POLITECHNIKA WARSZAWSKA
Zarzgdzenie nr/2013
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 29 maja 2013 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 43/2011 Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych skladnikéw aktywow trwalych,
rzeczowych sktadnikow aktywéw obrotowych oraz wartodci niematerialnych i prawnych

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu PW, oraz ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 1. z pézn. zmianami), w zwigzku ustawa
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2009 Nr 157, poz. 1240 z pdzn.)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1

W zarzadzeniu nr 43/2011 Rektora Politechniki Warszawskiej z dnia 21 listopada 2011 r.
W sprawie przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych skladnikéw aktywow
trwatych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych oraz wartosci niematerialnych i
prawnych wprowadza si¢ nast¢pujgce zmiany:

1) § 1 otrzymuje brzmienie:
»§ 1

1. Jednostki organizacyjne PW przeprowadzajg inwentaryzacje rzeczowych skladnikow
aktywow trwatych, rzeczowych skladnikow aktywéw obrotowych oraz wartogci
niematerialnych i prawnych:

1) gruntéw, budynkéw i budowli - nie rzadziej niz raz na 4 lata;

2) srodkow trwatych bedacych wiasnoscia PW, maszyn i urzadzen wchodzacych w
sklad srodkéw trwalych w budowie oraz wartodci niematerialnych i prawnych - nie
rzadziej niz raz na 4 lata;

3) skladnikéw majatkowych niezaliczanych do $rodkéw trwatych, zwanych dalej
»przedmiotami niskocennymi” oraz zbioréw muzealnych - nie rzadziej niz raz na 4
lata;

4) produkeji w toku prac badawczych - raz do roku (do 15 stycznia roku nastgpnego
wg stanu na 31 grudnia);

5) pozostatej produkcji w toku, towardéw, opakowan - raz do roku (do 15 stycznia
roku nastgpnego wg stanu na 31 grudnia);

6) materialow, metali szlachetnych, trucizn, wyrobéw gotowych - nie rzadziej niz raz
na 2 lata;

7) ksiazek, czasopism i zbioréw bibliotecznych ogélnie dostgpnych sukcesywnie - raz
na 5 lat, zbiorow o innym systemie udostgpniania - nie rzadziej niz raz na 10 lat,

8) drukow Scislego zarachowania - raz w roku;

9) obcych skiadnikéw majatkowych - raz w roku;

10) skiadnikow majatku trwalego bgdacych wlasnoscia PW znajdujacych sie w
uzytkowaniu innych jednostek - raz w roku;

11) wszystkich rzeczowych skladnikéw majgtku w przypadku zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej za te skladniki na dzien zmiany — przekazanie



nastgpuje na podstawie protokotu zdawczo odbiorczego ~ wg zatgeznikéw nr 11 i
nr 12 do instrukcji o ktérej mowa w § 2 ust. 1, a takze na dzien, w ktérym na
skutek wypadkéw losowych cze$¢ z nich zostala zniszczona, uszkodzona lub
przywlaszczona.

2. Na wniosek osoby przyjmujacej, przekazanie sktadnikéw majatku moze nastapic na
podstawie wpisu w ksiegach inwentarzowych.”;

2) w zalgezniku ,Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych
skladnikow aktywdw trwalych, rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych oraz
wartosci niematerialnych i prawnych”:

a) § 2 ust. 2 otrzymuje brzmienie:

»» 2. Pelna inwentaryzacja ciaggla polega na sukcesywnym ustalaniu w drodze spisu z
natury rzeczywistego stanu poszczegélnych sktadnikéw majatkowych PW objetych
mwentaryzacjg, tak, aby w wyznaczonym ustawg okresie stan ten zostal ustalony dla
wszystkich skladnikoéw majatkowych. Metode te stosuje sie gléwnie w odniesieniu do
sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows, tj. materiatéw,
wyrobow gotowych, érodkéw trwatych i przedmiotéw niskocennych. Inwentaryzacja
ciggla prowadzona jest wedtug rocznego planu, przygotowanego przez kierownika
Dzialu Inwentaryzacji. Po zaopiniowaniu przez Uczelniang Komisje Inwentaryzacyjna,
zwana dalej ,,UKI” oraz kwestora, plan inwentaryzacji jest zatwierdzany przez
kanclerza.” ;

b) § 8 otrzymuje brzmienie:

1.

2.

»§8

Spis z natury inwentaryzowanych skladnikéw dokonuje sie na specjalnych arkuszach
spisowych wg zalacznika nr 3 do instrukcji.

Ponumerowane arkusze spisowe lub numery dla arkuszy spisowych — w przypadku
wprowadzania danych za pomocg komputera, jako druki Scislego zarachowania
pobiera przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Dziale Inwentaryzacji.

. Arkusze spisu z natury, na ktérych zostang ujete wyniki inwentaryzacji powinny

zawieraé co najmnie;j:

1) nazwe jednostki, nadruk lub stempel z nazwa jednostki;

2) numer kolejny strony arkusza spisu;

3) okreslenie rodzaju inwentaryzacji;

4) okreslenie sposobu przeprowadzania inwentaryzacji;

5) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;;

6) imiona i nazwiska osob obecnych przy spisie;

7) imiona i nazwiska czionkéw komisji inwentaryzacyjnej lub zespolu spisowego,
dzieni i godzing rozpoczecia i zakoficzenia spisu;

8) numer kolejny pozycji w arkuszu spisowym;

9) symbol identyfikujacy skiadnik majatku (numer inwentarzowy, numer lub symbol
indeksu, numer zlecenia produkcyjnego);

10) nazwe przedmiotu spisywanego lub szczegdlowe okreslenie danego skladnika

majatku;
11) jednostke miary;
12) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;



13) ceng za jednostke miary i warto$¢ wynikajgca z przemnozenia ilogci skladnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cene jednostkows;

14) nazwe lub numer pola spisowego w magazynie, skladowisku lub nazwe i
numer pomieszczenia - pokoju (wpisa¢ w rubryce ,,uwagi");

15) wyszczegolnione imig¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan
sktadnikow majatku oraz jej podpis zlozony na dowéd niezgloszenia zastrzezen
do ustalen spisu z natury. W razie stosowania wspélnej odpowiedzialnosci
materialnej pracownikéw za powierzone mienie - wyszczegdlnienie imion i
nazwisk o0s6b wspdlodpowiedzialnych i ich podpisy. Jezeli jest to
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, wyszczegdlnienie imion i nazwisk oséb
zdajacej i przyjmujacej. W przypadku odmowy podpisu arkusza spisu z natury
przez osobe materialnie odpowiedzialng za powierzone mienie, nalezy podaé
powod odmowy. O fakcie odméwienia podpisania arkuszy przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej informuje osobe, ktéra wydala zarzadzenie o
przeprowadzeniu spisu i oczekuje na decyzje w sprawie dalszego postepowania;

16) wyszczegoélnione imiona i nazwiska czionkéw komisji inwentaryzacyjnej lub
zespolu spisowego i ich podpisy oraz 0s6b obecnych przy spisie i ich podpisy;

17) imi¢ i nazwisko osoby dokonujacej wyceny sktadnikéw majatku i jej podpis.

4. Wynik spisu z natury skladnikéw majatku sporzadza sic w dwoch jednobrzmigeych

egzemplarzach.

Dane na arkuszach spisu z natury wpisuje si¢ w sposob trwaty.

6. Poprawienie blednego zapisu moze by¢ dokonane przez skreslenie bledne;j tresci i
wpisanie tresci w ten sposéb, aby tres¢ blednego zapisu mozna bylo odczytaé z tym,
ze czionek komisji inwentaryzacyjnej lub zespohu spisowego dokonujacy poprawki
powinien zamiescié swoéj podpis wraz z podpisem osoby  materialnie
odpowiedzialnej oraz dat¢ dokonania poprawki, z zastrzezeniem ust. 7 i ust. 8.

7. Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej wymagany jest w przypadkach :

1) zmiany nazwy spisywanego skiadnika majatku;

2) zmiany ilosci spisywanego skiadnika majatku.

8. Poprawienie bledu w zakresie ceny lub wartosci wymaga tylko podpisu osoby
wyceniajgce;j.

9. Jezeli wszystkie pozycje arkusza spisu z natury nie zostana wykorzystane, nalezy po
ostatnim wpisie zakre$li¢ pozostalg czgs$é arkusza, zapisujac na ktorej pozycji spis
zakonczono.

10. Kazdy wypelniony arkusz spisu z natury podpisuja czlonkowie komisji lub zespolu
spisowego oraz osoba materialnie odpowiedzialna, a w przypadku przyjmowania
odpowiedzialnosci za przekazywane skladniki majatku takze osoba przyjmujaca.

11. Po wypetnieniu arkusza spisu z natury, komisja lub zespét spisowy przekazuje
arkusz przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.”,

=

¢) w § 9 po ust. 8 dodaje sie ust. 8a w brzmieniu:
»3a) przekazanie protokolu weryfikacyjnego do Dzialu Inwentaryzacji w celu
sprawdzenia pod wzgledem formalnym i merytorycznym;”;



d) zalgcznik nr 1 do Instrukcji otrzymuje brzmienie:

»~Zalacznik nr 1 do Instrukcji — zarzadzenie nr 43/2011
Rektora PW z dnia 21 listopada 2011 r.

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

pieczatka jednostki

Polecenie z dnia.....................
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Zarzagdzam przeprowadzenie inwentaryzacji rzeczowych skiadnikow majatkowych,

ZnajdUJACYCH SI8 W e.ciieeieceeirieitecc e
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Rodzaj inwentaryzacji - ciagla / zdawczo-odbiorcza *
Sposob przeprowadzenia - z natury

Grupa skladnikow majatkowych........ccocvvveveerevvennn..
Osoba materialnie odpowiedzialna.............c.on.e.........
Zdajaca......ccveveeree e AR IL [ Tor R
Termin rozpoczgeia.......cocevererverereneecnne.. zakoficzenig . cwsmnisnaiss

spisu z natury.
Powotuje Komisj¢ Inwentaryzacyjna w nastepujacym skladzie:

1) Pan/i/....cccvvvviniieecnenciennn, Przewodniczacy
2) Pan/i/.....cccccomnmniieiieenn Czlonek
3] Pl s Czlonek
2 UL R —— Czlonek
Trities GEOBY OEBHB PEEY EPTRIC . cvrssvrsmmpssyvimmmmmmhims i i s smn s cetsssscss s ssmssmrs

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzié wedlug stanu ksiggowego na dziefi ...
przestrzegajac zasad okreslonych w Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji i
rozliczenia rzeczowych skladnikow aktywow trwalych, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

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

pieczatka i podpis kierownika jednostki

Otrzymuja:

1) czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej
2) kwestor/pelnomocnik kwestora

3) Dazial Inwentaryzacji

4) ala

* wybra¢ wlasciwe” ;



e) zalgcznik nr 10 do Instrukeji otrzymuje brzmienie:

»Zalgeznik nr 10 do Instrukeji - zarzadzenie nr 43 /2011
Rektora PW z dnia 21 listopada 2011 r.

Warszawa, dnia

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

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

(charakter pracy, stanowisko)

Oswiadczenie
0 przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie

Ja nizej podpisany o$wiadczam, ze przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za
powierzone mi mienie Politechniki Warszawskie;j

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

ZOATOUIACE BIE Wk 05 65405 050000 i s e om0 S 6 €A
wymienione Ww spisie inwentaryzacyjnym z dnia........... / okreslone na podstawie wpisu
w ksiggach inwentarzowych na dzien ..................... *, do ktorego nie wnosze uwag,

oraz za mienie dostarczone przez zaklad pracy w czasie zatrudnienia w wyzej
wymienionym miejscu pracy z obowigzkiem wyliczenia sie.

Stwierdzam, Ze istnieja warunki umozliwiajace zabezpieczenie powierzonego mi
mienia oraz sprawowania nad nim pieczy.

Jednoczesnie zobowigzuje sie do przestrzegania obowigzujacych przepisow w
zakresie ewidencjonowania, inwentaryzacji i przechowywania mienia.

Odpowiedzialnos¢ za ich naruszenie oraz zasady odpowiedzialnodci materialnej za
powierzone mienie jest mi znana.

(podpis)
Otrzymuja:
1) BSO
2) Dziat Inwentaryzacji
3) osoba przyjmujaca odpowiedzialnosé

*wybra¢ wlasciwe ”’;



f) zalgcznik nr 11 do Instrukcji otrzymuje brzmienie:

»Zatacznik nr 11 do Instrukeji - zarzadzenie nr
43 /2011 Rektora PW z dnia 21 listopada 2011 r.

Protoké! zdawczo — odbiorczy
(na podstawie arkuszy spisu z natury)

Sporzgdzony W dDHU ....ieiii e
pomigdzy ZAAACTIMT  vosmspumrssiosiaiss ikosissmmme s snssmmrmn s s s e s a s S v
A PEEYIBURREIT conosommmss oo sms i o S0 s S i3k i ot ot et s s e A

W ODECIOSCE:

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

Dowodem przekazania - przejecia jest spis z natury sporzadzony na ., Arkuszu
Spisy Znatury " INes o

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

Wartos¢ spisanego z natury mienia zostala okreslona na podstawie wyliczenia w
,» Arkuszach spisu z natury ” na sume .................. zl (stownie) ..................... .

Za powstale roznice inwentaryzacyjne ponosi odpowiedzialno$é osoba zdajaca
i zobowigzana jest do pisemnego wyjasnienia powstania tych réznic w terminie
................................................ od daty otrzymania wykazu roznic.

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

Podpis osoby zdajacej Podpis osoby przyjmujgcej

Podpis 0séb obecnych przy spisie:

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

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

Otrzymuja:
1) Dzial Inwentaryzacji
2) osoba przekazujgca odpowiedzialno$é
3) osoba przyjmujaca odpowiedzialno$é
4) Biuro Spraw Osobowych ”;



g) zalgcznik nr 12 do Instrukcji otrzymuje brzmienie:

»Zalacznik nr 12 do Instrukeji - zarzadzenie nr 43/2011
Rektora PW z dnia 21 listopada 2011 r.

Protokél zdaweczo - odbiorezy
(na podstawie wpisu w ksiggach inwentarzowych)

Sporz@dzany W AU comummms o i miii i s sns s s memsssie s m s o T s
pomigdzy ZdaJaCYIM:  ...oe.iiiiii e

O Tl T S ——————————
W ODECNOSCI: oot

Wartos¢ przekazanego mienia zostata okreslona na podstawie zapisu w ksiegach inwentarzowych
VI A L O R nasumezi.............

Podpis osoby zdajacej Podpis osoby przyjmujacej

Podpis oséb obecnych przy przekazaniu :

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

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

Otrzymujg:
1) Dziat Inwentaryzacji
2) osoba przekazujaca odpowiedzialno$é
3) osoba przyjmujaca odpowiedzialnogé
4) Biuro Spraw Osobowych”.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

I 7inz. Jan Szmidt
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