ZARZADZENIE
DYREKTORA GENERALNEGO
MINISTERSTWA FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNEJ
z dnia 21 wrze$nia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikow majatku

w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej

Na podstawie art. 25 ust. 10 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej
(Dz. U. z 2020 r. poz. 265 i 285) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. W Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalnej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”,
wprowadza si¢ Instrukcje inwentaryzacyjng sktadnikéw majatku, zwang dalej ,,Instrukcja”,

stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie postanowien Instrukcji powierza si¢ glownemu ksiggowemu
Ministerstwa, przewodniczacemu i1 czlonkom komisji inwentaryzacyjnej, cztonkom zespotow
spisowych oraz kierujacym komorkami organizacyjnymi Ministerstwa wymienionym

w Instrukcji.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania?.

DYREKTOR GENERALNY
MINISTERSTWA FUNDUSZY
I POLITYKI REGIONALNEJ

Robert Bartold

(podpisano elektronicznie)

D Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655
1 1680 oraz z 2020 r. poz. 568.

Niniejsze zarzadzenie bylo poprzedzone zarzadzeniem Dyrektora Generalnego Ministerstwa Inwestycji
iRozwoju zdnia 4 lutego 2019 r. w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej sktadnikow majatku
w Ministerstwie Inwestycji i Rozwoju.

2)



Zakacznik do zarzadzenia
Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Funduszy 1 Polityki
Regionalne;j

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA SKEADNIKOW MAJATKU
W MINISTERSTWIE FUNDUSZY I POLITYKI REGIONALNE]J

Rozdziat 1
Postanowienia ogolne

§ 1. 1. Inwentaryzacja oznacza ogo6l czynnoS$ci zmierzajacych do ustalenia

rzeczywistego stanu skladnikow majatku Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalne;j,

zwanego dalej ,,Ministerstwem”, zrddet ich pochodzenia na oznaczony dzien, poréwnanie

stanu rzeczywistego ze stanem ksiggowym, w celu sprawdzenia, czy wystepuja mi¢dzy nimi

roznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu rzeczywistego.

)]

2)
3)

4)

S)

6)

2. Inwentaryzacja obejmuje w szczeg6lnosci nastepujace czynnosci:

ustalenie stanu rzeczywistego aktywow 1 pasywoéw za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji;

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikéw oraz wyceng¢ sktadnikow majatku;
ustalenie 1 wyjasnienie ewentualnych rdznic migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym;

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic migdzy stanem ksiggowym a stanem
rzeczywistym, wyeliminowanie — jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujacych
oraz doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze
stanem rzeczywistym,;

rozliczenie o0so6b odpowiedzialnych Iub wspolodpowiedzialnych materialnie za
powierzone im mienie;

dokonanie wstepnej oceny przydatnosci sktadnikéw majatku.

§ 2. 1. Przedmiotem inwentaryzacji sg aktywa i pasywa Ministerstwa ujete w ewidencji

ksiggowej, w tym:

)

rzeczowe aktywa trwale;



2)
3)
4)
5)
6)

1))

2)

1))

2)

3)

warto$ci niematerialne 1 prawne;

zapasy materialowe, znajdujace si¢ w magazynie;

aktywa finansowe;

naleznosci i zobowigzania;

pozostate aktywa i pasywa.

2. Inwentaryzacja obejmuje ponadto:

znajdujace si¢ w Ministerstwie obce aktywa, ktoére zostaly powierzone do
przechowywania lub uzytkowania;

wlasne aktywa, ktore zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania.

§ 3.1. Inwentaryzacja jest przeprowadzana z zachowaniem zasad:

kompletnosci, zgodnie z ktérg inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki podlegajace
inwentaryzacji w roku, na ktory przypadal termin inwentaryzacji, stosownie do zasad
rachunkowos$ci obowigzujagcych w Ministerstwie;

porownywalnos$ci, zgodnie z ktdrg czynnosci inwentaryzacyjne zapewniaja poroOwnanie
stanu rzeczywistego aktywoéw 1 pasywOw Ministerstwa z zapisami w ksi¢gach
rachunkowych;

jednokrotnosci, zgodnie z ktéra inwentaryzowane aktywa 1 pasywa wykazuje si¢
w dokumentacji z przeprowadzenia i wynikow inwentaryzacji tylko jeden raz.

2. Inwentaryzacja jest przeprowadzana w sposob zapewniajacy doktadng identyfikacje

inwentaryzowanych aktywoéw i1 pasywow, na podstawie rodzaju i nazwy, a w przypadku

rzeczowych aktywow trwatych — takze numeru inwentarzowego.

)

2)

3)

3. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona jako:

inwentaryzacja okresowa — przeprowadzana zgodnie z planem inwentaryzacji
w terminach 1 z czestotliwoscia okreslong zgodnie z przepisami ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z p6zn. zm.D);
inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadzana w przypadku zmiany oséb
odpowiedzialnych materialnie;

inwentaryzacja dorazna — przeprowadzana w przypadku zaistnienia zdarzen losowych,

w szczegblnosci powodzi, pozaru, kradziezy, badz w celu przeprowadzenia kontroli.

) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogtoszone w Dz. U. z 2019 r. poz. 1495, 1571, 1655

1 1680 oraz z 2020 r. poz. 568.



§ 4. Dyrektor Generalny Ministerstwa, zwany dalej ,,dyrektorem generalnym”, lub

osoba przez niego upowazniona:

1))

2)

3)

4)

1))

2)

3)

4)

S)

6)

zatwierdza plan inwentaryzacji na dany rok budzetowy i zarzadza przeprowadzenie
inwentaryzacji w Ministerstwie;

powoluje na czas przeprowadzenia inwentaryzacji wskazanej w § 13 ust. 1 pkt 2-4,
na wniosek  dyrektora  Biura  Administracyjnego, zwanego dalej ,,BA”,
przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej sposréd pracownikow BA oraz
Departamentu Informatyki, zwanego dalej ,,DI”, zajmujacych stanowisko dyrektora lub
zastepcy dyrektora lub samodzielne stanowisko;

powoluje, na czas przeprowadzenia inwentaryzacji, cztonkow  komisji
inwentaryzacyjnej, na wniosek dyrektora BA spo$rod pracownikéw Ministerstwa
w skladzie co najmniej trzech 0osob, w tym co najmniej po jednej z BA i DI;

zatwierdza zaopiniowany przez gtownego ksiegowego Ministerstwa, zwanego dalej
L»Ztownym ksiggowym”, a jezeli uzna to za konieczne, rOwniez przez radce prawnego,
protokdt komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji,

ktérego wzor okresla zatgcznik nr 1 do Instrukeji.

§ 5. Do obowigzkow gtoéwnego ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

opracowanie planu inwentaryzacji w Ministerstwie na rok budzetowy 1 przedtozenie
dyrektorowi generalnemu do zatwierdzenia;

dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami z natury, tj. srodkow
pienigznych oraz rozrachunkow z podmiotami prowadzacymi ksiegi rachunkowe,
z wyjatkiem spornych i watpliwych — metodg potwierdzenia sald;

dokonanie inwentaryzacji aktywdéw 1 pasywow nieobjetych spisami z natury
1 potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow i pasywow — metoda weryfikacji sald
kont ksiggowych;

wycena arkuszy spisu z natury przekazanych przez komisj¢ inwentaryzacyjng oraz
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (rozliczenie inwentaryzacji);

opiniowanie wnioskoOw komisji inwentaryzacyjnej i ujecie w ksiggach rachunkowych
réznic inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego przez dyrektora generalnego
protokotu sporzadzonego na zakonczenie inwentaryzacji, o ktérym mowa w § 4 pkt 4;
przedstawianie dyrektorowi generalnemu umotywowanych wnioskow w sprawach
czg$ciowego lub catkowitego uniewaznienia okre$lonych spisow z natury oraz

zarzadzenia spisOw z natury ponownych, uzupehlniajagcych lub dodatkowych,



w przypadku braku mozliwosci uzgodnienia stanowiska z przewodniczagcym komisji

inwentaryzacyjnej.

§ 6. Do obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy

w szczegolnosci:

)]
2)
3)
4)

5)

1)

2)

3)

4)
S)

6)

opracowanie, w porozumieniu z gtdbwnym ksiggowym, harmonogramu inwentaryzacji;
powotywanie cztonkdéw zespotow spisowych;

ustalenie podziatu obowigzkow cztonkdéw komisji inwentaryzacyjne;j;

przeprowadzenie, wspoOlnie z gtownym ksiegowym w zakresie jego kompetencji,
szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej 1 cztonkow zespotdw spisowych;

nadzér nad praca komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania rdznic

inwentaryzacyjnych.

§ 7. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnos$ci:

ustalenie zakresu prac zespoléw spisowych, dokonanie podziatu siedziby Ministerstwa

na pola spisowe i ich przydzielenie zespotom spisowym;

udzielanie lub zapewnienie instruktazu cztonkom zespotéw spisowych w zakresie

realizacji spisOw z natury, w szczegolnosci obstugi czytnikow kodow kreskowych;

czuwanie nad cato$cig przygotowania inwentaryzacji oraz przebiegu spisu z natury,

w tym zawiadomienie pracownikow:

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

b) uczestniczagcych w czynno$ciach inwentaryzacyjnych, w tym cztonkow zespotow
spisowych o zakresie 1 terminach inwentaryzacji,

organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz nadzor i kontrola ich realizacji;

przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w szczegdlnosci oswiadczen osob

odpowiedzialnych materialnie, protokolu komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonego

na zakonczenie inwentaryzacji, o ktorym mowa w § 4 pkt 4, oraz nadzor nad

przygotowaniem arkuszy spisu z natury;

wydawanie zespotom spisowym czytnikdow kodow kreskowych, ponumerowanych

arkuszy spisu z natury, o ktérych mowa w § 12 pkt 1 lit. b, za pokwitowaniem — jako

drukéw $cistego zarachowania oraz rozliczanie ich przy odbiorze dokumentacji

inwentaryzacyjnej;



7) sprawdzanie poprawno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej odebranej od zespotow
spisowych;

8) zaimportowanie, w porozumieniu z DI, z czytnikéw kodow kreskowych danych do
systemu, w ktorym prowadzona jest ewidencja majatku, wydruk raportu (Raport
z napotkanymi problemami podczas importu danych do systemu) i arkuszy spisu
z natury, o ktorych mowa w § 12 pkt 1 lit. a, oraz dokonanie korekt w przypadku
popetnienia biedow;

9) weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu z tych czynnosci wraz

z wnioskami dotyczacymi rozliczenia roznic.

§ 8. 1. Powotanie pracownika w sktad komisji inwentaryzacyjnej podlega uzgodnieniu
z kierujacym komorka organizacyjna Ministerstwa, w ktorej pracownik jest zatrudniony.
Czlonkami komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ pracownicy prowadzacy ewidencje
sktadnikow majatku objetych spisem z natury oraz pracownicy prowadzacy gospodarke
sktadnikami majatku objetymi spisem z natury, ktdrzy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng
za powierzone mienie.

2. Cztonkéw zespotow spisowych liczacych co najmniej 3 osoby w danym polu
spisowym powoluje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sposrod pracownikéw
Ministerstwa w uzgodnieniu z kierujacym komorka organizacyjng Ministerstwa, w ktorej jest
zatrudniony pracownik powotany do zespotu spisowego. Cztonkami zespolow spisowych nie
moga by¢ pracownicy prowadzacy ewidencj¢ sktadnikow majatku objetych spisem z natury
oraz pracownicy prowadzacy gospodarke skladnikami majatku objetymi spisem z natury,
ktorzy ponosza odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie.

3. Zespot spisowy przeprowadza spis z natury w sktadzie co najmniej 2 osobowym.
Wzor wykazu czlonkdéw zespotdw spisowych okresla zaltacznik nr 2 do Instruke;ji.

4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ma prawo, jezeli zaistnieje uzasadniona
potrzeba, zmieni¢ albo uzupehic¢ w trakcie spisu sktad zespotu spisowego.

5. Zespoty spisowe powinny zosta¢ powotane:

1) nie pozniej niz 14 dni przed wyznaczong data spisu z natury w przypadku
inwentaryzacji sSrodkéw trwatych;

2) nie p6zniej niz 5 dni przed wyznaczong datg spisu z natury w przypadku inwentaryzacji
zasobow magazynowych.

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

Przepisy dotyczace zespotdéw spisowych stosuje si¢ odpowiednio.



§ 9. 1. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy w szczegolnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujagcg w Ministerstwie Instrukcja oraz udzial w instruktazu
przed rozpoczgciem inwentaryzacji,

2) pobranie czytnikéw kodow kreskowych oraz arkuszy spisu z natury, o ktérych mowa
w § 12 pkt 1 lit. b, za pokwitowaniem, a po zakonczeniu inwentaryzacji rozliczenie si¢
z nich;

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

4) uczestniczenie w czynno$ciach otwierania, zamykania 1 plombowania pomieszczen
magazynowych w obszarze pol spisowych w czasie przerw w inwentaryzacji.
2. Czlonkowie zespotu spisowego zobowigzani sa do starannego 1 rzetelnego

wykonywania czynno$ci spisowych podczas inwentaryzacji sktadnikéw majatku.

§ 10. Przed rozpoczgciem czynnosci spisu z natury, osoby odpowiedzialne materialnie
za powierzone im sktadniki majatku sktadaja oswiadczenie, zgodnie ze wzorem okreslonym

w zatgczniku nr 3 do Instrukc;ji.

§ 11. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia inwentaryzacji
aktywow pienieznych wskazanych w § 13 ust. 1 pkt 1 oraz inwentaryzacji metoda
potwierdzania sald imetodg weryfikacji sald kont ksiegowych powotuje dyrektor lub
zastgpca dyrektora Biura Dyrektora Generalnego, zwanego dalej ,,BDG”.

Rozdziat 2
Metody inwentaryzacji

§ 12. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ wedtug nastgpujacych metod:
1) spisu z natury:
a) przy zastosowaniu czytnikow kodow kreskowych na arkuszach spisu z natury
drukowanych elektronicznie,
b) na arkuszach spisu z natury wypetnianych recznie, zgodnie z wzorem okreslonym
w zalgczniku nr 4 do Instrukcji;
2) droga otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowos$ci
wykazanych w ksiggach rachunkowych $rodkoéw pienieznych oraz rozrachunkow
z podmiotami prowadzacymi ksiggi rachunkowe, z wyjatkiem spornych 1 watpliwych —

metoda potwierdzenia sald;



3) poprzez pordéwnanie stanu wynikajagcego z zapisOw w ksiggach rachunkowych
z odpowiednimi  dokumentami zrodlowymi stanowigcymi podstawe  zapisOw
iurealnienie w ten sposob inwentaryzowanych aktywéw i pasywow, nieobjetych
spisami z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywéw i pasywdéw — metoda

weryfikacji sald kont ksiggowych.

§ 13. 1. Metoda spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujacych zasobow
majatku:
1) aktywow pienieznych, z wylaczeniem $rodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, w tym:
a) gotowki w kasie w zlotych polskich i walutach obcych,
b) czekow 1 weksli,
c) depozytow,
d) zabezpieczenia nalezytego wykonania umow wniesionego w formie gwarancji
bankowych i ubezpieczeniowych,
e) innych wartosci pieni¢znych;
2) rzeczowych aktywow obcych;
3) s$rodkow trwatych, z zastrzezeniem § 16 ust. 1 pkt 6;
4)  zapasow materiatlowych, znajdujacych si¢ w magazynie.
2. Inwentaryzacja przeprowadzona metodg spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilo$ci poszczegdlnych sktadnikéw majatku i ujeciu ich w arkuszu
spisu z natury;
2) wycenie spisanych ilosci;
3) pordéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z natury z danymi ksiag rachunkowych.
3. Dla $rodkéow trwalych, do ktoérych dostgp jest =znacznie utrudniony,
a przeprowadzenie spisu z natury — z przyczyn uzasadnionych — nie jest mozliwe,
inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ drogg poroOwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji wartos$ci tych sktadnikow.
4. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednocze$nie z podziatem na kilka oddzielnych
arkuszy spisu z natury, w ktérych ujmuje sig:
1) witasne sktadniki pelnowartosciowe;
2)  wilasne sktadniki niepetnowarto$ciowe (zuzyte, uszkodzone);
3) obce skladniki pelnowartosciowe i1 niepelnowartosciowe, zamieszczajac odpowiednie

uwagi.



5. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez komisj¢
inwentaryzacyjng. W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie
z przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji, w tym zwlaszcza kompletno$¢ spisu
z natury, prawidlowos$¢ ustalenia z natury ilo$ci spisywanych sktadnikow majatku oraz
prawidtowos$¢ wypehiania arkuszy spisu z natury. Dodatkowo, na arkuszu spisu z natury

kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktdre zostaly skontrolowane.

§ 14. Metoda potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunku bankowym;
2) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych;

3) zobowigzania wobec kontrahentoéw na ich Zgdanie.

§ 15. 1. Potwierdzenie salda naleznosci sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego
dwa wysyla si¢ listem poleconym do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci
egzemplarz zostaje w aktach Ministerstwa.

2. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:

1) dane adresata;
2) numer i date wystawienia dowodu ksiggowego;
3) kwote¢ naleznosci;
4)  wskazanie strony ,,Wn” lub ,,Ma”;
5) wystawce dokumentu oraz podpis gtéwnego ksiegowego.
3. Jezeli nie bylo mozliwe uzyskanie potwierdzenia salda, wéwczas saldo podlega

inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

§ 16. 1. Metodg weryfikacji sald kont ksiggowych inwentaryzuje si¢ aktywa i1 pasywa,
ktérych ze wzgledu na wlasciwosci nie mozna zinwentaryzowa¢ metoda spisu z natury lub
metoda potwierdzenia sald, w szczeg6lnosci w odniesieniu do:

1)  warto$ci niematerialnych i prawnych;

2) naleznos$ci spornych 1 watpliwych;

3) naleznosci i zobowigzan dotyczacych pracownikdw Ministerstwa;

4) naleznos$ci od podmiotoéw nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

5) naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych;

6) gruntéw i srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

7)  wlasnych sktadnikéw majatku powierzonych kontrahentom.
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2. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont ksiggowych musza byc¢
potwierdzone na piSmie w formie protokotow z weryfikacji sald kont ksiggowych oraz
weryfikacji sald nalezno$ci, zatwierdzonych przez glownego ksiegowego. Wzory
dokumentéw stosowanych w drodze poroéwnania prawidlowosci stanow majatku i sald kont
ksiegowych 1 naleznos$ci okreslajg zalaczniki nr 5-7 do Instrukcji, w tym:

1) zalagcznik nr 5 okre$la wzor potwierdzenia stanu majatku;
2)  zalacznik nr 6 okres$la wzor protokotu z weryfikacji sald kont ksiggowych;

3) zalacznik nr 7 okres§la wzor protokotu z weryfikacji sald naleznosci.

Rozdziat 3
Przebieg spisu z natury

§ 17. 1. Na dzien poprzedzajacy rozpoczecie spisu z natury dokonuje si¢ blokady ksiag
inwentarzowych lub ewidencji magazynowe;.

2. Jedng z form inwentaryzacji jest sporzadzenie spisu z natury przy zastosowaniu
czytnikow kodow kreskowych, ktory polega w szczegdlnosci na zeskanowaniu przez zespot
spisowy kodu kreskowego pomieszczenia, a nastepnie zeskanowanie kodow kreskowych
poszczegbdlnych sktadnikoéw majatku znajdujacych si¢ w tym pomieszczeniu.

3. W systemie, w ktorym prowadzona jest ewidencja majgtku, generowany jest
dokument spisu z natury, dla ktérego definiowane sg nastepujace parametry: numer spisu
z natury, data spisu z natury, opis spisu z natury, pole spisowe (komoérka organizacyjna
Ministerstwa, potozenie, rejestry sktadnika majatku, ktorych spis z natury bedzie dotyczyt)
oraz sktad komisji inwentaryzacyjne;.

4. Wygenerowany dokument spisu z natury zawiera nastg¢pujace kolumny, opisujace
pozycje spisu z natury: numer arkusza spisu z natury, kolejny numer, dat¢ spisu z natury,
numer inwentarzowy, nazwe sktadnika majatku, numer fabryczny sktadnika majatku, wartosé
oraz potozenie sktadnika majatku.

5. W systemie, w ktorym prowadzona jest ewidencja majatku, do utworzonego
dokumentu spisu z natury, importowane sag w formie elektronicznej dane z czytnikow kodow
kreskowych zebrane podczas skanowania kodow kreskowych sktadnikéw majatku.

6. Po wczytaniu danych z czytnika kodéw kreskowych do systemu, w ktérym
prowadzona jest ewidencja majatku, drukowany jest raport, a nastgpnie arkusze spisu

Z natury.
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§ 18. 1. Arkusz spisu z natury, o ktorym mowa w § 12 pkt 1 lit. b:

1) jest dokumentem, w ktérym zespdt spisowy rgcznie zapisuje stan majatku ustalony
podczas spisu z natury;

2) moze by¢ wykorzystany, jezeli nie bedzie mozliwosci dokonania spisu z natury zgodnie
z § 17 ust. 2.

2. W arkuszach spisu z natury, o ktéorych mowa w § 12 pkt 1 lit. b, zespot spisowy
umieszcza w szczegdlnosci nastepujace informacje:

1) na kazdym arkuszu spisu z natury: okreSlenie nazwy Ministerstwa, rodzaju
inwentaryzacji, kolejny numer arkusza spisu z natury, imiona i1 nazwiska, a takze
podpisy cztonkow zespotu spisowego, date przeprowadzenia spisu z natury, imi¢ i
nazwisko oraz podpis osoby odpowiedzialnej za wyceng¢ arkuszy spisu z natury;

2) w kazdej pozycji spisu z natury: cechy spisywanych sktadnikéw umozliwiajace ich
identyfikacje (w szczegdlnosci takie jak: kolejny numer, symbol indeksu/numeru
inwentarzowego, numer seryjny jesli nie ma numeru inwentarzowego lub jest
nieczytelny, nazwe, jednostke miary, ilo$¢ poszczegélnych skladnikéw stwierdzong
W czasie spisu z natury). Zespol spisowy powinien wypetnia¢ arkusze spisu z natury,
o ktorych mowa w § 12 pkt 1 lit. b, w sposdb umozliwiajacy podzial ujetych w nim
sktadnikow majatku wedtug miejsc przechowywania, a takze wyodrebnianie sktadnikéw
zgodnie z ich podziatem na pelnowartosciowe i niepetnowarto$ciowe.

3. Poprawienie blednego zapisu polega na jego skresleniu w taki sposob, aby pierwotna
tres¢ byla czytelna 1 wpisaniu obok poprawnego. Przy kazdym poprawionym zapisie
powinien by¢ zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego. Bledy powstale np. przy
wycenie arkuszy spisu z natury, o ktérych mowa w § 12 pkt 1 lit. b, powinny by¢ poprawione
1 podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie czynno$ci. Poprawiania btgdnych

zapisOw dokonuje si¢ na biezaco.

§ 19. 1. W trakcie inwentaryzacji nie dopuszcza si¢:

1) wydawania 1 przyjmowania w polu spisowym skladnikow majatku, z wyjatkiem
przypadkéw szczegolnych, takich jak wydawanie sktadnikow nowozatrudnionym
pracownikom;

2) przemieszczania sktadnikow majatku w obrebie 1 poza pola spisowe.

2. W przypadkach wystapienia zdarzen, o ktorych mowa w ust. 1, nalezy odpowiednio

oznaczy¢ dowody przyjmowania lub wydawania takich sktadnikéw, a takze dokonaé
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odpowiednich adnotacji w arkuszach spisu z natury, informujagc o dokonanych obrotach

komisje inwentaryzacyjna.

§ 20. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorczych, w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje gltowny ksiggowy,

a kopie osoby odpowiedzialne materialnie.

Rozdzial 4
Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

§ 21. 1. Po zakonczeniu spisu z natury i1 dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu
z natury, o ktorych mowa w § 12 pkt 1 lit. b, zesp6t spisowy powinien zamie$ci¢ na tym
arkuszu adnotacj¢ o tresci: ,,Spis z natury zakonczono na pozycjinr.............. ”,

2. Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od 0sob
odpowiedzialnych materialnie o$wiadczenie koncowe, ze nie wnosza zastrzezen
do kompletnosci spiséw z natury i do pracy zespotu spisowego oraz, ze wszystkie sktadniki
zostaly objete spisem z natury. Wzor o$wiadczenia koncowego okresla zatacznik nr 8 do
Instrukcji.

3. Zespoly spisowe po zakohczeniu inwentaryzacji przekazuja do komisji
inwentaryzacyjnej raporty, wypetnione arkusze spisu z natury oraz niewykorzystane
1 anulowane arkusze spisu z natury, o ktorych mowa w § 12 pkt 1 lit. b.

4. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu arkuszy spisu z natury
1 sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do BDG w celu dokonania wyceny, o ktorej
mowa w § 13 ust. 2 pkt 2, i ustalenia ewentualnych ro6znic inwentaryzacyjnych, w wyniku
poréwnania warto$ci wycenionego spisu z natury z danymi ksigg rachunkowych, o ktoérym
mowa w § 13 ust. 2 pkt 3.

5. BDG przygotowuje rozliczenie spisu z natury, ktérego wzor okresla zatgcznik nr 9
do Instrukcji.

6. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sukcesywnego przekazywania do BDG arkuszy spisu

z natury po zakonczeniu inwentaryzacji kolejnych pdl spisowych.

§ 22. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury stanowia podstaw¢ do ustalenia

roznic inwentaryzacyjnych.
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2. Jezeli stan rzeczywisty, ustalony metodg spisu z natury, jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z ksigg rachunkowych powstaje niedobdr. W sytuacji, gdy stan
rzeczywisty jest wyzszy od stanu ewidencyjnego, powstaje nadwyzka.

3. Roéznice inwentaryzacyjne sktadnikow majatku ujmuje si¢ w zestawieniu rdznic,
ktore sporzadza si¢ w sposOb umozliwiajagcy ustalenie tacznej wartosci  rdznic
inwentaryzacyjnych w ujeciu ilosciowo-warto$ciowym.

4. Wykaz roznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisje
inwentaryzacyjng. Celem weryfikacji jest ustalenie przyczyn powstania tych roznic,
wskazanie osOb odpowiedzialnych materialnie za ich powstanie oraz przygotowanie

wnioskOw w sprawie rozliczenia inwentaryzacji.

§ 23. Osoby odpowiedzialne materialnie s3 zobowigzane do niezwlocznego
ustosunkowania si¢ do przedstawionych im przez komisj¢ inwentaryzacyjng wykazoéw roznic
inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania oraz propozycji

co do sposobu ich rozliczenia.

§ 24. Komisja inwentaryzacyjna moze:

1) domagac si¢ ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw Ministerstwa, ktérym
powierzono majatek na podstawie Karty ewidencyjnej wyposazenia, niezbednych do
ustalenia powodow powstania rozbieznosci;

2) sigga¢ do dowodow zrédlowych i ewidencji ksiegowej, zalecajac w razie potrzeby ich
sprawdzenie;

3) zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu z natury w obszarze pola spisowego lub

czesci pola spisowego.

§ 25. Na podstawie zgromadzonych materialow (o$wiadczen, notatek, wyciaggow
z dokumentacji ksiegowej) komisja inwentaryzacyjna, odrgbnie dla kazdej pozycji réznic,

ustala jej przyczyne i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

§ 26. 1. Roznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki mogg by¢ kompensowane,
jezeli facznie sa spelnione nastgpujace warunki:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;
2) dotycza jednej osoby odpowiedzialnej materialnie (lub zespotu 0sob);
3) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach.

2. W przypadku spisu z natury majatku trwalego ust. 1 pkt 2 nie ma zastosowania.
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3. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz sformutowaniu wnioskéw
dotyczacych rdéznic, komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét na zakonczenie

inwentaryzacji i przedktada go dyrektorowi generalnemu do zatwierdzenia.

§ 27. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem ewidencyjnym wskazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na
podstawie zatwierdzonego przez dyrektora generalnego protokotu komisji inwentaryzacyjnej

sporzadzonego na zakonczenie inwentaryzacji.

Rozdziat 5
Spis z natury srodkow pieni¢znych
§ 28. Czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej powotanej zgodnie z § 11, w obecnosci
osoby odpowiedzialnej materialnie, przeprowadzaja inwentaryzacj¢ aktywow pieni¢znych,
o ktorych mowa w § 13 ust. 1 pkt 1. Wzoér protokotu okresla zalacznik do zarzadzenia

Dyrektora Generalnego Ministerstwa w sprawie instrukcji kasowe;.
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Zataczniki

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
sktadnikow majatku

w Ministerstwie Funduszy

1 Polityki Regionalnej

Zalacznik nr 1

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j

Protokol komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

na dzien ......ccceeeeeunn... 20.... 1.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

D) e — Przewodniczacy;
) e — Czlonek;
3 ) e e — Czlonek;
A e — Czlonek,

dokonata weryfikacji 1 rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie
inwentaryzacji sktadnikow majatku Ministerstwa Funduszy i Polityki Regionalnej wg stanu
nadzien ..................... w zakresie sktadnikow majatku ujetych w elektronicznym arkuszu
spisu z natury (wersja elektroniczna stanowi zatgcznik nr.... do protokotu) oraz arkuszach
spisu znatury od nr ............... do nr ...l zgodnie z zalacznikiem, po
rozpatrzeniu wyjasnieh o0sob odpowiedzialnych materialnie oraz innych okoliczno$ci

mogacych mie¢ wplyw na zaistniate rdznice, ustalila co nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zalaczone zestawienie.
2. Ogoélem stwierdzono:
1) niedobory w kwocie zt ..........ccccvenee. ;
2) nadwyzki w kwocie zt ..........ccoeeeee ;
3) szkody w kwocie zt ..., .
3. Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne postanowiono rozliczy¢é w nastgpujacy
sposob:

1) nadwyzke ................. w ilosci ... ,wkwocie zt ................ odnies¢ na .........ccccueee. ;
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2) nadwyzkg ................. w ilosci ........... , POzt o — skompensowac¢ z niedoborem
.............................. w 1loSCl ..cocveeeeees, pO ZE ol Warto$C kompensaty 7t ...

3) niedobdr wartoSciowy pozostaly po kompensacie w kwocie zt .................... uznaé za
.................................................. 1SPISAC W i)

4) niedobor ................ w ilosci ... , W kwocie zt ... uzna¢ za
............................................... 1 obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialna;

) TP O PRU RSP UPIURRIPPRO ;

D) ettt ettt a e h e bt a e e bt e bt ea e e eh e e bt e a e e e bt e bt e et e eh e et en b e bt e bt en e e eheenbeentenheentes ;

) TSRS

/opis przyczyn powstania roznic, wyjasnienia osob, inne informacje/

5. Ocena przygotowania przebiegu inwentaryzacji:

/spostrzezenia, uwagi odnosnie przygotowania i przeprowadzania inwentaryzacji/

6. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majatku:

Opinia Gtownego Ksiggowego Podpisy Przewodniczacego oraz cztonkow

komisji inwentaryzacyjnej
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Opinia radcy prawnego:

/data/ /podpis/

Zatwierdzam:

/data/ /Dyrektor Generalny/



Warszawa, dnia............oooeevvvviiinn..
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Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j

Zalacznik nr 2

Wykaz czlonkow zespolow spisowych

Niniejszym powotuje na cztonkow zespoldw spisowych nastepujace osoby:

Lp. |Pole spisowe Spis na Termin Sktad zespotu spisowego
Nazwa Nr |dzien od —do
1. CzIonek .....ooooiiiiiii,
2. Czonek ....oovviviiiiiii
3. CzZIoNeK ..ceeviiiiee
/data/ /Dyrektor Generalny/
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Zalacznik nr 3

Warszawa, dnia...........oovvviiiiiiiiiiinnnn...

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalne;j

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Przychody i rozchody skladnikéw majatku powierzonych mojej pieczy zostaty
udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i1 rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich
komorek organizacyjnych Ministerstwa — zgodnie z obiegiem dokumentow wewnetrznych.

3. Ostatnie numery dowodow obrotu magazynowego byty nastepujace:

1) rodzajdowodu....................... 1) SO data............. ;
2) rodzajdowodu..................li 1) SO data............. .
4. Wartos¢ ewidencji wartosciowo-ilosciowej na dzien ....................... 20.... r. zostala

uzgodniona z ewidencja ksiegowa.

5. Moduty systemu Quorum dotyczace ewidencji sktadnikow majatku zostaty
zabezpieczone w sposOb uniemozliwiajacy korzystanie z nich w czasie spisu z natury poprzez

6. Zabezpieczone moduly systemu Quorum mogg by¢é w czasie spisu z natury
udostepnione na polecenie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

7. Rzeczowe sktadniki majatku powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu

z natury, wlasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

/nazwisko i imig oraz podpis osoby odpowiedzialnej materialnie/



—20-—

Zalacznik nr 4

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Strona .......

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Sktad zespotu spisowego:

L) e

2 ) e

3 e

Spis z natury rozpoczeto dnia .........ccceeeeenneenneee.

Spis z natury zakonczono dnia ............c..c........

. Cena
Poz. | Symbol Nazwa sidadnika Jedn. miary flos¢ ustalona jednostkowa | Wartos$¢ | Uwagi
majatku podczas spisu

1

2

3

4

5

6

7

8

9

10

11

12

Razem

Razem arkusz .......... od poz. ........ do poz. .........

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

1) Czlonek ......ccooovvieiiiiiiiieiieee,
2) CzonekK .....cceveevvieeiiieieeeee
3) CztonekK ......ooovvevevieiiieiieieeee



Wycenil: .....cooeveiiiiiieeeeeee e,
/imie, nazwisko, podpis/

Sprawdzil: ........ccoooiiiiiii,
/imie, nazwisko, podpis/
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Zalacznik nr 5

[NADAWCA]

ADRESAT

POTWIERDZENIE STANU MAJATKU

Stosownie do przepisow art. 26 ust.l1 pkt 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U z 2019 r. poz. 351, z pdzn. zm.) Ministerstwo Funduszy i1 Polityki
Regionalnej wzywa do potwierdzenia zgodno$ci standéw majatku Ministerstwa Funduszy

1 Polityki Regionalne; (wykaz w zalaczeniu) na dzieh ............... , powierzonego

(nazwa kontrahenta Ilub nazwisko przedstawiciela Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w placowce
zagranicznej)

na podstawie umowy/ protokotu zdawczo-odbiorczego/ porozumienia......................... D

/Pieczec i podpis osoby upowaznionej/

Zgodnos¢ powyzszych stanow prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego stwierdzenia na

drugim egzemplarzu pisma.

(nazwa kontrahenta Ilub nazwisko przedstawiciela Ministra Funduszy i Polityki Regionalnej w placowce
zagranicznej)

sa zgodne w zalaczonym wykazem.

/Piecze¢ i podpis osoby upowaznionej/

1 niepotrzebne skresli¢
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Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Protokot z weryfikacji sald kont ksiegowych

na dzien .......... r. zgodnie z zatacznikiem

Komisja w sktadzie:

D) e s — Czlonek
) e e — Czlonek
3 ) e e — Czlonek
A e — Czlonek
D) e s — Czlonek
0) e e e — Czlonek
) TSRS — Czlonek
) SRS — Czlonek
D) s — Czlonek
TO) e — Czlonek

Zalacznik nr 6

zweryfikowata salda kont ksiegowych w zakresie sald wykazanych w zalaczniku

z posiadanymi dokumentami zrodtowymi.

Wylaczeniu z inwentaryzacji drogg weryfikacji sald podlegaty w szczegdlnosci:

1. Zinwentaryzowane drogg potwierdzenia sald:

1)  $rodki na rachunkach bankowych, ktoérych stan zostat potwierdzony przez Banki;

2) nalezno$ci wystawionych dla kontrahentow.

2. Zinwentaryzowane droga spisu z natury $rodki pieni¢zne w kasach.

Na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji salda kont zgodne s3 z dokumentami zrodtowymi.

Ostatecznym uzgodnieniom beda podlegaty przed sporzadzeniem sprawozdania Rb 27 1 28.

/Glowny Ksiggowy/

/Dyrektor Generalny/
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Zalacznik nr 7
Protokol z weryfikacji sald naleznosci
ZA i r. zgodnie z zatgcznikiem
Komisja w sktadzie:
D) e — Czlonek
) e — Czlonek
R ) USRS — Czlonek
A) e — Czlonek
D) s — Czlonek
0) e e — Czlonek
T ) e e — Czlonek
) SRS — Czlonek
D) e e — Czlonek
TO) e — Czlonek
zweryfikowata salda w zakresie sald naleznosci.
Potwierdzen sald nalezno$ci wystano ............ , Z czego salda potwierdzilo ...........
kontrahentéw, odpowiedzi nie otrzymano od ......... kontrahentéw, saldo niezgodne
wskazato ............ kontrahentow.

Do potwierdzonych sald dokonano weryfikacji sald kont ksiegowych, zgodnie z posiadang

dokumentacjg i zalaczonymi wydrukami.

/Glowny Ksiggowy/ /Dyrektor Generalny/
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Zalacznik nr 8

Ministerstwo Funduszy i Polityki Regionalnej

Warszawa, dnia.........ccccuvveeee...

/stanowisko/

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, Ze nie
wnosze uwag do pracy zespotu spisowego w zakresie ilosci 1 jako$ci zinwentaryzowanych

sktadnikow majatku. Wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢

W oteecieeeiieesiieesneeene e ee oo ee e -0 .. ZOStaly W mojej obecnosci zeskanowane do rozliczenia spisu
z natury lub spisane w arkuszach spisu z natury od NUMETrU ........cccccovimviniennennns
dOo NUMETU ...ovviiieiieeieeieeeeee 1 nie zglaszam zastrzezen do komisji inwentaryzacyjnej.

/podpis osoby odpowiedzialnej materialnie/



Platnik:
Spis:

Sktad komisji:

Wariant rozliczenia:

Zakres rozliczenia:

Rozliczenie spisu z natury

Zalacznik nr 9

Tylko ze spisu:
Uwzglednij:
Nazwa Liczba |Stan Liczba
| Lokal | Numer Numer Data Data Stan ‘ ) ' Niedobory |Nadwyzki
Lp. |Ark. |[Poz.|Rej. | | srodka o ‘ Jjedn. ksieg. jedn. z
izacja | inwentarzowy | fabryczny przyjecia | spisu faktyczny | | brutto brutto
trwalego spisana | brutto kartoteki
1

O 0 Q| | | K~ Wl N
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14

15

16

Razem

Wykonat:

/nazwisko, imie, podpis/

Sprawdzit:

/nazwisko, imig, podpis/




UZASADNIENIE

W zwigzku z utworzeniem Ministerstwa Funduszy i1 Polityki Regionalne; w drodze
przeksztatcenia dotychczasowego Ministerstwa Inwestycji 1 Rozwoju na mocy
rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 19 listopada 2019 r. w sprawie utworzenia
Ministerstwa Funduszy i1 Polityki Regionalnej (Dz. U. z 2019 r. poz. 2293) konieczne jest
wydanie zarzadzenia w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikow

majatku w Ministerstwie Funduszy i Polityki Regionalne;.

Zgodnie z przepisem § 1 zarzadzenia Dyrektora Generalnego Ministerstwa Funduszy
i Polityki Regionalnej z dnia 22 listopada 2019 r. w sprawie utrzymania w mocy
dotychczasowych regulacji prawnych Dyrektora Generalnego Ministerstwa Inwestycji
1 Rozwoju ,dotychczasowe zarzqdzenia, decyzje i inne wewnetrzne akty normatywne
Dyrektora Generalnego Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju zachowujq moc do dnia wejscia w
zycie regulacji prawnych Dyrektora Generalnego Ministerstwa Funduszy i Polityki
Regionalnej w analogicznych obszarach funkcjonowania”. Niniejsze zarzadzenie zastgpi
zarzadzenie Dyrektora Generalnego Ministerstwa Inwestycji i Rozwoju z dnia 4 lutego
2019r. w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej sktadnikow majatku w Ministerstwie

Inwestycji i Rozwoju.

Zarzadzenie wejdzie w zycie z dniem podpisania.
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