DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA KLIMATU I SRODOWISKA

Warszawa, dnia 20 listopada 2023 r.
Poz. 43

ZARZADZENIE
MINISTRA KLIMATU I SRODOWISKAD
z dnia 17 listopada 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej Ministerstwa Klimatu

i Srodowiska w zakresie dysponenta III stopnia

Na podstawie art. 4 ust. 5 1 art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. 22023 r. poz. 120, 295 1 1598) zarzadza si¢, co nastepuje:
§ 1. Zasady dotyczace inwentaryzacji w Ministerstwie Klimatu i Srodowiska okresla

Instrukcja inwentaryzacyjna Ministerstwa Klimatu i Srodowiska w zakresie dysponenta III

stopnia, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER KLIMATU
1 SRODOWISKA

Anna Moskwa

Minister Klimatu i Srodowiska kieruje dziatami administracji rzadowej — energia, klimat i $rodowisko, na
podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 pazdziernika 2021 r. w sprawie

szczegdlowego zakresu dziatania Ministra Klimatu i Srodowiska (Dz. U. poz. 1949).
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Zatacznik do Zarzadzenia Ministra
Klimatu i Srodowiska z dnia 17
listopada 2023 r.

(Dz. Urz. Min. Klim. i Srod.

poz. 43)

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA MINISTERSTWA KLIMATU
I SRODOWISKA W ZAKRESIE DYSPONENTA III STOPNIA

§1

Objasnienia stosowanych pojeé

llekro¢ w Instrukcji inwentaryzacyjnej Ministerstwa Klimatu i Srodowiska w zakresie

dysponenta III stopnia jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)

9)

Dyrektorze Generalnym — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska;

dysponencie III stopnia — rozumie si¢ przez to Dyrektora Generalnego, ustanowionego
na podstawie § 3 ust. 3 rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 15 stycznia 2014 r.
w sprawie szczegotowego sposobu wykonywania budzetu panstwa (Dz. U. z 2021 r.
poz. 259 oraz z 2022 r. poz. 2846) dysponentem III stopnia srodkéw budzetu panstwa;
Gléwnym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to gtéwnego ksiegowego dysponenta III
stopnia;

Instrukcji — rozumie si¢ przez to niniejsza Instrukcje inwentaryzacyjna Ministerstwa
Klimatu i Srodowiska w zakresie dysponenta III stopnia;

Kierowniku jednostki — rozumie si¢ przez to Ministra Klimatu i Srodowiska;
kolektorach spisowych — rozumie si¢ przez to narzgdzia do spisu z natury
wspomaganego elektronicznie;

komoérce do spraw finansowych — rozumie si¢ przez to komorke organizacyjng
Ministerstwa, do zadan ktorej nalezy obstuga finansowo-ksiggowa dysponenta III
stopnia;

komorce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrgbniong komorke organizacyjng
Ministerstwa, o ktérej mowa w statucie Ministerstwa;

ksiggach rachunkowych — rozumie si¢ przez to zbiory zapiséw ksiggowych, obrotow
1 sald, ktore tworza:

a) dziennik,

b) ksiege gtowna,



10)

11)
12)

13)

14)

15)

16)

17)

18)

19)

c) ksiegi pomocnicze,

d) wykaz sktadnikow aktywow i pasywow (inwentarz),

e) zestawienia: obrotow i sald kont ksiegi gtéwnej oraz sald kont ksigg pomocniczych
— sporzadzane w sposob zapewniajacy ich trwatos¢;

materialach — rozumie si¢ przez to materialy pomocnicze niezb¢dne do biezacego
funkcjonowania Ministerstwa;

Ministerstwie — rozumie si¢ przez to Ministerstwo Klimatu i Srodowiska;

osobie odpowiedzialnej — rozumie si¢ przez to pracownika, ktory jest odpowiedzialny za
oddane mu do uzywania albo powierzone sktadniki majatkowe na zasadach Kodeksu
pracy, oraz osobe¢ niebedaca pracownikiem, ktora jest odpowiedzialna za oddane jej do
uzywania albo powierzone jej sktadniki majatkowe;

pracowniku — rozumie si¢ przez to czlonka korpusu shuzby cywilnej, w rozumieniu
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2022 r. poz. 1691 oraz
72023 r. poz. 11951 1598), a takze osobg¢ niebedaca cztonkiem korpusu stuzby cywilnej
zatrudniong na podstawie umowy o pracg, powotania albo mianowania w Ministerstwie;
podpisie — rozumie si¢ przez to podpis umozliwiajacy jednoznaczng identyfikacje osoby,
ktéra go zlozyla;

pozostatych $rodkach trwalych (wyposazeniu) — rozumie si¢ przez to zuzywajace si¢
stopniowo rzeczowe skladniki majatku trwatego, dla ktoérych umorzenie w 100%
odpisywane jest w ciezar kosztow, w dniu przyjecia do uzywania o warto$ci mniejszej
badZ rownej 1000 PLN;

sktadnikach majatkowych — rozumie si¢ przez to S$rodki trwate, $rodki trwate
w budowie, pozostale §rodki trwate oraz Wartos$ci niematerialne i prawne;

srodkach trwatych (ST) — rozumie si¢ przez to budynki i budowle, $rodki transportu,
urzadzenia techniczne, podlegajace umorzeniu zgodnie z obowigzujagcymi w tym
zakresie przepisami, o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci, dtuzszym
niz rok, kompletne i1 zdatne do uzytku, przeznaczone do uzywania na potrzeby
Ministerstwa oraz grunty w stosunku do ktorych Ministerstwu przystuguje trwaty
zarzad;

srodkach trwatych w budowie (inwestycje) — rozumie si¢ przez to S$rodki trwate
w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejgcego srodka trwatego;

ustawie o rachunkowos$ci — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r.

o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598);



20) wartosciach niematerialnych i prawnych (WNIP) — rozumie si¢ przez to w szczegolnosci

autorskie prawa majatkowe, prawa pokrewne, licencje, koncesje, w tym prawa do
programow komputerowych o przewidywanym okresie ekonomicznej uzyteczno$ci

dhuzszym niz rok, przeznaczone do uzywania na potrzeby Ministerstwa.

§2
Postanowienia ogolne

1. Inwentaryzacja oznacza ogdt czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego

stanu sktadnikow majatkowych w zakresie dysponenta III stopnia na oznaczony dzien,

porownanie rzeczywistego stanu ze stanem ksiggowym w celu sprawdzenia, czy wystepuja

migdzy nimi réznice, rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiggowego do stanu rzeczywistego.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ z czgstotliwoscia oraz z zastosowaniem metod

inwentaryzacji okreslonych w zalaczniku nr 1 do Instrukcji. Inwentaryzacj¢ w danym roku

przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia Dyrektora Generalnego w sprawie

przeprowadzenia inwentaryzacji.

1)
2)
3)
4)

5)

1)

2)
3)

4)

5)

3. Inwentaryzacja ma na celu:

ustalenie stanu rzeczywistego aktywow i1 pasywow na okreslony dzien oraz porownanie
tego stanu ze stanem ksiggowym;

rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych za oddane do uzywania albo powierzone im
sktadniki majatkowe;

dokonanie oceny przydatnos$ci sktadnikéw majatkowych;

ujawnienie zbednych i nadmiernych zapaséw materiatowych;

sprawdzenie zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych przed utratg lub uszkodzeniem.

4. Inwentaryzacja obejmuje si¢ w szczeg6lnosci nastgpujace czynnosci:
zinwentaryzowanie aktywow 1 pasywow za pomocg odpowiednich metod
inwentaryzacji;

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wyceng sktadnikéw majatkowych;
ustalenie 1 wyjasnienie ewentualnych rdznic migdzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiggowym;

podjecie decyzji w sprawie rozliczenia stwierdzonych réznic pomigdzy stanem
ksiggowym a stanem rzeczywistym oraz doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,;

rozliczenie 0oséb odpowiedzialnych za szkod¢ powstata w sktadnikach majatkowych.



5. Kierownik jednostki moze =zleci¢ przeprowadzenie, na zasadach okreslonych
w Instrukcji, inwentaryzacji zapasow droga spisu z natury podmiotowi zewngtrznemu
(outsourcing), przy czym nie zwalnia go to z odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie
inwentaryzacji metodg spisu z natury oraz stworzenie warunkow umozliwiajacych poprawne
przeprowadzenie i rozliczenie wynikow tego spisu.

6. Umowa o przeprowadzeniu inwentaryzacji zapasow droga spisu z natury, zawarta
z podmiotem zewn¢trznym, okresla co najmniej wymagania co do zakresu inwentaryzacji, jej
przedmiotu, daty spisu, daty rozpoczgcia i zakonczenia czynnos$ci spisu z natury oraz sposobu
prezentacji wynikow spisu z natury (rodzaje dokumentow).

7. Zlecenie podmiotowi zewnetrznemu inwentaryzacji zapaséw drogg spisu z natury nie
zwalnia z obowigzku powotania Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéra nadzoruje przebieg spisu
z natury przeprowadzany przez podmiot zewngtrzny pod wzgledem rzetelnosci realizacji

ustugi, 1 odbioru wynikoéw spisu.

§3
Termin inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w terminach wynikajacych 2z ustawy
o rachunkowo$ci oraz wskazanych w zataczniku nr 1 do Instrukc;ji.
2. Terminy inwentaryzacji poszczegolnych sktadnikow majatkowych w kolejnych latach
okreslane sag w Planie Inwentaryzacji sporzadzonym zgodnie ze wzorem stanowigcym

zalgcznik nr 2 do Instrukcji.

§4
Formy inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej) — polegajacej na ustaleniu na okreslony dzien rzeczywistego
stanu wszystkich skladnikéw majatkowych. Termin oraz zakres inwentaryzacji
okresowej jest ustalany w zarzadzeniu, o ktérym mowa w § 2 ust. 2. Inwentaryzacja
okresowa moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji ciagtej, tj. polegajacej na
sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegdlnych sktadnikow majatkowych,
tak aby w wyznaczonym terminie stan ten zostal ustalony dla wszystkich sktadnikow
majatkowych;

2) doraznej (okolicznosciowej) — przeprowadzane] w drodze spisu z natury w okreslonej

potrzebie, takiej jak np. sytuacje losowe (zalanie, pozar, kradziez), zmiana o0sOb



1)
2)
3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

1)

2)
3)

odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone im sktadniki majatkowe
(rowniez w przypadku dlugotrwalej nieobecnosci), kontrola i rozliczenie o0séb

odpowiedzialnych, zniesienie Ministerstwa albo potaczenie go z inng jednostka.

§5

Etapy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja obejmuje w czasie cztery gtowne etapy:
Etap przygotowawczy;
Etap wiasciwy;
Etap rozliczeniowy;
Etap poinwentaryzacyjny.
2. Etap przygotowawczy obejmuje nastgpujace czynnosci:
wydanie zarzadzenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, ze wskazaniem sktadu Komisji
Inwentaryzacyjnej, daty rozpoczecia izakonczenia prac Komisji Inwentaryzacyjnej
z odniesieniem do metod inwentaryzacji, a takze powotanie zespotéw spisowych
i zespotow weryfikacyjnych;
ustalenie Planu inwentaryzacji 1 Szczegdétowego harmonogramu czynnoS$ci
inwentaryzacyjnych sporzadzonego zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 3 do
Instrukcji;
przygotowanie niezbednych drukow, dokumentow, materiatbw pomocniczych
oraz ewentualnie sprzetu mierniczego 1 kolektorow spisowych;
powiadomienie osob odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia inwentaryzacji (jesli nie
jest stosowana ,,zasada zaskoczenia”);
rozdzielenie pracy wsrdd cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej;
przeszkolenie cztonkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej 1 zespotéw spisowych.
3. Etap wlasciwy obejmuje nastgpujace czynnosci:
wydanie zespotom spisowym arkuszy spisu z natury sporzadzonych zgodnie ze wzorami
stanowigcymi zatgczniki nr 4-5 do Instrukcji lub kolektorow spisowych i ewentualnie
sprzetu mierniczego;
przeprowadzenie spisu z natury rzetelnie i zgodnie z Planem inwentaryzacji;
sprawdzenie, podliczenie ipodpisanie arkuszy spisu z natury oraz rachunkowe

zestawienie wynikOw inwentaryzacji;



4)

5)
6)

7)

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

pobranie o§wiadczen od 0s6b odpowiedzialnych przed rozpoczeciem i po zakonczeniu
spisu z natury sporzadzonych zgodnie ze wzorami stanowigcymi zatgczniki nr 6-9 do
Instrukc;ji;

wystanie do kontrahentéw wyspecyfikowanych sald naleznosci;

w odniesieniu do sktadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg droga
spisu z natury lub potwierdzenia sald — porownanie stanéw ksiegowych z odpowiednia
dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych niezgodnosci;

zakonczenie inwentaryzacji wraz zopracowaniem dokumentéw dotyczacych
przygotowania 1iprzebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych 1 pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego.

4. Etap rozliczeniowy obejmuje nastg¢pujace czynnosci:

przekazanie dokumentacji ze spisu z natury do komorki do spraw finansowych w celu
wyceny 1 sporzadzenia Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych;

sprawdzenie  dokumentacji  inwentaryzacyjnej pod  wzgledem  formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny arkuszy spisu z natury;
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, wtym wskazanie ubytkéw i mozliwych
kompensat;

wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek);
opracowanie przez Komisje Inwentaryzacyjng i przedstawienie Dyrektorowi
Generalnemu wnioskow w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych
1 przygotowanie Protokolu rozliczenia roznic inwetaryzacyjnych zgodnie ze wzorem
stanowigcym zalacznik nr 10 do Instrukc;ji;

podjecie przez Dyrektora Generalnego decyzji w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

rozliczenie 1ujecie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych roku
obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji,

zakonczenie czynnosci rozliczeniowych 1 sporzadzenie Sprawozdania

z przeprowadzonej inwentaryzacji.



5. Etap poinwentaryzacyjny wiaze si¢ zpoprawag gospodarnosci, adekwatno$cig

oznaczen skladnikéw majatkowych 1 sposobow magazynowania, zagospodarowaniem

zbednych albo zuzytych skladnikdbw majatkowych. W szczegdlnosci  czynnosci

poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

1)

2)
3)
4)
5)

D
2)

3)

4)

5)

6)

skutecznosci ochrony skladnikéw majatkowych, w tym =zabezpieczenia ich przed
kradziezg czy pozarem;

bezpieczenstwa i1 zgodnos$ci z przepisami przechowywania papierow wartosciowych;
magazynowania materialow;

oznakowania sktadnikéw majatkowych indeksami, numerami inwentarzowymi;

gospodarowania sktadnikami majatkowymi przez osoby odpowiedzialne.

§6

Zadania i obowiazki poszczegolnych uczestnikow w procesie inwentaryzacji

1. Dyrektor Generalny:
wydaje zarzadzenie, o ktérym mowa w § 2 ust. 2;
powotuje, w zarzadzeniu, o ktorym mowa w § 2 ust. 2, na czas przeprowadzenia
inwentaryzacji, sposréd pracownikow, Komisje Inwentaryzacyjng oraz wyznacza
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;
powotuje sposrod pracownikdéw, poprzez zatwierdzenie Wykazu cztonkoéw zespotow
spisowych 1 zespotow weryfikacyjnych sporzadzonego przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej 1 zaakceptowanego przez Glownego Ksigegowego, zespoty
spisowe oraz zespoly weryfikacyjne w sktadach co najmniej dwuosobowych;
zatwierdza sporzadzony przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
1 zaakceptowany przez Gléwnego Ksiggowego Plan inwentaryzacji oraz Szczegotowy
harmonogram czynno$ci inwentaryzacyjnych;
podejmuje decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ujawnionych
w spisie z natury na podstawie sporzadzonego przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej 1zaopiniowanego przez Glownego Ksigegowego Protokotu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w spisie z natury;
zatwierdza Sprawozdanie z inwentaryzacji metoda spisu z natury przedlozone przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zbiorczy protokét z inwentaryzacji
przeprowadzonej metodg potwierdzenia sald oraz weryfikacji sald przedtozony przez

Gtownego Ksiegowego.



1)

2)
3)

4)

5)

1)
2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

2. Do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych nie moga by¢ powotane:
osoby odpowiedzialne za inwentaryzowane sktadniki majatkowe podlegajace spisowi
z natury;,

Gltowny Ksiggowy;

osoby prowadzace ewidencje ksiegowa sktadnikow majatkowych podlegajacych spisowi
Z natury;

osoby majace dostep do stanow ewidencyjnych sktadnikow majatkowych podlegajacych
spisowi z natury;

osoby przeprowadzajagce wyceng ksiegowa skladnikow majatkowych podlegajacych
spisowi z natury.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j:

koordynuje inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury;

sporzadza, pozyskuje akceptacje Glownego Ksiggowego i przekazuje do zatwierdzenia
do Dyrektora Generalnego Plan inwentaryzacji 1 Szczegélowy harmonogram czynnosci
inwentaryzacyjnych;

sporzadza, pozyskuje akceptacje Gtownego Ksiegowego i przedktada do zatwierdzenia
do Dyrektora Generalnego Wykaz czlonkéw zespotow spisowych 1 zespolow
weryfikacyjnych, powotujacy zespoly spisowe i zespoly weryfikacyjne, zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatacznik nr 11 do Instrukeji;

kieruje pracami Komisji Inwentaryzacyjnej;

zapewnia zgodno$¢ prac Komisji Inwentaryzacyjnej z przepisami ustawy
o rachunkowos$ci oraz Instrukcji;

wyznacza zadania cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotom spisowym,;
zapewnia szkolenie dla cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej 1 zespotow spisowych;

w trakcie przeprowadzenia spisu z natury dokonuje wyrywkowej kontroli
inwentaryzacji, w tym wyznacza innego pracownika ze skltadu Komisji
Inwentaryzacyjnej do dokonania kontroli;

kompletuje dokumenty ze spisu z natury, tj. arkusze spisu z natury i os$wiadczenia 0sob
odpowiedzialnych, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 pkt 11 4;

przekazuje arkusze spisu z natury do Gléwnego Ksiegowego do wyceny oraz wskazania
roéznic inwentaryzacyjnych;

wyjasnia ujawnione w spisie z natury rdéznice inwentaryzacyjne we wspolpracy

z cztonkami zespotow spisowych i osobami odpowiedzialnymi;



12)

13)

14)

1)

2)

3)

D

2)
3)

4)

5)

6)
7)

8)
9)

— 10—

przedstawia wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i sporzadza
Protokot rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych;

przekazuje Protokoét rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych do akceptacji do Gléwnego
Ksiggowego i do zatwierdzenia do Dyrektora Generalnego;

sporzadza Sprawozdanie z inwentaryzacji metoda spisu z natury iprzekazuje do
zatwierdzenia do Dyrektora Generalnego.

4. Cztonek Komisji Inwentaryzacyjne;j:

zapoznaje si¢ z Instrukcja, przepisami dotyczacymi inwentaryzacji oraz bierze udziat
w szkoleniu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 7;

wspotpracuje z Przewodniczagcym Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie prawidlowe;j
realizacji inwentaryzacji, w tym przy wyjasnianiu réznic inwentaryzacyjnych oraz przy
sporzadzaniu Protokotu rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych i1 Sprawozdania
Z inwentaryzacji metodg spisu z natury;

sprawdza poprawno$¢ wypelnienia dokumentacji inwentaryzacyjnej odebranej od
zespolow spisowych.

5. Czlonek zespotu spisowego:

zapoznaje si¢ z Instrukcja, przepisami dotyczacymi inwentaryzacji oraz bierze udzial
w szkoleniu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 7;

pobiera arkusze spisu z natury lub kolektory spisowe i ewentualnie sprzet mierniczy;
rzetelnie inwentaryzuje wszystkie sktadniki majatkowe w drodze spisu z natury przez
przeliczenie, wazenie, mierzenie i obliczenie;

dokonuje oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych, z uwzglednieniem
m.in. ich stanu fizycznego (uszkodzenia, zepsucia, zeschnigcia, utraty cech
estetycznych), terminu uptywu przydatnosci, przestarzatosci, stanu opakowania;
prawidlowo 1 czytelnie wypetnia arkusze spisu z natury, w tym doktadnie wysyla
i pobiera dane z kolektora systemu informatycznego w przypadku spisu przy uzyciu
kolektora spisowego;

pobiera o$wiadczenia od 0s6b odpowiedzialnych, o ktorych mowa w § 5 ust. 3 pkt 4;
terminowo przekazuje wypelnione arkusze spisu z natury 1 inne dokumenty
z przeprowadzonej inwentaryzacji Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej;
rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisu z natury;

wspolpracuje z Komisjg Inwentaryzacyjng oraz osobami odpowiedzialnymi przy

wyjasnianiu ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych.
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6. Cztonek zespotlu weryfikacyjnego:

zapoznaje si¢ z Instrukcja i przepisami dotyczacymi inwentaryzacji oraz bierze udziat
w szkoleniu, o ktorym mowa w ust. 3 pkt 7;

przeprowadza inwentaryzacj¢ metoda potwierdzenia salda oraz w drodze weryfikacji
poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach rachunkowych z danymi
wynikajagcymi z dokumentéw zrédtowych, rzetelnie 1 zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

ustala, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidtlowo wycenione oraz doprowadza do jego zgodnosci;

w przypadku powstania réznic inwentaryzacyjnych — sktada propozycje wnioskéw ich
wyjasnienia.

7. Osoba odpowiedzialna:

do dnia spisu z natury — odpowiednio uporzadkowuje sktadniki majatkowe oraz
sprawdza stan ich oznakowania, a takze wstgpnie identyfikuje i segreguje skladniki
majatkowe o obnizonej przydatnosci gospodarczej;

do dnia spisu z natury — odpowiednio uktada materialy wedtlug asortymentéw (dot.
magazynu);

sktada o$§wiadczenia przed rozpoczgciem spisu z natury i po jego zakonczeniu;
przygotowuje pole spisowe przed rozpoczeciem inwentaryzacji;

wspolpracuje z zespolem spisowym 1 Komisjg Inwentaryzacyjng podczas spisu z natury,
np. przez wskazanie numerow inwentarzowych sktadnikow majatkowych, udostepnianie
miejsc przechowywania sktadnikow majatkowych (sejféw, zamykanych szaf, kaset
metalowych, zamykanych szuflad biurek itp.);

sktada wyjasnienia w zakresie przyczyn stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;
informuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej lub cztonkéw zespolu
spisowego o planowanej nieobecno$ci w czasie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych oraz udziela upowaznienia innemu pracownikowi do jej reprezentowania
podczas spisu z natury.

8. Glowny Ksiggowy:

sporzadza projekt zarzadzenia, o ktorym mowa w § 2 ust. 2;

akceptuje sporzadzony przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej Plan

inwentaryzacji i Szczegétowy harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych;
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wskazuje  Przewodniczacemu Komisji  Inwentaryzacyjnej sklady  zespotow
weryfikacyjnych w uzgodnieniu z kierujacymi komorkami organizacyjnymi
Ministerstwa 1 akceptuje  sporzadzony przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej Wykaz cztonkéw zespotdow spisowych i zespoléw weryfikacyjnych;
zapewnia zgodnos$¢ ewidencji ksiggowej ze stanem inwentarzowym oraz wyceng roznic
inwentaryzacyjnych;

koordynuje inwentaryzacje przeprowadzang metodami potwierdzenia sald i weryfikacji
sald;

sprawuje kontrol¢ nad realizacja wszystkich etapéw inwentaryzacji w zakresie
prawidtowosci, kompletnosci i1 terminowosci;

akceptuje Protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

akceptuje sporzadzony przez zespdt weryfikacyjny protokdt z potwierdzenia sald
1 sporzadza zbiorczy protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej metodg potwierdzenia
sald 1 weryfikacji sald oraz przekazuje go do zatwierdzenia do Dyrektora Generalnego;
uyjmuje w ksiggach rachunkowych danego roku rdéznice inwentaryzacyjne i ich

rozliczenie.

§7

Inwentaryzacja metodq spisu z natury
1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
ustaleniu rzeczywiste] ilosci poszczegdlnych skladnikow majatkowych poprzez ich
przeliczenie (zeskanowanie), ujgciu  pozostalych nieoznaczonych sktadnikow
majatkowych w arkuszu spisu z natury, a takze ustaleniu stanu jakoS$ciowego
sktadnikow majatkowych, a w szczegolnosci oceny ich przydatnosci gospodarczej;
wycenie spisanych ilo$ci;
poréwnaniu warto$ci wycenionego spisu z danymi ksiag rachunkowych;
ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania;
yjeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych roku,
ktérego dotycza.

2. Spis z natury moze by¢ przeprowadzony w sposob tradycyjny na papierowych

arkuszach spisu z natury oznakowanych numerem lub przy uzyciu kolektorow spisowych.



_ 13—

3. Zespot spisowy przed przystgpieniem do przeprowadzenia spisu z natury pobiera za
pokwitowaniem od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej arkusze spisu z natury
oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem
lub kolektory spisowe. Przed przystapieniem do spisu z natury na danym polu spisowym
zespot spisowy pobiera od osoby odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe oswiadczenia,
o ktorych mowa w § 5 ust. 3 pkt 4.

4. Arkusz spisu z natury stanowi wewngtrzny dowdd ksiegowy, stuzacy do
udokumentowania faktu przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury.

5.Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby odpowiedzialne;j,
a w wyjatkowych sytuacjach (np. choroba) osoby przez nig upowaznionej w formie pisemne;j
do reprezentowania jej podczas spisu z natury. Osoba upowazniona przez osobg
odpowiedzialng w jej imieniu podpisuje oswiadczenia, o ktérych mowa w § 5 ust. 3 pkt 4.

6. Dla zapewnienia obiektywno$ci spisu z natury w razie nieobecno$ci osoby
odpowiedzialnej ibraku upowaznienia w formie pisemnej osoby reprezentujacej osobe
odpowiedzialng, Dyrektor Generalny moze powota¢ do sktadu zespotu spisowego dodatkowa
osobe.

7. Arkusz spisu z natury powinien by¢ tak wypelniony, aby mozliwy byt podzial ujetych
w nim sktadnikéw majatkowych wedtug miejsca ich przechowywania.

8. Na oddzielnym arkuszu spisu z natury dokonuje si¢ spisu sktadnikoéw majatkowych
jednej osoby odpowiedzialne;.

9.Przy spisie z natury skladnikéw majatkowych nieprzypisanych w ksiggach
inwentarzowych imiennie uczestniczy pracownik bezposrednio uzywajacy sktadnika
majatkowego albo naczelnik wydziatu/kierownik zespotu w zakresie spisu sktadnikow
majatkowych uzywanych przez pracownikow danego wydzialu/zespotu wtasciwej komorki
organizacyjnej, jako inna osoba uczestniczaca przy spisie.

10. Wpisane do arkuszy spisu z natury stany inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych powinny odzwierciedla¢ stan rzeczywisty 1 by¢ potwierdzone podpisami na
arkuszach spisu z natury oséb uczestniczacych w spisie (cztonkow zespotu spisowego, osoby
odpowiedzialnej lub osoby reprezentujacej osobe odpowiedzialng oraz innych oséb
uczestniczacych w spisie).

11. Do kolejnych pozycji arkusza spisu z natury wpisuje si¢ bezposrednio po
odpowiednim pomiarze ustalong w ramach spisu z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub

zliczenia, ilo$¢ spisywanych skladnikoéw majatkowych. Stan skladnikéw majatkowych
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znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna ustali¢ w drodze przeliczenia liczby

opakowan 1 ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem

ilosciowym, gatunkowym i jako$ciowym.

12. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwg ,arkusz spisu z natury”;

2) nazwe¢ Ministerstwa — uzupelniong pisemnie lub w formie pieczatki lub wydruku;

3) numer kolejny arkusza spisu z natury;

4)  okreslenie metody i formy inwentaryzacji,

5) nazwg pola spisowego;

6) date i1 godzing przeprowadzenia spisu z natury, na kazdym arkuszu spisu z natury;

7)  numer kolejnej strony arkusza spisu z natury;

8) dane osobowe (imi¢ i nazwisko) osoby odpowiedzialnej lub osoby reprezentujacej osobe
odpowiedzialng wraz z podpisami tych osob (imi¢ i nazwisko);

9) dane osobowe (imi¢ i nazwisko) o0sob wchodzacych w sklad zespolu spisowego
i ewentualnych innych os6b uczestniczacych w spisie z natury wraz z podpisami tych
0s0b (imi¢ i nazwisko);

10) numer kolejny pozycji spisowej, szczegdtowe okreslenie sktadnika majatkowego wraz
z symbolem identyfikujacym (np. numer inwentarzowy, inne cechy) oraz jednostke
miary.

13. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypeknienia wszystkich kolumn arkuszy spisu
z natury, z wyjatkiem ceny i1 wartos$ci, ktoére podaje w czasie wyceny Gléwny Ksigegowy lub
wyznaczony przez niego pracownik komorki do spraw finansowych. W przypadku
generowania arkuszy spisu z natury przeprowadzonego przy uzyciu kolektoréw spisowych
wycena na arkuszach moze by¢ wprowadzana automatycznie.

14. Zespot  spisowy ~w  razie stwierdzenia podczas  spisu  sktadnikoéw
niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub o warto$ci obnizonej z innych przyczyn, po
spisaniu ich w arkuszu spisu z natury dodatkowo sporzadza Wykaz zuzytych 1 zbgdnych
sktadnikow majatkowych wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 12 do Instrukcji.

15. Wpisy wprowadzone blednie do arkusza spisu z natury nalezy korygowad
natychmiast podczas spisu w obecno$ci osoby odpowiedzialnej. Poprawienie biednego wpisu
powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposdb, aby pierwotna tre$¢
lub liczba pozostaly czytelne oraz na wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, a takze

ztozeniu obok poprawnego wpisu skroconych podpiséw przez cztonkdéw zespolu spisowego
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1 osobe odpowiedzialng. Nie mozna zamalowywa¢ korektorem ani wyskrobywa¢ btednych
wpisdw, ani tez poprawiac czgsci wyrazu lub liczby.

16. W razie stwierdzenia w toku kontroli, o ktérej mowa w § 6 ust. 3 pkt 8§,
nierzetelno$ci spisu lub innych nieprawidtowosci, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie
catosci spisu lub odpowiedniej czesSci spisu z natury. Ponowne przeprowadzenie spisu
znatury przeprowadza si¢ na podstawie wniosku Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej/Glownego Ksigegowego zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego,
w terminie okreslonym w tym wniosku, jednak nie p6zniej niz w terminie 14 dni od dnia
stwierdzenia nieprawidtowosci.

17.Po zakonhczeniu spisu z natury zespoly spisowe opracowuja 1 sktadajg
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej: arkusze spisu z natury ze wskazanym
rzeczywistym stanem sktadnikow majatkowych, oswiadczenia, o ktorych mowa w § 5 ust. 3
pkt 4, rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury, a w razie stwierdzenia zastrzezen czy
uwag do spisu przygotuja sprawozdanie z inwentaryzacji metoda spisu z natury zgodnie ze
wzorem stanowigcym zatgcznik nr 13 do Instrukcji iprzekazuja je Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

18. Sktadniki majatkowe nalezace do innych jednostek, powierzone do sprzedazy,
przechowywania, przetwarzania lub uzywania inwentaryzuje si¢ iloSciowo na zasadach
i w terminach okreslonych dla wlasnych sktadnikéw majatkowych, a wynik spisu z natury

przekazuje si¢ do podmiotu, do ktorego nalezg sktadniki majatkowe.

§8
Inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald

1. Metoda potwierdzenia sald polega na potwierdzeniu stanow ksiegowych aktywow
poprzez uzyskanie od bankow 1 od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych stanu tych aktywow oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych
roznic.

2. Inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald srodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
majatkowych dokonuje zespot weryfikacyjny.

3. Potwierdzenie sald nalezno$ci moze odbywac¢ si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej — na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nast¢pujacej procedury:

druki sporzadzane sg w trzech egzemplarzach, przy czym jeden zostaje w Ministerstwie
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w aktach komoérki do spraw finansowych, a dwa wysylane sg do kontrahenta, z ktorych
jeden powinien wroci¢ do Ministerstwa z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym, tj. z systemu
informatycznego, zawierajacym wykaz dowodéw zrodtowych sktadajacych sie na saldo
lub wyjasnienie na tym wydruku niezgodnosci salda;

3) poprzez potwierdzenie pocztg elektroniczna;

4) poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym ze z przeprowadzonej rozmowy nalezy
sporzadzi¢ krotkg notatke zawierajgcg co najmniej:

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda nalezno$ci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,

c) 1imig¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u kontrahenta) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajacej wyznaczonej przez Glownego Ksiggowego do

potwierdzania sald).

4. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:

1) nazwg¢ Ministerstwa;

2) kwotg salda konta;

3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow zréodtowych
(np. faktury, kwoty);

4)  podpis Gtéwnego Ksiggowego lub osoby wyznaczonej przez Gléwnego Ksiggowego.

5. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie zwrotu ,,potwierdzam
saldo/saldo zgodne” lub ,,saldo niezgodne z powodu (...)".

6. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestanie potwierdzenia salda,
saldo podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

7. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu ksiggowego S$rodkow pienigznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidlowosci wskazanego w ksiggach rachunkowych stanu S$rodkéw pienigznych
1 rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan $rodkow pienigznych zostaje potwierdzony przez
bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach
bankowych Ministerstwa nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

8. Po przeprowadzone] inwentaryzacji zespot weryfikacyjny sporzadza protokot
z potwierdzenia sald wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 14 do Instrukcji, ktory

podpisuja cztonkowie zespotu weryfikujacego i Gtowny Ksiggowy. Glowny ksiggowy ujmuje
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wyniki inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald w zbiorczym protokole, o ktorym mowa

w § 9 ust. 9.

§9
Inwentaryzacja metoda weryfikacji sald

1. Aktywa 1 pasywa, ktore nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald, tj. pordwnania stanu
ewidencyjnego z odpowiednimi dokumentami zrodtowymi.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald poprzez pordéwnanie danych ujetych
w ksiegach rachunkowych podlegaja dlugoterminowe aktywa finansowe, np. akcje, srodki
trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen, $rodki pieni¢zne w drodze, czynne
i bierne rozliczenia migdzyokresowe kosztow, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci
i zobowigzania wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci od
pracownikow, nalezno$ci z tytutow publicznoprawnych, grunty i trudno dostgpne ogladowi
srodki trwate, fundusze wilasne i1 fundusze specjalne, rezerwy i1 przychody przysztych
okresow, inne rozliczenia migdzyokresowe. Inwentaryzacji tej dokonujg pracownicy komorki
do spraw finansowych wyznaczeni przez Glownego Ksiegowego, powotlani do zespolow
weryfikacyjnych. Po przeprowadzonej weryfikacji sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja
cztonkowie zespotu weryfikacyjnego i1 akceptuje Gtowny Ksiegowy.

3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald warto$ci niematerialnych 1 prawnych
dokonujg zespoty weryfikacyjne sktadajace si¢ z pracownikéw poszczegdlnych komorek
organizacyjnych wyznaczonych przez kierujacych tymi komorkami, do ktorych przypisana w
ksiggach inwentarzowych jest dana warto$¢ niematerialna i prawna. Po przeprowadzone;j
weryfikacji  WNIP sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja czlonkowie zespolu
weryfikacyjnego 1 akceptuje kierujacy dang komodrka organizacyjng.

4. Wszystkie komorki organizacyjne sa zobowiazane do wspoOtpracy w zakresie
inwentaryzacji przeprowadzanej metoda weryfikacji sald poprzez pordéwnanie danych
zawartych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajagcymi z dokumentow zrodtowych,
poprzez udzielanie informacji oraz udostgpnianie dokumentacji zrodtowej w celu rzetelnego
1 prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne

1 prawidlowo wycenione.
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6. Weryfikacja stanu aktywow 1 pasywow, ktorych warto$¢ podlega sukcesywnemu
zmniejszaniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, obejmuje rowniez ustalenie, czy
nie uptynat termin rozliczen lub czy dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze uzasadnienie.

7. Wyniki weryfikacji znajduja swoje odzwierciedlenie, w zakresie potwierdzenia
zgodnosci, jak 1 stwierdzenia rozbieznosci, w protokole z weryfikacji sald, ktérego wzor
stanowi zatacznik nr 15 do Instrukcji.

8. W protokotach z weryfikacji sald zespoty weryfikacyjne wskazuja:

1) oznaczenie weryfikowanego konta i jego salda (sald);
2) dowody, na podstawie ktorych dokonano weryfikacji sald;
3) zapis, ze saldo jest prawidlowe albo ze saldo jest nieprawidlowe, z podaniem dowodow,

z ktorych wynika niezgodno$¢ i przyczyny jej powstania;

4)  we wnioskach koncowych — propozycje sposobu likwidacji niezgodnosci;
5) uwagi i spostrzezenia zespotu weryfikacyjnego.

9.Po zakonczonej inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji sald

i potwierdzenia sald Gtowny Ksiegowy sporzadza zbiorczy protokédt z przeprowadzonych

czynnosci i przekazuje do zatwierdzenia do Dyrektora Generalnego.
§10

Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena sktadnikow majatkowych dokonywana jest przez Gtéwnego Ksigegowego lub
wskazanego przez niego pracownika komoérki do spraw finansowych. Wycena ma na celu
poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i1 rzeczywistego stwierdzonego w wyniku
przeprowadzonej inwentaryzacji.

2. Po wycenie zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych ustala si¢ rdznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania standéw wynikajacych ze spisu z natury ze stanami
ewidencyjnymi. Dla sktadnikow ewidencjonowanych ilosciowo i wartoSciowo podstawa
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sa rozbiezno$ci wartoSciowe 1 iloSciowe, a dla
sktadnikow majatkowych ewidencjonowanych tylko ilosciowo podstawg ustalenia roznic

inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe.
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3. Réznice inwentaryzacyjne iloSciowo-wartosciowe ujmuje si¢ w Zestawieniu rdznic
inwentaryzacyjnych wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr 16 do Instrukcji,
sporzadzanym przez Gléwnego Ksiggowego, zapewniajagcym mozliwos¢:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisu z natury z odpowiednimi pozycjami
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

2) ustalenia facznej wartosci niedoboréw i nadwyzek.

4. W trakcie poréwnania ustalone rdznice pomigdzy stanem wynikajacym
z inwentaryzacji a stanem wynikajacym z ewidencji moga wystepowac jako:

1) nadwyzki sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajagcego z ewidencji
ksiggowej;

2) niedobory sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiggowej, w tym:

a) szkody, jezeli nastgpuje calkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartoSci

inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych,

b) ubytki naturalne — niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci skladnikow majatkowych wskutek zmian ich
wiasciwosci fizykochemicznych.

5. Réznice ujawnione po przeprowadzonej inwentaryzacji metodg potwierdzenia salda
lub metoda weryfikacji sald poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiggach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentdéw zrodtowych wymagaja wyjasnienia
w ramach rozliczenia rdznic.

6. Etapem konczacym prace inwentaryzacyjne jest rozliczenie stwierdzonych rdznic na
podstawie wyjasnien oséb odpowiedzialnych 1 innych pracownikow posiadajacych wiedze
dotyczaca przyczyn powstawania niedoboréw i nadwyzek.

7. W przypadku wystgpienia réznic (niedoborow, nadwyzek) okreslonych jako réznice
pozorne koryguje si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie
udowodnione. Rdznice pozorne moga wynika¢ z nastgpujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji, np. wpisania zlej jednostki miary lub niewlasciwej iloSci
wydanego sktadnika;

2) bledéw wystepujacych podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych

sktadnikow;
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3) niewlasciwych zapisow w ewidencji sktadnikow majatkowych;
4)  braku ksiggowan protokotéw zniszczen 1 dokumentéw likwidacji.

8. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zalezno$ci od przyczyn ich powstania

rozlicza si¢ w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;
3) niedobory i szkody zawinione;

4) niedobory i szkody niezawinione;

5) ubytki naturalne.

9. Ubytki naturalne i warto$ci wykazane jako niedobory i1 szkody niezawinione
odnoszone sg w ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki sktadnikow aktywow
obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

10. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
ewidencyjnym wskazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktorym przypad! termin inwentaryzacji.

11. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych nastepuje na
podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego Protokotu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzonego na zakonczenie inwentaryzacji, zaopiniowanego przez
pracownika Departamentu Prawnego w zakresie spelnienia przestanek odpowiedzialnosci za
sktadniki majatkowe oddane do uzywania lub powierzone oraz zaakceptowanego przez
Glownego Ksiegowego.

12. Decyzj¢ w sprawie ksiggowego uznania roznic inwentaryzacyjnych oraz uznania
niedoboru sktadnika majatkowego za zawiniony lub niezawiniony podejmuje Dyrektor
Generalny, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajgcego przeprowadzonego
w zwiazku z niedoborem, konczacego si¢ Protokolem rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

13. Decyzje o obcigzeniu za niedobdr zawiniony osoby odpowiedzialnej, podejmuje
Dyrektor Generalny, ktory ustala rowniez wysoko$¢ obcigzenia zgodnie z ust. 14.

14. Wysokos¢ obcigzenia okresla si¢ w wielko$ci uznanej za zawiniong, w wartosci
ustalonej na poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczegélnych wymagajacych
uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie

stwierdzonego niedoboru.
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§11

Postanowienia koncowe

1. Zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego Sprawozdanie z inwentaryzacji metoda
spisu z natury, w ramach ktoérej zidentyfikowano sktadniki majatkowe jako niezdatne do
uzytkowania, Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje do wlasciwych
komorek organizacyjnych.

2. Dokumentacja z inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury jest
przechowywana i archiwizowana przez komorke do spraw majatku, oddzielnie za kazdy
kolejny rok.

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda potwierdzenia sald oraz
metoda weryfikacji sald przechowuje 1 archiwizuje komorka do spraw finansowych,

oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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