e DZIENNIK URZEDOWY
-4+ MINISTRA SPORTU I TURYSTYKI

Warszawa, dnia 10 pazdziernika 2024 r.
Poz. 21

ZARZADZENIE NR 18
MINISTRA SPORTU I TURYSTYKIY

z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej aktywow i pasywow

Na podstawie art. 4 ust. 5, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619) zarzadza sig, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzenie okresla instrukcje trybu i sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow
Ministerstwa Sportu i Turystyki, ktorg okresla zatacznik do zarzadzenia.

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

wz. Ministra Sportu i Turystyki
Sekretarz Stanu

Piotr Borys

1) Minister Sportu i Turystyki kieruje dzialem administracji rzadowej — kultura fizyczna oraz turystyka na podstawie § 1 ust. 2
rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania Ministra Sportu
i Turystyki (Dz. U. poz. 2722).
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Zatacznik do zarzadzenia nr 18
Ministra Sportu i Turystyki
z dnia 9 pazdziernika 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA AKTYWOW I PASYWOW
MINISTERSTWA SPORTU I TURYSTYKI
Dzial 1

Przepisy ogodlne dotyczace inwentaryzacji, jej celu oraz organizacji i kompetencji os6b odpowiedzialnych

za przeprowadzenie inwentaryzacji

§ 1. 1. Inwentaryzacja oznacza ogo6t czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikéw

majatku Ministerstwa Sportu i Turystyki, zwanego dalej ,,Ministerstwem”, w zakresie dysponenta III stopnia,

1 zrodet ich pochodzenia na oznaczony dzien, porownanie rzeczywistego stanu ze stanem ksiegowym w celu

sprawdzenia, czy wystepujg miedzy nimi roznice, a nastgpnie rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego
do stanu wystepujacego w rzeczywistosci.

1)
2)
3)
4)

5)

1)
2)

3)

2. Inwentaryzacja obejmuje w szczego6lnosci nastepujace czynnosci:

ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow za pomoca odpowiednich metod inwentaryzacji;
udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow oraz wyceng sktadnikow majatku;

ustalenie i wyjasnienie ewentualnych rdéznic migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiegowym,;

podjecie decyzji w sprawie rozliczenia stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym oraz doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym;

w przypadku stwierdzonych roznic pomigdzy stanem ksiggowym a stanem faktycznym rozliczenie
pracownikéw odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie.

§ 2. llekro¢ w instrukcji inwentaryzacyjnej aktywow 1 pasywow, zwanej dalej ,,Instrukcja”, jest mowa o:
Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Sportu i Turystyki;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego Ministerstwa, bedacego
dysponentem III stopnia w Ministerstwie;

gltownym ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ gtownego ksiggowego dysponenta III stopnia Ministerstwa
w Departamencie Ekonomiczno-Finansowym, zwanym dalej ,,DEF”;

§ 3. 1. Przedmiotem inwentaryzacji sa, ujete w ewidencji ilo§ciowo-warto§ciowej oraz finansowo-

ksiggowej, sktadniki aktywow i pasywow Ministerstwa, w szczegolnosci:

1)
2)
3)
4)
5)

1)
2)

rzeczowe aktywa trwate;

warto$ci niematerialne i prawne;

zapasy materiatowe, znajdujace si¢ w magazynie;

aktywa finansowe;

naleznos$ci i zobowigzania.

2. Inwentaryzacja obejmuje ponadto:

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

znajdujace si¢ w Ministerstwie obce aktywa, ktore zostaty powierzone do przechowywania lub uzytkowania.
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1)

2)

3)

4)

5)

3. Inwentaryzacj¢ w Ministerstwie przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:
na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury:

a) krétkoterminowych papierow wartosciowych,

b) niezuzytych materiatow,

¢) drukow $cistego zarachowania;

na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacj¢ rozpoczaé mozna w ciggu czwartego kwartatu
1 zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) w drodze uzgodnienia stanow (sald):
- srodkdéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- nalezno$ci (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, naleznosci spornych, naleznosci od
pracownikow),

- nalezno$ci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz innych aktywéw 1 pasywow,
o ile przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

- wlasnych sktadnikow majatkowych powierzonych na mocy zawartej umowy, porozumienia, protokotu,
b) w drodze poroéwnania i weryfikacji:

- gruntow i §rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci i zobowigzan spornych 1 watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikow,

- nalezno$ci 1 zobowigzan z tytutdow publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan i rezerw,

- przychodow przysztych okresow,

- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych;
na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku w drodze spisu z natury:

a) zapasOw materialdow znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym, lecz nieobjetych ewidencja ilo§ciowo-warto$ciowa,

b) srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntéw i sSrodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony)
znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

c¢) sktadnikoéw majatkowych objetych ewidencja iloSciowa,
d) sktadnikéw majgtkowych bedacych wlasnoscig obcych jednostek;

raz w ciaggu dwoch lat — w drodze spisu z natury — zapaséw materiatow znajdujacych si¢ w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciows;

raz w ciaggu czterech lat — w drodze spisu z natury — znajdujacych si¢ na terenie strzezonym $rodkow
trwatych (za wyjatkiem gruntdw i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen
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1))

2)

3)

4)

5)

1)

2)

3)

4)

5)

wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie.
4. Poza terminami, o ktérych mowa w ust. 3, inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzac:

na dzien zakonczenia dziatalno$ci Ministerstwa — w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow
1 pasywow;

w przypadku polaczenia lub podzialu Ministerstwa — w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow
1 pasywow;

w dowolnym czasie na podstawie decyzji Dyrektora Generalnego — w odniesieniu do czgsci lub wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow;

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy lub ich likwidacji, z ktérymi zwigzana
jest odpowiedzialno$¢ materialna za mienie powierzone — jako zdawczo-odbiorczg;

w razie wystapienia szkody, zaistnienia zdarzen majacych znamiona czynu zabronionego np. kradziezy lub
zdarzen majacych znamiona sity wyzszej, w szczegdlnosci powodzi, pozaru — w odniesieniu do sktadnikow
aktywow i pasywow, ktorych dotyczylta szkoda lub zaistniate zdarzenie, lub znajdujacych si¢ na powierzchni
zajmowanej przez komorke organizacyjna Ministerstwa, na terenie ktorej doszto do szkody lub wystapito
to zdarzenie — jako dorazng.

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

kompletnos$ci, zgodnie z ktérg inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki podlegajace inwentaryzacji
w roku, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji, stosownie do postanowien polityki rachunkowosci
obowiazujacych w Ministerstwie;

porownywalnosci, zgodnie z ktoéra czynnos$ci inwentaryzacyjne zapewniajg poréwnanie rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow Ministerstwa z zapisami w ksiggach rachunkowych;

jednokrotno$ci, zgodnie z ktéra inwentaryzowane aktywa i pasywa wykazuje si¢ w dokumentacji
z przeprowadzenia i wynikow inwentaryzacji tylko jeden raz;

podwojnego sprawdzianu, zgodnie z ktora pole spisowe liczone jest przez czlonkéw komisji
inwetaryzacyjnej a nast¢pnie przez pracownika materialnie odpowiedzialnego. Moze by¢ tez dodatkowo
sprawdzane przez inne osoby weryfikujace spis, az do uzyskania zgodnych danych;

zamknietych drzwi, zgodnie z ktéra w czasie inwentaryzacji nie dokonuje si¢ obrotu magazynowego,
co pozwala na niezaklocony przebieg inwentaryzacji.

2. Inwentaryzacja jest przeprowadzana w sposob zapewniajacy doktadna identyfikacje inwentaryzowanych

aktywow 1 pasywow, na podstawie rodzaju i nazwy, a w przypadku rzeczowych aktywow trwatych — takze

numeru inwentarzowego.

)

2)

3)

§ 5. Dyrektor Generalny Ministerstwa:

na wniosek dyrektora komorki organizacyjnej wtasciwej do spraw gospodarowania majatkiem, w przypadku
inwentaryzacji metoda spisu z natury, na czas jej przeprowadzenia powotuje przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej sposroéd pracownikow Ministerstwa;

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

powoluje, na czas przeprowadzenia inwentaryzacji, na wniosek przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej sposroéd pracownikow Ministerstwa w sktadzie
€O najmniej pieciu osob;
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4) zatwierdza zaopiniowany przez glownego ksiegowego oraz — w zakresie spelnienia przestanek
odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone na podstawie ustalonego przez komisje
inwentaryzacyjna stanu faktycznego — przez pracownika do spraw obslugi prawnej protokdt komisji
inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji.

§ 6. Do obowiagzkow gltownego ksiggowego nalezy w szczegolnosci:

1) opracowanie, w porozumieniu z przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej, planu inwentaryzacji
w Ministerstwie na rok budzetowy i przedtozenie Dyrektorowi Generalnemu do zatwierdzenia;

2) dokonanie inwentaryzacji, o ktérej mowa w § 3 ust. 3 pkt 2 lit. a — metodg uzgodnienia stanow (sald);

3) dokonanie inwentaryzacji aktywow i pasywoOw nieobjetych spisami z natury i potwierdzeniem sald, to jest
pozostatych aktywow i pasywow — metoda porownania i weryfikacji;

4) porownanie arkuszy spisu z natury przekazanych przez komisje inwentaryzacyjng z ksiggami
rachunkowymi oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych;

5) opiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej 1 wujecie w ksiggach rachunkowych roznic
inwentaryzacyjnych na podstawie zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego protokotu sporzgdzonego

na zakonczenie inwentaryzacji;

6) przedstawianie Dyrektorowi Generalnemu umotywowanych wnioskow w sprawach czeSciowego lub
catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury oraz zarzadzenia spisOw z natury ponownych,
uzupetniajacych lub dodatkowych, w przypadku braku mozliwosci uzgodnienia stanowiska
z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej;

7) wspolpraca z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w przeprowadzeniu szkolenia cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej i cztonkow zespotdéw spisowych.

§ 7. Do obowiazkow przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
1) wspotpraca z gldownym ksiggowym w opracowaniu planu inwentaryzacji;
2) ustalenie podzialu obowiazkdéw cztonkow komisji inwentaryzacyjnej;
3) wskazanie cztonkow zespolow spisowych;

4) przeprowadzenie, we wspotpracy z gtownym ksiegowym w zakresie jego kompetencji, szkolenia cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej i cztonkdow zespotow spisowych;

5) koordynacja prac komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych;

6) nadzor nad pracg komisji inwentaryzacyjnej w zakresie wyjasniania rdznic inwentaryzacyjnych;

7) nadzor nad przygotowaniem protokolu z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji i przedstawienie go do
zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu;

8) sporzadzenie zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

§ 8. 1. Powotanie pracownika do sktadu komisji inwentaryzacyjnej podlega uzgodnieniu z dyrektorem
komorki organizacyjnej, w ktérej pracownik jest zatrudniony. W sktad komisji inwentaryzacyjnej nie moze
wchodzi¢ gtéwny ksiggowy oraz pracownik do spraw gospodarowania majatkiem odpowiedzialny za ewidencje
ilosciowo-wartosciowa inwentaryzowanych sktadnikow.

2. Z zastrzezeniem ust. 4, dla jednego pola spisowego powotuje si¢ jeden zespot spisowy. Zespot spisowy
sktada si¢ z co najmniej dwoch osob. Czlonkdéw zespotéw spisowych wskazuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej sposrod cztonkow komisji inwentaryzacyjnej. Cztonkami zespoldw spisowych nie mogg by¢
pracownicy odpowiedzialni materialnie za inwentaryzowane sktadniki wchodzace w sktad pola spisowego.
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3. Zespoty spisowe powinny zosta¢ powolane nie p6zniej niz 14 dni przed wyznaczong datg spisu z natury.

Wzor wykazu cztonkdéw zespotow spisowych okresla zatgcznik nr 1 do Instrukcji.

4. Zespotow spisowych nie powotuje si¢ w sytuacji, gdy spis z natury zostanie dokonany przez podmiot

zewnetrzny. Do podmiotu zewngtrznego dokonujgcego spisu z natury stosuje si¢ odpowiednio przepisy
§9110.

§ 9. 1. Komisja inwentaryzacyjna przygotowuje i przeprowadza inwentaryzacje, gromadzi dokumentacje

z jej przebiegu, w tym przeprowadza wyrywkowg kontrole przebiegu inwentaryzacji.

2)

3)

4)

5)
6)

7)

8)
9)

1)

2)

3)
4)

5)

2. Do obowiazkow cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

zapoznanie si¢ z obowiazujagca w Ministerstwie instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udzial w szkoleniu,
o ktorym mowa w § 6 ust. 4, przed przeprowadzeniem inwentaryzacji;

ustalenie zakresu prac zespoldw spisowych, dokonanie podziatu siedziby Ministerstwa na pola spisowe i ich
przydzielenie poszczegdlnym zespotom spisowym;

udzielanie lub zapewnianie dalszego wsparcia merytorycznego cztonkom zespolow spisowych w zakresie
realizacji spisow z natury, w szczegdlnosci obstugi czytnikow kodow kreskowych;

nadzor nad caloscig przygotowania inwentaryzacji oraz przebiegu spisu z natury, w tym zawiadomienie
pracownikow:

a) odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie o zakresie i terminach inwentaryzacji,

b) uczestniczacych w czynnosciach inwentaryzacyjnych, w tym cztonkow zespotéw spisowych o zakresie
i terminach inwentaryzacji;

organizacja prac inwentaryzacyjnych oraz nadzor i kontrola ich realizacji;

przygotowanie  dokumentacji inwentaryzacyjnej, w  szczegOlno$ci o$wiadczen  pracownikow
odpowiedzialnych materialnie, protokolu komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonego na zakonczenie
inwentaryzacji oraz nadzor nad przygotowaniem arkuszy spisu z natury;

wydawanie zespotom spisowym czytnikow kodéw kreskowych, ponumerowanych arkuszy spisu z natury,
o ktorych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, za pokwitowaniem — jako drukow $cistego zarachowania oraz rozliczanie
ich przy odbiorze dokumentacji inwentaryzacyjne;j;

sprawdzanie poprawnosci wypehienia dokumentacji inwentaryzacyjnej odebranej od zespotow spisowych;

weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu z tych czynnosci wraz z wnioskami
dotyczacymi rozliczenia rdznic.

3. Do obowiagzkow zespolow spisowych nalezy w szczegolnosci:

zapoznanie si¢ Z obowigzujaca w Ministerstwie instrukcjg oraz udziat w szkoleniu, przed przeprowadzeniem
inwentaryzacji;

pobranie czytnikow kodow kreskowych (w razie potrzeby) oraz arkuszy spisu z natury, o ktorych mowa
w § 11 pkt 1 lit. b, za pokwitowaniem, a po zakonczeniu inwentaryzacji rozliczenie si¢ z nich;

przeprowadzenie spisu z natury w przydzielonych polach spisowych, zgodnie z planem inwentaryzacji;

uczestniczenie w czynno$ciach otwierania, zamykania i plombowania pomieszczen magazynowych
w obszarze pdl spisowych w czasie przerw w inwentaryzacji;

zaimportowanie, w porozumieniu z Wydziatem Informatycznym, z czytnikéw kodow kreskowych danych
do systemu ksiggowego QNT, wydruk raportu i arkuszy spisu z natury, o ktérych mowa w § 11 pkt 1 lit. a,
oraz dokonanie korekt w przypadku popetnienia btedow;
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6) terminowe przekazanie arkuszy spisowych (wypetnionych, anulowanych lub niewykorzystanych)
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci
spisowych nieprawidtowosciach i spostrzezeniach zwigzanych z gospodarka sktadnikami majatku.

4. Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej obowigzani sg do starannego i rzetelnego wykonywania czynnosci
spisowych podczas inwentaryzacji sktadnikow majatku.

§ 10. 1. Przed rozpoczegciem czynnosci spisu z natury, w terminie wyznaczonym przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, nie krotszym niz 5 dni roboczych, pracownicy odpowiedzialni materialnie
za powierzone im sktadniki majatku sktadaja oswiadczenie, ktorego wzor okresla zatacznik nr 2 do Instrukc;ji.

2. Zespot spisowy przed przystapieniem do przeprowadzenia spisOw z natury otrzymuje, za pokwitowaniem
od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, arkusze spisowe, oznakowane w sposob umozliwiajacy
kontrolg¢ ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, z wyjatkiem sytuacji, gdy spis z natury begdzie
przeprowadzony za pomocg czytnikow kodoéw kreskowych i programu komputerowego.

3. Wydanie arkuszy spisu z natury uwzgledniane jest w ewidencji, ktora prowadzi przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej. Wzor ewidencji arkuszy spiséw z natury stanowi zatacznik nr 3 do Instrukcji.

Dzial 11
Metody inwentaryzacji
Rozdziat 1
Metody inwentaryzacji
§ 11. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ wedlug nastgpujacych metod:
1) spisu z natury:

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

b) na arkuszach spisu z natury, ktorych wzor okresla zatacznik nr 4 do Instrukcji, wypetianych recznie;

2) metodg uzgodnienia stanéw sald — drogg otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentow potwierdzen
prawidlowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych $rodkow pieni¢znych oraz rozrachunkow
z podmiotami prowadzacymi ksiggi rachunkowe, z wyjatkiem spornych i watpliwych;

3) metoda weryfikacji stanow sald kont ksiggowych — poprzez poréwnanie stanu wynikajacego z zapisow
w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi stanowigcymi podstawe zapisow
1 urealnienie w ten sposob inwentaryzowanych aktywdw i1 pasywow, nieobjetych spisami z natury
i potwierdzeniem sald, to jest pozostatych aktywow i pasywow.

Rozdziat 2
Spis z natury

§ 12. 1. Wedlug metody spisu z natury przeprowadza si¢ inwentaryzacj¢ nastepujacych zasobow majatku:
1) aktywow pieni¢znych zgodnie z wzorem okreslonym w zatgczniku nr 4 do Instrukcji, w tym:

a) czekow i weksli,

b) depozytow,

c) zabezpieczenia nalezytego wykonania umoéw wnoszone w formie gwarancji bankowych
i ubezpieczeniowych,

d) innych warto$ci pieni¢znych
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— z wylaczeniem $rodkdéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
2) rzeczowych aktywow obcych;
3) Srodkéw trwalych, z zastrzezeniem § 14 ust. 1 pkt 6;
4) zapasOw materiatlowych znajdujacych si¢ w magazynie.

2. Inwentaryzacja przeprowadzona metodg spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegodlnych sktadnikéw majatku i ujgciu ich w arkuszu spisu z natury;
2) wycenie spisanych ilosci;
3) pordéwnaniu warto$ci wycenionego spisu z natury z danymi ksiag rachunkowych.

3. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczes$nie z podziatem na kilka oddzielnych arkuszy spisu
z natury, w ktérych ujmuje sig:

1) wilasne sktadniki pelnowartosciowe;
2) wlasne sktadniki niepelnowartosciowe (zuzyte, uszkodzone);
3) obce sktadniki pelnowartosciowe i niepelnowartosciowe, zamieszczajac odpowiednie uwagi.

4. Czynnos¢ spisu z natury powinna by¢ poddana wyrywkowej kontroli przez komisj¢ inwentaryzacyjna.
W toku kontroli nalezy zbadaé, czy zespoly spisowe dziataja zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu
inwentaryzacji, w tym zwtaszcza kompletnosc¢ spisu z natury, prawidtowosc¢ ustalenia z natury ilosci spisywanych
sktadnikéw majatku oraz prawidtowos¢ wypetniania arkuszy spisu z natury. Dodatkowo, na arkuszu spisu
z natury kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaty skontrolowane.

5. Po zakonczeniu spisow z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadajg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej: arkusze spisowe ze wskazanym rzeczywistym stanem sktadnikoéw, rozliczenie z pobranych
arkuszy spisowych, oswiadczenia wstepne i koncowe pracownikow odpowiedzialnych materialnie oraz
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ktéorego wzor okresla zatacznik nr 5 do Instrukcji, zawierajace
informacje o:

1) przebiegu spisu;

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow;
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji;
4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.

Rozdziat 3
Potwierdzanie sald
§ 13. 1. Metodg potwierdzania stanéw sald inwentaryzuje si¢:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) naleznosci, z wylaczeniem rozrachunkow publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi
ksigg, w tym pracownikami Ministerstwa oraz naleznosci spornych i watpliwych;

3) zobowigzania wobec kontrahentow na ich zadanie;
4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki majatkowe.
2. Potwierdzanie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastgpujacych formach:

1) pisemnej — na drukach ogolnie dostgpnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
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a) dokument ,,Potwierdzenie salda”, ktorego wzor okresla zatacznik nr 6 do Instrukcji, jest sporzadzany
w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich wysylane sg do kontrahenta, a trzeci zostaje w DEF,

b) jeden z egzemplarzy wystanych do kontrahenta powinien wroci¢ do Ministerstwa z potwierdzeniem
salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow zrodtowych
sktadajacych si¢ na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku niezgodnosci salda;

3) poprzez wyslanie potwierdzenia salda faksem lub poczta elektroniczna;

4) poprzez potwierdzenie salda telefonicznie, z tym, ze z przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzi¢ krotka
notatk¢ zawierajaca co najmnie;j:

a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,
¢) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u kontrahenta) do potwierdzania sald,

d) podpis pracownika Ministerstwa przeprowadzajacego rozmowe upowaznionego do potwierdzania sald
oraz dat¢ przeprowadzenia rozmowy.

3. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie zwrotu ,,saldo zgodne” lub ,,saldo niezgodne
z powodu (...)”.

4. Jezeli nie udalo si¢ uzyska¢ potwierdzenia salda, wowczas saldo podlega inwentaryzacji w drodze
weryfikacji sald.

5. Po otrzymaniu potwierdzen sald sporzadza si¢ protokot z inwentaryzacji naleznosci przeprowadzonej
metodg uzgodnienia sald z kontrahentami, ktorego wzor okresla zatgcznik nr 7 do Instrukc;ji.

6. Potwierdzenie salda $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega
na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidlowosci wskazanego w ksiggach rachunkowych Ministerstwa
stanu $rodkow pieni¢znych i rozliczeniu ewentualnych rdéznic. Stan $rodkdéw pienigznych zostaje potwierdzony
przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach bankowych
Ministerstwa nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

7. Po otrzymaniu potwierdzen sald od bankéw sporzadza si¢ protokot ze stanu $rodkow na rachunkach
bankowych dysponenta III stopnia Ministerstwa Sportu i Turystyki, ktorego wzor okresla zatacznik nr 8 do
Instrukcji.

Rozdziatl 4
Weryfikacja sald kont ksieggowych

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

1) warto$ci niematerialnych i prawnych;

2) naleznos$ci spornych i watpliwych;

3) naleznos$ci i zobowiazan z pracownikami;

4) zobowigzan wobec kontrahentow;

5) naleznos$ci od podmiotow nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

6) naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych;
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7) gruntdéw i srodkéw trwatych, do ktorych dostegp jest znacznie utrudniony;

8) stanu mienia stanowigcego wyposazenie przedstawicielstw i indywidualne wyposazenie przedstawicieli
Ministerstwa w placowkach zagranicznych oraz wlasnych sktadnikéw majatku powierzonych
kontrahentom;

9) aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.

2. Wyniki inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald kont ksiggowych muszg by¢ potwierdzone na pi§mie
w formie protokotéw z weryfikacji sald kont ksiggowych oraz weryfikacji sald nalezno$ci i zobowigzan,
zatwierdzonych przez glownego ksiegowego. Wzory dokumentéw stosowanych w drodze porownania
prawidtowosci stanow majatku i sald kont ksiggowych i naleznos$ci okreslaja odpowiednio zatgcznikinr 91 10 do
Instrukcji.

Dzial 111
Przebieg spisu z natury

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

2. Jedna z form inwentaryzacji jest sporzadzenie spisu z natury przy zastosowaniu czytnikow kodow
kreskowych, ktory polega w szczegdlnosci na zeskanowaniu przez zespot spisowy kodow kreskowych
poszczegdlnych sktadnikow majatku wraz z przypisaniem do odpowiedniego pomieszczenia, w ktorym
te sktadniki si¢ znajduja.

3. W systemie ksiggowym QNT pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji iloSciowo-
wartosciowej majatku Ministerstwa utworzy dokument spisu z natury, dla ktérego zostang zdefiniowane
nastepujgce parametry: numer spisu z natury, data spisu z natury, opis spisu z natury, pole spisowe (komoérka
organizacyjna, potozenie, rejestry sktadnika majatku, ktdrych spis z natury bedzie dotyczyt) oraz sktad komisji
inwentaryzacyjne;j.

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

5. W systemie ksiggowym QNT, pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ilo$ciowo-
warto$ciowej majatku Ministerstwa zaimportuje w formie elektronicznej dane z czytnikow kodow kreskowych
zebrane podczas skanowania kodow kreskowych sktadnikéw majatku.

6. Po wczytaniu danych z czytnika kodow kreskowych do systemu ksiggowego QNT pracownik
odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji ilo§ciowo-warto§ciowej majatku Ministerstwa wydrukuje raport,
a nastgpnie arkusze spisu z natury.

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

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

3. W arkuszach spisu z natury, o ktorych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, zespo6t spisowy umieszcza istotne
informacje, a w szczeg6lnosci:

1) nakazdej karcie spisu z natury: okreslenie nazwy jednostki, rodzaju inwentaryzacji, kolejny numer arkusza
spisu z natury, nazwiska i imiona, a takze podpisy cztonkow zespotu spisowego, date przeprowadzenia spisu
z natury, nazwisko i imi¢ oraz podpis pracownika odpowiedzialnego za wycene arkuszy spisu z natury;
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2) w kazdej pozycji spisu z natury: cechy spisywanych skladnikéw umozliwiajace ich identyfikacji (kolejny
numer, symbol indeksu/numeru inwentarzowego, nazwg, jednostke miary, ilo§¢ poszczegélnych sktadnikow
stwierdzona w czasie spisu z natury).

4. Zespot spisowy wypehia arkusze spisu z natury, o ktéorych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, w sposob
umozliwiajacy podzial ujetych w nim sktadnikoéw majatku wedlug miejsc przechowywania, a takze
wyodregbnianie sktadnikéw zgodnie z ich podziatem na pelnowarto§ciowe i niepelnowartosciowe.

5. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypehienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych. W przypadku
generowania arkuszy spisowych z programu komputerowego wycena na arkuszach moze by¢ wprowadzana
automatycznie.

6. Poprawienie btednego zapisu polega na jego skresleniu w taki sposob, aby pierwotna tre$¢ byta czytelna.
Poprawny zapis umieszcza si¢ nad blednym zapisem. Przy kazdym poprawionym zapisie powinien by¢
zamieszczony podpis cztonka zespotu spisowego. Bledy powstate np. przy wypehianiu arkuszy spisu z natury,
o ktorych mowa w § 11 pkt 1 lit. b, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktéorym powierzono
wykonanie czynnos$ci. Poprawianie btednych zapisow jest dokonywane na biezaco.

§ 17. 1. W czasie inwentaryzacji nie powinno odbywac sig:

1) wydawanie i przyjmowanie w polu spisowym sktadnikow majatku, z wyjatkiem przypadkéw szczegdlnych
(np. wydawanie sktadnikow nowozatrudnionym pracownikom);

2) przemieszczanie sktadnikéw majatku w obrebie i poza pola spisowe.

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

3. Po zakonczeniu czynnosci spisowych pracownicy odpowiedzialni materialnie weryfikuja kompletnosé
1 zgodno$¢ spisow z natury. W trakcie weryfikacji rozstrzygane sa wszelkie ewentualne zastrzezenia.

§ 18. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwodch, a przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych
w trzech egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje gtéwny ksiggowy a pozostale pracownicy odpowiedzialni
materialnie.

Dzial IV
Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury

§ 19. 1. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z natury, o ktérych
mowa w § 11 pkt 1 zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,,Spis z natury
zakonczono na pozycji nr ...”.

2. Zespdt spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od pracownikoéw odpowiedzialnych
materialnie o$wiadczenie koncowe, ze nie wnosza zastrzezen do kompletnosci spisow z natury i do pracy
zespotu spisowego oraz ze wszystkie sktadniki zostaty objete spisem z natury. Wzor oswiadczenia koncowego
okresla zalacznik nr 11 do Instrukcji.

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

4. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich
kompletnosci przekazuje je do DEF w celu weryfikacji wyceny, o ktorej mowa w § 12 ust. 2 pkt 2, i ustalenia
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ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, w wyniku poréwnania wartoSci wycenionego spisu z natury
z danymi ksigg rachunkowych, o ktorym mowa w § 12 ust. 2 pkt 3.

5. Dopuszcza sie¢ mozliwo$¢ sukcesywnego przekazywania do DEF arkuszy spisu z natury po zakonczeniu
inwentaryzacji kolejnych pol spisowych.

6. Wycena sktadnikow majatku z arkuszy niedoborow i nadwyzek na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji
dokonuje si¢ poprzez przemnozenie ilosci sktadnikow przez cen¢ ustalong przez DEF przy wspoéludziale
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej. Taka wycena przeprowadzona jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia
inwentaryzacji, w tym pracownikow odpowiedzialnych materialnie.

§ 20. 1. Wyniki wyceny i rozliczenia spisu z natury sg podstawa do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

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

3. Roznice inwentaryzacyjne sktadnikow majatku ujmuje si¢ w zestawieniu rdéznic, ktore sporzadza sig
w sposob umozliwiajacy ustalenie lacznej wartosci rdznic inwentaryzacyjnych wujeciu ilosciowo-
wartosciowym. Wzor zestawienia réznic inwentaryzacyjnych okresla zatacznik nr 12 do Instrukcji.

4. Wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisj¢ inwentaryzacyjng. Celem
weryfikacji jest ustalenie przyczyn powstania tych roznic, wskazanie pracownikéw odpowiedzialnych
materialnie za ich powstanie oraz przygotowanie wnioskow w sprawie rozliczenia inwentaryzacji.

§ 21. Pracownicy odpowiedzialni materialnie sg obowigzani do niezwlocznego ustosunkowania
si¢ do przedstawionych im przez komisj¢ inwentaryzacyjng wykazow roznic inwentaryzacyjnych, ztozenia
wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.

§ 22. Komisja inwentaryzacyjna moze domagac si¢ od pracownikdw Ministerstwa, ktérym powierzono
majatek wpisany do imiennej karty ewidencyjnej wyposazenia, ustnych lub pisemnych wyjasnien, niezbgdnych
do ustalenia powoddw powstania rozbieznosci oraz moze sigga¢ do dowodow zrédtowych i ewidencji ksiegowej,
w celu ich weryfikacji.

§ 23. 1. Na podstawie zgromadzonych materiatow (np. o$wiadczen, notatek, wyciaggow z dokumentacji
ksiggowej) komisja inwentaryzacyjna, ustala przyczyneg réznic i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposéb
rozliczenia.

2. Komisja inwentaryzacyjna moze rowniez zazadac przeprowadzenia ponownego spisu z natury w obszarze
pola spisowego lub czesci pola spisowego, w przypadku watpliwosci dotyczacych poprawnosci zgromadzonych
materialow.

§ 24. 1. Roznice inwentaryzacyjne (niedobory i nadwyzki) moga by¢ kompensowane, jezeli tgcznie
spetnione sa nastepujace warunki:

1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;
2) odnoszg si¢ do mienia, za ktére materialnie odpowiada ta sama osoba;
3) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach.

2. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz sformutowaniu wnioskéw dotyczacych réznic, komisja
inwentaryzacyjna sporzadza protokot na zakonczenie inwentaryzacji i przedktada go Dyrektorowi Generalnemu
celem zatwierdzenia.

§ 25. 1. Niedobory i nadwyzki powstate w rzeczowych skladnikach majatku dzieli si¢ ze wzgledu
na kryterium ich powstania na:
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1) niedobory niezawinione, w tym:
a) spowodowane wypadkami losowymi, takimi jak np. zalanie pomieszczen, pozar,
b) spowodowane pomytkami przy przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikow majatkowych do/z magazynu,
¢) wynikajace z bledow przy wydawaniu podobnych asortymentow — kompensowane z nadwyzkami;

2) niedobory zawinione, w tym spowodowane udowodnionym w wyniku postgpowania, o ktorym mowa
w § 23 dzialaniem prowadzacym do utraty rzeczowego sktadnika majatku lub zaniedbaniem obowigzkow
pracownika odpowiedzialnego za powierzone mu mienie;

3) nadwyzki:
a) rzeczywiste, ktore przyjmowane sa do ewidencji jako pozostate przychody operacyjne,

b) pozorne, wynikajace z bledow przy wydawaniu podobnych asortymentéw, kompensowane
s3 z niedoborami.

2. Nadwyzki, ktore nie podlegaja kompensacie, a ktorych przyczyn powstania nie ustalono, zalicza
sie¢ do pozostatych przychoddéw operacyjnych.

3. Jezeli nie mozna stwierdzi¢ przyczyn powstania niedoboru, niedobér traktuje si¢ jako niedobor
niezawiniony i zalicza si¢ do pozostatych kosztow operacyjnych.

4. Niedobor pozostajacy po kompensacie rozlicza si¢ jako niedobor:
1) niezawiniony, ktory podlega spisaniu w pozostate koszty operacyjne;
2) zawiniony, ktory obcigza finansowo pracownika odpowiedzialnego materialnie i staje si¢:

a) nalezno$cia — w przypadku, gdy jest uznany przez pracownika odpowiedzialnego materialnie
za powierzone mienie,

b) roszczeniem — w przypadku, gdy pracownik odpowiedzialny materialnie go nie uznaje.

§ 26. 1. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem ewidencyjnym
wskazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji.

2. Rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych nastgpuje na podstawie
zatwierdzonego przez Dyrektora Generalnego protokolu z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, ktérego wzor
okresla zatacznik nr 13 do Instrukcji, zaopiniowanego przez pracownika DP w zakresie spetnienia przestanek
odpowiedzialno$ci za mienie powierzone oraz przez glownego ksiggowego.

3. Decyzje w sprawie ksiggowego uznania réznic inwentaryzacyjnych oraz uznania niedoboru sktadnikow
majatku za zawiniony lub niezawiniony podejmuje Dyrektor Generalny, przyjmujac za podstawe wyniki
postepowania wyjasniajagcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Wzor decyzji w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych oraz uznania niedoboru skladnikéw majatku za zawiniony lub niezawiniony okresla
zatacznik nr 14 do Instrukc;ji.

4. Decyzje o obcigzeniu za niedobor zawiniony pracownika odpowiedzialnego materialnie zgodnie
z wykonywanym zakresem czynnosci albo pracownika, ktéoremu wydano do uzytkowania sktadniki majatku
objete inwentaryzacja, podejmuje Dyrektor Generalny, ktory ustala rowniez wysoko$¢ obcigzenia w oparciu
0 zapisy ust. 5.

5. Wysoko$¢ obcigzenia okresla si¢ w wielko$ci uznanej za zawiniong w wartos$ci ustalonej na poziomie
ceny rynkowej. W przypadkach szczegélnych wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny
rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.



Dziennik Urzgdowy Ministra Sportu i Turystyki —14 - Poz. 21

Zatacznik nr 1 do Instrukcji

WZOR

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

(Nazwa jednostki — pieczatka)

Wykaz czlonkéw zespolow spisowych

Niniejszym powoluj¢ na cztonkow zespotéw spisowych nastgpujace osoby:

Ly [mons o] S [ e
1 CZIONEK ..o
2 (052 (0] 11=) SR
3 CZIONEK ...

Data Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji

WZOR

Warszawa, dnia..............ooeviiiiiiiinninn.n,

(Nazwa jednostki — pieczatka)

Oswiadczenie

Niniejszym oswiadczam, Ze:

1.

Przychody i rozchody sktadnikéw majatku powierzonych mojej pieczy zostaly udokumentowane odpowiednimi
dowodami.

Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly przekazane do odpowiednich komoérek organizacyjnych — zgodnie
z obiegiem dokumentow wewnetrznych.

Warto$¢ ewidencji  warto§ciowo-ilosSciowej na dzien ..., 20 ... r. zostala uzgodniona
z ewidencja ksiggowa.

Moduly systemu QNT dotyczace ewidencji sktadnikow majatku zostaty zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy
korzystanie z nich w czasie spisu z natury poprzez

Zabezpieczone moduty systemu QNT mogg by¢ w czasie spisu z natury udostgpnione na polecenie przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

Rzeczowe sktadniki majatku powierzone mojej pieczy sa przygotowane do spisu z natury, wlasciwie posegregowane,
utozone oraz odpowiednio oznakowane.

/imig 1 nazwisko oraz podpis
pracownika odpowiedzialnego materialnie/
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(Nazwa jednostki - pieczqtka)

Ewidencja arkuszy spis6w z natury

Zakacznik nr 3 do Instrukcji

Lp.

Data

Tres¢ (od kogo
otrzymano,
komu
wydano)

Seria i
numery
drukow

Liczba arkuszy

wydanych

wykorzystanych
niewykorzystanych
(pustych)

Data i numer dowodu
zakupu lub data
wydania i
pokwitowanie
odbioru

Adnotacje dotyczace zwrotu drukow

Data
i podpis
zZwracajacego

Liczba
drukow
zwracanych

Kolejny
numer
pod
ktérym
przyjeto
druki
zZwréocone

WZOR
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji

WZOR
(Nazwa jednostki — pieczatka)
Arkusz spisu z natury
nr......
Str.
Nazwa pola spisowego - ..................
Rodzaj inwentaryzacji - ..................
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji —
Spis rozpoczg¢to dnia ........... ogodz. ......... , zakonczono dnia ............ ogodz. ..........
KTM- bol indek:
symbol indeksu Nazwa
(okreslenie) Tlos¢ . .
Lp. przedmiotu J.m. stwierdzona Cena | Warto$§é¢ | Uwagi
spisowego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8.
Podpis pracownika materialnie odpowiedzialnego: ..............c.oooeeiiiiiiiin
Wycenik: ...
Sktad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego:
PrzewodniczacCy: ......ccccovevvvevevireiennenen.
Czlonek: ......ccooovoiiiiiiiiiiieeeen
CzIonek: ......cooouveiiiieiieee e
(072 (0] 1 1<) <
(imig i nazwisko) (podpis)

Sprawdzit: ...
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji

WZOR

(Nazwa jednostki - pieczatka)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Dyrektora Generalnego Nr.........cccoevveueeneene. Zdnia..........
w sktadzie:

L e - kierujacy pracami zespotu

2 - cztonek

3 - cztonek

przeprowadzit w dniach .......c..cccocenininincnene. Spis z natury w

B) oottt ettt ettt ettt ettt ettt eb et e e e A et ea e e ettt et ea et e bt eseat et e s e s eee st et e s et et eseseee s es et eee ettt et eat s e s et esnases et eenee s

(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)
D) ettt bttt h b btttk R A h Ak kb bRk ek E bk E R Ak h e R Rk ek b bbbt bbb b bt bt et b ettt e
(rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majgtkowych)

Pracownik(cy) materialniec 0dpowWiedZIalny(1):......ccuervirierrieiieriieieriieie st ete sttt et e e ebestaebestaeseeseesessaesseeseesseeneas

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury od nr.......... donr.........
liczba pozycji .....covvevvinininen.n

2. W wyniku szczegdétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatku podlegajace spisowi

zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

Stan pomieszczen jest nastgpujacy: . .

4. W czasie dokonania spisu z natury stw1erdzono nastqpu]qce usterk1 i n1epraw1dlowosc1 W zakres1e przechowywania
mienia oraz magazynowania i Konserwacji:.........o.oovuvuvininiiiiiiiiinnniiieenes

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia/Stwierdzono uchybienia w zakresie zabezpieczenia mienia
(jesli stwierdzono - wymienic jakie) ...............cc.ccoeeviininnnn,

6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace $rodki zabezpieczajace:

w

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastgpujace trudnosci: ..........oooiiiiiiiiiiin..
8. Inne uwagi 0sob uczestniczacych przy czynnos$ciach sporzadzania spisu z natury: ..................
Uwagi i spostrzezenia pracownika materialnie odpowiedzialnego za objete spisem sktadniki majatku:

(podpis pracownika materialnie odpowiedzialnego) (podpisy zespolu spisujgcego)
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Zalacznik nr 6 do Instrukcji

WZOR

Potwierdzenie salda

(odcinek ,,A”)

(Nazwa jednostki - nadawca)

(Nazwa i adres diuznika)

Stosownie do uregulowan zawartych w przepisach ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120,
295, 1598, z 2024 r. poz. 619), uprzejmie prosimy o potwierdzenie na odcinku ,,B”, w ciggu 7 dni, zgodnosci sald
figurujacych w naszych ksiggach rachunkowych na dzien. ..........ccccoeeevieienieienene

Wykazane wyzej saldo rozrachunkéw wynika z nastepujacych tytutow:

Rozliczenie
za:
. (rodzaj Rok Nr Rodzaj Data Kwota dokumentu
p- naleznoSci, m-¢ | dokumentu | dokumentu | dokumentu

zobowiazania*) Dobro Dobro
wasze nasze

1.

2.

3.

4.

Razem

Powotana ustawa o rachunkowosci zobowigzuje kontrahentow do odestania potwierdzenia w obowigzujacym terminie,
a poniewaz nie przewiduje mozliwosci milczgcego potwierdzenia salda, prosimy o odestanie potwierdzenia w terminie
7 dni, ponadto wzywamy do niezwlocznego uregulowania naszych naleznosci na r-K nr ...........c.coooveiiiiiiiiinin
PrOWAAZONY W ...eiieitit et

(data i podpis Glownego Ksiegowego dysponenta 111 stopnia MSiT)

*nieobowigzkowe
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Potwierdzenie salda

(odcinek ,,B”)

(Nazwa i adres dluznika)

(Nazwa i adres nadawcy)

Potwierdzamy zgodnos¢ nizej wyszczeg6lnionych sald na dzien ......

Rozliczenie
za: Kwota dokumentu
L (rodzaj Rok Nr Rodzaj Data
P- . J . m-¢ dokumentu | dokumentu | dokumentu
naleznosci,
zobowigzania*) Dobro Dobro
wasze nasze
1.
2.
3.
4.
Razem

(data i podpis Diuznika)

*nieobowigzkowe
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Zalacznik nr 7 do Instrukcji
WZOR

(Nazwa jednostki — pieczatka)

Protokél z inwentaryzacji naleznosci przeprowadzonej metoda

uzgodnienia sald z kontrahentami wedlug stanu na dzien ...................
Kwota
Kontrahent ; ; Data Potwierdzenie
otwierdzenia ; ; Ta i
Lp. p potwierdzenia zgodnosci salda Uwagi

(nr kontrahenta)| =~ naleznosci salda

Sporzadzil: ...

Zatwierdzil: ...
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji

WZOR
(Nazwa jednostki - picczatka)
Protokot ze stanu Srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych dysponenta III stopnia
Ministerstwa Sportu i Turystyki wedlug stanu na dzien .............. r.
1. Rachunek bankOWy NI ceieeesseesenroeuroearonasonesseessnssnnses zgodny z zataczonym potwierdzeniem stanu
na rachunkach bankowych na dzieni ................ 1. — przez NBP O/O Warszawa.
2. Rachunek bankOWyY NI ceeeeeeeeereeeniieiereinieeeieriecnnnnnes zgodny z zalaczonym potwierdzeniem stanu
na rachunkach bankowych na dzien ................ r. — przez NBP O/O Warszawa.
3. Rachunek bankOWY 0T cuieereeriusenrenroniensiasiusensensansanne zgodny z zalaczonym potwierdzeniem stanu
na rachunkach bankowych na dzien ................ r. — przez NBP O/O Warszawa.
4. Rachunek bankOWy NI ceceeieesseseesensensesssassasonssnssnsanss zgodny z zalgczonym potwierdzeniem stanu
na rachunkach bankowych na dzieni ................ 1. — przez NBP O/O Warszawa.

Sporzadzit: ....................

Zatwierdzil: ...................
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(Nazwa jednostki — pieczatka)

Zatacznik nr 9 do Instrukeji
WZOR

Protokdl z inwentaryzacji naleznosci/zobowiazan przeprowadzonej metoda weryfikacji sald wedlug stanu na dzien .............

Lp.

Kontrahent (nr
konta
analitycznego)

Kwota
salda wedlug
ewidencji
ksiegowej

Wynik
weryfikacji

Kwoty
nieprawidlowe

Wyjasnienie
nieprawidlowosci

Sposob likwidacji
nieprawidlowosci

Uwagi

Sporzadzil: ...

Zatwierdzil: ...



Dziennik Urzedowy Ministra Sportu i Turystyki

_24 —

(Nazwa jednostki — pieczatka)

Zakacznik nr 10 do Instrukcji

Protokol z inwentaryzacji dokonanej droga weryfikacji stanow ksiegowych z dokumentacja ksiggowa aktywow i pasywow

nieobjetych inwentaryzacja poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald wedlug stanu na dzien .............

Kwota Kwota L
Svmbhol Nazwa konta salda przed weryfikacjg salda po weryfikacji Kwoty Wyjasnienie Sposob likwidacji
konta nieprawidlowe nieprawidlowosci | nieprawidtowosci
Sporzadzil: ...

Zatwierdzil: ...
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Zatacznik nr 11 do Instrukcji
WZOR

(Nazwa jednostki — pieczgtka)

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

stanowisko

Oswiadczenie koncowe

Os$wiadczam, jako pracownik odpowiedzialny materialnie za powierzone mi mienie, ze nie wnosz¢ uwag do pracy zespotu
spisowego w zakresie ilosci i jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikow majatku. Wszystkie sktadniki majatku znajdujace si¢

zostaly w mojej obecnosci zeskanowane do rozliczenia spisu z natury lub spisane w arkuszach spisu
Z natury od NUMETU .......ccceevveeeeneeeneeneeneenee. dO NUMETU. oo i nie zglaszam zastrzezen do komisji
inwentaryzacyjne;j.

podpis pracownika odpowiedzialnego materialnie
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(Nazwa jednostki - pieczqtka)

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Zalacznik nr 12 do Instrukceji

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Pieczatka firmowa na dzien Dotyczy strony
P r
N Stan fak Stan ksi Roéznica do
Nr dok. KTM - a’zwa. j-m.| cena an ? tyc.zny an .su;g(.)wy w Réznice inwentaryzacyjne ksiegowania na
L (okreslenie) w dniu spisu dniu spisu .
p. symbol dmiot kontach Uwagi
ark. | Poz. | indeksu | PrZe0miotu oo A X Niedobory Nadwyzki
spisowego ilo§¢ | wartos¢ | iloS¢ | warto$¢ —— — — — Wn Ma
blok |karta ilos¢ | wartos¢ ilos¢ wartos¢
1 2 3 4 5 6| 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18

WZOR

Sporzadzit
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Zatacznik nr 13 do Instrukcji

WZOR

(Nazwa jednostki - pieczgtka)

Protokol z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

L e - przewodniczacy

2 et - czlonek

B e - czlonek

na posiedzeniu W dnill.........ocooeirieiiinieineeeeeee e dotyczacym inWentaryZacji W ........ccceeeeeueereerieneeenieeneeneeeseeeeens
przeprowadzonej w dniach .........ccccoeevenininicnene dotyczacej sktadnikéw majatkowych spisanych na arkuszach spisu z natury
TIT ottt ettt ettt ettt nae et dokonata nastepujacego rozliczenia:

Q) NAZWEA ODIEKIU L ....vivietiieiieteictectetete ettt ettt ettt e s ese b e st et es s eseesess et e s e s e eses s et e s eseeb e st et e s eseebe s eseesesees e s eseebeseeseseneenens
b)  rodzaj skladnikOW MaJatKOWYCIH: .....c.oveiiiiiiieieiieteie ettt s ettt b st s s et et s e b e sene s esenenesee
c) rozliczenie obejmuje OKIES Od .........ocveurviirieieriieieieieieteieieeee e O

I.  Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

- $rodkow trwatych (011) - WartOSE OZOIEIM ......eviuiiiiiiiiiieietee ettt ettt ettt bbb e be e s naene zt
- $rodkow trwatych w uzywaniu (013) - WartoS€ 0ZOTEIM .....cc.eviuiriiiiiiieieee ettt zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:
- $rodkow trwalych (011) - WartoSE OZOTEIIL .......eouiiuiiiiiiiiiit ettt ettt sb e bt ne
- $rodkow trwalych w uzywaniu (013) - wartos¢ ogdlem

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majatkowych niz w pkt I wg ,,Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych”
warto$¢:

1) niedobory 0gotem .........cceoeiverieiririeieieinnees zt

2) nadwyzki ogétem

Ill. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:

1) e,

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nast¢pujaco:

3) Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cia pracownikéw materialnie odpowiedzialnych jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji)
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Opinia pracownika do spraw obstugi prawne;j:

(data) (podpis)

Opinia Glownego Ksiggowego Dysponenta III stopnia w MSiT:

(data) (podpis)
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Zatacznik nr 14 do Instrukcji

WZOR

(Nazwa jednostki - pieczgtka)

Decyzja Dyrektora Generalnego
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam  rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone W dniu ...
(nazwisko i imig oraz stanowisko pracy)

dotyczace roéznic inwentaryzacyjnych wykazanych podczas inwentaryzacji przeprowadzonej w . -
za okres od ...... do ...... stanowigce wyliczenie powierzonego majatku u pracownika (pracowmkow) materlalme
odpowiedzialnego (odpowiedzialnych):

(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

T et eeteeteeteeeesteeteete e tett e te st eteeteebeereenseesaenseentetaans nadwyzka w kwocie ztotych

T et teeteeteesteeeesteetebe e te bt e teateeteeteenbeereenbeeseenbeeseenteans niedoboér w kwocie ztotych

Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,

2. Gtoéwnego Ksiegowego Dysponenta III stopnia Ministerstwa Sportu i Turystyki,

3. pracownika Departamentu Prawnego,

postanawiam:

1. Uzna¢ niedobOr W KWOCIE.......c.cveveierierieiiciierieieeieereeieveeene zt jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w pozostate koszty operacyjne*

b) zawiniony i obcigzy¢:*

e kwota niedoboru w wysokosci
e kwota niedoboru w wysokosci

2. Uzna¢ nadwyzke W KWOCIE .......cccoovimverievieieieiannnn, 7zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczy¢ na pozostale

przychody operacyjne.

3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie................z2t w sktadnikach majgtkowych spisanych jako
(niepelnowartoéciowe uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)

za niezawinione/zawinione! i postapi¢ z nimi W nastepujaCy SPOSOD:. .. . vuinieinit ittt

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam ponadto:

(data) (pieczqtka i podpis Dyrektora Generalnego)

1) niepotrzebne skresli¢
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