DZIENNIK URZEDOWY

Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Sroédladowe;

Warszawa, 1 lutego 2019r.
Poz. 5
ZARZADZENIE Nr 5

MINISTRA GOSPODARKI MORSKIEJ | ZEGLUGI SRODLADOWEJ"

Z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej w Ministerstwie Gospodarki Morskiej

i Zeglugi Srédladowej

Na podstawie art. 53 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U.
2017 poz. 2077 oraz z 2018 r. poz. 62, 1000, 1366, 1669 i 1693) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng w Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi

Srédladowej, stanowiaca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 19 Dyrektora Generalnego Ministerstwa Gospodarki Morskiej 1
Zeglugi Srodladowej z dnia 10 sierpnia 2016 r. w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej w

Ministerstwie Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowe;.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem jego ogloszenia.

MINISTER
GOSPODARKI MORSKIEJ
1 ZEGLUGI SRODLADOWEJ

M.GROBARCZYK

1) Minister Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowe;j kieruje dziatami administracji rzadowej — gospodarka morska,
gospodarka wodna, rybotowstwo i zegluga $rodladowa na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministrow z dnia 13 grudnia 2017 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra Gospodarki Morskiej
i Zeglugi Srodladowej (Dz. U. poz. 2324 oraz z 2018 r. poz. 100).



_2_
Dziennik Urzgdowy Ministra Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej Poz. 5

Zalacznik do zarzadzenia

Ministra Gospodarki Morskiej

i Zeglugi Srodladowej

z dnia 31 stycznia 2019 r.

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Ministerstwie Gospodarki Morskiej
i Zeglugi Srodladowej

(poz. 5)

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA W MINISTERSTWIE
GOSPODARKI MORSKIEJ I ZEGLUGI SRODLADOWE]J

Rozdziat 1

Przepisy ogdlne dotyczace inwentaryzacji, jej celu oraz organizacji i zadan oséb

odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 1. 1. Inwentaryzacja oznacza ogdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu sktadnikow majatku Ministerstwa Gospodarki Morskiej i Zeglugi Srodladowej, zwanego dalej
»Ministerstwem", oraz zrodet ich pochodzenia na oznaczony dzien, pordwnanie rzeczywistego stanu
ze stanem ksiggowym w celu sprawdzenia, czy wystepuja migdzy nimi rdznice, rozliczenie i
doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu wystepujacego w rzeczywistosci.

2.Inwentaryzacja obejmuje w szczeg6lnosci nastgpujgce czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow 1 pasywoéw za pomoca odpowiednich metod
inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wycen¢ sktadnikow;

3) ustalenie 1 wyjasnienie ewentualnych rdéznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym;

4) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych roznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym, wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe - przyczyn je powodujacych oraz
doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym;

5) rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych materialnie za powierzone im
mienie;

6) dokonanie wstepnej oceny przydatnosci sktadnikow majatku
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§2.1. Przedmiotem inwentaryzacji sg nast¢pujace, ujete w ewidencji, aktywa i pasywa
Ministerstwa:
1) rzeczowe aktywa trwatle;
2) warto$ci niematerialne i prawne;
3) zapasy materialowe, znajdujace si¢ w magazynie;
4) aktywa finansowe;
5) naleznosci i zobowigzania,
6) pozostale aktywa i pasywa.
2.Inwentaryzacja obejmuje ponadto:
1) znajdujace si¢ w Ministerstwie obce aktywa, ktore zostaty powierzone do przechowywania lub
uzytkowania;
2) wilasne aktywa, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania.
3. Terminy inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.

z 2018 r. poz. 395, z pozn. zm.”).

§ 3. 1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad:

1) kompletnosci, zgodnie z ktora inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki podlegajace
inwentaryzacji w roku, na ktory przypadal termin inwentaryzacji, stosownie do postanowien
zasad rachunkowos$ci obowigzujacych w Ministerstwie;

2) pordéwnywalnosci, zgodnie z ktdrg czynnosci inwentaryzacyjne zapewniaja poréwnanie stanu
rzeczywistego aktywow i pasywow Ministerstwa z zapisami w ksiggach rachunkowych;

3) jednokrotno$ci, zgodnie z ktorg inwentaryzowane aktywa 1 pasywa wykazuje si¢
w dokumentacji z przeprowadzenia 1 wynikow inwentaryzacji tylko jeden raz.
2.Inwentaryzacja jest przeprowadzana w sposOb zapewniajacy dokladng identyfikacje

inwentaryzowanych aktywow i pasywow, na podstawie rodzaju i nazwy, a w przypadku rzeczowych

aktywow trwatych - takze numeru inwentarzowego.
3.Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona jako:

1) inwentaryzacja okresowa - przeprowadzana zgodnie z planem inwentaryzacji w terminach i z
czestotliwoscig okre§long zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o
rachunkowosci;

2) inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza - przeprowadzana w przypadku zmian osobowych na
stanowiskach pracy lub ich likwidacji, z ktorymi zwigzana jest odpowiedzialno$¢ materialna za

mienie powierzone;

2 Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2018 r. poz. 62, 398, 650, 1629, 2212 i

2244,
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3) inwentaryzacja dorazna - przeprowadzana w przypadku zaistnienia zdarzen losowych,
w szczegolnosci: powodzi, pozaru, kradziezy badz w celu przeprowadzenia kontroli;

4) na dzien zakonczenia dziatalnosci Ministerstwa — w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow 1 pasywow;

5) w dowolnym czasie na podstawie decyzji dyrektora generalnego Ministerstwa — w odniesieniu

do czesci lub wszystkich sktadnikow aktywow 1 pasywow.

§ 4. 1. Dyrektor generalny Ministerstwa, zwany dalej ,,dyrektorem generalnym", lub osoba
przez niego upowazniona powoluje na czas przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury:
1) przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej — na wniosek dyrektora Biura Budzetowo-

Finansowego lub gléwnego ksiegowego;

2) czlonkow komisji inwentaryzacyjnej — na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, sposrod pracownikéw Ministerstwa w liczbie co najmniej trzech osob.

2. Dyrektor generalny w przypadku zlecenia na zewnatrz ushugi przeprowadzenia spisu z
natury, powoluje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej oraz na jego wniosek cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej uczestniczy w postgpowaniu
w sprawie wyboru podmiotu przeprowadzajacego spis z natury.

3. Dyrektor generalny zatwierdza zaopiniowany przez gldéwnego ksiggowego, a jezeli uzna to
za konieczne, roOwniez przez radce prawnego, protokot komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na

zakonczenie inwentaryzacji

§ 5. 1. Do obowiazkow gtownego ksiggowego resortu nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywoOw nieobjetych spisami z natury, tj. Srodkow
pienig¢znych oraz rozrachunkéw z podmiotami prowadzacymi ksiegi rachunkowe, z wyjatkiem
spornych i watpliwych - metoda potwierdzenia sald;

2) dokonanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywow nieobjetych spisami z natury i potwierdzeniem
sald, tj. pozostatych aktywow 1 pasywow - metodg werytfikacji sald kont ksiggowych.

2. Do obowiazkow gldwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1) dokonanie inwentaryzacji aktywoéw i1 pasywow nieobjetych spisami z natury, tj. Srodkow
pieni¢znych oraz rozrachunkéw z podmiotami prowadzacymi ksiegi rachunkowe, z wyjatkiem
spornych 1 watpliwych - metodg potwierdzenia sald;

2) dokonanie inwentaryzacji aktywow 1 pasywoOw nieobjetych spisami z natury i potwierdzeniem
sald, tj. pozostatych aktywow i1 pasywow - metoda weryfikacji sald kont ksiegowych;

3) wycena arkuszy spisu z natury przekazanych przez komisj¢ inwentaryzacyjng oraz ustalenie

roznic inwentaryzacyjnych (rozliczenie inwentaryzacji);
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4)

5)

1)
2)

3)

4)

S)

)]

2)

3)

4)
5)

opiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej i ujecie w ksiggach rachunkowych réznic
inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora generalnego protokotu
sporzadzonego na zakonczenie inwentaryzacji;

przedstawianie dyrektorowi generalnemu umotywowanych wnioskow w sprawach
cze$ciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisdw z natury oraz zarzadzenia
spisow z natury ponownych, uzupetliajacych lub dodatkowych, w przypadku braku

mozliwosci uzgodnienia stanowiska z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjne;.

§ 6. Do obowiazkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
opracowanie, w porozumieniu z gtdwnym ksiggowym, harmonogramu inwentaryzacji,
powotanie czlonkow zespoldw spisowych lub udzial w wyborze podmiotu majacego
przeprowadzi¢ spis z natury;

ustalenie podziatu obowiagzkow cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j;

przeprowadzenie, wspolnie z gtownym ksiegowym w zakresie jego kompetencji, szkolenia
cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej 1 cztonkdéw zespotow spisowych albo ustalenie zasad
wspotpracy z podmiotem przeprowadzajacym spis z natury;

nadzér nad praca komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania  roznic

inwentaryzacyjnych.

§ 7. Do obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

ustalenie zakresu prac zespotow spisowych, dokonanie podziatu siedziby Ministerstwa na pola

spisowe 1 ich przydzielenie;

udzielanie lub zapewnienie instruktazu czlonkom zespolow spisowych w zakresie realizacji

spisOw z natury, w szczegolnosci obstugi czytnikow kodow kreskowych;

czuwanie nad catos$cig przygotowania inwentaryzacji oraz przebiegu spisu z natury, w tym

zawiadomienie pracownikow:

a) odpowiedzialnych materialnie 1 pracownikow odpowiedzialnych za gospodarowanie
mieniem o zakresie 1 terminach inwentaryzacji,

b) uczestniczacych w czynnosciach inwentaryzacyjnych, w tym czlonkéow zespotoéw
spisowych o zakresie i1 terminach inwentaryzacji;

organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz nadzor i kontrola ich realizacji;

w przypadku zlecenia podmiotowi zewne¢trznemu wykonania spisu z natury do obowiazkow

komisji nalezy ustalenie zasad wspotpracy, zasad i harmonogramu przeprowadzenia spisu z

natury, monitorowania prawidtowo$ci wykonania warunkow umowy na przeprowadzenie spisu

Z natury, przygotowanie pomieszczen i wlasciwych dokumentéw do przeprowadzenia spisu z

natury;
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6) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w szczeg6lnosci oswiadczen 0séb
odpowiedzialnych materialnie, protokolu komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonego na
zakonczenie inwentaryzacji oraz nadzor nad przygotowaniem arkuszy spisu z natury;

7) wydawanie zespotom spisowym czytnikow kodow kreskowych, ponumerowanych arkuszy
spisu z natury, o ktorych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, za pokwitowaniem - jako drukéw S$cistego
zarachowania oraz rozliczanie ich przy odbiorze dokumentacji inwentaryzacyjnej albo
wydanie podmiotowi, ktéremu zlecono wykonanie ustugi spisu z natury;

8) sprawdzanie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej odebranej od zespoldw spisowych
albo od podmiotu wykonujacego ustuge spisu z natury;

9) weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych i1 sporzadzenie protokolu z tych czynnos$ci wraz z

wnioskami dotyczacymi rozliczenia roznic.

§ 8. 1. Powotanie pracownika do sktadu komisji inwentaryzacyjnej podlega uzgodnieniu z
kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

2. Cztonkami komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ pracownicy prowadzacy ewidencje
sktadnikéw majatku objetych spisem z natury oraz pracownicy prowadzacy gospodarke sktadnikami
majatku objetymi spisem z natury, ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mienie.

3.Czlonkéw zespotow spisowych liczacych co najmniej 3 osoby w danym polu spisowym
powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej spos$rod pracownikow Ministerstwa w
uzgodnieniu z kierownikiem komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony pracownik
powotany do zespotu spisowego.

4. Cztonkami zespotow spisowych nie moga by¢ pracownicy prowadzacy ewidencje
sktadnikéw majatku objetych spisem z natury oraz pracownicy prowadzacy gospodarke sktadnikami
majatku objetymi spisem z natury, ktoérzy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone
mienie.

5.Zespoly spisowe powinny zosta¢ powotane nie pozniej niz 14 dni przed wyznaczona datg
spisu z natury. Wzor wykazu cztonkow zespotow spisowych okresla zatacznik nr 1 do Instrukcji.

6.Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ dokonania spisu z natury przez podmiot zewnetrzny. Przepisy

dotyczace zespotow spisowych stosuje si¢ odpowiednio.

§9.1. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujaca w Ministerstwie instrukcja inwentaryzacyjng oraz udziat w
instruktazu przedinwentaryzacyjnym;

2) pobranie czytnikéw kodoéw kreskowych oraz arkuszy spisu z natury, o ktérych mowa w § 11

pkt 1 lit. b, za pokwitowaniem, a po zakonczeniu inwentaryzacji rozliczenie si¢ z nich;
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3)

4)

5)

przeprowadzenie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie
z harmonogramem,;

uczestniczenie w czynnosciach otwierania, zamykania 1 plombowania pomieszczen
magazynowych w obszarze pdl spisowych w czasie przerw w inwentaryzacji;

zaimportowanie z czytnikéw kodow kreskowych danych do systemu Quorum, wydruk raportu
(Raport z napotkanymi problemami podczas importu danych do systemu) i arkuszy spisu z
natury, o ktorych mowa w § 11 pkt 1 lit. a, oraz dokonanie korekt w przypadku popetnienia
btedow.

2.Cztonkowie zespotu spisowego zobowigzani sg do starannego i rzetelnego wykonywania

czynnosci spisowych podczas inwentaryzacji sktadnikow majatku.

§ 10. Inwentaryzacj¢ aktywOw pienigznych wskazanych w § 12 ust. 1 pkt 1 oraz

inwentaryzacj¢ metodg potwierdzenia sald i1 metoda weryfikacji sald kont ksiegowych

przeprowadzajg pracownicy Biura Budzetowo-Finansowego.

1)

2)

3)

Rozdziat 2
Metody inwentaryzacji

§ 11. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ wedlug nastgpujacych metod:

spisu z natury:

a) przy zastosowaniu czytnikow kodow kreskowych na arkuszach spisu z natury
drukowanych elektronicznie,

b) na arkuszach spisu z natury wypetlianych recznie, zgodnie z wzorem okre§lonym w
zalaczniku nr 2 do Instrukcji;

droga otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci

wykazanych w ksiggach rachunkowych §rodkéw pieni¢znych oraz rozrachunkow

z podmiotami prowadzacymi ksiggi rachunkowe, z wyjatkiem spornych i watpliwych - metoda

potwierdzenia sald;

poprzez porownanie stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami zrédlowymi stanowigcymi podstawe zapisOw 1 urealnienie w ten sposob

inwentaryzowanych aktywow i pasywow, nieobjetych spisami z natury i potwierdzeniem sald,

tj. pozostatych aktywow i pasywow - metodg weryfikacji sald kont ksiggowych.

§12. 1. Wedluig metody spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujacych

zasobow majatku:

1)

aktywow pieni¢znych, zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 3 do Instrukcji, w tym:

a) gotowki w kasie w zlotych polskich 1 walutach obcych,
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b) czekéw 1 weksli,

c) depozytow,

d) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow wnoszone w formie gwarancji bankowych i

ubezpieczeniowych,
e) innych warto$ci pieni¢znych, z wylaczeniem $rodkow pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych.

2) rzeczowych aktywow obcych;
3) $rodkow trwatych, z zastrzezeniem § 14 ust. 1 pkt 6;
4)  zapasoéw materiatowych, znajdujacych si¢ w magazynie.

2.Inwentaryzacja przeprowadzona metoda spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku i ujgciu ich w arkuszu spisu

Z natury,
2)  wycenie spisanych ilosci;
3) pordownaniu warto$ci wycenionego spisu z natury z danymi ksiag rachunkowych.

3.Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie z podziatem na kilka oddzielnych arkuszy
spisu z natury, w ktorych ujmuje sie:
1)  wilasne sktadniki pelnowartosciowe;
2)  wilasne sktadniki niepelnowarto$ciowe (zuzyte, uszkodzone);
3) obce sktadniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe, zamieszczajac odpowiednie uwagi.

4.Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez komisj¢ inwentaryzacyjna.
W toku kontroli nalezy zbadal, czy =zespoly spisowe dzialaja zgodnie =z przepisami o
przeprowadzaniu inwentaryzacji, w tym zwlaszcza kompletno$¢ spisu z natury, prawidtowos¢
ustalenia z natury ilosci spisywanych sktadnikow majatku oraz prawidlowo$¢ wypetniania arkuszy
spisu z natury. Dodatkowo, na arkuszu spisu z natury kontrolujacy oznacza swym podpisem
pozycje, ktore zostaty skontrolowane.

5.Przed rozpoczgciem czynnosci spisu z natury, W terminie Wwyznaczonym przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, pracownicy odpowiedzialni materialnie za
powierzone im skladniki majatku sktadaja os$wiadczenie, zgodnie z wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 4 do Instruke;ji.

6.Zespot spisowy przed przystgpieniem do przeprowadzenia spisOw z natury otrzymuje, za
pokwitowaniem od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, arkusze spisowe, oznakowane w
sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, z wyjatkiem sytuacji,
gdy spis z natury bedzie przeprowadzony za pomocg czytnikéw kodow kreskowych i programu

komputerowego.
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7.Wydanie arkuszy spisu z natury uwzgledniane jest w ewidencji, ktoérag prowadzi
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej. Wzor ewidencji arkuszy spisow z natury stanowi

zatgcznik nr 5 do Instrukcji.

§ 13. 1. Metoda potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunku bankowym;
2) naleznosci, z wyjatkiem naleznos$ci spornych 1 watpliwych;
3) zobowigzania wobec kontrahentéw na ich zadanie.
2.Potwierdzenie salda naleznos$ci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego dwa wysyta
si¢ listem poleconym do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach
Ministerstwa. Jeden z wysylanych egzemplarzy powinien wroci¢ do Ministerstwa potwierdzony
przez kontrahenta. Wzdr dokumentu potwierdzenia salda stanowi zatacznik nr 6 do Instrukcji.
3.Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
1) dane adresata;
2) numer i date wystawienia dowodu ksiggowego;
3) kwote;
4)  wskazanie strony ,,Wn" lub ,,Ma";
5) wystawce dokumentu oraz podpis gldownego ksiggowego.
4.Jezeli nie udato si¢ uzyskacé potwierdzenia salda, wowczas saldo podlega inwentaryzacji w

drodze weryfikacji sald.

§ 14. 1. Metoda weryfikacji sald kont ksiegowych inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa,
ktorych ze wzglgedu na wlasciwosci nie mozna zinwentaryzowa¢ metoda spisu z natury lub metoda
potwierdzenia sald, w szczegolnosci w odniesieniu do:

1) warto$ci niematerialnych i prawnych;

2) naleznosci spornych 1 watpliwych;

3) nalezno$ci i zobowigzah z pracownikami;

4) naleznosci od podmiotéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

5) naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych;

6) gruntéw i sSrodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

7) stanu mienia stanowigcego wyposazenie przedstawicielstw 1 indywidualne wyposazenie
przedstawicieli Ministerstwa w placoéwkach zagranicznych oraz wtasnych sktadnikow majatku
powierzonych kontrahentom.

2. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont ksiggowych musza by¢ potwierdzone
na piSmie w formie protokotéw z weryfikacji sald kont ksiggowych oraz weryfikacji sald

naleznos$ci, zatwierdzonych przez gldéwnego ksiegowego resortu lub gléwnego ksiegowego. Wzory
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dokumentéw stosowanych w drodze pordéwnania prawidlowosci stanow majatku i sald kont

ksiegowych 1 naleznos$ci okreslaja odpowiednio zatgczniki nr 7 1 8 do Instrukc;ji.
Rozdziatl 3
Przebieg spisu z natury

§ 15. 1. Na dzien poprzedzajacy rozpoczecie spisu z natury dokonuje si¢ blokady ksiag
inwentarzowych lub ewidencji magazynowej.

2.Jedna z form inwentaryzacji jest sporzadzenie spisu z natury przy zastosowaniu czytnikow
kodéw kreskowych, ktory polega w szczeg6lnosci na zeskanowaniu przez zespot spisowy kodu
kreskowego pomieszczenia, a nastgpnie zeskanowanie kodoéw kreskowych poszczegolnych
sktadnikow majatku znajdujacych si¢ w tym pomieszczeniu.

3. W systemie Quorum zostanie utworzony dokument spisu z natury, dla ktérego zostang
zdefiniowane nastgpujace parametry: numer spisu z natury, data spisu z natury, opis spisu z natury,
pole spisowe (komorka organizacyjna, potozenie, rejestry sktadnika majatku, ktorych spis z natury
bedzie dotyczyl) oraz skiad komisji inwentaryzacyjne;.

4.Utworzony dokument spisu z natury zawiera nastgpujace kolumny, opisujace pozycje spisu z
natury: numer arkusza spisu z natury, kolejny numer, data spisu z natury, numer inwentarzowy,
nazwe sktadnika majatku, numer fabryczny sktadnika majatku, warto$¢ oraz potozenie sktadnika
majatku.

5.W systemie Quorum, do utworzonego dokumentu spisu z natury, zostang zaimportowane w
formie elektronicznej dane z czytnikow kodow kreskowych zebrane podczas skanowania kodow
kreskowych sktadnikow majatku.

6.Po wczytaniu danych z czytnika koddéw kreskowych do systemu Quorum zostanie

wydrukowany raport, a nast¢gpnie arkusze spisu z natury.

§16. 1. Arkusz spisu z natury, o ktorym mowa w § 11 pkt 1 lit. b, jest dokumentem,
w ktorym zespot spisowy recznie zapisuje stan majatku ustalony podczas spisu z natury.

2. Arkusz spisu z natury, o ktorym mowa w § 11 pkt 1 lit. b, moze by¢ wykorzystany jezeli nie
bedzie mozliwosci dokonania spisu z natury zgodnie z § 15.

3. W arkuszach spisu z natury, o ktorych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, zespot spisowy umieszcza
istotne informacje, a w szczegdlnosci:
1) na kazdej karcie spisu z natury: okreslenie nazwy jednostki, rodzaju inwentaryzacji, kolejny

numer arkusza spisu z natury, nazwiska i1 imiona, a takze podpisy cztonkéw zespotu

spisowego, dat¢ przeprowadzenia spisu z natury, nazwisko 1 imi¢ oraz podpis osoby

odpowiedzialnej za wyceng¢ arkuszy spisu z natury;
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2) w kazdej pozycji spisu z natury: cechy spisywanych skladnikow umozliwiajace ich
identyfikacj¢ (kolejny numer, symbol indeksu/numeru inwentarzowego, nazwe, jednostke
miary, ilo$¢ poszczegdlnych sktadnikéw stwierdzong w czasie spisu z natury).

4. Zespot spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisu z natury, o ktorych mowa w § 11 pkt 1
lit. b, w sposob umozliwiajacy podzial ujetych w nim sktadnikow majatku wedlug miejsc
przechowywania, a takze wyodrebnianie sktadnikéw zgodnie z ich podziatem na pelnowartosciowe
1 niepelnowartosciowe.

5. Poprawienie blednego zapisu polega na jego skresleniu w taki sposob, aby pierwotna tresé
byta czytelna i wpisaniu obok poprawnego.

6. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu
spisowego.

7. Powstate bledy, w szczegolnosci przy wycenie arkuszy spisu z natury, o ktorych mowa w §
11 pkt 1 lit. b, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono wykonanie
czynnosci.

8. Poprawiania btednych zapiséw dokonuje si¢ na biezaco.

§17.1. W czasie inwentaryzacji nie powinno odbywac¢ si¢ wydawanie 1 przyjmowanie w
polu spisowym sktadnikoéw majatku, z wyjatkiem przypadkow szczegdlnych takich jak wydawanie
sktadnikow majatku nowozatrudnionym pracownikom. Nie powinny by¢ takze przeprowadzane
przemieszczenia sktadnikow majatku w obrebie 1 poza pola spisowe.

2.W przypadkach wystapienia zdarzen, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy odpowiednio
oznaczy¢ dowody przyjmowania lub wydawania takich sktadnikow, a takze dokona¢ odpowiednich
adnotacji w arkuszach spisu z natury, informujac o dokonanych obrotach komisje inwentaryzacyjng.

§ 18. 1. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w trzech egzemplarzach.

2. Oryginat arkusza spisu z natury otrzymuje gtowny ksiggowy, a kopie arkusza spisu z natury

osoby odpowiedzialne materialnie.
Rozdzial 4

Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury
§ 19. 1. Po zakonczeniu spisu z natury i1 dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z
natury, o ktorych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, zespot spisowy powinien zamies$ci¢ na tym arkuszu
adnotacj¢ o tresdci: ,,Spis z natury zakonczono na pozycji nr".
2. Zespo6t spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od 0s6b odpowiedzialnych

materialnie oswiadczenie koncowe, ze nie wnoszg zastrzezen do kompletnosci spisOw z natury do
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pracy zespotu spisowego oraz ze wszystkie skladniki zostaly objete spisem z natury. Wzor
oswiadczenia koncowego okresla zalacznik nr 9 do Instrukcji.

3. Zespoty spisowe po zakonczeniu inwentaryzacji przekazuja do komisji inwentaryzacyjnej
raporty, wypelnione arkusze spisu z natury oraz niewykorzystane i anulowane arkusze spisu z
natury, o ktorych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, a takze pisemnag notatke z przebiegu inwentaryzacji, w
tym o stanie dokumentacji i ewidencji, przygotowaniu pol spisowych 1 zabezpieczeniu majatku.

4.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu arkuszy spisu z natury i
sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Biura Budzetowo-Finansowego, zwanego dalej
BBF, w celu dokonania wyceny, o ktorej mowa w § 12 ust. 2 pkt 2 i ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych, w wyniku poréwnania warto$ci wycenionego spisu z natury z danymi ksiag
rachunkowych, o ktorym mowa w § 12 ust. 2 pkt 3.

5.Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sukcesywnego przekazywania do BBF arkuszy spisu z natury po

zakonczeniu inwentaryzacji kolejnych pél spisowych.

§20. 1. Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury s3a podstawa do ustalenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

2.Jezeli stan rzeczywisty, ustalony metoda spisu z natury, jest nizszy od stanu ewidencyjnego
wynikajacego z ksigg rachunkowych powstaje niedobor, natomiast w sytuacji gdy stan rzeczywisty
jest wyzszy od stanu ewidencyjnego, powstaje nadwyzka.

3.Réznice inwentaryzacyjne sktadnikow majatku ujmuje si¢ w zestawieniu rdznic, ktore
sporzadza si¢ w sposob umozliwiajacy ustalenie tgcznej wartosci rdznic inwentaryzacyjnych w
ujeciu ilosciowo-wartosciowym. Wzor zestawienia réznic inwentaryzacyjnych stanowi zalgcznik nr
10 do Instrukcji.

4.Wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisj¢ inwentaryzacyjna.
Celem weryfikacji jest ustalenie przyczyn powstania tych rdznic, wskazanie 0osob odpowiedzialnych

materialnie za ich powstanie oraz przygotowanie wnioskdw w sprawie rozliczenia inwentaryzacji.

§ 21. Osoby odpowiedzialne materialnie sg zobowigzane do niezwlocznego ustosunkowania
si¢ do przedstawionych im przez komisj¢ inwentaryzacyjng wykazow roznic inwentaryzacyjnych,
zlozenia wyjasnieh w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji co do sposobu ich

rozliczenia.

§ 22. 1. Komisja inwentaryzacyjna moze domagac si¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien od
pracownikow Ministerstwa, ktorym powierzono majatek na podstawie Karty ewidencyjnej
wyposazenia, niezbednych do ustalenia powodow powstania rozbieznos$ci oraz moze sig¢ga¢ do

dowodow zrodtowych 1 ewidencji ksiggowej, zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie.
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2.Komisja inwentaryzacyjna moze réwniez zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu z

natury w obszarze pola spisowego lub czg$ci pola spisowego.

§ 23. Na podstawie zgromadzonych materialow (o$wiadczen, notatek, wyciagow z
dokumentacji ksiegowej) komisja inwentaryzacyjna, odrebnie dla kazdej pozycji rdznic, ustala jej

przyczyng¢ i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

§ 24. 1. Roznice inwentaryzacyjne - niedobory i1 nadwyzki moga by¢ kompensowane, jezeli
facznie sg spetnione nastepujace warunki:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;
2) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej materialnie (lub zespotu oséb);
3) w podobnych asortymentach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ popelnienia nieumyslnych
pomylek.
2.Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz sformutowaniu wnioskow dotyczacych roznic,
komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét na zakonczenie inwentaryzacji i przedklada go

dyrektorowi generalnemu celem zatwierdzenia.

§ 25. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
ewidencyjnym wskazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypadt termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na podstawie
zatwierdzonego przez dyrektora generalnego protokotu komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonego
na zakonczenie inwentaryzacji, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 11 do Instrukcji, zaopiniowanego
przez pracownika Departamentu Prawnego w zakresie spetnienia przestanek odpowiedzialnosci za
mienie powierzone oraz przez gtownego ksiggowego.

3. Decyzje w sprawie ksiggowego uznania roéznic inwentaryzacyjnych oraz uznania niedoboru
sktadnikéw majatku za zawiniony lub niezawiniony podejmuje dyrektor generalny, przyjmujac za
podstawe wyniki postepowania wyjasniajagcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem.

4. Decyzje o obcigzeniu za niedobor zawiniony pracownika odpowiedzialnego materialnie
zgodnie z wykonywanym zakresem czynno$ci albo pracownika, ktoremu wydano do uzytkowania
sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje dyrektor generalny, ktéry ustala rowniez
wysoko$¢ obcigzenia w oparciu o ust. 5.

5. Wysokos$¢ obcigzenia okresla sie¢ w wielko$ci uznanej za zawiniong w warto$ci ustalonej na
poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczegdlnych wymagajacych uzasadnienia wartos¢ ta

moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.
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