DZIENNIK URZEDOWY

MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ

Warszawa, dnia 15 listopada 2024 .

Poz. 47

ZARZADZENIE NR 47
MINISTRA RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
z dnia 14 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej

w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spolecznej

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2023 r. poz. 1270, z p6ézn. zm.V) oraz art. 4 ust. 5 w zwigzku z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598 oraz z 2024 r. poz. 619) zarzadza

si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcj¢ inwentaryzacyjnag w Ministerstwie Rodziny, Pracy i1 Polityki

Spotecznej, stanowiaca zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 35 Ministra Pracy 1 Polityki Spolecznej z dnia 7 pazdziernika 2015
r. w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej Ministerstwa Pracy i1 Polityki Spotecznej (Dz. Urz.

Min. Prac. i Pol. Spot. poz. 38).

§ 3.  Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

MINISTER

RODZINY, PRACY | POLITYKI
SPOLECZNEJ

AGNIESZKA DZIEMIANOWICZ-BAK

1) Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaty ogtoszone w Dz. U. z 2023 r. poz. 1273, 1407, 1429, 1641, 1693
1 1872 oraz z 2024 r. poz. 858 1 1089.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 47
Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 listopada 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
W MINISTERSTWIE RODZINY, PRACY I POLITYKI SPOLECZNEJ
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§ 1. 1. Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady przeprowadzania
inwentaryzacji oraz rozliczania roéznic inwentaryzacyjnych skladnikow aktywow 1 pasywow
w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej, zwanym dalej ,,Ministerstwem”.

2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

1) ,,.DG”— Dyrektora Generalnego;

2) ,,DB” — Departament Budzetu;

3) ,,.BOM” — Biuro Obstlugi Ministerstwa;

4) ,,GK” — Glownego Ksiegowego Resortu, Gtownego Ksiegowego Ministerstwa lub Gléwnego

Ksiegowego do spraw Funduszy — odpowiednio w zakresie swoich wlasciwosci;

5) ,.Komisja” — Komisje Inwentaryzacyjna.

§ 2. 1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow
Ministerstwa 1 na tej podstawie:

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

2) rozliczenia oséb odpowiedzialnych, ktérym powierzono do uzytkowania sktadniki majatkowe
jednostki, zaewidencjonowane w kartotece osobistego wyposazenia pracownikow;

3) dokonania oceny stanu, warto$ci uzytkowej 1 przydatnosci posiadanych sktadnikow majatkowych;

4) przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:

1) spisu z natury;

2)  uzyskania od kontrahentdow 1 otrzymania od bankoéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywoéw (dopuszcza si¢ mozliwos¢ przesylania
korespondencji w formie elektronicznej), zwang dalej ,,Inwentaryzacjg droga potwierdzenia sald”;

3) pordéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji wartos$ci
sktadnikéw majatku.

3. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w formie:

1) pelnej;

2) wyrywkowej;

3) doraznej;

4)  systematyczne;j.

4. Inwentaryzacja pelna polega na ustaleniu rzeczywistych stanow wszystkich skladnikow
aktywow 1 pasywOw objetych inwentaryzacja - sktadnikéw majatku objetych ewidencjag w dniu, na
ktoéry przypadt termin inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja wyrywkowa obejmuje niektore skladniki majatkowe znajdujace sig

w niektorych komorkach organizacyjnych jednostki. Polega na ustaleniu w formie spisu z natury
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rzeczywistego stanu czesci sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja. Inwentaryzacja
wyrywkowa przeprowadzana jest na wniosek DG, lub dyrektora BOM.

6. Inwentaryzacj¢ dorazng, przeprowadza si¢ w przypadku nieprzewidzianych okolicznosci,
z zaistnieniem ktorych wiaze si¢ konieczno$¢ ustalenia przez spis z natury rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych np. przypadku zaistnienia zdarzen uzasadniajacych jej przeprowadzenie,

wskutek wypadkéw 1 zdarzen losowych (w szczegdlnosci pozaru, powodzi, kradziezy) lub zalecen

organdéw kontroli zewngtrznej lub na wniosek DG.

7. Inwentaryzacja systematyczna powtarza si¢ w z gory okreslonych odstepach czasu.

8. Ustala si¢ nastepujace terminy przeprowadzania inwentaryzacji systematycznej aktywow

1 pasywow:
Termin i
. Metoda .. Rodzaj skladnika majatku czestotliwosé
inwentaryzacji . .
inwentaryzacji
1. Spis znatury | 1) $rodki pieniezne w gotowce znajdujace si¢ w kasie na ostatni dzien roku
jednostki, obrotowego
2) papiery warto$ciowe,
3) depozyty niepieniezne,
4) materiaty odpisane uprzednio w koszty na dzien
zakupu
1 niewykorzystane (niewydane do zuzycia) na dzien
bilansowy
2. Spis znatury | 1) $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie na ostatni dzien roku
2) niestrzezonym, maszyny i urzadzenia wchodzace w | obrotowego, przy
sktad srodkoéw trwatych w budowie znajdujace si¢ CZym rozpoczecie nie
na terenie niestrzezonym, sktadniki majatkowe wczesniej niz 3
3) bedace wiasnoscia innych jednostek, z wyjatkiem miesigce przed
srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie | koncem roku
utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych | obrotowego, a
do nieruchomosci zakonczenie do 15
dnia nastgpnego roku
3. Spis znatury | 1) znajdujace si¢ na terenie strzezonym: $rodki trwate | raz w ciggu 4 lat, na
oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad ostatni dzien roku
srodkow trwalych w budowie, nieruchomosci obrotowego, przy
2) zaliczone do $rodkow trwatych oraz inwestycji, z CZym rozpoczecie nie
wyjatkiem $rodkow trwalych, do ktorych dostep jest | wezesniej niz 3
znacznie utrudniony, gruntOw oraz praw miesigce przed
zakwalifikowanych do nieruchomosci koncem roku
obrotowego, a
zakonczenie do 15
dnia nastgpnego roku
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4. Potwierdzenie
sald

1)
2)

3)

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach
bankowych,

naleznosci, za wyjatkiem nalezno$ci wynikajacych z
tytutow publicznoprawnych, naleznosci spornych i
watpliwych, naleznos$ci od pracownikow, naleznosci
od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
wtlasne sktadniki majatkowe powierzone
kontrahentom

na ostatni dzien roku
obrotowego, przy
Czym rozpoczecie nie
wczesniej niz 3
miesigce przed
koncem roku
obrotowego, a
zakonczenie do 15
dnia nastgpnego roku

5. Weryfikacja

1)

2)
3)
4)
S)

srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony,

grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci, warto$ci niematerialne i prawne,
zobowigzania, nalezno$ci sporne i

watpliwe, naleznosci od

pracownikow, naleznosci od 0s6b nieprowadzacych
ksiagg rachunkowych, naleznos$ci wynikajace z
tytulow publicznoprawnych, a takze aktywa i

pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub

uzgodnienie w drodze potwierdzenia sald nie byto
mozliwe z uzasadnionych przyczyn

na ostatni dzien roku
obrotowego, przy
Czym rozpoczecie nie
wczesniej niz 3
miesigce przed
koncem roku
obrotowego, a
zakonczenie do 15
dnia nastepnego roku

9. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury odnoszacej si¢ do znajdujacych si¢ w kasie jednostki:

1) $rodkéw pienieznych w gotdwee,

2) depozytdéw niepieni¢znych zgromadzonych w kasie, tj. gwarancji bankowych 1 ubezpieczeniowych

— dokonuja pracownicy DB wyznaczeni przez GK, sporzadzajac z podjetych czynnosci

protokot inwentaryzacji kasy zatwierdzany przez GK.

10. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury depozytow niepieni¢znych zgromadzonych w innych

niz DB komorkach organizacyjnych jednostki (np.: weksle) dokonuja pracownicy komorki

organizacyjnej wyznaczeni przez kierujacego ta komoérka i sporzadzaja z tych czynno$ci protokédt

inwentaryzacji zatwierdzany przez kierujacego tg komorka. Protokot przechowywany jest w komorce

organizacyjnej, ktora dokonata spisu z natury depozytow niepieni¢znych.

11. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury:

1) s$rodkéw trwatych znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,

2) maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad srodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie

niestrzezonym,

3) skladnikéw majatkowych bedacych wiasnoscig innych jednostek (z wyjatkiem srodkéw trwatych,

do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, gruntdbw oraz praw zakwalifikowanych do

nieruchomosci)

— dokonujg pracownicy BOM wyznaczeni przez kierujacego BOM. Z podjetych czynnosci

sporzadzany jest protokot inwentaryzacji, zatwierdzany przez kierujagcego BOM.
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12. 1. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury materialdow odpisanych uprzednio w koszty
i niewydanych do zuzycia dokonujg pracownicy komoérki organizacyjnej odpowiedzialnej za zakupy
materiatow 1 ich przechowywanie, wyznaczeni przez kierujacego tg komorka. Wzoér arkusza spisowego
stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

2. Z czynno$ci spisu materialdow, wyznaczeni pracownicy sporzadzaja protokot, ktory
zatwierdzany jest przez kierujacego dang komorka. Protokol przekazywany jest do DB w terminie do
15 stycznia roku nastepnego po roku obrotowym. Protokét zawiera wyceng materiatow niewydanych

do zuzycia dokonang w oparciu o zapisy obowigzujacej w Ministerstwie polityki rachunkowosci.

§ 3. 1. Komisja sprawuje nadzoér nad cato$cig czynno$ci zwigzanych z przygotowaniem,
przebiegiem i rozliczeniem spisu z natury rzeczowych aktywow trwatych wskazanych w § 2 ust. 8
pkt 3.

2. W sktad Komisji wchodza:

1) przewodniczacy;
2) zastepca przewodniczacego;
3) conajmniej dwoch cztonkow.

3. Przewodniczacego i zastepce przewodniczacego Komisji powotuje DG, na wniosek kierujacego
BOM.

4. Cztonkow Komisji powotuje DG na wniosek przewodniczacego Komisji.

5. Komisja powolywana jest na okres trzech lat.

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

7. Na zakonczenie prac z przeprowadzone] inwentaryzacji Komisja sporzadza raport
potwierdzajacy wykonanie wnioskdw poinwentaryzacyjnych, zatwierdzany przez DG.

8. W sktad Komisji nie moga by¢ powotani: GK oraz osoby prowadzace ewidencj¢ ilosciowo —
warto$ciowa oraz warto$ciowg sktadnikow majatkowych.

9. W sktad Komisji jest powotywany pracownik o kwalifikacjach umozliwiajacych przenoszenie
danych z czytnikéw kodéw kreskowych dostarczonych od zespotow spisowych do systemu
informatycznego uzywanego w jednostce, celem sporzadzenia wydrukoéw arkuszy spisowych.

10. Do obowigzkow Komisji nalezy w szczegolnosci:

1) przygotowanie harmonogramu przeprowadzenia spisu w wyznaczonych polach spisowych;
2) powotanie zespolow spisowych oraz dokonanie podziatu zadan pomiedzy cztonkéw zespotu;

3) przeprowadzenie szkolen cztonkow zespotow spisowych przed przystapieniem do inwentaryzacji;
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4) wydawanie zespolom spisowym czytnikow kodow kreskowych wspolpracujacych z systemem
informatycznym, ponumerowanych arkuszy spisu z natury za pokwitowaniem jako drukow
Scistego zarachowania oraz rozliczanie ich przy odbiorze;

5) kontrola przebiegu spisu z natury;

6) odbidr od zespotdéw spisowych kompletu dokumentdéw inwentaryzacyjnych, tj. arkuszy spisowych
1 sprawozdan opisowych z przeprowadzonego spisu na danym polu spisowym;

7)  sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia dokumentéw inwentaryzacyjnych;

8) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury;

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie protokotu weryfikacji
r6éznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie wnioskow co do sposobu rozliczenia niedoboréw
1 nadwyzek inwentaryzacyjnych.

11. Petlniac funkcje kontrolng wobec zespotéw spisowych, przewodniczacy Komisji oraz jej .
cztonkowie posiadajg uprawnienia do przeprowadzania wyrywkowej kontroli spisu z natury.

12. Zespoty spisowe w co najmniej dwuosobowym sktadzie zatwierdza DG na wniosek
przewodniczacego Komisji. Do zespolu spisowego nie moga by¢ powotane osoby . niezapewniajace
bezstronno$ci spisu oraz pracownicy prowadzacy ewidencje lub rozliczenia inwentaryzowanych
sktadnikow

13. Do obowiazkéw cztonkdw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,
jezeli jest ono organizowane dla 0so6b nieprzygotowanych do wykonywania takich czynnosci;

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

3) przeprowadzenie spisOw z natury w okre§lonym terminie i w wyznaczonych polach spisowych
oraz ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikoéw majatku przez ich przeliczenie;

4) terminowe przekazanie kompletu arkuszy spisowych (wypeklionych, anulowanych lub
niewykorzystanych) przewodniczacemu Komisji oraz sprawozdan opisowych

z przeprowadzonego spisu na danym polu spisowym.

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

1) ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegdlnych sktadnikow majatku przez ich przeliczenie
(zeskanowanie) oraz na ujeciu pozostatych nieoznaczonych sktadnikow majatku w arkuszu spisu
Z natury;

2) porownaniu ilo$ci i warto$ci z arkuszy spisowych z danymi z ewidencji majatkowe;;

3)  ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych, ich weryfikacji, wyjasnieniu przyczyn

1 okolicznosci ich powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia;
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4) rozliczeniu wynikoOw inwentaryzacji i ich ujeciu w ksiegach rachunkowych.

2. Znajdujace si¢ w okreslonym polu spisowym skladniki majatku objete spisem z natury nie
powinny by¢ przenoszone do innych pomieszczen od dnia rozpoczecia do dnia zakonczenia spisu.

3. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach istnieje mozliwos¢ przemieszczania sktadnikow
majatku za zgoda przewodniczacego Komisji.

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury przeprowadzana jest z zastosowaniem czytnikow
kodow kreskowych wspotpracujagcych z systemem informatycznym. Skladniki nieoznakowane
etykietami z kodem kreskowym ujmuje si¢ w ponumerowanych arkuszach spisowych. Wzor arkusza
spisowego stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.

5. Arkusze spisu z natury od momentu ich ponumerowania i zarejestrowania przez Komisj¢ sg
drukami objetymi ilo§ciowg kontrolg zuzycia (drukami $cistego zarachowania). Po dokonanym spisie z
zastosowaniem czytnikow kodoéw kreskowych ponumerowane arkusze zostang wytworzone za pomocg
systemu informatycznego, po wczytaniu danych z czytnikow.

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

7. Arkusz spisu z natury sporzadzony r¢cznie powinien zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej;

2) nazwe lub numer pola spisowego;

3) faktyczne daty i godziny rozpoczgcia i zakonczenia spisu, podawane odrebnie dla kazdego arkusza
spisowego;

4) numer kolejny arkusza spisu, parafowany przez przewodniczgcego Komisji;

5) 1imiona 1 nazwiska oraz podpisy cztonkdéw zespotu spisowego;

6) numer kolejny pozycji arkusza spisowego;

7) nazwe artykulu objetego spisem z symbolem identyfikacyjnym (numer seryjny/fabryczny, numer
inwentarzowy lub symbol klasyfikacji §rodkéw trwatych);

8) jednostke miary;

9) 1ilos¢ stwierdzong w czasie spisu.

8. Wynik spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszu w sposob gwarantujacy trwato$¢ zapisu (za
rownowazny z zapisem uznaje si¢ wydruk arkusza z dedykowanego systemu informatycznego po
wcezytaniu danych z czytnikow).

9. Bledy w arkuszach spisowych sporzadzonych recznie koryguje si¢ wylacznie przez skreslenie
btednego zapisu w sposob umozliwiajacy pdzniejsze jego odczytanie, wpisanie zapisu poprawnego,

umieszczenie daty oraz zlozenie podpisu cztonka zespotu spisowego.
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10. W arkuszach spisowych niedopuszczalne jest pozostawianie niewypetnionych wierszy oraz
korygowanie btednych zapisoOw przez zamazywanie, wycieranie, wywabianie lub przerabianie innymi
metodami.

11.W przypadku powstania niemozliwego do skorygowania btedu, uszkodzenia lub zniszczenia
arkusza nalezy go protokolarnie opisaé, stwierdzajac niemoznos¢ jego wykorzystania, pozostawiajac
arkusz jednoczes$nie w dokumentacji inwentaryzacyjnej.

12. Cztonkowie zespotu spisowego w razie stwierdzenia w czasie spisu sktadnikéw majatkowych
niesprawnych, o obnizonej wartosci, nieprzydatnych odnotowujg ten fakt w uwagach arkusza
spisowego.

13. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych przekazuje wszystkie arkusze
spisu z natury (wypelnione, anulowane lub niewykorzystane) oraz sprawozdania opisowe
z przeprowadzonego spisu na danym polu spisowym przewodniczacemu Komisji. Wzor sprawozdania
opisowego stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji. Sprawozdania opisowe sporzadzane przez
zespoly spisowe stanowig zalaczniki do sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury
sporzadzanego przez Komisj¢.

14. Przewodniczacy Komisji przekazuje kierujacemu BOM skontrolowane pod wzgledem
formalnym 1 rachunkowym arkusze spisowe. Pracownicy wyznaczeni przez kierujacego BOM
poréwnuja dane z arkuszy spisowych z danymi wynikajacymi z ewidencji ilosciowo—warto§ciowej oraz
dokonuja wyceny sktadnikow majatkowych ujetych na arkuszach spisowych sporzadzonych recznie.

15. Po dokonaniu wyceny Komisja ustala przyczyny powstania rdznic inwentaryzacyjnych i
sporzadza protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, w ktérym dokonuje kwalifikacji roznic
inwentaryzacyjnych. Wzor protokotu réznic inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik nr 4 do niniejszej
Instrukcji.

Podsumowanie czynnosci sktadajacych sie na inwentaryzacje drogg spisu z natury rzeczowych

aktywow trwatych
Lp. Rodzaj czynnoSci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci
1. Przygotowanie sktadnikow majatku do spisu z natury Dyrektor komorki organizacyjnej,
w ktorej znajdujg si¢ spisywane
zasoby
2. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej DG
3. Przygotowanie dokumentéw koniecznych do Przewodniczacy Komisji
przeprowadzenia spisu oraz urzgdzen pomiarowych
4. Przeszkolenie zespotow spisowych Komisja
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5. Przeprowadzenie spisOw z natury Zespoty spisowe
6. Kontrola prawidlowosci spisow z natury Komisja
7. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w stosunku do Komisja

stanu ewidencyjnego przekazanego przez BOM

8. Sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu Komisja
spisu z natury

9. Sporzadzenie protokotu weryfikacji réznic Komisja
inwentaryzacyjnych oraz postawienie wnioskow co do
sposobu ich rozliczenia

10. | Zgloszenie wnioskdéw do zatwierdzenia przez DG Przewodniczacy Komisji

11. | Podjecie decyzji w sprawie wnioskow i sposobu DG
rozliczenia réznic

12. | Ujecie w ewidencji ilosciowej 1 ilosciowo — BOM i1 DB
warto$ciowej oraz warto§ciowej roznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie

§ 5. 1. Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald polega na uzgodnieniu stanu aktywéw droga
otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.

2. Inwentaryzacji srodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci,
dokonuja wyznaczeni przez GK pracownicy DB, sporzadzajac z tych czynnosci protokot potwierdzen
sald, zatwierdzany przez GK.

3. Inwentaryzacji powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow majatkowych dokonuja
wyznaczeni przez kierujagcego BOM pracownicy BOM, sporzadzajac z tych czynnosci protokot
potwierdzen sald, zatwierdzany przez kierujacego BOM.

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

1) pisemnej: na drukach ogdlnodostepnych, na dokumentach wytworzonych, na wydrukach z systemu
ksiggowego, z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich wysytane sg do kontrahenta,

a trzeci zostaje w aktach Ministerstwa,

b) jeden z egzemplarzy wraca do Ministerstwa z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego

niezgodnosci;

2) przez potwierdzenie salda faksem lub poczta elektroniczng;
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3) przez potwierdzenie sald telefoniczne, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢

z przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmnie;j:

a) symbol konta analitycznego, oznaczenie kontrahenta,

b) kwote salda z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajgcych si¢ na to saldo,

c) imi¢ i nazwisko przedstawiciela kontrahenta, z ktorym dokonano uzgodnienia sald.

5. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu $rodkéw pienieznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidtowosci stanu srodkow
pieni¢znych wykazanego w ksiegach rachunkowych Ministerstwa oraz wyjasnieniu 1 rozliczeniu
ewentualnych roznic. Potwierdzenie moze zosta¢ przekazane przez bank poprzez udostepnienie
w systemie bankowosci elektronicznej. W takiej sytuacji potwierdzenie nastepuje rowniez w formie
elektronicznej przez GK lub osobe przez niego wskazana.

6. Rezultaty potwierdzenia sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokotach oraz, jezeli to
konieczne, uyjmowane sa w ksiegach rachunkowych.

7. W przypadku braku mozliwosci dokonania potwierdzenia sald z kontrahentem, inwentaryzacja

dokonywana jest droga weryfikacji.

§ 6. 1. Aktywa i1 pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
sald sg inwentaryzowane drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z dokumentacja 1 weryfikacji
wartos$ci tych sktadnikow. Celem inwentaryzacji metodg weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane
dokumenty potwierdzaja istnienie okre$lonego skladnika oraz czy warto$¢ wynikajaca z ksiag
rachunkowych jest prawidlowa.

2. Inwentaryzacji droga weryfikacji w zakresie wtasciwosci DB dokonujg wyznaczeni przez GK
pracownicy DB.

3. Inwentaryzacji droga weryfikacji w zakresie wlasciwosci BOM dokonuja wyznaczeni przez
kierujacego BOM pracownicy BOM w porozumieniu z pracownikami komorki organizacyjnej
odpowiedzialnej za nabycie sktadnikéw majatku.

4. Z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji dokonujacy inwentaryzacji sporzadzaja
protokot weryfikacji, zatwierdzany przez GK lub kierujgcego BOM, zgodnie z wtasciwoscig.

5. Ustala si¢ nastgpujace wtasciwosci 1 sposoby weryfikacji aktywow 1 pasywow:

Zakres weryfikacji wedtug wtasciwosci komorek organizacyjnych

Przedmiot weryfikacji | Sposob weryfikacji 'Wlasciwosé
warto$ci niematerialne i | poréwnanie zapiséw ewidencyjnych z BOM
prawne odpowiednimi dokumentami i weryfikacja |w porozumieniu z

wartosci i okresu przydatnosci sktadnikow [pracownikami komorki
jak réwniez praw do dysponowania przez (0rganizacyjnej

Ministerstwo poszczegolnymi sktadnikami [0dpowiedzialnej za
nabycie wartosci
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niematerialnych i
prawnych

srodki trwate w budowie

porownanie danych w dokumentacji
prowadzonej w odniesieniu do kazdej z
inwestycji, w tym danych dotyczacych

BOM w oparciu o
ewidencjg, posiadang
dokumentacj¢ inwestycji

srodkach trwatych,
grunty, prawa
wieczystego uzytkowania
oraz prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci

odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
wartosci sktadnikow

poniesionych naktadéw z faktycznym przy wykorzystaniu
postepem inwestycji, weryfikacja czy na dgnych
koncie 080 nie znajduja si¢ naktady K e;ty.ch przez DB na
dotyczace srodkdéw trwatych, ktorych koncie
budowa zostata zakonczona oraz naktady 080
poniesione na $rodki, ktorych budowy
zaniechano lub zostaty
sprzedane/przekazane
ulepszenia w obcych porownanie zapisow ewidencyjnych z BOM

srodki trwate, do ktorych
dostep jest znacznie

porownanie zapisow ewidencyjnych z
odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacja

BOM

wartosci tych sktadnikow

utrudniony wartosci sktadnikéw
rozrachunki porownanie danych ksiag rachunkowych z DB
publicznoprawne odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

naleznosci i zobowigzania
sporne 1 watpliwe

poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
wartos$ci tych sktadnikow

DB

naleznosci i zobowigzania
wobec 0s6b

poréwnanie danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

DB

odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
wartosci sktadnikow

nieprowadzacych ksiag warto$ci sktadnikow

rachunkowych (w tym

pracownikow)

zobowiazania poréwnanie danych ksigg rachunkowych z DB

srodki pieni¢zne w drodze

poréwnanie danych ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
warto$ci sktadnikow

DB
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wszystkie pozostate poréwnanie danych ksigg rachunkowych z (wlasciwos¢ zgodnie z

niewymienione wyzej odpowiednimi dokumentami i weryfikacja |zadaniami wynikajacymi z

sktadniki aktywow i warto$ci sktadnikow Regulaminu

pasywow organizacyjnego
Ministerstwa

§ 7. 1. Rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych z inwentaryzacji droga spisu z natury przebiega

w nastgpujacych etapach:

1))
2)

3)
4)
5)

1)
2)

sprawdzenie kompletnosci 1 poprawnosci dokumentacji z inwentaryzacji;

poréwnanie danych arkuszy spisowych z danymi wynikajagcymi z ewidencji ilo§ciowe;j i illoSciowo
— warto$ciowe;j;

wycena sktadnikéw majatku ujetych w arkuszach spisowych;

ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i przyczyn ich powstania;

sporzadzenie protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie wnioskow co do
sposobu ich rozliczenia.

2. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

niedobory inwentaryzacyjne, jezeli stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;
nadwyzki inwentaryzacyjne, jezeli stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

3. Roéznice inwentaryzacyjne (ilosciowe 1 ilo§ciowo-warto$ciowe) ujmuje si¢ w protokole

weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych w spos6b umozliwiajacy:

1)

2)

powiazanie poszczegolnych pozycji spisanych aktywow na arkuszach spisowych z wiasciwymi
pozycjami zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych;
ustalenie tgcznej sumy réznic inwentaryzacyjnych.

4. Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury w formie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych

stanowig podstawe do wszczecia przez Komisj¢ postepowania weryfikacyjnego.

)]

2)

)
2)

5. W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja ma prawo:

zada¢ od osob, ktorym powierzono pieczg¢ lub osdb materialnie odpowiedzialnych pisemnych
wyjasnien przyczyn powstalych rdznic inwentaryzacyjnych;

korzysta¢ z opinii Komisji oceny przydatnosci do dalszego uzytkowania sktadnikoéw majatkowych
w Ministerstwie, rzeczoznawcoéw, GK, czlonkow zespotu spisowego i1 innych oséb.

6. Zaleznie od przyczyn powstania niedobory moga zosta¢ zakwalifikowane jako:

niedobory niezawinione;

niedobory zawinione.

7. Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne powstaja w rezultacie utraty ilosci lub

warto$ci uzytkowej sktadnikow z przyczyn niezaleznych od oséb, ktérym powierzono piecz¢ nad

sktadnikiem majatku i ktore nie mogly mimo dotozonej starannosci zapobiec ich powstaniu.



Dziennik Urzedowy Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznéj — 14— Poz. 47

8. Niedobory i szkody zawinione powstaja z winy osob, ktorym powierzono do uzytkowania
sktadniki majatkowe Ministerstwa, zaewidencjonowane w kartotece osobistego wyposazenia
pracownikoOw w wyniku dzialania, zaniechania lub zaniedbania obowigzkow pracowniczych.

9. Rezultaty zakonczonego postepowania weryfikacyjnego ujmuje si¢ w protokole, w ktorym
Komisja dokonuje kwalifikacji roznic inwentaryzacyjnych do niedoboréw (zawinionych
i niezawinionych) lub nadwyzek oraz formutuje wnioski poinwentaryzacyjne.

10. Protoko6t Komisji sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji zatwierdza DG.

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

12. Na podstawie zatwierdzonego protokolu BOM dokonuje rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych ujmujac je w ewidencji iloSciowej 1 ilo§ciowo — warto§ciowej. Wyniki rozliczenia
BOM przekazuje do DB wraz z dokumentami obrotu sktadnikami majatku. W przypadku niedoborow
zawinionych skutkujacych koniecznoscia obcigzenia os6b materialnie odpowiedzialnych, BOM
przekazuje do DB dyspozycje wystawienia not obcigzeniowych wraz ze wskazaniem kwot oraz danych

osobowych 0s6b materialnie odpowiedzialnych.

§ 8. 1. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji wytworzong przez Komisje¢ przechowuje si¢ w BOM
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, zgodnie z obowigzujaca w Ministerstwie polityka
rachunkowosci. Zbiory dokumentow inwentaryzacji oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowym lat: ,, Inwentaryzacja (forma) w ... r..” z zastrzezeniem ust. 2.

2. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji przechowuje si¢ 1 archiwizuje zgodnie z wlasciwo$cig komorek

organizacyjnych okreslong w § 6 ust. 5.
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Zatacznik Nr 1 do instrukeji inwentaryzacyjnej

w Ministerstwie Rodziny, Pracy 1 Polityki Spotecznej

MINISTERSTWO RODZINY, PRACY

I POLITYKI SPOLECZNEJ
ARKUSZ SPISU Z NATURY NR ...............
stan na:
Pole spisowe:

Zespot spisowy:
D)o
2)

(imig i nazwisko)

Lp. Nazwa spisanego j.m. Tlos¢ Cena Warto$¢ Uwagi

materialu jednostkowa*
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RAZEM

X

X

X

* wycena materialow niewydanych do zuzycia ustalana w oparciu o ewidencj¢ prowadzong przez
komorke organizacyjng odpowiedzialng za zakup materiatow - z otrzymanych faktur
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Zatacznik Nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej

w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej

MINISTERSTWO RODZINY, PRACY
I POLITYKI SPOLECZNEJ

Pole spisowe

ARKUSZ SPISU Z NATURY NR

Sposob przeprowadzenia: spis z natury

Sktad zespotu spisowego:

Rodzaj inwentaryzacji: .................. Nr zespotu spisowego.....

Spis rozpoczgto dnia ................ 0 godzinie ............... Spis zakonczono dnia ........................
0 godzinie  ...............
Polozenie spisaneg Uwagi
Ot i Nr rzedmiotu™ .in. )
Szczego owy opis | Nr fabryczny, _ - przedmiotu (m_ in gaow_od
Poz. spisanego inwentarzowy, servin j.m. Tlosé niespisania
przedmiotu kod yiny przedmiotu za pomocq
czytnika)
1 2 3 4 5 6 7 8
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Potozenie spisaneg Uwagi
Szczegéiowy opis ' Nr Nr fabryczny, . N przedmiotu* (m'.in. Ipow.o'd
Poz. spisanego inwentarzowy, servin j.m. Tlo$¢é niespisania
przedmiotu kod yiny przedmiotu za pomocg
czytnika)
1 2 3 4 5 6 7 8
Potozenie spisaneq Uwagi
Szczegéiowy opis _ Nr Nr fabryczny, _ N przedmiotu* (m_. in. _pow_o'd
Poz. spisanego inwentarzowy, servin j-m. Tlo$¢ niespisania
przedmiotu kod yiny przedmiotu za pomocq
czytnika)
1 2 3 4 5 6 7 8
RAZEM

* Potozenie spisywanego przedmiotu nalezy opisa¢ kazdorazowo poprzez podanie nr pokoju, w ktérym si¢ on znajduje
(lub wskazanie korytarza) oraz za pomoca nastgpujacych kodow: NOA — ul. Nowogrodzka 1/3/5, budynek A, NOB —
ul. Nowogrodzka 1/3/5, budynek B, ZUR — ul. Zurawia 4A, BRA — ul. Bracka 4 kl. 1 i kl. 2, TKA —ul. Tamka 1, LIM —
ul. Limanowskiego 23, GD — Gdansk, ul. Rzeznicka 58

Spis zakonczono na pozycji
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Zespot spisowy:

Pozostate podpisy
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Zaltacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

w Ministerstwie Rodziny, Pracy i1 Polityki Spotecznej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr..... Ministra Rodziny, Pracy i Polityki

Spotecznej zdnia ..................... r. w nastepujacym sktadzie osobowym:
O PrzewodniCZaCy eeeceevieeiieieeeie e eee e e e seee e e ens ;
O czZlonek oo ;
O czZlonek oo ;
O czlonek e
wykonal w dniu ..o opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu

spisu z natury w:

............................................................................ stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisOw z natury.

3. Na jakie trudnosci napotykat zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z natury:

................................ dnia
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Podpisy cztonkow zespotu spisowego:
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Zatacznik nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej
w Ministerstwie Rodziny, Pracy i Polityki Spoteczne;j

Warszawa, .........ccooviiiiiinnn.

PROTOKOL
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

dzialajaca Na POASTAWIE ... .oniii e

na posiedzeniu w dniu ....................... dotyczacym spisu z natury sktadnikow majatkowych
jednostki, przeprowadzonego wedlug stanu na dzieh ........................... , zarejestrowanego na
formularzach elektronicznych arkuszy spisu z natury od nr ............ donr ............. oraz na

formularzach arkuszy papierowych o numerach ................... , rozliczyla:

1. Srodki trwale

NIedObOry: ... s

Komisja Inwentaryzacyjna, na podstawie przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, wnioskuje

2. Pozostale srodki trwale
NaAWYZKI: ... e e
NIedODOrY: ... e

Komisja Inwentaryzacyjna, na podstawie przeprowadzonego postgpowania wyjasniajacego, wnioskuje

Ewidencja ilosciowa:

Komisja Inwentaryzacyjna, na podstawie przeprowadzonego postepowania wyjasniajgcego, wnioskuje
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Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

Data i podpis

Podpisany elektronicznie przez
Ewelina Kazimiera Zdulska
15.11.2024
15:29:26 +01'00'
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