DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ]

Warszawa, dnia 9 pazdziernika 2015 r.

Poz. 38

ZARZADZENIE Nr 35
MINISTRA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

z dnia 7 pazdziernika 2015 r.

w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej
Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2013 r.
poz. 885, z pdzn. zm.") zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

Ustala si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjna Ministerstwa Pracy i Polityki Spolecznej, stanowiaca zalacznik do
zarzadzenia.

§2.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER
PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Wiadystaw Kosiniak-Kamysz

D Zmiany wymienionej ustawy zostaty ogloszone w Dz.U. z 2013 r. poz. 938 i 1646, z 2014 r. poz. 379, 911, 1146, 1626 i 1877 oraz
z 2015 r. poz. 238, 532, 1045, 1117, 1130, 1189, 1190 i 1269.
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Zaltacznik do zarzadzenia nr 35
Ministra Pracy i Polityki Spoteczne;j
z dnia 7 pazdziernika 2015 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
MINISTERSTWA PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

WARSZAWA 2015
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POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1.

1. Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,,instrukcja”, zostala sporzadzona w zwiazku z art. 26 i art. 27 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz. 330, z pozn. zm."), zwanej dalej ,,ustawa o rachunkowosci”,
oraz przepisami rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci
oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych,
samorzadowych zaktadéw budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (Dz.U. z 2013 r. poz. 289).

2. Instrukcja okresla zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczania réznic inwentaryzacyjnych sktadnikow
aktywow 1 pasywow.

3. Uzyte w instrukcji okres$lenia oznaczaja:
1) ,,.DG” — Dyrektor Generalny Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej;
2) ,,BBF” — Biuro Budzetu i Finanséw Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej;
3) ,,BA” — Biuro Administracyjne Ministerstwa Pracy i Polityki Spotecznej;

4) ,,GK” - Glowny Ksiggowy Resortu, Glowny Ksiggowy Ministerstwa oraz Glowny Ksiegowy do Spraw Finansow
Funduszu Pracy i Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — odpowiednio w zakresie swoich
wlasciwosci;

5) ,,Komisja” — Komisja Inwentaryzacyjna.

4. Instrukcja obowiazuje w Ministerstwie Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,jednostka”.

CELE, RODZAJE, METODY ORAZ TERMINY INWENTARYZACJI

§2.

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki i na tej
podstawie:

1) doprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym;

2) rozliczenia o0s6b odpowiedzialnych, ktorym powierzono do uzytkowania skladniki majatkowe jednostki,
zaewidencjonowane w kartotece osobistego wyposazenia pracownikow;

3) dokonania oceny standw, warto$ci uzytkowej i przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatkowych;
4) przeciwdziatania nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowe;j.

2. Inwentaryzacjg¢ przeprowadza si¢ w drodze:
1) spisu z natury;

2) uzyskania od kontrahentéw i otrzymania od bankéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu aktywoéw (dopuszcza si¢ mozliwos¢ przesylania korespondencji w formie
elektronicznej), zwana dalej ,,Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald”;

3) poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci sktadnikoéw majatku,
zwana dalej ,,Inwentaryzacja droga weryfikacji”.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w formie inwentaryzacji:
1) okresowe;j;
2) doraznej;
3) okolicznosciowej;

4) czeSciowe] — wyrywkowe;.

' Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz.U. z 2013 r. poz. 613, z 2014 r. poz. 768 i 1100 oraz

22015 1. poz. 4, 978, 1045, 11661 1333.
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4. Inwentaryzacj¢ dorazna przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia zdarzen uzasadniajacych jej przeprowadzenie,
glownie wypadkow i zdarzen losowych (pozar, powddz, kradziez, itp.) lub zalecen organéw kontroli zewngtrznej oraz
w dowolnym czasie na wniosek DG.

5. Inwentaryzacj¢ okolicznosciowa zwana rowniez jednorazowa przeprowadza si¢ w przypadku nieprzewidzianych
okoliczno$ci, z zaistnieniem ktdrych wiaze si¢ konieczno$¢ ustalenia poprzez spis z natury rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych.

6. Inwentaryzacja czg$ciowa obejmuje niektore, tylko rzeczowe skladniki majatkowe znajdujace si¢ w niektorych
komorkach organizacyjnych jednostki. Polega na ustaleniu w formie spisu z natury rzeczywistego stanu czgsci

sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja.

7. Ustala sig¢ nastgpujace terminy przeprowadzania inwentaryzacji okresowej aktywow i pasywow:

. Metoda " Rodzaj skladnika majatku Terr.nm ! CZQStOtll.‘:V 03¢
inwentaryzacji inwentaryzacji
1. Spis z natury 1) $rodki pienigzne w gotowce znajdujace si¢ w kasie na ostatni dzien roku obrotowego
jednostki,
2) papiery wartosciowe, czeki, itp.,
3) depozyty niepienig¢zne
2. Spis z natury 1) srodki trwale znajdujace sig na terenie niestrzezonym, | na ostatni dzief roku obrotowego,

2) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow przy czym rozpoczgcie nie wezesniej
trwatych w budowie znajdujace si¢ na terenie niz 3 miesiace przed koficem roku
niestrzezonym, obrotowego, a zakonczenie do 15. dnia

3) sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia innych nastepnego roku
jednostek, z wyjatkiem §rodkow trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci

3. Spis z natury 1) znajdujace si¢ na terenie strzezonym: $rodki trwate raz w ciagu 4 lat, na ostatni dzien roku
oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad obrotowego, przy czym rozpoczecie
srodkow trwatych w budowie, nie wczesniej niz 3 miesiace

2) nieruchomosci zaliczone do $rodkow trwatych oraz przed koncem roku obrotowego,
inwestycji, z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktorych | @ zakonczenie do 15. dnia nastgpnego
dostegp jest znacznie utrudniony, gruntdéw oraz praw roku
zakwalifikowanych do nieruchomosci

4. Droga 1) $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach na ostatni dzien roku obrotowego,
potwierdzenia bankowych, przy czym rozpoczgcie nie wezesniej
sald 2) naleznosci, za wyjatkiem nalezno$ci wynikajacych niz 3 miesiace przed koncem roku

z tytutdw publicznoprawnych, naleznosci spornych obrotowego, a zakonczenie do 15. dnia
i watpliwych, naleznosci od pracownikéw, naleznogci | nastgpnego roku
od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

3) wilasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom

5. Droga 1) $rodki trwate, do ktoérych dostep jest znacznie na ostatni dzien roku obrotowego,
weryfikacji utrudniony, przy czym rozpoczgcie nie wezesniej

2) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, | niz 3 miesiace przed koncem roku

3)  warto$ci niematerialne i prawne, obrotowego, a zakonczenie do 15. dnia

. . nastepnego roku

4) zobowiazania,

5) nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci od
pracownikow, naleznosci od osob nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, naleznosci wynikajace z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywa i pasywa, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie
w drodze potwierdzenia sald nie bylo mozliwe
z uzasadnionych przyczyn

8. Przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury odnoszacej si¢ do znajdujacych si¢ w kasie jednostki:

1) s$rodkéw pienigznych w gotowce;

2) czekow;
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10.

10.

3) depozytdw niepieni¢znych

— dokonuja pracownicy BBF wyznaczeni przez GK sporzadzajac z podjgtych czynnosci protokot inwentaryzacji kasy
zatwierdzany przez GK.

Przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury depozytéw niepieni¢znych zgromadzonych w innych niz
BBF komorkach organizacyjnych jednostki dokonuja pracownicy komoérki organizacyjnej wyznaczeni przez
kierujacego dana komorka i sporzadzaja z tych czynnos$ci protokét inwentaryzacji zatwierdzany przez kierujacego
dang komorka.

Inwentaryzacji w drodze spisu z natury:
1) $rodkow trwatych znajdujacych sie na terenie niestrzezonym;

2) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwalych w budowie znajdujacych sie na terenie
niestrzezonym;

3) sktadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscia innych jednostek (z wyjatkiem $rodkéw trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci)

— dokonuja pracownicy BA wyznaczeni przez kierujacego BA. Z podjgtych czynnosci sporzadzany jest protokot
inwentaryzacji, zatwierdzany przez kierujacego BA.

KOMISJA INWENTARYZACYJNA 1 ZESPOLY SPISOWE
PRZEPROWADZAJACE SPIS Z NATURY RZECZOWYCH AKTYWOW TRWALYCH

§3.

. Komisja sprawuje nadzor nad caloécig czynnos$ci zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem spisu

z natury rzeczowych aktywow trwatych wskazanych w § 2 ust. 7 pkt 3.
W sktad Komisji wchodza:

1) przewodniczacy;

2) zastgpca przewodniczacego;

3) co najmniej dwoch czionkow.

. Przewodniczacego Komisji powotuje DG, na wniosek kierujacego BA.

Cztonkéw Komisji powoluje DG na wniosek przewodniczacego Komisji.

. Komisja moze by¢ powotana na wigcej niz jeden rok, z tym ze okres jej dziatania w niezmienionym sktadzie nie moze

przekroczy¢ trzech lat.

Zakonczenie prac Komisji moze nastapi¢ nie wczesniej niz w dniu wykonania wszystkich wnioskow wynikajacych
z przeprowadzonej inwentaryzacji, ujetych w protokole inwentaryzacji.

. Na zakonczenie prac Komisja sporzadza raport potwierdzajacy wykonanie wnioskdw poinwentaryzacyjnych,

zatwierdzany przez DG.
W sktad Komisji nie moga by¢ powotani: GK oraz osoby prowadzace ewidencjg ksiggowa sktadnikéw majatkowych.

W sktad Komisji zostanie powolany pracownik o kwalifikacjach umozliwiajacych przenoszenie danych z czytnikow
kodow kreskowych dostarczonych od zespotéw spisowych do systemu informatycznego uzywanego w jednostce,
celem sporzadzenia wydrukow arkuszy spisowych.

Do obowiazkéw Komisji nalezy w szczegélnoscei:

1) przygotowanie harmonogramu przeprowadzenia spisu w wyznaczonych polach spisowych;

2) powotanie zespolow spisowych oraz dokonanie podzialu zadan pomigdzy cztonkoéw zespotu;

3) przeprowadzenie szkolen cztonkow zespotow spisowych przed przystapieniem do inwentaryzacji;

4) wydawanie zespolom spisowym czytnikow kodow kreskowych wspolpracujacych z systemem informatycznym,
ponumerowanych arkuszy spisu z natury za pokwitowaniem jako drukéw Scistego zarachowania oraz rozliczanie
ich przy odbiorze;

5) kontrola przebiegu spisu z natury;
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11.

12.

13.

6) odbidr od zespolow spisowych kompletu dokumentéw inwentaryzacyjnych, tj. arkuszy spisowych i sprawozdan
opisowych z przeprowadzonego spisu na danym polu spisowym;

7) sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia dokumentow inwentaryzacyjnych;
8) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury;

9) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik do instrukcji oraz postawienie wnioskéw co do sposobu rozliczenia niedoborow
i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

Pelniac funkcj¢ kontrolng wobec zespotdw spisowych, przewodniczacy Komisji oraz jej cztonkowie posiadaja
uprawnienia do przeprowadzania wyrywkowej kontroli spisu z natury.

Zespoly spisowe w co najmniej dwuosobowym sktadzie zatwierdza DG na wniosek przewodniczacego Komisji. Do
zespotu spisowego nie moga by¢ powolane osoby niezapewniajace bezstronnos$ci spisu oraz pracownicy prowadzacy
ewidencjg lub rozliczenia inwentaryzowanych sktadnikow.

Do obowiazkéw czlonkdw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie sig¢ z instrukcja inwentaryzacyjna oraz udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym, jezeli jest ono
organizowane dla 0sob nieprzygotowanych do wykonywania takich czynnosci;

2) pobranie od Komisji za pokwitowaniem czytnikow kodow kreskowych oraz niezbgdnej ilosci ponumerowanych
arkuszy spisowych;

3) przeprowadzenie spisow z natury w okre§lonym terminie i w wyznaczonych polach spisowych oraz ustalenie
rzeczywistej ilo$ci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie;

4) terminowe przekazanie kompletu arkuszy spisowych (wypelnionych, anulowanych lub niewykorzystanych)
przewodniczacemu Komisji oraz sprawozdan opisowych z przeprowadzonego spisu na danym polu spisowym.

INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY
RZECZOWYCH AKTYWOW TRWALYCH

§ 4.
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikoéw majatku poprzez ich przeliczenie (zeskanowanie) oraz
na ujeciu pozostatych nieoznaczonych sktadnikéw majatku w arkuszu spisu z natury;

2) pordéwnaniu wartosci z arkuszy spisowych z danymi z ksiag rachunkowych;

3) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ich weryfikacji, wyjasnieniu przyczyn i okolicznosci ich
powstania oraz postawieniu wnioskdw co do sposobu ich rozliczenia;

4) rozliczeniu wynikow inwentaryzacji i ich ujgciu w ksiggach rachunkowych.

Znajdujace si¢ w okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie powinny by¢ przenoszone
do innych pomieszczen do czasu zakonczenia spisu.

W szczeg6lnie uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwo$¢ przemieszczania skladnikéw majatku za zgoda
przewodniczacego Komisji.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest z zastosowaniem czytnikow kodow kreskowych
wspotpracujacych z systemem informatycznym. Sktadniki nieoznakowane etykietami z kodem kreskowym ujmuje sig
w ponumerowanych arkuszach spisowych.

Arkusze spisu z natury od momentu ich ponumerowania i zarejestrowania sg drukami objgtymi ilo§ciowa kontrola
zuzycia (drukami $cistego zarachowania). Po dokonanym spisie z zastosowaniem czytnikow kodow kreskowych
ponumerowane arkusze zostana wytworzone za pomoca systemu informatycznego, po wezytaniu danych z czytnikow.

Arkusze po podpisaniu przez czlonkow zespolu spisowego staja si¢ dokumentacja inwentaryzacyjna
z przeprowadzonego spisu, niezbedna do rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

Arkusz spisu z natury sporzadzony rgcznie powinien zawierac:
1) nazwe jednostki organizacyjnej;
2) nazwg lub numer pola spisowego;

3) faktyczne daty i godziny rozpoczegcia i zakonczenia spisu, podawane odregbnie dla kazdego arkusza spisowego;
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4) numer kolejny arkusza spisu, parafowany przez przewodniczacego Komisji;

5) imiona i nazwiska oraz podpisy cztonkow zespolu spisowego;

6) numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

7) nazwg artykutu objgtego spisem z symbolem identyfikacyjnym (numer seryjny/fabryczny, numer inwentarzowy
lub symbol klasyfikacji srodkéw trwatych);

8) jednostke miary;

9) ilos¢ stwierdzona w czasie spisu.

8. Wynik spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszu w sposob gwarantujacy trwalo$¢ zapisu (uznaje si¢ za rOwnowazny
wydruk komputerowy).

9. Bledy w arkuszach spisowych sporzadzonych recznie koryguje si¢ wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
w sposob umozliwiajacy pozniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego, umieszczenie daty oraz ztozenie
podpisu cztonka zespotu spisowego.

10. W arkuszach spisowych niedopuszczalne jest pozostawianie niewypetnionych wierszy oraz korygowanie btednych
zapisOw przez zamazywanie, wycieranie lub wywabianie.

W przypadku powstania niemozliwego do skorygowania bitedu, uszkodzenia lub zniszczenia arkusza nalezy go
protokolarnie opisa¢, stwierdzajac jego niemozliwos¢ wykorzystania, pozostawiajac arkusz jednocze$nie
w dokumentacji inwentaryzacyjne;.

11. Czlonkowie zespolu spisowego w razie stwierdzenia w czasie spisu skladnikow majatkowych niesprawnych,
o obnizonej wartosci, nieprzydatnych lub zbgdnych, odnotowuja ten fakt w uwagach arkusza spisowego.

12. Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury
(wypetnione, anulowane lub niewykorzystane) oraz sprawozdania opisowe z przeprowadzonego spisu na danym polu
spisowym przewodniczacemu Komisji.

13. Przewodniczacy Komisji przekazuje kierujacemu BA skontrolowane pod wzglgdem formalnym i rachunkowym
arkusze spisowe. Pracownicy wyznaczeni przez kierujacego BA porownuja dane z arkuszy spisowych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej oraz dokonuja wyceny sktadnikéw majatkowych ujgtych na
arkuszach spisowych sporzadzonych rgeznie.

14. Po dokonaniu wyceny Komisja ustala przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych i sporzadza protokot
weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych, w ktorym dokonuje kwalifikacji réznic inwentaryzacyjnych.

Podsumowanie czynnosci sktadajacych si¢ na inwentaryzacje droga spisu z natury rzeczowych aktywow trwatych

Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odp(rwwdzmll}e.

za wykonanie czynnosci
1. Przygotowanie sktadnikoéw majatku do spisu z natury Dyrektor komorki organizacyjnej, w ktorej
znajduja si¢ spisywane zasoby
Powotanie komisji inwentaryzacyjnej Dyrektor Generalny
3. Przygotowanie dokumentéw koniecznych do przeprowadzenia Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
spisu oraz urzadzen pomiarowych
4. Przeszkolenie zespotéw spisowych Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
5. Przeprowadzenie spiséw z natury Zespoly spisowe
6. Kontrola prawidtowosci spisow z natury Komisja inwentaryzacyjna
7. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w stosunku do stanu Komisja inwentaryzacyjna
ewidencyjnego
8. Sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury Komisja inwentaryzacyjna
Sporzadzenie protokotu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacyjna
oraz postawienie wnioskow co do sposobu ich rozliczenia
10. | Zgloszenie wnioskéw do zatwierdzenia przez DG Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
11. | Podjecie decyzji w sprawie wnioskoéw i sposobu rozliczenia Dyrektor Generalny
roéznic
12. | Ujegcie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych BA i BBF
iich rozliczenia
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INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA SALD

§5.

1. Metoda inwentaryzacji droga potwierdzenia sald polega na uzgodnieniu stanu aktywow droga otrzymania od bankow
i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych
aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych rdznic.

2. Brak odpowiedzi dluznika na wystane przez wierzyciela potwierdzenie salda oznacza saldo niepotwierdzone.

3. Inwentaryzacji $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, dokonuja wyznaczeni
przez GK pracownicy BBF, sporzadzajac z tych czynnosci protokot potwierdzen sald, zatwierdzany przez GK.

4. Inwentaryzacji powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych dokonuja wyznaczeni przez
kierujacego BA pracownicy BA, sporzadzajac z tych czynno$ci protokél potwierdzen sald, zatwierdzany przez
kierujacego BA.

5. Uzgodnienie sald moze odbywac¢ si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej: na drukach ogolnie dostgpnych, na dokumentach wytworzonych, na wydrukach z systemu ksiggowego,
z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

a) stosowane sa druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich wysytane sa do kontrahenta, a trzeci
zostaje w aktach jednostki,

b) jeden z egzemplarzy wraca do jednostki z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodno$ci;
2) poprzez potwierdzenie salda faksem lub poczta elektroniczna;

3) poprzez potwierdzenie sald telefoniczne, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej
rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmnie;j:

a) symbol konta analitycznego,
b) kwote salda z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,
¢) imig i nazwisko osoby, z ktdra dokonano uzgodnienia sald.

6. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych
polega na otrzymaniu od bankow potwierdzen prawidlowosci stanu srodkéw pienigznych wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych roznic.

7. Rezultaty potwierdzenia sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokotach oraz jezeli to konieczne, uymowane sa
w ksiggach rachunkowych.

8. W przypadku braku potwierdzenia wielko$ci sald inwentaryzacja nast¢puje droga weryfikacji.

INWENTARYZACJA DROGA POROWNANIA DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
Z DOKUMENTACJA I WERYFIKACJI WARTOSCI TYCH SKEADNIKOW

§6.

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald sa inwentaryzowane
droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z dokumentacja i weryfikacji wartosci tych skladnikéw. Celem
inwentaryzacji metoda weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okre$lonego
sktadnika oraz czy saldo wynikajace z ksiag rachunkowych jest prawidtowe.

2. Inwentaryzacji droga weryfikacji w zakresie wtasciwosci BBF dokonuja wyznaczeni przez GK pracownicy BBF.

3. Inwentaryzacji droga weryfikacji w zakresie wtasciwos$ci BA dokonuja wyznaczeni przez kierujacego BA pracownicy
BA w porozumieniu z pracownikami komorki organizacyjnej odpowiedzialnej za nabycie sktadnikow majatku.

4. Z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji dokonujacy inwentaryzacji sporzadzaja protokdt weryfikacji
sald, zatwierdzany przez GK Iub kierujacego BA, zgodnie z wlasciwoscia.

5. Ustala si¢ nastepujace wlasciwosci i sposoby weryfikacji aktywow i pasywow:
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Zakres weryfikacji wedtug wlasciwosci komorek organizacyjnych

Przedmiot weryfikacji

Sposob weryfikacji

Wiasciwos¢

warto$ci niematerialne i prawne

poréwnanie zapisow ewidencyjnych
z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacja wartosci sktadnikow,
ocena przydatnosci, likwidacja i
wykreslenie z ewidencji na wniosek
wlasciwej komorki organizacyjnej

BA

W porozumieniu z pracownikami
komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za nabycie warto$ci
niematerialnych i prawnych

rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja warto$ci
sktadnikoéw

srodki trwate w budowie poréwnanie zapisow ewidencyjnych z | BA
odpowiednimi dokumentami i analiza
ich zgodno$ci z zaawansowaniem
inwestycji
ulepszenia w obcych srodkach poroéwnanie zapisow ewidencyjnych | BA
trwatych, grunty, prawa wieczystego | z odpowiednimi dokumentami i
uzytkowania oraz prawa weryfikacja wartosci sktadnikow
zakwalifikowane do nieruchomosci
srodki trwate, do ktorych dostgp jest poréwnanie zapisow ewidencyjnych | BA
znacznie utrudniony z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja wartosci sktadnikow
naleznosci publicznoprawne porownanie danych ksiag BBF
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja warto$ci
sktadnikow
nalezno$ci sporne i watpliwe poroéwnanie danych ksiag BBF
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci
sktadnikow
naleznosci od osob nieprowadzacych | pordwnanie danych ksiag BBF
ksiag rachunkowych (w tym rachunkowych z odpowiednimi
pracownikow) dokumentami i weryfikacja warto$ci
sktadnikow
zobowigzania porownanie danych ksiag BBF
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja wartosci
sktadnikow
srodki pienigzne w drodze poréwnanie danych ksiag BBF

wszystkie pozostale niewymienione
wyzej sktadniki aktywow 1 pasywow

poroéwnanie danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacja warto$ci
sktadnikow

Wiasciwos¢ zgodnie z zadaniami
wynikajacymi z Regulaminu
organizacyjnego MPiPS

ROZLICZENIE INWENTARYZACJI W DRODZE SPISU Z NATURY
RZECZOWYCH AKTYWOW TRWALYCH

§7.

1. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych przebiega w nastepujacych etapach:

1) sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci dokumentacji;

2) poréwnanie danych arkuszy z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych;

3) wycena arkuszy spisowych;
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10.

11.

4) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych i przyczyny ich powstania;

5) sporzadzenie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie wnioskéw co do sposobu ich
rozliczenia.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystapic¢ jako:
1) niedobory inwentaryzacyjne, jezeli stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki inwentaryzacyjne, jezeli stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

. Roéznice inwentaryzacyjne (iloSciowe 1 ilosciowo-wartosciowe) ujmuje si¢ w protokole weryfikacji rdznic

inwentaryzacyjnych, co umozliwia:

1) powiazanie poszczegdlnych pozycji spisanych aktywoéw na arkuszach spisowych z wilasciwymi pozycjami
zestawienia roznic inwentaryzacyjnych;

2) ustalenie tacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych.

Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury w formie zestawienia roéznic inwentaryzacyjnych stanowia podstawg do
wszczgcia postgpowania weryfikacyjnego.

W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja ma prawo:
1) zada¢ pisemnych wyjasnien przyczyn powstatych rdznic inwentaryzacyjnych;

2) korzysta¢ z opinii Komisji do oceny i przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego w MPiPS,
rzeczoznawcow, GK, cztonkéw zespotu spisowego i innych osob.

Zaleznie od przyczyn powstania niedobory moga zosta¢ zakwalifikowane jako:
1) niedobory niezawinione;

2) niedobory zawinione.

. Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne powstaja w rezultacie utraty ilosci lub wartosci uzytkowe;j

sktadnikow z przyczyn niezaleznych od osob, ktorym powierzono piecz¢ nad sktadnikiem majatku i ktore nie mogly
mimo dotozonej starannosci zapobiec ich powstaniu.

Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy osob, ktorym powierzono do uzytkowania sktadniki majatkowe
jednostki, zaewidencjonowane w kartotece osobistego wyposazenia pracownikow w wyniku dzialania, zaniechania
lub zaniedbania obowiazkéw pracowniczych.

Rezultaty zakonczonego postgpowania weryfikacyjnego ujmuje si¢ w protokole, w ktorym Komisja dokonuje
kwalifikacji r6znic inwentaryzacyjnych do niedoboréw (zawinionych i niezawinionych) lub nadwyzek oraz formutuje
whnioski poinwentaryzacyjne.

Whioski Komisji zawarte w protokole weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych podlegaja zatwierdzeniu przez DG,
a w zakresie dotyczacym majatku Funduszu Gwarantowanych Swiadczen Pracowniczych — przez dysponenta
Funduszu.

Na podstawie zatwierdzonego protokotu BA i BBF dokonuja rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, ujmujac je
w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktdry przypadt termin inwentaryzacji.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§8.

Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w BA w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym
do sposobu prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory dokumentow inwentaryzacji oznacza si¢ okresleniem nazwy ich
rodzaju oraz symbolem koncowym lat, a mianowicie ,,Inwentaryzacja (okolicznos¢ jej przeprowadzenia) w ... r.”.
Dokumentacj¢ z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury nalezy archiwizowaé oddzielnie wedtug
przeprowadzonego spisu.

Dokumentacj¢ z inwentaryzacji przeprowadzonej droga potwierdzenia sald oraz pordéwnania danych ksiag
rachunkowych z dokumentacja i weryfikacji wartosci sktadnikéw nalezy przechowywaé i archiwizowa¢ zgodnie
z wlasciwoscia komorek organizacyjnych, oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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Zakacznik do instrukcji inwentaryzacyjnej
Ministerstwa Pracy i Polityki Spoteczne;j

.......................................... Warszawa, ............covviiiiinnn.
pieczatka jednostki
PROTOKOL
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L

2

T

L

dziatajaca NAa POASIAWIE . ... ... et
na posiedzeniu w dniu ... dotyczacym spisu z natury sktadnikow majatkowych jednostki,
przeprowadzonego wedlug stanu na dzien ........................... , zarejestrowanego na formularzach elektronicznych
arkuszy spisu z natury od nr ............ donr ............. oraz na formularzach arkuszy papierowych o numerach

................... , rozliczyta:

1. Srodki trwale
N AAWY ZKI: ..o e e
B0 T 11 111 o

Komisja Inwentaryzacyjna, na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, wnioskuje o:

2. Pozostale srodki trwale
N WY ZKi: ..o e e e
0T () 171 ot

Komisja Inwentaryzacyjna, na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, wnioskuje o:

Ewidencja iloSciowa:

Komisja Inwentaryzacyjna, na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, Wwnioskuje o:

Data i podpis
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