Zalgcznik 1
do Zarzgdzenia Nr 24/2019/2020
z dnia 24 lutego 2020 r.

INSTRUKCJA

gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci za

powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jézefa Pilsudskiego w Warszawie

CZESC 1
Podstawy prawne
§1

Podstawe regulacji przyj¢tych w niniejszej instrukcji stanowia:

10.

Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351.
Ustawa o finansach publicznych z 27 sierpnia 2009 r. teks jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 869.
Ustawa o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z 15 lutego 1992 r. teks jednolity Dz. U.
z 2019 . poz. 865.

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy teks jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1040.

CZESC 11
Zasady ogole
§2

Majatek AWF Warszawa, zwanej tez dalej ,,Akademia”, stanowia:

- Srodki trwale

- pozostate srodki trwale (wyposazenia)

- wartosci niematerialne 1 prawne
Wyceny S$rodkéw trwatych dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie
0 rachunkowosci.
Za $rodki trwale uwaza si¢ sktadniki majatku, ktérych warto$¢ poczatkowa, okresla ustawa
0 podatku dochodowym od 0sob prawnych.
Bez wzgledu na warto$§¢ ewidencji podlegaja grunty, budynki i budowle. Warto$¢ $rodka
trwalego moze by¢ zwigkszana lub zmniejszana w wyniku zarzadzonej aktualizacji wyceny.
Zwigkszenie wartosci poczatkowej srodkow trwatych moze nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztow
inwestycji zwigzanych z ich modernizacja 1 ulepszeniem.
Zwigkszenie stanu $rodkow trwatych nastapi pod data przyjecia do uzytkowania po
zakonczeniu inwestycji, datg zakupu. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje si¢ pod datg ich
zinwentaryzowania.
Srodki trwate podlegaja umorzeniu zgodnie ze stawkami amortyzacji, okreslonych w ustawie
0 podatku dochodowym od os6b prawnych i1 zapisywane jest w ksiedze gtownej na koniec
kazdego okresu rozliczeniowego.
Grunty wlasne nie podlegajg umorzeniu.
Ewidencja $rodkow trwatych prowadzona jest przy uzyciu systemu komputerowego aktualnie
uzywanym przez Akademi¢ z wydzielonym modutem srodkow trwatych.
Pozostale srodki trwate w uzytkowaniu (wyposazenie), wyceniane sa wedtug cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT nie podlegajacym odliczeniu.
Pozostale srodki trwale, o wartosci nie przekraczajacych wielkosci stanowigca dolng granice
srodkow trwatych, umarza si¢ w pelnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu
przyjecia do uzytkowania w dacie zakupu.



11. Ustala si¢ dolng granice wartosci pozostaltych S$rodkéw trwalych podlegajacej ewidencji
ilosciowo-warto$ciowej na poziomie 500,00 zi.

12. Ewidencja iloSciowo-warto$ciowg nalezy objaé, bez wzgledu na ich warto$¢, sktadniki
majatkowe zaliczane do pozostatych §rodkow trwatych obejmujace wyposazenie biur, takich
jak:

- meble biurowe i wyposazenia pomieszczen (szafy, stoly, biurka, krzesta z pominigciem
krzesel drewnianych itp.),

- komputery, maszyny liczace i piszace itp.

- sprzet RTV oraz AGD

Zakupy pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia ) nalezy wprowadzi¢ na podstawie
wewnetrznego dowodu ,,OT”.

13. Nie podlegaja ewidencji zakupy drobnego sprzgtu biurowego (dziurkacze, nozyczki,
zszywacze itp.), wyroby tekstylne (posciel, reczniki $cierki itp.) oraz dekoracje wnetrz (firanki,
zaslony, zaluzje, rolety, obrusy itp.).

14. Nabyte ksigzki i wydawnictwa podlegaja ewidencji w odrebnej ksiedze inwentarzowe;.

15. Dowody zakupu ksigzek 1 wydawnictw winny by¢ opisane z podaniem uzytkownika

i zawierajace klauzule: ,,wpisano do ksiggi inwentarzowej poz. ................. , 0T
data .............. POdpIS....iii
CZESC 111
§3
Sposob ewidencji i oznakowania majatku Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Pitsudskiego
w Warszawie

Zakupione $rodki trwate, pozostate $rodki trwate podlegaja ewidencji poprzez wprowadzone do
systemu AssetsNinja wedlug wszystkich wymaganych programem atrybutéw z uzupetnieniem
dodatkowych informacji o sktadniku. Wygenerowany jest dokument OT, ktore w momencie
przejecia sktadnika podpisuje osoba odpowiedzialna materialnie oraz uzytkownik. Zakupiony nowy
sktadnik majatku zostaje oznakowany wydrukowanym z systemu kodem kreskowym poprzez jego
naklejenie lub tagem RFID lub oznakowane jednocze$nie kodem kreskowy i tagem RFID.
Woprowadzone do systemu AssetaNinja sktadniki majatku sg eksportowane do systemu FK
uzytkowanego w Akademii.

Odpowiedzialnos¢ za sktadniki majatku
§4

1. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwa eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatku w czasie godzin
pracy ponosza pracownicy, ktorych pieczy sktadniki te powierzono.

2. Odpowiedzialno$¢ za majatek Akademii uzywane przez komorki organizacyjne Akademii
ponosza kierownicy tych komorek lub pracownik odpowiedzialny za jego eksploatacje
i ochrone wyznaczony przez kierownika jednostki organizacyjnej na podstawie podpisanego
oswiadczenia o odpowiedzialno$ci materialne;.

§5

1. Pozostate $rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-warto$ciowa, stanowig wyposazenie
biurowe i pomieszczen, winny by¢ przypisane do kazdego pola spisowego z osobna i ujgte
w spisie inwentarzowym.

2. Spis inwentarzowy, oprécz numeru pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilo$¢ sktadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz imi¢ i nazwisko pracownika, ktéoremu powierzono



piecze nad sktadnikami majatku. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki 1 podpisem osoby
odpowiedzialnej umieszcza si¢ W widocznym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzoér ,,Spis
inwentarza” stanowi zalacznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pola spisowego moga nastapi¢ za wiedza
I zgoda kierownika komorki organizacyjnej lub wyznaczonego pracownika odpowiedzialnego
za jego eksploatacje i ochrong. Zmiany te kazdorazowo winny by¢ odnotowane w spisie
inwentarza. W przypadku zmian w $rodkach trwatych lub pozostatych $rodkach trwatych
w uzytkowaniu, podlegajacych ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej winny by¢ zglaszane do
Kwestury na obowigzujacych drukach (Mn) szczegétowo opisanych w tresci instrukcji.
Obowiazek dopilnowania zgloszenia zmian cigzy na kierowniku komoérki organizacyjne;.
Pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej zobowigzany jest
dopilnowa¢ aktualizacji w spisie inwentarza podpisow pracownikOw w razie zmian
personalnych na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu.

Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami
Z pomini¢ciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem sktadnika majatku w wyniku przesunie¢ obcigzaja pracownikow,
ktérzy przeniesien takich dokonali.

§ 6

Pracownikom Akademii mogg by¢ powierzone, na podstawie odpowiedniego dowodu (OT,PT)
srodki trwale oraz pozostate Srodki trwate (wyposazenie) do uzytku indywidualnego.
Przyjmujac taki $rodek trwaty pracownik winien podpisa¢ o$wiadczenie o odpowiedzialno$ci
materialnej za powierzone mu mienie i zobowigzac si¢ do jego zwrotu, gdy ustanie potrzeba
jego uzywania (wzér o$wiadczenia zawiera zalacznik nr 1 do niniejszej instrukcji).
Oswiadczenia powierzenia przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownika.

Skfadniki majatku nie podlegajace ewidencji ilosciowo-wartoSciowe przydzielone do
indywidualnego uzytkowania pracownika nie wymagaja wykazania w spisie inwentarza, przy
czym obowigzek okazania tego sprzetu komisji inwentaryzacyjnej spoczywa na pracowniku,
pod rygorem odpowiedzialno$ci za stwierdzony brak.

§7

Obowigzek nalezytej troski o ochrong sktadnikow mienia przeznaczonego do indywidualnego
uzytkowania przed utrata lub uszkodzeniem spoczywa na pracowniku, ktéremu sktadnik
majatku powierzono.

W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku bedacego na wyposazeniu
komorki organizacyjnej lub powierzonego pracownikowi do indywidualnego uzytkowania —
pracownik wyznaczony przez kierownika komorki organizacyjnej zobowigzany jest ustali¢
okoliczno$ci tego faktu i przedstawi¢ kierownikowi tej komorki organizacyjnej wnioski
w przedmiocie ewentualnej odpowiedzialnosci materialnej na podstawie przepisow Kodeksu

pracy.
§8

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za zniszczenie mienia Akademii, powstatego w skutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Obowigzek pracownika z tego tytutu wigze si¢ z obowigzkiem wyrdéwnania powstalej szkody,
przy czym regres Akademii ogranicza si¢ wysokosci ustanowionej w przepisach w Kodeksie
pracy.

Pracownik zobowigzany jest pokry¢ szkode w petnej wysokosci w przypadku gdy pracownik:



- dopuscit si¢ zagarnigcia mienia lub w inny sposdb umyslnie wyrzadzit szkod¢ Akademii,

- nie dopelnil obowigzku zwrotu lub rozliczenia si¢ z powierzonych mu pieni¢dzy, papieréw
warto§ciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprz¢tu ochrony osobistej,

- spowodowat szkod¢ w mieniu innym niz wymienionym powyzej, jesli bylo ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

CZESC IV
Inwentaryzacja

§9

Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci majgtek Akademii podlega inwentaryzacji.
Inwentaryzacja polega na przeprowadzeniu zespolu czynno$ci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych Akademii w tym dokonaniu spisu rzeczowych
i pienigznych sktadnikow majatku, uwzglednienie sald aktywow i pasywow, ich wyceny oraz
rozliczenia ze stanem ewidencyjnym, w tym rdéwniez rozliczenia o0s6b odpowiedzialnych
materialne.
§ 10
Terminy 1 czgstotliwos$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

1. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) Srodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcje, obligacje bonéw i innych
papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, drukow Scistego
zarachowania, a takze $rodkéw trwatych oraz maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad
srodkow trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym — drogg spisu
Z natury, wyceny tych ilo$ci, porOwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych
I rozliczenia ewentualnych réznic.

2) Srodkéw pienigznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci w tym udzielonych
pozyczek - droga uzyskania od bankow 1 kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Akademii stanu tych aktywéw lub
pasywoOw oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.

3) Aktywoéw 1 pasywOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem tj. gruntow
stanowigcych mienie, $srodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi, naleznosci spornych
I watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznos$ci i zobowigzan
publiczno-prawnych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, $rodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy —
przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym
z dowodow ksiegowych.

4) Inwentaryzacja nalezy objac¢ rowniez znajdujace si¢ w Akademii sktadniki majatku bedace
wlasnoscig innych jednostek.

2. Raz w ciagu dwoch lat:
- zapasy materiatow 1 towarow znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowq.
3. Raz wciagu czterech lat:

- $srodkow trwatych, pozostatych srodkow trwatych w uzytkowaniu oraz maszyn i urzadzen

wchodzacych w sktad §rodkéw trwatlych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym.



Terminy i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji okreslonej w ustepie 1, 2, 1 3 uwaza si¢ za dotrzymanie,

jesli inwentaryzacjg:

- sktadnikow aktywow z wyjatkiem $rodkdw pienigznych, papierow warto§ciowych,
materialdw - rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego
I zakonczono do 15 dnia nast¢pnego roku (stycznia), ustalenie za§ stanu nastgpito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
sald (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily migdzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
Z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

Konkretne terminy i czgstotliwo§¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w Akademii okresla

,harmonogram inwentaryzacji” stanowiacy zatacznik nr 4 do niniejszej instrukcji.

§ 11
Czynno$ci przed inwentaryzacyjne

Prze przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow, trwatych
i pozostatych srodkoéw trwatych w uzytkowaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
identyfikacj¢ oraz przydatno$¢. Nalezy dokona¢ likwidacji $rodkéw zniszczonych,
nieprzydatnych itp.

Likwidacji dokonuje komisja powotana przez Kanclerza sporzadzajac protokét (wzor —
zalacznik nr 5 do niniejszej instrukcji), w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej
likwidaciji.

Protokét likwidacji powinien zawiera¢ nazwe $rodka, numer inwentarzowy, ilo$¢, cene
I warto$¢, popisy komisji i 0oso6b materialnie odpowiedzialnych, akceptacj¢ Kwestora oraz
zatwierdzenie Kanclerza.

Protokoét zatwierdzony prze Kanclerza komisja przekazuje niezwlocznie Kwestorowi celem
zlecenia naniesienia zmian w ewidencji ksiggowe;.

§ 12
Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji

Inwentaryzacj¢ $rodkow trwalych, pozostalych $rodkow trwatych w  uzytkowaniu

(wyposazenia) przeprowadza si¢ metoda spisu z natury w oparciu o zarzadzenie Kanclerza

(wzor zatacznik nr 3 do niniejszej instrukcji)

Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Kanclerz na wniosek Kwestora.

Przewodniczacym komisji nie moze by¢ Kwestor i Zastgpca Kwestora.

Cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej powoluje Kanclerz na wniosek przewodniczacego

komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech osob.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoty spisowe sposrod

pracownikow. Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej dwdch oso6b przy czym nie moga

by¢ to osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi skladniki majatku. Sktad zespolow

spisowych ustala, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Kanclerz

W zarzadzeniu.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1. Stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej 1 zespotow spisowych
oraz w sprawie zmian 1 uzupetnien w ich skladzie.

2. Wyznaczanie sposrod cztonkow komisji zastepcy przewodniczgcego oraz ustalania
czynnosci dla cztonkéw komisji.

3. Przeprowadzenie szkolenia czlonkdéw komisji oraz zespotow spisowych.



10.

11.

12.

13.

14.

Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczeg6lnosci sprawdzanie, czy S$rodki trwale 1 wyposazenie w uzytkowaniu sg
oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych si¢ znajduja wywieszone sg aktualne spisy
inwentarzowe.
Prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigce druki S$cistego
zarachowania.
Stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzania inwentaryzacji niektorych sktadnikoéw majatku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,
€) powotanie fachowcoéw lub rzeczoznawcoé4w do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow

majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przeprowadzeniu inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- Spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja

- przeprowadzeniu spiséw uzupetniajacych lub powtornych.
Zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skladnikow majatku
W czasie spisu.
Kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisu z natury.
Kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetlionych przez zespotly
spisowe, arkuszy spiséw z natury i1 innych dokumentéw inwentaryzacji.
Dopilnowania termindw ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie.
Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow ich
rozliczenia.
Przygotowanie wnioskdw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
I szkdd zawinionych.
Stawianie wnioskow sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapasOw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz
W sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku.
Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢s¢ z wymienionych czynnosci zleci¢ do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespolow
spisowych, nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.

§13
Inwentaryzacja wtasciwa

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane sktadnikow
mienia sktada o$wiadczenie (zatacznik nr 6 do niniejszej instrukcji). Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej sprawuje nadzor nad wlasciwym przebiegiem inwentaryzacji. Zespot
spisowy dokonuje spisu z natury przy uzyciu kolektora danych lub innych urzadzen mobilnych
kompatybilnych z programem kodu kreskowego lub tagu RFID umieszczonego na sktadniku
majatku poprzez jego zeskanowanie w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej. Jesli
W spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udzialu osoba materialnie odpowiedzialna
1 nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez
co najmniej dwu osobowg komisje, wyznaczong przez Kanclerza.



Arkusze spisowe z natury generowane sg przez Program na koniec spisu, po przeprowadzeniu
inwentaryzacji z wykorzystaniem kolektoréw danych lub urzadzen mobilnych kompatybilnych
z Programem. Arkusze spisowe sg drukowane w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech. Po jednym egzemplarzu otrzymuja Kwestor za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz osoba materialnie odpowiedzialna.
Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawana lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku,
zespot spisowy zawiadamia o tym przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze
zarzadzi¢, aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie
oznakowanych dowodow przyjecia i wydania.
Po zakonczeniu spisu z natury, zespot spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja
podpisy na sporzadzonych arkuszach spisowych, osoba rozliczajaca inwentaryzacje¢ sporzadza
zestawienie rozliczen inwentaryzacji i sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
wraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natury (wzér — zalgcznik nr 8 do niniejszej
instrukcji).
Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania ustalen
zawartych w arkuszach spisowych z ewidencjg analityczng. W przypadku petnej zgodnosci
warto§ci spisu z natury z ewidencjg ksiggowa wynikajaca z ksigg rachunkowych
i inwentarzowych, Dziala Ksiggowosci odnotowuje fakt petnej zgodno$ci na wydrukach jak
wyzej, adnotacje podpisuje Kwestor.
W przypadku stwierdzenia rdznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowa wynikajaca
z ksigg rachunkowych i inwentarzowych potwierdzonych wydrukiem z Programu Dzial
Ksiggowosci sporzadza ,,Zestawienie réznic inwentarzowych” (wzor — zalacznik nr 10 do
niniejszej instrukcji) podajac: stan faktyczny wedtug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, iloSci i wartosci oraz réznic stanowigcych
nadwyzki 1 niedobory. Po wypekieniu przekazuje catos¢ dokumentacji przewodniczacemu
komisji inwetaryzacyjnej.
§ 14
Rozliczanie inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu z osobami materialnie odpowiedzialnymi
przyczyny rdznic, sporzadza protokot rozliczen wynikdw inwentaryzacji (wzor - zatgcznik
nr12 do niniejszej instrukcji) 1 dofacza do protokotu ,,O$wiadczenia osdb materialnie
odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzor — zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji).

Na podstawie protokotu, o ktorym mowa a ust. 1 zaopiniowanym przez Kwestora, a w razie
potrzeby takze przez Radcg prawnego — Kanclerz podejmuje decyzje w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych (wzér — zalacznik nr 13 do niniejszej instrukcji). Decyzje t¢ wraz
zZ zalaczonym protokotem przekazuje si¢ do Kwestora. Wyznaczony przez Kwestora pracownik
Kwestury ewidencjonuje w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych dane wynikajace
z decyzji Kanclerza.

Spisu pozostatych srodkow trwatych podlegajacych tylko inwentaryzacji ilosciowej ewidenc;i,
dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub niezgodnos$ci stanu faktycznego ze spisem
z inwentarzowym.

Wszelkie niezgodno$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna po wystuchaniu osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Decyzje ostateczng w sprawie réznic w wyposazeniu podejmuje Rektor Akademii.



CZESCV
Inwentaryzacja pozostatych sktadnikow aktywow i pasywow

§15

Inwentaryzacji §rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, nalezno$ci w tym udzielonych pozyczek,
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych — dokonuje si¢ na ostatni
dzien roku przez uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu tych aktywow przez bank
i kontrahentow.

Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem,
tj. gruntdbw stanowigcych mienie komunalne, srodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowigzan wobec pracownikow, naleznos$ci
I zobowigzan z tytuldbw publiczno-prawnych, wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy — odbywa
si¢ w drodze weryfikacji danych z ksigg z odpowiednimi dokumentami.

§16

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem okreslonym w zarzadzeniu jg wprowadzajacym.



Zalacznik nr 1 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi s3 obowigzki oraz $wiadomy (a) jestem
odpowiedzialno$ci materialnej na podstawie art............ kodeksu pracy z tytulu zajmowanego
stanowiska pracy w

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie
powierzone mi bezposrednio, tj.:

Jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiagzku z petniong funkcja, stosownie
do tresci przepisoOw art. .................. kodeksu pracy.

Zobowiazuje si¢ jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(podpis osoby przyjmujqcej oswiadczenie) (podpis osoby skladajqcej oswiadczenie)



Zalacznik nr 2 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

(nazwa komorki organizacyjnej)

Spis inwentarza

(wywieszka)

Lp. Nazwa przedmiotu Tlos¢ Nr inwentarzowy

(miejscowosc) (podpis)



Zalacznik nr 3 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

Zarzadzenie Nr

Kanclerza Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa Fizycznego w Warszawie

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. — Prawo o Szkolnictwie Wyzszym
i Nauce (Dz.U. poz.1668 z pdzn. zm) w zwigzku z § 76 Statutu Akademii Wychowania Fizycznego
Jozeta Pitsudskiego w Warszawie oraz na podstawie art. 26 1 27 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351) oraz postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej
obowigzujacej w AWF Warszawa, zarzadzam, co nastepuje:

w

§1

Inwentaryzacja majatku Akademii ( $rodkow trwatych i wyposazenia o niskiej warto$ci)
przeprowadzana jest zgodnie z ,,Harmonogramem inwentaryzacji Akademii Wychowania
Fizycznego w Warszawie” stanowiacy zalacznik nr 1 do Zarzadzenia.

Naleznosci 1 zobowigzania, wszystkie z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz
naleznosci 1 zobowigzan pracownikow i1 publiczno-prawnych sa inwentaryzowane poprzez
pisemne uzgadnianie sald z kontrahentami nie wczesniej niz na 31 pazdziernik 1 nie péznien
niz 31 grudzien kazdego roku.

Czynnosci inwentaryzacyjne dokonywane drogg spisu z natury na 31 grudnia kazdego roku.
Czynnosci inwentaryzacyjne dokonywane poprzez pisemne uzgodnienie sald na 31 grudzien
kazdego roku:

a) Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych.

Czynnos$ci inwentaryzacyjne dokonywane poprzez weryfikacje sald na podstawie danych
ewidencji ksiggowej na 31 grudzien kazdego roku:

a) Grunty,

b) Wartosci niematerialne i prawne,

c) Rozrachunki z pracownikami i studentami,

d) Rozrachunki publiczno- prawne.

§2
Do zespoldéw spisowych powotuje nastgpujace osoby:
L
2



Na przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej powotuje SI€ .........c.evvrieeiiieiniennneenneennnnn
Do obowigzkéw przewodniczacego nalezy przypisanie zespotom spisowym poél zawartych
w harmonogramie dla dokonania spisu inwentaryzacyjnego.

§3

Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych okreslonych w § 1 pkt Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

§4

Wyniki inwentaryzacji zostang ujete w ksiggach rachunkowych niezwtocznie po zatwierdzeniu
przez Kanclerza.

Kanclerz

Akademii Wychowania Fizyczne



Zalacznik nr 4 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

Harmonogram inwentaryzacji $rodkow trwatych/srodkow trwatych niskocennych na lata

L.p. | Nazwa pola spisowego Symbol | 2...... .| 2.1 | 2.1 | 2. r.




Zalacznik nr 5 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

(nazwa jednostki organizacyjnej)
Protokotl likwidacji

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L - przewodniczacy
2 - cztonek
PN - cztonek

L

2
Dokonataw dniu .............oooiiiiiiii ogledzin nizej wymienionych srodkéw
trwatych/ srodkow trwatych niskocennych i stwierdzita, ze zuwagi .............ccooiiiiiiiiiiiii i,

Nadajg si¢ one jedynie do likwidacji
01030 0725/

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji:

Lp | Nazwa srodka Nr inwent. [los¢ Cena Wartos¢ Sposob likwidacji
Razem

SIOWNIE ZEOTYCR. . ..o

Podpisy cztonkow komisji Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatwierdzam likwidacje ...........oooiiiiiiiiiiii



Zalacznik nr 6 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

(nazwa jednostki)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisany(na) jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi sktadniki majatku

(nazwa komorki organizacyjnej)
Os$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaty wystawione i przekazane
do Kwestury oraz s3 ujete w dokumentacji ewidencyjnej wedlug stanu na dzien.................. ,
natomiast dowody biezace do czasu rozpoczecia spisu tj. do dnia ..o,
Przekazatem (fam) Przewodniczacemu Komisji inwentarzowe;.

2. Stan zabezpieczenia pOWIerzonego MIENIA JESt.......iueinieriet ittt
MAamM ZASIIZEZENIA 0. ...ttt e

3. W okresie inwentaryzacyjnym wystapity/nie wystapily zdarzenia i okoliczno$ci majace wptyw
na wyniki inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w szczeg6Ilno$ci..............c.ooovvvinen.e

(miejscowosc i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w 2 egzemplarzach



Zalacznik nr 7 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

(nazwa jednostki)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Kanclerza w sktad ktorej wechodza:

(rodzaj przeprowadzonej inwentaryzacji)

a) Osoba materialnie odpowiedzialna. .............cooviiiiiiiiiiii i

1. Objete spisem z natury skladniki majatku zostaly spisane przy uzyciu systemu
inwentaryzacyjnego AssysteNinja potwierdzeniem jest wydruk spisu z systemu.

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatku podlegajace spisowi zostaty ujete w arkuszach spisowych z natury.

3. Stan pomieszczen jest

5. Nie stwierdzono/stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienie.

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace srodki
7)o 174 o) (Lo Y 1< Y1 D N



7. W czasie spisu z natury zespot napotkat nastepujace

(podpisy zespotu spisowego)



Zalacznik nr 8 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

(nazwa jednostki organizacyjnej)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne po inwentaryzacji

1. Os$wiadczam, ze bratem (lam) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
sktadnikow majatkowyCh W ...

(nazwa komorki organizacyjnej)

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisowych z natury objeto wszystkie, znajdujace si¢ w wyzej
wymienionej komdrce organizacyjnej, sktadniki rzeczowe znajdujace si¢ na jej stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Zespotu Spisowego.

4. Nie wnosze¢ zastrzezen do wyceny sktadnikoéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik nr 9 instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatlym, inwentaryzacji majatku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienic w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

PROTOKOL

z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej

Tematem posiedzenia byly niedobory 1 nadwyzki stwierdzone podczas spisu z natury
przeprowadzone] W dniU .....ooooiiiiiii e na polu spisowym

Komisja po zapoznaniu si¢ z zalaczonymi wyjasnieniami i warunkami przechowywania
(uzytkowania) spisanych sktadnikow majatkowych, zgtasza nastgpujace wnioski :

Niedobory ogolem WyKazane W POZ. .......ouuiniiiiii i
0 13CZNe) WartOSCl ...ouvi i na ktorg sktadaja sie:
1. Niedobory pozorne wykazane w pozycjach ..............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeeiae
0 13CZNe) WartoSCl ....oovveiit i uzna¢ jako niezawinione.
2. Niedobory pozorne do przeksiggowania wykazane w  pozycjach...............
0 13CZNEJ WATtOSCI. .. e 'vei ettt uzna¢ jako niezawinione.
3. Niedobory rzeczywiste wykazane W pozycjach...........c.oovuviiiiiiiiiiiiiiiiiiiieeea
0 13CZNe) WartoSCI. ....ovvie it uzna¢ jako niezawinione.
4. Niedobory rzeczywiste wykazane W pozycjach.............oooeiiiiiiiiiininiiiiiiieeeeenen.
0 13CZNEJ WATtOSCI. ... vttt uznac¢ jako zawinione.
Nadwyzki ogolem wykazane w pozycjach...........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie, o facznej
R 013 Pt
1. Nadwyzki pozorne wykazane w pozycjach.............cooooiiiiiiiiiiiiiiii o lacznej
R 170 1] nie wprowadzac.
2. Nadwyzki pozorne do przeksiggowania wykazane w poz. .............ccoevenvennnnn. o tacznej
L1170 1] P nie wprowadzac.
3. Nadwyzki rzeczywiste wykazane w pozycjach...............cooviiiiiiiiiniininnn, o lacznej
£ 70 1] do wprowadzenia.
Podpisy Komisji
L
2
P



Opinia

LT, 1) P
(podpis)

Opinia RadCy Prawnego........c.oouiiiiiiiiii e e e
(podpis)

Decyzja

|1 1 Te] (=) /2

(podpis)



Zalacznik nr 10 instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwalym, inwentaryzacji majgtku
I zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie w Akademii Wychowania Fizycznego Jozefa
Pitsudskiego w Warszawie

Sprawozdanie koncowe przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

I. Sklad Komisji

Inwentaryzacja zostala przeprowadzona w oparciu o ustaw¢ o rachunkowosci z dnia
29 wrzesnia 1994 r. Dz. U. z 2019 r. poz. 351 z pdézn. zm. oraz instrukcji inwentaryzacyjnej

wprowadzonej Zarzadzeniem Rektora Nr ...

Nr arkuszy spisowych od ...............coviininnn. O e

Ilo$¢ wykonanych SpiSOW ........c.ccovvviiiiiiniiiiiniinnennn,

1. Planowanych ...

2. Zdawczo-odbiorczych..........coovviiiiiiiiiiii

3. Kontrolnych..............oo
Il.  Uwagi i spostrzezenia 0 przygotowaniu pol spisOWych ...........cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiieienen.
I1l. Realizacja harmonogramu czynnos$ci inwentaryzacyjnych............c.cooovviiiiiiiiiiiiiiineennnenn..
IV. Whnioski przewodniczacego komisji iINWeNtaryZaCyjne]. ... ..oveueeeureenreennneenneeenneennnennneannns
Dnia.......oooiiiiiii Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
LB Fod B ST ()



