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Zarzadzenie Nr 24/17

Rektora Panistwowej Wyzszej Szkoty Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomzy
zdnia 07.04.2017r.

w sprawie: zmiany zarzadzenia nr 80/12 Rektora PWSIiP w tomzy z dnia 31.12.2012r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji "Zasady gospodarowania i ochrony majatku Panistwowej Wyzszej Szkoty
Informatyki i Przedsiebiorczosci w tomzy"

Na podstawie art. 66 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 27 lipca 2005r. Prawo o szkolnictwie wyzszym
(Dz.U. z 2016r. poz. 1842 z péin. zmian.) oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2016r, poz. 1047 z pdzn. zmian.)

zarzadzam co nastepuje:

§1
§ 23 pkt.1 ust. 4 w brzmieniu: "woluminy biblioteczne i pomoce naukowe :
a) raz w ciggu 5 lat - do 100 tys. wolumindow,
b) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego- powyzej 100 tys. woluminéw"
otrzymuje brzmienie:
"4) inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych dokonuje sie w drodze spisu z natury na zasadach
skontrum, raz w ciggu czterech lat . Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych przeprowadza sie z
zachowaniem zasad wynikajagcych z rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008r. w sprawie sposobu ewidencji materiatéw
bibliotecznych (Dz.U. Nr 205, poz. 1283). Dyrektor Biblioteki PWSIiP w tomzy:
- odpowiada za prawidfowe przeprowadzenie inwentaryzacji (na zasadach skontrum) zbioréw
bibliotecznych w bibliotece PWSIiP w tomzy,
- ustala plan skontrum z zastosowaniem obowigzujacej czestotliwosci jego przeprowadzenia
- wnioskuje do Kanclerza o powotanie komisji skontrowej do przeprowadzenia inwentaryzacja
na zasadach skontrum i nadaje jej regulamin,
- organizuje przeprowadzenie skontrum oraz jego rozliczenie.
Dyrektor Akademickiego Zespotu Szkét Ponadgimnazjalnych przy PWSIiP w tomzy:
- odpowiada za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji (na zasadach skontrum) zbioréow
bibliotecznych w bibliotece AZSP przy PWSIiP w tomzy,
- ustala plan skontrum z zastosowaniem obowigzujgcej czestotliwosci jego przeprowadzenia
- wnioskuje do Kanclerza o powotanie komisji skontrowej do przeprowadzenia inwentaryzacja
na zasadach skontrum i nadaje jej regulamin,
- organizuje przeprowadzenie skontrum oraz jego rozliczenie.”




§2

w § 23 pkt. 1 dodaje sie ust. 5 w nastepujgcym brzmieniu:

"5) Nieobjete biezacy ewidencja ksiegowa zapasy, odpisywane w ciezar kosztéw w momencie
zakupu lub wytworzenia (art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci), podlegaja
obowigzkowo spisowi na ostatni dzien roku obrotowego. Czynnosci spisowe zapaséw
nieobjetych biezaca ewidencjg ksiegowg moga nastepowaé w terminie mieszczacym sig w
dopuszczalnym ustawowo przedziale czasu, tj. na 3 miesigce przed i 15 dni po ostatnim dniu
roku obrotowego (art. 26 ust. 3 pkt. 1 ustawy o rachunkowosci). W takim przypadku stan
zapasow ustalony drogg spisu z natury przed ostatnim dniem roku obrotowego, podlega
korekcie o przychody (korekta in plus) i rozchody (korekta in minus), jakie nastapity miedzy
przeprowadzong na okreslony dzierh inwentaryzacja w drodze spisu z natury a datg, na ktéra
ustalono stan zapaséw wedtug ksigg rachunkowych. Stan zapasdéw, ustalony droga spisu z
natury po ostatnim dniu roku obrotowego do 15 dnia nastepnego miesigca kolejnego roku
obrotowego, podlega natomiast korekcie o przychody (korekta in minus) i rozchody (korekta
in plus), ktére nastgpity w nowym roku obrotowym, w celu poréwnania ze stanem zapaséw
wynikajgcym z ksigg rachunkowych. Ze wzgledu na to, ze zapasy te nie sg objete biezaca
ewidencja ksiegowa:

- wyniki spisu z natury nie s3 poréwnywane z danymi tej ewidencji; nie sa ustalane réznice
inwentaryzacyjne,

- odrebnego ustalenia wymagaja ceny jednostkowe stuzace do wyceny tych zapasow.

§3

§ 28 pkt. 5 w brzmieniu:

»5. Za czynnosci okreslone w niniejszym paragrafie odpowiedzialni s3 Administratorzy obiektu
objetego inwentaryzacjg oraz Kierownik DT i DSKiT”

otrzymuje brzmienie:

,5. Za czynnosci okreslone w niniejszym paragrafie odpowiedzialni s3 Administratorzy obiektu
objetego inwentaryzacjg oraz Kierownik Dziatu Systeméw Komputerowych.”

§4
§ 32 pkt.1 ust 1) w brzmieniu:
"1) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwtfaszcza arkuszy spisowych,
protokotéw inwentaryzacyjnych”
otrzymuje brzmienie:
"1) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, a  zwilaszcza  protokotow
inwentaryzacyjnych oraz prowadzenie ewidencji arkuszy spisu z natury"

§5
1. w § 34 pkt. 3 w brzmieniu:
"3. zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz z opracowanym planem inwentaryzacji
w zakresie zasad i termindw - przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych
polach spisowych lub innych miejscach znajdowania sie inwentaryzowanych skfadnikéw
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami”
otrzymuje brzmienie:



"3. zgodnie z postanowieniami niniejszej instrukcji oraz z opracowanym planem inwentaryzacji
w zakresie zasad i termindw - przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych
polach spisowych lub innych miejscach znajdowania sie inwentaryzowanych sktadnikow

zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz:

a) poinformowanie 0séb odpowiedzialnych za powierzone mienie przed rozpoczeciem spisu o
zarzadzeniu inwentaryzacji oraz zebranie os$wiadczen. Wzér oswiadczenia osoby
odpowiedzialnej sktadane przed rozpoczeciem spisu z natury stanowi Zatgcznik Nr 12,

b) zebranie oswiadczen oséb odpowiedzialnych sktadanych po zakorczeniu spisu z natury.
Wzér oswiadczenia osoby odpowiedzialnej stanowi Zatacznik Nr 13 *

2. w § 34 dodaje sie pkt. 6 o nastepujacym brzmieniu:

,6. W przypadku wykonywania inwentaryzacji przy uzyciu urzadzen skanujgcych kody
kreskowe zwanych kolektorami nalezy: dokonad spisu za pomocg urzadzen skanujacych kody
kreskowe, biezgco kontrolowaé prawidtowos¢ odczytywania danych, dokonaé¢ wydruku
arkuszy spisowych z programu komputerowego.”

§6
1. § 35 w brzmieniu:
,1. Poddane inwentaryzacji sktadniki majgtkowe wprowadzane s do arkuszy spisowych .
2. Arkusze spisowe sg drukami $cistego zarachowania, a wiec objete sg ilosciowa kontrolg
zuzycia — od momentu ujecia ich w stosownej ewidencji, pobrania przez zespoty spisowe, az
do momentu zdania poi':zakor’mczeniu inwentaryzacji wykorzystanych, niewykorzystanych i
anulowanych drukéw przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjne;j.
3. Arkusze spisu z natury numeruje sie i oznacza w sposéb uniemozliwiajacy podmiane (np.
przez ztozenie podpisu lub jego skrétu) przed wydaniem ich za pokwitowaniem w stosownej
ewidencji zespotom spisowym. ,,
otrzymuje brzmienie:
,»1. Spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku dokonuje sie recznie spisujgc na arkuszach
spisowych lub z wykorzystaniem elektronicznych urzadzen skanujacych kody kreskowe
zwanych kolektorami i ze skanowanych kodéw sporzadza sie wydruki komputerowe arkuszy
spisowych.
2. Kolektorem moze by¢ dedykowane urzgdzenie posiadajace wbudowany czytnik oraz pamiec
do zapisywania danych lub komputer z podtagczonym czytnikiem kodéw kreskowych.
3. Zespot spisowy w kazdym polu spisowym (pomieszczeniu) przy pomocy kolektora odczytuje
numery inwentarzowe z koddw kreskowych umieszczonych na rzeczowych sktadnikach
majatku.
4. W przypadku probleméw z odczytaniem numeru inwentarzowego z etykiety (zabrudzona
lub uszkodzona etykieta) nalezy wprowadzi¢ numer recznie za pomoca klawiatury kolektora.
5. W przypadku pojawienia sie w polu spisowym (pomieszczeniu) przedmiotéw podlegajacych
inwentaryzacji, ktére nie posiadajg kodéw kreskowych winny byé one spisane recznie do
znormalizowanego druku formularza spisu z natury..
6. Wydruki arkuszy spisowych generowane s3 na podstawie numeréw inwentarzowych
odczytanych za pomoca kolektoréw na stanowisku komputerowym z zainstalowanym
programem do ewidencji Srodkéw trwatych



7. Wydruki arkuszy spisowych powinny by¢ generowane w mozliwie najkrotszym czasie po

zakonczeniu spisu z natury w danym polu spisowym (pomieszczeniu).

8. Import danych spisanych za pomoca kolektoréw wykonywany jest przez uprawnionego
uzytkownika do obstugi systemu ewidencji Srodkow trwatych w obecnosci co najmniej zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej.

9. Wydrukowane arkusze spisowe po odczytaniu s podpisywane przez cztonkéw zespotu
spisowego, osoby materialnie odpowiedzialnej i inne osoby obecne w polu spisowym w czasie
spisu (z podaniem funkcji). Arkusze spisowe nalezy wydrukowaé w 2 egzemplarzach, z czego
jeden otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna a drugi otrzymuje zespot spisowy.
Poszczegdlne wydruki arkuszy spisowych sg drukami scistego zarachowania.

10. Poddane inwentaryzacji rzeczowe skfadniki majatkowe metoda tradycyjng tzn. bez
wykorzystania elektronicznych urzadzen skanujacych kody kreskowe zwanych kolektorami
wprowadzane sg do arkuszy spisowych. Wzoér arkusza spisu z natury stanowi Zatacznik Nr 10.
a) arkusze spisowe sg drukami Scistego zarachowania, a wiec objete s3 ilosciowg kontrolg

zuzycia
b) do zadan osoby odpowiedzialnej za przygotowanie arkuszy spisu z natury nalezy ich
ponumerowanie i zaparafowanie w sposéb uniemozliwiajacy ich podmiane oraz

zarejestrowanie w ksiedze drukow $cistego zarachowania z podaniem: daty przyjecia na stan
oraz liczby i numerdéw drukow,

c) pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie drukami S$cistego zarachowania przed
rozpoczeciem spisu wydaje za pokwitowaniem ocechowane arkusze przewodniczagcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej,

d) przewodniczacy Komfé:ji inwentaryzacyjnej prowadzi ewidencje wydanych dla zespotéw
spisowych arkuszy spisu z natury i jest odpowiedzialny za ich rozliczenie. Wzér ewidencji spisu
z natury stanowi Zatacznik Nr 11.

e) po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej rozlicza sie z
pobranych drukéw arkuszy spisowych. Niewykorzystane druki nalezy zwrdci¢ pracownikowi
odpowiedzialnemu za gospodarowanie drukami scistego zarachowania, ktéry odnotowuje ten
fakt w odpowiedniej pozycji drukoéw Scistego zarachowania,

f) druki wypetnione oraz druki anulowane z powodu bfednego wypetnienia pozostajg w
dokumentacji inwentaryzacyjnej (niedopuszczalne jest niszczenie lub wyrzucanie btednie
wypetnionych drukéw przez cztonkédw zespotdéw spisowych).

§7
§ 37 pkt. 1 w brzmieniu:
»1. Arkusz spisu z natury sporzadza sie w jednym egzemplarzu — otrzymuje go Kwestura.
W razie potrzeby kserokopie arkusza (potwierdzong ,za zgodnos$¢ z oryginatem”) otrzymuje
osoba administrujaca lub odpowiedzialna. ,,
otrzymuje brzmienie:
»1. Arkusz spisu z natury sporzadza sie w jednym egzemplarzu - otrzymuje go zespot spisowy.
Kserokopie potwierdzong "za zgodnos¢ z oryginatem" otrzymuje osoba administrujgca lub
odpowiedzialna.”



§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 07 kwietnia 2017r.

REKTJOR

dr Fab. sbert Chespaas, prof. PWSEP
"'

Informacja o dopuszczalnosci publikacji tresci zarzgdzenia w BIP oraz rozestania do jednostek

organizacyjnych..
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