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ZARZADZENIE
MINISTRA PRZEMYSLUY
z dnia 16 grudnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Instrukcji inwentaryzacyjnej Ministerstwa Przemystu

Na podstawie art. 4 ust. 5 zdanie pierwsze ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i1 1598 oraz z 2024 r. poz. 619 i 1685)

zarzadza sig¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Instrukcj¢ inwentaryzacyjng Ministerstwa Przemyshu, stanowiaca

zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

MINISTER PRZEMYSLU

MARZENA CZARNECKA

D Minister Przemystu kieruje dzialem administracji rzadowej — gospodarka surowcami energetycznymi, na pod-
stawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 19 grudnia 2023 r. w sprawie szczegdtowego
zakresu dziatania Ministra Przemystu (Dz. U. poz. 2727 oraz z 2024 r. poz. 289 i 999).



Zatacznik do zarzadzenia Ministra
Przemystu z dnia 16 grudnia 2024 .
(Dz. Urz. Min. Przem. poz. 18)

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA MINISTERSTWA PRZEMYSLU

Rozdziat 1
Przepisy ogodlne

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna Ministerstwa Przemystu, zwana dalej ,,Instrukcja”, okres$la za-
sady i formy przeprowadzenia inwentaryzacji, w tym etapy inwentaryzacji oraz wzory drukow uzywa-
nych podczas przeprowadzania inwentaryzacji.

§ 2. 1. Instrukcja dotyczy majatku oddanego Ministerstwu Przemystu, zwanemu dalej ,,minister-
stwem”, w trwatly zarzad lub znajdujacego si¢ w ewidencji ministerstwa, zwanego dalej ,,majatkiem”.

2. Katalog sktadnikéw majatkowych podlegajacych inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 29 wrze-
$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619 i 1685).

§ 3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego w zakresie aktywow i pasywow oraz

na tej podstawie:

1)  doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywi-
stym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

2)  rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych) za powierzone im mie-
nie;

3)  dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatkowych;

4)  przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej ministerstwa;

5)  ocena przydatnos$ci i prawidlowosci stosowanych systemow i ewentualna ich korekta.

§ 4. Inwentaryzacje przeprowadza sie w takim terminie, aby ustali¢ stan aktywow i pasywow
w dniu konczacym okres sprawozdawczy, z tym ze termin ten moze by¢ dtuzszy, o ile ustawa z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tak stanowi.

§ 5. 1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzana metoda:

1)  pelnej inwentaryzacji okresowe;j;
2)  inwentaryzacji doraznej;
3)  wyrywkowej inwentaryzacji okresowe;j.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich sktadni-
kow aktywow lub pasywow objetych inwentaryzacja, w szczegolnosci wszystkich rodzajow materialow
objetych ewidencja na jednym koncie syntetycznym w dniu, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

3. Inwentaryzacja dorazna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu aktywow w zwiazku z zaist-
nieniem okreslonych okoliczno$ci, w szczegolnosci:

1)  wypadkow losowych (w tym pozaru, powodzi, zalania, kradziezy, wtamania) powodujacych ko-
nieczno$¢ ustalenia szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych;

2)  potrzeby kontroli 0sob materialnie odpowiedzialnych;

3)  zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im mienie;

4)  na polecenie jednostek przeprowadzajacych kontrole zewnetrzng;

5)  koniecznosci petnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za
powierzone jej mienie.

4. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu w ciggu roku w dowolnym terminie,
w formie spisu z natury, rzeczywistego stanu wybranej cze$ci sktadnikow majatkowych.

§ 6. 1. Stwierdzone w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanem wynikajacym z ksiag rachun-
kowych a stanem rzeczywistym aktywow i pasywow, zwane dalej ,,réznicami inwentaryzacyjnymi”,
ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych wedtug zasad ustalonych w zaktadowym planie kont, nie pozniej
niz dwa miesigce po miesigcu, na ktory przypadl termin inwentaryzacji.
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2. Jezeli roznice inwentaryzacyjne zostaly ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej termin przypadt
w okresie sprawozdawczym, na ktérego koniec dokonuje si¢ zamkniecia ksigg rachunkowych, ujmuje
si¢ je w ksiggach tego okresu.

§ 7. 1. Dyrektor Generalny ministerstwa, zwany dalej ,,Dyrektorem Generalnym”, na wniosek
Dyrektora DBF, powotuje Komisje Inwentaryzacyjna.

2. Dyrektor Generalny moze, na wniosek Dyrektora DBF Iub jego Zastepcy, powota¢ Statg Ko-
misje Inwentaryzacyjna.

3. Dyrektor Generalny, na wniosek Dyrektora DBF lub jego Zastepcy, wyznacza Przewodnicza-
cego Komisji Inwentaryzacyjnej.

4. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Glowny Ksiegowy oraz pracow-
nicy komorki organizacyjnej prowadzacej ewidencj¢ sktadnikow majatkowych objetych inwentaryza-
cja.

§ 8. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ma prawo zadania wykonania okreslonych czyn-
nos$ci oraz zadania informacji w odpowiednich terminach od pracownikoéw ministerstwa.

§ 9. O wszelkich zagrozeniach wykonania harmonogramu inwentaryzacji i stwierdzonych niepra-
widtowosciach w gospodarce sktadnikami majatkowymi, zwlaszcza sprzyjajacych jego marnotrawstwu,
zniszczeniu lub zagarnigciu, Komisja Inwentaryzacyjna jest obowigzana bezzwlocznie powiadomic Dy-
rektora Generalnego.

Rozdziat 2
Przedmiot oraz formy inwentaryzacji

§ 10. 1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w formie:
1)  spisu z natury, obejmujacego:
a) $rodki pienigzne w kasie oraz inne aktywa pieni¢gzne, z wyjatkiem aktywow pienieznych
gromadzonych na rachunkach bankowych,
b) papiery wartoSciowe, w szczegdlnosci akcje, obligacje, czeki obce, bony skarbowe, weksle
oraz gwarancje ubezpieczeniowe,
C) materialy,
d)  druki $cistego zarachowania,
e) Srodki trwate, z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
oraz gruntéw,
f)  maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie,
g) znajdujace si¢ w ministerstwie $rodki trwate bedace whasnoscig innych jednostek, ktore zo-
staly przekazane do uzywania, sprzedazy, przechowania lub przetwarzania;
2)  uzyskania od kontrahentow i bankow pisemnych potwierdzen prawidtowosci wykazanych sald,
dotyczacych:
a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki,
b) naleznos$ci z tytutu udzielonych pozyczek,
€) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:
— spornych,
—  od pracownikow,
— od os6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych,
—  publicznoprawnych,
d) powierzonych jednostkom zewnetrznym wiasnych sktadnikéw aktywow,
e) zobowigzan,
f)  niewymienionych w lit. a—e aktywow i pasywow, dla ktorych przeprowadzenie spisu z na-
tury z uzasadnionych przyczyn nie bylo mozliwe;
3)  poréwnania danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i wery-
fikacji realnej wartosci sktadnikow majatkowych, ktorym obejmuje sie:
a) grunty,

b) oraz $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,



C) wartoSci niematerialne i prawne oraz udzialy i akcje,
d) s$rodki trwate w budowie,
e) naleznosci sporne i watpliwe,
f)  naleznoSci i zobowiazania:
pracownikow,
wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
z tytutow publicznoprawnych,
z tytutow cywilnoprawnych,
g) inne aktywa i pasywa niepodlegajace spisowi, o ktorym mowa w pkt 1, oraz potwierdzeniu,
o ktorym mowa w pkt 2,
h) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,
i)  $rodki pieni¢zne w drodze,
J)  czynne i bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow,
k) fundusze wiasne,
I)  fundusze specjalnego przeznaczenia,
m) dlugoterminowe aktywa finansowe — akcje i udziaty.
2. Inwentaryzacj¢, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 lit. e, przeprowadza si¢ na podstawie prosby
wierzyciela.

§ 11. 1. Czestotliwo$¢ oraz termin ukonczenia inwentaryzacji okresla ustawa z dnia 29 wrzes$nia
1994 r. o rachunkowosci.

2. Czestotliwos¢ i terminy spisOw z natury okresla, w drodze zarzadzenia, Dyrektor Generalny na
wniosek Dyrektora Departamentu Budzetu i Finanséw, zwanego dalej ,,DBF”, lub osoby przez niego
upowaznionej.

3. Ustalajac terminy spisow z natury poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych, stosuje si¢ nastg-
pujace zasady:

1)  inwentaryzacje srodkow trwatych, w tym nieruchomosci i gruntow oraz wyposazenia w uzytko-
waniu — przeprowadza si¢ nie rzadziej niz raz w ciggu czterech lat;

2) inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych w kasie — przeprowadza si¢ na ostatni dzien roboczy kaz-
dego roku obrotowego;

3) inwentaryzacje aktywoOw i pasywow niewymienionych w pkt 1 i 2 — przeprowadza si¢ co najmnie;j
raz w roku, z tym ze:

a) inwentaryzacj¢ rozrachunkow przez pisemne potwierdzenie sald — przeprowadza si¢ nie

wczesniej niz w ostatnim kwartale roku obrotowego,

b) inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow niewymienionych w pkt 11 2 oraz pkt 3 lit. a — prze-
prowadza si¢ przez weryfikacje salda nie wczesniej niz dwa miesigce przed zakonczeniem
roku obrotowego.

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona réwniez w przypadkach niewymienionych w zarzg-

dzeniu, o ktérym mowa w ust. 2, w szczegdlnosci w przypadku:

1)  zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej na stanowisku dyrektora departamentu albo biura;

2)  dokonania zmian organizacyjnych majgcych wptyw na przenoszenie wyposazenia lub srodkow
trwatych pomiedzy komorkami organizacyjnymi ministerstwa;

3)  zmian w obowigzujacych przepisach;

4)  wykrycia nieprawidtowosci lub istnienia uzasadnionego podejrzenia o takich nieprawidtowosciach.

Rozdziat 3
Inwentaryzacja w formie spisu z natury

§ 12. Inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury sktadnikéw majatkowych przeprowadza Komisja
Inwentaryzacyjna.

§ 13. 1. Przed rozpoczegciem inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wykonuje si¢ prace przy-
gotowawcze.



2. W ramach prac przygotowawczych:

1)  dyrektorzy departamentéw i biur oraz samodzielni pracownicy — likwidujg komisyjnie fizycznie
i protokolarnie sktadniki majatkowe zniszczone, niezakwalifikowane do naprawy i nienadajace
si¢ do dalszego uzytkowania;

2)  dyrektorzy departamentow i biur:

a) sprawdzaja i uzupetniajg ewidencje iloSciowo-wartosciowa,
b) sprawdzaja, czy oznakowanie wyposazenia, srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow
trwatych bedacych na stanie departamentu albo biura sg kompletne;

3) Biuro Dyrektora Generalnego i Administracji — uzupetnia oznakowanie $rodkow trwalych oraz
pozostatych srodkow trwatych.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:

1)  opracowuje szczegotowe harmonogramy inwentaryzacji;

2)  przeprowadza szkolenia 0s6b powotanych do Komisji Inwentaryzacyjnej;

3)  przygotowuje formularze arkuszy spisu z natury, zwanych dalej ,,arkuszami spisowymi”.

4. W przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 4, dokonuje si¢ aktualizacji harmonogramu in-
wentaryzacji.

§ 14. 1. Spisu z natury dokonuja zespoty spisowe sktadajace si¢ przynajmniej z dwoch osob.
2. Zespoty spisowe sa powotywane przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.
3. Do zespotow spisowych nie moga by¢ powotywane osoby odpowiedzialne (wspotodpowie-

dzialne) za stan sktadnikéw majatkowych objetych spisem z natury oraz pracownicy prowadzacy ich
ewidencje¢ w ksiggach rachunkowych.

4. Czynnosci zespolow spisowych moga by¢ w zakresie okreslonym umowa powierzone jednost-

kom, ktorych przedmiotem dziatania jest Swiadczenie ustug inwentaryzacyjnych.

1)

2)

3)

4)

§ 15. Ustala si¢ nastepujace etapy przeprowadzania inwentaryzacji w formie spisu z natury:

etap I (organizacyjne przygotowanie inwentaryzacji), obejmujacy:

a) sporzadzenie, w formie harmonogramu, planu, zakresu i terminarza inwentaryzacji,

b) wydanie zarzadzenia lub polecenia kierownictwa,

C) powotlanie zespoldow spisowych,

d) uzgodnienie ewidencji ilosciowej z DBF,

e) przeprowadzenie szkolenia;

etap II (spis z natury), obejmujacy:

a) zebranie o$wiadczen od osob odpowiedzialnych,

b) przeprowadzenie spisdOw z natury z zachowaniem rzetelnosci, doktadnosci, prawidtowosci
i terminowosci,

c) kontrole spisow z natury,

d) przekazanie arkuszy spisowych Komisji Inwentaryzacyjnej, a nastepnie przekazanie do wy-
ceny sktadnikéw majatkowych, z ewentualnymi uwagami zespotdéw spisowych;

etap III (ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych), obejmujacy:

a) ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych,

b)  wyjasnienie rdéznic przez osobe odpowiedzialna,

c) uwzglednienie ubytkow naturalnych,

d) zinwentaryzowanie sktadnikow pominigtych (pozorne niedobory),

e) weryfikacje nadwyzek i niedoborow,

f)  wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej oraz decyzj¢ Dyrektora Generalnego,

g) ksiggowe rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych;

etap IV (wykorzystanie inwentaryzacji do poprawy gospodarki i ochrony majatku), obejmujacy:

a) analize przeprowadzonej inwentaryzacji z punktu widzenia gospodarnosci,

b) zmiang oso6b odpowiedzialnych (wigksze niedobory zawinione),

c) rozliczenie os6b odpowiedzialnych,

d) decyzje Dyrektora Generalnego dotyczace poprawy gospodarnosci.

§ 16. 1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych polega na ustaleniu

rzeczywistej ich ilo$ci 1 wpisaniu po zakonczeniu inwentaryzacji do arkusza spisowego.
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2. Spis z natury jest przeprowadzany przy uzyciu urzadzen elektronicznych.
3. Spis z natury moze zosta¢ przeprowadzony w sposob tradycyjny, przez reczne wypeltnienie
arkuszy spisowych.
4. Arkusze spisowe oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci s3 dowodami ksie-
gowymi i s3 wypelniane w sposdb przewidziany dla dowodow ksiegowych.
5. Na oddzielnych arkuszach spisowych dokonuje si¢ spisu sktadnikéw majatkowych z podziatem
na.
1)  $rodki trwate;
2)  wyposazenie w uzytkowaniu,
3)  obce sktadniki majatkowe;
4)  sktadniki majatkowe uszkodzone i niepetnowartosciowe.
6. Do dokonania spisu z natury srodkéw pieni¢znych stosuje si¢ protokot, zawierajacy nastepujace
elementy:
1)  datg przeprowadzenia inwentaryzacji,
2)  skiad osobowy zespotu spisowego;
3)  podanie osoby materialnie odpowiedzialnej;
4)  podanie rzeczywistego stanu gotowki w kasie oraz salda ostatnich raportéw kasowych;
5)  stwierdzenie roznic — niedoborow lub nadwyzek;
6) podpisy zespolu spisowego i 0sOb materialnie odpowiedzialnych.

§ 17. 1. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna (wspdétodpowiedzialna) za stan
sktadnikow majatkowych objetych spisem sktada pisemne o§wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie zre-
alizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaly prze-
kazane do Biura Dyrektora Generalnego i Administracji, prowadzacego ksiegi inwentarzowe.

2. Wzor o$wiadczenia osoby odpowiedzialnej za nadzér nad wyposazeniem komorki organizacyj-
nej w ministerstwie jest okreslony w zataczniku nr 1 do Instrukc;ji.

3. Liczenia, wazenia i pomiaréw sktadnikéw majatkowych dokonuje cztonek zespotu spisowego
w obecnosci osoby odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za stan sktadnikow majatkowych lub
osoby przez nig pisemnie upowaznionej.

4. Spis z natury spowodowany zmiang osoby odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za stan
sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ w obecnosci osoby przekazujacej i osoby przejmujacej od-
powiedzialnos¢ lub 0sob przez nie pisemnie upowaznionych.

§ 18. 1. Inwentaryzacja $rodkoéw pienigznych, w szczegolnosci srodkow pienieznych w kasie, we-
ksli oraz czekow, oraz rzeczowych sktadnikow majatkowych, w szczegolnosci srodkow trwatych, wy-
posazenia, materialow, towarow oraz wyrobow gotowych, obejmuje:

1)  dokonanie ich spisu z natury oraz kontrol¢ prawidtowosci spisu;

2)  wyceng i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatkowych;

3)  ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;

4)  ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie umotywowanych
wnioskow co do sposobu ich rozliczenia;

5)  ujgcie w ksiggach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia;

6) ocene przydatnosci gospodarczej sktadnikow majgtkowych objetych spisem oraz postawienie
umotywowanych wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapasow zbednych i nadmiernych
oraz usunigcia nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw i1 wszelkich innych nieprawidtowo-
sci w gospodarce sktadnikami majatkowymi, stwierdzonych w czasie spisu.

2. W przypadku kasy ministerstwa sporzadza si¢ protokot kontroli kasy.

3. Wzor protokotu, o ktorym mowa w ust. 2, jest okreslony w zatgczniku nr 2 do Instruke;ji.

§ 19. 1. Spisem z natury obejmuje si¢ wlasne §rodki pieniezne i rzeczowe sktadniki majatkowe.

2. Spisem z natury obejmuje si¢ takze srodki pieni¢zne i rzeczowe sktadniki majatkowe niestano-
wigce wlasnosci ministerstwa, jezeli s one na przechowaniu lub w uzytkowaniu ministerstwa.

3. O wynikach spisu sktadnikéw, o ktorych mowa w ust. 2, powiadamia si¢ pisemnie wlascicieli
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych w terminie 14 dni od dnia zakoficzenia spisu z natury.



4. Spis z natury jest tak organizowany, aby normalna dziatalno$¢ ministerstwa ulegta jak najmnie;j-
szemu zaktoceniu. W uzasadnionych wypadkach Komisja Inwentaryzacyjna dzieli teren ministerstwa
na pola spisowe.

§ 20. 1. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury §rodkow pienigznych i rzeczowych sktadnikow
majatkowych ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
2. Stan rzeczowych sktadnikéw majatkowych przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okre-
$lony przez przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosci, pod warunkiem, ze:
1)  opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym oraz
2)  ilo$¢ irodzaj sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w opakowaniu zostaty oznaczone w toku
ich przyjecia przez ministerstwo lub wynikaja z rodzaju opakowania stosowanego jako typowe
W obrocie danym skladnikiem majatkowym.

§ 21. 1. Sktadniki majatkowe objete spisem z natury, znajdujace si¢ na okreslonym polu spiso-
wym, nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane do czasu zakonczenia spisu.
2. Wydanie lub przyjecie, o ktorym mowa w ust. 1, moze by¢ jednak dokonane, gdy jest to nie-
zbedne dla zapewnienia normalnej dziatalno$ci ministerstwa, pod warunkiem, ze:
1)  zostanie 0 tym powiadomiony zesp6t spisowy oraz
2)  przyjecie lub wydanie sktadnikow majatkowych zostanie dokonane na podstawie specjalnie ozna-
czonych dowodéw przyjecia lub wydania, zapewniajacych odpowiednie ich ujecie w rozliczeniu
osoby odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za powierzone jej sktadniki majatkowe.

§ 22. Jezeli spis z natury sktadnikow majatkowych nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji, w danych spisu z natury uwzglednia si¢ udokumentowane przychody
i rozchody, dokonane w okresie migdzy terminem inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych a dniem
spisu.

§ 23. 1. Arkusze spisowe, na ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji, zawieraja co najmniej:

1)  nazwe ministerstwa, w postaci nadruku lub odcisnigcia stempla zawierajacego nazwe minister-
stwa,;

2)  numer kolejny arkusza spisowego oraz oznaczenie uniemozliwiajace ich zmiang, na przyktad pod-
pis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

3)  okreslenie formy inwentaryzacji;

4)  nazwe lub numer pola spisowego;

5)  date spisu z natury, a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia 0sob odpowiedzialnych (wspotodpo-
wiedzialnych) za spisywany sktadnik majatkowy — rowniez godziny jego spisywania;

6) termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli r6zni si¢ od daty spisu z natury;

7)  numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

8)  szczegdtowe okreslenie sktadnika majatkowego, w tym takze symbol identyfikujacy, na przyktad
numer inwentarzowy, numer symboli indeksu lub numer zlecenia produkcyjnego;

9) jednostke miary;

10) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury;

11) cene¢ za jednostke miary i warto$¢ wynikajacg z przemnozenia ilosci sktadnika majatkowego
stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkowa;

12) imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za stan spisywanego sktadnika
majatkowego lub osoby przetozonego w danej komorce organizacyjnej oraz jej podpis potwier-
dzajacy niezgloszenie zastrzezen do ustalen spisu z natury.

2. Do arkuszy spisowych stosuje si¢ odpowiednio przepisy o dokumentacji ksiegowej, z tym ze obok
tekstu poprawionego zamieszcza swoj podpis cztonek zespotu spisowego i osoba odpowiedzialna (wspot-
odpowiedzialna) za stan spisywanego sktadnika majatkowego.

§ 24. 1. Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub kontrolerow przez niego wyznaczonych.

2. W toku kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, bada sig, czy zespotly spisowe dzialajg zgodnie z prze-
pisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji, a zwlaszcza:
1)  kompletno$¢ spisu z natury;
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2) prawidtowos$¢ ustalenia z natury ilo$ci spisywanych sktadnikéw majgtkowych;
3) prawidlowos¢ wypelniania arkuszy spisowych.
3. Z wynikow kontroli, o ktoérej mowa w ust. 1, sporzadza si¢ protokot.
4. Wzor protokotu kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, jest okreslony w zataczniku nr 3 do Instrukcji.
5. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli, o ktorej mowa w ust. 1, lub w pdzniejszym terminie,
ze spis z natury w catosci lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidlowo, Dyrektor Generalny
zarzadza ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgsci Spisu z natury.

§ 25. 1. W ramach inwentaryzacji ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki),
wynikajace z porownania ilosci i warto$ci poszczegdlnych sktadnikoéw majatkowych, ustalonych w toku
spisu z natury, z ilo$cig 1 wartoscig wynikajaca z ewidencji tych sktadnikow.

2. Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach réznic, sporzadzonych w sposdéb umoz-
liwiajacy:

1)  ustalenie facznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z jej podziatem wedtug poszczegdlnych kont
syntetycznych przewidzianych w zaktadowym planie kont oraz wedlug os6b odpowiedzialnych
(wspotodpowiedzialnych) za stan sktadnika majatkowego;

2)  powigzanie poszczegolnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisowych lub pozy-
cjami ich zbiorczych zestawien, wykazujacymi rdznicg.

§ 26. 1. Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych sa ustalane przez Komisje Inwentaryza-
cyjng w protokole.

2. Wzér protokotu, o ktdrym mowa w ust. 1, jest okreslony w zataczniku nr 4 do Instrukc;ji.

3. W protokole, o ktorym mowa w ust. 1, Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia takze umotywo-
wane wnioski co do sposobu rozliczenia przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych.

4. W przypadku ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normalne ubytki naturalne Komisja In-
wentaryzacyjna wzywa do ztozenia wyja$nien na pi§mie przez osoby odpowiedzialne (wspotodpowie-
dzialne) za stan skladnikoéw majatkowych i po rozpatrzeniu wyjasnien sporzadza protokél, w ktoérym
uzasadnia powstanie tych niedoboréw lub wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obcigzony tym
niedoborem.

5. Osoby odpowiedzialne (wspdotodpowiedzialne) za powstanie zawinionego niedoboru obcigza
sie w wysokos$ci uznanej za zawiniong z zastosowaniem przepisow o pracowniczej odpowiedzialno$ci
odszkodowawczej.

6. Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane, jezeli spelniaja rownocze-
$nie wszystkie nastepujace warunki:

1)  zostatly stwierdzone w ramach jednego (tego Samego) spisu z natury;

2)  dotyczg jednej osoby odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikow, ktorzy przyjeli wspdlng
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie;

3)  zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatkowych lub dotyczg sktadnikow majatko-
wych w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze strony osoby odpo-
wiedzialnej (wspotodpowiedzialnej) za powstanie zawinionego niedoboru.

7. llo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala si¢, przyjmujac
za podstawe mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene sktadnikéw majatko-
wych wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.

8. Przepisow ust. 6 1 7 nie stosuje si¢ do niedoborow i nadwyzek srodkéw trwalych oraz wyposa-
zenia w uzytkowaniu.

§ 27. 1. Rzeczowe sktadniki majatkowe, ujete na arkuszach spisowych, podlegaja wycenie.

2. Wyceng spiséw z natury dokonywanych na arkuszach spisowych metoda tradycyjna przepro-
wadzaja komorki organizacyjne, ktore prowadzg odpowiednie ksiegi inwentarzowe.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych sktadnikéw majatkowych ustala si¢ roznice inwentaryza-
cyjne.

4. Dokument stwierdzajacy rdznice inwentaryzacyjne przekazuje si¢ Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

5. Roznice inwentaryzacyjne ewidencjonuje si¢ w ksiggach rachunkowych na podstawie decyzji
Dyrektora Generalnego.
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§ 28. Po zakonczeniu inwentaryzacji w formie spisu z natury Przewodniczgcy Komisji Inwenta-
ryzacyjnej sporzadza protokot.

Rozdziat 4

Inwentaryzacja w formie uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen
prawidlowosci wykazanych sald

§ 29. 1. Stany nalezno$ci i zobowigzan oraz rozrachunkow uzgadnia si¢ przez wysytanie przez
DBF zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacych si¢ na to saldo oraz uzyskanie
potwierdzenia.

2. Uzgodnienia stanow $rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych i kredytow przeprowa-
dzaja pracownicy DBF.

§ 30. Inwentaryzacja srodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych, kredytow bankowych oraz
naleznosci i zobowigzan polega na uzyskaniu pisemnej informacji o ich stanie w ksiggach rachunko-
wych kontrahentéw ministerstwa oraz ustaleniu i wyjasnieniu ré6znic w porownaniu ze stanem wynika-
jacym z ksiagg rachunkowych ministerstwa.

§ 31. 1. W celu ustalenia rzeczywistego stanu rozrachunkoéw z odbiorcami i dostawcami oraz wszel-
kich innych naleznosci i zobowiazan jednostka-wierzyciel jest obowigzana wezwac jednostke-dluznika
do potwierdzenia na pismie zgodnos$ci salda, przesylajac wykaz pozycji sktadajacych si¢ na to saldo.
W przypadku braku potwierdzenia salda w wyznaczonym terminie przez kontrahentow saldo takie pod-
lega inwentaryzacji w formie poréwnania stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych z dokumentami zré-
dlowymi.

2. Ustalenie stanu nalezno$ci i zobowiazan z organami podatkowymi oraz Zaktadem Ubezpieczen
Spotecznych polega na poréwnaniu sumy wptat otrzymanych lub dokonanych, o ktérych mowa w ust. 1,
ze zweryfikowang w drodze badania odpowiednich dokumentow suma podlegajaca wptacie za okres
objety uzgodnieniem.

§ 32. Za stan rzeczywisty, niewymagajacy pisemnego potwierdzenia przez kontrahentéw, mozna
po weryfikacji z dokumentami Zrodtowymi przyjac stan:
1)  naleznosci i zobowigzan, wynikajacy z ksiag rachunkowych ministerstwa, wobec 0sob fizycznych
nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej;
2)  nalezno$ci i zobowigzan uregulowanych na dzien bilansowy (,,salda zerowe”);
3) ,rozrachunkow spornych”.

Rozdziat 5
Inwentaryzacja w formie weryfikacji

§ 33. 1. Inwentaryzacje aktywow i pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w formie spisu z natury lub pisemnej informacji kontrahentow ministerstwa, przeprowadza si¢ w formie
weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacego na poréwnaniu go z odpowiednimi dowodami.

2. Weryfikacja stanu ewidencyjnego sa objete sktadniki aktywow i pasywow, o ktorych mowa
w § 10 ust. 1 pkt 3.

3. Inwentaryzacja w formie weryfikacji §rodkow trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony, jest
przeprowadzana przez powolany przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zespét sktada-
jacy si¢ z kompetentnych w tym zakresie pracownikéw DBF oraz pracownikow komorek merytorycz-
nych, na ktérych wyposazeniu znajduja si¢ te sktadniki majatkowe.

4. Inwentaryzacja w formie weryfikacji srodkow trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony
(z wyjatkiem gruntow, warto$ci niematerialnych i prawnych) jest przeprowadzana przez pracownika
DBF. W tym celu ma on prawo do uzyskania niezbednych informacji i dokumentéw z komoérek mery-
torycznych, w tym sprawujacych nadzoér nad spétkami z udziatlem Skarbu Panstwa.

5. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych jest przeprowadzana przez powotany
przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zespot sktadajacy si¢ z pracownikoéw Departa-
mentu Cyfryzacji i Bezpieczenstwa oraz Biura Dyrektora Generalnego i Administracji.

6. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w formie weryfikacji ujmuje si¢ w protokole.
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Rozdziat 6
Zakres odpowiedzialno$ci pracownikow ministerstwa w zakresie inwentaryzacji

§ 34. 1. Dyrektorzy departamentoéw i biur oraz samodzielni pracownicy sg odpowiedzialni za:
prawidtowe przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu z natury i udostepnienie ich oraz
zwolnienie pracownikéw wyznaczonych do zespotow spisowych od §wiadczenia innej pracy
w zakresie niezbednym dla wykonania czynnos$ci spisowych;

uzgodnienie ewidencji iloSciowej srodkow trwatych, wyposazenia w uzytkowaniu, materiatow
W magazynie srodkow czysto$ci oraz materiatow biurowych i artykutow spozywczych z ewiden-
cja ilosciowo-wartosciows;

uzupelnienie oznakowania wyposazenia w uzytkowaniu oraz wywieszek dla poszczegélnych ma-
teriatbw w magazynie srodkow czysto$ci oraz materialow biurowych;

doprowadzenie do komisyjnego fizycznego zlikwidowania sktadnikoéw majatkowych zniszczo-
nych, nienadajacych si¢ do naprawy i dalszego uzytkowania;

kontrole prawidtowo$ci wyceny materialdw i wyposazenia w uzytkowaniu, podlegajacemu spi-
Sowi z natury, i przekazanie Dyrektorowi DBF sporzadzonej wyceny;

kontrole i ewentualng aktualizacje ksiggi inwentarzowej z uwzglednieniem wymagan klasyfikacji
rodzajowej Gtownego Urzgdu Statystycznego;

kontrole i biezace przeszacowywanie majatku trwatego zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
2. Z czynnosci fizycznego zlikwidowania sktadnikow majatkowych, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 4,

sporzadza si¢ protokot.

1)
2)
3)
4)

1)
2)

§ 35. 1. Pracownicy ministerstwa sg obowigzani:

udostepniac zespotom spisowym sktadniki majatkowe bedace przedmiotem inwentaryzacji;
udziela¢ wszelkich niezbednych wyjasnien i informac;ji;

sktada¢ wyjasnienia w sprawie stwierdzonych ro6znic inwentaryzacyjnych;

ztozy¢ pisemne o$§wiadczenie stwierdzajace, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i roz-
chodu inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych zostaty przekazane do ksiggowosci.

2. Obowiazek, o ktorym mowa w ust. 1:

pkt 3 — dotyczy 0s6b odpowiedzialnych za powstanie roznic inwentaryzacyjnych;

pkt 4 — dotyczy osdb odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatkowych.

3. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie sg obowigzane by¢ obecne podczas

dokonywaniu spisu.

1)
2)
3)

4)

5)

§ 36. 1. Dyrektor DBF lub jego Zastgpca jest odpowiedzialny za:

terminowe ztozenie wniosku o przeprowadzenie inwentaryzacji z podaniem propozycji:

a) sktadu osobowego Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym osoby Przewodniczacego Komisji,

b) terminu zakonczenia inwentaryzacji;

przygotowanie projektow wewngtrznych przepisOw ministerstwa w zakresie inwentaryzacji oraz
ich zmian w przypadku zmian w przepisach powszechnie obowiazujacych;

akceptacje wyceny i ustalenie wartosci spisanych sktadnikow majatkowych;

zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia stwierdzonych roznic
pod wzgledem formalno-rachunkowym i przekazanie ich Przewodniczagcemu Komisji Inwentary-
zacyjnej;

informowanie Dyrektora Generalnego o okoliczno$ciach mogacych mie¢ wptyw na prawidtowosc¢
inwentaryzacji lub jej terminy.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1 pkt 1, uwzglednia wymagania okre$lone w ustawie z dnia

29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz Instrukcji w zakresie termindw oraz propozycji personalnych.

3. Opracowujac projekty przepiséw, o ktoérych mowa w ust. 1 pkt 2, uwzglednia si¢ specyfike

warunkdéw dziatania ministerstwa.

1)
2)

§ 37. 1. Gléwny Ksiggowy jest odpowiedzialny za:

ujecie w ksiggach rachunkowych rdznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia;

prawidlowe i terminowe uzgodnienie sald przez DBF oraz uzgodnienia §rodkow pieni¢znych na
rachunkach bankowych i wielko$ci ewentualnych kredytow i pozyczek;



3)

1)
2)
4)
5)
6)
7)

8)

10)
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12)
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ustalenie niezgodnos$ci sald, ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggach rachunkowych przy wspot-
pracy pracownikow wiasciwych departamentow i biur.
2. Zasada, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3, odnosi si¢ rowniez do weryfikacji aktywow i pasywow.

§ 38. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za:

powotanie zespotow spisowych;

przeszkolenie zespotow spisowych (instruktaz);

przygotowanie i doreczenie drukéw, formularzy i materiatéw niezbednych do spisu oraz ich roz-

liczenie;

sporzadzenie harmonogramu inwentaryzacji i nadzor nad jego przestrzeganiem oraz ewentualnie

prawidlowosci spisow;

kontrolg¢ prawidlowosci spiséw;

zgloszenie wnioskow do Dyrektora Generalnego do zatwierdzenia;

sporzadzenie wnioskow co do oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych obje-

tych spisami;

sporzadzenie wnioskow w sprawie zagospodarowania materiatow zbgdnych i nadmiernych;

sporzadzenie wnioskow:

a) dotyczacych stwierdzonych ewentualnie nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami ma-
jatkowymi, stwierdzonych w czasie spisu,

b) w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatkowymi;

informowanie Dyrektora DBF o okoliczno$ciach mogacych mie¢ wptyw na prawidtowos$¢ inwen-

taryzacji lub jej terminy;

sktadanie wnioskow do Dyrektora Generalnego w sprawach okreslonych w Instrukcji;

sporzadzenie projektu zarzadzenia Dyrektora Generalnego o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

zgodnego z wnioskiem Dyrektora DBF lub jego Zastepcy oraz prawidtowego pod wzgledem for-

malno-prawnym.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wykonuje swoje czynnos$ci przy pomocy czionkow

Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za prawidtowe wykonanie

czynnosci okre§lonych w Instrukcji oraz za jej przebieg.

1)

2)
3)

4)

5)

§ 39. Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej sg odpowiedzialni za:

wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz sformulowanie wnioskéw co do sposobu ich rozli-
czenia i zapobiegania ich przyczynom w przysztosci;

zabezpieczenie materiatdw spisowych i przekazanie ich wskazanej osobie;

niezwloczne przekazanie Dyrektorowi Generalnemu wnioskow Komisji w przypadkach uznania
niedoboréw za zawinione;

sporzadzenie wnioskOw w sprawie rozliczenia stwierdzonych roznic pod wzgledem formalno-ra-
chunkowym i przekazanie ich do Dyrektora DBF oraz Gléwnego Ksiggowego w celu zaopinio-
wania;

zadanie o$wiadczen i nadzorowanie terminowego zlozenia wyjasnien (o§wiadczen) ewentualnych
roéznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.

§ 40. Zespot spisowy jest odpowiedzialny za prawidlowe przeprowadzenie spisu oraz wiasciwe

wypehienie dokumentacji spisowej, w szczegolnosci za:

1)
2)
3)
4)

przeprowadzenie spisu $cisle wedtug zasad okreslonych w Instrukcji;

wypelnienie arkuszy spisowych bez poprawek i skreslen;

wpisanie kazdego sktadnika majatkowego objetego spisem;

biezace informowanie Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej o okoliczno$ciach moga-
cych mie¢ wptyw na prawidtowos$¢ inwentaryzacji lub nieterminowo$¢ wykonywania poszcze-
g6lnych czynnosci.

§ 41. 1. W przypadku niedopetnienia przez pracownika obowiazkow okreslonych w Instrukcji lub

niewlasciwego ich wypeknienia, pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ przewidziang w odrebnych prze-
pisach.
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2. Konsekwencje wobec osoby, o ktorej mowa w ust. 1, mogg by¢ wyciagniete w oparciu o0 wnio-
sek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub Dyrektora DBF, lub Zastepcy Dyrektora DBF.

3. Dyrektor Generalny moze samodzielnie zastosowac sankcje stuzbowe.

4. Wyciagniecie konsekwencji stuzbowych nie wyklucza innej odpowiedzialno$ci pracownika,
w tym karnej lub odszkodowawczej.

5. Przepisy ust. 1-4 stosuje si¢ odpowiednio do 0sob odpowiedzialnych za powstanie niedoboréw
lub innych uchybien i zaniedban stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji.

§ 42. Wszelkie czynno$ci w zakresie inwentaryzacji, osoby, ktérym je powierzono, wykonuja
bezzwlocznie, a jezeli ustalono terminy dla danych czynnos$ci — w tych terminach.
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Zalaczniki do Instrukceji inwentaryzacyjnej
Ministerstwa Przemystu

Zalacznik nr 1
WZORNR 1

Katowice/Warszawa, dnia .......ccccceveveeevecnnnenn.

dane Dyrektora Departamentu/
Biura/Samodzielnego pracownika

OSWIADCZENIE

Jako osoba odpowiedzialna za nadzér nad wyposazeniem Departamentu/Biura, o$wiadczam, ze sktadniki
majatkowe bedace na wyposazeniu podleglego mi Departamentu/Biura sa kompletne, zgodne z ewidencja,
a departament/biuro jest przygotowany do przeprowadzenia inwentaryzacji tego wyposazenia.

Dotyczy to w szczegolnosci zgodnosci aktow powierzenia mienia mnie oraz pracownikom kierowanego przeze
mnie Departamentu/Biura ze stanem faktycznym i ksiggowym, wedtug zarzadzenianr ............ .

Jednoczesnie oswiadczam, ze wszelkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych zostaty przekazane do Departamentow/Biur odpowiedzialnych za ewidencjonowanie
majatku.

podpis i pieczatka Dyrektora Departamentu/
Biura/Samodzielnego pracownika
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Zalacznik nr 2

WZOR NR 2
Katowice/Warszawa, dnia ........ccocvvveveereeennnn,

Protokét kontroli kasy Ministerstwa Przemystu

W dniu .ooveiriiieiee, od godziny ........... do godziny ........... zostata przeprowadzona kontrola kasy
prowadzonej przez P. ..., .

Zespot spisowy w sktadzie:

w toku inwentaryzacji stwierdzit, co nastepuje:

Kasa wykazuje:

Raport Kasowy

Nr raportu

z dnia

Saldo
na moment
dokonania
inwentaryzacji

Ostatni
numer
dowodu KP

Ostatni
numer
dowodu KW

Liczba

pozycji
W raporcie

Stan
Srodkéw
pieni¢znych
wedlug spisu

Z natury

Dochody X

Wyplaty X
z dochodow

Wydatki X

Depozyty X

Zakladowy
Fundusz

Swiadczen
Socjalnych

RAZEM X X X X

RozZnica w Kwocie: ....ccoevvviniviniiiniienienecnneennee... Stanowi brak / nadwyzke.

Inne walory niepienigzne znajdujace Si¢ W KaSacCh: .........ccceeviieiiiiiiiiiiiiieie e
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Protokét sporzadzono i podpisano w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono
w kasie.

Podpis kasjera: Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

WZOR NR 3
PROTOKOL

kontroli spisu z natury, przeprowadzonej wdniach .........................

Na polecenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadzitem/am kontrolg spisu z natury,
obejmujac nig nastepujace sktadniki majagtkowe .........c.ooeviiiiiiiiiiiii

1. Ustalenia kontroli:

Numer o Stan
L Zespot Pole Jednostka :rllglrjgira pozycji H\j)\,s;rﬁﬁ(sl;aa rzeczywisty Réimica
P spisowy spisowe miary - w arkuszu . w dniu
Spisowego spisowym spisowym kontroli

2. Uwagi:
— o stwierdzonych nieprawidtowosSciach ......... ..ot

Podpis osoby kontrolujace;j
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Zalacznik nr 4
WZORNR 4
Protokot Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji na dzien ....... 20....r.
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
D) — Przewodniczacy
2) — Zastgpca Przewodniczacego
) — Czlonek
A) — Czlonek
wdniu ...l odbyla posiedzenie w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych w czasie inwentaryzacji przeprowadzonej W dniach ...........ccccovveieiinnnnenes na podstawie
zarzadzenia Dyrektora Generalnego nr .........c.ccceevreennes .

Posiedzenie objeto sktadniki majatkowe spisane na arkuszach odnr .....donr ......

Komisja, po rozpatrzeniu wyjasnien osob materialnie odpowiedzialnych oraz innych okoliczno$ci mogacych
mie¢ wplyw na zaistniate réznice, ustalila, co nastepuje:

1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.
2. Ogotem stwierdzono:
— niedobory w kwocie zt ...
— nadwyzki w kwocie zt ...
— szkody wkwocie zt ...
3. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych roznic byly nastepujace:
4. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej niedobory/nadwyzki te nalezy zakwalifikowa¢ jako:
— niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow,
— zawinione i obcigzy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne.

5. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:
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8. Opinia Gtéwnego Ksiggowego:

L) e
) e
B)
A)
Data Podpis
Zatwierdzam

Data Dyrektor Generalny
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