Warszawa, dnia 5 listopada 2015 r.

Poz. 32

ZARZADZENIE NR 32
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIV

z dnia 5 listopada 2015 .

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarowania skladnikami majatku Skarbu Panstwa bedacymi
w dyspozycji Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za
powierzone mienie w zakresie dysponenta III stopnia

Na podstawie art. 4 ust. 51 art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.
330, z pdzn. zm.?) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarowania skladnikami majatku Skarbu Panstwa bedacymi
w dyspozycji Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialno$ci
za powierzone mienie w zakresie dysponenta III stopnia, zwang dalej ,,Instrukcjg”, stanowiaca zatgcznik do

niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie i $cisle stosowanie Instrukcji zapewnia prawidlowag ochrone majatku Ministerstwa
Sportu i Turystyki.

§ 3. Nieprzestrzeganie postanowien Instrukcji stanowi naruszenie obowigzkow pracowniczych.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Sportu i Turystyki

Adam Korol

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dziatami administracji rzgdowej — kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie
§ 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegOlowego zakresu
dziatania Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. poz. 1263).

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U.z2013r. poz. 613, z2014r. poz.
76811100 oraz z 2015 r. poz. 4, 1166 1 1333.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 32
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 5 listopada 2015 1.

Instrukcja gospodarowania skladnikami majatku Skarbu Panstwa bedacymi

w dyspozycji Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci za
powierzone mienie w zakresie dysponenta III stopnia

Rozdzial 1.
Przepisy ogoélne

§ 1. llekro¢ w Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatku Skarbu Panstwa bedacymi w dyspozycji
Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w zakresie dysponenta III stopnia, zwanej dalej ,,Instrukcja”, jest mowa o:

1) MSiT- rozumie si¢ przez to Ministerstwo Sportu 1 Turystyki;

2) ustawie - rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.
330, z p6zn. zm.);

3) ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 15 lutego 1992 r.
o podatku dochodowym od 0séb prawnych (Dz. U. z 2014 r. poz. 851, z p6zn. zm.);

4) rozporzadzeniu - rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 maja 2010 r. w sprawie
sposobu i trybu gospodarowania skladnikami rzeczowymi majatku ruchomego, w ktéry wyposazone sa
jednostki budzetowe (Dz. U. Nr 114, poz. 761);

5) komérce organizacyjnej - rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng MSiT;
6) Glownym Ksiegowym Ministerstwa - rozumie si¢ przez to Gtownego Ksiggowego dysponenta III stopnia;

7) Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) — rozumie sie¢ przez to klasyfikacje okre§lona rozporzadzeniem
Rady Ministrow z dnia 10 grudnia 2010 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. Nr
242, poz. 1622);

8) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe zwigzang z MSiT stosunkiem pracy lub wykonujaca zadania
zlecone przez MSiT w innej formie;

9) magazynie — rozumie si¢ przez to jedno lub kilka miejsc sktadowania materialow zlokalizowanych
w pomieszczeniach zamykanych lub na wyznaczonym terenie prowadzonym przez pracownika Biura
Administracyjnego;

10) uzytkowniku — rozumie si¢ przez to osobe, ktéra korzysta ze sktadnikow majatku w celu wykonywania
obowigzkow stuzbowych;

11) Kodeksie Pracy — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r.
poz. 1502, z p6zn. zm.).

§ 2. 1. Do sktadnikow majatku Skarbu Panstwa bedacych w dyspozycji MSiT zalicza sig¢:

1) srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote okreslong w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych;

2) pozostate srodki trwate o charakterze wyposazenia;
3) grunty;
4) nieruchomosci;

5) warto$ci niematerialne i prawne (WNiP).
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2. Srodki trwale o warto$ci poczatkowej przekraczajacej kwote okreslong w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych, wycenia si¢ wedtug rzeczywistych cen nabycia, tj. wedlug cen zakupu brutto
powigkszonych o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania
w celu przekazania srodkoéw trwatych do uzytkowania.

3. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu, to warto$¢ poczatkowa tych srodkow powigksza si¢ o sume
poniesionych kosztow na ich ulepszenie (przebudowa, rozbudowa, rekonstrukcja, adaptacja lub modernizacja),
ktore powoduja zwigkszenie wartosci uzytkowej srodka trwatego, w tym takze o wydatki na nabycie czesci
sktadowych lub peryferyjnych.

4. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia si¢ nastgpujaco:
1) w przypadku zakupu $rodkéw trwalych nie wymagajacych montazu — wedlug ceny nabycia;

2) w przypadku ujawnienia w trakcie inwentaryzacji — wedlug posiadanych dokumentéw z uwzglednieniem
zuzycia, a przy ich braku wedlug wartosci godziwe;;

3) w przypadku spadku lub darowizny — wedlug wartos$ci godziwej z dnia otrzymania lub w nizszej wartosci
okreslonej w umowie o przekazaniu;

4) w przypadku otrzymania w sposob nieodplatny od Skarbu Panstwa lub jednostki samorzadu terytorialnego
—w wysokosci okreslonej w decyzji o przekazaniu.

5. Umorzenie $rodkéw trwatych oblicza si¢ na koniec roku obrotowego wedlug metody liniowej stosujac
maksymalne stawki amortyzacyjne wykazane w zalgczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od 0sob
prawnych.

6. W przypadku gdy nieumorzony $rodek trwaly ulegt w trakcie roku obrotowego likwidacji, sprzedazy Iub
przekazaniu, odpisow umorzeniowych dokonuje si¢ do konca miesigca, w ktorym byt uzytkowany.

§ 3. 1. Pozostale srodki trwale o charakterze wyposazenia dla ktorych prowadzona jest ewidencja
ilosciowo-wartosciowa, to srodki dla ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy
o podatku dochodowym od 0séb prawnych.

2. Do pozostatych srodkow trwatych umarzanych jednorazowo - o charakterze wyposazenia zalicza sig:

1) sktadniki majatkowe o cenie nabycia nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 16f ust.3 ustawy o podatku
dochodowym od os6b prawnych oraz okresie uzywania dluzszym niz rok, aw szczeg6lnoSci sprzet
biurowy, m.in.:

a) maszyny biurowe i urzadzenia biurowe, m.in. kalkulatory, dyktafony, telefony komorkowe, urzadzenia
do transmisji bezprzewodowe;j,

b) wyposazenie obiektow recepcyjnych i socjalnych,
¢) przedmioty dekoracyjne,

d) aparaturg 1sprzet elektrotechniczny oraz o$wietleniowy, m.in.: odbiorniki radiowe, odbiorniki
telewizyjne, monitory, magnetofony, glosniki, wentylatory, odkurzacze, suszarki, maszyny, centralki
1 aparaty telefoniczne, zyrandole, lampy, piecyki i grzejniki elektryczne,

e) sprzet uzytku kulturalnego i turystyczno-sportowego,
f) narzgdzia warsztatowe, np.: wiertarki, szlifierki, obrabiarki, zestawy narzedzi,

g) r6zne: plombownice, numeratory, prasy do suchych pieczgci, teczki, torby, deski do prasowania, zegary,
parasole itp.,

h) zestawy komputerowe, drukarki, tablety, laptopy, sprzet teleinformatyczny, itp.;
2) sktadniki majatkowe bez wzgledu na ich warto$¢:
a) meble i dywany,

b) $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, ubiory stuzbowe.
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3. Do pozostalych srodkow trwalych nie zalicza si¢ rzeczy ruchomych o niewielkiej warto$ci poczatkowej
do 500 zt, wydawanych pracownikom do indywidualnego korzystania. Podlegaja one ewidencji ilosciowe;.

§ 4. 1. Grunty nabywane w ramach tytulu inwestycyjnego przyjmowane sg na stan w momencie nabycia.
Warto$¢ budynkow ibudowli, nabytych tacznie z gruntem oraz koszt ich rozbidrki obcigzajg wartosé
inwestycji.

2. Umarza si¢ jednorazowo i w catosci zalicza si¢ w koszty pozostate §rodki trwale o wartosci poczatkowe;j
powyzej 500 zt oraz nieprzekraczajacej kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od
0s6b prawnych, w momencie oddania ich do uzytkowania.

3. Nowoprzyjete $rodki trwale umarzane w czasie, amortyzuje si¢ poczawszy od nastgpnego miesigca po
miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzytkowania. Pozostate $rodki trwale spisuje si¢ w koszty w miesigcu
przyjecia do uzytkowania.

4. Nie umarza si¢ gruntow oraz dobr kultury.
5. Srodki trwale w budowie (inwestycje) wycenia sie zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy.

§ 5. 1. Do WNiP, nie zalicza si¢ systemow operacyjnych, ktore sg niezbedne do uruchomienia Srodka
trwalego w postaci zestawu komputerowego. Warto$¢ systemow operacyjnych zwigksza warto§¢ poczatkowa
zestawow komputerowych.

2. WNIP nie stanowig kosztdow wykonania strony internetowe;j.

3. Zakupiona po wygasni¢ciu starej licencji nowa licencja na ten sam program komputerowy stanowi
odrebny, oddzielnie amortyzowany tytul WNiP.

4. Uaktualnienia stanowig nowg WNIP jezeli spetniajg przestanki okreslone w art. 3 ust.1 pkt 14 ustawy.

5. W przypadku licencji wiclostanowiskowej, do ktorej jest tylko jeden klucz bedzie stanowita WNiP jezeli
spetnia przestanki art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy.

6. Licencje na programy komputerowe iprawa autorskie amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawki
w wysokosci 50% (okres amortyzacji 24 miesigce). Pozostate WNiP o nieprzekraczajacej wartosci poczatkowej
okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od os6b prawnych sa uznawane za koszty,
umarzane w 100% ich warto$ci w momencie oddania do uzytkowania.

7. Modyfikacja oprogramowania, ktéra wigze si¢ z udzieleniem nowej licencji lub przeniesieniem praw
autorskich stanowi samodzielny tytut WNiP.

8. WNiP nie podlegaja ulepszeniu — w kre§lonych przypadkach moze powsta¢ jedynie nowa WNiP.

Rozdziatl 2.
Ewidencja skladnikéw majatku w MSiT

§ 6. 1. Ewidencja skladnikow majatku MSiT prowadzona jest na kontach syntetycznych w Biurze
Dyrektora Generalnego (W ujeciu warto§ciowym) oraz na kontach analitycznych w Biurze Administracyjnym
(W ujeciu ilosciowo — wartosciowym i ilo§ciowym).

2. Ewidencje¢ stanowi wykaz obiektow inwentarzowych sktadnikow majatkowych istuzy do ewidencji
srodkow trwatych, WNiP oraz dokonywanych od nich odpiséw amortyzacyjnych lub umorzeniowych w ujeciu:

1) iloSciowo-warto$ciowym,;
2) iloSciowym.
3. Prowadzenie ewidencji ma na celu w szczegolnosci:
1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkéw trwatych;

2) identyfikacje $rodkow trwalych oraz miejsce ich uzytkowania i 0sob za nie odpowiedzialnych podczas
uzytkowania;

3) grupowanie $rodkow trwatych wuktadzie wymaganym w bilansie oraz zapewniajagcym dane do
sprawozdan, a takze dotyczacym przychodu i rozchodu srodkow trwatych;
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4) prawidtowe obliczenie odpisdw umorzeniowych.

4. Ewidencje majatku obcego prowadzi si¢ w systemie komputerowym. Skladniki majatku obcego
ewidencjonuje si¢ zgodnie z numerami ewidencyjnymi nadanymi przez wilasciciela lub innymi dostepnymi
oznaczeniami.

5. Sposob ustalania warto$ci poczatkowej skladnikow majatku reguluje zarzadzenie nr 7 Dyrektora
Generalnego Ministerstwa Sportu i1 Turystyki z dnia 2 pazdziernika 2015 r. w sprawie w sprawie Polityka
rachunkowosci dla dysponenta III stopnia w zakresie czgsci 25 - Kultura fizyczna, czesSci 40 - Turystyka
Ministerstwa Sportu i Turystyki.

§ 7. 1. Ewidencje w ujeciu iloSciowo - wartoSciowym prowadzi si¢ zgodnie z podziatem wynikajacym
z Klasyfikacji Srodkéw Trwatych w sposodb umozliwiajacy wyodrebnienie nastgpujacych rodzajow aktywow:

1) nabytych srodkéw trwatych - umarzanych stopniowo (ST);
2) srodkow trwalych o charakterze wyposazenia - umarzanych jednorazowo (PST);

3) WNiP, z zastrzezeniem, ze nie zalicza si¢ do nich oprogramowania, ktdére jest niezb¢dne do uruchomienia
srodka trwalego w postaci zestawu komputerowego, stanowigc tym samym jego integralng czes¢, wartosc¢
oprogramowania zwigksza warto$¢ poczatkowa zestawow komputerowych;

4) depozytow;

5) sktadnikow majatku bedacych sprzgtem, oprogramowaniem lub licencjami informatycznymi;

6) sktadnikow majatku bedacych nieruchomos$ciami;

7) sktadnikow majatku przekazanych do uzytkowania Spotce PL2012+ i Centralnemu O$rodkowi Sportu.

2. Ewidencja w ujeciu iloSciowo-wartosciowym umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej oraz ilo$ci
oddanej do uzytkowania.

3. Ewidencje w ujeciu ilosciowym, prowadzi si¢ dla skladnikow o niewielkiej wartosci poczatkowej
(ponizej 500 zt) z wyodrebnieniem rejestrow dla sktadnikow majatku bedacych sprzgtem, oprogramowaniem
lub licencjami informatycznymi.

§ 8. 1. Biuro Administracyjne prowadzi karty uzytkownika sktadnikow majatku, stanowiace wykaz
sktadnikow majatku znajdujacych si¢ na stanie poszczegdélnych uzytkownikéw. Wzoér karty uzytkownika
majatku stanowi:

1) karta uzytkownika sprzetu biurowego stanowiaca zatgcznik nr 1 do Instrukcji;
2) karta uzytkownika sprzetu informatycznego stanowiaca zatacznik nr 1a do Instrukcji.

2. Dla kazdego pomieszczenia MSiT, Biuro Administracyjne prowadzi wykaz sktadnikéw majatku, ktore
nie zostaly wpisane w karty uzytkownika skladnikow majatku. Wzoér wykazu stanowi zatacznik nr 2 do
Instrukcji.

3. Wykaz sktadnikéw majatku wymieniony w ust. 1 jest aktualizowany nie rzadziej niz raz na 12 miesiecy
oraz w kazdym przypadku zmiany miejsca ich uzytkowania.

4. O zmianie miejsca uzytkowania sktadnika majatku niebedacego sprzgtem informatycznym, uzytkownik
niezwlocznie informuje Biuro Administracyjne.

§ 9. 1. Dla sktadnikéw majatku o wartosci powyzej 10.000 zt, stanowigcych urzadzenia biurowe lub sprzet
informatyczny, odrgbnie dla kazdego urzadzenia, Biuro Administracyjne prowadzi elektroniczne karty
urzadzenia biurowego. Wzor karty stanowi zalacznik nr 3 do Instrukcji.

2. Karta, okreslona w ust. 1 stuzy do szczegdtowej ewidencji stanu technicznego sktadnikéw majatku,
o ktorym mowa w ust. 1, stanowigc tym samym ewidencje napraw i konserwacji.

§ 10. 1. Dla zakupionych publikacji ksiazkowych rejestr tych publikacji prowadzi Biuro Administracyjne.

2.Dla zakupionych materiatdow promocyjnych prowadzone sa odrebne rejestry w poszczegdlnych
komorkach organizacyjnych.
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Rozdzial 3.
Obrot skladnikami majatku MSiT

§ 11. 1. Odbior sktadnikow majatku zakupionych lub pozyskanych w inny sposéb przez MSiT polega na:

1) odbiorze sktadnika majatku wraz z dokumentami od dostawcy, wtym m. in. faktura, protokotem
przekazania, instrukcja producenta danego sprzgtu, zaleceniami producenta danego sprzetu, kartg
gwarancji;

2) sprawdzeniu dostarczonego sktadnika majatku w zakresie zgodnos$ci z fakturg, protokotem przekazania,
zamoOwieniem, umowa lub specyfikacja;
3) sprawdzeniu sktadnika majatku w zakresie ewentualnych uszkodzen;

4) opisaniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym faktury na zakup sktadnika majatku w przypadku
zakupu.

2. Podstawa ujecia w ksiggach inwentarzowych przychodu sktadnikéw majatku sa dokumenty zrodlowe,
W szczegolnosci:

1) zatwierdzona pod wzgledem merytorycznym faktura;

2) zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym rachunek;

3) protokoét odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym;

4) protokot zdawcezo-odbiorczy wraz z decyzja kompetentnego organu dotyczaca nieodptatnego przekazania.

3.Na fakturze irachunku bezwzglednie musza by¢é wyszczegélnione poszczegolne sktadniki
dokonywanych zakupéw wraz zceng jednostkowg. Faktura nie zawierajaca danych, o ktéorych mowa
w ust. 2, nie moze zostaé przyjeta przez pracownika prowadzacego ewidencjg.

§ 12. 1. Przyjecie srodka trwatego dokumentowane jest poprzez wystawienie przez Biuro Administracyjne
nastepujacych dokumentow:

1) OT — PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO - wprzypadku s$rodkéw trwatych i WNiP o wartosci
przekraczajacej 3500 zt; wzor OT stanowi zatacznik nr 4 do Instrukeji;

2) PP — PRZYJECIE WYPOSAZENIA - w przypadku pozostatych $rodkéw trwalych i WNiP innych niz
informatyczne; wzor PP stanowi zatacznik nr 5 do Instrukcji;

3) AS — PRZYJECIE WYPOSAZENIA - w przypadku pozostatych $rodkow trwatych informatycznych
i WNiP informatycznych; wzor AS stanowi zalacznik nr 6 do Instrukc;ji.

2. Po otrzymaniu dokumentéw okreslonych w ust. 1 pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji
majatku niezwtocznie dokonuja wpisu sktadnika majatku do ewidencji w odpowiednim rejestrze, a nastepnie:

1) w przypadku przekazania sktadnika majatku do uzytkowania niezwlocznie dokonujg odpowiedniego wpisu
w karcie uzytkownika sktadnika majatku, gdzie uzytkownik czytelnym podpisem przyjmuje na swoj stan
dany sktadnik majatku;

2) w przypadku sktadnikow majatku niepodlegajacych przyporzadkowaniu poszczegdlnym uzytkownikom
odnotowuja umiejscowienie sktadnikéw majatku w wykazach, o ktorych mowa w § 9 ust. 2;

3) w przypadku pozostawienia sktadnikéw majatku w magazynach odnotowuja ten fakt w ewidencji.

3. Zatwierdzony przez osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji majatku, dokument OT, PP lub AS,
przekazywany jest niezwlocznie do wyznaczonego przez Glownego Ksiggowego Ministerstwa, pracownika
Biura Dyrektora Generalnego w MSiT i stanowi potwierdzenie przyjecia do uzytkowania.

4. Dokument OT stanowi rowniez potwierdzenie w przypadku ulepszenia §rodka trwalego w trakcie okresu
uzytkowania, w wyniku przebudowy, rozbudowy lub modernizacji. Warto$¢ poczatkowa powigksza si¢ o sume
wydatkow poniesionych na ulepszenie. Dokumentem potwierdzajacym wpisanie do ewidencji $rodkow
trwatych jest dokument OT.



Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu i Turystyki -7- Poz. 32

§ 13. 1. W przypadku koniecznoséci zachowania niezbednej rezerwy niektorych sktadnikow majatku dla
potrzeb zachowania ciagtosci dziatania MSiT przechowuje si¢ je w wyznaczonych magazynach dla:

1) artykutow spozywczych;

2) materiatow biurowych;

3) artykutow czystosciowych;
4) materiatow eksploatacyjnych.

2. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu, przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng po
przeprowadzeniu inwentaryzacji - spisu z natury, na podstawie protokotu i ztozonego przez niego o§wiadczenia
o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

3. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu zobowigzany jest do przestrzegania ustalonych
zasad funkcjonowania magazynu.

4. Do obowigzkow pracownika, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu nalezy, w szczego6lnosci:
1) przyjmowanie i wydawanie materialdéw na podstawie obowigzujacych dowoddéw obrotu magazynowego;

2) sprawdzenie 1iporownanie ilosci otrzymanych artykutow zdanymi uwidocznionymi w dokumencie
bedacym dowodem dostawy;

3) prowadzenie ewidencji magazynowe;j ilosciowej 1 wartosciowej;

4) utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzegania obowiazujacych przepisow w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisoOw przeciwpozarowych;

5) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatdéw wedlug grup, asortymentoéw i rodzajow;
6) prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego zapasow z ewidencjg magazynowa;
7) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji;

8) powiadomienie przetozonego o uszkodzeniu pomieszczen, zamkow, kradziezy, zepsuciu zapasow oraz
innych usterkach.

5. Pracownik, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za
straty powstale z jego winy a w szczego6lno$ci za powstanie nieusprawiedliwionego niedoboru.

6. Przez przyjecie materialow na stan magazynowy rozumie sie:
1) wystawienie dowodu przyjecia dostawy z zewnatrz (,,Pz”);
2) zaewidencjonowanie przychodu w ujeciu iloSciowym i wartoSciowym w ewidencji magazynu.

7. Przyjecie materiatbw na stan magazynowy izaewidencjonowanie ich wujeciu ilosciowym
1 warto$ciowym powinno nastgpi¢ niezwlocznie po otrzymaniu dostawy.

8. Wszystkie materialy podlegajace ewidencji powinny by¢ przyjmowane przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie magazynu na podstawie odbioru ilo§ciowego i jakoSciowego.

9. Podstawowym dokumentem dla przychodéw magazynowych jest ,,Pz” - przyjecie dostawy z zewnatrz.

10. Dowod przyjecia ,,Pz” wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu. Dowod ten
wystawia si¢ oddzielnie dla kazdego dowodu dostawy w dwoch egzemplarzach:

-jeden egzemplarz dokumentu ,Pz” wraz zoryginalem faktury przekazuje si¢ do Biura Dyrektora
Generalnego,

- drugi egzemplarz dokumentu ,,Pz” i kopia faktury pozostaja w Biurze Administracyjnym.

11. Wydanie materiatbw z magazynu moze nastapi¢ wylacznie na podstawie wystawionego dowodu
rozchodu —,,Rw”.

12. Dowody ,,Rw” wystawiane sa na podstawie ztozonego do Biura Administracyjnego zapotrzebowania.

13. Dowody ,,Rw” podpisuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu.
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14. Pracownik odbierajagcy material zobowigzany jest w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie magazynu, czytelnie pokwitowac¢ na dowodzie rozchodowym odbiér. Podpis dokumentu oznacza
potwierdzenie odbioru zarowno pod wzgledem ilo§ciowym, jak i jakoSciowym.

§ 14. 1. Dla wszystkich sktadnikow majatku znajdujacych si¢ w ewidencji MSIiT Biuro Administracyjne
prowadzi znakowanie.

2. Znakowanie polega na cechowaniu skladnikéw majatku naklejka z kodem kreskowym zawierajagcym
numer inwentarzowy odpowiadajacy numerowi inwentarzowemu z wlasciwego szczegdlowego rejestru.

3. Znakowania dokonuje si¢ niezwltocznie po odbiorze i ujeciu sktadnika majatku w ewidencji.
§ 15. 1. Zmiana uzytkownika sktadnikoéw majatku moze nastapi¢ w szczegdlnosci gdy:

1) pracownik zdaje nieuzytkowany sktadnik majatku;

2) sktadnik majatku zostaje wymieniony na inny sktadnik majatku tego samego charakteru;

3) sktadnik majatku poddawany jest naprawie lub konserwacji poza siedziba MSiT;

4) sktadnik majatku poddany naprawie lub konserwacji nie zostaje przyznany ponownie temu samemu
pracownikowi, lecz ze wzgledu na swoj stan techniczny poddawany zostaje likwidacji;

5) pracownik konczy prace w MSiT.

2. Kazdorazowa zmiana uzytkownika majatku odnotowywana jest przez Biuro Administracyjne w karcie
uzytkownika sktadnikow majatku oraz w odpowiedniej ewidencji.

Rozdzial 4.
Postepowanie ze zbednymi i zuzytymi skladnikami majatku

§ 16. 1. Biuro Administracyjne na biezaco prowadzi analiz¢ stanu sktadnikow majatku znajdujacych si¢
w dyspozycji MSiT.

2. W przypadku zidentyfikowania w toku biezacej dziatalnosci MSIT albo w trakcie inwentaryzacji
prowadzonej na podstawie przepisow ustawy, sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego, ktore: nie sg
wykorzystywane do realizacji zadan MSiT lub nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan
techniczny lub niemozno$¢ wspolpracy ze sprzgtem typowym, lub posiadaja wady lub uszkodzenia,
zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw albo najblizszego otoczenia, lub catkowicie utracity warto$¢
uzytkowg, lub sag technicznie przestarzale, Dyrektor Generalny powotuje na wniosek Dyrektora Biura
Administracyjnego komisj¢ do oceny przydatnosci tych sktadnikow do dalszego uzytkowania, zwang dalej
w niniejszym rozdziale ,,Komisjg”. Komisja ta przedstawia propozycje dotyczace dalszego uzytkowania albo
zakwalifikowania tych sktadnikow do kategorii majatku zuzytego lub zbednego, z przeznaczeniem do
zagospodarowania w inny sposob.

3. Komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonej oceny sktadnikow majatku wskazujac, propozycje
dalszego ich uzytkowania badz konieczno$¢ zakwalifikowania sktadnikéw majatku do kategorii majatku
zuzytego lub zbednego wraz propozycja ich zagospodarowania. Wzor protokotu stanowi zatacznik nr 7 do
Instrukcji.

4. Przed przedlozeniem przez Komisje propozycji sposobu zagospodarowania skladnikow majatku
ruchomego Dyrektorowi Generalnemu, Komisja ustala warto$¢ jednostkowa poszczegolnych sktadnikow.

5. Komisja przedktada protokot do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.

§ 17. 1. W przypadku sktadnikoéw majatku przeznaczonych do likwidacji Komisja sporzadza protokot
likwidacyjny, ktorego wzor stanowi zalgcznik nr 8 do Instrukc;ji.

2. W przypadku sktadnikoéw majatku przeznaczonych do sprzedazy, darowizny lub nieodptatnego
przekazania Dyrektor Generalny przeprowadza czynnosci okreslone w rozporzadzeniu.

3. Podstawe usuniecia z ewidencji sktadnikéw majatku stanowi dokument LT, ktory po wystawieniu przez
Biuro Administracyjne, zatwierdzeniu przez cztonkéw Komisji i naniesieniu zmian w ewidencji ilo§ciowo -
wartosciowej przekazywany jest niezwlocznie do Biura Dyrektora Generalnego w celu naniesienia zmian
w ewidencji warto$ciowej. Wzor dokumentu LT okresla zatacznik nr 9 do Instrukcji.
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4. Podstawe usunigcia z ewidencji sktadnikow majatku okreslonych w ust. 2 stanowi dokument PT, ktory
po wystawieniu przez Biuro Administracyjne inaniesieniu zmian w ewidencji iloSciowo — warto$ciowej,
przekazywany jest niezwlocznie do Biura Dyrektora Generalnego w celu naniesienia zmian w ewidencji
warto$ciowej. Wzor dokumentu PT okresla zatgcznik nr 10 do Instrukcji.

Rozdzial 5.
Podzial zadan i odpowiedzialnos$ci w procesie gospodarowania skladnikami majatku

§ 18. 1. Zadania zwigzane z gospodarowaniem sktadnikami majatku MSiT wykonuje Dyrektor Generalny.

2. W imieniu Dyrektora Generalnego i pod jego nadzorem gospodarowanie sktadnikami majatku prowadzi
Biuro Administracyjne.

3. Wydzial Administracyjno - Logistyczny w Biurze Administracyjnym odpowiada za gospodarowanie
sktadnikami majatku, niebg¢dacymi sprzgtem informatycznym, w tym:

1) zakup sktadnikow majatku;

2) odbior zakupionych sktadnikéw majatku;

3) ewidencjonowanie w odpowiednich rejestrach MSiT;

4) wprowadzenie na stan wyposazenia w MSiT;

5) prowadzenie kart uzytkownika sktadnikow majatku;

6) prowadzenie kart urzagdzen biurowych dla urzadzen biurowych niebedacych sprzgtem informatycznym;
7) znakowanie sktadnikow majatku;

8) przekazywanie sktadnikéw mienia uzytkownikom;

9) prowadzenie wykazow sktadnikéw majatku dla kazdego pomieszczenia MSiT;
10) ubezpieczenie sktadnikow majatku;

11) naprawa i konserwacja sktadnikow majatku;

12) biezaca analiza stanu majatku z uwzglednieniem jego stanu technicznego oraz przydatnosci do dalszego
uzytkowania;

13) gospodarowanie zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku;
14) prowadzenie dokumentacji gospodarowania sktadnikami majatku.

4. Wydzial Informatyczny w Biurze Administracyjnym odpowiada za ogoét czynno$ci wymienionych
w ust. 3 zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami majatku bedacymi sprzgtem informatycznym.

§ 19. 1. Biuro Dyrektora Generalnego odpowiada za prowadzenie ewidencji sktadnikéw majatku w ujeciu
warto§ciowym oraz za dokonywanie amortyzacji sktadnikoéw majatku.

2. Biuro Administracyjne odpowiedzialne jest za prowadzenie prawidlowej ewidencji zgodnie
z Klasyfikacja Srodkéw Trwatych oraz dokonywaniem umorzen wartosci sktadnikow majatku.

§ 20. 1. Pracownik uzytkujacy sktadniki majgtku odpowiedzialny jest osobiscie za stan sktadnikow majatku
znajdujacych sig¢ na jego stanie, nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
oraz za uzycie zgodne z jego przeznaczeniem.

2. Pracownik, ktory uzytkuje sktadniki majatku MSiT, ponosi odpowiedzialno§¢ materialng zgodnie
z przepisami Kodeksu Pracy.

3.0 zmianie miejsca uzytkowania skltadnika majatku, pracownik niezwlocznie informuje pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji w Biurze Administracyjnym.

§ 21. 1. Dyrektor komorki organizacyjnej MSiT jest odpowiedzialny za:

1) nadzér nad zgodnym z przeznaczeniem uzywaniem i przechowywaniem wyposazenia znajdujacego si¢
w pomieszczeniach zajmowanych przez kierowang przez niego komorke organizacyjna;
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2) okazanie Komisji inwentaryzacyjnej lub pracownikowi odpowiedzialnemu za ewidencjonowanie
sktadnikow majatku — wyposazenia okreslonego w pkt 1;

3) poinformowanie w drodze elektronicznej Biura Administracyjnego o planowanej zmianie uzytkownika
sktadnikow majatku wskazanych w karcie uzytkownika sktadnikéw majatku lub o zwolnieniu sktadnikow
majatku z uzytkowania w przypadku zakonczenia pracy przez uzytkownika nadzorowanej przez niego
komorki organizacyjne;.

2. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga nastapic¢ za
wiedzg wyznaczonego pracownika w Biurze Administracyjnym odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji.
Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowywane w rejestrze kartotek.

3. Pracownikom MSiT moze by¢ powierzony sprzet biurowy i informatyczny do uzytku indywidualnego na
podstawie Karty uzytkownika, na ktorej pracownik wlasnorgcznym podpisem kwituje odbior wyzej
wymienionego sprzetu.

4. Obowiazek nalezytej troski o ochrong sktadnikow majatku, przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktoremu sprzet taki powierzono.

5. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu
pracownika do uzytku indywidualnego, nalezy ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzi¢ postepowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawic
Dyrektorowi Generalnemu wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej zgodnie
z przepisami Kodeksu pracy.

6. Postgpowanie wyjasniajace winien przeprowadzi¢ pracownik odpowiedzialny za prowadzenie rejestrow
kartotek w Biurze Administracyjnym, badz inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Generalnego.

7. Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem Instrukcji jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku
przesuni¢¢ obcigzajg pracownikow, ktorzy przeniesien takich dokonali.

Rozdzial 6.
Inwentaryzacja

§ 22. 1. Inwentaryzacj¢ w MSIT, przeprowadza si¢ na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Generalnego
przygotowanego przez Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego oraz Glownego Ksiegowego Ministerstwa.

2. W Zarzadzeniu, o ktorym mowa w ust. 1, wskazuje sie:
1) kandydata na przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjne;j;
2) co najmniej dwoch kandydatow na cztonkéw Komisji inwentaryzacyjne;j;
3) zespoty spisowe w uzasadnionych przypadkach uzaleznionych od ilo$ci sktadnikow podlegajacych spisowi;
4) metody inwentaryzacji;
5) czas rozpoczgeia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych;
6) termin rozliczenia inwentaryzacji.

3. Harmonogram inwentaryzacji sporzadza przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej i przekazuje go do
zatwierdzenia Dyrektorowi  Generalnemu. Zmiany harmonogramu inwentaryzacji na  wniosek
przewodniczgcego zatwierdza Dyrektor Generalny. Harmonogram oraz zmiany w harmonogramie po
zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego przekazywane sa do wiadomosci Biura Dyrektora Generalnego.

4. Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powolana na dtuzej niz jeden rok.

5. W sktad zespotéw spisowych dokonujacych inwentaryzacji pola spisowego nie mogg wchodzic¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie za to pole spisowe oraz pracownicy Biura Dyrektora Generalnego
prowadzacy ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikow.

6. W sktad Komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych moga by¢ powotywane osoby niebedace
pracownikami MSiT.
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7. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury przez podmioty zewnetrzne przy
udziale pracownikow MSiT.

8. Inwentaryzacje sktadnikéw, ktérych dotyczy inwentaryzacja w drodze spisu z natury, znajdujacych si¢
w kasach krajowych i zagranicznych §rodkéw pieni¢znych, czekow, weksli i innych papierow warto$ciowych,
w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentami
1 ich weryfikacji, przeprowadza Komisja inwentaryzacyjna.

9. Wysylane potwierdzenia sald do kontrahentéw sa podpisywane przez Glownego Ksiegowego
Ministerstwa lub osobg go zastepujaca.

10. Kontrole czynno$ci inwentaryzacyjnych, tj. przygotowania przebiegu irozliczenia inwentaryzacji,
sprawuje przewodniczacy lub czlonkowie Komisji inwentaryzacyjnej. W przypadku okreslonym wust. 11,
kontrole sprawuje Glowny Ksiggowy Ministerstwa.

11. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci
inwentaryzacyjnych moze by¢ realizowana w trakcie ich wykonywania lub niezwlocznie po ich zakonczeniu.
Kazdorazowo, kontrola inwentaryzacji zaznaczana jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji
i podpisow osob, ktore taka kontrole przeprowadzaja. Osoby kontrolujace sporzadzaja protokoty wynikow
przeprowadzonych kontroli inwentaryzacji. Protokoly te podpisuja osoby przeprowadzajace kontrole oraz
osoby dokonujgce inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

12. W wykonywanych czynnos$ciach inwentaryzacyjnych, na prawach obserwatorow, moga bra¢ udziat
osoby materialnie odpowiedzialne lub inne osoby, ktore maja zgode przewodniczacego Komisji
inwentaryzacyjnej.

13. Osoby odpowiedzialne materialnie, to osoby ktére na mocy o$wiadczenia majg przypisang
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

14. Osoby odpowiedzialne, to osoby, ktorym powierzono do uzytkowania sktadniki majatkowe MSiT.
§ 23. 1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow oraz:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku;
4) przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom wystepujacym w gospodarce majatkowe;.
§ 24. 1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury;
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami i innymi kontrahentami MSiT;

3) porownania standw wynikajacych zksiag rachunkowych zdanymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentoéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikow aktywow:
1) krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych znajdujacych si¢ w kasach;
2) czekow, weksli 1 innych papieréw warto$ciowych w postaci materialnej;

3) srodkow trwatych wlasnych iobcych znajdujacych si¢ w eksploatacji lub wylaczonych z eksploatacii,
bedacych w zapasie, przekazanych do likwidacji z wylagczeniem gruntdow oraz Srodkow trwatych trudno
dostepnych;

4) maszyn i urzadzen stanowiacych sktadniki §rodkow trwatych w budowie;

5) rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych (materiatow biurowych, $rodkow czystosci, czesci
zapasowych i zamiennych oraz innych sktadnikow, w tym objetych jedynie ewidencja ilosciowq).
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3. Uzgodnienie stanow sktadnikow majatkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia (pasywow)
1 pozostalych sald w formie uzyskania od bankéw i kontrahentow potwierdzen wielkosci danych wykazanych
w ksiggach rachunkowych na okre§lony dzien stosuje si¢ do:

1) srodkow pienieznych wyrazonych w ztotych polskich na rachunkach bankowych;

2) rozrachunkow nalezno$ci, z wylaczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych, rozrachunkoéw z osobami
nieprowadzacymi ksigg, w tym pracownikami MSiT oraz naleznos$ci spornych i watpliwych;

3) powierzonych wiasnych sktadnikow majatkowych iinnych znajdujacych si¢ poza MSIT, na podstawie
umowy.

4. W drodze poréwnania zodpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanéw) wynikajacych
z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastgpujgce aktywa ipasywa oraz inne sktadniki obce, ujete tylko
ilo§ciowo:

1) grunty i trudno dostepne $rodki trwale;

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu;

3) WNiP;

4) nalezno$ci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunki z pracownikami;

7) rozliczenia migdzyokresowe kosztow oraz przychodow;

8) kapitaly, fundusze i rezerwy;

9) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowiagcych ich element;

10) ulepszenia w obcych srodkach trwatych.
§ 25. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej;

2) doraznej (okolicznosciowej) — w drodze spisu z natury w przypadku wystapienia, w szczegolnosci:
a) wypadkow losowych (powodzi, zalania, pozaru, kradziezy),

b) zmiany oso6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe (np. w przypadku
urlopu, choroby, przejscia na rentg lub emeryture),

¢) kontroli 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
d) kontroli zewnetrzne;j,
e) likwidacji stanowiska lub likwidacji MSiT.

2. W przypadku czasowej nieobecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzad
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli taka nieobecno$¢ dotyczy krotkiego okresu czasu, a osoby
materialnie odpowiedzialnie wyrazity pisemng zgod¢ na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za mienie, ktore zostalo im powierzone.

§ 26. 1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) inwentaryzacje pelna, polegajaca na ustaleniu na moment inwentaryzacji stanu wszystkich aktywow
1 pasywow;

2) inwentaryzacje ciagla, polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow;

3) inwentaryzacje uproszczong, polegajaca na ustaleniu stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zast¢pczych, np. porownania (weryfikacji), pomiaru lub szacunku.

2. Inwentaryzacja ciagla, moze by¢ przeprowadzona pod warunkiem:
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1) zachowania cyklu ustalonego zgodnie z ustawa;
2) objecia inwentaryzacja sktadnikow np. jednego rodzaju;

3) objecia inwentaryzacjg na dany dzien calego konkretnego pola spisowego — w przypadku prowadzenia dla
inwentaryzowanych skladnikow ewidencji ilosciowo-wartosciowej lub w przypadku prowadzenia
ewidencji tylko warto$ciowe;.

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia (zgodnie
z art. 4 ust. 4 ustawy przy zachowaniu zasady istotnosci) nie wywra negatywnego wplywu na prawidlowe,
jasne i rzetelne przedstawienie sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego MSiT.

§ 27. 1. Inwentaryzacje w MSiT przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury:

a) gotowki,

b) krétkoterminowych papierow wartosciowych,

¢) niezuzytych materiatow,

d) drukow $cistego zarachowania;

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym Ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciggu czwartego kwartatu
i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) w drodze uzgodnienia stanéw (sald):
- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- nalezno$ci z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikow,

- nalezno$ci 1 zobowigzan wobec o0sdb nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywow
i pasywow, o ile przeprowadzenie ich spisu znatury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe,

- wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych, na mocy zawartej umowy, porozumienia,
protokotu;

b) w drodze poréwnania i weryfikacji:
- gruntdéw 1 srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,
- naleznosci 1 zobowigzan z tytulow publicznoprawnych,
- inwestycji rozpoczgtych,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- funduszy specjalnych,
- zobowigzan i rezerw,
- przychodow przyszlych okresow,
- aktywow 1 pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych;
3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku:
a) w drodze spisu z natury:

- zapasOw materialdow znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym, lecz nieobjetych ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciowa,

- srodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntow is$rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
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- sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilo§ciowa,
- sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscig obcych jednostek;

4)raz wciggu dwoéch lat — w drodze spisu znatury — zapasé6w materialow znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym i objetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa;

5)raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury — znajdujacych si¢ na terenie strzezonym S$rodkow
trwatych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen
objetych inwestycja rozpoczeta.

2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt 2-5 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega porownaniu ze
stanem wynikajacym zewidencji ksiegowej zdnia, na jaki przypadla data spisu (uzgodnienie salda,
poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie poézniejszego jednak niz ostatni dzien roku obrotowego.
W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikow ustalony
w drodze spisu lub uzgodnien czy weryfikacji koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem
konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego ich zinwentaryzowania.

3. Poza terminami, o ktérych mowa w ust. 1, inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzaé:
1) na dzien zakonczenia dzialalnosci MSiT — w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow;

2)w przypadku potaczenia lub podzialu MSIT — w odniesieniu do wszystkich skladnikéw aktywow
i pasywow;

3) w dowolnym czasie na podstawie decyzji Dyrektora Generalnego w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywoOw 1 pasywow;

4) w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscia
materialng — w odniesieniu do wybranych sktadnikow aktywow i pasywoéw lub wyodrebnionych komoérek
organizacyjnych MSiT zgodnie z podziatem organizacyjnym;

5) w razie wystgpienia szkody lub okolicznoséci nadzwyczajnych — w odniesieniu do wybranych sktadnikow
aktywow 1ipasywow lub wyodrgbnionych komorek organizacyjnych MSIiT zgodnie =z podziatem
organizacyjnym,;

6) zgodnie z planem inwentaryzacji ustalonym w MSiT.
§ 28. 1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastgpujacych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze;
2) czynnosci wlasciwe;
3) czynnosci rozliczeniowe;
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) ustalenie planu inwentaryzacji;
2) podpisanie przez Dyrektora Generalnego Zarzadzenia, o ktorym mowa w § 22 ust. 1;
3) przygotowanie planu harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji;

4) przygotowanie niezbgdnych drukow, dokumentow, materiatdw pomocniczych i sprzgtu shuzacego do
dokonania pomiaréw;

5) powiadomienie oso6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacji (za wyjatkiem
sytuacji, gdy inwentaryzacja ma by¢ przeprowadzona na wniosek inspektora kontroli skarbowej);

6) ustalenie podziatu pracy i przeszkolenie zespotu przeprowadzajgcego inwentaryzacje.
3. Czynnosci wiasciwe obejmuja:

1) pobranie z Biura Dyrektora Generalnego przez przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
z natury za potwierdzeniem odbioru;
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2) wydanie przez przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych czlonkom Komisji
inwentaryzacyjnej lub zespotom, o ktérych mowa w § 22 ust. 2;

3) pobranie o$wiadczen od o0so6b odpowiedzialnych materialnie dotyczacych ujgcia w urzadzeniach
ewidencyjnych wszystkich dowodéw o charakterze przychoddéw i rozchodows;

4) przeprowadzenie spisOw z natury rzetelnie i zgodnie z harmonogramem;
5) dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych sktadnikow majatkowych;

6) sprawdzenie, podliczenie ipodpisanie przez osoby uprawnione arkuszy spisowych oraz rachunkowe
zestawienie wynikow inwentaryzacji;

7) pobranie o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku wnoszonych uwag i zastrzezen do
przeprowadzenia inwentaryzacji;

8) wyslanie zapytania do kontrahentéw w celu potwierdzenia stanéw rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i rozrachunkéw z pracownikami, a takze
innymi osobami nieprowadzgcymi ksigg rachunkowych);

9) poréwnanie danych zewidencji majatku z odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacja
ewentualnych niezgodnos$ci sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w drodze spisow
z natury lub uzgodnien sald;

10) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej przebiegu
inwentaryzacji, zabezpieczenie inwentaryzowanych sktadnikow i pomieszczen;

11) sporzadzenie przez zespol spisowy sprawozdania izlozenie go przewodniczacemu Komisji
inwentaryzacyjnej.

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:
1) wstepne wyliczenie warto$ci inwentaryzacyjnych po zakonczeniu spisu;

2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Biura Dyrektora Generalnego w celu rozliczenia
inwentaryzacji;

3) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym oraz dokonanie wyceny;

4) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem kompensat i wystepujacych ubytkow;

5) wyjasnienie wystgpujacych réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz pobranie od osoéb
materialnie odpowiedzialnych stosownych wyjasnien dotyczacych przyczyn tych réznic;

6) opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi Generalnemu propozycji sposobu rozliczenia r16zZnic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna, po zaopiniowaniu przez Glownego Ksiggowego
Ministerstwa;

7) podjecie decyzji przez Dyrektora Generalnego w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

8) rozliczenie 1iujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, za ktory zostala przeprowadzona
inwentaryzacja;

9) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania wraz z wnioskami.
5. Czynnosci poinwentaryzacyjne w szczegolnosci dotycza:
1) poprawy skutecznos$ci ochrony majatku;
2) bezpieczenstwa i zgodno$ci z przepisami przechowywania §rodkéw pieni¢znych, papieréw wartosciowych;
3) magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towaroéw i materialow;
4) oznakowania sktadnikow majatku MSiT;

5) gospodarowania powierzonym majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;
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6) zabezpieczenia sktadnikow majatku przed zniszczeniem, kradzieza, powodzig lub pozarem.

§ 29. 1. Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacji. Spis z natury moze by¢ przeprowadzony
przy uzyciu witasciwego programu komputerowego oraz kolektora. Przeprowadzany jest przez wyznaczone
zespoty spisowe, do obowigzkow ktérych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng MSiT;

2) pobranie arkuszy spisowych;

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koncowych;
4) przeprowadzenie w okreslonym terminie i formie spisu z natury;

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikéw majatku poprzez przeliczenie i ujecie ustalonej
ilo$ci w arkuszu spisowym z natury;

6) terminowe przekazanie wypetionych arkuszy spisowych przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjne;j.

2. Zespot spisowy przed przystapieniem do przeprowadzenia spisow z natury otrzymuje za pokwitowaniem
od przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe, oznakowane w sposob umozliwiajgcy
kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, wzor ewidencji arkuszy spisOw znatury stanowi
zatgcznik nr 11 do Instrukcji, z wyjatkiem kiedy spis z natury bedzie przeprowadzony za pomoca kolektora
i programu komputerowego, oraz pobiera od osdb odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenia wstepne
o stanie zabezpieczenia majatku iujeciu w ewidencji wszystkich operacji gospodarczych. Wzoér arkusza
spisowego stanowi zatgcznik nr 12 do Instrukcji.

3. Arkusz spisu z natury stanowi dowod ksiggowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonym
w przepisach ustawy. Arkusz spisu z natury jest ewidencjonowany w ksiedze Scistego zarachowania.

4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadniki majatku lub
innej osoby wskazanej pisemnie do jej zastgpowania podczas spisu. W przypadku gdy osoba odpowiedzialna
materialnie nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby, zespot spisowy musi sktadac sie co
najmniej z trzech oséb. Natomiast w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewnic¢
mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow i przy ich wpisie do arkusza
spisowego zardwno 0sob przekazujacych, jak i przejmujacych sktadniki i odpowiedzialnos¢ za nie.

5. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdb umozliwiajacy podzial ujetych w nim
sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania i wedlug os6b odpowiedzialnych materialnie. Wpisane do
arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikéw majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny
1 by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych o0séb uczestniczacych w inwentaryzacji (cztonkdéw
zespohu spisowego 1 osoby odpowiedzialnej materialnie lub osoby wskazanej).

6. Do kolejnych pozycji arkusza spisowego wpisuje si¢ bezposrednio po odpowiednim pomiarze ustalong
w ramach spisu znatury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo§¢ spisywanych sktadnikow
rzeczowych lub pienigznych. Stan rzeczowych skladnikéw znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu
mozna ustali¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawarto$ci, atakze po stwierdzeniu
autentycznos$ci pod wzgledem ilosciowym, gatunkowym i jakoSciowym.

7. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”’;
2) nazwe MSiT — uzupetiong pisemnie lub w formie pieczatki;
3) kolejno ponumerowane arkusze wraz z podpisem przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej;
4) okreslenie metody inwentaryzacji;
5) nazwg pola spisowego;
6) date i godzine przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu spisowym;

7) kolejny numer strony arkusza dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikéw (np. materialdéw) — w stosunku
do kazdej z nich z podzialem na: pelnowartosciowe, uszkodzone, obce;
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8) dane osoby materialnie odpowiedzialnej (imi¢ i nazwisko) oraz dane (imi¢ i nazwisko) os6b wchodzacych
w sktad zespotu spisowego i ewentualnych obserwatorow inwentaryzacji wraz z podpisami tych osob na
kazdej stronie arkusza spisowego;

9)numer kolejny pozycji spisowej, szczegotowe okreslenie skladnika majatku wraz z symbolem
identyfikujacym (np. numer inwentarzowy, inne cechy) oraz jednostke miary;

10) ilo$¢ inwentaryzowanego sktadnika stwierdzong w spisie (po przeliczeniu, sprawdzeniu) umieszczong na
stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy sktadnikoéw — za zwrotem: ,,spis zakonczono na pozycji (

LY

8. Zespoty spisowe zobowigzane sa do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z wyjatkiem
ceny 1warto$ci, ktore podaje w czasie wyceny pracownik Biura Dyrektora Generalnego. W przypadku
generowania arkuszy spisowych z programu komputerowego wycena na arkuszach moze by¢ wprowadzana
automatycznie.

9. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, aw przypadku spisow zdawczo-odbiorczych — w trzech
egzemplarzach, ktore otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie i Biuro Dyrektora Generalnego.

10. Dane w arkuszach spisowych ujmuje si¢ w sposob trwaly. Arkusze spisowe io$wiadczenia o0sob
odpowiedzialnych traktowane sa jako dowody ksiegowe.

11. Wpisy wprowadzone bt¢dnie do arkusza spisowego moga by¢ korygowane natychmiast podczas spisu
w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie, zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy. Poprawienie btednego wpisu
powinno polegac na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty
czytelne, oraz na wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, a takze ztozeniu obok poprawnego wpisu
skroconych podpisow przez czlonka zespolu spisowego iosoby odpowiedzialnej materialnie oraz osoby
przyjmujacej w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego i wpisaniu daty dokonanej poprawy. Nie mozna
zamalowywac¢ ani wyskrobywac¢ blednych wpiséw, ani tez poprawiaé czesci wyrazu lub liczby.

12. Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowaé zapasy obce, sktadniki niepelnowartosciowe,
uszkodzone lub o warto$ci obnizonej z innych przyczyn, nanoszac odpowiednie adnotacje w uwagach.

13. W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji przy uzyciu programu komputerowego do
inwentaryzacji oraz kolektora, druki $cistego zarachowania takie jak arkusze spisowe i protokoly rdznic
inwentaryzacyjnych beda w formie wydrukow komputerowych.

14. Inwentaryzacja gotowki iinnych $rodkéw znajdujacych sie w kasach (czeki, weksle, bony, inne
sktadniki) podlega ujeciu w protokolach inwentaryzacji kasy. Wzor Protokolu inwentaryzacji kasy stanowi
zatgcznik nr 13 do Instrukcji.

15. Podczas inwentaryzacji $rodkow pieni¢znych w kasie, Komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko
stan gotowki w kasie, ale rowniez przestrzeganie przyjetych w MSIiT zasad obrotu gotowkowego, a w
szczegdlnosci:

1) prawidlowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego i przechowywania gotowki;
2) przestrzeganie warto$ci pogotowia kasowego, jezeli zostato ustalone;
3) prawidlowo$¢ zabezpieczenia srodkow pienieznych w drodze z banku do kasy i z kasy do banku;

4) prawidtowo$¢ udokumentowania przychodow irozchodéw gotéwki w kasie, ujgcia ich w raporcie
kasowym i prawidlowo$¢ prowadzenia raportow kasowych;

5) ustalenie pisemnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone przez kasjera.

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu Iub innych nieprawidtowosci niezbedne jest
ponowne przeprowadzenie calosci spisu lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

17. Ponowne przeprowadzenie spisu z natury, o ktorym mowa w ust.16, przeprowadza si¢ na podstawie
wniosku przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego,
w terminie okre$§lonym w tym wniosku, jednak nie pézniej niz 14 dni od dnia stwierdzenia nieprawidlowosci.
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18. Po zakonczeniu spisoOw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadajg przewodniczacemu Komisji
inwentaryzacyjnej: arkusze spisowe ze wskazanym rzeczywistym stanem sktadnikow, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koncowe osoéb odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie
zawierajace informacje o:

1) przebiegu spisu, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 14 do Instrukc;ji;
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow;

3) przygotowaniu po6l spisowych do inwentaryzacji;

4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.

§ 30. Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow poprzez
uzyskanie od bankow i od kontrahentdw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
MSIT stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji
w stosunku do:

1) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) naleznosci;
3) sktadnikow majatku, powierzonych w uzyczeniu.

3. Inwentaryzacja nalezno$ci i powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych moze by¢
rozpoczeta trzy miesiace przed koncem roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Pisemnego potwierdzenia nie wymagaja nastepujace salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe;
2) nalezno$ci z pracownikami;
3) naleznos$ci wobec 0s0b fizycznych oraz podmiotéw nieprowadzacych zadnych ksiag rachunkowych;
4) nalezno$ci publicznoprawne;
5) przypadki, w ktorych niemozliwe byto potwierdzenie salda (z przyczyn uzasadnionych).
5. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nast¢pujacych formach:
1) pisemne;j - na drukach ogo6lnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) druki sporzadzane sg w 3 egzemplarzach, przy czym 2 z nich wysytane sg do kontrahenta, a trzeci zostaje
w MSIiT w Biura Dyrektora Generalnego. Wzor Potwierdzenia salda stanowi zalacznik nr 15 do
Instrukcji,

b) jeden zegzemplarzy powinien wréci¢ do MSIT zpotwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrodlowych
sktadajacych si¢ na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku niezgodnosci salda;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng;

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne, ztym ze z przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzi¢ krotka
notatke zawierajaca co najmnie;j:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda nalezno$ci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,
¢) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u kontrahenta) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej upowaznionej do potwierdzania sald.

6. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:
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1) nazwe MSIT (pieczatka);
2) kwotg salda konta;

3) wyszczegblnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo zpodaniem dowodow zrodlowych (np. faktury,
kwoty);

4) podpis Gtownego Ksiggowego Ministerstwa lub osoby go zastgpujace;.

7. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie zwrotu saldo zgodne lub ,,saldo niezgodne
z powodu (...)".

8. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestanie potwierdzenia salda, saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia ipotwierdzenia stanu ksiegowego S$rodkow pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidlowosci
wskazanego w ksiggach rachunkowych MSiT stanu $rodkéw pienieznych irozliczeniu ewentualnych réznic.
Stan srodkow pieni¢znych zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzenia
btedow w operacjach na rachunkach bankowych MSiT nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

10. Po weryfikacji sald ich rezultaty zostaja umieszczone w protokole, atakze jesli to konieczne,
w urzadzeniach ewidencji syntetycznej i analitycznej wprowadzane sg odpowiednie korekty i adnotacje o tym
fakcie.

§ 31. 1. Aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spisOw z natury lub uzgodnienia
sald, sa inwentaryzowane metoda weryfikacji. Metoda ta polega na uzgodnieniu aktywow i pasywoéw w drodze
poréwnania stanéw ksiggowych istniejacych w ksiggach rachunkowych Iub inwentarzowych z danymi
wynikajagcymi z dokumentow zrodtowych Iub zastepczych, ujetych w rejestrach i kartotekach. W przypadku
rozbieznosci nalezy skorygowac ich stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia sald, ktorego
wzor stanowi zalacznik nr 16 do Instrukcji lub droga spisu znatury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez porownanie danych ewidencji z dokumentacja,
ich analizie i weryfikacji, ktorych wzor stanowi zatacznik nr 17 do Instrukcji.

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:
1) WNiP — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie wysokos$ci i terminowosci odpisoéw i ich zgodnosci z prawem;

2) srodki trwale w budowie — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie zapiséw na kontach analitycznych i analizg
ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy;

3) srodki pienigzne w drodze — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie ich wptywu w terminie p6zniejszym na
wlasciwe konto;

4) rozrachunki publicznoprawne — weryfikuje si¢ poprzez poréwnanie sald koncowych tytutow podatkowych
z deklaracjami i zeznaniami;

5) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie, czy saldo z tytutu wynagrodzen
dotyczy ostatnio sporzadzonych list ptac, atakze sprawdzenie wyplat, ktore beda realizowane na ich
podstawie w najblizszym czasie;

6) roszczenie z tytutlu niedoboréw iszkdd oraz roszczenia sporne — weryfikuje sie poprzez sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania i poprawnos$ci wyceny;

7) fundusze MSIT i pozostale fundusze tworzone przez MSiT i bedace w jego dyspozycji, w szczegdlnosci:
zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, celowe iinne — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie zgodnoS$ci
Z przepisami i poprawnos$ci ujetych zmian w stanie funduszy.

4. Wyniki weryfikacji znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole w zakresie zarowno potwierdzenia
zgodnosci, jak i stwierdzenia rozbieznosci.
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§32. 1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza si¢ zatwierdzenie przez Dyrektora Generalnego uproszczen inwentaryzacji. Uproszczenia te polegaja
na:

1) zastapieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze, w przypadku gdy
dotyczy to sktadnikow objetych jedynie ewidencja ilosciowa;

2) zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, np.: w przypadku konieczno$ci przeprowadzenia takiego
spisu i skontrolowania majatku w sytuacji podejrzenia kradziezy, naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych
materialnie lub 0s6b z zewnatrz.

2. Uproszczona inwentaryzacja:

1) dla $rodkéw trwatych 1 wyposazenia — polega na pordwnaniu stanu wynikajgcego z ewidencji ksiggowej ze
stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu stwierdzonych r6znic ilo§ciowych;

2) dla srodkow trwatych majacych charakter wyposazenia, wydanych pracownikom do stalego uzywania —
polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw na
podstawie dowodow iewidencji iuzyskaniu potwierdzenia zgodno$ci ich posiadania na stanie przez
pracownika lub na poréwnaniu stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajagcymi pokwitowanie ich
pobrania.

Z poréwnan, o ktorych mowa w niniejszym ustegpie, nalezy sporzadzi¢ protokoty.

§ 33. 1. Wycena skladnikow majatku dokonywana jest przez Gtownego Ksiggowego Ministerstwa lub
przez osobe go zastepujaca. Wyceny dokonuje si¢ bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ma na celu
poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) irzeczywistego stwierdzonego w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji. W przypadku zastosowania oprogramowania do przeprowadzenia inwentaryzacji, cena
inwentaryzowanego §rodka jest automatycznie uzupetniana przez program.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ poprzez przemnozenie ilosci sktadnikow
wynikajacych z arkuszy spisowych przez ceng ustalong przez komorke wilasciwa ds. ksiggowosci przy
wspotudziale czlonkow Komisji inwentaryzacyjnej. Taka wycena przeprowadzona jest bezposrednio na
potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym os6b odpowiedzialnych materialnie.

3. Przed ujeciem w sprawozdaniu finansowym wynikOw inwentaryzacji moze zaistnie¢ konieczno$é
dokonania korekty wyceny aktywow MSIiT na podstawie art. 28-41 ustawy. Korekty takiej w ujeciu
merytorycznym i technicznym dokonuje Gtowny Ksiegowy Ministerstwa.

4. Po wycenie zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ rdznice inwentaryzacyjne w drodze poréwnania
standw ze spisow znatury ze stanami ewidencyjnymi. Dla sktadnikow ewidencjonowanych ilosciowo
i warto$ciowo lub tylko ilo§ciowo podstawa ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe,
natomiast dla skladnikéw ewidencjonowanych tylko wartoSciowo ustala si¢ réznice w wartosci dotyczacej
catego pola spisowego. Wzor zestawienia roznic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik nr 18 do Instrukcji.

5. Roznice inwentaryzacyjne iloSciowo-wartosciowe ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych spisow
z natury lub w zestawieniach r6znic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwos$¢:

1) powigzania poszczegélnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych;

2) ustalenia tacznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta analityczne.

6. W trakcie poréwnania ustalone réznice pomig¢dzy stanem wynikajacym z inwentaryzacji a stanem
wynikajagcym z ewidencji moga wystepowac jako:
1) nadwyzki sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu
z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej;
2) niedobory sktadnikow majatku objetych inwentaryzacjg, jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej;

3) szkody, jezeli nastepuje calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej warto§ci inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku;
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4) ubytki naturalne — niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego zmniejszenia
ilosci sktadnikéw wskutek zmian ich wlasciwosci fizykochemicznych.

7. Etapem konczacym prace inwentaryzacyjne jest rozliczenie stwierdzonych réznic na podstawie
wyjasnien dotyczacych przyczyn powstawania niedoborow i nadwyzek. Wzor Protokotu z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji stanowi zatacznik nr 19 do Instrukc;ji.

8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia rdéznic inwetaryzacyjnych, ujecia w koszty, ujecia
w przychody lub obciazenia o0s6b winnych za niedobory podejmuje Dyrektor Generalny, na podstawie
wynikow komisji inwentaryzacyjnej, zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Wzor
Decyzji kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych stanowi zalacznik nr 20 do Instrukcji.

9. W przypadku wystapienia réznic (niedoborow, nadwyzek) okreslonych jako réznice pozorne koryguje
si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione. Roznice pozorne
moga wynika¢ z nastgpujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji, np. wpisania ztej jednostki miary lub niewtasciwej ilosci wydanego sktadnika;
2) bledow wystepujacych podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikow;

3) niewtasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej;

4) braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentow likwidacji.

10. Stwierdzone ro6znice inwentaryzacyjne w zaleznos$ci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢ w ksiggach
rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;
3) niedobory i szkody zawinione;

4) niedobory i szkody niezawinione;

5) ubytki naturalne.

11. Ubytki naturalne iwartosci wykazane jako niezawinione niedobory iszkody po uwzglednieniu
kompensat odnoszone sa w cigzar pozostalych kosztow operacyjnych, anadwyzki sktadnikéw aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

12. Ksiggowania zwigzane z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na podstawie decyzji
Dyrektora Generalnego podjetej na wniosek Komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez pracownika
Departamentu Prawnego w zakresie spetnienia przestanek odpowiedzialno$ci za mienie powierzone na
podstawie przedstawionego stanu faktycznego icatosci dokumentacji oraz Gléwnego Ksiggowego
Ministerstwa.

13. W przypadku wystgpienia niedoborow sktadnikow majatku objetych ewidencja ilosciowo—warto$ciowa
wartosci te moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sig, jezeli spetnione sa jednocze$nie nastgpujace warunki:

1) niedobor 1inadwyzka dotyczy sktadnikow majatku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialne;j;

2) niedobor 1 nadwyzka wystgpilty w tym samym okresie i ujawnione zostalty w tym samym spisie z natury;

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow majatku, tj. o tej samej
nazwie i zblizonych wlasciwosciach.

14. Przy dokonywaniu kompensaty stosuje si¢ zasade nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu okreslenia
dopuszczalnej ilosci 1 warto$ci kompensaty przyjmuje si¢ mniejsza z dwu wystepujacych wielkosci niedoboru
lub nadwyzki. W zwigzku z tym moga wystapi¢ nastgpujace sytuacje:

1) kwota réznicy w postaci niedoboru réowna si¢ kwocie réznicy w postaci nadwyzki, jezeli ilosci iceny
jednostkowe kompensowanych artykutow sg sobie réwne;
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2) po kompensacie pozostajg roznice iloSciowe, jezeli ceny jednostkowe kompensowanych skladnikow
majatku sa jednakowe a ilosci niedoboru i nadwyzki rézne;

3) po kompensacie powstajg rdéznice wartosciowe, jezeli ilosci niedoboru lub nadwyzki kompensowanych
sktadnikow sg jednakowe, a ceny rozne;

4) po kompensacie pozostaja roznice iloSciowe i wartosciowe, jezeli rézne sg ilosci iceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikow, a zatem rdzna jest tez warto$¢ niedoboru i nadwyzki.

15. Réznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegaja rozliczeniu i mogg zosta¢ uznane za zawinione
1 obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng albo zosta¢ uznane za niezawinione i odpisane w koszty.

16. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja, ustalona
w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego wynikajacego ze spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksiagg
rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami moze by¢ uznana za:

1) niedobor zawiniony, ktory jest nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej
za powierzone jej mienie;

2) niedobor niezawiniony, ktory powstal z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej
powierzono odpowiedzialno§¢ materialng za sktadniki majatku MSiT.

17. Decyzje w sprawie uznania niedoboru sktadnikéw majatku za zawiniony lub niezawiniony podejmuje
Dyrektor Generalny, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania wyjasniajacego przeprowadzonego
w zwiazku z niedoborem. Jezeli nie mozna stwierdzi¢ przyczyn powstania niedoboru, niedobor traktuje si¢ jako
niedobor niezawiniony.

18. Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru niezawinionego osoby odpowiedzialnej materialnie za
powierzone jej skladniki majatku lub osoby, ktorej powierzono skladniki majatku objete inwentaryzacja,
podejmuje Dyrektor Generalny, ktory ustala rowniez wysokos$¢ obcigzenia.

19. Wysoko$¢ obcigzenia okresla si¢ w wielkos$ci uznanej za zawiniong w warto$ci ustalonej na poziomie
ceny rynkowej. W przypadkach szczegdlnych wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny
rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 34. 1. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:
1) zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego wniosek, o ktdrym mowa w § 22 ust. 1;
2) plan inwentaryzacji (harmonogram);
3) arkusze spisowe;
4) oswiadczenia wstepne i oswiadczenia koncowe osdb materialnie odpowiedzialnych;
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;
6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;
7) protokoty rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji;
8) potwierdzenia sald naleznosci;
9) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie MSiT, w Biurze Dyrektora Generalnego
przez okres 5 lat, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ odpowiednimi okresleniem
zawierajacym nazwe inwentaryzacji iokres, za ktory jest przeprowadzona - zgodnie z przepisami
art. 74 ustawy.

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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Zatacznik nr 1 do Instrukc;ji

Producent programu: © QNT Systemy Informatyczne Wydruk z Modutu gqmST
Uzytkownik programu: Ministerstwo Sportu i Turystyki Quorum  2015/1/PS4
KARTA UZYTKOWNIKA SPRZETU BIUROWEGO Wydrukowano dnia:
Data:

Lp. Osoba Numer inw. Nazwa Numer fabryczny Od dnia Do dnia Uwagi

Sprawdzit Zatwierdzit

Wykonat
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Producent programu:. © QNT Systemy Informatyczne

Uzytkownik programu: Ministerstwo Sportu i Turystyki

Zatacznik nr 1a do Instrukcji

Wydruk z Modutu gqmST

Quorum 2015/1/PS4

KARTA UZYTKOWNIKA SPRZETU INFORMATYCZNEGO
Wydrukowano dnia:

Data:

Lp. Osoba Numer inw. Nazwa

Numer fabryczny

Od dnia

Do dnia

Uwagi

Wykonat

Sprawdzit

Zatwierdzit
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Producent programu: ® QNT Systemy Informatyczne Sp. z 0.0. Ul. Knurowska 19, 41-800 Zabrze

Uzytkownik programu: Ministerstwo Sportu i Turystyki

Zaltacznik nr 2 do Instrukcji

wydruk z Modulu qmST
Quorum 2015/1

Zestawienie srodkow

Stan na dzien
Umorzenia podatkowe Wszystkie srodki
Umorzenia bilansowe Wszystkie srodki

Kartoteki Tylko o warto$ci brutto > 0
Potozenia
Rejestry srodkow:

Wydrukowano dnia:

Lp. | Rej. | Numer inw. | Symbol Nazwa Srodka Data Wartos¢ Umorzenie bil. | Warto$¢ aktualna | % Um.
KST przyjecia srodka (bilansowa) | bilans.

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Wykonat

Suma na stronie
Z przeniesienia
Razem

Sprawdzit

Zatwierdzil
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KARTA EWIDENCJI NAPRAW | KONSERWACJI

Zatacznik nr 3 do Instrukcji

NAZWA URZADZENIA TYP, MODEL: ...couiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiitiiiiittiteitiieeiasiasesessascssssscsasssscnases
DATA NR DATA STAN
LOKALIZACIA ZAKUPU INWENTARZOWY | PRZEGLADU ZAKRES PRAC LICZNIKA UWAGI
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji

Ministerstwo Sportu i Turystyki PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO OT
00-082 Warszawa, ul. Senatorska 14 Numer Data
oT-1/
Nazwa
Charakterystyka
Dostawca-Wykonawca
Wartosé z rozliczenia
1 Warto$¢ nabycia lub wytworzenia
2 Koszty
3 Koszty
Nr i data dowodu dostawy
RAZEM
Miejsce uzytkowania i przeznaczenie Il. Wartos¢ szacunkowa
Podpis przyjmujgcego Podpis osoby, ktérej powierza sie piecze nad srodkiem
trwatym

Polecenie ksiegowania

WPISANO DO REJESTRU SRODKOW TRWALYCH

Pozycja numer Data Stopa % umorzenia

Symbol ukfadu klasyfikacyjnego Konto Winien Kwota Konto Ma

Numer inwentarzowy

Podpis Zaksiegowano

Podpis Data

Stanowisko kosztow
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MINISTERSTWO SPORTU i TURYSTYKI

Warszawa, ul. Senatorska 14

PRZYJECIE WYPOSAZENIANR PP/

Kontrahent:

Nr i data dostawy:

Zatacznik nr 5 do Instrukcji

Lp. Nazwa

Ilos¢

Cena

Wartos¢

Nr inwentarzowy

Whpisano do ksiggi inwentarzowej wyposazenia powyzej 500,- zt.

data:



Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu i Turystyki

—29_

Poz. 32

MINISTERSTWO SPORTU i TURYSTYKI

Warszawa, ul. Senatorska 14

PRZYJECIE WYPOSAZENIANR AS/

Kontrahent:

Nr i data dostawy:

Zalgcznik nr 6 do Instrukcji

Lp.

Nazwa

Ilos¢

Cena

Wartos¢

Nr inwentarzowy

data:
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji

PROTOKOL. Nr

z posiedzenia Komisji do oceny przydatnosci skladnikow majatku ruchomego Ministerstwa
Sportu i Turystyki

dziatajac na podstawie Zarzadzeniem Nr ... Dyrektora Generalnego Ministerstwa Sportu i Turystyki

zdnia ... roku Komisja, w sktadzie:
1o — przewodniczacy
2. — sekretarz
K — cztonek
A — cztonek
- T — cztonek
dokonata w dniach .............. e przegladu mienia ruchomego pod katem wylonienia

sktadnikéw zbednych i zuzytych oraz oszacowania cen rynkowych dla poszczegdlnych sktadnikow
majatku zbednego i zuzytego z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia. W trakcie
prowadzonego przegladu Komisja ocenita stan sktadnikow majatku ruchomego Ministerstwa Sportu
i Turystyki, poprzez ogledziny sprzetu i wywiady z pracownikami Biura Administracyjnego
sprawujacymi nadzor nad okreslonymi sktadnikami majatku (intendent, informatyk).

W wyniku przegladu Komisja stwierdzita wystgpowanie w MSIiT mienia zbednego, ktorego
szczegotowy wykaz z propozycja jego zagospodarowania stanowi zatgcznik nr ....... do niniejszego
protokotu.

Komisja stwierdzita réwniez, Ze w jednostce wystepuje mienie zuzyte, ktorego wykaz
z propozycja zagospodarowania stanowi zatgcznik nr ........ do niniejszego protokotu.

Ponadto Komisja ustalita na podstawie ogolnodostgpnych cennikéw oraz cen aukcji internetowych
ceny rynkowe dla poszczegélnych skladnikow majatku zbednego i zuzytego z uwzglednieniem ich
stanu technicznego 1 stopnia zuzycia.

Do niniejszego protokotu zatagczono tacznie ....... zatacznikow.
Niniejszy protokot sporzadzono w jednym egzemplarzu.

Podpisy cztonkéw Komis;ji:

........................................... ZATWIERDZAM
................................. NINIEJSZY PROTOKOL
................................. WRAZ Z ZALACZNIKAMI

Dyrektor Generalny Ministerstwa Sportu i Turystyki
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji

(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Protokol likwidacji Srodkow trwalych
/Srodkow trwalych w uzywaniu/

(Uwaga! Sporzqdzony oddzielnie dla srodkéw trwalych, srodkéw trwalych w uzywaniu, wyposazenia nie podlegajgcego ewidencji

ilosciowo-wartosciowej).

Komisja likwidacyjna w skladzie:

L — przewodniczacy
2. — cztonek

S s — cztonek

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:
L

2.

Dokonata w dniu ........ccceeeeeenee. ogledzin nizej wymienionych $rodkow trwatych i stwierdzita, ze z uwagi
na ZUZYCIE ceeeeeeeieeieeee e nadaja si¢ one jedynie do likwidacji
DIZEZ «o.veeveveieetee ettt ettt ettt ettt e b et et et b et et et et Ae et b R et Ae b eRe b e Ae et e b et eRe et ebe b ebe b et eRe b ere et ene et ene et erentere e :

W zwigzku z powyzszym dokonano lKWIdaCi ... (Srodkéw trwatych / Srodkow

trwatych w uzywaniu / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. | Nazwa Srodka Nr Ilos¢ | Cena Wartos¢ Sposob fizycznej
inwent. likwidacji
Razem
Stownie ZEOtYCh: (POAAC WAFHOSE) ..ovviiueiiiiiii ittt st ettt nae et
Podpisy cztonkow Komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam HKWidacjg ......cccevevveeiverenieeieeieeieeie e
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Zatacznik nr 9 do Instrukcji
Ministerstwo Sportu i Turystyki
00-082 Warszawa, ul. Senatorska 14 LI K, WIDACJA
Srodka trwatego
LT/
Nazwa $rodka trwatego Numer inwentarzowy
Wartos¢ zt
Umorzenie zt
Data rozpoczecia likwidac;ji:
Komisja likwidacyjna Zdjeto z ewidencji
1.
2.
3.
4.
5. Data Podpis i pieczatka
Podpisy
Polecenie ksiegowania
Tres¢ Konto Winien Suma Konto Ma
Uwagi Gtéwny Ksiegowy Ministerstwa
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Zatacznik nr 10 do Instrukcji
PROTOKOL PRZEKAZANIA
Ministerstwo Sportu i Turystyki ]
Srodka trwatego
00-082 Warszawa, ul. Senatorska 14 PT/
Nazwa srodka trwatego
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Wartos¢ poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie
Przekazujgcy (Pieczatka, podpisy) Data Przyjmujacy (Pieczatka firmowa,

podpisy)

SPISANO Z KSIEGI INWENTARZOWE]

Pozycja numer Data

Kwota

Polecenie ksiggowania

KWOTA

Whn MA

Wartos¢ poczatkowa

Umorzenie

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Numer inwentarzowy

Stopa % umorzenia

Glowny Ksiegowy Ministerstwa

Ksiggowos¢ analityczna

Ksiggowos¢ syntetyczna
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(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Ewidencja arkuszy spisow z natury

Lp.

Data

Tres$¢ (od
kogo
otrzymano,
komu
wydano

Seria i
numery
drukoéw

Liczba Data i numer | Adnotacje dotyczace zwrotu drukow
dowodu
zakupu lub
data wydania
[
pokwitowanie
odbioru
przychod | rozchdd | stan Data i podpis | Liczba Numer
zwracajacego | drukow kolejny
zwracanych | przychodu,
pod
ktérym
przyjeto
druki

zwrocone

Zatacznik nr 11 do Instrukcji
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(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Arkusz spisu
Z natury

Zatacznik nr 12 do Instrukcji

ROAZAJ INWENTAINYZACTE — vttt bbb b bt n e b s

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji —

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad Komisji inwentaryzacyjnej

(Zespotu spisujacego)

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby i stanowisko stuzbowe

(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia ................ o godz. ......... zakonczono dnia ............... o godz. .........
KTM- symbol indeksu Nazwa Ilos¢é
Lp. (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Wartosé¢ | Uwagi
przedmiotu
spisowego
1 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

(podpis)
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WYCENIL . e
(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad Komisji inwentaryzacyjne;j:
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Zatacznik nr 13 do Instrukcji

(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Protokot inwentaryzacji stanu kasy

Przeprowadzony w dniu.........c.cc....... w godzinach......... w kasie Ministerstwa Sportu i Turystyki przez Komisje w
sktadzie:

Komisja dokonata przeliczenia stanu gotéwki i dokonata przegladu nie wykorzystanych drukow Scistego
zarachowania stosowanych w obrocie gotéwkowym;

1. Stan gotowki w kasie ;

a/ banknoty
......................... szt. a 200zt
......................... szt. a 100 zt
......................... szt. a 501zt
........................ szt. a 20zt
........................ szt. a 10zt

b/ bilon razem

¢/ stan gotdwki w dniu spisu
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d/ stan gotowki wynikajacy z ;

- raportu kasowego e/ stwierdzono niedobdr/ nadwyzke

Rodzaj

ilos¢

wartosc

termin rozlicz

czeki gotowkowe

czeki rozliczeniowe

inne papiery wartosciowe

razem inne wart. pieniezne

2. Wykorzystanie drukéw Scistego zarachowania;

a/ ksigzeczki czekowe

Nazwa banku

Ostatni wykorzystany czek

gotowkowy

uwagi

data

numer

numer rachunku

b/dowodow kasa wyptaci

¢/ dowoddw kasa przyjmie

3. Depozyty stwierdzone w dniu spisu.

"KW" nr.....

LKP" nr. ...

v veeenndnia.. .

4. Komisja nie wnosi uwag do technicznego zabezpieczenia kasy i pomieszczenia, w ktorym przechowywana jest
gotowka /wzglednie wnosi — podac jakie /.

(pieczqtka i podpis kierownika jednostki lub Gliownego Ksiggowego Ministerstwa)
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Zatacznik nr 14 do Instrukcji

(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ........... Zdnia ..o

w skladzie:

L — kierujacy pracami zespotu

2. — cztonek

B — cztonek

Przeprowadzit w dniach ...........c.ccceeueenenn. spis z natury w:

) TS TSSO T ST STPU PP P PP PPPRPR
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

D) oo

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
¢) osoba materialnie 0dPOWIEUZIAING: .........ccvciiiicce e e

1. Objete spisem z natury sktadniki majgtkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury

odnr.............. donr....... liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatku
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiso6w z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastgpujacy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidlowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu pelnego =zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s3 nastepujace Srodki
ZADBZPIECZAJACE: .ttt etttk ettt b et sttt bkt b £ R R bR b E bR R Rt R bR et e

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zesp6t spisowy napotkat nastepujace trudnosci
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9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem sktadniki majgtku

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespolu spisujgcego)
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Zatacznik nr 15 do Instrukcji
Potwierdzenie salda

(odcinek ,,A”)

(Nazwa jednostki — nadawca)

(Nazwa i adres diuznika)

Stosownie do uregulowan zawartych w przepisach ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z
2002 r., Nr 76, poz. 694 ze zm.),uprzejmie prosimy o potwierdzenie na odcinku ,,B” w ciggu 7 dni, zgodnos¢
sald figurujacych w naszych ksiggach rachunkowych na dzien

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
dokumentu | dokumentu | dokumentu
Lp. za: m-c
(rodzaj Dobro Dobro
naleznosci, wasze

nasze
zobowigzania*)

Razem

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowiazuje kontrahentéw do odestania potwierdzenia w obowigzujacym
terminie, a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczgcego potwierdzenia salda, prosimy o przystanie
potwierdzonej niniejszego wezwania w terminie 7 dni, ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania
naszych naleznosci na r-K Nr ... W e .

(data i podpis Glownego Ksiggowego Ministerstwa)
*nieobowigzkowe
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(Nazwa i adres dtuznika)

Potwierdzamy zgodno$¢ nizej wyszczegolnionych sald na dzien

Potwierdzenie salda
(odcinek ,,B”)

(Nazwa i adres nadawcy)

Rozliczenie Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
dokumentu | dokumentu | dokumentu

Lp. za: m-c

(rodzaj Dobro Dobro

naleznosci, wasze

nasze
zobowigzania*)
1.
2.
3.
4,
Razem

(data i podpis Gléwnego Ksiggowego Ministerstwa)
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(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Protokol z inwentaryzacji naleznosSci przeprowadzonej metoda

Zatacznik nr 16 do Instrukcji

uzgodnienia sald z kontrahentami

L.p. Kontrahent Kwota Wynik roznica Wyjasnienie Sposob
(nr konta naleznosci uzgodnien roznic likwidacji
analitycznego) roznic
Sporzadzit:...................
Zatwierdzit:...............

(Nazwa jednostki — pieczgtka)
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Zatacznik nr 17 do Instrukcji

Protokol z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald wedlug stanu na dzien.................

L.p.

Kontrahent (nr
konta
analitycznego)

Kwota
zobowiqzania
wedtug ewidencji
ksiegowej

Wynik
weryfikacji

Kwoty
nieprawidtowe

Wyjasnienie
nieprawidtowosci

Sposob likwidacji
nieprawidtowosci
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Zatacznik nr 18 do Instrukcji

(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Pieczatka firmowa Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych | Dotyczy strona
........................ na dzien ......cccceeeerenns
2..T.
Lp. | Nrdokum. | KTM — Nazwa Stan faktyczny | Stan ksiegowy Roznice inwentaryzacyjne Réznica do
symbol | (okre$lenie) | j.m | cena | w dniu spisu w dniu spisu ksiegowania na
indeksu | przedmiotu kontach Uwagi
ark. | Poz. spisowego ilo§¢ | warto$¢ | ilos¢ | wartosé Niedobory Nadwyzki Whn Ma
blok | karta ilos¢ | wartosé ilosé warto$é
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

Zatwierdzit:......
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Zatgcznik nr 19 do Instrukcji

(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy

2. — cztonek

S — cztonek

na posiedzeniu W dniu ........cccoeeeeviirienienieeen. dotyczacym inwentaryzacji W .......cccceeeeeeeeneeneenneenn
W ANIACKH ... arkusze spisu Z NALUNY NI .......cocvvereinienenreeeeeeenes dokonata

nastepujacego rozliczenia:

o) I - VAT V= o] o1 T S PSSS ,
b) rodzaj sktadnikOw majatkOWYCR: ......ccviiiiiiiiiiic e s :
) rozliczenie obejmuje OKres 0d ........ccccvcevveeeieie v, O i :

l. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwalych ((011) — Warto$€ 0ZOTEIM .......ccccieiiiiiiiiiii e zt

— $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto§€ 0gOtem ..........ccccveviiiiiiiiii e zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwalych ((011) — Warto$€ OZOTEIM ......c.ciiiiiiiiiieii i zt

— $rodkow trwatych w uzywaniu ( 013 ) — warto§€ 0gotem .........cccccvvviiiiiiiiiii i zt

I1. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. [ wg
,Zestawienia rdéznic inwetaryzacyjnych” warto$¢:

1) niedobory ogotem ............ccecveveurenennnn. 7t

2) nadwyzki ogotem ..........ccooveeveveneenennenn. 7t

111. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:
1 TP TSSOSO TP U PP PRTPPPTPPRPTRPPN
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:
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3) Zdaniem Komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkéw Komisji)

Opinia pracownika Departamentu Prawnego:

(data) (podpis)
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Zatacznik nr 20 do Instrukcji

(Nazwa jednostki — pieczgtka)

Decyzja kierownika jednostki
W sprawie roznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone

W ANIU e
74
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
QOTYCZACET ettt E st Rt et R AR R R R R R e e R R e e Rt R e R R e n e re e nns
(nazwa i adres placowki)
ZAOKIES 00 ..o O i

OO TSRO P RPN
TSP PRPR PR RUTRPRN
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
zamykajace si¢ wynikiem:
— nadwyzka w KWOCI€ .......ccovvveviienieciecieiieenn, ztotych
— niedobOr W KWOCIE .....c.ccevvvreeiieriiesieeieneenen, ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Glownego Ksiegowego Ministerstwa,

3. pracownika Departamentu Prawnego,

postanawiam:
1. Uznaé niedobor w kwocie ..............coovveirininennnn 7t jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne*
b) zawiniony i obcigzy¢:*

L kwota niedoboru W WySOKOSCI ......ccevvvrienienierieeieeieeee 7t
2. e e et kwotg niedoboru W WySOKOSCI ....cceevvvieieriieieeiiesiee e zk
2. Uznaé¢ nadwyzke w kwocie ....................... zt jako niezawiniona (zawiniona)* i zaliczy¢ na zyski

nadzwyczajne.
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(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

(wymieni¢ inne)

(pieczqgtka i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢





