Zarzadzenie nr 42/2016
Rektora Paristwowej Szkoty Wyiszej im. Papieza Jana Pawta ||
w Biatej Podlaskiej

z dnia 28. 09. 2016 .

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej na dzier 31 grudnia 2016 r.

Dziatajac na podstawie art. 26 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzeénia 1994 r. (Dz. U.z 1994 r.
Nr 121, poz. 591 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej wedtug stanu na dzieri 31 grudnia 2016 r.

§2

1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda:
1) Spisu z natury w zakresie:

2)

3)

a)

b)

c)

srodkow pienigznych w kasie (gotéwki, czekéw, drukéw $cistego zarachowania,
papierow wartosciowych itp.),

rzeczowych sktadnikéw majatkowych: srodkéw trwatych, pozostatych $rodkow
trwatych,

rzeczowych sktadnikéw majatkowych zakupionych w roku 2016 lecz nie zuzytych do
korica roku bilansowego i dokonanie ich wyceny wg cen nabycia: materiatéw biurowych,
materiatéw eksploatacyjnych, srodkéw czystosci,

Uzgodnienia sald w zakresie:

a)
b)

srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci z tytutu dostaw i ustug,

Poréwnania (weryfikacji) standw ewidencyjnych z dokumentacja w zakresie:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)
i)
)
k)
1)

wartosci niematerialnych i prawnych,

gruntéw i praw wieczystego uzytkowania gruntéw,
ksiegozbiorow,

inwestycji rozpoczetych,

naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,
naleznosci spornych i watpliwych,

pozostatych naleznosci i zobowigzarn (ze studentami, z tytutu projektow, inne)
rozliczen miedzyokresowych czynnych i biernych,
rozliczen migdzyokresowych przychodéw,
zobowiazan i rezerw,

?

funduszy specjalnych,

m) pozostatych aktywdéw i pasywow.



§3

1. Inwentaryzacjg nalezy przeprowadzi¢ w dniach 10. 10. 2016 - 07. 01. 2017 wedtug
harmonogramu stanowigcego zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§4

1. Inwentaryzacje drogg spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ w budynkach Uczelni:
1) przy ul. Sidorskiej 95/97:
a) rektorat,
b) budynek ptywalni,
2) przy ul. Sidorskiej 102,
3) przy ul. Sidorskiej 105:
a) hala sportowa,
b) Centrum Badan nad Innowacjami,
c) EKO AGRO TECH,
d) Dom Studenta,
4) budynek zamowier publicznych,
5) osrodek wypoczynkowy Miedzyrzec Podlaski.

§5

1. Na przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Pania Agnieszke Dymicka —

Koordynator Sekcji Praktyk Studenckich i Biura Karier.

2. Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) Parafowanie harmonogramu inwentaryzacji,

2) Organizowanie prac spisowych, zapewniajacych sprawny i prawidiowy przebieg
inwentaryzacji tj.:

a) wylonienie zespotéw spisowych oraz przeszkolenie w zakresie trybu i sposobu
spisywania,

b) ustalenie pdl spisowych,

C) przestrzeganie termindw rozpoczecia i zakoriczenia spisu,

3) Dokonywanie wyrywkowej kontroli prac spisowych majacych na celu ustalenie:

a) zgodnosci dziatania zespotdéw spisowych z przepisami o przeprowadzeniu
inwentaryzacji,

b) kompletnosci spisu,

c¢) prawidtowosci ustalenia z natury ilosci spisywanych sktadnikéw majatku,

4) Sporzadzenie protokotu z wyniku kontroli, podpisywanie na arkuszach spisu z natury pozycji,
ktore zostaty skontrolowane,

5) Przyjecie od zespotéw spisowych arkuszy spisowych wraz z pisemnymi informacjami
0 przebiegu inwentaryzacji i ewentualnych nieprawidtowosciach stwierdzonych w czasie
spisu,

6) Powiadomienie Rektora o stwierdzeniu w toku kontroli lub pdiniejszym terminie
nieprawidtowosci w spisie z natury — na tej podstawie Rektor moze zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catosci lub czesci spisu z natury,



7) Sprawdzenie arkuszy spisowych pod wzgledem kompletnosci i formalnym oraz przekazanie
ich Kwestorowi do rozliczenia,

8) W przypadku wystapienia niedoborow i po ustaleniu réznic, zadanie udzielenia pisemnych
wyjasnien na pismie od oséb materialnie odpowiedzialnych i ich rozpatrywanie,

9) Przygotowanie protokotu koricowego z przebiegu inwentaryzacji, w ktérym komisja
inwentaryzacyjna okresla przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych i wnioski co do
sposobu ich rozliczenia,

10) Informowanie Rektora lub Kanclerza o wszelkich stwierdzonych nieprawidtowosciach
w gospodarowaniu majatkiem, szczegdlnie sprzyjajacych jego marnotrawstwu, zniszczeniu
lub zagarnieciu.

Do przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji upowazniam komisje inwentaryzacyjna

powotang przez Kanclerza, pracownikdéw Sekcji Gospodarki Majatkowej i Magazynowej,

pracownikow Dziatu Teleinformatycznego, pracownikéw Kwestury.

§6

Inwentaryzacji drogg spisu z natury dokonuje sie w systemie kodéw kreskowych OPTlest System
Ewidencji Majatku, lub w sposéb tradycyjny czyli ,recznie” na arkuszach spisowych
(inwentaryzacja roczna srodkéw pienieznych w kasie PSW, materiatow biurowych,
eksploatacyjnych, srodkéw czystosci).

Przy dokonywaniu spiséw z natury metoda tradycyjna, arkusze spisowe wypetnia sie w dwadch
egzemplarzach, dokonujac zapisu dtugopisem. Wszelkie poprawki i korekty przeprowadza sie
przez skreslenie zapisu btednego i wpisanie obok zapisu prawidtowego. Dokonane poprawki
powinny by¢ podpisane przez zesp6t spisowy i osobe materialnie odpowiedzialng.
Przeprowadzanie inwentaryzacji metoda elektroniczng w systemie OPTlest System Ewidencji
Majatku odbywa sig za pomocg czytnika kodéw kreskowych.

Zespot spisowy za pomocy terminala skanuje etykietki oznakowane kodem kreskowym
odwzorowujagcym numer ewidencyjny, po czym iloé¢ sczytanych kodéw zapisywana jest
automatycznie w pamigci terminala. Po przeprowadzonej inwentaryzacji terminal podtaczony
do komputera przekazuje wynik skanowania do oprogramowania zainstalowanego w systemie

komputerowym. Generuje sie woéwczas arkusz spisu z natury dla pola spisowego, gdzie
przeprowadzana byta inwentaryzacja.

§7

Do zadari pracownikéw Sekcji Gospodarki Majatkowej i Magazynowej w zakresie inwentaryzacji
nalezy:
1) Udziat w czynnosciach inwentaryzacyjnych poprzez:
a) dokonywanie wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych zgodnie z prowadzonymi
ksiegami inwentarzowymi,
b) ustalanie wspdlnie z kwesturg, ewentualnych réznic pomiedzy sktadnikami spisanymi
a prowadzong ewidencjg ksiegowa.
c) pomoc zespotom spisowym na ich zgdanie w odnajdywaniu kodow kreskowych na
sktadnikach majatkowych,



d) wspotpraca z pracownikami Dziatu Teleinformatycznego podczas transmisji danych
z czytnika kodéw kreskowych do oprogramowania zainstalowanego w systemie
komputerowym.

§8

1. Do zadan pracownikéw kwestury nalezy:
1) Wycena spiséw z natury, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,
2) Ujgcie w ksiegach rachunkowych Uczelni ustalonych przez komisje inwentaryzacyjng réznic
inwentaryzacyjnych na dzien korczacy rok obrotowy,
3) Rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych — windykacja naleznosci,
4) Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

§48

1. Pracownikom bioragcym udziat w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej ustala sie kwote
dodatku specjalnego za wykonane prace, niezwtocznie po zakoriczonej i rozliczonej
inwentaryzacji tj. po zlozeniu przez przewodniczacego komisji sprawozdania wraz
Z wyjasnieniem przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, oraz wnioskami co do sposobu
ich rozliczenia.

2. Ustala si¢ dodatek specjalny do wynagrodzenia w wysokosci:
1) Przewodniczgcy komisji do 1 500 zt brutto

2) Cztonkowie komisji — w zaleznosci od zaangazowania w prace — maksymalnie do 500 zt
brutto.

§10

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

prof. zw. ab. Jozef Bergier

/ (//%

Rektor Panstwowej Szko’fy Wyiszej

ieza Jana Pawta

w Biatej Podlaskiej



