¢ o2 DZIENNIK URZEDOWY
-24+, MINISTRA SPORTU I TURYSTYKI

Warszawa, dnia 24 sierpnia 2022 r.
Poz. 34

ZARZADZENIE NR 32
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIY
z dnia 23 sierpnia 2022 r.

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

Na podstawie art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2021 1. poz.
217, poz. 2105 1 2106) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje gospodarowania sktadnikami majatku Skarbu Panstwa bedacymi w
dyspozycji Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
w zakresie dysponenta III stopnia, zwang dalej ,Instrukcjg”, stanowigca zatagcznik do niniejszego

zarzadzenia.

§ 2. Przestrzeganie 1 S$ciste stosowanie Instrukcji zapewnia prawidlowa ochrone majatku
Ministerstwa Sportu i Turystyki.

§ 3. Nieprzestrzeganie postanowien Instrukcji stanowi naruszenie obowiazkéw pracowniczych.

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

Minister Sportu i Turystyki

Kamil Bortniczuk

D Minister Sportu i Turystyki kieruje dziatami administracji rzadowej kultura fizyczna oraz turystyka, na podstawie §
1 ust. 2 rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 pazdziernika 2021 r. w sprawie szczegdtowego zakresu
dziatania Ministra Sportu i Turystyki (Dz. U. poz. 1946).
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Zakacznik do zarzadzenia nr 32
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 23 sierpnia 2022 r.

Instrukcja gospodarowania skladnikami majatku Skarbu Panstwa bedacymi w dyspozycji
Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz zasady odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w zakresie
dysponenta III stopnia

Rozdzial 1
Przepisy ogolne
§ 1. llekro¢ w Instrukcji gospodarowania sktadnikami majatku Skarbu Panstwa bedacymi w dyspozycji
Ministerstwa Sportu i Turystyki oraz zasadach odpowiedzialnosci za powierzone mienie w zakresie
dysponenta III stopnia, zwanej dalej ,,Instrukcja”, jest mowa o:

1) BDG rozumie si¢ przez to Biuro Dyrektora Generalnego;

2) DNT rozumie si¢ przez to Departament Nowych Technologii w Sporcie i Informatyki;

3) DEF rozumie si¢ przez to Departament Ekonomiczno-Finansowy;

4) Gléwnym Ksiggowym Ministerstwa rozumie si¢ przez to Gtownego Ksiggowego dysponenta III stopnia
MSIT;

5) Kodeksie pracy rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020
1. poz. 1320, z 2021 1. poz. 1162 oraz z 2022 r. poz. 655);

6) komorce organizacyjnej rozumie si¢ przez to departament lub biuro MSIT, ktérego zadania zostaty
okreslone w Regulaminie organizacyjnym MSiT;

7)KST rozumie si¢ przez to klasyfikacje okreslong rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
3 pazdziernika 2016 r. w sprawie klasyfikacji srodkow trwatych (KST) (t.j. Dz. U. poz. 1864);

8) magazynie rozumie si¢ przez to jedno lub kilka miejsc sktadowania materiatow zlokalizowanych w
pomieszczeniach zamykanych lub na wyznaczonym terenie prowadzonym przez pracownika BDG i
DNT;

9)module Srodki Trwale rozumie si¢ przez to rejestry majatku MSiT prowadzone poza ewidencja
ksiggowa;

10) MSiT rozumie si¢ przez to Ministerstwo Sportu i Turystyki;

11) pracowniku rozumie si¢ przez to osobe zwigzang z MSiT stosunkiem pracy zgodnie z przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22020 r. poz. 1320, z 2021 r. poz. 1162 oraz
72022 1. poz. 655);

12) rozporzadzeniu rozumie si¢ przez to rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 21 pazdziernika
2019 r. w sprawie szczegOlowego sposobu gospodarowania sktadnikami rzeczowymi majatku
ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 998);

13) ustawie rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 217,210512106.);

14) ustawie o podatku dochodowym od 0s6b prawnych rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 15 lutego 1992
r. 0 podatku dochodowym od 0s6b prawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 1800, 1927, 2105, 2106, 2269 i 2427
oraz z 2022 r. poz. 583, 655, 830, 872, 1079 i1 1265);

15) uzytkowniku rozumie si¢ przez to osobe, ktora korzysta ze sktadnikow majatku MSIiT w celu
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wykonywania obowiazkéw stuzbowych lub wykonujgca zadania zlecone przez MSiT na rzecz MSiT.

§ 2. 1. Do sktadnikéw majatku Skarbu Panstwa bgdacych w dyspozycji MSiT zalicza sig:

1) srodki trwale - rzeczowe aktywa trwate o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym
niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i przeznaczone na potrzeby jednostki o wartosci poczatkowej
przekraczajacej kwote okreslong w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.
Zalicza si¢ do nich w szczego6lnosci: nieruchomosci, w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, budowle i1 budynki, lokale i obiekty inzynierii ladowej i wodnej, urzadzenia techniczne i
maszyny, srodki transportu, inne $rodki trwate;

2) pozostate §rodki trwate o charakterze wyposazenia;

3) wartoéci niematerialne i prawne (dalej zwane: WNiP).

2. Srodki trwate o wartosci poczatkowej przekraczajacej kwote okreslong w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0so6b prawnych, wycenia si¢ wedlug rzeczywistych cen nabycia, tj. wedlug cen zakupu brutto
powickszonych o koszty bezposrednio zwigzane z zakupem i przystosowaniem do stanu zdatnego do uzywania w
celu przekazania srodkow trwatych do uzytkowania.

3. Jezeli $rodki trwate ulegly ulepszeniu, to warto$¢ poczatkowa tych $rodkow powicksza 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 czgéci
sktadowych lub peryferyjnych, jezeli suma poniesionych kosztow w catym roku przekroczyta kwotg okreslong w
art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

4. Srodki trwate w dniu przyjecia do uzywania wycenia si¢ nastgpujaco:

1) w przypadku zakupu $rodkéw trwatych nie wymagajacych montazu wedtug ceny nabycia;

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

3)w przypadku spadku lub darowizny wedlug wartosci 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 srodkow trwatych oblicza si¢ na koniec roku obrotowego wedtug metody liniowej stosujac
maksymalne stawki amortyzacyjne wykazane w zalaczniku nr 1 do ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych.

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

§ 3. 1. Pozostate srodki trwate o charakterze wyposazenia, dla ktérych prowadzona jest ewidencja iloSciowo-
warto$ciowa, to srodki, ktorych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b 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 0s6b prawnych oraz okresie uzywania dluzszym niz rok, m.in.:

a) maszyny biurowe i urzadzenia biurowe, m.in. kalkulatory, dyktafony, telefony komérkowe, urzadzenia

do transmisji bezprzewodowe;j,

b) wyposazenie obiektow recepcyjnych i socjalnych,

¢) przedmioty dekoracyjne,

d) aparature i sprzet elektrotechniczny oraz o$wietleniowy, m.in.: odbiorniki radiowe, odbiorniki telewizyjne,

monitory, magnetofony, glo$niki, wentylatory, odkurzacze, suszarki, maszyny, centralki i aparaty
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telefoniczne, lampy, piecyki i grzejniki elektryczne,

e) sprzet uzytku kulturalnego i turystyczno-sportowego,

f) narzedzia warsztatowe, np.: wiertarki, szlifierki, obrabiarki, zestawy narz¢dzi,

g) rozne: plombownice, numeratory, prasy do suchych pieczeci, teczki, torby, deski do prasowania, zegary,

parasole itp.,

h) zestawy komputerowe, drukarki, tablety, laptopy, sprzet teleinformatyczny, itp.;

2) sktadniki majatkowe - meble i dywany bez wzglgdu na ich wartosc.

3. Do pozostatych $rodkow trwalych nie zalicza si¢ rzeczy ruchomych o niewielkiej wartosci poczatkowej
do 1 000 zt, wydawanych pracownikom do indywidualnego korzystania. Podlegaja one ewidencji iloSciowej w
BDG i DNT.

§ 4. 1. Grunty nabywane w ramach tytulu inwestycyjnego przyjmowane sa na stan w momencie nabycia.
Warto$¢ budynkow i budowli, nabytych tacznie z gruntem oraz koszt ich rozbiorki obcigzaja warto$¢ inwestycji.

2. Umarza si¢ jednorazowo i w caloéci zalicza si¢ w koszty pozostate $rodki trwate o wartosci poczatkowej
powyzej 1 000 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 Srodki trwate umarzane w czasie, amortyzuje si¢ poczawszy od nastepnego miesigca po
miesigcu, w ktorym przyjeto je do uzytkowania. Pozostate srodki trwate spisuje si¢ w koszty w miesigcu przyjecia
do uzytkowania.

4. Nie umarza si¢ gruntéw oraz doébr kultury, w tym zabytkow.

5. Srodki trwate w budowie (inwestycje) wycenia sie zgodnie z art. 28 ust. 1 pkt 2 ustawy.

§ 5. 1. Do WNIiP nie zalicza si¢ systemow operacyjnych, ktore sa niezbedne do uruchomienia $rodka trwatego
W postaci zestawu komputerowego. Warto$¢ systemow operacyjnych zwigksza warto$¢ poczatkows zestawow
komputerowych.

2. Do WNIP nie zalicza si¢ kosztoéw wykonania strony internetowe;.

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

4. Uaktualnienia stanowig nowe WNiP, jezeli spelniajg przestanki okre§lone w art. 3 ust.1 pkt 14 ustawy.

5. W przypadku licencji wielostanowiskowej, do ktorej jest tylko jeden klucz, bedzie ona stanowi¢ WNiP,
jezeli spelia przestanki art. 3 ust. 1 pkt 14 ustawy.

6. Licencje na programy komputerowe i prawa autorskie amortyzuje si¢ przy zastosowaniu stawki w
wysokosci 50% (okres amortyzacji 24 miesigce). Pozostale WNiP nieprzekraczajace wartosci poczatkowej
okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych, sa uznawane za koszty i umarzane
w 100% ich wartosci w momencie oddania do uzytkowania.

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

8. WNIP nie podlegaja ulepszeniu. W okreslonych przypadkach moze powsta¢ jedynie nowa WNiP.

§ 6. 1. Pomieszczenia magazynowe powinny by¢ odpowiednio wydzielone, zabezpieczone i wyposazone w
urzadzenia niezb¢dne do wlasciwego wykonywania zadan w zakresie przyjmowania, wydawania i sktadowania
materiatow 1 towarow.

2. Materialy i towary znajdujace si¢ w magazynie powinny by¢ zabezpieczone przed zniszczeniem,
uszkodzeniem lub kradziezg. Wszystkie okna w pomieszczeniu powinny by¢ zabezpieczone, drzwi
wejsciowe plombowane, klucze powinny by¢ zabezpieczone i zdeponowane w takim miejscu, aby w
przypadku zdarzenia losowego np. pozaru, zalania, itp., mozliwe bylo wejscie do pomieszczen
magazynowych.
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3. W czasie godzin pracy MSiT dostep do kluczy do magazynu moze mie¢ tylko pracownik magazynu
lub osoby upowaznione przez bezposredniego przelozonego pracownika magazynu.

4. W magazynie powinien panowa¢ tad i porzadek. Materialy i towary winny by¢ sktadowane na
regatach lub w inny sposob z uwzglednieniem przestrzegania warunkow bezpieczenstwa sktadowania.

5. Powierzchnia magazynu powinna by¢ maksymalnie wykorzystana, zapewniajgc sprawne wydawanie
materiatow i towaréw przy zachowaniu zasady wydawania wg kolejnosci dostaw zgodnie z metoda FIFO, o
ktorej mowa w § 13 ust. 14 oraz termindw przydatnosci.

6. W pomieszczeniach magazynu nalezy przestrzegac przepisow przeciwpozarowych i bhp.

7. W pomieszczeniach magazynu powinny znajdowaé si¢: instrukcja przeciwpozarowa, sprzet
przeciwpozarowy oraz, w widocznym miejscu, tabliczki orientacyjne i porzadkowe np. ,,Osobom
nieupowaznionym wstep wzbroniony”, itp.

Rozdzial 2
Ewidencja skladnikéw majatku MSiT

§ 7. 1. Ewidencja sktadnikéw majatku MSiT prowadzona jest na kontach ksiegowych przez DEF (w ujeciu
warto$ciowym) oraz w module Srodki Trwate prowadzonym w BDG i w zakresie informatycznym w DNT (w
ujeciu ilo§ciowo-wartosciowym).

2. Prowadzenie ewidencji w module Srodki Trwate przez BDG i w zakresie informatycznym przez DNT
ma na celu w szczegdlnosci:

1) ustalenie wartosci poczatkowej poszczegolnych srodkow trwatych, identyfikacj¢ sSrodkow trwalych oraz

miejsce ich uzytkowania i os6b/podmiotdéw za nie odpowiedzialnych podczas uzytkowania;

2) grupowanie $rodkow trwalych w ukladzie wymaganym w bilansie oraz zapewniajagcym dane do

sprawozdan, a takze dotyczacym przychodu i rozchodu $rodkow trwatych;

3) prawidtowe obliczenie odpiséw umorzeniowych.

3. Ewidencj¢ majatku obcego prowadzi si¢ w systemie komputerowym. Skladniki majatku obcego
ewidencjonuje si¢ zgodnie z numerami ewidencyjnymi nadanymi przez wilasciciela lub innymi dostgpnymi
oznaczeniami.

4. Sposob ustalania warto$ci poczatkowej sktadnikow majatku reguluje zarzadzenie Nr 26 Ministra Sportu i
Turystyki z dnia 2 czerwca 2022 roku w sprawie polityki rachunkowosci dla dysponenta III stopnia Ministerstwa
Sportu Turystyki.

§ 8. 1. Ewidencje w ujeciu ilo$ciowo-warto$ciowym prowadzi sie zgodnie z podziatem wynikajacym z KST

w sposob umozliwiajacy wyodrgbnienie nastepujacych rodzajow aktywow:

1) nabytych $rodkéw trwatych umarzanych stopniowo (ST);

2) pozostatych srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia umarzanych jednorazowo (PST);

3) WNIP, z zastrzezeniem, ze nie zalicza si¢ do nich oprogramowania, ktore jest niezbedne do uruchomienia
srodka trwatego w postaci zestawu komputerowego, stanowigc tym samym jego integralng czes¢, przy czym
warto$¢ oprogramowania zwicksza warto$¢ poczatkowa zestawow komputerowych;

4) depozytow;

5) sktadnikéw majatku bedacych sprzetem, oprogramowaniem lub licencjami informatycznymi;

6) sktadnikow majatku bedacych nieruchomog$ciami;

7) sktadnikow majatku przekazanych do uzytkowania jednostkom nadzorowanym przez Ministra Sportu i
Turystyki.

2. Ewidencja w ujeciu iloSciowo-wartosciowym umozliwia ustalenie warto$ci poczatkowej oraz ilosci
oddanej do uzytkowania.
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3. Ewidencje w ujeciu ilosciowym, prowadzi si¢ dla sktadnikoéw o niewielkiej wartosci poczatkowej (ponizej
1 000 zt) z wyodrebnieniem rejestrow dla sktadnikéw majatku bedacych sprzetem, oprogramowaniem lub
licencjami informatycznymi.

§ 9. 1. Pracownik BDG i DNT odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji majatku prowadzi karty
uzytkownika sktadnikow majatku wygenerowanych z systemu QNT, stanowigce wykaz sktadnikow majatku
znajdujacych si¢ na stanie poszczegdlnych uzytkownikow. Wzor karty uzytkownika majatku stanowi:

1) karta uzytkownika sprzetu biurowego stanowigca zatacznik nr 1 do Instrukc;ji;
2) karta uzytkownika sprzetu informatycznego stanowiaca zalgcznik nr 2 do Instrukcji.

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

§ 10. 1. Dla sktadnikéw majatku o warto$ci powyzej kwoty okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od o0séb prawnych, stanowigcych urzadzenia biurowe lub sprzet informatyczny, odrebnie dla
kazdego urzadzenia, w BDG i DNT prowadzone sg elektroniczne karty ewidencji napraw 1 konserwacji. Wzor
karty stanowi zatgcznik nr 3 do Instrukcji.

2. Karta, okreslona w ust. 1 stuzy do szczegdtowej ewidencji stanu technicznego sktadnikow majatku,
stanowigc tym samym ewidencj¢ napraw i konserwacji.

Rozdzial 3
Obrot skladnikami majatku MSiT
§ 11. 1. Odbior sktadnikow majatku zakupionych lub pozyskanych przez MSiT w inny sposob polega na:

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

2) sprawdzeniu dostarczonego sktadnika majatku w zakresie zgodnos$ci z faktura, protokotem przekazania,
zamoOwieniem, umow3 lub specyfikacja;

3) sprawdzeniu sktadnika majatku w zakresie ewentualnych uszkodzen;

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

2. Podstawg ujecia w ksiggach inwentarzowych przychodu sktadnikoéw majatku sg dokumenty Zrodlowe, w
szczegdlnosci:

1) zatwierdzona pod wzgledem merytorycznym faktura;

2) zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym rachunek;

3) protokot odbioru obiektu powstatego w procesie inwestycyjnym,;

4) protokot zdawczo-odbiorczy wraz z decyzja wlasciwego organu dotyczaca nieodplatnego przekazania.

3. Na fakturze lub rachunku bezwzglednie musza byé wyszczegbélnione poszczegélne sktadniki
dokonywanych zakupow wraz z ceng jednostkowa. Faktura lub rachunek niespelniajaca wymagan, o ktoérych
mowa w ust. 2 pkt 112, nie moga zostac przyjete przez pracownika BDG i DNT prowadzacego ewidencj¢ majatku.

§ 12. 1. Przyjecie $rodka trwatego dokumentowane jest poprzez wystawienie przez pracownika BDG i DNT
prowadzacego ewidencj¢ majatku nastgpujacych dokumentdw:

1) OT PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO w przypadku $rodkow trwatych i WNiP o wartosci przekraczajacej
kwote okreslong w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych; wzér OT stanowi
zatacznik nr 4 do Instruke;ji;

2) PP PRZYJECIE POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO w przypadku pozostatych $rodkow trwatych i
WNIiP innych, niz informatyczne nieprzekraczajacych wartosci okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b prawnych; wzor PP stanowi zalacznik nr 5 do Instrukceji;

3) AS PRZYJECIE WYPOSAZENIA w przypadku pozostatych §rodkéw trwatych informatycznych i WNiP
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informatycznych nieprzekraczajacych warto$ci okreslonej w art. 16f ust. 3 ustawy o podatku dochodowym

od 0s6b prawnych; wzor AS stanowi zalacznik nr 6 do Instrukcji.

2. Po wystawieniu dokumentéw okre§lonych w ust. 1 pracownik BDG i DNT odpowiedzialny za
prowadzenie ewidencji majatku niezwlocznie dokonuje nastepujacych czynnosci:

1) w przypadku przekazania sktadnika majatku do uzytkowania niezwtocznie dokonuje 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,
odnotowuje umiejscowienie poszczegolnych sktadnikéw majatku w prowadzonych ewidencjach §rodkéw
trwatych;

3) w przypadku niewydania do uzytkowania sktadnikow majatku odnotowuje ten fakt w prowadzonej ewidencji.
3. Niedopuszczalne jest wydanie do uzytkowania niezaewidencjonowanych sktadnikow majatku.

4. Zatwierdzony przez pracownika BDG i DNT odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji majatku,
dokument OT, PP lub AS, stanowi potwierdzenie przyjecia do uzytkowania i przekazywany jest niezwlocznie do
DEF.

5. Dokument OT stanowi rdwniez potwierdzenie w przypadku ulepszenia $rodka trwalego w trakcie okresu
uzytkowania, w wyniku przebudowy, rozbudowy lub modernizacji. Warto§¢ poczatkowa powigksza si¢ o sumg
wydatkéw poniesionych na ulepszenie. Dokumentem potwierdzajagcym wpisanie do ewidencji §rodkéw trwatych
jest dokument OT.

§ 13. 1. W przypadku koniecznoséci zachowania niezbgdnej rezerwy niektorych sktadnikéw majatku dla
potrzeb zachowania cigglo$ci dziatania MSiT przechowuje si¢ je w wyznaczonych magazynach dla:

1) artykutéw spozywezych, materiatdéw biurowych, srodkoéw czystosciowych;

2) materiatow eksploatacyjnych;

3) artykutéw motoryzacyjnych.

2. Pracownik, ktéremu powierzono prowadzenie magazynu odpowiada materialnie i dyscyplinarnie za
straty powstale z jego winy a w szczegdlnoSci za powstanie nieusprawiedliwionego niedoboru, po
przeprowadzeniu inwentaryzacji spisu z natury, przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng na podstawie protokotu
i ztozonego przez niego oswiadczenia o odpowiedzialnoéci materialnej za powierzone mienie.

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

4. Do obowigzkdéw pracownika, ktoremu powierzono prowadzenie magazynu nalezy, w szczeg6lnosci:

1) przyjmowanie i wydawanie materiatdw na podstawie obowigzujacych dowodow obrotu magazynowego;

2) sprawdzenie i porownanie ilo$ci otrzymanych artykutéw z danymi uwidocznionymi w dokumencie bedgcym
dowodem dostawy;

3) prowadzenie ewidencji magazynowej iloSciowej i wartosciowej;

4) utrzymanie magazynu w nalezytym porzadku oraz przestrzegania obowigzujacych przepiséw w zakresie bhp
i ppoz;

5) nalezyte rozmieszczenie w magazynie materiatow wedtug grup, asortymentow i rodzajow;

6) prowadzenie samokontroli zgodnosci stanu faktycznego zapasoéw z ewidencjg magazynows;

7) przygotowanie magazynu do przeprowadzenia inwentaryzacji;

8) powiadomienie przetozonego o uszkodzeniu pomieszczen, zamkoéw, kradziezy, zepsuciu zapasdéw oraz
innych usterkach.

5. Przez przyjecie materialow na stan magazynowy rozumie si¢:

1) wystawienie dowodu przyjecia dostawy z zewnatrz (,,Pz”);

2) zaewidencjonowanie przychodu w ujeciu ilosciowym i warto$§ciowym w ewidencji magazynu.
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6. Przyjecie materialow na stan magazynowy i zaewidencjonowanie ich w ujgciu iloSciowym i
warto§ciowym powinno nastgpi¢ niezwtocznie po otrzymaniu dostawy.

7. Wszystkie materialty podlegajace ewidencji powinny by¢ przyjmowane przez pracownika
odpowiedzialnego za prowadzenie magazynu na podstawie odbioru iloSciowego 1 jako$ciowego.

8. Podstawowym dokumentem dla przychodow magazynowych jest ,,Pz” przyjecie dostawy z zewnatrz.

9. Dowdd przyjecia ,,Pz” wystawia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu. Dowdd ten
wystawia si¢ oddzielnie dla kazdego dowodu dostawy w jednym egzemplarzu, ktory wraz z oryginatem faktury
przekazuje si¢ do DEF.

10. Wydanie materialdw z magazynu moze nastapi¢ wylacznie na podstawie wystawionego dowodu
rozchodu ,,Rw”.

11. Dowody ,,Rw” wystawiane sg na podstawie ztozonego do BDG i DNT zapotrzebowania.

12. Dowody ,,Rw” podpisuje pracownik odpowiedzialny za prowadzenie magazynu.

13. Pracownik odbierajacy material zobowigzany jest w obecnosci pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie magazynu, czytelnie pokwitowa¢ na dowodzie rozchodowym odbidr. Podpis dokumentu oznacza
potwierdzenie odbioru zarowno pod wzgledem ilo§ciowym, jak i jako§ciowym.

14. Osoba prowadzaca magazyn co do zasady ma obowigzek stosowania przy wydawaniu materiatow i
towaréw metode FIFO (pierwsze przyszto pierwsze wyszlo), opartej na umownym zatozeniu, ze zapasy
wydawane sg zgodnie z kolejnoscia przyjecia. Dostawy, ktore najwczesniej przyjeto do magazynu, wydaje
si¢ jako pierwsze, natomiast w magazynie pozostaja zapasy zakupione jako ostatnie.

§ 14. 1. Dla wszystkich sktadnikéw majatku znajdujacych si¢ w ewidencji MSiT w BDG i DNT prowadzone
jest znakowanie.

2. Znakowanie polega na cechowaniu sktadnikéw majatku naklejkg z kodem kreskowym zawierajgcym numer
inwentarzowy odpowiadajacy numerowi inwentarzowemu z wlasciwego szczegdtowego rejestru.
3. Znakowania dokonuje si¢ niezwlocznie po odbiorze i ujeciu sktadnika majatku w ewidencji.
§ 15. 1. Zmiana uzytkownika sktadnikéw majatku moze nastapi¢ w szczeg6lnosci gdy:
1) pracownik zdaje nieuzytkowany sktadnik majatku;
2) sktadnik majgtku zostaje wymieniony na inny sktadnik majatku tego samego charakteru;
3) skladnik majatku poddawany jest naprawie lub konserwacji poza siedzibg 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 pracownika BDG i DNT
odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji majatku w karcie uzytkownika skladnikow majatku oraz w
odpowiedniej ewidencji.

§ 16. 1. Wydane wyposazenie i materialy wpisywane sg na kartotek¢ osobistego wyposazenia pracownika
przez pracownika BDG i DNT odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji majatku, ktéra odzwierciedlona jest
w formie elektronicznej w Elektronicznej Informacji Kadrowej, zwanej dalej ,,EIK”,

2. W przypadku niezgodnosci stanu posiadania z zapisami w EIK nalezy niezwlocznie skontaktowac si¢
z pracownikiem BDG lub w przypadku sprzgtu informatycznego z pracownikiem DNT odpowiedzialnym za
prowadzenie ewidencji majatku, w celu wyjasnienia nieprawidlowosci.

Rozdzial 4
Postepowanie ze zbednymi i zuzytymi skladnikami majatku
§ 17. 1. Pracownik BDG i DNT odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji majatku na biezgco dokonuje
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analizy stanu sktadnikoéw majatku znajdujacych si¢ w dyspozycji MSiT.

2.

[og)

W przypadku zidentyfikowania w toku biezacej dziatalnosci MSIiT albo w trakcie inwentaryzacji
prowadzonej na podstawie przepisow ustawy, sktadnikéw rzeczowych majatku ruchomego, ktére: nie sa
wykorzystywane do realizacji zadan MSiT lub nie nadaja si¢ do dalszego uzytku ze wzgledu na zty stan
techniczny Iub niemozno$¢ wspotpracy ze sprzetem typowym, lub posiadaja wady lub uszkodzenia,
zagrazajace bezpieczenstwu uzytkownikéw albo najblizszego otoczenia, lub catkowicie utracity wartos$é
uzytkowa, lub sg technicznie przestarzate, Dyrektor Generalny powotuje na wniosek Dyrektora BDG
komisj¢ do oceny przydatnosci tych sktadnikow do dalszego uzytkowania, zwang dalej ,,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.

Komisja sporzadza protokoét z przeprowadzonej oceny sktadnikéw majatku, wzor protokotu stanowi
zatacznik nr 7 do Instrukc;ji.

. Do protokotu, o ktérym mowa w ust. 3, komisja zalacza wykaz zuzytych i zbednych sktadnikow

rzeczowych majatku ruchomego z propozycjg sposobu ich zagospodarowania.

. Przed przedtozeniem przez Komisje propozycji sposobu zagospodarowania sktadnikéw majatku

ruchomego Dyrektorowi Generalnemu, Komisja ustala warto$¢ jednostkowa poszczegdlnych
sktadnikow.
Komisja przedktada protokoét do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu.
W przypadku sktadnikow majgtku przeznaczonych do sprzedazy, darowizny lub nieodptatnego
przekazania Dyrektor Generalny przeprowadza czynno$ci okreslone w rozporzadzeniu.
Podstawe usuni¢cia z ewidencji sktadnikéw majatku stanowi dokument LT, ktoéry po wystawieniu przez
pracownika BDG lub w zakresie informatycznym przez pracownika DNT odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji majatku, zatwierdzeniu przez cztonkéw Komisji i naniesieniu zmian w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej i ewidencji iloSciowej przekazywany jest niezwlocznie do DEF w celu
naniesienia zmian w ewidencji warto$ciowej. Wzor dokumentu LT okresla zatgcznik nr 8 do Instrukeji.
Podstawe usunigcia z ewidencji sktadnikow majatku okreslonych w ust. 2 stanowi dokument PT, ktory
po wystawieniu przez pracownika BDG 1 DNT odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji majatku i
naniesieniu zmian w ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej, przekazywany jest niezwlocznie do DEF w celu
naniesienia zmian w ewidencji warto$ciowej. Wzor dokumentu PT okresla zatacznik nr 9 do Instrukc;ji.

Rozdzial 5
Podzial zadan w procesie gospodarowania skladnikami majatku

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

2.

W imieniu Dyrektora Generalnego i pod jego nadzorem gospodarowanie sktadnikami majatku prowadzi

BDG i1 w zakresie informatycznym DNT.

3.

Wydziat Logistyczny w BDG odpowiada za gospodarowanie sktadnikami majatku, niebgdacymi sprzgtem

informatycznym, w tym:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

zakup sktadnikow majatku;

odbidr zakupionych sktadnikow majatku;
ewidencjonowanie w odpowiednich rejestrach MSiT;
wprowadzenie na stan wyposazenia w MSiT;
prowadzenie kart uzytkownika sktadnikow majatku;
znakowanie sktadnikow majatku;

przekazywanie sktadnikdw mienia uzytkownikom,;
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8) ubezpieczenie sktadnikow majatku;

9) naprawa i konserwacja sktadnikéw majatku;

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

11) gospodarowanie zbednymi lub zuzytymi sktadnikami majatku;

12) prowadzenie kart ewidencji napraw i konserwacji;

13) prowadzenie dokumentacji gospodarowania sktadnikami majgtku.

4. DNT odpowiada za og6t czynnosci wymienionych w ust. 3 zwigzanych z gospodarowaniem sktadnikami
majatku bedacymi sprzgtem informatycznym.

§ 19. 1. DEF odpowiada za prowadzenie ewidencji sktadnikoéw majatku w ujeciu wartosciowym oraz za
dokonywanie amortyzacji sktadnikow majatku i umorzenie srodkow trwatych na koniec roku obrotowego.

2. BDG i DNT odpowiedzialne jest za prowadzenie prawidtowej ewidencji zgodnie z KST oraz
dokonywaniem umorzen warto$ci sktadnikow majatku.

§ 20. 1. Pracownik uzytkujacy sktadniki majatku odpowiedzialny jest osobiscie za stan sktadnikow majatku
znajdujacych si¢ na jego stanie, nalezyte przechowywanie, zabezpieczenie przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zaginigciem albo kradzieza oraz za uzycie zgodne z jego przeznaczeniem, z uwzglednieniem zasad racjonalnego
gospodarowania.

2. Pracownik, ktory uzytkuje sktadniki majatku MSIT, ponosi odpowiedzialno$¢ materialng zgodnie z
przepisami Kodeksu pracy.

3. O zmianie miejsca uzytkowania sktadnika majatku, pracownik niezwtocznie informuje wskazanego
pracownika BDG i w zakresie informatycznym pracownika DNT odpowiedzialnego za prowadzenie ewidencji
majatku.

4. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego mogg nastgpi¢ za
wiedzg wskazanego pracownika BDG a w zakresie informatycznym pracownika DNT odpowiedzialnego za
prowadzenie ewidencji majgtku. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowywane w prowadzonych
ewidencjach $rodkéw trwatych.

5. Pracownikowi MSiT moze by¢ wydany sprzet biurowy i informatyczny do uzytku indywidualnego na
podstawie Karty uzytkownika, na ktérej pracownik podpisem kwituje odbiér i przyjecie do uzytkowania wyzej
wymieniony sprzet.

6. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikow majatku, przeznaczonego do uzytku indywidualnego
przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki wydano.

§ 21. Dyrektor komoérki organizacyjnej MSiT jest odpowiedzialny za:

1) nadzér nad zgodnym z przeznaczeniem uzywaniem i przechowywaniem wyposazenia znajdujacego sic w
pomieszczeniach zajmowanych przez kierowang przez niego komorke organizacyjna;

2) srodki trwate, pozostate $rodki trwale badz pozostate wyposazenie, dla ktoérych nie ma przypisanej
odpowiedzialnosci pracownikow;

3) okazanie Komisji lub pracownikowi odpowiedzialnemu za ewidencjonowanie sktadnikéw majatku
wyposazenia okreslonego w pkt 1-2;

4) poinformowanie w drodze elektronicznej BDG a w zakresie informatycznym DNT o planowanej zmianie
uzytkownika sktadnikow majatku wskazanych w karcie uzytkownika sktadnikéw majatku Iub o zwolnieniu
sktadnikow majatku z uzytkowania w przypadku zakonczenia pracy przez uzytkownika kierowanej przez niego
komorki organizacyjne;.

§ 22. Dokonywanie przeniesien majatkowych sktadnikow wyposazenia migdzy pomieszczeniami z
pomini¢ciem Instrukcji jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwiazane z utrata lub zniszczeniem w wyniku
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przesuni¢é¢ obcigzaja pracownikow MSiT, ktorzy przeniesien takich dokonali.
§ 23. 1. W przypadku utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na wyposazeniu pracownika
do uzytku indywidualnego, nalezy ustali¢ okoliczno$ci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie wyjasniajace w
celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Dyrektorowi Generalnemu
wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.
2. Postepowanie wyjasniajace winien przeprowadzi¢ pracownik odpowiedzialny za prowadzenie
rejestrow kartotek w BDG 1 DNT, badz inna osoba wyznaczona przez Dyrektora Generalnego.
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Zalacznik nr 1 do Instrukeji

Producent programu: © QNT Systemy Informatyczne Wydruk z Modulu qmST

Uzytkownik programu: Ministerstwo Sportu i Turystyki
Quorum 2015/1/PS4

KARTA UZYTKOWNIKA SPRZETU BIUROWEGO

Wydrukowano dnia:
Data:

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

Wykonat Sprawdzit Zatwierdzit




DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKI

Zalacznik nr 2 do Instrukcji

Producent programu: © QNT Systemy Informatyczne
Uzytkownik programu: Ministerstwo Sportu i Turystyki

Wydruk z Modulu qmST

Quorum 2015/1/PS4
KARTA UZYTKOWNIKA SPRZETU INFORMATYCZNEGO

Wydrukowano dnia:

Data:

Lp. |Osoba Numer inw.|Nazwa Numer fabryczny Od dnia Do dnia Uwagi
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Zalacznik nr 3 do Instrukeji

KARTA EWIDENCJI NAPRAW I KONSERWACJI
NAZWA URZADZENIA TYP, MODEL:

DATA INR DATA STAN

ZAKRES PRAC
ZAKUPU* INWENTARZOWY* PRZEGLADU LICZNIKA*

UWAGI

*Jesli dotyczy prosze uzupelnic¢
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Zakacznik nr 4 do Instrukcji

PRZYJECIE SRODKA TRWALEGO
Ministerstwo Sportu i Turystyki 00-082 Warszawa OT
ul. Senatorska 14 Numer Data
oT-1/
Nazwa
Charakterystyka

Dostawca-Wykonaw s . .
ostawca-Wykonawca Wartos$é z rozliczenia

1 Wartos¢ nabycia lub wytworzenia

2  Koszty
- 3  Koszty
Nr i data dowodu dostawy
RAZEM
Miejsce uzytkowania i przeznaczenie II. Warto$¢ szacunkowa
Podpis przyjmujgcego Podpis osoby, ktérej powierza sie piecze nad srodkiem trwatym

Polecenie ksiegowania

WPISANO DO RIEJESTRU SRODKOW TRWALYCH

Pozycja numer Data Stopa % umorzenia

Symbol uktadu 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

Zatacznik nr 5 do Instrukeji

PRZYJECIE POZOSTALEGO SRODKA TRWALEGO NR PP/

Kontrahent:

Nr i data dostawy:

L.p.

Nazwa Tlos¢

Cena

'Wartos$¢

Nr inwentarzowy

Whpisano do ksiegi inwentarzowej wyposazenia — rejestr nr ......

data:
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MINISTERSTWO SPORTU i TURYSTYKI

Warszawa, ul. Senatorska 14

PRZYJECIE WYPOSAZENIA NR A S/

Kontrahent:

Nr i data dostawy:

Zatacznik nr 6 do Instrukcji

L.p.

INazwa

Ilos¢

Cena

'Wartos$¢

Nr inwentarzowy

data:
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji
PROTOKOL Nr

z dnia

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

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

Zdnia.....coooeniiiie roku Komisja, w sktadzie:
L - przewodniczgcy
2 e - sekretarz
3 - cztonek
dokonata w dniach ..........ccceeevenrennnnne. e przegladu mienia ruchomego pod katem wytonienia

sktadnikow zbednych 1 zuzytych oraz oszacowania cen rynkowych dla poszczegdlnych sktadnikow majatku
zbednego 1 zuzytego z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia zuzycia. W trakcie prowadzonego
przegladu  Komisja  ocenila  stan  sktadnikéw  majatku  ruchomego  Ministerstwa  Sportu
i Turystyki, poprzez ogledziny sprzetu i wywiady z pracownikami Biura Dyrektora Generalnego
1 Departamentu Nowych Technologii w Sporcie i Informatyki sprawujacymi nadzér nad okreslonymi sktadnikami
majatku (intendent, informatyk).

W wyniku przegladu Komisja stwierdzita wystepowanie w Ministerstwie Sportu i Turystyki mienia zbednego,
ktorego szczegdlowy wykaz z propozycja jego zagospodarowania stanowi zalacznik nr ....... do niniejszego
protokotu.

Komisja stwierdzita rowniez, ze w jednostce wystepuje mienie zuzyte, ktérego wykaz z propozycja
zagospodarowania stanowi zatgcznik nr ..................... do niniejszego protokotu.

Ponadto Komisja ustalita na podstawie ogolnodostgpnych cennikow oraz cen aukcji internetowych ceny rynkowe
dla poszczegolnych sktadnikéw majatku zbednego i zuzytego z uwzglednieniem ich stanu technicznego i stopnia
zuzycia.

Do niniejszego protokotu zataczono tacznie .............. zalacznikow.

Niniejszy protokot sporzadzono w jednym egzemplarzu.

Podpisy cztonkow Komis;ji:

ZATWIERDZAM
NINIEJSZY PROTOKOL
WRAZ Z. ZALACZNIKAMI

Dyrektor Generalny Ministerstwa Sportu i Turystyki



DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKI

Zatacznik nr 8 do Instrukcji

LIKWIDACJA
Srodka trwatego

LT/

Ministerstwo Sportu i Turystyki 00-082 Warszawa, ul. Senatorska 14

Nazwa s$rodka trwatego Numer inwentarzowy

\Wartosc¢ zt

Umorzenie zt

Data rozpoczecia likwidacji:

Komisja Zdjeto z ewidencji
1.

2.

3.

4.

5. Data Podpis i pieczatka

Polecenie ksiegowania

Tres¢ Konto Winien Suma Konto Ma

Uwagi Giowny Ksiegowy MSIT




DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKI

Zatacznik nr 9 do Instrukcji

Ministerstwo Sportu i Turystyki PROTOKOL PRZEKAZANIA
Srodka trwatego
PT/
00-082 Warszawa, ul. Senatorska 14

Nazwa $rodka trwatego
Symbol klasyfikacji rodzajowe;j Warto$¢ poczatkowa
Numer inwentarzowy Umorzenie
Przekazujacy (pieczatka, podpisy) Data Przyjmujacy (pieczatka firmowa,

podpisy)

SPISANO Z KSIEGI INWENTARZOWEJ

Pozycja numer

Data

Kwota

Polecenie ksiggowania

Wartos$¢ poczatkowa

Umorzenie

KWOTA

Symbol klasyfikacji rodzajowej

Numer inwentarzowy

Stopa % umorzenia

Gloéwny Ksiegowy MSiT

Ksiggowos¢ analityczna

Ksiggowos$¢ syntetyczna
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