (bufetu, stotdwki, magazynu itp.).
3. W przypadkach zmiany oséb adminisgicych i materialnie odpowiedzialnych oraz przyczyn
losowych spis z natury na og6t przeprowadzarsetod, petn.
§48

1. Inwentaryzacja uproszczona eo by przeprowadzona, teli skutki tego uproszczenia nie
wywra istotnego, negatywnego wplywu na zapewnienie pimiego, jasnego i rzetelnego
przedstawienia sytuacji mgkowej i finansowej oraz wyniku finansowego Uczelni

2. Przy spetnieniu warunku, o ktérym mowa w ust. Irogpczenia magdotyczy¢:
1) nalencsci i zobowhzan objetych powddztwem aglowym lub posipowaniem
egzekucyjnym,
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2)

3)

4)

inwentaryzowanych wydawnictw Uczelni w kgarniach w drodze uzgodnienia standw
remanentem z tych kgjam,

inwentaryzowanych wiasnyclrodkéw trwatych wypayczonych innym jednostkom na
podstawie umowy wypgyczenia lub obcycBrodkow trwatych ayczonych Uczelni przez
obce jednostki na podstawie umowyyozenia — sportiza s¢ Protok6t uzgodnienia
uzyczonych (wypiyczonych) srodkéw trwatych (wzér 2.9. do niniejszych zasad)
I podpisywany przez obie strony,

zmiany os6b administrggych i materialnie odpowiedzialnych za powierzomesktadniki

majtkowe — sporadza s¢ Protokot zdawczo-odbiorczy — przekazanie odpowadnizici za
powierzone mieniévzér 2.5.do niniejszych zasad).

3. Uproszczenie dotygze zmiany osOb administagych i materialnie odpowiedzialnych za
powierzone im sktadniki maikowe, polega na:

1)
2)

nie wydaje sj zaradzenia Rektora,

protokot zdawczo-odbiorczy podpigupsoba zdaga i osoba przejmaga powierzony
majatek, pracownik prowadzy ewidencg analitycza magtku Uczelni, cztonek Komisji
inwentaryzacyjnej. Protokot zatwierdza kierownikdpestki lub kierownik jednostki
organizacyjnej, ktérego jednostka przejmuje povaagzmajtek.

6.2. Terminy inwentaryzacji

§49

Terminy inwentaryzacji w Hstwowej Wy.szej Szkole Zawodowej w EHu @ hastpujace:

1)

2)

3)

4)
5)

na ostatni dzi@ kazdego roku obrotowego, tj. na dii81 grudnia, inwentaryzacji podlegaj

a) gotéwka w kasie,

b) czeki,

c) drukiscistego zarachowania,

d) paliwo w samochodzie stbowym,

e) materiaty biurowe i eksploatacyjné&odki czystdci, materiaty reklamowe, woluminy
wydawnictwa Uczelni (bdace na stanie Uczelni i kgjam obcych) oraz podzespoty
komputerowe przeznaczone do napraw gprzkomputerowego, @&ci zapasowe
I zamienne,

ktorych wartd¢ odpisuje si bezpdrednio w koszty w momencie ich zakupu;

f) grunty,

g) wartdsci niematerialne i prawne,

h) niskocenowerodki trwate dtugotrwategoaytkowania (w drodze weryfikaciji),
i) $rodki trwate obce,

i) srodki trwate w budowie,

k) salda nalenosci i zobowgzan.

raz w chgu 4 lat inwentaryzacji podlegajowniez:

a) nieruchoméci,

b) srodki trwate,

c) pozostatgrodki trwate w uytkowaniu,

d) niskocenowsarodki trwate diugotrwategoaytkowania (w drodze spisu z natury),
woluminy biblioteczne i pomoce naukowe:

a) raz w cihgu 5 lat — do 100 tys. woluminow,

b) na ostatni dzie kazdego roku obrotowego — pow. 100 tys. wolumindw,

na dzié zmiany osoby administragej i materialnie odpowiedzialnej,

na dzié, w ktorym wysapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wynikudkych
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nasgpito naruszenie stanu sktadnikéw mtlp (pazar, zalanie, powdd wkamanie itp.),
6) na dzié kontroli zewrtrznej (np. kontrola skarbowa, badanie sprawozdtmsasowego),
7) na dzid likwidacji jednostki lub jej czsci (bufetu, stotéwki, magazynu itp.).

§ 50

Termin inwentaryzacji, uwaa sk za dotrzymany, jeeli inwentaryzagyj:

1) skiadnikow aktywow, okrdonych w § 49 pkt 1 i 3 lit b — z watzeniem aktywow
pieniznych, papieréw warkeiowych — rozpocgo nie wczéniej niz 3 miesiace przed
koncem roku obrotowego, a zaktzono do 15 dnia naginego roku, ustalenie gatanu
nastpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwiendgo drog spisu z natury lub
potwierdzenia salda — przychoddw i rozchodow ¢keizer i zmniejszé), jakie nasipity
miedzy daf spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanunik@jacego z ksig
rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksag rachunkowych nie ni@ by ustalony po
dniu bilansowym,

2) spis z natungrodkow trwatych, okrdonych w 8 49 pkt 2 — dokonano raz wagu czterech
lat w dowolnym okresie roku, z wgtkiem gruntéw oraz skiadnikdéw trudno dgstych
ogladowi, a take maszyn i urmdzer wchodacych w skiadsrodkéw trwatych w budowie,
pod warunkiemze sktadniki te znajdajsie na terenie strzenym,

3) spis z natury wolumindw bibliotecznych i pomocy kawych, okrélonych w § 49 pkt 3
lit a — dokonano raz w gjju piciu lat, w dowolnym okresie roku.

§51

1. W przypadku inwentaryzacji okilenej w 8 49 pkt 2 — rozliczenie inwentaryzacji tags na
dzien 31 grudnia z uwzgbnieniem przychodéw i rozchodow sktadnikéw ntlaj
dokonywanych po dniu, na ktéry dokonano spisu anyat

2. Od dnia, na ktéry zostat ustalony stan gtiaj do inwentaryzacji — do dnia zalazenia spisu
z natury, nie dokonuje gizadnych przy¢ i rozchodow sktadnikbw matku w ewidencji
ksiggowe).

3. Przychody i rozchody sktadnikow m#fu od dnia zakiaczenia spisu z natury do koa roku
obrotowego podlegajinwentaryzacji na dzie31 grudnia.
§52

Harmonogram czynrici inwentaryzacyjnych powinien Byustalony w taki sposéb, aby wyniki
inwentaryzacji zakaczone protokotami kicowymi Komisji inwentaryzacyjnej mogty By

dostarczone do Kwestury, z migstnym wyprzedzeniem przed terminem spdezenia rocznego
sprawozdania finansowego.

6.3. Przebieg, rozliczenie i wykorzystanie wynikownwentaryzacji

§53

Czynndci inwentaryzacyjne realizowane w czterech etapach:
etap| — przygotowanie inwentaryzacji,

etap Il — dokonanie spiséw z natury, uzgodnienie sald trisbhentami i bankami, poréwnanie
stanéw ewidencyjnych ze stosownymi dokumentami iryfilkeacja tych stanow -
w przypadku petnej inwentaryzacji, okresowej ngzreej lub wykonanie tych czyngm
w przypadkach inwentaryzacji dareej, czsciowej,

etap Il — wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji stan@majtku, ustalenie rinic
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inwentaryzacyjnych, wyjaienie przyczyn ich powstania i rozliczenie popriexekt
stanéw ewidencyjnych, zaliczeniegéei (lub catdci) réznic w koszty, obeizenie czscia
(lub catacia) réznic osdb administrggych i materialnie odpowiedzialnych,

etap IV — wykorzystanie wynikow i ustatedokonanych w czasie inwentaryzacji dla usprawaieni
kierowania i zargdzania Uczeln, poprawy skuteczrgi zabezpieczenia mienia,
usungcia stwierdzonych nieprawidtowa itp.

§54

W ramach etapu | przewidywane jest:

1) opracowanie planunzor 2.1), zakresu, przedmiotu i harmonogramu inwentaryzacj

2) wydanie zarzdzenia Rektora w sprawie przeprowadzenia inwenéajyz wraz
z powotaniem sktadu osobowego Komisji inwentaryaaely(z wyjatkiem przypadkow, gdy
nadal dziata Komisja inwentaryzacyjna powotana \cieg) oraz zespotdéw spisowych,

3) dokonanie likwidacji sktadnikow maku zniszczonych, bezytecznych, nieprzydatnych
(w celu uniknécia zlednych spiséw) oraz uzupetnienie dokumentéw datygzh zdgcia
urzadzen wycofanych z aytkowania z ewidencji (np. w przypadku, gdy zostatackazana
na ztom maszyna bez dokumentu rozchodu czy likvjildac

4) przygotowanie pol spisowych oraz znajgyjch s¢ w nich skladnikow do inwentaryzaciji
(np. uzupetnienie nr inwentarzowych, dokonanie mieszczé inwentarza w ewidencji
analitycznej — wystawienie dowodow MT),

5) zorganizowanie przeszkolenia przedinwentaryzacyjrezponkow zespotéw spisowych oraz
0s6b administracych i materialnie odpowiedzialnych przez Kwestopazewodniczacego
Komisji inwentaryzacyjnej, z udzialem cztonkéw kajnioraz pracownikow prowadeych
ewidencg inwentaryzowanych aktywow i pasywow — spmlzenie protokotu
z przeszkolenianz6r 2.2.do niniejszych zasad).

§55

W ramach etapu Il przewidywane jest:

1) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowyehdr 2.3.do niniejszych zasad),

2) przeprowadzenie spisOw z hatury zgodnie z harma@mogm w sposob prawidtowy
i rzetelny,

3) sporadzenie/wypetnienie protokotdw inwentaryzacyjnyalzéry 2.3.lub 2.4, 2.6.lub 2.7,
2.8, 2.9.do niniejszych zasad) w sposob prawidtowy i rzetel

4) przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czydcio spisywania sktadnikdw z natury
(poprawndgci liczenia) oraz ujmowania ustaldgych czynnéci do arkuszy spisowych —
sporadzenie protokotu z przeprowadzonej kontralzfr 2.11.do niniejszych zasad),

5) zebranie od oséb administguych i materialnie odpowiedzialnychswiadczeéy na czas
inwentaryzacji (vzor 2.10.do niniejszych zasad),

6) wystanie do bankéw i kontrahentoéw specyfikacji satdnéw ulokowanych tarérodkow
pieniznych oraz rozrachunkéw (z wykiem nalenosci spornych i witpliwych oraz
rozrachunkdéw publicznoprawnych z pracownikami, akzeéa z innymi osobami
nieprowadzcymi ksiag rachunkowych),

7) dokonanie — w odniesieniu do skladnikdw aktywowasypwow nieolgjtych inwentaryzagj
w drodze spiséw z natury lub uzgodiiald — poréwnania danych ewidencji z odpowiedni
dokumentagj oraz wyjdnienia i weryfikacji rozbienosci,

8) sporadzenie przez zespoly spisowe spraw@zdadotyczcych przygotowania
i przeprowadzenia inwentaryzacji, zabezpieczenigeimaryzowanych sktadnikow msiu
oraz pomieszcze stanu jakéciowego sktadnikbw maiku, itp. wzor 2.12.do niniejszych
zasad),

9) przekazanie arkuszy spisowych (rozliczenie sinich), protokotéw inwentaryzacyjnych,
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oswiadczeéh oraz sprawozda zespotdw spisowych przewodnicemu Komisji
inwentaryzacyjnej.

§ 56

W ramach etapu Il przewidywane jest::

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7
8)
9)

sprawdzenie poprawlc sporadzenia arkuszy spisu z natury, protokotow
inwentaryzacyjnych i sprawozalaZespotow spisowych — przez przewodagzgo Komisji
inwentaryzacyjnej,

przekazanie arkuszy spisowych Kwestorowi w celu emyc i ustalenia rinic
inwentaryzacyjnych przez Kwestr

wyjasnienie przyczyn powstania a0ic oraz ich okolicznci przez osoby administage

i materialnie odpowiedzialne,

ewentualne przeprowadzenie inwentaryzacji uzupeltea (spisdw z natury, specyfikaciji
rozrachunkéw itp.) przez zespoty spisowe, Komiswentaryzacyja i inne powotane do
tego osoby,

analiz, weryfikacg i wyjasnienie przyczyn powstania a0ic, ewentualne uwzglinienie
ubytkbw oraz innych okoliczr$ci, rozpatrzenie i rozwanie wnioskOw 0sOb
administruagcych i odpowiedzialnych materialnie w sprawie komgeg niedoborow
z nadwykami na artykutach podobnych,

opracowanie i przedstawienie Rektorowi propozycjposobu rozliczenia edic
inwentaryzacyjnych na wniosek Komisji inwentaryzaey, po zaopiniowaniu przez
Kwestora (zor 2.14.do niniejszych zasad),

opracowanie przez Kwestora sprawozdania z przehisgentaryzacii,
podicie decyzji przez Rektora w sprawie sposobu roetic r@nic inwentaryzacyjnych,
ujecie w kstgach rachunkowych #ic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyBektora.

§57

Etap IV obejmuje.:

1)
2)

3)

4)

poprawe gospodarngti,

dob6r widgciwych o0s6b na stanowiska z odpowiedziatip materialm i 0sOb
administrugcych,

zagospodarowanie sktadnikow ezlmych, nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych,
przestarzatych itp. — dokonanie przez Komlsjsacyja fizycznego zniszczenia sktadnikdw
majatku, ktére w trakcie inwentaryzacji skierowano das#cji (vzor 2.15.do niniejszych
zasad),

rozliczenie oséb administagych i odpowiedzialnych materialnie w drodze windgk
rownowartdci niedoboroéw uznanych za zawinione przez te osoby.

6.4. Komisja inwentaryzacyjna i zespoty spisowe

§58

1. Przewodniczcego Komisji inwentaryzacyjnej powotuje Rektor naigsek Kwestora, sgood
pracownikbw Uczelni na stanowiskach kierowniczyctPrzewodnicacym Komisji
inwentaryzacyjnej nie me by Kwestor ani pracownik podlegtego mu personelu.

2. Pozostatych czionkow Komisji inwentaryzacyjnej pdwe Rektor na wniosek jej
przewodniczcego w sktadzie co najmniej dwéch oséb.

3. Komisja inwentaryzacyjna powotywana jest raz n@igztata.
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1.

2.

3.

§ 59

Zespotly spisowe w skitadzie co najmniej dwéch osatkade pole spisowe powotuje Rektor
na wniosek przewodnigzego Komisji inwentaryzacyjnej sfrédd osob o odpowiednich
kwalifikacjach i d@wiadczeniu.

W skiad zespotow spisowych nie mogchodzé pracownicy administrggy i odpowiedzialni
materialnie za inwentaryzowane skfadniki, w ktérgma by przeprowadzona inwentaryzacja
oraz pracownicy prowadey ewidenag inwentaryzowanych sktadnikow, nie dotyczy to
pracownikbw Kwestury prowadeych ewideng srodkéw pienégznych w bankach,
rozrachunkéw i innych aktywow oraz pasywow inweyzamvanych w drodze uzgodnienia sald
lub poréwna danych ewidencji z dokumentac;j

W sktad zespotow spisowych mpdgoy¢ powotywane osoby (np. eksperci) niedicy
pracownikami Uczelni.

§ 60

Do dokonania inwentaryzacji sktadnikbw inwentaryamych w drodze uzgodnienia sald
z bankami i kontrahentami oraz porownania stanowdemcyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji, przewodnicgzcy Komisji inwentaryzacyjnej wyznacza odpowiedniphacownikow

Kwestury.
§ 61

1. W czasie inwentaryzacji przeprowadzang lontrole czynnéci inwentaryzacyjnych lub
materiatdw z tych czynrioi.

2. Kontrola odbywa si w trakcie wykonywania czynsoi inwentaryzacyjnych, np. w czasie
pracy zespotu spisowego, lub niezwtocznie po jkpaazeniu.

3. W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikow atiaj kontrolupcy wnosi odpowiednie
adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy (protokpkpisowych i opatruje je podpisem.

4. Z wynikow dokonywanej kontroli inwentaryzacji koolujacy sporadza protokot, ktory

podpisywany jest przez przewodniCBgo zespotu spisowego i ogoldministrujca lub
materialnie odpowiedziain(wzor 2.11.do niniejszych zasad).

§ 62

1. Kontroli czynndgci inwentaryzacyjnych dokonuje Komisja inwentarygaa.

2. W czynndgciach inwentaryzacyjnych magbra udziat, na prawach obserwatoréw, biegli

rewidenci (ich asystenci, aplikanci, praktykan@.)tzgodnie z wymaganiami dotygxmi
wykonywania tego zawodu, oktenymi w ustawie o rachunkowa oraz ustawie o biegtych
rewidentach i ich samogdzie.

6.5. Uprawnienia, obowazki i odpowiedzialnasé

§63

Do zada Rektora w zakresie inwentaryzacji ngle

1) powotywanie na wniosek Kwestora przewodamzgo Komisji inwentaryzacyjnej,
2) powotywanie na wniosek przewodniacego Komisji inwentaryzacyjnej:

a) pozostatego sktadu Komisji inwentaryzacyjnej,
b) skfadu zespotow spisowych,

3) ustalanie na wniosek Kwestora innych zasad inwgnéali i jej rozliczania w odniesieniu
do sktadnikdéw maijtkowych wymagajcych szczegolnej ochrony,
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4)
5)
6)

7

udzielanie na wniosek przewodnicego Komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanych @rze
Kwestora, zezwolena stosowanie uproszczonych zasad inwentaryzaciji,

wyznaczanie 0séb reprezenitych osoby administrage lub materialnie odpowiedzialne na
wypadek ich nieobecioi w czasie spisu,

czesciowe lub catkowite uniewanienie, na wniosek Kwestora, okienych spiséw z natury

I zarzmdzenie ich ponownego przeprowadzenia,

wydawanie decyzji co do weryfikacji, kompensat ospbu rozliczenia stwierdzonychzréc
inwentaryzacyjnych po zaopiniowaniu ich przez Kwest na protokole Komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenianic inwentaryzacyjnych.

§64

Do zada Kwestora w zakresie inwentaryzacji nale

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7

przedstawianie Rektorowi wnioskéw w sprawie:

a) powotywania przewodniezego Komisji inwentaryzacyjnej,

b) okreslania listy sktadnikow majkowych wymagajcych szczegdblnej ochrony,

c) czesciowego lub catlkowitego uniewmiania spisébw z natury oraz zadzania
dokonywania ponownych spiséw, jak rownepiséw dodatkowych i uzupetruaych,

sprawowanie o0golnego nadzoru nad przygotowaniengebpegiem i rozliczeniem
inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

uzgodnienie z przewodnigzym Komisji inwentaryzacyjnej harmonogramu realjzac
poszczegolnych etapow czyrécoinwentaryzacyjnych dla spetnienia wymaga zakresie

inwentaryzacji ustalonych w zakladowym planie kont wynikajacych z ustawy

o rachunkowséci,

sprawowanie kontroli nad realizag)astpujacych czynnéci:

a) przeprowadzeniem inwentaryzacji aktywow i pasywaoaobjtych spisami z natury,

b) wycem spisOw z natury (w przypadku inwentaryzacji naikorroku obrotowego) oraz
pozostatych inwentaryzowanych aktywow i pasywowzep pracownikOw Kwestury,

c) ustaleniem dcznej wartéci wszystkich sktadnikbw maikowych obgtych
inwentaryzadgj,

d) poréwnaniem standéw wynikgjych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz
ustalenia rénic inwentaryzacyjnych,

opiniowanie wnioskéw Komisji inwentaryzacyjnej zawygh w protokole w sprawie
weryfikacji i rozliczenia ranic inwentaryzacyjnych,

opracowanie sprawozdania z przygotowania, przehiegzliczenia inwentaryzacji,

wykonanie decyzji Rektora dotygzej rozliczenia rénic inwentaryzacyjnych, zwlaszcza
w zakresie ujcia ich w ksggach rachunkowych roku obrotowego.

§ 65

Do zada przewodniczcego Komisji inwentaryzacyjnej nahg

1)

2)

przedt@zenie Rektorowi wnioskow w sprawach:

a) powotania sktadu osobowego czionkéw Komisji inweygacyjnej i zespotow
spisowych,

b) zmian harmonogramow inwentaryzacji,

c) zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji,

d) ustalenia (w porozumieniu z Kwestorem) pol spisdwysposobéw przeprowadzania
inwentaryzacji, skladu osobowego zespotow spisowyehz harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych, a tak przedigenia propozycji w tym zakresie,

uczestniczenie w formutowaniu projektu planu inveeytacji, ktéry opracowuje osoba
prowadaca ewideng analityczm maptku Uczelni, w tym dokonanie podziatu rol
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w zakresie wykonania czynfém inwentaryzacyjnych przez poszczegoélne stanowiska
I jednostki organizacyjne,

3) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a asmkza arkuszy spisowych,
protokotéw inwentaryzacyjnych,

4) wreczenie (lub uzupelnienie wezenia) wszystkim zainteresowanym osobom
zaangaowanym do wykonania czynid inwentaryzacyjnych instrukcji inwentaryzacyjnej
(do zapoznania @), zaradzenia Rektora, wzoréw dokumentéw inwentaryzacyjnyge.,

5) przeprowadzenie wspolnie z Kwestorem przeszkolepiaedinwentaryzacyjnego dla
wszystkich zainteresowanych (cztonkdéw Komisji inwagzacyjnej i zespotow spisowych,
wyznaczonych os6b administiaych i odpowiedzialnych materialnie oraz pracowmko
Kwestury),

6) zabezpieczenie ewidencji $icowej i ilosciowo-wartgciowej w sposob unienitiwiajacy
zespotom spisowym korzystanie z niej w czasie inewaacji (chyba,ze przewiduje to
zalazona metoda inwentaryzacji uproszczone)),

7) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych odpdmvee ponumerowanych
i zaparafowanych za pokwitowaniem, do rozliczenia,

8) czuwanie nad nalgtym, zgodnym z wydanym zadzeniem i daiczonym do niego
harmonogramem, przebiegiem prac inwentaryzacyjngdez podejmowanie interwencji
w przypadkach zaktdééezatazonego toku,

9) kontrola czynnéci inwentaryzacyjnych wykonywanych przez zespolysewe w trakcie
Spisu z natury,

10) podejmowanie decyzji w sytuacji ewentualnego wydawdub przyjmowania sktadnikéw
majtkowych w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,

11) odbiér po zakaczeniu inwentaryzacji od zespotéw spisowych arkuspisowych wraz
z innymi dokumentami @viadczenia, protokoty itp.) oraz rozliczenie ichpobranych
drukow,

12) sprawdzenie poprawia wypetnienia dokumentoéw inwentaryzacyjnych,

13) przekazanie dokumentacji Kwestorowi do dalszegoaamwania, zwlaszcza w zakresie
wyceny oraz ustalenia zdic inwentaryzacyjnych,

14) przekazanie, po otrzymaniu od Kwestora, osobom widinipcym i materialnie
odpowiedzialnym zestawierdznic inwentaryzacyjnych, zadaniem wyjdnienia na pimie
przyczyn powstania tych zgic,

15) weryfikacja, wraz z udzialem calej Komisji inwentaacyjnej, zebranych informacji oraz
ustalenie przyczyn powstaniazrac,

16) sporadzenie przez Komigjinwentaryzacyja w petnym sktadzie protokotu z weryfikacji
roznic inwentaryzacyjnych zawietgjego, zaopiniowane przez Kwestora, wnioski dla
Rektora w sprawie rozliczeniazdic — Protokdt Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczenie
réznic inwentaryzacyjnycftwzér 2.14.do niniejszych zasad).

§ 66

Do zada& Komisji inwentaryzacyjnej naky:
1) przygotowanie projektu harmonogramu inwentaryzaciji,

2) waziecie udziatu w przeszkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

3) przeghd pol spisowych przed inwentaryzacjdla stwierdzenia prawidtowoi ich
przygotowania do inwentaryzacji,

4) organizacja spiséw z natury oraz nadzor i kontnald ich przebiegiem,

5) dokonanie — przy udziale kompetentnych pracownik@wb ekspertéw — wyceny
stwierdzonych nadwiek sktadnikow, stanowtych nowe pozycje ewidencyjne w Uczelni,
z uwzgkdnieniem stopnia ich przydatéw i dotychczasowego zycia,

6) dokonanie weryfikacji rénic inwentaryzacyjnych na podstawie zebranych @ oséb
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8)

9)

administrugcych i odpowiedzialnych materialnie, a zakinnych informacji o przyczynach
ich powstania,

dokonanie deprecjacji wado sktadnikdw ocenianych w czasie inwentaryzacikg
niepetnowartéciowe,

przygotowanie i sformutowanie wnioskéw dotycych:

a) uznania ranic inwentaryzacyjnych (niedoborow i szkdd) za mésce st w granicach
ubytkow naturalnych i innych niezawinionych,

b) dokonania kompensat niedoborow z nagkami,

c) rozliczenia nadwiek rzeczowych sktadnikow mgku obrotowego oraz pozostatych
aktywow i pasywow,

d) uznania niedoborow i szkod za zawinione,

e) sposobu rozliczenia #aic inwentaryzacyjnych i ich ksjjowego ugcia,

f) sposobu zagospodarowania zapasow zniszczonychyeeznych, nieprzydatnych itp.,

g) usprawnienia organizacji w zakresie ich przechowywa zabezpieczenia przed
marnotrawstwem, niszczeniem, zagaiem itp.,

h) przygotowania spiséw z natury i innych czysoidnwentaryzacyjnych,

przekazanie Komisji kasacyjnej dokumentéw inwergacyjnych (kserokopii arkuszy spisu
z natury iProtokotu Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczen@nic inwentaryzacyjnych po
zatwierdzeniu go przez Rektora)zgd wnioski Komisji inwentaryzacyjnej i arkusze spi
Z natury wskazujna konieczn& likwidacji okreslonych sktadnikow magku.

§67

Do zada zespotdéw spisowych nadg

1)

2)

3)
4)
5)
6)

7

uczestnictwo w  przeszkoleniu przedinwentaryzacyjnyrorganizowanym  przez
przewodnicacego Komisji inwentaryzacyjnej i Kwestora,

pobranie od przewodnigzego Komisji inwentaryzacyjnej stosownejsitd odpowiednio
oznaczonych arkuszy spisowycWwzor 2.3. do niniejszych zasad) za pokwitowaniem, do
rozliczenia,

przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w przydngth polach spisowych, zgodnie (co
do zasad i termindw) z harmonogramem prac inwengagnych oraz niniejazinstrukchp,
uczestnictwo w czynrgiach otwarcia, zamykania i plombowania pomiesaczl
spisowych w czasie trwania inwentaryzacji,

pobranie od oséb administgalych i materialnie odpowiedzialnycwiadcze (wzo6r 2.10.
do niniejszych zasad),

dokonanie oceny przydatfm inwentaryzowanych skiadnikow, stanu zabezpieezen
sktadnikéw i pomieszczeprzed wptywami atmosferycznymi, jparem, zalaniem, kradzig

terminowe przekazanie materiatdw z inwentaryzagjijgj zakaczeniu przewodniezemu
Komisji inwentaryzacyjnej oraz ztenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzaegdr
2.12.do niniejszych zasad).

§ 68

Do zada oséb przeprowadzgjych kontroé w czasie inwentaryzacji nalg

1)

przeprowadzenie kontroli pod wazgdlem:

a) zgodndci dziatania zespotdw spisowych zgodnie z zdreniem Rektora,
postanowieniami niniejszej instrukcji oraz z stia przekazanych informacji na
przeszkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

b) poprawndci dokonania spiséw (czy poprawnie i z natury dakum ustalenia ikzi
inwentaryzowanych skfadnikow),
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c) poprawndci sporadzania arkuszy spisowych (protokotow) i dokonywamianich
poprawek,

2) sprawdzenie, czy:

a) o0soby administrace i odpowiedzialne materialnie zidy oswiadczenia,

b) pola spisowe i znajdage se¢ w nich przedmioty inwentaryzacji zostaty poprawnie
przygotowane do inwentaryzaciji,

c) zaprzestano wydawania i przyjmowania niezgodnie rzeznaczeniem skiadnikow
w czasie inwentaryzacji (z waytkiem przypadkéw obrotu tymi sktadnikami na mocy
decyzji przewodniczrego Komisji inwentaryzacyjnej),

d) stan zaawansowania spisow utiwia terminowe ich zakaczenie, a take czy
rzeczywicie zak@czono je zgodnie z harmonogramem.

§ 69

Do obowhzkédw osbéb administragych i odpowiedzialnych materialnie za inwentaryaoe
sktadniki magtku, w ramach czynrigi inwentaryzacyjnych naky:

1) uczestniczenie w przeszkoleniu przedinwentaryzaoyjn- dotyczy to w szczegolka
dyrektoréw instytutbw oraz kierownikdw jednostek ganizacyjnych wymienionych
w regulaminie organizacyjnym Uczelni,adz os6b przez nich wyznaczonych oraz
administratorow budynkow,

2) nalezyte przygotowanie pdél spisowych (uzgodnienie ewdjierprowadzonej w polu
spisowym z ewidenagjksiggowa), inwentaryzowanych sktadnikdw w zakresie i teracin
okreslonych w harmonogramie,

3) state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnyah dopilnowanie:

a) prawidtowaci liczenia, mierzenia, wenia sktadnikow, ustalenia na tej podstawie ich
ilosci z natury i ugcia w arkuszu spisowym,

b) wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikow,

c) ujmowania na odibnych arkuszach sktadnikdw m#§u zniszczonych, bezytecznych,
nieprzydatnych oraz obcych,

4) wyznaczenie 0sOb upowionych do reprezentowania w razie nienm@ci uczestniczenia
w inwentaryzacji,

5) zlozenie na¢ce przedstawiciela zespotu spisowegwiadcze inwentaryzacyjnych,

6) podpisanie arkuszy spisowych oraz dopilnowanigmbrawnego spo#zzenia,

7) udzielenie zespotom spisowym i kontrolerom spisowysazelkich niezldnych wyj&nien,

8) ustosunkowanie sido r&nic inwentaryzacyjnych poprzez wyjdenie i wskazanie na
pismie przyczyn powstania i proponowanego sposobuazliczenia,

9) whniesienie do prowadzonej ewidencji korekt zz@nych z odpisaniem lub dopisaniem
réznic inwentaryzacyjnych.

6.6. Zasady inwentaryzowania spisem z natury
rzeczowych i piengznych skladnikow majatku

§70

1. Poddane inwentaryzacji sktadniki ratjowe wprowadzaneaslo arkuszy spisowych.

2. Arkusze spisoweasdrukamiscistego zarachowania, a i obgte s ilosciowa kontrok zuzycia
— od momentu gia ich w stosownej ewidencji, pobrania przez zgsmpisowe, a do
momentu zdania po zakczeniu inwentaryzacji wykorzystanych, niewykorzysteh
i anulowanych drukow przewodngzemu Komisji inwentaryzacyjnej.

3. Arkusze spisu z natury numeruje sioznacza w sposob uniemlioviajacy podmiar (np. przez
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ztozenie podpisu lub jego skrotu) przed wydaniem ich pokwitowaniem w stosownej
ewidencji zespotom spisowym.

4. Za wydanie i stosowne rozliczenie arkuszy spisatziny odpowiedzialny jest przewodnicy
Komisji inwentaryzacyjnej.

§71

Arkusz spisu z naturyzor 2.3) powinien zawierg co najmniej:

1) piecatke nagtéwkows Uczelni,

2) okreslenie pola spisowego (budynku, nr sali wyktadoweggazynu, laboratorium, itp.),

3) numer arkusza i oznaczenie unietgiajace zamiag,

4) termin oraz rodzaj inwentaryzacji,

5) dat i godzire rozpoczcia oraz zakfczenia spisu na kdej karcie arkusza spisowego,

6) nazwe spisywanego skiladnika oraz symbole pozwakjna jego identyfikagj (numer
inwentarzowy — ze wzgtlu na diugi dziewitnasto-znakowy nr inwentarzow§rodkow
trwatych w Uczelni dopuszczagsstosowanie skréconego nr inwentarzowego tggcipi

ostatnich cyfr numeru, gdyjest to numer niepowtarzalny diadnego innego skitadnika
majatku),

7) jednostk miary inwentaryzowanej pozycji sktadnika rtéy,

8) ilos¢ stwierdzom w czasie spisu,

9) imiona, nazwiska i czytelne podpisy osOb dokaoygh spisu i uczestnigzych (np.
obserwugcych jego przebieg),

10) imiona, nazwiska i czytelne podpisy o0s6b adminjgstych lub odpowiedzialnych
materialnie.

§72

Dane do arkuszy spisowych wpisuje 8 sposéb trwaty, tj., pismem maszynowym, diugopise
lub atramentem. Arkusze spisu z natury (protoks{yradza s¢ w jezyku polskim i w walucie
polskiej. Arkusze spisu z natury (protokoty) podjpéssk czytelnie.

§73

1. Arkusze spisowe, a tak cgswiadczenia os6b administagych i odpowiedzialnych materialnie
traktuje s¢ w Uczelni jak dowody kggowe i stosuje sido nich odpowiednio przepisy art.
20-22 ustawy o rachunkowém.

2. Btedy w arkuszach spisowych mpdpy¢ korygowane wydcznie przez skéenie, w sposéb
umazliwiajacy odczytanie kddnego zapisu (liczby lub tekstu) i wpisanie zapgmyprawnego.
Poprawka taka powinna byopatrzona dat oraz podpisem osoby administicgj lub
materialnie odpowiedzialnej i osoby dokogugj wpisu (poprawki).

8§74

1. Ustalory z natury ilé¢ spisywanych sktadnikdéw rzeczowych poprzez zmigegeawaenie lub
zliczenie wpisuje gido kolejnej pozycji spisu bezgrednio po dokonaniu pomiaru.

2. Stan rzeczowych skiadnikéw mtyu znajdujcych se w nienaruszonym opakowaniu gma
ustald w drodze przeliczenia liczby opakofiva ustalenia ich zawarfoi, a take po
stwierdzeniu autentyczco pod wzgédem ilgiciowym, a take, co do gatunku, jakoi itp.,
znajdupcych sé w opakowaniach sktadnikéw. Zawadéatakich opakowa trzeba wyrywkowo
sprawdza w czasie spisu z natury.
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§75

llos¢ substancji ptynnych (oleje negiowe, paliwa ptynne, chemikalia) znajgeych se
w zbiornikach ustala sina podstawie obmiarow szacunkow.

§76

Zespoty spisowe dokomage inwentaryzacji, nie magoy¢ informowane o stanach ewidencyjnych
skfadnikow, z wyjtkiem przypadkdéw uproszcaenwentaryzacji przyjmowanych dla niektorych
pozycji majtku.

§77

1. Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanychadskkow dokonuje czionek zespotu
spisowego w obecrloi, co najmniej jednej z oséb administiiych lub odpowiedzialnych
materialnie.

2. Osoby administrace i materialnie odpowiedzialne zobawane g dokon& sprawdzenia
poprawndci wpisu. W tym celu, co najmniej jedna z o0s6b adstiupcych lub
odpowiedzialnych materialnie zobawana jest nieprzerwanie i czynnie asystowa
w czynndciach ustalania tych ifci.

§78

1. W przypadku zmiany osoby administiogj i odpowiedzialnej materialnie nale zapewnt
mozliwos¢ uczestniczenia, przy ustalaniu siliowego stanu inwentaryzowanych skladnikow
oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisoweg@oowno osobom przekazaym, jak
I przejmupcym skiadniki i odpowiedzialrié za nie.

2. W przypadku zmiany osoby administiog¢] i odpowiedzialnej materialnie stosuje snetod
inwentaryzacji uproszczonej spadzapc protokét zdawczo-odbiorczygor 2.5).

§79

Jeeli z wanych przyczyn w spisie nie mgguczestnicz§ osoby administrace lub
odpowiedzialne materialnie, upowaaja do tego swoich przedstawicieli, hatomiast, gdyotege
dokonaj, Rektor wyznacza z wdu, co najmniej jednniezalena osole reprezentujca interesy
0s6b administracych lub odpowiedzialnych materialnie wobec zespggisowego oraz jednostki
organizacyjnej.

§ 80

1. W ramach przygotowa do inwentaryzacji (zwlaszcza okresowe)) mgledoprowadzi do
wczesniejszego dokonania niegiinych maksymalnych przyg i wydan sktadnikow, tak, aby:

1) dziatalng¢ jednostki nie byta zakidcona,
2) unikna¢ zbednego ruchu skfadnikdw w czasie spisu.

2. Jezeli nie uda si unikmaé¢ przypadkow przyjmowania i wydawania sktadnikOw rasie spisu,
wowczas zespot spisowy zawiadamia przewodiwego Komisji inwentaryzacyjnej, ktory
moze zaradzi¢ przyjecie lub wydanie skfadnikbw w czasie inwentaryzaaje w taki sposob,
by obroty te zostaly dokonane na podstawie speaejabanaczonych dowoddéw przychodu
i rozchodu, a take z uwzgédnieniem wniesienia stosownych adnotacji zardwnkolumnie
,Jwagi" okreslonych pozycji arkuszy spisowych, jak i w dowodagfzyjecia lub wydania
sktadnikéw, co umdiwi prawidiowe rozliczenie spisu. Koniecznym jestwierdzenie, czy
przyjecie (wydanie) nagpito po, czy te przed wpisaniem danego skiladnika do arkusza
spisowego.
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§81

Zespoty spisowe zobowzane g do wypetnienia wszystkich kolumn i pozycji arkusgyisowych,
Z wyjatkiem ceny i wartéci.

§ 82

1. Arkusz spisu z naturgporadza s¢ w jednym egzemplarzu — otrzymuje go Kwestura. \Alera
potrzeby kserokopi arkusza (potwierdzan,za zgodné¢ z oryginatem”) otrzymuje osoba
administrugca lub materialnie odpowiedzialna.

2. Protokdt zdawczo-odbiorczy — przekazanie odpowédizici za powierzone miengporadza
sig¢ w trzech jednobrzmcych egzemplarzach — po jednym otrzymosoba zdaga, osoba
przejmupca odpowiedzialn@ oraz osoba prowadza ewideng analityczm maptku Uczelni.
Protokot podpisuje rownie cztonek Komisji inwentaryzacyjnej i kierownik jeostki lub
kierownik jednostki organizacyjnej na podstawie wpinien Rektora PWSZ w Elbbu,
bezpdredni przetaony osoby przejmuagej odpowiedzialng:.

3. Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znajayich sé w kasie Uczelni (czeki, weksle,
akcje, obligacje, bony, inne papiery wadimwe i waluty obce) podlegaqgiu w protokotach
inwentaryzacji kasywzory 2.6.i 2.7). Sporadza s¢ je w trzech egzemplarzach — po jednym
dla kasy, Kwestury i dla Komisji inwentaryzacyjnej.

4. Protokot z inwentaryzacji paliwa w samochodzietlshwym (wzoér 2.8. do niniejszych zasad)
sporadza s¢ w jednym egzemplarzu — dla Komisji inwentaryzaeyjn

5. Protokoty uzgodnieniazyczonych/wypiyczonychsrodkow trwatych(wzoér 2.9.do niniejszych
zasad) od/dla obcych jednostek spdea s¢ w dwoch jednobrzmcych egzemplarzach — po
jednym dla kadej ze stron.

§83

Na oddzielnych arkuszach spisu z natury inwentgeysig skiadniki zniszczone, bezyteczne,
nieprzydatne itp. (z zamieszczeniem odpowiednichotatji w uwagach), a tak srodki trwate
obce oraz anulowane drudistego zarachowania z Dziatlu Ksztatcenia.

§84

W arkuszach spisowych nale postugiwa sie nazwami i symbolami sktadnikow stosowanymi
w ewidencji analitycznej matku Uczelni.

§ 85

Po zak@éczeniu spisOw z natury zespoly spisowe przekazojzewodnicacemu Komisiji
inwentaryzacyjnej:
1) pisemne sprawozdanie, zawied informacje o:
a) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,
b) przebiegu spisu,
c) ruchu sktadnikdw w czasie inwentaryzaciji,
d) zabezpieczeniu pomieszézieinwentaryzowanych sktadnikow,
e) rozliczeniu st z arkuszy spisowych — podaj ilosci i numery arkuszy spisowych
wykorzystanych, oddanych i anulowanych podczas margzaciji,
2) arkusze spisowe z podanym rzeczywistym stanem rsikiéu,
3) oswiadczenia na czas inwentaryzacji oséb adminigtygh i materialnie odpowiedzialnych,
4) inne dokumenty i materialy pomocnicze.
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6.7. Zasady inwentaryzowania w drodze potwierdzeniaald

§ 86

Inwentaryzagi w drodze potwierdzenia sald realizujvyznaczeni pracownicy Kwestury, przy
ewentualnym udziale powotanych przez Rektora, naiosek Kwestora, kompetentnych
pracownikow jednostek merytorycznych lub ekspersppoza Uczelni.

§87

1. Stany ewidencyjne wszelkich rozrachunkéw amd)y¢ uzgadniane w drodze wystania
diuznikom i1 wierzycielom specyfikacji sald, informagiych o ich wysokéci wraz ze
specyfikacy ich komponentéw lub sktadnikdw.

2. Uczelnia otrzymuje od kontrahentow potwierdzeniehtysald hdz potwierdzenie pozycji
zgodnych i zgtoszenie atpliwych.

3. Potwierdzenia wymagajsalda wszelkickrodkow ulokowanych w bankach oraz dtugow wobec
bankow.

4. Zawiadomienia o wysokegi sald wymagaicych uzgodnienia rozrachunkéw z kontrahentami
wysyta s¢ wedtug stanu na 31 pdziernika, 30 listopada lub 31 grudnia, tak, abyeetualne
réznice mogty by rozliczone w bilansie za dany rok obrotowy.

5. Salda sktadnikow maiku znajdujcych st poza Uczelni wysyta s¢ wedtug stanu na dzie31
grudnia danego roku obrotowego.

6. Saldasrodkéw pienéznych na rachunkach bankowych uzgadnianaabieaco, na podstawie
wyciagdw bankowych; ponadto banki przysyajotwierdzenia tych sald na konieczlago
roku. Dotyczy to rownig zachgnietych w bankach kredytow.

7. Ewentualne pogpowanie wyjdniajace ze strony Uczelni ngguje w przypadku niezgod#a
nadestanego wyggu lub potwierdzenia z kggami Uczelni.

§ 88
R&znice pom¢dzy potwierdzeniami a ewidengjwyjasnione i zakaczone przyznaniem racji
kontrahentowi lub nalencsci przedawnione oraz nierealne podlegaydpisaniu w gizar

pozostatych kosztow operacyjnych (zobamé@inia — na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych), zgodnie z rozyzianiami przygtymi w zaktadowym planie kont.

6.8. Zasady inwentaryzowania w drodze weryfikacji

§ 89

Weryfikacg stanow ewidencyjnych w poréwnaniu z dokumentanzeprowadzaj wyznaczeni
pracownicy prowadgy podlegaice weryfikacji konta syntetyczne 1 pomocnicze, przy
ewentualnym udziale powotanych przez Rektora, naiosak Kwestora kompetentnych
pracownikéw jednostek merytorycznych lub eksperspeza Uczelni.

§90

Salda rozrachunkéw niepotwierdzone przez kontravemodlegaj weryfikacji przez porownanie
standéw ewidencyjnych z dokumentami.

§91

Osoby dokonujce poréwnania obowzane g wnies¢ w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz
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szczegotowej odpowiednadnotagi o tym fakcie.
§ 92
1. Inwentaryzacja realizowana w drodze weryfikacji ggal na ustaleniu realfw stanow

aktywow i pasywow przez poréwnanie ich z odpowiedrdokumentami.
2. W przypadku rozbienosci koryguje s¢ odpowiednio stany ewidencyjne.

6.9. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

§93
1. Kwestor, po odebraniu od przewodnicego Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,
zarzadza wycen zinwentaryzowanych sktadnikéw na arkuszach spistwy

2. Wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow na arkuszasosvych w przypadku inwentaryzacji
na ostatni dzi@roku obrotowego dokonaipwyznaczeni pracownicy Kwestury.

3. Wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow na arkuszasosvych w przypadku inwentaryzacji
raz w chgu czterech lat dokonuje osoba prowgmdzewidengj analityczm maptku Uczelni.

4. Wycena zinwentaryzowanych skladnikdw, wymienionaust. 3, sporgdzana jest w formie
wydruku —Zestawienie rénic inwentaryzacyjnyctwzor 2.13.do niniejszych zasad).

5. Wycena zinwentaryzowanych skladnikow gilkyi bedacych nadwyka inwentaryzacyja
dokonywana jest przez Komgsjinwentaryzacyja wg cen rynkowych z uwzglinieniem
stopnia ich przydatrsgi i dotychczasowego zycia. Wycena nadwiki inwentaryzacyjnej
wykazywana jest w Protokole Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczeniedznic
inwentaryzacyjnycliwzor 2.14.do niniejszych zasad).

§ 94

Wyceny dokonuje giprzemnaajac spisane na arkuszach spisowycladigrzez jednostkowcere
ewidencyjm brutto — jest to wycena na potrzeby rozliczenieentaryzacji, a w tym i oséb
administrugcych i odpowiedzialnych materialnie.

§ 95

Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnik®tala s¢ réznice inwentaryzacyjne przez
poréwnanie standéw z natury ze stanami ewidencyjnymi

§ 96
llosciowo-wartgciowe r&nice inwentaryzacyjne ujmuje ¢siw zestawieniach, zapewmiaych
mozliwos¢:
1) powiazania poszczegoélnych pozycji arkuszy spisowych zowdednimi pozycjami
zestawi@ réznic inwentaryzacyjnychwzoér 2.13),
2) ustalenia d4cznej wartéci niedoboréw i nadwiek z podziatem na pola spisowe, konta
analityczne, konta syntetyczne, osoby adminigteijub odpowiedzialne materialnie itp.
§97

Rd&znice inwentaryzacyjne magnie¢ posta:
1) nadwyek — gdy stan rzeczywisty jest wszy od ewidencyjnego,
2) niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jestsay od ewidencyjnego,
3) szkdd — gdy iléciowe r@&nice nie wystpuja, ale nasipita czsciowa lub catkowita utrata
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uzyteczndgci, a zatem i pierwotnej wao inwentaryzowanego dobra.
§ 98

W zalenosci od przyczyn powstania i innych okolicZwd wynikajacych z wyjd&nien 0s6b
administrugcych i odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzespotow spisowych, ekspertow
Komisji inwentaryzacyjnej itp.:

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

2) niedobory i szkody, jako:

a) niezawinione,
b) zawinione.

§99

1. Do niedoborow i szkod niezawinionych oraz ubytkéatumalnych zalicza siutrat ilosci lub
wartasci  skladnikow, powstat z przyczyn niezaleych od os6b administragych
i odpowiedzialnych materialnie, ktébrym na ogo6t meogly one zapobiec. Ubytki naturalne
stanows niedobory mieszege seé w granicach ustalonych norm dopuszczalnego znesnja
ilosci, wskutek fizykochemicznych wdaiwosci okreslonych sktadnikow.

2. Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki natneabdnoszoneas zgodnie z zakladowym
planem kont, w ezar pozostatych kosztéw operacyjnych, nadkvyas sktadnikow aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodow opgnsch.

3. Ksiggowania, wymienione w ust. 2, dokonywanena podstawie decyzji Rektora peidj na
wniosek Komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany ggzKwestora.
§ 100

Niedobory i szkody zawinione to niedobory i szk@bowodowane z winy os6b administimych
lub materialnie odpowiedzialnych lub innych osobwptate w wyniku dziatania lub zaniechania
dziatania ze strony tych o0sOb, a zwlaszcza spowadewnaruszeniem przepisow Uczelni
dotyczcych obrotu sktadnikami mgkowymi lub brakiem troski o zabezpieczenie jej nige

8101
1. Po dokonaniu wyceny oraz ustalenigm@ inwentaryzacyjnych Kwestor przekazuje ponownie

komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej przewodagezmu Komisji inwentaryzacyjne;.

2. Przewodnicacy Komisji inwentaryzacyjnej zasdza weryfikacg catej dokumentacji, ze
szczegolnym uwzgtnieniem ranic inwentaryzacyjnych.

3. Przewodnicacy Komisji zbiera wyjanienia os6b administragych i odpowiedzialnych
materialnie na temat powstatychznic, ewentualne opinie i stanowiska rzeczoznawa@ze
we wilasnym zakresie z udzialem catego sktadu Kanmsjentaryzacyjnej dokonuje weryfikacji
catoksztattu materiatow.

§ 102

1. W wyniku przeprowadzonej weryfikacji Komisja inwamyzacyjna dokonuje kwalifikacji
roznic inwentaryzacyjnych oraz szkdd do zawinionyehiezawinionych, a tale mieszcacych
sie¢ w granicach norm ubytkow naturalnych.

2. Komisja inwentaryzacyjna formutuje do Rektora unvatyvane wnioski dotycice m.in.:

1) odniesienia nadwyek srodkéw obrotowych na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych, a niedoborow mieszcych s¢ w normach ubytkow naturalnych i innych
niezawinionych — w eizar pozostatych kosztéw operacyjnych,

2) wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow mtlju bedacych nadwyka inwentaryzacyja wg
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cen rynkowych z uwzgtnieniem stopnia ich przydatéw i dotychczasowego zycia,

3) przyczyn likwidacji i sposobu zagospodarowania @ntaryzowanych sktadnikow ma#gu,
co do ktérych stwierdzono uteaivartcci uzytkowej, wskazanych w § 127 i 128 niniejszych
zasad,

4) przeprowadzenia, na wniosek oso6b administyegh lub odpowiedzialnych materialnie,
kompensat niedoboréw i nadwek, stwierdzonych w tej samej inwentaryzacji, w tym
samym polu spisowym, u tej samej osoby adminigtajjlub odpowiedzialnej materialnie
przy zat@eniu,ze kompensuje simniejsz ilos¢ po nizszej cenie,

5) obciazenia osob administragych i odpowiedzialnych materialnie za powstale ingome
przez nich niedobory i szkody.

3. Rektor podejmuje decygjco do sposobu rozliczeniazric.
§ 103

1. W przypadku szkod losowych powstatych na skutekzalatrudnych do przewidzenia, poza
dziatalnGcia operacyja Uczelni i niezwiazanych z ogélnym ryzykiem jej prowadzenia, zgodnie
z zakladowym planem kont idice inwentaryzacyjne odnosic¢sina zyski, gdy dotycg
odzyskow, lub na straty nadzwyczajne, w przypadks @znic wynikapcych z bédow
pomiarow — na podstawowe koszty operacyjne lubasatly instytutéw, ogolne itp. (nadwaki —
na ich zmniejszenie).

2. Kompensatom nie podlegajéznice inwentaryzacyjne stwierdzone §radkach trwatych lub na
innych aktywach i pasywach, poza rzeczowymi zapasaajatku obrotowego.

§ 104

Z przeprowadzonych czyném dotyczicych rozliczenia i weryfikacji rinic inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna spadza Protokot Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczeniezmic
inwentaryzacyjnychktory po zaopiniowaniu przez Kwestora przekazyyvpst do zatwierdzenia
Rektorowi.

§ 105

Whioski Komisji zawarte w protokole rozliczeniazrmic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone przez
Rektora, stanowipodstaw do:

1) zakskgowania rozliczenia teiic, urealnienia stanow ewidencyjnych, odniesiemia
przychody, koszty lub na olgienie osd6b administragych i odpowiedzialnych materialnie,

2) dokonania likwidacji zinwentaryzowanych sktadnikéwajatku, co do ktérych stwierdzono
utrak wartasci uzytkowej,

3) dokonania kompensat niedoborow i nadeky powodujcych rownie odpowiednie
przeksggowania,

4) windykacji nalenaosci z tytutu zawinionych niedoborow i szkdd od osgdministrugjcych
i odpowiedzialnych materialnie.

§ 106

Kwestor sporzdza sprawozdanie zawiegag oceR przygotowania i przeprowadzenia
inwentaryzacji (w tym poél spisowych, dokumentacgwidenciji, zabezpieczenia mtju

I pomieszczé itp.), stwierdzone nieprawidtowoi i usterki w zakresie magazynowania,
konserwacji, dokumentowania, ewidencjonowania, ozaaia i zapewnienia ochrony sktadnikom
itp., do informacji Rektora.
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§ 107

Skutki inwentaryzacji powinny gy rozliczone i ugte w kstgach roku obrotowego, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji nie fidiej niz w ciagu miesaca nasipnego po miegcu, w ktorym
zostaty ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia vesincu kaxczacym rok sprawozdawczy — nie
pozniej niz z dat ostatniego dnia roku.

§ 108

Dokumenty inwentaryzacyjne, zgodnie z art. 74 ustp& 7 ustawy o rachunkowa,
przechowywanessprzez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczeneentaryzacji.

7. Zmniejszeniasrodkow trwatych

§ 109

Zmniejszenia srodkow trwatych 1 wartéci niematerialnych i prawnych znajdujswoje
odzwierciedlenie w ewidencji kgjowej na mocy decyzji Rektora, w przypadkach wynaieych:
1) w 8110 pkt 1 lit a—e — na wniosek Komisji kasaeyjn
2) w 8110 pkt 1 lit f—n i pkt 2 — na wniosek Kwestpra
3) w 8110 pkt 1 lit o—p — na wniosek Komisji inwenizacyjnej.

§ 110

Zmniejszeniasrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych obejmaudwie grupy
zdarzé gospodarczych:
1) zmniejszenia warti i ilosci w wyniku:

a) wycofaniasrodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych zzywania w zwazku
z ich fizycznym zuayciem, zniszczeniem, nieoptaca$e@ ich dalszej eksploatacji (remont
lub naprawa gekonomicznie nieuzasadnione),

b) likwidacji srodkow trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych w zggku ze
zdarzeniami losowymi jak gar, powod itp.,

c) likwidacji w zwiazku z utrag wartasci uzytkowych w wyniku zuaycia technicznego,
ekonomicznego oraz braku misvosci wspoétpracy z innymirodkami trwatymi, wéwczas,
gdy przystosowanie do dalszej wspotpracy jest ekvoznie nieuzasadnione lub guz
niemazliwe,

d) wycofania z ewidencji z powodu zagjnia, zagubienia,

e) wycofania z ewidencji z powodu zdekompletowaindka trwatego,

f) wycofania wartéci niematerialnych i prawnych z ewidencji w zwku z ich catkowitym
umorzeniem fdz wygasnigciem prawa jednostki,

g) wycofania z ewidencji w przypadku sprzega

h) przekazania w formie darowizny,

i) przekazania w zamian za inne aktywa,

i) przewlaszczenia w wyniku nieuregulowania zohbxaan,

k) wniesienia do innego podmiotu w formie aportu,

) zwrotu finansujcemu na podstawie umowy leasingowej,

m) przekazania na podstawie umowy leasingowe] dlarigabiorcy,

n) likwidacji w zwiazku z pod¢gciem budowysrodka trwatego,

o) wycofania z ewidencji niedoboru ujawnionego w wynikwentaryzacji,
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p) wycofania z ewidencji sktadnikow mgku zbednych, nadmiernych, zniszczonych,
uszkodzonych, przestarzatych itp. — ujawnionychcaad inwentaryzacji, ktére skierowano
do kasacji;

2) zmniejszenia wylcznie wartgci srodkow trwatych w wyniku:
a) zmiany czsci peryferyjnych,
b) przeszacowanim minus.

§111

Podstaw zapisow ksigowych wptywagcych na zmniejszenie waktm i ilosci srodkoéw trwatych
I wartosci niematerialnych i prawnych slowody wiasne, t j.:
1) dowody ksggowe LT — dotycace likwidacji catkowitej lub cgsciowej (LC), wystawiane
pod dat wycofaniasrodka trwatego lub wartai niematerialnej i prawnej zzytkowania,

2) dowody ksggowe PT — zwizane z przekazaniem (otrzymaniem) obiektu inwentaezo
innym jednostkom, wystawianeggpod dag wydaniasrodka trwatego,

3) dowody ks¢gowe DP — dotycxce korekt bddnych zapisow ksgowych wprowadzonych do
ksiag rachunkowych na podstawie dowodow pierwotnyclz gtanowice o0 przeszacowaniu
wraz z zajcznikami dotyczcymi wyliczen,

4) faktura sprzedey — dowody dotycace sprzedey srodkéw trwatych wystawiane na
podstawie decyzji Rektora,

5) decyzje wydane przez wigiwy organ dotycgce przekazanigrodkow trwatych.
§112

1. Dowdd ksegowy dotycacy likwidacji catkowitej (LT) lub czsciowej (LC) wystawiany jest
w wyniku wycofania danegosrodka trwatego lub warkgi niematerialnej i prawnej
Z wytkowania.

2. Dowdd ksegowy LT lub LC wystawiany jest w jednym egzemplar&wiory po podpisaniu
podhczany jest pod dokumentrédiowy kasacjisrodka trwatego lub wartgi niematerialnej
I prawnej w Kwesturze.

3. Dowdd ksegowy LT lub LC, w przypadkach szczegdlnych wymiemnjich w § 110 pkt 1 lit a—e
oraz w wyniku kasacji poinwentaryzacyjnej, podpisyw jest przez nagiujace osoby:
1) osolg wystawiajca (prowadaca ewidencg analityczra majtku Uczelni),

2) osoly administrujca lub odpowiedziala materialnie za dany skladnik mtu,
3) Komisje kasacyja (w miejscu ,Zespotu likwidujcego”),
4) Kwestora (w miejscu ,,Osoby zatwierdzegj”).

4. Dowod ksegowy LT lub LC, w wyniku wycofania (wyksgowania) z ewidencjisrodka
trwatego lub wartéci niematerialnej i prawnej w przypadkach szczegdinwymienionych
w 8 110 pkt 1 lit f—p i pkt 2, podpisywany jest prznas{pujace osoby:

1) osolg wystawiajca (prowadaca ewidencg analitycza majtku Uczelni),
2) osoly administrujca lub odpowiedziala materialnie za dany sktadnik mtu,
3) Kwestora (w miejscu ,Zespotu likwidagego”),
4) Rektora (w miejscu ,,Osoby zatwierdzegj”).
5. W przypadku, gdy osabadministrugca lub odpowiedziala materialnie za dany sktadnik

majatku jest kierownik jednostki (Rektor), dowdd &gowy LT lub LC zatwierdza Kanclerz
(w miejscu ,Osoby zatwierdzggej”).

6. Kserokopie dokumentéw (na prawach oryginatu) otrzjgm osoba administraga lub
odpowiedzialna materialnie i osoba prowadz ewidengj analityczra majtku Uczelni.
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8. Instrukcja postepowania
z uszkodzonymisrodkami trwatymi

§ 113

Instrukcja postepowania z uszkodzonymirodkami trwatymi w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowe] w Elblagu okresla zasady pogpowania w przypadku uszkodzerfiadka trwatego,
obowiazki oséb administracych oraz dokonggych przegidu technicznego i napraw§rodka
trwatego.

§114

Na potrzeby instrukcji pogbowania z uszkodzonymirodkami trwatymi w PWSZ w Elagu
srodki trwate dzieli s na dwie grupy warkeiowe:

1) GRUPA | —srodki trwate powyej 3 500,00 PLN wartei brutto (tj. zakupu),
2) GRUPA Il —s$rodki trwate do 3 500,00 PLN wasa brutto (tj. zakupu).

§ 115

1. Dla srodkoéw trwatychnie zamortyzowanychz grupy | klasyfikacji wartéciowej srodkdw
trwatych, wymienionej w 8§ 114 pkt 1, ekspertyeykonuje producent lub uprawniony serwis.

2. Dla srodkéw trwatych zamortyzowanych z grupy | klasyfikacji wartéciowej srodkow

trwatych oraz dla grupy Il, wymienionych w 8 114majy zastosowanie zasady niniejszej

instrukciji.
8116

1. Tryb postpowania z uszkodzonymirodkami trwatymi stosuje siodpowiednio do cgci
sktadowychsrodkow trwatych.

2. Dla ustalenia trybu pogbowania z cgsciami sktadowymisrodkow trwatych stosgj sie
klasyfikacg wartasciowa okreslona w 8§ 114.

8.1. Tryb poskpowania z uszkodzonymgrodkami trwatymi

§ 117

W przypadku uszkodzenisrodka trwatego, gdy nie me by on wytkowany zgodnie z jego
pierwotnym przeznaczeniem, osoba ggtlkiujaca jest zobowizana zgtosi ten fakt odpowiednio:

1) technikowi Grodka Informatyki (Ol) — dla spetu elektronicznego, teleinformatycznego

i audiowizualnego,
2) technikowi-laborantowi — dla spgtu1 laboratoryjnego,
3) pracownikowi prowadzemu ewidengjanalityczm magtku — w pozostatych przypadkach.

§118

1. W przypadku zgtoszenia uszkodze®kradka trwatlego dokonywana jest ekspertyza (pezkegl
techniczny) srodka trwatego i sponzizany jestProtokot przegidu technicznegorodka
trwatego/czsci sktadowejrodka trwatego(wzor 1.2.do niniejszych zasad).

2. W zalendosci od rodzajurodka trwatego sposziza protokot i wydaje opini

1) technik Grodka Informatyki — dla spetu elektronicznego, teleinformatycznego

i audiowizualnego,
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2) administrator sieci — dla spttz teleinformatycznego znajdigego st w zasobach
administracji sieci, m.in. serwery, przetniki, routery, itd.,

3) technik-laborant — dla spgi laboratoryjnego,
4) konserwator — dla spgiu elektrycznego (np. czajniki, lampki itp.),
5) administrator budynku — dla pozostahg&hdkow trwatych.

3. Protokdt, o ktébrym mowa w ust. 1, zatwierdza bezpdni przetaony.
8119

Do obowiazkdw pracownikow wymienionych w 8§ 118 pkt 2 nale

1) wykonywanie przeglddéw technicznychérodkéw trwatych w sposob rzetelny, w oparciu
0 posiadaawiedz i dostpne dane techniczne,

2) sporadzenie protokotu przegllu technicznegosrodka trwatego i przekazanie go
pracownikowi prowadgcemu ewidengj analityczr maptku Uczelni.

§120

Protokoty przegidu technicznegérodka trwatego sposzlzane § w nasgpujacych przypadkach:

1) braku sprawnego podzespotu w magazynie serwisu Kdnieczndci jego zakupu (poza
rocznym planem zakupow) — dotyczy Ol,

2) konieczndci skierowania danego spin do serwisu zewgtrznego — dotyczy Ol,
3) braku maliwosci naprawysrodka trwatego — koniecziédkasacji,
4) w kazdym przypadku, gdy przegl techniczny dokonywany jest przez pozostate jeitinos
organizacyjne, poza Ol.
§121
1. W Osrodku Informatyki prowadzona jest w formie elekiicamej Kskga Ewidencji Sprau
(KES).

2. W KES ewidencjonowany jest sptz elektroniczny, teleinformatyczny i audiowizualny
znajdupcy sk w posiadaniu Uczelni oraz podzespoty komputerowi®.nprocesory, pamci,
karty paméci, dyski twarde, nagly, ptyty gtdbwne i zasilacze itp. — kupowane do na&p lub
ulepszania spetu komputerowego.

3. Przeghdy techniczne spetu (naprawy) dokonywane przez pracownikow Ol, nignienione
w 8§ 120, odnotowywanea KES. W Ksedze, oprocz przegiiow technicznych, odnotowywane
sa biezace naprawy, zakupy, przeniesienia, oraz kasacgtspr podzespotow nakgcych do
Uczelni.

§122

Prawo dokonywania zmian w KES ma administratori sigerownik Osrodka Informatyki.
2. Wglad do KES ma:
1) pracownicy Grodka Informatyki (technicy Ol i administrator sigc
2) pracownik prowadezy ewidencgg analityczra maptku Uczelni.
§123

Do obowhzkéw pracownika prowadzego ewidengj analityczm majtku Uczelni, w ramach tej
instrukcji, naley:

1) przechowywanie oryginatu protokotu przedji technicznegérodka trwatego,
2) prowadzenie rejestru sktadanych protokotéw,
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3) zgtaszanie uszkodie srodkow trwalych Zaspcy Kanclerza ds. Gospodarczo-
Technicznych,

4) przekazywanie kserokopii protokotéw przgdl technicznego do Komisji kasacyjnej
w przypadku, gdy opinia na protokoledzie wskazywata na koniecztokasacjisrodka
trwatego.

9. Likwidacja srodkow trwatych

§124

1. Likwidacje srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych w Rstwowe] Wyszej
Szkole Zawodowe] w Elhbu zaradza Kanclerz po uzyskaniu informacji, od osoby
prowadacej ewidengj analityczra maptku Uczelni, o stanie matku.

2. Likwidacja sktadnikéw majtku odbywa si rowniez w wyniku opinii Komisji inwentaryzacyjnej
w Protokole Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczen@&nic inwentaryzacyjnycipo rozliczeniu
inwentaryzacji i podjciu decyzji przez Rektora.

§125

1. Likwidacje srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych nakeych do PWSZ
Elblagu przeprowadza Komisja kasacyjna, w przypadkadiestmaych w 8 110 pkt 1 lit a—e
niniejszych zasad oraz w wyniku kasacji poinwergacyjnej (8 110 pkt 1 lit p niniejszych
zasad).

2. Komisje kasacyja, w skladzie trzech oséb (przewodnicy i dwoch cztonkéw), powotuje
Rektor na wniosek Kwestora, raz na cztery lata.

§ 126

Do obowiazkéw Komisji kasacyjnej nahy:

1) zorganizowanie posiedzenia Komisji kasacyjnej, wypadku zarzdzenia kasacji przez
Kanclerza,

2) przeanalizowanie protokotow przedlu technicznegérodkéw trwatych,

3) przeanalizowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych, veynmonych w 8 66 pkt 9 niniejszych
zasad — w przypadku kasacji poinwentaryzacyjnej,

4) dokonanie ogidzin likwidowanych sktadnikéw matku w miejscu ich sktadowania,

5) w przypadku uzasadnionychatpliwosci, co do opinii osoby spogdzapce] ekspertyz
0 uszkodzonymsrodku trwatym — przekazanie danego skiladnika atkaj do serwisu
zewrgtrznego,

6) w przypadku braku wipliwosci, co do informacji zawartych w protokotach przetyl
technicznegasrodkow trwatych — sportizenie Wnioskéw o likwidagj srodkow trwatych
(wzér 1.3.do niniejszych zasad) do decyzji Rektora, po z@opianiu ich przez Kwestora,

7) w przypadku braku wpliwosci, co do informacji zawartych w dokumentach
inwentaryzacyjnych — spardzenieProtokotu fizycznego zniszczesradka trwatego(wzor
2.15.do niniejszych zasad), w przypadku kasacji poirtesgzacyjnej,

8) uczestniczenie Komisji kasacyjnej w pracach kasacy) wymagajcych fizycznego
zniszczenia skladnikagacego przedmiotem inwentaryzacji, np. niszczeniel@amanych
drukéw $cistego zarachowania, oddanie do utylizacji odpodwim stwzbom
zlikwidowanych sktadnikow majku itp.,

9) podpisanie dowoddw likwidacji catkowitej (LT) lutzgciowej (LC) wystawianych przez
osolg prowadaca ewidencg analityczma majtku Uczelni, po wydaniu przez Rektora zgody
na kasag danego sktadnika mgku.
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§127

Komisja mae stwierdz¢ utrat wartasci uzytkowanegasrodka trwatego na skutek:
1) fizycznego zuycia, zniszczenia, nieoptacakuly dalszego #ytkowania (remont lub
naprawa g ekonomicznie nieuzasadnione),
2) zdarzé losowych jak pear, powdd itp.,

3) zwycia technicznego, ekonomicznego oraz brakuzlimwosci wspotpracy z innymi
srodkami trwatymi wowczas, gdy przystosowanie dosdej wspotpracy jest ekonomicznie
nieuzasadnione lub wez niemaliwe,

4) wycofania z ewidencji z powodu zagjnia, zagubienia,
5) wycofania z ewidencji z powodu zdekompletowaindka trwatego.

§128

1. Kasacja (fizyczne zniszczenigpdkow trwatych PWSZ w Elbu maze odbywé sie poprzez:

1) przekazanie dla celow serwisowych =gk czesci sktadowe kasowanegwodka trwatego
moa by¢ wykorzystane do naprawy innyétodkéw trwatych tego typu;
Komisja kasacyjna spogdza Protokot przekazania dla celéw serwisowy@eor 1.4. do
niniejszych zasad).

2) przekazanie dla celow dydaktycznych zeje czesci skladowe kasowanegoodka trwatego
moa by¢ wykorzystane na zgia ze studentami PWSZ w Edgu;
Komisja kasacyjna spagdza Protokot przekazania dla celow dydaktycznyehof 1.5. do
niniejszych zasad).

3) nieodptatne przekazanieodkow trwatych pracownikom lub instytucjom pomapotecznej
(mebli, sprztu AGD, RTV, itp.), ktore g jeszcze zdatne dazytkowania, ale Uczelnia nie
znajduje ju dla nich dalszego zastosowania;

4) przekazanie do utylizacji odpowiednim #hom z podziatem na rodzaje odpadoéw zgodnie
z obowhzujacymi przepisami.

2. Wzory protokotéw 1.4. i 1.5., wymienione w ust.shoradza s¢ w dwoch egzemplarzach —
jeden dla Dzialu Gospodarczo-Technicznego, drugi@Il. Podpisy go: ,zdajcy” — Komisja
kasacyjna i ,przyjmujcy” — technik Ol lub wyktadowca (w przypadkezoru 1.5).

§129

1. W Osrodku Informatyki — dla sprawnych podzespotéw zasskvanego spetu, dla ktorych
Uczelnia nie znajduje judalszego zastosowania (jest przestarzaty lub péng wymogow
funkcjonalnych), zanim zostanie przekazany do magji — dopuszczassprzeda podzespotow
pracownikom lub na internetowej aukéjilegro.pl,

2. Dziatania wymienione w ust 1 wymaggjisemnej zgody Rektora.
§ 130

Procedura pogpowania z dokumentagjpo wyraeniu zgody Rektora na kasacjanego sktadnika
majatku, jest nasfpujaca:
1) przeznaczone do likwidacjisrodki trwale do momentu ich zagospodarowania,
w przypadkach ok&onych w § 128, magazynowangw Warsztacie Uczelni,

2) podpisany wniosek o likwidagj— przekazywany jest do osobie prowgmd ewidenc
analityczra maptku Uczelni,

3) wystawiany jest dowdd likwidacji catkowitej (LT) buczsciowej (LC) danego sktadnika
majatku z wytkowania — z ewidencji analitycznej,
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4) dowod ksggowy LT stanowi podstagv wyksiggowania skasowanego skiadnika satiaj
z ewidencji syntetycznej w Kwesturze,

5) dowdd ksggowy LC stanowi podstagv wyksiegowania cgsci wartcgci skasowanego
sktadnika majtku z ewidencji syntetycznej w Kwesturze.

§131

1. Dla srodkow trwatych likwidowanych w wyniku ich niewdaiwe] eksploatacji (uszkodzenia
z winy uzytkownika) oprécz wniosku o likwidagjsporadzonego przez Komisjkasacyja
niezledne jest ustalenie kwoty roszczenia akceptowanzeizpRektora.

2. Kwota roszczenia powinna uwzghiac dotychczasowy stoptezuzycia srodka trwatego, jego
wartas¢ rynkowa i nie powinna by nizsza od ewidencyjnej waka ksiggowej netto.
8132

Paistwowa Wysza Szkat Zawodowa w Elklgu prowadzi zbiork zuzytych pojemnikéw po
tonerach i tuszach (karteid) od sprztu biurowego aytkowanego w Uczelni.

§ 133
1. Pracownicy wymieniacy kartridze w sprzcie biurowym, zuayte pojemniki przekazajosobie
prowadacej ewidengj analityczra maptku Uczelni.

2. Sparod firm dziatajcych na rynku, zajmagych se recyklingiem, dokonywany jest wyboér
najkorzystniejszej oferty.

3. Przekazanie wybranej firmie zytych kartridcy jest odptatne i potwierdzane Adorazowo
faktura VAT sprzeday wystawian przez Uczelr.

10. Odpowiedzialn&¢ za powierzone mienie

§134

Zakres odpowiedzialdoi osoby administracej lub odpowiedzialnej materialnie za powierzone
mienie, ustala sgikazdorazowo z uwzghlnieniem wihaciwosci i rodzaju sktadnika maiku oraz
sposobu eksploatacii.

§ 135
1. Za caly majtek Pastwowe] Wyiszej Szkoly Zawodowe] w Elipju odpowiedzialny jest

kierownik jednostki — Rektor.

2. Kierownicy jednostek organizacyjnych PWSZ w Rthi, jako dysponenci gtéwrirodkow
trwatych swojej jednostki na podstawie upawian Rektora PWSZ w Elabu, s
odpowiedzialni administracyjnie za stan i gospodadeczowymi sktadnikami maku Uczelni
bedacymi w uzytkowaniu ich jednostek.

3. Kierownicy jednostek magwyznaczy osoby, ktore z racji petnionych obawkdéw uwaa sk
za wytkownikow sktadnikow majtkowych — bez wzgldu na ich wartge.

4. Wyznaczony pracownik zobow#any jest do podpisania deklaracji o odpowiedzino
administracyjnej lub materialnej oraz pragyip mienia na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego.

§ 136

Za majptek domoéw studenckich odpowiedzialne administraeyg osoby, ktérym powierzono
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obowiazek administrowania domami studenckimi, tj. Kierdkvdomow studenckich i referent ds.
administracyjnych.

§ 137

Zasady odpowiedzialdoi studentéw oraz sposob rozliczaniazsipowierzonego im mienia okita
Regulamin mieszkeecOw domoéw studenckich oraz rady miesm@v domdw studenckich
wprowadzony zaedzeniem Rektora PWSZ w Edgu.

§138

1. Przygcie odpowiedzialngci oraz przekazanie (zdanie) danego skiadnikaathajnasgpuje
kazdorazowo w formie pisemnej. Osoby, ktorym imienpi@wierzono poszczegolngodki
trwate kdz grupy srodkéw trwatlych, zobowizane § do sprawowania nadzoru nad
powierzonymi zasobami.

2. Zakres odpowiedzialioi za powierzony majek ustala si w formie pisemnej.
§ 139

Do obowihzkéw os6b administragych i materialnie odpowiedzialnych za powierzok&dniki
majatku nalezy:

1) odbieranie, od osoby prowag®e] ewidengi analityczm maptku Uczelni, widciwej
dokumentacji (dowodow OT, MT, zestawjetp.) i przeprowadzanie merytorycznej kontroli
zwiazanej z poszczegolnymiodkami trwatych i wartéciami niematerialnymi i prawnymi,

2) weryfikowanie stanu zasobodw i ich zgodaoioz ewidenci ksiggowa,

3) analizowanie stanu powierzonych zasobdow atkajvych w celu opracowania programu
remontow i konserwacji oraz zabezpieczeni@odkéw trwatych 1 maliwosci
przeprowadzenia napraw bieych, konserwacji oraz remontdbw w terminach
zapewnigjcych dalsz eksploatagj i gospodarcze wykorzystanie,

4) w przypadku wartéci niematerialnych i prawnych analizowanie stanuwipozonych
zasobow magkowych w celu zabezpieczenia oprogramowania zliwosci wymiany na
nowe,

w terminach zapewnigtych dalsz eksploatagj i gospodarcze wykorzystanie,

5) przeprowadzanie okresowej analizy przydatnosrodkéw trwatych, wnioskowanie
o wycofaniu z eksploatacji oraz nadzorowanie nadcgsem likwidacji, spoarizenia
i zgromadzenia odpowiedniej dokumentacji.

6) udzial w zespotach przyjmagych i zdagcych srodki trwate oraz w zespotach spisowych,
w tym udziat przy rozliczeniu tédnic inwentaryzacyjnych.
§ 140

1. Kazdy pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni @d@dzialny jest osokiie za jego stan,
nalezyte przechowywanie, konserwowanie, zabezpieczerzedpzniszczeniem, uszkodzeniem,
zaginkciem lub kradzigg uraz za #ycie zgodne z jego przeznaczeniem, z ugdrgeniem zasad
racjonalnego gospodarowania, obggmjacych norm techniczno-eksploatacyjnych oraz przepiso
bhp i p.pa.

2. Kazdy pracownik obowizany jest — w granicach swoich obemkioéw stzbowych — korzysia
Z mienia Uczelni w sposéb witawy, zapobiegautracie i przedwczesnemuzgiu oraz dewastacji.

§ 141

1. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nieggtego wykonania obowtkow pracowniczych
ze swej winy wyrzdzit Uczelni szkod, ponosi odpowiedzialdé materialm na zasadach
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okreslonych w artykutach 114-122 Kodeksu Pracy.

2. Pracownik, ktéremu powierzono mienie Uczelni z obakiem zwrotu lub wyliczenia siponosi
odpowiedzialné¢ materialm na zasadach olélenych w artykutach 124-127 Kodeksu Pracy.

3. Ustalenie odpowiedzialdoi materialnej pracownika za wyidzone Uczelni szkody, nie wyklucza
pociagniecia pracownika do odpowiedziakw stuzbowej lub dyscyplinarnej, a w przypadku
popetienia przegpstwa réwnie do odpowiedzialriei karnej.

§ 142

Kierownicy jednostek organizacyjnych oraz osobyruhtione na stanowiskach zwanych
z odpowiedzialnfcia administracyja lub materiala zobowazani $ do formalnego przyjmowania
i przekazywania mienia powierzonego w formie protakzdawczo-odbiorczegavgér 2.5), ktory
powinien zawier& nastpujace dane:
1) imig¢ i nazwisko osoby przekazggej i przyjmupcej mienie Uczelni do aytkowania oraz
imiona i nazwiska osob asysiaych przy przekazywaniu @eli takie g obecne),
2) doktadny spis przekazywanego mienia: nazwy skiammik maptku, ich numery
inwentarzowe i wartei ewidencyjne brutto,
3) dat sporadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,
4) podpisy: sporazdzapcego protokot, przekazagego i przyjmujcego powierzone mienie oraz
0s6b obecnych przy przekazaniu (np. cztonka Konmgjentaryzacyjnej)
5) podpis osoby zatwierdzge] protokot — kierownika jednostki organizacyjqegejmupce]
odpowiedzialné¢ za powierzone mienie, na podstawie upawienia Rektora PWSZ
w Elblagu.

§ 143

Osoba przyjmujca odpowiedzialn&® za powierzone mienienie ma prawo zakwestiorfosian
techniczny przejmowanego sptu i wyposaenia. Nazadanie strony przyjmuagej, jak i zdajcej
istnieje maliwos¢ powotania niezalmego eksperta do oceny stanu technicznégmkow
trwatych.

§ 144
1. Osoby zatrudnione na stanowiskach aaenych z odpowiedzialdoia materiala zobownzane
sa do podpisania deklaracji o odpowiedzidgcianaterialnej.
2. Podpisanie deklaracji winno nagi¢ po podpisaniu protokotu zdawczo-odbiorczego.

3. Deklaracg podpisuje si w 4 egzemplarzach — po jednym otrzymuaainteresowany pracownik,
Dziat Osobowy (przechowany w aktach osobowych pradka), Komisja inwentaryzacyjna
oraz kierownik jednostki organizacyjnej przejaungj odpowiedzialn& za powierzone mienie.

4. Brak deklaracji nie zwalnia pracownika od odpowiatimsci za przygte mienie, jeeli fakt tego
przyjecia zostat potwierdzony pisemnie w postaci protakadawczo-odbiorczego.

10.1. Okres trwania odpowiedzialnéci

§ 145
1. Odpowiedzialné¢ pracownika za powierzone mienie Uczelni rozpoczsma dniem przyjcia

przez niego mienia i podpisania protokotu zdawcdbiarczego lub pokwitowania odbioru
nowych sktadnikow magku.
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2. Odpowiedzialné¢ pracownika za powierzone mu mienie Uczelninday skt z chwila
przekazania tego mienia innej osobie i podpisanmogotu zdawczo-odbiorczego lub dowodu
MT — Zmiana miejscaytkowaniasrodka trwatego(wzor 3.5.do niniejszych zasad).

§ 146

1. Przekazanie skladnikow magku przez pracownika odchogtezgo z PWSZ w Elhbu oraz
rozliczenie jego ewentualnie stwierdzonychinmié odbywa si przy udziale cztonka Komisji
inwentaryzacyjnej.

2. W razie rozwazania umowy o pracbez wypowiedzenia (lub w razie wygmgecia umowy
0 prag) z pracownikiem odpowiedzialnym administracyjnid Imaterialnie, Kanclerz zaidza
komisyjne zabezpieczenie pomieszgzer ktorych znajdyj sic sktadniki magtku oraz poleca
przeprowadzenie inwentaryzaciji.

§ 147

1. W przypadku zmian osobowych na stanowiskachyzaniych z odpowiedzialdoia materialn,
kierownik jednostki lub kierownicy jednostek orgzacyjnych zobowizani & do pisemnego
powiadomienia o tym przewodnigzego Komisji inwentaryzacyjnej w terminie uatiaviajacym
przekazanie mienia przez osatdchodzca.

2. W przypadku zmian osobowych na stanowiskach azanych z odpowiedzialdoia
administracyja — kierownik jednostki lub kierownicy jednostek argzacyjnych zobowrzani s
do ustnego powiadomienia osoby prowgdy ewidengi analityczm maptku Uczelni
w terminie umaliwiajacym przekazanie mienia przez ogsauchodzca.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobamani & w przypadku nieobeckoi pracownika
odpowiedzialnego materialnie trvaagj diuzej niz | miesac — do wyznaczenia zagpczo, osoby
materialnie odpowiedzialnej i przeprowadzenia intaeyzaciji.

4. Osoba wyznaczona zaptzo zobowizana jest do podpisania protokotu zdawczo-odbigaze
w obecndci cztonka Komisji inwentaryzacyjnej.
§ 148

Kierownicy jednostek organizacyjnych zobawani s pod rygorem ponoszenia odpowiedzigkio
dyscyplinarnej do rygorystycznego przestrzeganjautrokrglonego w 8 147 oraz dopilnowania
rozliczenia z powierzonego mienia przez osoby adsmirjace i materialnie odpowiedzialne
zatrudnione w kierowanej jednostce.

§ 149

1. Dziat Osobowy zobowzany jest w przypadku zmian osobowych na stanowiska
kierowniczych zwizanych 2z odpowiedzialdoia administracyja lub materiala do
powiadomienia przewodnigzego Komisji inwentaryzacyjnej nhatychmiast po otnzayiu takiej
wiadomgaci.

2. Dziat Osobowy zobowizany jest powiadoni przewodniczcego Komisji inwentaryzacyjnej
rowniez w wypadku nieobecr$ai w pracy osob materialnie odpowiedzialnych, tueej diuzej
niz | mieskc, spowodowanej chorapurlopem bezptatnym itp.

10.2. Dyspozycja mieniem Uczelni

§ 150

1. Mienie stanowice wtasné¢ Uczelni, na podstawie upowden Rektora PWSZ w Elhbu,
znajduje si w dyspozyciji kierownikdéw jednostek organizacyjnych
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnych mpgipowani¢ pracownika swojej jednostki do
gospodarowania okénymi skladnikami maitku.

3. Upowazniony pracownik zobowizany jest do podpisania protokotu zdawczo-odbiayoze
potwierdzagcego przygcie mienia, ktérym &dzie gospodarowat.

4. Pracownik upowazniony do dysponowanigrodkami pien¢znymi Uczelni zobowjzany jest do
podpisania deklaracji o odpowiedziasebmaterialne;.

§ 151

1. Meblami znajdujcymi sk w pomieszczeniach ogdélnodgshych oraz spetem gospodarczym,
dysponuje administrator budynku, ktory jest zagpret odpowiedzialny.

2. Sprztem komputerowym i audiowizualnym znajageym sk w laboratoriach komputerowych
dysponuje wyznaczony pracownil§i@dka Informatyki, ktory jest za ten sptodpowiedzialny.

§ 152
Administrator domow studenckich gospodarujegtké@m domow studenckich.
§ 153

W PWSZ w Elbdgu dopuszcza simazliwos¢ wypazyczania przez pracownikéw Uczelni sgiz
komputerowego, audiowizualnego oraz RTV.

§ 154

[EEN

. Sprzt, wymieniony w 8 153, wypgycza s¢ za zgod Kierownika OIl, potwierdzony przez
Kanclerza.

. Wypozyczapc sprzt wypetnia s¢ Druk wypayczenia sprgu (wzor 1.6.do niniejszych zasad).

. Druki wypazyczenia znajduj si¢ u technikow QGrodka Informatyki.

. Wypozyczany sprgt wydap technicy Ol.

. Technicy OI przechowsjpodpisany druk w czasie trwania okresu wiymzenia, a po jego
zakaczeniu przyjmuj wypazyczone urzdzenia.

6. Sprzt w chwili zwrotu powinien b§ sprawdzony przez oselprzyjmupca. Osoba zdaga
winna pokwitowa jego zwrot na druku wypyczenia.

a b~ 0N

§ 155

W trakcie trwania inwentaryzacji osoba odpowiedmata wypayczenie sprgu, zobowizana jest
zgtosk fakt wyparyczenia zespotom spisowym.

10.3. Sposoby zabezpieczenia mienia

§ 156

Dozor i opiek nad majtkiem trwatym i ruchomym Uczelni, poza osobami awlistrujgcymi
I odpowiedzialnymi materialnie, spravgupspektorzy ochrony mienia, zwani dalej inspektara

§ 157

Do obowhazkdw inspektoréw w zakresie dozoru i opieki nadmieen Uczelni nalgy m.in.:
1) prowadzenie obowrujacej dokumentacji:

a) Zeszytu raportdw, gdzie odnotowywanezsniany stib, uwagi i wnioski,
b) Ksiazki wydania i przygcia kluczy;

43



2) wydawanie kluczy do poszczegoélnych pomiesaczeoparciu 0 znajdage se w portierni:
a) wykazy pomieszcze do ktorych kluczesprzechowywane w portierni,
b) wykazy osGb upowanionych do pobierania kluczy — od osOb portierovgznanych
nalery zadat okazania legitymacji a w Domach Studenckich, ptme®nia dowodu
tozsamdci;

3) zadanie od o0sOb wynoseych jakiekolwiek przedmioty stanoyge wilasné¢ Uczelni,
okazania wniosku wypryczenia sprau,

4) nie wpuszczanie do budynku os6b obcych poza wynmgeai godzinami otwarcia,
5) sprawdzanie po zamkgaiu drzwi wegciowych czy s:
a) wytaczone kuchenki elektryczne (w kuchniach studengkmfaz zledne adwietlenie

w pomieszczeniach,
b) zamknete okna (a w szczegOlém w pomieszczeniach znajdaych se¢ na parterze).

§ 158

Szczegotowy zakres oboagkow inspektorow dla poszczegolnych rodzajow oldektPWSZ
w Elblagu ustala Kanclerz i zatwierdza Rektor.

§ 159

Sposéb zabezpieczania pomiesiczeskiadnikow maijtku, wytkowanych przez poszczegolne
jednostki organizacyjne, ustaldkierownicy jednostelorganizacyjnych na podstawie upcingen
Rektora PWSZ w Ellbu, stosownie do warunkéw techniczno-organizacyjnyobownzujacych
zarzadzen Rektora.

Opracowata:

mgr Wioletta Kieliszek

ZATWIERDZIL

Rektor PWSZ w Elbtyu

Elblag, dnia 15-05-2008 r.
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11. Spis wzorow dokumentow

1. Dokumenty dotyczce gospodarowania

1.1.

1.2.
1.3.
1.4.
1.5.

1.6.

Protokét Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie wycersktadnika majtku otrzymanego
w drodze darowizny / wytworzonego przez pracownik®wSZ w Elbigu

Protokotu przegidu technicznegérodka trwatego/agci sktadowejgrodka trwatego
Whiosek o likwidag srodka trwatego/agci sktadowejsrodka trwatego
Protokot przekazanigrodka trwatego/ogci sktadowejrodka trwatlego dla celéw serwisowych

Protokét przekazaniasrodka trwatego/cgci skltadowej srodka trwatego dla celow
dydaktycznych

Druk wypazyczenia sprgu

2. Dokumenty dotyczce inwentaryzacji

2.1
2.2.

2.3.
2.4.

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............

Protokét z przeszkolenia przedinwentaryzacyjnegspvawie przygotowania i przeprowadzenia
inwentaryzacji w PWSZ w Elbfu ze stanem na ddie.................. r.

Arkusz spisu z natury

Inwentaryzacja — arkusz spisu z natury (wydruk szkuz program®ymfoniaSrodki Trwate
forte)

Protokot zdawczo-odbiorczy — przekazanie odpowaddaici za powierzone mienie

Protoko6t inwentaryzaciji przeprowadzonej w kasie PAV@& Elblagu — Stan na dze
31-12-...........] r.

Protokot kontroli gotowki przeprowadzonej w kas/8Z w Elbhgu — Stan na dzie............ r.

Protokét z inwentaryzacji paliwa w samochodziezeawym PWSZ w Elkjgu na dzié
31-12- s r.

Protokot uzgodnienia ayczonych (wypayczonych) srodkéw trwalych — Stan na d#ie
30-11-.viieeee. r.

Oswiadczenie osoby administagiej / materialnie odpowiedzialnej na czas inwerzacji
Protokot z przeprowadzonej kontroli spisu z naturgniu ..., r.
Sprawozdanie zespotu spisowego z przygotowanizegoowadzenia spisu z natury

Zestawienie rénic inwentaryzacyjnych (bilansowe / podatkowe) raed ... r.
(wydruk arkusza z prograngymfoniaSrodki Trwate fortg

Protokét Komisji inwentaryzacyjnej — rozliczenieznic inwentaryzacyjnych
Protokot fizycznego zniszczendeodka trwatego/ogci sktadowejrodka trwatego

3. Dokumenty dotyczce inwentarza

3.1.
3.2.
3.3.
3.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.8.

OT — Przygcie do uytkowaniasrodka trwatego
DP — Dokument prosty (polecenie égbwania)

PT — Przekazanigodka trwatego

WT — Zwiekszenie wartéci srodka trwatego

MT — Zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego
KS — Kartasrodka trwatego

LT — Likwidacjasrodka trwatego

LC - Likwidacja czsciowasrodka trwalego
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