Warszawa, dnia 31 grudnia 2024 r.
Poz. 34

ZARZADZENIE NR 83
SZEFA AGENCJI BEZPIECZENSTWA WEWNETRZNEGO

z dnia 30 grudnia 2024 r.

w sprawie szczegolowych zasad przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
W jednostkach organizacyjnych Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

Na podstawie art. 19 ust. 3 ustawy z dnia 24 maja 2002 r. 0 Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego oraz
Agencji Wywiadu (Dz. U. z 2024 r. poz. 812, 1222, 1562, 1684 i 1871) w zwiazku z art. 10 ust. 1 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.Y) i art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy
z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. 1530, 1572, 1717 i 1756) zarzadza sie,
co nastgpuje:

§ 1. W Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego, zwanej dalej ,,ABW”, prowadzi si¢ okresowg
inwentaryzacje, o ktorej mowa w art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci, na
zasadach okreslonych w instrukcji w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
w ABW, stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Do okresowych inwentaryzacji, 0 ktorych mowa w art. 4 ust. 3 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
0 rachunkowosci, wszczetych i1 niezakonczonych przed dniem wejécia w zycie niniejszego zarzadzenia stosuje
si¢ przepisy dotychczasowe.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 7 Szefa Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego z dnia 17 kwietnia 2023 r.
w sprawie szczegdtowych zasad przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych w jednostkach
organizacyjnych Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego (Dz. Urz. ABW poz. 4).

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

Agencji Bezpiecze?'lzsizva Wewnetrznego
pik Rafal Syrysko
w/z
Zast¢pca Szefa

Agencji Bezpieczenstwa Wewnetrznego

plk Michal Roguski

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 295 i 1598 oraz z 2024 .
poz. 619, 1685 i 1863.
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Zakacznik do zarzadzenia nr 83
Szefa ABW z dnia 30 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA

w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w ABW

WARSZAWA 2024
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Rozdziat 1
Przepisy ogoélne

§ 1. Instrukcja w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

w ABW, zwana dalej ,,instrukcja”, zostata opracowana na podstawie:

1)

2)

3)

1)

2)

3)
4)

5)

6)

ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120 i 295 oraz z 2024r.
poz. 619 1 1685), zwanej dalej ,,uor”;

rozporzadzenia Ministra Rozwoju 1 Finanséw z dnia 13 wrzesnia 2017 r. w sprawie
rachunkowosci oraz planéw kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu
terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zaktadéow budzetowych, panstwowych
funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych majacych siedzibe poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej (Dz. U. z 2020 r. poz. 342);

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegétowego sposobu
gospodarowania niektorymi sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz.

U. z 2023 r. poz. 2303 i 2678).

§ 2. 1. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

ewidencja ksiegowa — ksiegi pomocnicze, o ktérych mowa w art. 17 ust. 1 pkt 1-3 i ust. 2 pkt 1
uor, zawierajace szczegotowe dane na wybranych kontach grupy O, 1, 2, 3 1 8 oraz kontach
pozabilansowych;

aktywa — posiadane przez jednostke organizacyjna ABW skladniki majatkowe majace
wiarygodnie okreslong warto$¢, ktore dzielg si¢ na aktywa trwate (w szczegdlnosci srodki trwate,
wartosci niematerialne 1 prawne) 1 obrotowe (w szczegdlnos$ci zapasy 1 $rodki pieni¢zne);
pasywa — zrédta finansowania aktywow;

réznice inwentaryzacyjne — stwierdzone w toku inwentaryzacji aktywow i pasywow roznice
miedzy stanem rzeczywistym a wykazanym w ewidencji ksiggowej, wymagajace wyjasnienia
i rozliczenia;

komisja inwentaryzacyjna — grupe osob powolana do organizacji i przeprowadzenia
inwentaryzacji droga spisu z natury oraz przedstawienia wnioskow, w szczegolnosci dotyczacych
sposobu rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, ktorej sktad powinien liczy¢ co najmniej trzy
osoby, w tym przewodniczacego;

oprogramowanie Fortech — oprogramowania Ft-ST7, Ft-GU7 i Ft-GM7 opracowane przez
Przedsigbiorstwo Innowacyjno-Wdrozeniowe Fortech sp. z 0.0. z siedzibg w Krakowie, 30-017,
ul. Ractawicka 56, KRS: 0000148899, przeznaczone do ewidencji 1 zarzadzania odpowiednio

srodkami trwatymi, sktadnikami uzbrojenia i zapasami magazynowymi;
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7) rejon spisu — grupg pol spisowych wchodzacych w sktad jednostki organizacyjnej ABW
(departament, biuro);

8) czynnos$ci spisowe — clementy inwentaryzacji polegajagce na ustaleniu faktycznego stanu
iloSciowego skladnikéw majatkowych oraz zapisaniu tych ustalen w arkuszu spisowym lub
w czytniku kodow kreskowych;

9) zespol spisowy — grupe 0s6b powotang przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW w liczbie
1 skladzie zapewniajacym prawidlowe i terminowe wykonanie czynnos$ci spisowych, ktora
powinna liczy¢ co najmniej dwie osoby, w tym przewodniczacego;

10) sesja — celektroniczny zbidor danych zawierajacy numery obiektow inwentarzowych
zaewidencjonowanych w oprogramowaniu Fortech lub numery obiektéw inwentarzowych
odczytanych przez czytnik kodéw kreskowych w trakcie czynnosci spisowych. Sesja moze
zawiera¢ dodatkowe dane, takie jak lista cztonkow zespotu spisowego 1 nazwa rejonu spisu;

11) barkod lokalizacji — numer nadany przez oprogramowanie Fortech identyfikujacy rejon spisu;

12) pole spisowe — $cisle okreslona, wydzielona czg$¢ jednostki organizacyjnej ABW z podaniem
nazwy (w szczeg6lnosci wydziat, warsztat), w ktorej znajduja si¢ sktadniki majatkowe;

13) podmioty zewnetrzne — podmioty inne niz jednostki organizacyjne ABW;

14) ZZOZ — podmiot leczniczy dziatajacy pod nazwa ,.Zespot Zaktadow Opieki Zdrowotnej”
z siedzibg w Warszawie, samodzielnie dziatajaca jednostka budzetowa, dla ktorej podmiotem
tworzacym i1 nadzorujacym jest Szef ABW.

2. W przypadku przeprowadzania inwentaryzacji skladnikow majatkowych ABW, uzyczonych
270Z , przepisy instrukcji stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdziat 2

Zasady ogolne przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3. 1. Instrukcja okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych w ABW.

2. Inwentaryzacja obejmuje sktadniki majatkowe znajdujace si¢ na stanie jednostki organizacyjnej
ABW, stanowigce jej wlasnos$¢ (rowniez uzyczone podmiotom zewngtrznym), jak i bedace w jej
posiadaniu z innego tytutu, w szczegdlnosci oddane jej w zarzad, dzierzawe, najem, uzytkowanie lub

przechowanie.

§ 4. Przeprowadzenie inwentaryzacji i jej rozliczenie stanowi podstawe do uznania za prawidlowe
prowadzenie ksigg rachunkowych i umozliwia prawidtowe sporzadzenie rocznych sprawozdan

finansowych:
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1) bilansu;

2) informacji dodatkowe;j.

§ 5. 1. W instrukcji ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji okresowych dla okre§lonego cyklu
inwentaryzacji, stanowigcy zatacznik nr 1 do instrukcji, w ktorym zamieszcza si¢ wykaz aktywow
1 pasywow z podaniem:

1) metody inwentaryzacji;

2) czestotliwosci inwentaryzacji;

3) termindéw ustawowych przeprowadzania inwentaryzacji,

4) podmiotu odpowiedzialnego za przeprowadzenie inwentaryzacji.

2. W kazdym roku obrotowym sa sporzadzane szczegdtowe harmonogramy inwentaryzacji,
W ktoérych zamieszcza si¢ dane odpowiednio dla:

1) spisu z natury — wykaz rejonow i pol spisowych, nazwy zespotow spisowych, daty, w ktorych
nalezy przeprowadzi¢ spis na tych polach i sktad zespotéw spisowych;
2) potwierdzenia sald i weryfikacji sald — daty, w ktorych nalezy przeprowadzi¢ czynnoS$ci

inwentaryzacyjne i osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

§ 6. 1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikow
majatkowych na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie roznic
inwentaryzacyjnych 1 doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnos$ci ze stanem
faktycznym.

2. Dodatkowo, inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w celu:

1) rozliczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
2) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikoéw majatkowych;

3) przeciwdziatania nieprawidtowos$ciom w gospodarce majatkowej.

§ 7. 1. Podstawowym identyfikatorem skladnikow rzeczowych aktywow trwalych jest numer
inwentarzowy, ktory — o ile istnieje techniczna mozliwos¢ — w postaci kodu kreskowego umieszcza
si¢ na sktadniku majatkowym.

2. W przypadku uzbrojenia nie stosuje si¢ numeru inwentarzowego, o ktorym mowa w ust. 1.
Identyfikatorem jest inny wyrdoznik umozliwiajacy niezaprzeczalng identyfikacj¢ tego uzbrojenia,

w szczegdlnosci numer fabryczny, nazwa lub typ.
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Rozdziat 3

Metody przeprowadzania inwentaryzacji

§ 8. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana droga:

1) spisu z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majgtkowych;

2) potwierdzenia sald — otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych sald, w tym nalezno$ci oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych;

3) weryfikacji sald — porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji wartosci, w tym gruntéw i1 praw zakwalifikowanych do nieruchomosci oraz wartos$ci

niematerialnych i prawnych.

§ 9. 1. Spis z natury jest podstawowa metoda przeprowadzania inwentaryzacji i polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatkowych w miejscu ich
uzytkowania lub przechowywania przez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie lub oszacowanie
oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu z natury, za$ dla Srodkow pieni¢znych —w protokole
inwentaryzacji;

2) wycenie spisanych sktadnikéw majatkowych;

3) pordéwnaniu ilosci i wartosci ustalonych w drodze spisu z natury z danymi zawartymi w ksiggach
rachunkowych;

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania oraz
postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia;

5) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ réwniez sktadniki majatkowe bedace
wlasno$cig podmiotdw zewngtrznych, a znajdujace si¢ w posiadaniu ABW. Informacj¢ o wynikach
spisu przekazuje si¢ tym podmiotom.

3. Inwentaryzacj¢ droga spisu z natury przeprowadza si¢ w dowolnym terminie w ciggu 4 lat dla
nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych §rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych
w budowie.

4. Inwentaryzacj¢ droga spisu z natury srodkdw pieni¢znych przeprowadza si¢ na dzien 31 grudnia
kazdego roku zgodnie z odrebnymi przepisami.

5. Inwentaryzacj¢ droga spisu z natury srodkoOw obrotowych w magazynie przeprowadza si¢
w kazdym roku obrotowym wedtug stanu na dzien 31 grudnia danego roku obrotowego. Spis z natury

nalezy zakonczy¢ do 15 dnia nastgpnego roku obrotowego.
5/16



-7-
Dziennik Urzedowy Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego Poz. 34

6. Ustalenie stanu sktadnikéw majatkowych nastgpuje poprzez dopisanie lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury przychodow i rozchodow oraz zwigkszen i zmniejszen, jakie
nastgpily migedzy datg spisu a dniem 31 grudnia danego roku obrotowego. Czynnosci wyjasniajace
przeprowadzane sg najp6zniej do 85 dnia po dniu bilansowym.

7. Spis z natury, w zaleznos$ci od rodzaju sktadnikow majatkowych, odbywa si¢ poprzez:

1) skanowanie kodéw kreskowych srodkéw trwatych;
2) rzeczywiste przeliczenie sktadnikow uzbrojenia bedgcego na wyposazeniu poszczegolnych
funkcjonariuszy ABW;

3) rzeczywiste przeliczenie standw zapaséw znajdujacych si¢ w magazynach.

§ 10. 1. Potwierdzenie sald:

1) polega na otrzymaniu od bankow i uzyskaniu od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci stanu:
a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych w tym bedacych wtasnoscia

innych podmiotéw, w szczegdlnosci wadiow,

b)  papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,

C) naleznosci, z wylaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od 0sob

nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz z tytutéw publicznoprawnych,

d) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych;

2) wykonuje komoérka organizacyjna whasciwa do spraw ksiegowosci Biura Finanséw ABW lub
komorka organizacyjna wtasciwa do spraw ewidencji majatku, zgodnie z harmonogramem
inwentaryzacji okresowych dla okre§lonego cyklu inwentaryzacji.

2. Nie dopuszcza si¢ milczacego potwierdzenia salda oznaczajacego przyjecie domniemania, ze
jesli dhuznik nie odesle zatwierdzonego egzemplarza wezwania do potwierdzenia salda, to jednostka
organizacyjna ABW moze uzna¢ saldo za realne.

3. W przypadkach, w ktorych jednostka organizacyjna ABW otrzymuje:

1) zwrotne pisma od dorgczycieli zawierajace w szczegolnosci adnotacje o tresci ,,adresat nieznany”,
,,pismo niepodjete w terminie” lub ,,odmowa przyjecia pisma”,

2) dowdd doreczenia dtuznikowi egzemplarza wezwania do potwierdzenia salda, przy jednoczesnym
braku odpowiedzi z jego strony
— nalezy podja¢ proby skontaktowania si¢ z dtuznikiem telefonicznie lub za pomoca poczty
elektroniczne;.

4. Za potwierdzenie salda mozna uzna¢ zaptate naleznos$ci przez dtuznika, jezeli ten nie odestat
zatwierdzonego egzemplarza wezwania do potwierdzenia salda.

5. Je$li mimo podejmowanych prob nie uda si¢ uzyska¢ od dhuznika potwierdzenia salda

nalezno$ci w terminie do dnia 15 stycznia roku kolejnego po roku obrotowym, za ktory
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przeprowadzana jest inwentaryzacja, to fakt ten nalezy odnotowa¢ w protokole uzgodnienia sald. Jest

to podstawa do zmiany metody inwentaryzacji tych naleznosci na metode weryfikacji sald.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5 zdanie drugie, nalezno$¢ przyjmuje si¢ za potwierdzong

w wysokosci wynikajacej z dokumentdw bedacych w posiadaniu jednostki organizacyjnej ABW.

7. Fakt przeprowadzenia i wyniki uzgodnienia sald dokumentuje si¢ protokotem uzgodnienia sald.
8. W protokole uzgodnienia sald zamieszcza si¢ dla naleznosci:

1) ktore zostaly w pelni uznane przez kontrahentow lub w peini optacone w ustawowym terminie
przeprowadzenia inwentaryzacji — specyfikacje sald naleznos$ci uzgodnionych, oznaczenie
kontrahenta i kwote naleznosci;

2) zakwestionowanych przez dhluznikow — specyfikacje sald naleznosci zawierajacg oznaczenie
kontrahenta i kwoty nalezno$ci zakwestionowane przez dtuznikow;

3) specyfikacje sald nalezno$ci niepotwierdzonych przez kontrahentow z adnotacjg o zmianie
metody inwentaryzacji.

9. Do protokotu uzgodnienia sald dotacza sig:

1) wydruki sald kont szczegdétowych kontrahentow wedlug stanu na dzien przeprowadzenia
inwentaryzacji;

2) zatwierdzone egzemplarze wezwan do potwierdzenia salda;

3) korespondencje z kontrahentami dotyczaca potwierdzenia sald;

4) polecenia ksiggowania dotyczace korekt koniecznych do wprowadzenia w ksiggach
rachunkowych w celu rozliczenia inwentaryzacji.

10. Protoko6t uzgodnienia sald jest podpisywany przez osoby prowadzace uzgodnienia sald

I zatwierdzany przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW dokonujacej uzgodnienia sald.

11. Potwierdzenie sald przeprowadza si¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego.
12. Jezeli uzgodnienie sald przeprowadzono wedtug daty przypadajacej w okresie od dnia

1 pazdziernika do dnia 31 grudnia roku obrotowego, nalezy:

1) do kwoty uzgodnienia doda¢ wszystkie zwigkszenia,

2) od kwoty uzgodnienia odja¢ wszystkie zmniejszenia

— jakie nastgpity od dnia uzgodnienia do dnia 31 grudnia roku obrotowego.

13. Potwierdzenia sald dokonuje si¢ nie wczesniej niz na 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego do dnia 15 stycznia kolejnego roku obrotowego. Czynnosci wyjasniajace przeprowadzane

sa najpozniej do 85 dnia po dniu bilansowym.

§ 11. 1. Weryfikacja sald polega na porownaniu zapisOw dokonanych w ksiggach rachunkowych

jednostki organizacyjnej] ABW z dokumentami zrodlowymi stanowigcymi podstawe zapisow na
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kontach ksiggowych lub innymi dowodami posiadania przez uzytkownikow danego skladnika

majatkowego 1 weryfikacji faktycznej wartosci tych sktadnikow.

2. Weryfikacja sald ma na celu doprowadzenie do urealnienia sald wykazywanych w ksi¢gach
rachunkowych poprzez usunigcie sald nieprawidtowych lub martwych sald.

3. Weryfikacje sald stosuje si¢ w szczegdlnosci do inwentaryzacji:

1) s$rodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

2) gruntow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci (w tym prawo uzytkowania wieczystego
gruntu, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do lokalu mieszkalnego i spotdzielcze prawo do lokalu
uzytkowego);

3) warto$ci niematerialnych i prawnych;

4) naleznos$ci spornych i watpliwych;

5) funduszy;

6) zobowigzan;

7) naleznoSci przystugujacych od osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

8) mnaleznos$ci publicznoprawnych;

9) aktywow i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo;

10) srodkow trwatych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen.

4. Weryfikacje sald stosuje si¢ rowniez w przypadku sktadnikow aktywow 1 pasywow, ktérych
zinwentaryzowanie droga spisu z natury albo potwierdzenia salda bytoby niewykonalne ze wzgledow
technicznych.

5. Weryfikacja sald obejmuje si¢ wszystkie salda aktywow 1 pasywoOw wystepujace na koniec roku
obrotowego w ksiegach rachunkowych, ktore w ciggu roku nie wykazywaty obrotow, lub na ktorych
nie zarejestrowano obrotow.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, realno$¢ salda wykazanego w ksiegach rachunkowych
ocenia si¢ w kontek$cie zmian, jakie mogly zajs¢ w jego wysokosci na skutek uplywu czasu,
w szczegblnosci przedawnienia naleznos$ci lub zobowigzan, wygasniecia licencji na oprogramowanie
komputerowe lub zaniechania inwestyciji.

7. Weryfikacje sald przeprowadza si¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia roku obrotowego,
w terminie od poczatku roku obrotowego najpdzniej do 85 dnia po dniu bilansowym.

8. Fakt przeprowadzenia weryfikacji sald dokumentuje si¢ w formie protokotu zatwierdzanego

przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW, w ktorej dokonano czynno$ci weryfikacyjnych.
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Rozdziatl 4

Formy inwentaryzacji, dokumentacja oraz etapy czynnos$ci inwentaryzacyjnych

§ 12. 1. Wyrdznia si¢ inwentaryzacj¢ w formie:

1) pelnej okresowej;
2) doraznej (wyrywkowa).

2. Inwentaryzacja pelna okresowa obejmuje wszystkie skladniki majatkowe jednostki
organizacyjne] ABW znajdujace si¢ na jej stanie, stanowigce jej wilasnos¢, jak i1 bedace w jej
posiadaniu z innego tytutu.

3. Inwentaryzacj¢ dorazng:

1) przeprowadza si¢ na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej ABW,
2) zarzadza si¢ obowigzkowo:
a) przy kazdej zmianie osoby odpowiedzialnej za okreslone sktadniki majatkowe znajdujace si¢
w magazynach lub w kasie (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza),

b) w przypadku koniecznosci ustalenia stanu wybranych sktadnikow majatkowych bedacych
w posiadaniu poszczegdlnych jednostek organizacyjnych ABW,

C) w razie wystapienia zdarzen losowych, na skutek ktérych mogt ulec zmianie stan sktadnikow
majatkowych jednostki organizacyjnej ABW, w szczegolnosci powodzi, pozaru, zalania,
wilamania lub kradziezy,

d) w razie koniecznosci ustalenia stanu faktycznego sktadnikow majatkowych przekazywanych
innej jednostce organizacyjnej ABW,

e) w razie koniecznos$ci zapoznania si¢ z rzeczywistym stanem wybranej grupy skladnikow

majatkowych w celu ustalenia plandw modernizacji lub zakupow biezacych.

§ 13. 1. Dokumentacje:
1) w zakresie inwentaryzacji uzbrojenia stanowi:

a) raport TUO 243 — uzbrojenie w uzytkowaniu — wydruk z programu Ft-GU7,

b) raport TUO 205 — pozycje w uzytkowaniu osobistym — wydruk z programu Ft-GU?7,

) warto$ciowe rozliczenie inwentaryzacji uzbrojenia,

d) zestawienie r6znic inwentaryzacyjnych,

e) wyjasnienie r6znic inwentaryzacyjnych,

f) sprawozdanie z inwentaryzacji wraz z wnioskami, zaopiniowane przez dyrektora Biura
Logistyki ABW/dyrektora delegatury ABW, dyrektora Biura Finanséw ABW oraz gldwnego
ksiggowego Biura Finansow ABW i zatwierdzone przez Szefa ABW;

2) w zakresie inwentaryzacji srodkow trwatych stanowi:
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3)

4)

5)

a) raport TSR 203 — stan ewidencji wedtug uzytkownikow — wydruk z programu Ft-ST7,

b) raporty TWIS 102 — arkusz spisu z warto$ciami — wydruk z programu Ft-ST7,

c) raporty TWIS 105 — zestawienie zbiorcze dla arkusza — wydruk z programu Ft-ST7,

d) raport TWI 140 — zestawienie roznic inwentaryzacyjnych — wydruk z programu Ft-ST7,

e) wyjasnienie roéznic inwentaryzacyjnych,

f) sprawozdanie z inwentaryzacji wraz z wnioskami, zaopiniowane przez dyrektora Biura
Logistyki ABW/dyrektora delegatury ABW, dyrektora Biura Finansow ABW oraz gléwnego
ksiggowego Biura Finansow ABW i zatwierdzone przez Szefa ABW;

w zakresie inwentaryzacji zbioro6w bibliotecznych stanowi sprawozdanie z inwentaryzacji zbiorow
bibliotecznych wraz z wnioskami, zaopiniowane przez dyrektora Centralnego Osrodka Szkolenia
i Edukacji ABW oraz gtownego ksiggowego Biura Finansow ABW i zatwierdzone przez Szefa
ABW,

w zakresie inwentaryzacji srodkow obrotowych bedacych na stanie magazynowym stanowi:

a) raport TGI 501 — arkusz spisu z natury — wydruk z programu Ft-GM?7,

b) raporty TGl 503 — zestawienie warto$ciowe spisanych sktadnikow majatkowych — wydruk
Z programu Ft-GM7,

c) raporty TGI 504 — zestawienie zbiorcze — wydruk z programu Ft-GM7,

d) raporty TGI 505 — zestawienie roznic inwetaryzacyjnych — wydruk z programu Ft-GM?7,

e) raporty — arkusze spisowe, zestawienia zbiorcze, zestawienie roznic sktadnikow majatkowych
w magazynach uzbrojenia — wydruki z programu Ft-GU7,

f) wyjasnienie r6znic inwentaryzacyjnych,

g) sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z wnioskami, zaopiniowane przez
dyrektora Biura Logistyki/dyrektora delegatury ABW, dyrektora Biura Finansow ABW oraz
gléwnego ksiegowego Biura Finansow ABW 1 zatwierdzone przez Szefa ABW;

w zakresie inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald 1 weryfikacji sald stanowia:

a) protokoty z inwentaryzacji zatwierdzone przez kierownika jednostki organizacyjnej ABW
powotujacego komisje inwentaryzacyjna,

b) dokumenty potwierdzajace dokonanie uzgodnienia sald.

2. Dokumentacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1, 2 1 4, przechowuje przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej, a odwzorowanie cyfrowe zarejestrowanych w systemie ESOD sprawozdan,

o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 lit. f, pkt 2 lit. f oraz pkt 4 lit g, przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej przekazuje do komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawach ksiggowosci Biura

Finansow ABW i komorki organizacyjnej ABW wiasciwej w sprawach prowadzenia ewidencji

majatku.
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3. Dokumentacje¢, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3, przechowuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej, a jej odwzorowanie cyfrowe zarejestrowane w systemie ESOD, przekazuje do
komorki organizacyjnej ABW wiasciwe] w sprawach ksiggowosci 1 komodrki organizacyjnej ABW
wlasciwej w sprawach prowadzenia ewidencji zbiorow bibliotecznych.

4. Dokumentacja, o ktérej mowa w ust.1 pkt 5, jest przechowywana w komorce organizacyjnej

ABW wlasciwej w sprawach ksiegowosci.

§ 14. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w etapach:
1) czynnosci wstepnych (przygotowawczych);
2) czynnosci wlasciwych — przebieg inwentaryzacji;

3) czynnosci rozliczeniowych.

§ 15. Do czynnosci wstepnych (przygotowawczych), ktore nalezy wykona¢ przed rozpoczeciem

inwentaryzacji nalezy:

1) fizyczne zlikwidowanie sktadnikow majatkowych niezdatnych do uzytkowania;

2) sprawdzenie zgodno$ci sprzetu posiadanego przez uzytkownikéw z ewidencjg iloSciowa
sktadnikéw majatkowych;

3) sprawdzenie przez uzytkownikow oznakowania sktadnikow majatkowych — podlegajacych
takiemu oznakowaniu — kodami kreskowymi, w celu ich identyfikacji przez zespoty spisowe,

a w przypadku braku oznakowania pobranie duplikatu numeru kodu kreskowego;

4) przygotowanie przez gtdwnego ksiggowego Biura Finansow ABW projektu decyzji w zakresie:

a) przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, w tym $rodkow obrotowych,

metoda spisu z natury,

b) okreslenia sposobu powotania komisji inwentaryzacyjnej;

5) wydanie przez Szefa ABW decyzji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji metodg spisu

Z natury;

6) ustalenie przez glownego ksiggowego Biura Finansow ABW szczegétowego harmonogramu
inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald 1 weryfikacji sald.

§ 16. 1. W ramach czynnosci wilasciwych zespoty spisowe przeprowadzajg, w terminach
okreslonych w szczegétowym harmonogramie inwentaryzacji, dla poszczegdlnych pol spisowych, spis
z natury rzeczowych sktadnikéw majatkowych.

2. W przypadku spisu rzeczowych sktadnikow majatkowych stanowigcych wtasno$¢ podmiotow
zewngtrznych, nalezy je uja¢ w odrebnych arkuszach spisowych.

3. Zespoly spisowe przeprowadzaja inwentaryzacj¢ droga spisu z natury $rodkéw trwatych za

pomoca czytnikow kodoéw kreskowych.
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4. Sktadniki majatkowe nieodczytane przez czytnik koddéw kreskowych oraz nieoznakowane
kodami kreskowymi wprowadza si¢ r¢cznie na arkusze spisowe.

5. W przypadku spisu z natury srodkoOw obrotowych przelicza si¢ poszczegolne pozycje.

6. Czynnosci inwentaryzacyjne, o ktérych mowa w pkt 5, sa3 dokonywane w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej za inwentaryzowane skladniki majatkowe, a w szczegodlnie

uzasadnionych sytuacjach w obecno$ci osoby upowaznionej przez osobe materialnie odpowiedzialna.

§ 17. 1. W ramach czynnosci rozliczeniowych, po zakonczeniu spisu z natury skladnikow
majatkowych:

1) zespoly spisowe przekazujg sporzadzong dokumentacje inwentaryzacyjng do komisji
inwentaryzacyjnej, a w szczeg6lnosci:

a) czytniki kodow kreskowych,

b) arkusze spisu z natury skladnikow majatkowych nieodczytanych przez czytnik kodow

kreskowych,

c) arkusze spisu z natury sktadnikow majatkowych nicoznakowanych kodem kreskowym,

d) arkusze spisu z natury sktadnikow majatkowych podmiotow zewnetrznych,

e) raporty TUO 205;

2) dokonuje sig:

a) przeniesienia przez cztonka komisji inwentaryzacyjnej plikow sesji z czytnika kodow

kreskowych na stacje ABWAN,

b) w razie konieczno$ci — przeprowadzenia spisdw uzupelniajgcych przez zespoty spisowe,

C) ustalenia przyczyn powstatych rdéznic inwentaryzacyjnych.

2. Czynnosci rozliczeniowych po zakofczeniu spisu z natury sSrodkow obrotowych w magazynach
dokonuje komisja inwentaryzacyjna na podstawie raportu TGI 504 wydrukowanego z programu FT-
GM?7 oraz raportbw — zestawienie réznic w poszczegdlnych magazynach — wydrukowanych
z programu Ft-GU?7.

Rozdziat 5

Obowiazki i uprawnienia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

§ 18. 1. Do obowiagzkow 1 uprawnien przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalanie, w porozumieniu z dyrektorem jednostki organizacyjnej ABW oraz dyrektorem ZZOZ,
rejonoéw 1 pol spisowych oraz sktadu zespotu spisowego, wedlug wzoru stanowiacego zalacznik
nr 2 do instrukgcji;

2) ustalanie szczegdtowego harmonogramu inwentaryzacji,
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3) przeprowadzanie, wspélnie z przedstawicielem komorki organizacyjnej ABW wlasciwej
w sprawach ksiggowosci 1 komodrki organizacyjnej ABW wiasciwej w sprawach ewidencji
majatku, szkolenia w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji dla czlonkéw zespotow
spisowych;

4) pobieranie z komorki organizacyjnej ABW wlasciwej w sprawach ksiggowosci potwierdzenia
uzgodnienia stanéw ewidencyjnych z ewidencja ksiegowa;

5) pobieranie od 0sob odpowiedzialnych za prowadzenie ewidencji majgtku oSwiadczenia o ujeciu
wszystkich dowodow przychodu i1 rozchodu w ewidencji majatku na dzien przeprowadzenia
inwentaryzacji;

6) pobieranie z komorki organizacyjnej ABW wlasciwej w sprawach ewidencji majatku barkodow
lokalizacji ustalonych rejondéw spisowych;

7) przygotowywanie czytnikow kodow kreskowych poprzez przeniesienie pliku sesji do tego
czytnika;

8) wydawanie poszczegdlnym zespotom spisowym czytnikow kodow kreskowych;

9) prowadzenie ewidencji wydanych czytnikow kodoéw kreskowych i rozliczanie rekordow, zgodnie
ze wzorem stanowigcym zatgcznik nr 3 do instrukcji;

10) przekazywanie czytnikow kodow kreskowych po dokonaniu skanowania do stacji ABWAN;

11) przygotowanie wydrukoéw arkuszy spisowych i raportow;

12) dopilnowanie procedury ztozenia przez czlonkéw zespotdw spisowych podpisow na ostatniej
stronie wydruku spisu 1 zaparafowania przez nich pozostatych stron tego wydruku oraz
potwierdzenie tych czynnosci przez ztozenie swojego podpisu na ostatniej stronie wydruku spisu;

13) wstepna weryfikacja otrzymanych danych;

14) sporzadzanie i przedktadanie do podpisu przez wszystkich cztonkoéw komisji inwentaryzacyjne;j
protokotu z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych zawierajacego wnioski dla kierownikéw
jednostek organizacyjnych ABW w sprawie rozliczenia tych roznic;

15) nadzér nad catoksztaltem przygotowania, organizacja, przebiegiem i rozliczeniem inwentaryzacji,

16) opracowywanie sprawozdan z przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia czynnosci
inwentaryzacyjnych;

17) opracowywanie protokotdow inwentaryzacyjnych oraz przechowywanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze zleci¢ wykonanie niektdrych czynnos$ci
wskazanych w ust. 1 cztonkom komisji inwentaryzacyjnej. Zlecenie tych czynnosci nie zwalnia
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i1 terminowe

wykonanie.
13/16



-15 -
Dziennik Urzedowy Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego Poz. 34

Rozdziat 6

Szczegoélowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji drogg spisu z natury

§ 19. 1. Inwentaryzacja droga spisu z natury rzeczowych aktywow trwatych jest przeprowadzana
za pomocg narzedzi informatycznych przy wykorzystaniu modutu ,,Inwentaryzacja” dostepnego
w programie Ft-ST7 i Ft-GU7.

2. Inwentaryzacja droga spisu z natury rzeczowych aktywow obrotowych jest przeprowadzana za
pomocag narzedzi informatycznych przy wykorzystaniu modutu ,,Inwentaryzacja” dostepnego
w programie Ft-GM7 i Ft-GU?7.

3. W trakcie rozliczania poszczegoélnych pozycji skladnikéw majatkowych i sporzadzania
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych sg generowane raporty okreslajace stan majatku bedacy
w ewidencji oraz raporty zawierajace arkusz spisowy skladnikow majatkowych objetych

inwentaryzacj3.

§ 20. 1. Przed przystapieniem do inwentaryzacji w drodze spisu z natury uzbrojenia, komisja
inwentaryzacyjna, na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji, ustala zgodno§¢ wartosci uzbrojenia
wedhug zapisow w ksiggach rachunkowych z okresowym raportem uzbrojenia w uzytkowaniu TUO
243.

2. Biuro Logistyki ABW/delegatury ABW sporzadzajg wartoSciowe zestawienie sprzetu
uzbrojenia w uzytkowaniu w podziale na poszczegolne jednostki organizacyjne ABW — rejony spisu.

3. Przewodniczacy komisji, z programu Ft-GU7, pobiera dla zespotu spisowego imienny raport
TUO 205 zawierajacy pozycje uzbrojenia bedace w uzytkowaniu osobistym.

4. Zespot spisowy sprawdza zgodno$¢ uzbrojenia uzytkownika z pozycjami wykazanymi
w raporcie TUO 205.

5. Wynik sprawdzenia, o ktorym mowa ust. 4, jest potwierdzany przez uzytkownika uzbrojenia
wlasnorecznym podpisem.

6. Po zakonczeniu czynnosci spisowych, raporty TUO 205 podpisane przez cztonkow zespotu
spisowego sa przekazywane przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory dokonuje
warto$ciowego rozliczenia inwentaryzacji uzbrojenia, zgodnie ze wzorem stanowiagcym zalacznik

nr 4 do instrukcji.

§ 21. 1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji w drodze spisu z natury Srodkow trwatych
bedacych na wyposazeniu jednostek organizacyjnych ABW, komisja inwentaryzacyjna dokonuje
w oprogramowaniu Fortech otwarcie akcji inwentaryzacyjnej i poszczegdlnych sesji odpowiadajacych

inwentaryzowanym rejonom spisu, z wytaczeniem zapisow § 20 ust. 1.
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2. Komisja inwentaryzacyjna, we wspotpracy z Departamentem Bezpieczenstwa
Teleinformatycznego ABW/ Samodzielng Sekcjg Bezpieczenstwa Teleinformatycznego w delegaturze
ABW, przygotowuje czytniki kodow kreskowych poprzez przeniesienie do nich pliku sesji
wygenerowanego z modutu ,,Inwentaryzacja”.

3. Komisja inwentaryzacyjna porownuje wartosci srodkoéw trwatych z:

1) ewidencjg ksiegowa wedtug poszczegdlnych grup srodkow trwatych;
2) ewidencjg iloSciowo-wartosciowg prowadzong przez komorke organizacyjng ABW wiasciwg

w sprawach ewidencji majatku;

3) raportem TSR 203 — zawierajacym wyszczegolnienie srodkow trwatych wedtug uzytkownikow —
jednostek organizacyjnych ABW.

4. Przewodniczacy zespotu spisowego pobiera od komisji inwentaryzacyjnej czytnik kodow
kreskowych.

5. Komisja inwentaryzacyjna wydaje zespotowi spisowemu:

1) arkusze spisu z natury sktadnikow majatkowych niecoznaczonych numerami inwentarzowymi,
wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 5 do instrukeji;

2) arkusze spisu z natury sktadnikow majatkowych z numerami nieodczytanymi przez czytnik
kodéw kreskowych, wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 6 do instrukeji;

3) arkusze spisu z natury skladnikow majgtkowych podmiotow zewnetrznych, wedlug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 7 do instrukcji.

6. Po zakonczeniu spisu z natury $rodkow trwalych bedacych na wyposazeniu jednostek
organizacyjnych ABW, zespot spisowy przekazuje do komisji inwentaryzacyjnej czytniki kodow
kreskowych oraz wypehione recznie arkusze spisu, o ktorych mowa w ust. 5.

7. Po otrzymaniu czytnikow kodow kreskowych oraz wypelionych rgcznie arkuszy spisu,
o ktérych mowa w ust. 5, komisja inwentaryzacyjna zamyka sesje, a plik sesji z czytnika przenosi na
stacje ABWAN, zgodnie z Procedurami Bezpiecznej Eksploatacji. Plik importuje si¢ do odpowiedniej
sesji inwentaryzacyjnej modutu ,,Inwentaryzacja”.

8. Po zamknigciu spisu z natury §rodkéw trwatych, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej:
1) sprawdza zgodnos¢ liczby pozycji wprowadzonych do sesji z liczba pozycji odczytang przez

czytnik kodow kreskowych;

2) sprawdza, na podstawie raportu TWIS 104 ,,Pozycje z czytnika”, czy wczytane pozycje zostaly
przyjete do inwentaryzacji;
3) wyjasnia z komodrka organizacyjna ABW wlasciwa w sprawach ewidencji majatku roznice

w liczbie pozycji, o ktérych mowa w pkt 1,

4) sprawdza, na podstawie raportu TWIS 105 ,,Zestawienie zbiorcze dla arkusza”, zgodno$¢ warto$ci

spisanych srodkow trwatych z raportem TSR 203;
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5) sporzadza zestawienie roznic na podstawie raportu TWIS 106 ,,Zestawienie roznic”.

§ 22. 1. Przed przystgpieniem do inwentaryzacji drogg spisu z natury $rodkdw obrotowych
bedacych na stanie magazynowym, komisja inwentaryzacyjna pobiera:
1) os$wiadczenie od 0sob materialnie odpowiedzialnych o ostatnich numerach obrotu magazynowego
wystawionych przed inwentaryzacja;
2) wydruk arkuszy spisowych z programu Ft-GM7 lub Ft-GU7, ktore zawieraja puste pola
w kolumnie ,,ilo$¢ spisana”.
2. Po przeliczeniu s$rodkéw obrotowych bedacych na stanie magazynowym, komisja
inwentaryzacyjna:
1) pobiera od 0sob materialnie odpowiedzialnych pisemne o§wiadczenia o objeciu spisem wszystkich
pozycji znajdujacych si¢ w magazynie oraz o braku zastrzezen co do przeprowadzenia tego spisu;
2) dokonuje poréwnania stanow magazynowych z danymi z ksigg rachunkowych na potrzeby

ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat 7

Zakonczenie inwentaryzacji

§ 23. Koncowymi etapami czynnosci inwentaryzacyjnych sa:

1) rozliczenie powstatych roznic inwentaryzacyjnych w oparciu o wyjasnienia dotyczace przyczyn
powstania niedoborow 1 nadwyzek;

2) wygenerowanie koncowego raportu — zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;

3) sporzadzenie warto$ciowego zestawienia skladnikow majatkowych, zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalgcznik nr 8 do instrukcji;

4) sporzadzenie wartoSciowego zestawienia zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych,
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalgcznik nr 9 do instrukceji;

5) sporzadzenie sprawozdania koncowego z inwentaryzacji,

6) zatwierdzenie przez Szefa ABW sposobu ksiggowego ujecia rdznic inwentaryzacyjnych (ujecie
w koszty, przychody lub obcigzenie oséb winnych za niedobory) na podstawie wnioskdéw komisji
inwentaryzacyjnej zawartych w sprawozdaniu koncowym z inwentaryzacji.

§ 24. Wytworzong dokumentacje, o ktérej mowa w § 23, przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przekazuje w postaci odwzorowania cyfrowego, poprzez system ESOD, do
komorki wihasciwej do spraw ksiggowosci Biura Finansow ABW oraz do komorki organizacyjnej

ABW wtlasciwej w sprawach ewidencji majatku.

16/16
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji

Harmonogram inwentaryzacji okresowych dla okreslonego cyklu inwentaryzacji

L Konto Przedmiot Metoda inwentaryzacji Tetjr;tiik:'?zllisct?:nia Podmiot odpowiedzialn
P ksiegowe inwentaryzacji yzac) - " P y
inwentaryzacji
Raz w ciagu 4 lat
; Nie dhuzej niz do 85 dnia po e .
Spis z natury dniu bilansowym (26 marca Komisja inwentaryzacyjna
) lub 25 marca w latach
011 Srodki trwate w przestgpnych)
1. 013 uzytkowaniu (w tym Na ostatni dzien kazdego
uzbrojenie) o roku  obrotowego (31
Weryfikacja sald w rudnia)
latach, w ktorych nie gn — - Komorka do spraw
. . . Nie dhuzej niz do 85 dnia po . Lo
dokonuje si¢ spisu z - ewidencji majatku
natury dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Raz w ciggu 4 lat.
Nie dhuzej niz do 85 dnia po
Spis z natury dniu bilansowym (26 marca | Komisja inwentaryzacyjna
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
2 972 Obce sktadniki mienia w Na ostatni dzien kazdego
' uzytkowaniu . roku  obrotowego (31
Weryfikacja sald w - X
, .~ | grudnia) Komorka do spraw
latach, w ktorych nie - — - . .
. . . Nie dhuzej niz do 85 dnia po | ewidencji majatku
dokonuje si¢ spisu z M
natury dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestepnych)
Na ostatni dzien kazdego
011 roku  obrotowego (31
. . grudnia) i
3. 013 Uzyezone  — skladniki | 5o iorizenie sald Nic dhuzej niz do 85 dnia po | omérka  do — spraw
020 mienia ABW - ewidencji majatku
972 dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
071 Umorzenia, Na ostatni dzien kazdego Komérka do spraw
4. 072 $rodki trwate w budowie | Weryfikacja sald roku  obrotowego (31 . - P
. . . ksiggowosci
080 (zakupy inwestycyjne) grudnia)
Na ostatni dzien kazdego
roku  obrotowego (31
. grudnia) .
5. 971 Nieuzytkowane Weryfikacja sald Nic dhuzej niz do 85 dnia po | omérka  do — spraw
sktadniki mienia ABW - ewidencji majatku
dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestepnych)
Weryfikacja sald | Na ostatni dzieh kazdego
011 (poréwnanie z ewidencja | roku obrotowego (31
015 gruntéw i budynkow jst, | grudnia)
. . odpowiednio gminnego, ) . ) Komérka do spraw
6. 016 N Grunty, nieruchomosci powiatowego j | Nie dluzej niz do 85 dnia po | o qencii majatku
Gﬂllpé}(SOT wojewddzkiego zasobu, dniu bilansowym (26 marca
1, weryfikacja aktow | 1UD 25 marca w latach
notarialnych) przestepnych)
Spis z natury (skontrum) | Raz w ciagu 10 lat Komisja inwentaryzacyjna
014 . S - .

7. Zbiory biblioteczne Weryfikacja sald w Centralny Osrodek
latach, w ktorych nie | 30 czerwca oraz 31 grudnia | Szkolenia i Edukacji,
dokonuje si¢ spisu z | danego roku obrotowego komorka do spraw
natury ksiggowosci

, . Lo Na ostatni dzien kazdego X
8. 101 Srodki PICMIQZNC | gpis 7 natury roku  obrotowego (31 | Komoérka - do  spraw
w kasie grudnia) finanséw
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Nie dhuzej niz do 85 dnia po
dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)

130 Na ostatni dzien kazdego

135 roku  obrotowego (31

‘ . L grudnia) .

137 Srodki pienigzne na - - - > - Komérka do spraw

9. 138 rachunkach bankowych Potwierdzenie salda Nie dhuzej niz do 85 dnia po ksicgowosci

139 dniu bilansowym (26 marca
141 lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
Stan Japasé roku  obrotowego (31
pasow W grudnia) .

10. 310 magazynach  objetych | giic s patury Nie dluzej niz do 85 dnia po | omérka  do — spraw
ewidencja iloSciowo — - ewidencji majatku
wartosciowa dniu bilansowym (26 marca

lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
roku  obrotowego (31
L. . . grudnia) X
11. 020 Wartosci niematerialne 1 | \yov fiacia sald Nie dhuzej niz do 85 dnia po | omérka  do — spraw
prawne i ewidencji majatku
dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
roku  obrotowego (31
L grudnia) ,
12. 221 Nal?zno,sm od Potwierdzenie salda Nie dtuzej niz do 85 dnia po quorka, . do Spraw
226 odbiorcow o ksiggowosci
dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
Rozrachunki rc;tgnia) obrotowego (31
225 z budzetami, — g. — - Komorka do spraw
13. . | Weryfikacja sald Nie dtuzej niz do 85 dnia po . L.
229 pozostate  rozrachunki - ksiggowosci
ublicznoprawne dniu bilansowym (26 marca
P lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
Rozrachunki z roku  obrotowego (31
231 pracownikami, grudnia) Komérka do spra
14. 234 naleznosci z  tytulu | Weryfikacja sald Nie dhuzej niz do 85 dnia po ksiegowosci praw
237 udzielonych ~ $wiadezen dniu bilansowym (26 marca | < ¢&
ZFSS lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
Naleznosci od roku  obrotowego (31
235 pracownikow grudnia) Komorka do spraw
15. 236 oraz z tytutow | Weryfikacja sald Nie dtuzej niz do 85 dnia po ksicoowodci P
239 publicznoprawnych, dniu bilansowym (26 marca 8
roszczenia sporne lub 25 marca w latach
przestepnych)
Na ostatni dzien kazdego
roku  obrotowego (31
Naleznosci  z  tytutu grudnia) Komérka do spraw
16. 242 wyplaconych pozyczek | Potwierdzenie salda Nie dtuzej niz do 85 dnia po f . P
. . 1nansow
KOP dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
Wadia, gwarancje, roku  obrotowego (31
zabezpieczenia grudnia) i
17. 247 wykonania umoéw | Weryfikacja sald Nie dtuzej niz do 85 dnia po quorka,. do Spraw
977 . . P ksiggowosci
gotowkowe i dniu bilansowym (26 marca
bezgotowkowe lub 25 marca w latach
przestepnych)
800 Na ostatni dzien kazdego
810 roku  obrotowego (31
ggg Fundusze (w tym: ZESS, ) Komorka do spraw
18. 852 FSEIR UOP i ABW, | Weryfikacja sald Nie dtuzej niz do 85 dnia po Kksiceowosci P
854 KOP) i wynik finansowy dniu bilansowym (26 marca &
855 lub 25 marca w latach
860 przestgpnych)
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201 Na ostatni dzien kazdego
214 roku  obrotowego (31
215 grudnia)
217 . .
246 Zobowiazania oraz - Komorka do spraw
19. pozostate  aktywa i | Weryfikacja sald Nie dtuzej niz do 85 dnia po - -
249 - ksiegowosci
261 pasywa dniu bilansowym (26 marca
264 lub 25 marca w latach
281 przestgpnych)
290
Na ostatni dzien kazdego
roku  obrotowego (31
Zobowigzania z tytulu grudnia) Komérka do spraw
20. 241 wplaconych ~ wktadow | Potwierdzenie salda Nie dtuzej niz do 85 dnia po X P
S finanséw
KOP dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
roku  obrotowego (31
. . grudnia) .
974 Ewidencja N - — - Komorka do spraw
21. 978 pozabilansowa Weryfikacja sald Nie diuzej niz do 85 dnia po ksicgowosci
dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
975 roku  obrotowego (31
976 . . grudnia) X
22. EWIde_nCJa Weryfikacja sald Nie dtuzej niz do 85 dnia po quorka, . do spraw
pozabilansowa S ksiggowosci
dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestgpnych)
Na ostatni dzien kazdego
roku  obrotowego (31
. . grudnia) .
23. | 985 Ewidencja Weryfikacja sald Nie diuzej niz do 85 dnia po | comérka ~—do spraw
pozabilansowa o ksiggowosci
dniu bilansowym (26 marca
lub 25 marca w latach
przestepnych)
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Wykaz rejonow i pol spisowych oraz skladéw zespolow spisowych

Zatacznik nr 2 do Instrukcji

Lp.

Rejon spisu

Pole spisowe

Sklad zespolu spisowego

miejscowos¢, dnia

Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej
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Ewidencja wydanych czytnikow kodow kreskowych i rozliczenie rekordow

Zalacznik nr 3 do Instrukeji

. . . . Rozliczenie rekordow .
Data pobrania Nazwisko Jednost!<_a, nr | Nr inwentarzowy Potwmrdzeme Tlosé wprowadzonych _ qupls Uwagi
pobierajacego sesji czytnika odbioru rekordow Data zdania zdajacego
ZaKONCZONO dNIA ....o.viiii it
Przewodniczacy

komisji inwentaryzacyjnej



Dziennik Urzedowy Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego

-23-

Poz. 34

Zalacznik nr 4 do Instrukeji
Wartosciowe rozliczenie inwentaryzacji uzbrojenia wg stanu na dzief .....cvnvvnnnnnnn
. 1 .. v Stan wedlug Rodzaj roimicy. Stan wg
| T ’“h’.""“h.”d“{':;:‘.’ . 5'“:“ vE Tosé pome, | raporta TUO- | Réimica Niedobér/ Uwagi uiytkownikéw po
Orgamzracyjna ! inwentaryzacji sprawdzonyc 20z réimica pozorna korekeie
Razem 0,00 [ 0,00 0,00 X X 0,00
Przewodniczacy

komisji inwentarvzacyjnej



-24 -
Dziennik Urzedowy Agencji Bezpieczenstwa Wewngtrznego Poz. 34

Zalacrnik nr 3 do Instrukeji

Arkusz spisu z natury skladnikéw majatkowych nieoznaczonych numerami inwentarzowymi

0 L
] 1
Lp. | Nazwa skiadnika majatkn Numer fabrvezny I‘Eﬂiﬁtfﬁg‘:}f}“ Usytkownik
Ogolem spisano ...... 2 1 ) pozycji.
Sklad zespolu spisowego:
Imie i nazwisko Podpis
L Przewodniczacy. e e
 Caomek e,
.

miejscowose, dma ...
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Zalacznik nr 6 do Instrukcji

Arkusz spisu z natury skladnikéw majatkowych z numerami nieodezytanymi przez czyvtnik kodow kreskowych

Numer nieodezytany przez | Miejsce uzytkowania (obiekt, nr

Lp. Nazwa skladnika majatku vinil pokoju)

Usytkownik

Ogolem spisano ...... 2 L1 1 ) pozycji.

Sklad zespolu spisowego:
Imie i nazwisko Podpis
1. Przewodniczacy:
2. Czlonek
3. Czlonek

miejscowoss, dma ...
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Zataczmk nr 7 do Instrukej

Arkusz spisu z namry skladnikéw majatkowych podmiotéw zewnetrzmych

o L
Pole Spisomes. e
o . . . - Miejsce niytkowania Uizyezajacy (nazwa
] ] : ]
Lp. Nazwa skladnika majatkn Uzytkownik (obiekt, nr pokoju) instytucji)
Ogilem spisano ........ (SIWRiEE ....vvniviiiiiis i, ) pozyeji.
Sklad zespolu spisowego:

Imie 1 nazwisko Podpis

1. Przewodniczacy:

2 Crzlonek
3. Czlonek

miejscowose, dnia .
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Wartosciowe zestawienie skdadniloow majatkonych we stanu na dzien e e cnninn.

Zalacemk nr 8 do Instukep

komis)i inwentaryzacyjnej

Ewidencja ksiegowa Ewidencja analityerna komork ewidencyjnej Roinica
Lp.| Eejon spisu - : - - : - : Twagi
. . Pozostale zrodld| Kod - , Pozostale srodlkd] - ] Pozostale srodia
Srodld trwale irwrale wiy thownil Srodld trovale irorale Srodld trwvale ]
Razem: 0,00 0,00 X 0,00 0.00 0,00 0,00 X
Przewodniczacy
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komisji mwentaryzacyjnej

Zalaernk nr 9 do Instrukeji
Wartosciowe zestawienie rinwentaryzowanych skiadnikiw majatkowych we stamm na dzie ..o vevinaers s
Ewidencja analityezrna komorkd ewidencyjoej Stan wg inwentaryzacji Roimica
Lp. Eejon spisu Uveagi
Eod - . Pozostale srodhkd| . Pozoztale srodla] - . Pozostale zrodkd
wiythownl Srodld trwale e Srodhd trwale } Srodla frwale trwale
Fazem X 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 0,00 X
Przewodniczacy



