POLITECHNIKA WARSZAWSKA

Zarzadzenie nr 64;’20 17
Rektora Politechniki Warszawskiej
z dnia 22 grudnia 2017 r.

zmieniajgce zarzadzenie nr 30/2007 Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie sporzadzania,
kontroli obiegu i przechowywania dowodow ksiggowych w Politechnice Warszawskiej

Na podstawie § 54 ust. 1 pkt 18 Statutu Politechniki Warszawskiej, w zwigzku
z art. 4 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2017 r., poz.
2342) oraz ustawg z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2017 r., poz.
2077), zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1

W Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiegowych w zakresie $rodkow

trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz przedmiotéw niskocennych w Politechnice

Warszawskiej, stanowigcej zalgcznik nr 3 do zarzadzenia nr 30 Rektora Politechniki

Warszawskie] z dnia 12 czerwca 2007 r. w sprawie sporzadzania, kontroli obiegu

i przechowywania dowodow ksiggowych w Politechnice Warszawskiej, wprowadza sie

nast¢pujace zmiany:

1) pkt 3-5 otrzymuja brzmienie:

,3. Dokumentowanie zmian stanu niskocennych skladnikéw majatku (wyposazenia):
3.1. Ewidencja iloSciowo-wartosciowa niskocennych skladnikéw majatku prowadzona

jest w systemie finansowo-ksiggowym mna Kkartotekach oraz w ksigegach
inwentarzowych w podziale na jednostki organizacyjne i grupy rodzajowe.

Ewidencja wartoSciowa w ksiegach rachunkowych prowadzona jest w systemie

finansowo-ksiggowym na kontach pozabilansowych.

3.2. Podstawa wprowadzenia do ewidencji niskocennych sktadnikéw majatku sa:

a) faktura,

b) dowéd OT — dla udokumentowania przyjecia wyposazenia do
uzytkowania — w przypadku zakupu ze $rodkéw inwestycyjnych dotacji
celowych, ktdérych rozliczenie nastepuje poprzez ztozenie raportu do MNiSW,

¢) dowod PT — dla udokumentowania operacji przekazania obcej jednostce/przejecia
z zewnatrz,

d) dowoéd LN — dla udokumentowania likwidacji, sprzedazy, niedoboru, zdjecia
ze stanu (wzor DEM-3),

e) dowod MN — dla udokumentowania zmiany miejsca uzytkowania w ramach PW
(wzér DEM-4).

3.3. Sposodb sporzadzania, zatwierdzanie i obieg dowodow ksiegowych odbywa sie¢ na
takich samych zasadach jak dla dokumentacji $srodkéw trwatych.

3.4. Sposob prowadzenia, uzgadniania sald oraz generowania ksiag inwentarzowych zostal
opisany szczegblowo w podpunkcie 6.1. Ksiggi inwentarzowe $rodkow trwalych,
wartosci niematerialnych i prawnych, niskocennych sktadnikow majatku oraz zbiorow
muzealnych.

4. Ewidencja zbiorow muzealnych:
4.1. Ewidencja ilosciowo-wartosciowa zbiordéw muzealnych prowadzona jest w systemie

finansowo-ksiggowym na kartotekach oraz w ksiggach inwentarzowych w podziale
na jednostki organizacyjne i grupy rodzajowe.



4.2.

4.3.

4.4.

4.5.

Ewidencja wartosciowa w ksiggach rachunkowych prowadzona jest w systemie

finansowo-ksiggowym na kontach pozabilansowych.

Kwalifikacji zakupionych lub otrzymanych przedmiotow do eksponatow muzealnych

dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej.

Dowodami zrédlowymi przyjecia eksponatow muzealnych na stan sa:

a) faktury,

b) protokoly przyjecia,

¢) umowy,

d) protokoly weryfikacyjne.

Ksigga inwentarzowa eksponatéw muzealnych powinna zawiera¢ co najmniej:

a) numer kolejny i date wpisu,

b) nazwe eksponatu,

¢) ilos¢ i wartosé,

d) sposéb i zrodlo nabycia,

e) symbol i numer dowodu przychodu lub rozchodu,

f) systemowy numer dowodu przychodu lub rozchodu.

Sposob prowadzenia, uzgadniania sald oraz generowania ksigg inwentarzowych zostat
opisany szczegétowo w podpunkcie 6.1. Ksiggi inwentarzowe $rodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych, niskocennych skiadnikow majatku oraz
zbiorow muzealnych.

S. Ewidencja ksi¢gozbiorow:

5.k

352,

5.3:

System biblioteczny Politechniki Warszawskiej tworzg Biblioteka Glowna, biblioteki
wydzialowe i instytutowe.

Ewidencj¢ ilosciowo-wartosciowa w  ksiggach inwentarzowych prowadza
poszczegdlne biblioteki.

Ewidencja wartosciowa prowadzona jest w systemie finansowo-ksiggowym
na kontach pozabilansowych.

Dowodami zrodtowymi stanowigcymi podstawe do przyjecia ksiazek na stan sg:

a) faktury,

b) protokoly przyjecia,

¢) umowy darowizny.

Whpisu do ksiggi inwentarzowej dokonuje biblioteka, dla ktorej zostal dokonany zakup
lub ktéra nieodplatnie otrzymata ksigzki.

Potwierdzeniem przyjgcia ksigzek do biblioteki jest podpis na dokumencie zrodlowym
osoby prowadzacej ksiggi inwentarzowe i wskazanie pod jakim numerem i w jakiej
wartosci ksigzki zostaly wpisane do ksiggi inwentarzowej uzgadnianej w DEM lub
do ksiggi materiatowej. Obok tego zapisu konieczne jest tez podanie numeru jednostki
prowadzacej biblioteke.

Dowodami zdjgcia z ewidencji sa protokoty ubytkow:

a) protokol ubytkéw dla materialow nie zwrdoconych przez czytelnika, za ktore
biblioteka otrzymata ekwiwalent, sporzadzany w trzech egzemplarzach powinien
zawiera¢ nastgpujace dane:

—date sporzadzenia,

—imi¢ i nazwisko czytelnika,

—dane o ksigzce zagubionej i ksiazce przekazanej jako ekwiwalent — autor, tytut,
miejsce 1 rok wydania, numer inwentarza, warto$¢,

—podpisy czytelnika, bibliotekarza, kierownika jednostki organizacyjnej
i pelnomocnika kwestora;

b) protokét komisji, powolanej przez kierownika jednostki organizacyjne;j,
w sprawie ubytkow - dla ksigzek nie zwrdconych przez czytelnikow, za ktore
biblioteka nie otrzymata ekwiwalentu lub wycofanych ze zbioréw w wyniku



5.4.

5.3.

36,

5.7

5.8.

selekcji i nieodnalezionych w trakcie spisu, sporzadzany w dwoch egzemplarzach

powinien zawieraé:

—date sporzadzenia,

—informacj¢ o przyczynie wycofania z ewidencji,

—sktad komisji,

—wykaz wycofywanych ksiazek z uwzglednieniem informacji o ksigzkach —
autor, tytul, miejsce i rok wydania, numer inwentarza, wartos¢,

—podpisy czlonkéw komisji, kierownika biblioteki i kierownika jednostki
organizacyjne;j.

Przekazanie ksigzek zbgdnych innej bibliotece odbywa sie na podstawie protokotow.

Protokot z pokwitowaniem odbioru ksigzek stanowi dowdd ubytku dla biblioteki

przekazujacej, a dowdd wplywu dla biblioteki przyjmujacej ksigzki.

Ksiggi inwentarzowe prowadzone sg przy uzyciu programéw komputerowych

zgodnie z decyzjg Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie prowadzenia ksiag

inwentarzowych przy uzyciu komputera w Bibliotece Glownej Politechniki

Warszawskiej lub w postaci ksiazki z zapisem odrecznym.

Ksigga inwentarzowa powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) date wpisu,

b) numer inwentarza,

¢) autor, tytul, miejsce i rok wydania,

d) numer dowodu wpltywu lub akcesji,

€) sposob nabycia,

f) ceng lub wartos¢ ksigzki,

g) numer ubytku.

Zapisy w ksiggach powinny by¢ prowadzone w sposdb rzetelny, tj. zgodny

z dokumentami Zrédlowymi. Dokonywanie poprawek w papierowych ksiggach

mozliwe jest poprzez skreslenie blednego zapisu lub kwoty z zachowaniem jego

czytelnosci, wpisanie wlasciwej tresci lub kwoty oraz ztozenie podpisu. Gdy bledny

jest caly zapis — nalezy dokona¢ jego wyksiegowania poprzez rozchod, z

wyjasnieniem w rubryce ,uwagi” lub ,adnotacje” powodu wyksiegowania i

wskazaniem miejsca prawidlowego wpisu.

Zatwierdzanie papierowych ksiag inwentarzowych do prowadzenia ewidencji

ksiggozbiorow obejmuje nastepujace czynnosci:

a) jednostki organizacyjne dokonuja zakupu ksiag inwentarzowych we wlasnym
zakresie,

b) jesli nowe ksiggi nie maja ponumerowanych stron, nalezy je ponumerowaé, na
ostatniej wewngtrznej stronie ksi¢gi nalezy poda¢ nazwe jednostki organizacyjnej,
rodzaj sktadnikow majatkowych, ktore beda podlegaty ewidencji, ilo$¢ stron oraz
date zatozenia ksiegi. Informacje te potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej
poprzez ztozenie podpisu,

¢) nowa ksigge inwentarzowa jednostka organizacyjna powinna przekaza¢ do Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego w celu przesznurowania, olakowania oraz
wpisania do Rejestru Ksiag Inwentarzowych PW. Informacja o numerze wpisu do
Rejestru zostaje umieszczona w ksiedze.

Po wykonaniu tych czynnosci, ksigga zostaje przekazana do zatwierdzenia
do Kanclerza,

d) po podpisaniu przez Kanclerza, ksiega zostaje przestana do Kwestora w celu
akceptacji,

€) podpisana ksigga zostaje przekazana jednostce organizacyjne;.

Kontrola poprawnosci ewidencji w ksiggach inwentarzowych ksiegozbiorow

dokonywana jest poprzez:



a) uzgadnianie sald w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych ze stanem ksiggowym w systemie finansowo-ksiggowym
przeprowadzane przez Dzial Ewidencji Majatku.

Zapisy w ksiggach uzgadniane sg co najmniej raz w ciggu roku oraz obowigzkowo
na dzien inwentaryzacji i ostatni dzien roku obrotowego,

b) bledne ksiggowania w systemie finansowo-ksiegowym korygowane sa na
podstawie polecenia ksiggowania sporzadzanego w DEM lub w jednostce
organizacyjnej,

¢) w przypadku blednych wpiséw w ksigdze inwentarzowej, osoby odpowiedzialne
za prowadzenie ksiag, nanosza poprawki w ksiedze na podstawie dowodow
zrodtowych,

d) potwierdzeniem uzgodnienia jest wpisanie przez pracownika DEM w ksiedze
inwentarzowej stanu ksiggozbioru uzgodnionego z zapisami w ewidencji
ksiggowej wraz z datg i podpisem,

e) po uzgodnieniu sald, pracownik DEM sporzadza raport zawierajacy nastepujace
dane:

— nazwe jednostki organizacyjnej, rodzaj skladnikow majatkowych,

— dzien, na ktéry dokonano uzgodnienia,

— stan ksiggowy w systemie finansowo-ksiggowym z wyszczegdlnieniem
dokonanych korekt,

— salda z ksiag inwentarzowych,
— 1mig i nazwisko osoby sporzadzajacej.”;

2) w pkt 6 ppkt 6.1. otrzymuje brzmienie:

»,0.1. Ksiegi inwentarzowe $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych,

6.1.1.

niskocennych skladnikéw majatku oraz zbioréw muzealnych

Ewidencja ilosciowo-warto$ciowa $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych, niskocennych sktadnikow majatku i zbioréw muzealnych prowadzona
jest w systemie finansowo-ksiegowym na kartotekach i w ksiggach inwentarzowych
w podziale na jednostki organizacyjne i grupy rodzajowe.

Do dnia 30 czerwca 2014 r. ewidencja analityczna prowadzona byta przez jednostki
organizacyjne w papierowych ksiegach inwentarzowych, z zastrzezeniem
podpunktu 6.1.3.

Od dnia 1 lipca 2014 r. ewidencja analityczna prowadzona jest w ksiggach
inwentarzowych generowanych elektronicznie w systemie finansowo-ksiegowym,
z zastrzezeniem podpunktow 6.1.2.16.1.3.

6.1.2. Ewidencj¢ wszystkich budynkéw i budowli PW w papierowej ksiedze inwentarzowej

prowadzi DEM.

6.1.3. Ewidencja analityczna $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

niskocennych skladnikéw majatku w Administracji Budynkéw Mieszkalnych i w

Oficynie Wydawniczej do dnia 31 grudnia 2017 r. prowadzona byta w papierowych

ksiggach inwentarzowych.
Od dnia 1 stycznia 2018 r. ewidencja analityczna prowadzona jest w ksiegach

inwentarzowych generowanych elektronicznie w systemie finansowo-ksiegowym.

6.1.4. Ksigga powinna mie¢ strony ponumerowane oraz zabezpieczone w sposob chroniacy

przed ich usunigciem lub wymiana.

6.1.5.Zapisy w ksigdze inwentarzowej dokonywane sg automatycznie na podstawie

zaksiggowania lub wyksiggowania wartosci na kartotece skladnika w systemie, z
zastrzezeniem podpunktu 6.1.2.

W ksigdze inwentarzowej ewidencjonowane sa wszystkie zdarzenia zwigzane ze

skladnikami majatku w porzadku chronologicznym, w podziale na jednostki
organizacyjne i grupy rodzajowe.



6.1.6. Nabyte i wprowadzone do ewidencji sktadniki powinny zosta¢ ocechowane numerem
inwentarzowym utworzonym przez system i zapisanym na kartotece skladnika.
Oznakowania sprzg¢tu dokonuje osoba odpowiedzialna za gospodarke sktadnikami
majatku rzeczowego w jednostce organizacyjnej, wyznaczona przez kierownika tej
jednostki. Numer inwentarzowy nadaje si¢ na caly czas uzytkowania w danej
jednostce organizacyjnej.

6.1.7. Ksiggi inwentarzowe powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

a) symbol jednostki organizacyjnej,

b) symbol grupy majatku,

¢) symbol grupy rodzajowe;j,

d) okres jaki obejmuje ksigga,

e) saldo poczatkowe danej grupy rodzajowe;j,

f) nazwe skladnika,

g) numer systemowy skladnika (numer kartoteki),

h) numer inwentarzowy $rodka sktadnika,

1) sposob i zrodlo nabycia,

J) symbol, numer i dat¢ sporzadzenia dowodu , na podstawie ktorego dany
sktadnik wprowadzono lub wyksiggowano z ewidenciji,

k) systemowy numer dowodu przychodu lub rozchodu,

1) datg przychodu lub rozchodu,

m)wartos¢ poczatkows,

n) sume przychoddow i rozchodow,

0) saldo koncowe danej grupy rodzajowe;.

6.1.8. Ksiegi inwentarzowe przedmiotow niskocennych, ktore podlegaja tylko ewidencji
ilosciowej, zgodnie z zarzadzeniem Rektora Politechniki Warszawskiej w sprawie
uznawania sktadnikow majatkowych za $rodki trwale oraz wartosci niematerialne i
prawne oraz zasad i stawek ich amortyzacji w Politechnice Warszawskiej, powinny
zawiera¢ co najmnie;j:

a) numer kolejny wpisu,
b) nazwe przedmiotu,
¢) ilosé,
d) symbol, numer i dat¢ dowodu, na podstawie ktérego wprowadzono dany
przedmiot do ewidencji lub rozchodowano z ewidenc;ji,
¢) informacje dodatkowe np., miejsce uzytkowania, wskazanie osoby uzytkujacej
przedmiot.
6.1.9. Kontrola poprawnosci ewidencji w ksiggach inwentarzowych odbywa si¢ poprzez:

a) generowanie ksiag inwentarzowych na koniec roku po zamknieciu ksigg
rachunkowych,

b) uzgodnienie przez pracownikow DEM sald poszczegolnych grup rodzajowych
sktadnikow w wygenerowanej ksigdze inwentarzowej z saldami wg raportu w
module srodkow trwatych,

c) sporzadzenie przez pracownika DEM zestawienia zbiorczego majatku
rzeczowego dla jednostki organizacyjnej w dwoch egzemplarzach
zawierajgcego dane:

— symbol i nazwe jednostki organizacyjnej,

— nazwe rodzaju sktadnikéw (grupa majatku),

— okres jaki obejmuje uzgodnienie ksiegi,

— wyszczegOlnienie ostatnich pozycji i sald koncowych kazdej grupy
rodzajowej w ramach danej grupy majatku,

— podpis pracownika DEM.

d) przekazanie ksigg inwentarzowych i zestawien zbiorczych do jednostki
organizacyjnej dokonywane w nastepujacy sposob:

— ksiegi inwentarzowe za okresy:



od dnia 01.07.2014 r. do dnia 31.12.2014 r.,

od dnia 01.01.2015 r. do dnia 31.12.2015 r.,

od dnia 01.01.2016 r. do dnia 31.12.2016 1.

przekazywane sg do jednostek (z wylgczeniem Administracji Budynkow
Mieszkalnych i Oficyny Wydawniczej) w wersji papierowej po
wydrukowaniu przez pracownika DEM,

— poczawszy od dnia 01.01.2017 r. ksiggi inwentarzowe za okresy roczne
przekazywane sa do jednostek (z wylaczeniem Administracji Budynkow
Mieszkalnych i Oficyny Wydawniczej) w wersji elektronicznej w postaci
pliku PDF poprzez umieszczenie w Repozytorium ,.Ksiggi inwentarzowe”
przez pracownika DEM,

— poczawszy od dnia 01.01.2018 r. ksiegi inwentarzowe za okresy roczne
przekazywane sg do Administracji Budynkéw Mieszkalnych i do Oficyny
Wydawniczej w wersji elektronicznej w postaci pliku PDF poprzez
umieszczenie w Repozytorium ,,Ksiggi inwentarzowe” przez pracownika
DEM;

e) podpisanie zestawien zbiorczych przez pracownika zajmujgcego sie
majatkiem oraz kierownika jednostki organizacyjnej i zwrot jednego
egzemplarza do DEM.

6.1.10. Archiwizacja wszystkich zestawien zbiorczych majatku rzeczowego odbywa sie w
jednostce organizacyjnej i w DEM.

6.1.11. Kierownik jednostki organizacyjnej okresli sposob archiwizacji i osobg odpowiedzialna
za archiwizacjg elektronicznych ksiag inwentarzowych w swojej jednostce.

6.1.12. Ksiegi inwentarzowe sporzadzane w postaci plikow PDF mogg by¢ zgodnie z decyzja
kierownika jednostki wydrukowane i archiwizowane w wersji papierowej w jednostce
(bez podpisu pracownika DEM).

6.1.13. Papierowe ksiggi inwentarzowe prowadzone do dnia 30.06.2014 r. i ksiegi w formie
wydrukow przekazane przez DEM za okres od dnia 01.07.2014 r. do dnia 31.12.2016 r.
pozostaja jako zapisy archiwalne wykorzystywane do uzgodnien i nadal powinny by¢
przechowywane w jednostce organizacyjnej.”.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTQOR

7. Jan Szmidt



