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Rozdziat I. Wst ep

Do sktadnikéw rzeczowych w jednostkach organizacyjnych ZHP zaliczamy: $rodki
trwale wysokocenne, niskocenne skiladniki rzeczowe materiaty, towary handlowe,
produkty i wyroby gotowe. Instrukcja niniejsza okresla zasady gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi
we wszystkich jednostkach Zwigzku.

Instrukcja nie dotyczy nieruchomosci i innych skiadnikow trwatych zaliczonych
do inwestycji dlugoterminowych.

Rozdziat Il. Srodki trwate

2.1. Pojecie srodkow trwatych

Zgodnie z Ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.
Nr 76 z 2002 roku poz. 694) do srodkow trwatych zalicza sie stanowigce wlasnosé
lub wspotwtasno$¢ jednostki, nabyte lub wytworzone we whlasnym zakresie,
kompletne

I zdatne do uzytku w dniu przyjecia do uzywania:

a) nieruchomosci (grunty, budynki, w tym takze bedgce odrebng wilasnoscig lokale,
budowle i inwestycje w obcych obiektach, a takze prawo uzytkowania
wieczystego gruntu oraz spoétdzielcze prawo do lokalu uzytkowego),

b) maszyny i urzadzenia, srodki transportu i inne przedmioty,

c) ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

d) inwentarz zywy — o przewidzianym okresie uzytkowania dtuzszym niz jeden rok,
przeznaczony na wiasne potrzeby jednostki.

Do srodkow trwatych jednostki zalicza sie rowniez obce srodki trwate uzywane przez
te jednostke na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym
charakterze, jezeli z innych przepisow wynika prawo dokonywania od tych srodkéw
odpisbw amortyzacyjnych (umorzeniowych) przez korzystajgcg z tych sSrodkéw
jednostke.

Srodki trwate w momencie ich przyjecia do uzytkowania wycenia sie wg ich wartosci

poczatkowej, tzn. w cenie nabycia lub w koszcie wytworzenia (w przypadku

przemieszczenia srodkow trwatych miedzy jednostkami samobilansujgcymi, nalezy

uwzgledni¢ dotychczasowe umorzenie);

a) za cene nabycia uwaza sie rzeczywistg cene skladnika majgtkowego,
powiekszong
0 koszty zwigzane z zakupem, a w szczegoélnosci o koszty transportu, zatadunku
I wytadunku, ubezpieczenia w drodze, montazu, optat notarialnych, skarbowych.
W przypadku importu cena nabycia obejmuje clo i podatek akcyzowy oraz
podatek importowy od sktadnikow majgtkowych sprowadzanych lub nadsytanych
Z zagranicy.

b) za koszty wytworzenia uwaza sie wartos¢ zakupionych i zuzytych do wytworzenia
rzeczowych sktadnikbw majatku, wykorzystanych ustug obcych, koszt
wynagrodzenia



za prace i inne koszty dajgce sie bezposrednio zaliczy¢é do wartosci
wytworzonych przedmiotow.

Wartos¢ poczgtkowg srodkéw trwatych powiekszajg takze koszty ich ulepszenia jak:
przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcje, adaptacje lub modernizacje. Warto$¢ srodka
trwalego moze byé réwniez zmieniona przez aktualizacje wyceny, tzn. w wyniku
przeszacowania. Przeszacowanie srodkow trwatych wtasnych moze by¢ dokonane
tylko

na podstawie obowigzujgcych przepisoéw urzedowych. W przypadku nie przydatnosci
Srodka trwatego moze by¢ dokonane przez jednostke obnizenie wartosci ww. srodka
jako aktualizacja wyceny. Srodek trwaty wysokocenny ma warto$é ponad 3 500 zt.

2.2. Podziat srodkow trwatych na grupy statystyczne

Jednostki organizacyjne ZHP prowadzg ewidencje srodkéw trwatych w grupach
rodzajowych zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z 30 grudnia 1999 r. w
sprawie klasyfikacji srodkéw trwatych (Dz. U. Nr 112 poz. 1317).

Grupa 0 — grunty

Do grupy O zalicza sie grunty rolnicze (uzytki rolne), grunty pod zabudowaniami i
lasami, prawo wieczystego uzytkowania, spotdzielcze prawo do lokalu, urzgdzenia
wodno-melioracyjne i stawy.

Grupa 1 — budynki i lokale

Do grupy 1 zalicza sie wszelkie budynki, bedgce obiektami nieruchomymi, tj. budynki
biurowe, szkolne, budynki mieszkalne, magazyny i inne budynki gospodarcze. Za
odrebne obiekty inwentarzowe uwaza sie poszczegolne obiekty wolnostojgce wraz z
nalezgcym

do nich wyposazeniem jak: instalacje oswietleniowe, ogrzewcze , kanalizacyjne oraz
obiekty pomocnicze obstugujgce dany budynek jak: szamba, studnie, nawierzchnie
wjazdow, podwdrza, chodniki oraz budynki gospodarcze.

Do wyposazenia budynkow nie zalicza sie: dzwigow, kottdbw centralnego ogrzewania,
instalacji wentylacyjnej i klimatyczne,.

Uzytkowane przez ZHP budynki stanowig wlasnos¢ Zwigzku lub sg przez Zwigzek
przejete
w zarzad lub uzytkowanie.

Tytut wkasnosci nieruchomosci potwierdzajg nastepujgce dokumenty:

- zaswiadczenie lub wycigg z ksiegi wieczystej (hipotecznej) nieruchomosci,

- zaswiadczenie lub wycigg z ksiegi gruntowej (katastralnej),

- akt notarialny nabycia,

- inny akt prawny wydany z urzedu, wyraznie okreslajgcy przekazanie
nieruchomosci na wiasnosc.

Ewidencja ksiegowa powinna uwzgledni¢ podziat nieruchomosci na wilasne oraz

przejete
w zarzad i uzytkowanie.

Grupa 2 — obiekty in zynierii | gdowej i wodnej




Do grupy 2 zalicza sie magazyny podziemne, drogi, linie energetyczne, anteny
radiostacji statych, latarnie oswietleniowe, mosty, ogrodzenia, boiska, state bazy
obozowe bez budynkéw hotelowych i gospodarczych, oczyszczalnie $ciekéw.
Obiektem inwentarzowym jest poszczego6lna budowla z przybuddéwkami,
fundamentami i innymi urzgdzeniami stanowigcymi wraz z nig nieroztgczng catosé.

Grupa 3 — kotly i maszyny energetyczne

Do grupy 3 zalicza sie kotly centralnego ogrzewania, agregaty pragdotworcze, silniki
przyczepne do todzi, itp.

Grupa 4 — maszyny, urz adzenia i aparaty ogoélnego zastosowania

Do grupy 4 zaliczamy: wiertarki, strugarki, szlifierki, tokarki, dmuchawy, wentylatory,
szafy narzedziowe z wyposazeniem, komputery, minikomputery, mikrokomputery
(urzgdzenia

do przetwarzania danych) i urzadzenia do przekazywania danych na odlegtosc.
Obiektem inwentarzowym moze by¢ caly zespot urzadzen stuzgcych do
przetwarzania informacji ztozonych z urzagdzenia centralnego i podigczonych do
niego jednostek zewnetrznych, wzglednie poszczegdlne urzadzenia do
przetwarzania danych jako osobna jednostka.

Grupa 5 — specjalistyczne maszyny, urz adzenia i aparaty

Do grupy 5 =zaliczamy maszyny, urzadzenia i aparaty poligraficzne, a w
szczegolnosci: kserografy, zszywarki, obcinarki, itp., maszyny gastronomiczne, np.
kotty warzelne, maszyny do mycia naczyn, urzgdzenia do podgrzewania potraw,
ekspresy do kawy.

Grupa 6 — urz gdzenia techniczne

Do grupy 6 zaliczamy transformatory, urzgdzenia radionadawcze, radioodbiorcze,
tgcznice telefoniczne, dalekopisy, dzwigi osobowe i towarowe, urzgdzenia
klimatyzacyjne

i wentylacyjne, maszyny i urzgdzenia pralnicze, urzadzenia do czyszczenia sciekOw
itp. Odrebne obiekty stanowig samodzielne maszyny.

Grupa 7 — srodki transportu

Do grupy 7 zaliczamy wszelkie pojazdy mechaniczne, jak: samochody; przyczepy;
motocykle; jednostki ptywajgce; tabor latajgcy - samoloty, szybowce, balony oraz
wozy konne itp. Obiektem inwentarzowym jest jednostka transportowa wraz z
niezbednym i dodatkowym wyposazeniem, np. radio w samochodzie.

Grupa 8 — narz edzia, przyrz ady, ruchomo $ci i wyposa zenie

Do grupy 8 zalicza sie maszyny biurowe, kasy pancerne, kioski oraz domki
kempingowe, budki, wiaty i sprzet radiowo-telewizyjny, nagtasniajgcy, sprzet
gospodarstwa domowego (elektryczny) a takze inne $rodki trwate nie objete grupami
1-7.



Grupa 9 — inwentarz zywy

2.3. Ewidencja ksi egowa srodkow trwatych

Nowelizacja zasad dziatalnosci finansowo-gospodarczej ZHP naktada na jednostki
samobilansujgce obowigzek posiadania petnej ewidencji srodkéw trwatych
wysokocennych (ksigzka inwentarzowa dla srodkéw trwatych wysokocennych) oraz
niskocennych (ksigzka inwentarzowa dla srodkow trwatych niskocennych),
uzytkowanych przez wszystkie podlegte im jednostki. Ksigzki srodkow trwatych i
ksigzki inwentarzowe majg w sprzedazy Wydawnictwa Akcydensowe.

Dla uproszczenia, w niniejszej instrukcji uzywa sie opisu: ksigzka inwentarzowa
Srodkow trwatych (wysokocennych) i ksigzka inwentarzowa sktadnikow majgtkowych
niskocennych.

Ewidencje srodkow trwatych nalezy prowadzi¢ w siedzibie jednostki samobilansujgcej
bez wzgledu na miejsce ich uzytkowania. Ewidencja w ksigzce srodkow trwatych
powinna by¢ prowadzona wg grup statystycznych dla $rodkéw trwatych
wysokocennych (wg wzoru nr 11 — ksigzka srodkow trwatych) oraz z podziatem na
grupy dla skfadnikow niskocennych (wg wzoru nr 10 — ksiega inwentarzowa).
Wszystkie jednostki samobilansujgce oraz Gitéwna Kwatera prowadzg ksigzke
inwentarzowg podstawowg, natomiast podlegajgce jednostki terytorialne powinny
prowadzi¢ ksigzki inwentarzowe pomocnicze w celu uzgodnienia lokalizacji srodkéw
trwatych.

Przyjmuje sie zasade, ze ksigzki inwentarzowe chorggwi i pozostatych jednostek
samobilansujgcych na koniec miesigca grudnia kazdego roku podlegajg uzgodnieniu
z zapisami w ksigzkach pomocniczych, prowadzonych przez jednostki podlegte.
Z przeprowadzonych uzgodnieh nalezy sporzadzi¢ protokot. Uzgodnienie zapisow
jest niezalezne od przeprowadzenia inwentaryzacji.

2.4. Dowody obrotu srodkami trwatymi

Zapisow w ewidencji, dotyczgcych przychodu i rozchodu $rodkéw trwatych, dokonuje
sie
na podstawie okreslonych dokumentow:

Przyjecie srodka trwalego OT

Dowdd ,,OT” (wzér nr 7) sporzgdza sie w zaleznosci od potrzeb w dwoch lub trzech
egzemplarzach, dla udokumentowania komisyjnego przyjecia srodka trwatego:
w wyniku zakupu, otrzymania jako darowizny lub powstatego po zakonczeniu
inwestycji

i ujeciu w ksigzce inwentarzowej podstawowej wg oryginatu OT, a w Kksigzce
inwentarzowej pomocniczej wg kopii OT, jeden egzemplarz zostaje w
druzynie/szczepie.

Dowdd ,OT” powinien zawieraé: date i nr dowodu zakupu, bgdz innego dowodu
dostawy, wartos¢, nazwe dostawcy, nazwe i charakterystyke s$rodka trwatego,
symbol uktadu Kklasyfikacyjnego, nr inwentarzowy, nr fabryczny oraz podpis
przyjmujgcego.



W przypadku, gdy zakupiony srodek trwaly wymaga montazu lub stanowi inwestycje
- protokot odbioru sporzgdza sie po ich zakohczeniu. Dopiero ten protokét odbioru
stanowi podstawe do wystawienia dowodu ,OT”. Dowody ,OT” wystawia sie dla
srodkow trwatych wysokocennych (powyzej 3 500 z). Amortyzacje srodkéw trwatych
odpisuje sie w koszty,
od nastepnego miesigca, po miesigcu, w ktérym $rodek trwaty przyjeto do
uzytkowania.

Likwidacja srodka trwateqo LT

Likwidacja srodkéw trwatych oznacza zdjecie ze stanu ewidencyjnego w przypadku
zuzycia, zniszczenia, kradziezy, sprzedazy. Przy sprzedazy wypetnia sie ,LT” (wzoér
nr 8) i wystawia odpowiednig fakture sprzedazy. W pozostatych przypadkach
sporzadza sie protokoét likwidacyjno-kasacyjny stanowigcy wzoér nr 1 i wypetnia
dowdd ,LT” (wzor nr 8).

Przy likwidacji s$rodka trwalego na skutek niedoboru, nalezy przeprowadzi¢
odpowiednie dochodzenie w celu ustalenia przyczyny niedoboru i podjecia w wyniku
tego odpowiedniej decyzji. W decyzji powinno by¢ stwierdzenie prowadzenia
dochodzenia do okreslonego czasu lub wystawienie dowodu ,LT".

Protokét likwidacji srodka trwalego sporzadza sie w zaleznosci od potrzeb w dwoch
lub trzech egzemplarzach; jeden dla osoby prowadzgcej ewidencje pomocniczg
(analityczng), drugi dla ksiegowosci do ksigzki inwentarzowej podstawowej, trzeci
pozostaje

w druzynie/szczepie. Protokoét jest zatgcznikiem do dowodu ,LT”.

Sprzedaz srodka trwatego na zewnagtrz ZHP moze nastgpi¢ w przypadku uznania
tego $rodka za zbedny. Sprzedaz sktadnikbw majgtku ZHP na zewnatrz Zwigzku jest
dopuszczalna jedynie po wyczerpaniu wszelkich mozliwosci osiggniecia korzysci i
wiasciwego zagospodarowania posiadanego majgtku.

W pierwszej kolejnosci nalezy ogtosi¢ oferte sprzedazy majgtku wsréd innych
jednostek harcerskich.

Osiggniety dochdd ze sprzedazy majgtku ZHP powinien by¢ przeznaczony na dalsze
powiekszenie posiadanego majgtku, ewentualnie na jego remonty.

Srodek trwaty uznaje sie za zbedny, jezeli:

- nie nadaje sie do dalszego uzytku ze wzgledu na zly stan techniczny, a jego remont
bytby nieoptacalny,

- nie nadaje sie do eksploatacji ze wzgledéw technicznych, a jego przystosowanie
byloby ekonomicznie nieuzasadnione,

- nie jest uzytkowany z powodu ograniczenia dziatalnosci tej jednostki.

Sprzedany $rodek trwaly spisuje sie z ewidencji na podstawie dowodu ,LT”,
wystawionego tak jak dla likwidowanego $rodka trwatego oraz faktury sprzedazy
(przy sprzedazy zewnetrznej i faktury wewnetrznej - przy sprzedazy w obrebie ZHP.
Wystawianie takich faktur zewnetrznych i wewnetrznych uregulowano w ,Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw” powodujgcych skutki finansowo-gospodarcze).

Dowody ,OT” i ,LT” zatwierdzone przez Komendanta i Skarbnika jednostki
samobilansujgcej stanowig podstawe do dokonania zapisow w Kksigzce
inwentarzowej podstawowej i w ewidencji na kontach ksiegowych jednostki.



Protokét nieodptatnego przekazania-przej ecia skladnika rzeczowego PT

Dowaod ,PT” (wzér nr 9) jest stosowany przy nieodptatnym przyjeciu lub przekazaniu
Srodka trwatlego. Protokot wystawia sie w zaleznosci od potrzeb w dwéch lub trzech
egzemplarzach. Oryginat otrzymuje przyjmujgcy rzeczowe sktadniki majatku, a kopie
przekazujgcy, trzeci zostaje w druzynie/szczepie. Na podstawie dowodu PT
przyjmujacy srodek trwaty wystawia dowdd OT, a przekazujacy LT.

Zmiana miejsca u_zytkowania_srodka trwatego MT

Dowdd ,MT” (wzor nr 2) jest podstawg do przemieszczenia $rodka trwatego (zmiany
lokalizacji) tak w obrebie jednej jednostki samobilansujgcej jak i miedzy jednostkami
Zwigzku, na czas okre$lony. Dowod ,MT” wystawia sie w przypadku wypozyczenia,
uzyczenia, itp. w zaleznosci od potrzeb, w dwéch lub trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginatu — dla dziatu ksiegowosci jednostki przekazujacej,

- kopii — dla przyjmujgcego.

W momencie zwrotu srodka trwatego lub kolejnego jego przemieszczenia nalezy
wystawi¢ dokument MT. Dowody MT nie wymagajg wpisu w ksigzkach
inwentarzowych.

Dla wszystkich dowodow obrotu $rodkami trwalymi prowadzi sie numeracje
chronologiczng dla kazdego roku kalendarzowego oddzielnie. Dowody te wystawia
sie dla srodkow trwatych wysokocennych.

Wszystkie $rodki trwate nalezy oznaczy¢é w sposob trwaty skrétem nazwy jednostki
organizacyjnej i numerem inwentarzowym zgodnym z wpisem do ksigzki
inwentarzowej.

2.5. Zasady gospodarowania srodkami trwatymi

Decyzje w sprawie zakupu s$rodkéw trwalych, zbywania i obcigzania (kredyt
hipoteczny) z grupy 0, 1 i 2 podejmuje Naczelnik i Skarbnik ZHP. Pozostate Srodki
trwate mogg by¢ przez jednostki samobilansujgce wydzierzawione, wynajmowane,
kupowane, zbywane lub kasowane na podstawie decyzji Komendanta i Skarbnika tej
jednostki. Za stan srodkow trwatych odpowiedzialny jest Komendant i Skarbnik ZHP,
osoby, ktorym s$rodek trwaly przekazano do uzytkowania lub osoby, ktérym w
zakresie obowigzkéw powierzono ich nadzorowanie.

Srodki trwate bedgce w posiadaniu ZHP podlegajg amortyzacji. Odpiséw
amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie — zgodnie z ustawg — wediug
ustalonego we wlasnym zakresie przez jednostke planu amortyzacyjnego,
okreslajgcego stawki i kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych poszczegolnych
srodkow trwatych. Kwoty rocznych odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) ustala
sie przez roztozenie wartosci poczatkowej danego srodka trwatego na przewidywane
lata jego uzytkowania, proporcjonalnie do uptywu czasu w réznych latach.

Odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) dokonuje sie zgodnie z planem
amortyzacji, poczynajgc od pierwszego dnia miesigca nastepnego po miesigcu, w
ktorym przyjeto do uzytkowania srodek trwaly do kohca tego miesigca, w ktorym
nastepuje zréwnanie wartosci odpisow amortyzacyjnych (umorzeniowych) z jego
wartoscig poczgtkowg lub w ktérym sSrodek trwaly przeznaczono do likwidacji,
sprzedano lub stwierdzono jego niedobor.



Sprawe odpiséw amortyzacyjnych (umorzeniowych) okresla w sposob szczegdtowy
ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych w art. 16
lit. a-m (Dz. U. z 2000 r. Nr 54 poz. 654 z p6zn.zm.).

Zasady ksiegowania srodkéw trwatlych oraz ich amortyzacji (umorzenia) zostaly
omowione
w przyjetych zasadach rachunkowosci w ZHP obowigzujgcych od 1.01.2003 r.

Rozdziat Ill Niskocenne sktadniki rzeczowe

Przedmioty majgtku trwatego o niskiej cenie jednostkowej od 50 zt do 3500 zt
wigcznie, ktérych nie zalicza sie do srodkéw trwatych, nalezy ujgé w ewidencji
ilosciowej

I wartosciowej w ksigzce inwentarzowej oraz wartosciowo zaewidencjonowa¢ na
koncie pozabilansowym — 091 — niskocenne sktadniki rzeczowe.

Niskocenne sktadniki rzeczowe nalezy ewidencjonowac¢ w ksiegach inwentarzowych
Z podziatem na grupy:

Grupa | - urzgdzenia i narzedzia warsztatowe oraz gospodarcze,
Grupa ll - pomoce programowe i urzgdzenia kulturalno-oswiatowe,
Grupa lll - meble i urzgdzenia biurowe,

Grupa IV - sprzet noclegowy, obozowy i kwatermistrzowski,

Grupa VvV - pomieszczenia obozowe i kwatermistrzowskie,

Grupa VI - zbiory biblioteczne.

Dla kazdej grupy powinna by¢ prowadzona osobna ksigzka inwentarzowa. Ksigzki
inwentarzowe wedlug wzoru nr 10 prowadzi Gidwna Kwatera oraz wszystkie
jednostki samobilansujgce, jako ksigzki podstawowe a jednostki nie sporzgdzajgce
bilansu jako ksigzki pomocnicze, dla uwzglednienia lokalizacji odpowiednich
sktadnikow rzeczowych.

Wszystkie posiadane przez jednostke samobilansujgcg przedmioty muszg byé
oznaczone jej inicjatami (skrétem nazwy chorggwi i hufca).

Zbiory biblioteczne

Ewidencji pozabilansowej podlegajg ksigzki fachowe, szkolne, pedagogiczne,
naukowe itp. zakupione z przeznaczeniem do zbioru bibliotecznego, a nie jako
pomoce programowe i w niewielkich ilosciach.

Nie ewidencjonuje sie materialbw przeznaczonych wylgcznie do statlego uzytku
stuzbowego pracownikéw jak np. wydawnictw urzedowych, instrukcji, katalogow,
rozkladow jazdy.

W ZHP zbiory biblioteczne wystepujg w nielicznych jednostkach organizacyjnych.
Przychdd zbioréw bibliotecznych wycenia sie wedlug cen nabycia lub przy
nieodptatnych dostawach
i nadwyzkach - wedtug biezagcych szacunkowych cen nabycia. Rozchéd materiatow
bibliotecznych wycenia sie wedtug ich cen ewidencyjnych. Ewidencje szczegbétowg
ksiegozbiorow prowadzi sie w specjalnej ksigzce inwentarzowej, w sposob
umozliwiajgcy rozliczenie oséb odpowiedzialnych za stan zbioréw bibliotecznych.



Ewidencje ksiegozbioru prowadzi osoba wskazana przez Naczelnika i Skarbnika
ZHP lub Komendanta i Skarbnika jednostki samobilansujgce;.

3.1. Dokumentacja obrotu niskocennymi sktadnikami r zeczowymi

Jednostki organizacyjne ZHP mogg dokonywaé zakupu sktadnikéw rzeczowych w
miare potrzeb, w ramach posiadanych, otrzymanych lub wypracowanych na ten cel
srodkow finansowych. W przypadku zakupu przez jednostke nie sporzgdzajgcg
bilansu przedmioty zakupione nalezy zaewidencjonowa¢ w ksigzce inwentarzowej
pomochniczej przy jednoczesnym przekazaniu oryginatu faktury do chorggwi, tgcznie z
dowodami jej zaptaty.

Dokumentem stanowigcym podstawe zapisu w ksigzce inwentarzowej jest faktura, na
odwrocie ktérej osoba przyjmujgca przedmioty pod swojg opieke, dokonuje
odpowiedniej adnotacji, podajgc numer pozycji z ksigzki inwentarzowej, pod ktorymi
nabyte przedmioty zostaly zaewidencjonowane, oraz umieszcza swoj podpis i date.
Bez tej adnotacji ksiegowosé nie moze przyjgé faktury do ksiegowania.

Jednostki organizacyjne ZHP mogg przyjmowac nieodptatnie skiadniki rzeczowe od
0s6b prawnych i fizycznych. Nieodptatne przyjmowanie przedmiotéw nastepuje na
podstawie protokotu zdawczo-odbiorczego ,PT” (wzér nr 9), sporzgdzonego
przynajmniej w dwoch egzemplarzach po jednym dla przekazujgcego i
przyjmujgcego. Jezeli jednostka przekazujgca nie poda wartosci jednostkowej
przekazanych przedmiotow, nalezy komisyjnie ustali¢ cene. W uzasadnionych
przypadkach nieodptatne przekazanie sktadnikdw rzeczowych moze wystgpi¢ miedzy
jednostkami samobilansujgcymi ZHP. W tych przypadkach nalezy stosowac takze
ww. protokét zdawczo-odbiorczy ,PT” (wzor nr 9).

Jednostki organizacyjne ZHP mogg przyjmowac tylko takie sktadniki rzeczowe, ktére
nadajg sie do dalszego uzytkowania. Przyjete przedmioty wprowadza sie do
ewidencji majagtkowej tak, jak pochodzgce z zakupu. Dokumentem stanowigcym
podstawe wprowadzenia przyjetych przedmiotow jest protokét przyjecia ,PT”.

Skfadniki majgtkowe ujawnione jako nadwyzki inwentaryzacyjne, wprowadza sie na
stan majgtkowy na podstawie protokotu komisji inwentaryzacyjnej.

Jednostka organizacyjna ZHP moze przekazac¢ sktadniki rzeczowe, nieodptatnie innej
jednostce organizacyjnej lub osobie prawnej, na podstawie decyzji Naczelnika i
Skarbnika ZHP lub Komendanta i Skarbnika jednostki samobilansujgcej. Przekazane
przedmioty nalezy wyksiegowa¢ z ewidencji, na podstawie protokotu przekazania-
przyjecia sktadnika - dowod ,PT” (wzor nr 9), do ktérego zatgcza sie wykaz z wycena.
Zgodnie z art.2 ust.3 pkt.4 ustawy z 8.01.1993 r. o0 podatku od towaréw i ustug
darowizny towarow w tym na cele charytatywne, podlegajg opodatkowaniu
podatkiem VAT ptaconym przez darczynce, z wytgczeniem zwolnien
przedmiotowych (art.7, ust.1 pkt.5 ustawy).

Wydanie sktadnikdw rzeczowych do uzytkowania na obozie harcerskim lub innegj
imprezie programowej nie powoduje zadnych zapisow w ksigzce inwentarzowej ani
urzgdzeniach ksiegowych. Na wydane przedmioty nalezy sporzadzi¢ protokot
wypozyczenia (wzor MT nr 2) w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden
osoba odpowiedzialna materialnie za catos¢ majatku, przechowuje u siebie jako
dowod czasowego wydania sprzetu. Protokét wypozyczenia stanowi dla osoby



pobierajgcej, dokument ewidencji sprzetu. Na zwrdcony sprzet po zakonczeniu akcji,
nalezy sporzgdzi¢ protokét zwrotu sprzetu (wzér MT nr 2) z uwzglednieniem takich
samych danych jak w protokdle wydania. W instrukcji finansowej obozu, dowéd MT
(wzoér nr 7) jest powtérzeniem dowodu MT, stanowigcego wzoér nr 2 do niniejszej
instrukcji. Obowigzuje zasada nadawania dowodom MT w ciggu roku numeracji
narastajgcej.

3.2. Kasacja sktadnikoéw rzeczowych

Zuzyte catkowicie przedmioty nalezy na biezgco kasowac.

Kasacji dokonuje komisja (3-osobowa) powotana: w Gtéwnej Kwaterze ZHP przez
Naczelnika i Skarbnika ZHP, a w jednostkach samobilansujgcych przez Komendanta
i Skarbnika. Komisja ta sporzgdza ze swych czynnosci protokot (wzor nr ).

W protokdle kasacyjnym nalezy podaé nastepujgce dane:

a) nazwa kasowanego przedmiotu, cechy inwentarzowe, numer fabryczny,

b) data nabycia,

c) ilos¢,

d) cena,

e) wartosgé,

f) stwierdzenie, czy zuzycie zostalo spowodowane normalnym okresem
uzytkowania, czy tez sg inne przyczyny - podacC jakie i kto za nie ponosi
odpowiedzialnosé,

g) wnioski komisji co do dalszego postepowania z przedmiotami skasowanymi.

Niedopuszczalne jest umieszczanie w protokotach kas  acyjnych przedmiotow
brakuj gcych Ilub nie przedstawionych komisji do oceny, jak rownie z
przedmiotow uszkodzonych, ktérych naprawa jest uzas adniona ekonomicznie.

W razie potrzeby kasacje nalezy uzasadni¢ oceng rzeczoznawcy. Protokot kasacyjny
zatwierdza odpowiednio Naczelnik i Skarbnik ZHP lub Komendant i Skarbnik
jednostki samobilansujgcej i jest on dokumentem, stanowigcym podstawe
wyksiegowania z ewidencji majgtkowej catkowicie zniszczonych sktadnikow
rzeczowych niskocennych, a dla srodkéw trwatych stanowi zalgcznik do dowodu LT.
Likwidacji fizycznej skasowanego sprzetu mozna dokona¢ po zatwierdzeniu
protokotu kasacyjnego. Likwidacji fizycznej skasowanych przedmiotéw, zgodnej z
wnioskami komisji, dokonuje osoba materialnie za nie odpowiedzialna, przy udziale
przedstawiciela komisji rewizyjnej jednostki, dotgczajgc do protokétu likwidacyjno-
kasacyjnego dowody likwidacji przedmiotéw, np. kwit dostawy do sktadnicy ztomu,
punktu skupu makulatury.

Protokoty kasacyjne dla niektérych srodkow trwatych (np. samochodow, komputeréw)
wymagajg dowodow ,LT”, ktére zalgcza sie do opinii rzeczoznawcy.

3.3. Gospodarowanie i konserwacja sktadnikéw rzeczo  wych

Decyzje w sprawie przychodu i rozchodu skiadnikéw rzeczowych podejmuje

Komendant jednostki dziatajgcy tgcznie ze Skarbnikiem. Za stan i konserwacje

przedmiotow odpowiedzialna jest wyznaczona przez nich osoba.

Do obowigzkow takiej osoby nalezy:

- przyjmowanie i wydawanie sktadnikdw majgtkowych, na podstawie odpowiednich
dokumentow oraz zgodnie z przepisami o dysponowaniu majgtkiem organizacji,



- odpowiednie segregowanie i przechowywanie sktadnikow majgtkowych,

- utrzymanie pomieszczenia, w ktérym przechowywane sg skladniki majgtkowe w
nalezytym stanie sanitarno-porzgdkowym,

- utrzymywanie (poprzez konserwacje i naprawy) sprzetu i urzadzen w peinej
sprawnosci uzytkowej,

- zabezpieczenie skladnikbw majagtkowych przed zniszczeniem, uszkodzeniem,
zepsuciem i zanieczyszczeniem,

- czuwanie nad zabezpieczeniem pomieszczen magazynowych przed kradzieza,
wlamaniem, pozarem i szkodnikami,

- przygotowanie sprzetu do okresowych inwentaryzacji,

- biezgce prowadzenie ewidencji skladnikbw majgtkowych oraz uzgadnianie jej
z ksiegowoscia w okresach ustalonych przez jednostke bilansujgca, a
obowigzkowo przed majgca sie odby¢ inwentaryzacja,

- znajomosc¢ przepisoOw i instrukcji dotyczgcych: warunkow i techniki magazynowania
sktadnikow majgtkowych, dokumentaciji, ochrony przeciwpozarowej,
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Osoby przyjmujgce odpowiedzialnos¢ materialng za iloSciowy, jakosciowy i
wartosciowy stan powierzonych jej sktadnikdw majgtkowych winny obowigzkowo
podpisa¢ deklaracje o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej (wzor nr 6).

W razie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, powinna by¢é obowigzkowo
przeprowadzona inwentaryzacja sktadnikbw majgtkowych, z jednoczesnym
sporzgdzeniem protokétu zdawczo-odbiorczego (wzor nr 3).

Osoba materialnie odpowiedzialna ma prawo domagac sie od kierownika jednostki
stworzenia warunkéw, gwarantujgcych bezpieczenstwo i higiene pracy oraz
zabezpieczenia powierzonego jej majgtku przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem;
ma takze prawo zgdac
(w uzasadnionych przypadkach) przeprowadzenia doraznych kontroli magazynéw.

Za stan przedmiotow wydanych do bezposredniego uzytkowania poszczegoOlnym

osobom odpowiada uzytkownik, ktéry powinien pisemnie potwierdzi¢ przyjecie

przedmiotu do uzytkowania. Nieodpowiednie uzytkowanie | konserwacja
przedmiotow moze spowodowac obnizenie ich wartosci uzytkowej lub zniszczenie.

Aby tego unikng¢, nalezy:

- wyroby gumowe dokfadnie oczysci¢, wysuszyc i przesypac talkiem; tak sktadowac,
aby nie powodowac¢ zataman - zamiast skladania w miare mozliwosci zwija¢c w
rulony. Wyroby gumowe nie mogg by¢ skladowane w poblizu smarow,
bezposrednio na posadzce lub betonie;

- namioty przechowywa¢ w pomieszczeniach suchych; przed sktadowaniem
doktadnie oczysci¢, wysuszyé, a wszelkie uszkodzenia naprawié. Przesypane
talkiem zwing¢ w rulony i wilozy¢ do specjalnych workéw. Unika¢ lub zmniejszy¢ -
w miare mozliwosci - zatamania. Sktadowa¢ na regalach w pomieszczeniach
suchych;

- koce, kotdry, przed skladowaniem doktadnie wysuszyé, wytrzepaé, naprawic,
przesypac¢ naftaling i utozy¢ w kostke lub w rulony na regatach w suchym
pomieszczeniu;

- bielizne poscielowg, fartuchy, dresy sportowe, odziez ochronng itp., przed
skladowaniem uprac¢, zmaglowac lub wyprasowac, doktadnie wysuszyé¢, utozy¢ w
kostke na regatach w suchym i przewiewnym pomieszczeniu. Wyroby skorzane, jak



pasy, opony do pitek itp., po doktadnym oczyszczeniu i wysuszeniu wypastowac;
przechowywac na regatach;

- sprzet kuchenny jak naczynia kuchenne, garnki itp., doktadnie umyc¢ i wysuszyc;
naczynia zelazne jak rondle, kotly, parniki, patelnie, maszynki do miesa, chleba,
sera itp., po umyciu
I wysuszeniu nawazelinowaé; noze, tyzki, tyzeczki, widelce itp., po umyciu i
wysuszeniu powigzane w paczki owing¢ w papier, najlepiej pergaminowy oraz
ztozy¢ w suchym miejscu;

- pozostaly sprzet metalowy, jak: pity, siekiery, kilofy, saperki, topaty, rydle itp. po
dokladnym oczyszczeniu i wysuszeniu odpowiednio zakonserwowac; wszelkie
uszkodzenia usung¢, sktadowac¢ w suchym pomieszczeniu;

- instrumenty muzyczne odpowiednio zabezpieczy¢ przed uszkodzeniem i
przechowywac¢ w suchym miejscu.

Rozdziat IV. Obrotowe sktadniki rzeczowe

4.1. Materiaty

1) Ogolna charakterystyka materiatow

Do materialdbw zalicza sie wszelkie dobra materialne przeznaczone do
jednorazowego i catkowitego zuzycia w trakcie realizacji zadan rzeczowych i do
prowadzenia dziatalnosci gospodarczej, a takze skiadniki majgtkowe o wartosci do
50 zt. W dziatalnosci ZHP do materiatéw zalicza sie:

- materiaty programowe, jak: druki organizacyjne, legitymacje harcerskie i
instruktorskie, krzyze harcerskie, inne znaczki organizacyjne, plakietki, proporce,
ksigzki i broszury szkoleniowe, sznury organizacyjne, krajki itp.,

- czesci zamienne do maszyn i urzadzen,

- czesSci zamienne, materialy techniczne i specjalistyczne przeznaczone do

majsterkowania

- artykuty zywnosciowe.

Dla sprawnego funkcjonowania jednostki, w zaleznosci od ilosci zuzywanych
materiatdw, czesto istnieje potrzeba tworzenia zapasow materialowych. Jednostki
organizacyjne ZHP nie mogg jednak tworzy¢ zapasow materiatowych wiekszych niz
jest to potrzebne do wykonywania zadan programowych. W zasadzie
przechowywanie materialtdw w magazynie nie moze trwac dtuzej niz jeden rok.

Materialy przeznaczone do remontu pomieszczeh mozna magazynowac tylko w
czasie przygotowania i trwania remontu.

Artykuty zywnosciowe magazynujg tylko te jednostki, ktore prowadzg wilasng
stotdbwke. Materiaty biurowe i srodki czystosci kupuje sie w ilosciach niezbednych dla
biezgcych potrzeb jednostki. Dla tych materialtdbw nie ma obowigzku prowadzenia
ilosciowo-wartosciowe] ewidencji ksiegowej. Rozliczenia ich dokonuje sie na
dowodzie zakupu.

Zbedne zapasy materiatowe nalezy likwidowa¢ na biezgco, w trybie okreslonym w
ogolnie obowigzujgcych przepisach.



2) Magazynowanie i odpowiedzialno $¢€ materialna

Jednostki organizacyjne ZHP posiadajgce zapasy materialowe, sg zobowigzane do
wiasciwego ich przechowywania. W tym celu nalezy wydzieli¢ odpowiednie
pomieszczenie

z wytgcznym przeznaczeniem do przechowywania materiatow. Takie pomieszczenie,
czyli magazyn, musi byé wyposazone w urzgdzenia zapewniajgce trwalos¢ i
odpowiednie zabezpieczenie skladowanych materiatow. Wyposazenie magazynu jest
uzaleznione od rodzaju materiatobw w nim przechowywanych.

Czesci zamienne do samochodow, maszyn i aparatdw muszg by¢ zabezpieczone
przed Kkorozjg, posegregowane, rozmieszczone na specjalnie na ten cel
przeznaczonych regatach oraz zaopatrzone w wywieszki.

Ksigzki, broszury i inne materiaty programowe przechowuje sie w pomieszczeniu
suchym i czystym, nalezy je zabezpieczy¢é przed osiadaniem kurzu i
promieniowaniem stonecznym.

Za prawidlowe przechowywanie materialtdw odpowiedzialna jest osoba, ktorej w

zakresie obowigzkéw stuzbowych powierzono prowadzenie magazynu. Do jej

obowigzkdéw nalezy:

- czuwanie nad nalezytym wyposazeniem magazynu w niezbedny sprzet i
urzgdzenia potrzebne do pracy,

- zabezpieczenie magazynu i przechowywanych materiatow przed zniszczeniem,
kradziezg, pozarem itp.,

- odbior, przyjmowanie i wydawanie materiatow,

- czuwanie nad prawidtowoscig dokumentacji obrotu materiatowego,

- prowadzenie ewidencji materiatow,

- konserwacja sprzetu magazynowego i przechowywanych materiatow,

- przygotowanie magazynu do inwentaryzacji oraz uczestniczenie przy dokonywaniu
spisOw z natury, zapaséw znajdujgcych sie w magazynie, oraz w wyjasnianiu roznic
inwentaryzacyjnych.

Funkcje magazyniera mozna tgczy¢ z wykonywaniem innych obowigzkow.

Magazyniera zatrudnia kierownik jednostki, po uprzednim sprawdzeniu jego
niekaralnosci. Osoba przyjmujgca magazyn powinna podpisa¢ oswiadczenie, ze
powierzone jej mienie znajduje sie w warunkach zapewniajgcych jego
bezpieczenstwo oraz, ze przyjmuje na siebie obowigzek materialnej
odpowiedzialnosci za to mienie (wzor nr 6). Takie same wymogi stosuje sie wobec
petnoletnich instruktorow ZHP, petnigcych funkcje magazyniera spotecznie.

Odpowiedzialnos¢ materialna magazyniera rozpoczyna sie z chwilg powierzenia mu
mienia i przekazania magazynu. Przekazanie magazynu powinno by¢ dokonane w
formie protokotu zdawczo-odbiorczego (wzér nr 3), sporzgdzonego na podstawie
spisu z natury, ktéry stanowi zatgcznik do protokétu.

Zmiany i dluzsze zastepstwa magazyniera mogg odbywaé sie tylko po dokonaniu
spisu z natury i na podstawie sporzgdzonego protokotu zdawczo-odbiorczego.
Podczas krotkotrwatej nieobecnosci magazyniera jego czynnosci mogg byc¢
wykonywane przez komisje skladajgcg sie co najmniej z dwoch oséb, powotang
przez kierownika jednostki,. Komisja ta sporzadza protokét przejecia magazynu do



czasu powrotu magazyniera do pracy, a nastepnie protokot przekazania magazynu
magazynierowi.

W protokodle przekazania, komisja powinna wymieni¢ wszystkie dokumenty obrotu
materialowego, na podstawie ktorych dokonata przyjecia lub wydania materiatow.
Magazynier moze wyrazi¢ zgode na przyjecie magazynu od komisji dziatajgcej w
jego zastepstwie bez przeprowadzania spisu z natury.

Odpowiedzialnos¢ magazyniera konczy sie w momencie przekazania magazynu
swemu nastepcy protokdtem zdawczo-odbiorczym i rozliczenia sie w ksiegowosci.

3) Dokumentacja i ewidencja obrotow magazynowych

Przyjmowanie i wydanie materiatbw z magazynu musi by¢ oparte na odpowiednio
wypetnionych i prawidtowych pod wzgledem formalnym dowodach. Formularze
dotyczgce przyjecia i wydania materiatow wypetnia magazynier. Wszystkie dowody
muszg by¢ wypetnione czytelnie i starannie oraz podpisane przez upowaznione do
tego osoby. Poprawki na dowodach mogg byé dokonywane wylgcznie przez
przekreslenie liczb niewtasciwych
i wpisanie obok liczb wtasciwych. Wszelkie wycierania lub skrobania zapiséw sg
niedopuszczalne. Na materialy przyjete do magazynu wstawia sie dowod ,Pz” —
przyjecie zewnetrzne. Dowod ,Pz” wystawia sie co najmniej w dwodch
egzemplarzach, z ktérych jeden dotgcza sie do faktury za zakupione materiaty lub do
protokotu przyjecia nieodptatnie otrzymanych materiatow i przekazuje do komorki
ksiegowosci, drugi za$ pozostaje u magazyniera celem wprowadzenia materiatu do
kartoteki.

Na materialy wydane z magazynu wypenia sie dowdd ,Rw” — rozch6d wewnetrzny.
Dowod ,Rw” wypetnia sie co najmniej w dwéch egzemplarzach, po jednym dla
ksiegowosci i magazyniera, celem wprowadzenia do kartoteki.

Ewidencje magazynowg stanowig kartoteki materialowe, ilosciowo-wartosciowe w
zaleznosci od przyjetych ogolnych rozwigzan ewidencyjnych. Dla kazdego
posiadanego w magazynie artykutu zaktada sie odrebng kartoteke (kartoteki mogg
by¢ prowadzone komputerowo). Podstawg zatozenia kartoteki w ciggu roku jest
dowod przyjecia materiatdw. Na poczgtku roku, stan poczatkowy powinien by¢
zgodny ze spisem materiatdw z natury, jezeli byla przeprowadzana inwentaryzacja.
Kazdg operacje dotyczgcg przychodu i rozchodu materiatow wpisuje sie do kartoteki
oddzielnie. Dowodem  wydania  zewnetrznego  materialu  jest Wz,
na ktéry obowigzuje wystawienie faktury.

Zapisy w kartotece prowadzi sie na biezgco, tj. w tym samym dniu, w ktorym miat
miejsce przychdéd lub rozchdéd materiatdw. Kartoteka magazynowa zaréwno w
odniesieniu do obrotéw, jak i stanu zapasow powinna by¢ biezgco i systematycznie
uzgadniana z ewidencjg ksiegowa.

Materialy kupowane w niewielkich ilosciach i przekazywane bezposrednio do zuzycia
nie muszg by¢ objete ewidencjg magazynowg. W takich przypadkach na odwrocie
rachunku nalezy poda¢ komu materiaty przekazano, rownoczesnie zgdajgc od osoby
odbierajgcej, pokwitowania.



4) Przeréb materiatéw

Przerob materialtdbw wystepuje w jednostkach organizacyjnych ZHP, ktére we
wilasnym zakresie prowadzg niewyodrebniong dziatalnos¢ gospodarczg, polegajgca
np. na:

- przerobie materiatow lub artykutéw zywnosciowych na inne produkty,

- wykonywaniu z wtasnych materialdw réznego rodzaju przedmiotow uzytkowych
w osrodkach, stanicach i klubach specjalnosciowych,

- prowadzeniu warsztatu robot naprawczych Ilub konserwacyjnych w celu
przywrocenia przedmiotom utraconych wihasciwosci uzytkowych. Dokumentacja
przerobu zalezna jest
od rodzaju przerobu. Kazdy przeréb rozlicza sie oddzielnie. W zwigzku z tym
Zlecenia wydania materiatbw do przerobu muszg okreslaé wyraznie, na jaki
konkretnie przeréb
sg przeznaczone. Materiaty nie zuzyte na okreslony przeréb powinny by¢ w catosci
zwrécone do magazynu. Nie mogg one by¢ samowolnie zuzyte do innego
przerobu. Dla kazdego przerobu materialbw sporzgdza sie komisyjnie protokot
przerobu (wzér nr 4) okreslajgcy w szczegoélnosci:

- materiaty pobrane do przerobu,

- materiaty faktycznie zuzyte,

- inne koszty przerobu,

- przedmioty, materiaty lub produkty otrzymane z przerobu, z podaniem ich cen
jednostkowych oraz wartosci ogolnej,

- uzyskane w toku przerobu odpadki uzytkowe oraz ich przeznaczenie.

Jednostki prowadzace lub zlecajgce przerob materialtdw prowadzg Scistg ewidencje

tego obrotu:

a) przy wydaniu materiatbw do przerobu zewnetrznego — na wydane materiaty
wystawia sie dowdd Wz , a po dokonaniu przerobu na materialy przyjmowane z
powrotem, dowdd Pz w oparciu o protokot przerobu (wzoér nr 4)

b) przy wydaniu materialbw na potrzeby wilasne — (np. mogg to byé np. prace
zwigzane z budowg wiasnego srodka trwalego) wystawia sie dowod ,Rozchod
wewnetrzny” Rw, niezaleznie od protokotu przerobu (wzér nr 4)

c) przy wydaniu materiatbw do produkcji wyrobow — wystawia sie dowdd Rw,
niezaleznie od protokotu przerobu, jako wydanie materiatdbw do produkcji, a
nastepnie po wyprodukowaniu wyrobow gotowych magazyn wystawia dowdd
.Przyjecie wyrobow” (Pw) do magazynu wyrobdéw, z ktérego mozna prowadzié¢
dalszy obroét

d) materialy pobrane, a nie wykorzystane w przerobie zwraca sie¢ do magazynu na
podstawie dowodu Zw (zwrot wewnetrzny) lub asygnaty Mg (magazyn przyjmie).

Przedmioty, materialy i produkty otrzymane z przerobu (posiadajgce wartos¢
zwiekszong o przerob) nalezy przekaza¢ do magazynu materiatow lub magazynu
wyrobéw.

4.2. Towary handlowe
Towary handlowe wystepujg w jednostkach organizacyjnych ZHP prowadzgcych

dziatalno$¢ gospodarczg. Dla towarow prowadzi sie kartoteki magazynowe ilosciowo-
wartosciowe.



Towary handlowe wymagajg ewidencji ksiegowej ilosciowo-wartosciowej
prowadzonej w technice komputerowej lub innej. Obrét magazynowy odbywa sie na
podstawie dokumentéw Pz i Wz, jako dowodow przychodu i rozchodu. Dokumenty
obrotu wystawia sie w dwdch egzemplarzach.

Odpowiedzialna materialnie za towary handlowe jest osoba prowadzgca sprzedaz.

4.3. Produkty i wyroby gotowe

Produkty i wyroby gotowe wystepujg w jednostkach organizacyjnych ZHP
prowadzacych dziatalnos¢ gospodarczg, handlowa.

W odniesieniu do tych skladnikbw majgtkowych obowigzuje prowadzenie ich
ewidencji w ukfadzie ilosciowo-wartosciowym, wedtlug o0sOb odpowiedzialnych
materialnie z uwzglednieniem rodzajéw i odmian wyrobow.

Materialy z magazynu pobiera sie na podstawie dowodéw ,Rw” , a na wyroby
przyjete do magazynu wyrobéw wystawia sie dowody przyjecia wyrobow ,Pw”. Dla
sprzedawanych wyrobow jest wystawiany dowdd ,Wydania wyroboéw” — oznaczony
symbolem ,Wzg”, stanowigcy dokument magazynowy w oparciu o fakture sprzedazy.
Dla wyrobow prowadzi sie kartoteki ilosciowo-wartosciowe, dowody obrotu wystawia
sie w dwoch egzemplarzach.

Rozdziat V. Inwentaryzacja sktadnikéw rzeczowych
5.1. Ustalenia wst epne

1) Odpowiedzialno $¢.
Odpowiedzialnos¢ za zorganizowanie, przeprowadzanie i rozliczanie
inwentaryzacji ponoszg Kierownicy Jednostek organizacyjnych ZHP
(Chorggwi, Os$rodkow Centralnych i Zaktadow Prowadzgcych Dziatalnos¢
Gospodarczg), zwani dalej Kierownikami Jednostek.
Kierownicy Jednostek sg uprawnieni do wylgczania odpowiedzialnosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury poprzez powierzenie
tej funkcji innej osobie za jej zgoda. Przyjecie odpowiedzialnosci przez inng
osobe powinno by¢ stwierdzone w formie pisemnej. Brak zgody osoby
wyznaczonej uniemozliwia takie wytgczenie.
Mozliwos$¢ wytgczenia odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzaciji
wynika z postanowien art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci.

2) Organizacja inwentaryzaciji.

W celu spetnienia wymogdéw okreslonych w art. 26 i art. 27 ustawy o
rachunkowosci Kierownicy Jednostek, corocznie wydajg zarzgdzenie w
sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji sktadnikbw majgtkowych
rzeczowych i pienieznych oraz pozostatych aktywow i pasywow.
Inwentaryzacje przeprowadza sie zgodnie z nizej wymienionymi ustaleniami.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji Kierownik Jednostki powotuje Komisje
Inwentaryzacyjng oraz Zespoty Spisowe, w liczbie niezbednej do sprawnego i
prawidtowego przeprowadzenia spiséw z natury, rzeczowych i pienieznych
sktadnikbw majatku oraz do wykonania innych czynnosci inwentaryzacyjnych
(m.in. inwentaryzacji niektérych aktywow i pasywow, przeprowadzanej drogg



poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow).

W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotow Spisowych winny wchodzic¢
osoby,  ktérych  udziat gwarantuje  wlasciwg jakos¢  czynnosci
inwentaryzacyjnych. Nie mogg by¢ do nich powolywane osoby materialnie
odpowiedzialne za inwentaryzowane skiadniki, a takze osoby prowadzgce ich
ewidencje oraz rozliczenia. Osoby odpowiedzialne materialnie majg
obowigzek przygotowac¢ odpowiednio do inwentaryzacji pola (rejony) spisowe i
ewidencje, czynnie uczestniczy¢ w przeprowadzaniu inwentaryzacji,
dopilnowac jej poprawnosci, a takze ztozy¢ stosowne oswiadczenia wstepne i
koncowe zwigzane z przeprowadzonym spisem z natury lub innymi
czynnosciami inwentaryzacyjnymi, powierzonych im sktadnikbw majgtkowych.

Propozycje skladu Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotow Spisowych
przedktada Kierownikowi Jednostki do akceptacji i powotania Gtoéwny
Ksiegowy Jednostki.

5.2. Ustalenia szczego6towe

1) Pojecie inwentaryzacji.
Pod pojeciem inwentaryzacji nalezy rozumie¢ ogoét czynnosci zmierzajgcych
do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow Jednostki, w celu
sprawdzenia i sprostowania danych ewidencji ksiegowej.
Do zakresu prac inwentaryzacyjnych nalezy rowniez zbadanie, ustalenie i
wyjasnienie przyczyn powstania roznic miedzy stanem rzeczywistym, a
ewidencyjnym oraz wskazanie sposobow ich rozliczenia.

2) Terminy inwentaryzacji.
Spisem z natury nalezy objgc¢:
* na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:
-$rodki pieniezne w gotéwce (w kasie),
-weksle, czeki obce, akcje, obligacje, bony i inne papiery wartosciowe;
. w ciggu ostatniego kwartatu roku obrotowego:
-materiaty,
-towary handlowe,
-produkty i wyroby gotowe,
e co dwa lata w ostatnim kwartale:
-Srodki trwate,
-niskocenne sktadniki majgtkowe.

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
powinno mie¢ miejsce na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.
Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez przy zmianie 0sOb materialnie
odpowiedzialnych za powierzone urzgdzenia; jest to wowczas inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza. W celach kontrolnych moze by¢ przeprowadzana
inwentaryzacja niezapowiedziana. Inwentaryzacje przeprowadza sie rowniez
na dzien zakonczenia dziatalnosci przez Jednostke.



3) Metody inwentaryzacji.

Inwentaryzacje aktywow i pasywow Jednostki przeprowadza sie, stosujgc - w

zaleznosci od rodzaju aktywow lub pasywow - jeden z trzech nizej

wymienionych sposobow:
1) droga spisu z natury,
2) drogg weryfikacji.

1) Spis z natury

Metoda tg nalezy inwentaryzowac:

» krajowe i zagraniczne Srodki pieniezne pozostajgce w bezposredniej dyspozyciji
Jednostki (w kasach Jednostki, kasach sklepowych itp.),
* inne skladniki majatku:

- Srodki trwate,

- weksle, czeki obce, akcje, obligacje, bony skarbowe i inne papiery
wartosciowe,

- materiaty,

- produkty gotowe,

- towary,

- maszyny i urzadzenia wchodzgce w skiad srodkow trwatych w budowie,

- skiladniki aktywow bedace wiasnoscig innych Jednostek, powierzone
Jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.
Dokonany spis sktadnikbw obcych nalezy przesta¢ do wiascicieli celem
potwierdzenia zgodnosci standw.

2) Weryfikacja

Inwentaryzacja aktywow i pasywow, przez poréwnanie stanu wynikajgcego z
zapisbw w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
potwierdzajgcymi ich realnosci, obejmuje wszystkie aktywa i pasywa, ktére nie
mogg by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury lub przez wzajemne
uzgodnienie i potwierdzenie na pismie ich stanu ksiegowego. Moze ona by¢
stosowana w odniesieniu do:

* niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow aktywow,

e gruntow,
» Srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
e $Srodkéw trwatych w budowie, z wyjgtkiem maszyn i urzadzenh

wchodzgcych w sktad srodkow trwatych w budowie,
« wartosci niematerialnych i prawnych.

4) Przygotowanie do spisu z natury.
Spis z natury skladnikéw majgtku obrotowego moze by¢ dokonywany:
* w ruchu ciggtym
e W ruchu zamknietym
w zaleznosci od ilosci skladnikow objetych spisem i przedmiotu dziatania
Jednostki podlegajgcej spisowi.
Przy ruchu ciggtym zaleca sie prowadzenie inwentaryzacji na wyznaczonych
polach spisowych.
Przy ruchu zamknietym, w czasie dokonywania spisu z natury, nie powinien
odbywaé¢ sie ruch inwentaryzowanych skladnikbw. W przypadkach
szczegolnej koniecznosci przyjecia lub wydania danego sktadnika w czasie
spisu, nalezy na arkuszu spisowym dokonaé¢ adnotacji wszystkich zwigzanych



z tym okolicznosci, a zwitaszcza — obok iloéci, daty wydania (przyjecia),
numeru i rodzaju dowodu, nalezy odnotowac¢ czy operacji dokonano (np.
wydano dany skifadnik) przed ujeciem w spisie, czy tez po ujeciu tego
sktadnika do arkusza spisowego).

Osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzane sg do odpowiedniego
przygotowania pol spisowych oraz do uporzadkowania dokumentacji
inwentaryzacyjnych skladnikébw (utozenie skiladnikéw, ich oznaczenie,
kompletnos¢ dokumentacji, ewidencji ilosciowej itp.).

Przed przystgpieniem do spisow Gtowny Ksiegowy i Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej odbywajg z cztonkami Zespotow Spisowych oraz osobami
odpowiedzialnymi materialnie  spotkanie instruktazowo-szkoleniowe w
zakresie techniki, dokumentacji i prawidlowego wypetniania arkuszy
spisowych.

Po zakonczeniu spiséw, osoby odpowiedzialne materialnie skladajg réwniez
pisemne oswiadczenia koncowe, w ktérych zamieszczajg ewentualng ocene
przebiegu i jakosci dokonanego spisu oraz stwierdzajg, czy w zwigzku ze
spisem wnoszg lub nie wnoszg do Zespotu Spisowego albo samego spisu
okreslone uwagi, zastrzezenia a takze watpliwosci.

Arkusze spisowe traktuje sie jako druki $cistego zarachowania i wydaje sie
Zespotom Spisowym, po uprzednim ponumerowaniu i zaparafowaniu przez
upowazniong osobe z komorki ksiegowoséci, do pdzniejszego rozliczenia.

5) Techniki spisu z natury.
1) Spis z natury Srodkéw pienieznych
Spis z natury aktywéw pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych) polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego
(wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu
ewentualnych roznic. Spis z natury aktywow pienieznych wymagany jest na
ostatni dzien roku obrotowego.
Ponadto sporzgdza sie go w kazdym przypadku zmiany kasjera, a dla celow
kontroli z czestotliwoscig okreslong przez Kierownika Jednostki.
Spis z natury aktywOw pienieznych polega na przeliczeniu przez Zespot
Spisowy, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej, wszystkich srodkéw
pienieznych znajdujgcych sie w kasie.
Spis z natury sporzadza sie w formie protokotu z kontroli kasy.
Aktywa pieniezne w bilonie znajdujgce sie w opakowaniach, mogg byc¢
okreslone przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod
warunkiem, ze opakowanie jest oryginalne (w stanie nie naruszonym), a ilos¢ i
rodzaj $rodkow pienieznych znajdujgcych sie w tych opakowaniach bytly
sprawdzane wyrywkowo w trakcie spisu.
Podczas inwentaryzacji aktywow pienieznych Komisja Inwentaryzacyjna
powinna sprawdzi¢ nie tylko stan gotowki w kasie, lecz takze przestrzeganie
zasad obrotu kasowego przyjetych w danej Jednostce, a w szczegdlnosci:
prawidiowosS¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego (kraty, instalacje
alarmowe i sprawnos$¢ ich dziatania) oraz przechowywania gotowki (kasa
pancerna, sejfy),
zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
prawidtowos¢ zabezpieczen srodkéw pienieznych w drodze z banku do kasy i z
kasy do banku,




prawidtowos¢ udokumentowania przychodéw i rozchoddw gotowki w kasie i ujecia
ich w raporcie kasowym na ostatni dzien roku,

prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych (takze dla walut obcych),

ustalenie czy kasjer potwierdzit na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej
za powierzone mienie.

2) Spis z natury srodkéw trwatych

Celem inwentaryzacji srodkow trwatych, przeprowadzonej w drodze spisu z

natury jest:

» ustalenie ich rzeczywistego stanu,

o ustalenie wihasnosci skladnikbw majgtkowych, w  szczegolnosci
nieruchomosci i gruntéw. Srodki trwate obce (w leasingu, dzierzawie itp.)
nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu i przekaza¢ do potwierdzenia przez
wiasciciela srodkéw trwatych,

o okre$lenie  $rodkébw  trwatych  przeznaczonych  do likwidacji,
nieprzydatnych, nie wykorzystywanych, zbednych,

» rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

Technika spisu z natury srodkow trwalych polega na stwierdzeniu, ze

faktycznie istniejg, ustaleniu ich liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i

oznaczenia.

Przy spisywaniu nieruchomosci, Zespo6t Spisowy moze postugiwac sie planem

sytuacyjnym z naniesiong lokalizacjg kazdego obiektu.

Srodki trwate podlegajg jednolitej klasyfikacji. Kazdy $rodek trwaly, jako

pojedynczy obiekt inwentarzowy, powinien by¢é oznaczony w sposob trwaty

numerem inwentarzowym, ktéry powinien zawierac:

« symbol Klasyfikacji Srodka Trwatego,

* kolejny numer wpisu do ksigzki inwentarzowej (lub innej ewidencji).

Przez s$rodki trwate rozumie sie (z wylgczeniem obiektow zaliczanych do
inwestycji) rzeczowe aktywa trwate i zréwnane z nimi, o ile spelniajg
nastepujgce warunki:

» przewidywany okres ekonomicznej uzytecznosci jest dtuzszy niz rok,

* sg kompletne i zdatne do uzytku ( w momencie przyjecia do uzywania),

* sg przeznaczone na potrzeby Jednostki.

W szczegoblnosci do srodkéw trwatych zalicza sie:

e nieruchomosci - w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
budowle i budynki, a takze bedace odrebng wlasnoscig lokale,
spoéidzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego oraz
spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego,

* maszyny, urzadzenia, srodki transportu,

* ulepszenia w obcych srodkach trwatych,

* inwentarz zywy.

Srodki trwate oddane do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub
innej umowy o podobnym charakterze, zalicza sie do aktywow trwatych jednej
ze stron umowy, zgodnie z warunkami okreslonymi w art. 3 ust. 4 ustawy o
rachunkowosci.

3) Spis z natury materiatdw, towardw i wyrobow gotowych




Spisu z natury materiatéw i towarow znajdujgcych sie w magazynie dokonuje
Zespot Spisowy, w obecnosci os6b odpowiedzialnych materialnie.

Ustalenia rzeczywistego stanu, w tym ilosci inwentaryzowanych sktadnikow,
dokonujg  czionkowie  Zespolu  Spisowego, wspolnie z  osobami
odpowiedzialnymi materialnie (moze to robi¢ jeden czionek Zespotu i jedna
osoba odpowiedzialna materialnie), w drodze doktadnego przeliczenia
(przewazenia, przemierzenia) inwentaryzowanych skfadnikébw. Po tak
ustalonej ilosci inwentaryzowanych skfadnikow, podlega ona wpisaniu do
arkusza spisowego przez czionka Zespotu Spisowego. W przypadku
inwentaryzacji tzw. artykutdw ,zwatowych, przestrzennych, sypkich,
niedostepnych” itp. wystepujgcych w duzych ilosciach, Zespot Spisowy wraz z
osobami odpowiedzialnymi materialnie, celem ustalenia ilosci
inwentaryzowanych sktadnikow, dokonuje szacunkowych obmiarow bryt lub
pryzm oraz stosownych wyliczen, w wyniku zastosowania wzoréw
geometrycznych lub fizycznych. W przypadku istotnych odchylen od danych
wynikajgcych z ewidencji, wskazane jest ustalenie ich ilosci w sposob
doktadny (nie szacunkowy).

4) Wypetnianie arkuszy spisowych

Spisu z natury dokonuje sie na uniwersalnych arkuszach spisu z natury.

W arkuszach spisowych podaje sie wszystkie istotne informacje, a zwlaszcza;

* nazwiska i imiona oraz podpisy os6b odpowiedzialnych materialnie i
cztonkdéw Zespotu Spisowego (na kazdej stronie spisu),

» okreslenie rodzaju inwentaryzowanych sktadnikbw (na kazdej stronie
spisu),

» date i godzine rozpoczecia oraz zakonczenia spisu (na kazdej stronie
spisu),

» cechy spisywanych sktadnikow umozliwiajgce ich identyfikacje (poprawne
nazwy, symbole, jednostki miary oraz inne cechy i dane),

* ilos¢ poszczegoblnych skiadnikéw,

» adnotacje, na ktérej pozyciji spis zakonczono.

Poprawki w arkuszach spisowych, mogg by¢ dokonywane przez cztonka

Zespotu Spisowego wypetniajgcego te arkusze, w sposob okreslony w art. 22

ust. 3 ustawy o rachunkowosci (przez skreslenie btednej kwoty lub tresci, z

utrzymaniem czytelnosci skreslonych liczb albo wyrazow, wpisanie tresci lub

kwoty poprawnej, a takze wpisanie daty poprawki oraz ziozenie podpisu

(parafki); nie mozna poprawia¢ pojedynczych cyfr, stanowigcych element

danej liczby lub dopisywac cyfr, np. ,20 + 4”).

6) Rozliczenie inwentaryzaciji.

Po zakonczeniu spisbw z natury Zespoly Spisowe przekazujg

Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej petng dokumentacje, a

zwlaszcza:

* wykorzystane i niewykorzystane arkusze spisowe (arkusze te podlegaja
odpowiedniemu rozliczeniu z udzialem wyznaczonego pracownika
ksiegowosci),

» oswiadczenia (wstepne i koncowe) osob materialnie odpowiedzialnych,

» zlozone na pisSmie informacje dotyczgce warunkow przechowywania i
zabezpieczania pol spisowych oraz znajdujgcych sie w nich skfadnikow



przed zniszczeniem, uszkodzeniem psuciem, zalaniem, pozarem,
kradziezg z wkamaniem itp.
Kopie arkuszy spisowych otrzymujg za pokwitowaniem osoby odpowiedzialne
materialnie.
Komisja Inwentaryzacyjna przekazuje powyzszg dokumentacje Gtéwnemu
Ksiegowemu do rozliczenia i wykazania roznic inwentaryzacyjnych. W czasie
przyjmowania do ksiegowosci kompletow dokumentacji nastepuje rozliczenie
Zespotéw Spisowych z pobranych arkuszy spisowych.
Wyniki rozliczenia inwentaryzacji przekazywane sg ponownie do Komisji
Inwentaryzacyjnej, celem przeprowadzenia ewentualnych weryfikacji, miedzy
innymi w oparciu 0 wyjasnienia osob odpowiedzialnych materialnie, a takze
celem sformutowania wnioskow i przekazania ich Kierownikowi Jednostki. W
przypadku braku réznic inwentaryzacyjnych, Komisja zobowigzana jest
poinformowac o tym fakcie Kierownika Jednostki.

Osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzane sg do niezwlocznego ziozenia
petnych i doktadnych wyjasnien, w sprawie przyczyn i okolicznosci powstania roznic
inwentaryzacyjnych, w odniesieniu do kazdej ich pozycji, pomiedzy stanem
rzeczywistym w dniu spisu, a stanem ksiegowym na dzien przeprowadzenia
inwentaryzacji. R6znice inwentaryzacyjne ustala sie w drodze poréwnania spiséw z
natury z ewidencjg ksiegowg pod wzgledem ilosciowym i wartosciowym. Stwierdzone
réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w ,zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych,”
ustalajgc sume niedoboréw
i nadwyzek. Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest zbada¢ szczegoétowo zrédia
i przyczyny powstania ujawnionych nadwyzek i niedoboréw. W tym celu komisja
inwentaryzacyjna moze zgdac¢ wyjasnien na pismie od oséb odpowiedzialnych za
powierzone im mienie. Ujawnione niedobory $rodkow rzeczowych mogg byé
zawinione

lub niezawinione.

Niedoborami niezawinionymi sg niedobory wynikajgce z przyczyn niezaleznych
od pracownikéw i 0s6b odpowiedzialnych za gospodarke srodkami rzeczowymi, a w

szczegolnosci:

- ubytki naturalne mieszczace sie w granicach ustalonych norm (dotyczgce towarow
spozywczych) do wysokosci I,5 promila wartosci,

- niedobory powstate na skutek wypadkoéw losowych.

Niedoborami zawinionymi sg niedobory, ktére powstaty na skutek przywlaszczenia,
niewlasciwego przechowywania, uzytkowania Ilub zabezpieczenia $rodkow
rzeczowych przed zniszczeniem, uszkodzeniem, zepsuciem lub kradziezg.

Straty wynikie z tytutu powstania niedoboroéw uznanych za zawinione zobowigzani sg
pokry¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za okreslone skfadniki majgtkowe.
Roszczenia z tego tytutu ustala sie w wysokosci odpowiadajgcej aktualnym cenom
rynkowym, uwzgledniajgc ewentualny stopien zuzycia. Kwote roszczenia ustala
Komendant i Skarbnik jednostki,
na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne,;.

Z ewidencji majgtkowej nalezy wyksiegowa¢ niedobory wedtug ich wartosci
ewidencyjnej. Wartos¢ ewidencyjna nie ma wplywu na ustalenie wysokosci
roszczenia z tytutu niedoboru.



Pracownicy lub osoby odpowiedzialne materialnie obcigzone za niedobory zawinione
powinny uzna¢ obcigzenie na pismie w postaci zobowigzania sie do pokrycia
wyniktych strat. Roszczenia uznane na pismie powinny by¢ w okreslonym terminie
wptacone do kasy jednostki organizacyjnej lub mogag by¢ potrgcane pracownikowi za
jego zgoda z przystugujacego mu wynagrodzenia za prace.

Jezeli osoba, odpowiedzialna za powstate niedobory, odmawia zilozenia
zobowigzania do pokrycia zawinionych strat, to sprawa powinna by¢ niezwiocznie
skierowana na droge postepowania sgdowego.

W razie stwierdzenia, ze ujawniony niedobdr wynika z popetnienia czynu noszgcego
znamiona przestepstwa z checi zysku, nalezy o tym fakcie natychmiast powiadomi¢
jednostki powotane do Scigania przestepstw, zabezpieczajgc roéwnoczesnie
ewentualne dowody przestepstwa.

Niedobory niezawinione, mieszczgce sie w granicach ustalonych norm ubytkow, oraz
niedobory powstate na skutek wypadkow losowych, odpisuje sie w straty lub koszty,
a w odniesieniu do srodkow trwatych i skltadnikow rzeczowych, zdejmuje sie je z
ewidencji majgtkowej, na podstawie protokotu rozliczenia niedoborow.

Pozostatle niedobory niezawinione mogg by¢ kompensowane 2z ujawnionymi

nadwyzkami, jesli odpowiadajg jednoczesnie nastepujgcym warunkom:

a) niedobory i nadwyzki zostaty stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,

b) niedobory i nadwyZzki dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

c) niedobory i nadwyzki powstalty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
skladnikbw majatku, tj. o tej samej nazwie, wiasciwosciach lub podobnym
wygladzie, wzglednie artykutach sprzedawanych w podobnych opakowaniach.

Dokonujgc kompensaty, stosuje sie zasade nizszej ceny i mniejszej ilo sci, tzn. w
celu okreslenia dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty, przyjmuje sie mniejszg z
dwu wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyZzki.

Kompensaty nie mozna stosowa¢ do $rodkéw trwatych i sktadnikow rzeczowych
bedacych

w uzytkowaniu.

W przypadkach gospodarczo uzasadnionych lub zastugujgcych na uwzglednienie,
Komendant i Skarbnik jednostki samobilansujgcej, uprawnieni do umorzenia
naleznosci, mogg odroczy¢ termin zaptaty naleznosci lub roziozy¢ naleznos¢ na raty,
biorgc pod uwage mozliwosci ptatnicze diuznika oraz uzasadniony interes jednostki
organizacyjnej ZHP.

Odpowiedzialnos¢ pracownika za szkode wyrzgdzong zaktadowi pracy na skutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych lub za
mienie powierzone pracownikowi jest uregulowana w art. 114-127 Kodeksu pracy
(Ustawa z dnia
26 czerwca 1974 roku, Dz.U. Nr 21 poz. 94 z roku 1998 z p6zn. zm.). Podstawe
odpowiedzialnosci materialnej oséb nie bedgcych pracownikami, za szkode
wyrzgdzong jednostce organizacyjnej ZHP stanowi art. 415 Kodeksu cywilnego
(odpowiedzialnos¢ deliktowa za szkody zawinione) lub art. 471 kc (odpowiedzialnos¢
kontraktowa za szkody wynikajgce niewykonania lub nienalezytego wykonania
zobowigzania).



Umorzenie lub udzielenie ulgi (roztozenie na raty) w sptacaniu naleznosci jednostek

organizacyjnych ZHP przez dtuznikbw moze nastgpic, jezeli:

a) w wyniku postepowania egzekucyjnego lub na podstawie innych okolicznosci lub
dokumentow stwierdzono, ze diuznik nie posiada majatku, z ktérego mozna by
dochodzi¢ nalezno$ci,

b) w wyniku egzekucji z majatku diuznika, diuznik lub osoby pozostajgce na jego
utrzymaniu byliby pozbawieni niezbednych srodkéw utrzymania,

c) diuznik zmart, nie pozostawiajgc zadnego majgtku lub pozostawit ruchomosci nie
podlegajgce egzekucji na podstawie odrebnych przepiséw albo pozostawit
przedmioty codziennego uzytku domowego, ktérych fgczna wartos¢ nie
przekracza wartosci stanowigcej 3-krotnos¢ przecietnego wynagrodzenia,

d) jest oczywiste, ze w postepowaniu egzekucyjnym dotyczgcym tej naleznosci nie
uzyska sie kwoty przewyzszajgcej wydatki egzekucyjne,

e) nie mozna ustali¢ osoby diuznika.

Whnioski  Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, podlegajg zaopiniowaniu przez Gtdwnego Ksiegowego i
Radce Prawnego.

Decyzje 0 sposobie rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych podejmuje
Kierownik Jednostki.

Dla ufatwienia rozliczenia spisu, do niniejszej instrukcji zalgczono
standardowy druk ,Arkusz spisu z natury” stanowigcy wzor nr 5.

7) Nadzor nad prawidtowym spisem z natury.

Do nadzoru nad prawidtowym przebiegiem spisow, Przewodniczacy Komisiji
Inwentaryzacyjnej wyznacza Czionkéw Komisji jako kontroleréw spisowych,
ktorzy dokonujg wyrywkowej kontroli prawidtowosci spiséw. Kontrola taka
moze by¢é rowniez przeprowadzona przez Giownego Ksiegowego i
przedstawicieli ~ wyznaczonych z innych  o0séb, spoza Komisji
Inwentaryzacyjnej. Kontrolerzy spisowi po sprawdzeniu pozycji spisanych, w
przypadku zgodnosci sprawdzonej pozycji ze stanem faktycznym, dokonujg
podpisu na arkuszu spisowym w pozycji uwagi. W przeciwnym przypadku,
sporzadzajg protokét rozbieznosci powodujgcy ponowne komisyjne
sprawdzenie i spisanie na oddzielnym arkuszu inwentaryzacyjnym pozycji
skorygowanych. W tym przypadku pozycja spisowa na poprzednim arkuszu
podlega skresleniu i zaparafowaniu przez kontrolera spisowego.

Rozdziat VI Postanowienia ko ncowe

6.1. Kartoteki imienne wyposa zenia /wypo zyczenia

Instruktorzy i dziatacze ZHP mogg wypozyczy¢ sprzet obozowy do celdéw prywatnych
za odptatnoscig. Nie moze to jednak powodowa¢ komplikacji w urzgdzaniu obozéw
harcerskich

i imprez programowych. Cennik optat za wypozyczenie sprzetu zatwierdza



Komendant tgcznie ze Skarbnikiem danej jednostki samobilansujgcej, a w Gidéwnej
Kwaterze Naczelnik ze Skarbnikiem ZHP.

Osoby wypozyczajgce sprzet kwitujg jego odbior w kartotece imiennej (wzér nr 12)
przy jednoczesnym podpisaniu oswiadczenia wg wzoru nr 13.

Oswiadczenie to magazynier przekazuje do ksiegowosci jednostki, ktorej podlega
magazyn. Ksiegowos¢ kwituje odbiér oswiadczenia w rubryce uwagi w kartotece
wypozyczenia.

Kartoteki imienne wypetnia sie takze w przypadku nieodptatnego wydania
rzeczowych skladnikbw majgtku do osobistego uzytkowania przez czionkow ZHP.
Wydanie tych sktadnikbw moze dotyczy¢ np. umundurowania.

Kartoteki imienne prowadzi magazynier lub inna upowazniona osoba, ktora z
dowodéw RW zbiorczych Ilub jednostkowych (na ktorych dokonuje adnotacii
pokwitowania na kartotece), rozpisuje wydang ilos¢ skladnikbw na poszczegdline
kartoteki osobowe. Odbiorcy sktadnikbw do uzytkowania, kwitujg ich odbiér na
kartotece imienne,;.

6.2. Obowiazek ubezpieczonych

Posiadane skladniki majgtkowe nalezy ubezpieczy¢ od kradziezy, ognia i innych
klesk zywiotowych.

6.3. Pozostale ustalenia

1) W sprawach nie uregulowanych powyzszg instrukcjg stosuje sie przepisy prawa
obowigzujgcego.

2) Niniejsza instrukcja zatwierdzona w dniu 5 czerwca 2003 r. uchwatg Nr 64/2003
Gtownej Kwatery ZHP wchodzi w zycie od dnia 1 lipca 2003 r.. i z tym dniem traci
moc ,Instrukcja w sprawie zasad gospodarki srodkami rzeczowymi w ZHP”,
wprowadzona Rozkazem Naczelnika ZHP L.11/95 z dnia 20.X1.1995 r.



Wz6r nr 1

piecz¢
jednostki organizacyjnej

PROTOKOL LIKWIDACYJNO-KASACYJNY
sktadnikéw rzeczowych na skutekzzgia, uszkodzenia,
zniszczenia spogdzony w dniu .................. 20...r.
przez komis w skitadzie

L o B e
2 e A
1VAV 0 o1 1 1o PN

Komisja stwierdzitaze nizej wyszczegolnione przedmioty staty siezdatne doaytku, wskutek
czego postanowiono je wylilet ze stanu inwentarza:

Nazwa Data Wartasé¢

Numer Marka A : Cena . .
Lp. inwentarzowy, nr fabryczny ' opIs pobrania jednostkowa llose Wg zapisu
przedmiotu| do wytku w ksiegach
Razem ilé¢ szt. .................. [ Kg o, na ogdin wartasé
..................... Zb (STOWNIE: o e e e
........................................................................................................................ )

Uwagi komisji dotyczce:
a) przyczyn powstania zycia — uszkodzenia — zniszczenia przedmiotéw




podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej

Wzor nr 1 str. 2

DECYZJE PELNOMOCNIKA NACZELNIKA ZHP

........................ ,dnia ............ 20......r.

Dokonano likwidacji fizycznej przedmiotéw zgodnielecyzj petnomocnika Naczelnika ZHP.

Podpis osoby
materialnie odpowiedzialnej



Wzbr nr 2

MT ....../20......

PROTOKOL
Wydania — wypayczenia — zwrotusprztu obozowo-turystycznego
naczasod .........ccoceevvnnnnn. 0 [0 R

Y o] . <R,/ e 1074y o7 o] o Lo 1A PP
NA AKCE PrOWATZOB PIZEZ ... v.vet it et e e e e et et et e e e et e et e e e e eaanaes
LT T S 011 o P
SPIEt WYdat ArUN .o e e e e e

WYDANO — WYPQOZYCZONO — ZWROCONO nastpujacy sprzt:

Numer

, . kreslenie jakdci
Lp. Nazwa Inwentarzowy Cena lla¢ © sser etﬂj ¢
lub znak pra
Podpis osoby materialnie data Podpis osoby maltgig
odpowiedzialnej odpowiedzialnej przyjae]

* niepotrzebne skigi¢



Wzér nr 3

PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY MAGAZYNU

LaF=T0 T2 V4 Y 1 P
sporadzony dnia ...........coeii i, na podstawie decyzji .............coeeunnenn.
zdnia ... przez komisjw skladzie:
I o] 74110 To [ o oY
B 0. (6] 1=
3L CZIONEK et e
w obecndci osoby dotychczas , tj. od dnia ............ccovveeeniieninnnns diga ...
materialnie odpowiedzialngj za Stan MAagazYNU ..........cooeiiieiit it e e e
imi¢ i nazwisko
oraz W Obecr{i PrzejmuCegO MAGAZYIN .......iuine it e et e et e e e e e e e e en e ees jako
osoby materialnie odpowiedzialnej za jego stanm@d d................c.cceveene. .

1) Protokdt zdawczo-odbiorczy spedzono na podstawie szczegOlowego spisu z natury
przeprowadzonego w magazynie na fzie............ przez komisgj inwentaryzacyja w sktadzie:

N 01741, To | ] o (oY

S CZIONEK L. e
. (6] 1 1= P

s CZEONEK .o e

i stwierdzono stan faktyczny zapasow wedtugi@adnych ..................... sztuk arkuszy spiséw

Z natury.

2) W magazynie znajdaisic nastpujace dokumenty dotygze obrotow sktadnikéw matkowych:

3) Komisja sporgdzapca niniejszy protokét zdawczo-odbiorczy zgtasza t¢magagce uwagi,
wyjasnienia lub ZastrZEBBNIA: ... ..o

4) Protokét sporgdzono w ......... jednobrzmcych egzemplarzach, ktérych po jednym otrzymuij
zainteresowani.
Podpis:
........ ;).s.c.)k.).y- .plr-z.ell-<;a.z.1;;::.e.j e ...O.S.(.).b.)./ ';;}z'i/jr}{u;:jcléj' e
KOomisji «..ocovvvviiiiviiiii,

Miejscowo $¢ i data sporz gdzenia protokotu



Wzér nr 4

PROTOKOL PRZEROBU MATERIALOW

Ustalenie kosztoéw przerobu:

1) Materialy wydane do przerobu:

.......................................... NrRW ... ilo8¢ oo WartGE v,
.......................................... NrRW .........0l08¢ ......... war@¢ ........oooovveiviinnn.
.......................................... NrRW ... ilo8¢ oo WartGe oo,
.......................................... NrRW ... ilo8¢ oo Wart@e oo,
2) Koszty transportu WaKD ...
3) Wynagrodzenie WARO ...
4) Inne koszty WABO ..o iieeie e

RAZEM: .. e

Ustalenie ceny otrzymanego przerobu artykutu (preetl):

Koszty przerobu ..................... zt podzielone przezsdootrzymanego artykutu (stownie ziotych:
........................................................................................................................... )
Otrzymane Z PrzerobU ... e
- przyjeto do magazynu — kKwit magazyn Przyjmie NI ..........oeviiieuer i ee e e eeneree e eanes
- wpisano do kgizki inwentarzowej PO POZYE)........ooueieriie e e et e e ee e ae e
Niewykorzystane materiaty zwrécono do magazynu wgdisygnaty magazyn przyjmie numer ........
017 T I T 0T
Podpisy komisiji:
zlecapcy przerob ..o
obecny przy przerobie ........................
wykonujacy przerob ...

........................ ,dnia ............ 20......r.



Wzbr nr 5

ARKUSZ SPISU Z NATURY

(uniwersalny)
Przedsibiorstwo - zaktad, adres ROAZA] INWENTAIYZAC]T woorrrirs « et ee et et et e et et e et e e e e e e eeee e
............................................................................................. 5] 0o 1ST0] o o] =T o] (077 Vo (-
(nazwa i adres jednostki inwentaryzacyjnej) INNE@BY OBECNE PRZY SPISIE:
SKLAD KOMISJI INWENTARYZACYJINEJ (ZESPOI SPISOWEG0) ottt ittt et et ettt e et e ettt et e et e et et e e e e ettt ea e e e e e ee e et e e e e eteea et e e nees
Spis rozpocgto dnia .........coevi i 000dZ. .o, , ZAKBZONO ... 0000Z. .o,
Symbol indeksu Nazwa (okrélenie) Jednostka llosé Cena Wartét w cenie
Lp. . . . . Uwagi
(cecha, numer) przedmiotu spisowego miary stwierdzona zt gr zt or
........................................................................ Podpisy cztonkow komisji
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej (zespotu spisowego)
WYCENIE ... SPrawdzit ... e e

imig i nazwisko podpis iminazwisko podpis



Wzbr nr 6

OSWIADCZENIE O PRZYJ ECIU
ODPOWIEDZIALNO SCI MATERIALNEJ

Ja NEEJ POAPISANY () +.eeneiriin et it e et e et et e e e e e e et e e e e e e

&= L0 Q0 Lo | 0T 0|V = ) P

W CharaKierze ......coovvvii i, 17T

1)

2)

3)
4)

5)

Przyimug na siebie peln odpowiedzialné¢ materialm za powierzone mi mienie zgodnie
z protokétem zdawczo-odbiorczym z dnia ..................... orazwszelkie sktadniki matkowe
jednostki ZHP, ktére zostammi nasgpnie powierzone z zachowaniem wdavego trybu.

Przyjmug do wiadoméci, ze z odpowiedzialn@i, o ktérej mowa w pkt. | wynikajdla mnie

nastpujace konsekwencje:

a) obowizek rozliczenia giz powierzonego mi mienia nade zasadnggdanie jednostki ZHP,

b) obowhzek pokrycia wszelkiej straty, jaka wyniknie dlekizalu pracy na skutek zaistniatego
niedoboru w powierzonych mi sktadnikach gikpwych wzgédnie na skutek zniszczenia lub
uszkodzenia ww. sktadnikow.

Od obowizku pokrycia straty ¢de zwolniony(a) w zakresie, w jakim udowoenize niedobor

albo uszkodzenie powstaty na skutek okoligznoza ktére stosownie do obaujacych

przepis6w nie mge mi byt przypisana wina.

Zobowhzuje sie do niezwlocznego powiadomienia zaktadu pracy oelkézh przeszkodach w

wykonywaniu pracy, ktore ewentualnie naazaistnie.

OGswiadczam,ze znane migwszelkie przepisy regulage zasady wykonywania powierzonej mi

pracy, a w szczegéldoi art. 114-127 Kodeksu pracy.

Stosownie do téei pkt. 2b zobowjzuje sie w razie zaistnienia niedoboru lub innej szkodyetej

moja odpowiedzialnécia do niezwiocznego wptacania do kasy zaktadu prawynowart@ci

wyliczonej szkody.

..................... dnia ............ 20......r.

Oswiadczenie niniejsze zostalo zme w mojej obecriui:

data: ......cccooeeiiieiiie 100 ] o] £



Wzbr nr 7

.......................................... Data: .....ccooovvviiien
piecz¢ jednostki

DOWOD PRZYJECIA SRODKA TRWALEGO

NazwasrodKa trWaleQO ........o i e e e e

NUMEr KRS ... NUMEr INWENLArZOWY ..........ceevieiiiiieieenenieeennns

DOStAWCA / WYKONAWCE ...t ettt it e et e e et e e e et e e e e et e e e e e ee et e e et e nenenen e
Numer i data dowodu dOoStawy ..........cccevviiiiiiiiiiie e,

Mi€JSCE LEYTKOWAINIA ... .ottt e e e e e e e e e e e e et e e e aee e e neas

Wartaci¢ srodka trwatego

1. wartag¢ nabycia lub wytworzenia ... zt
2. KOSZEY o e zt
3. KOSZEY i e, zt
RAZEM: zt
Stopa % UMOrzeniowa .....................

Uwagi



Wzér nr 8

Data: ..........oooviiiiiiiinnn

piecz¢ jednostki

LT ....../[20......

DOWOD LIKWIDACJI SRODKA TRWALEGO

NaAzZWASIOOKA tIWAIETO ...t e e e e e e e e e et e e

NUMEr KRS ... NUMer iINWENtarZoOWy ..........c.covvevierine e ciiannnnnn,

Informacje dotycgce dokumentow towarzyszych (np. numer Faktury VAT sprzega numer

Protokotu KaSacCyJNeQO 110.) . .vve ittt e e e e e e e e e e

Informacje dotycgce wartdci srodka trwatego
1. wart@¢ pocatkowa zt

2. dotychczasowe UMOIZENIE  ......covvieiiiriieiiiie e zt

Komisja likwidacyjna:

Imig i nazwisko podpis
Komendanta jednostki



Wzbr nr 9

.......................................... Data: .....ccovvviiieiiee
piecz¢ jednostki

PROTOKOL NIEODPLATNEGO PRZEKAZANIA-PRZYJ ECIA
SKLADNIKA RZECZOWEGO

cechach:
NAZWASIOUKA IZECZOWEGO ... ettt e et e et et e et e et et e e e e e e e e e

Numer KRS .....o.viiiiiiiiee e NUMEr INWENLAIZOWY ........oeveeeieeeiie e eeeeeeeeeeee

PrZEKAZUYCY ... ettt e e e e

e 074 01003

piecz¢
Informacje dotycgce wartdci srodka trwatego
1. wart@é pocatkowa zt

2. dotychczasowe umorzenie  ........ccoveviiiiiiine e i, zt

Osoby zdajce:

Imi ¢ i nazwisko podpis

Osoby przyjmujce:

Imi ¢ i nazwisko podpis



Wz6r nr 11 - Zajcznik: Ksgga srodkow trwatych.xls
Wz6r nr 12 - Zajcznik: Kartoteka imienna wypasnia.xls



Wz6r Nr 13

Petna nazwa jednostki ZHP
(stempel)

miejscowdd, data

Oswiadczenie wypayczajacego sprat

pJ NEZEJ POUPISANY ...eveeeiiiiiiiiiiee s e e e e e e e e es e e e e e eeeeeeeeeeeseaaaas s s aeeaeaeaeaaaaaaaaaaaeeeserenennnnnnes
(nazwisko i imi, adres zamieszkania, miejsce pracy, seria i nr dluasobistego)

zobowhzuje sic eksploatowé wypaozyczone wyposgenie zgodnie z jego przeznaczeniem.
Przyjmug na siebie odpowiedzialé® materialm na okres gytkowania sprgtu oraz
zobowgzuje si¢ do pokrycia rownowartei szkdéd w przypadku jego utraty.

Réwnoczénie zobowizuje sie zwrOck wypazyczone przeze mnie przedmioty w
ciggu 5 dni po uptywie terminu wypgczenia lub na kale zagdanie jednostki ZHP.

data i podpis



