Warszawa, dnia 30 grudnia 2021 r.

Poz. 61

ZARZADZENIE NR 27
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCH"
z dnia 29 grudnia 2021 r.

w sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Na podstawie art. 4 ust. 5 1 art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2021 r. poz. 217, 2105 i 2106) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ do stosowania Instrukcje inwentaryzacyjng w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych, stanowiacg zatacznik do zarzadzenia, zwang dalej ,,Instrukcja”.

§ 2. Instrukcja odnosi si¢ do aktywow 1 pasywow wyszczegdlnionych w art. 26 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci, zaewidencjonowanych w ksiggach dysponenta trzeciego stopnia — Centrali MSZ —
jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych oraz zaewidencjonowanych w ksiegach
dysponenta czesci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne — jednostki budzetowej Ministerstwo
Spraw Zagranicznych.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 26 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 26 sierpnia 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej dysponenta trzeciego stopnia — Centrali MSZ —
jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min Spraw Zagr. poz. 28).

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 23 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 lipca 2015 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej dysponenta cz¢éci budzetu panstwa— jednostki

budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min Spraw Zagr. poz. 25).

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dziatem administracji rzadowej - sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia
Prezesa Rady Ministrow z dnia 27 sierpnia 2020 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Spraw Zagranicznych (Dz. U.
poz. 1469).



§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nast¢pujgcym po dniu ogloszenia.

Minister Spraw Zagranicznych: wz. Piotr Wawrzyk



Zaltacznik do zarzadzenia nr 27
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 29 grudnia 2021 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna
w Ministerstwie Spraw Zagranicznych



ROZDZIAL 1

POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Ilekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

AD — nalezy przez to rozumie¢ komodrke organizacyjng w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

wlasciwg do gromadzenia, ewidencjonowania i1 zarzadzania zasobami bibliotecznymi;

arkuszu spisu z natury —nalezy przez to rozumie¢ dowod ksiggowy w postaci gotowego druku,
sporzadzony wedlug wzoru powszechnie dostgpnego na rynku, traktowany od momentu jego
oznakowania i wydania jako druk $cistego zarachowania, podlegajacy kontroli ilosciowej oraz
ewidencji w Ksigdze Drukéow Scistego Zarachowania. Arkusz spisowy moze byé generowany
elektronicznie, zgodnie z wykorzystywanym programem do inwentaryzacji, przy uzyciu

elektronicznych czytnikow kodow;

BA — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

wiasciwg do spraw administracji;

BIT — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

wlasciwa do spraw informatyki;

DGSZ — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej bedacego
dyrektorem generalnym urzgdu w rozumieniu przepisow ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2021 r. poz. 1233);

Dyrektorze BA — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komoérki organizacyjnej wilasciwe;j
do spraw administracji w Ministerstwie Spraw Zagranicznych lub osoby przez niego

upowaznione;

Dyrektorze BIT — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora komorki organizacyjnej wilasciwe;j
do spraw informatyki w Ministerstwie Spraw Zagranicznych lub osoby przez niego

upowaznione;

ewidencji iloSciowo-wartosciowej — nalezy przez to rozumie¢ ewidencj¢ prowadzong w ujeciu

ilosciowym 1 warto$ciowym, wedlug poszczegolnych rodzajow sktadnikow majatku;

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiegowego dysponenta |11

stopnia — Centrali - jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych;



10) Glownym Ksiegowym Resortu — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiegowego dysponenta
czesci 45 budzetu panstwa - sprawy zagraniczne — jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw

Zagranicznych;

11) harmonogramie — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przez Komisje
Inwentaryzacyjng, w porozumieniu z Gtownym Ksiegowym lub odpowiednio z Glownym
Ksiggowym Resortu, zatwierdzany odpowiednio w zaleznosci od dysponenta sktadnikow
majatku przez Dyrektora BA lub Dyrektora BIT lub Kierujacego AD oraz przekazywany do
wiadomosci DGSZ, sporzadzany przy kazdorazowo przeprowadzanej inwentaryzacji w formie
spisu z natury (z wylaczeniem $rodkow pieni¢znych i innych walorow), okreslajacy m. in.
sktadniki majatku, ktore maja zosta¢ zinwentaryzowane, terminy wykonywania poszczegolnych
czynno$ci w ramach przygotowania, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji oraz osoby

odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci;
12) Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

13) Kierujacy AD — nalezy przez to rozumie¢ Szefa Stuzby Zagranicznej kierujacego Akademia

Dyplomatyczng lub osoby przez niego upowaznione;

14) Komisji do oceny — nalezy przez to rozumie¢ Komisje¢, powotang na podstawie decyzji nr 29
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 22 lipca 2020 r. w sprawie Komisji do oceny
przydatnosci sktadnikow rzeczowych majatku ruchomego Ministerstwa Spraw Zagranicznych (z

pozn. zm.);

15) kontroli wyrywkowej spisu z natury — nalezy przez to rozumie¢ kontrolg czegsci losowo
wybranych skltadnikow majatkowych, przeprowadzona przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna,

znajdujacych si¢ w okreslonym polu spisowym;

16) kompensacie — nalezy przez to rozumie¢ forme rozliczenia niedoboréw i nadwyzek na zasadach

opisanych w niniejszej instrukcji;

17) magazynie — nalezy przez to rozumie¢ strzezone sktadowisko objete ewidencja iloSciowo —

wartosciowa, w ktorym znajdujg si¢ zapasy materiatow;

18) odpowiedzialnosci za wyrzadzong szkode — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedzialnosc
materialng uzytkownikéw za szkode wyrzadzong pracodawcy wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkéw pracowniczych, zgodnie z przepisami art. 114-127
Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 oraz z 2021 r. poz.
1162) oraz § 59-63 Regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych i1 placowek



zagranicznych, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia nr 5 Dyrektora Generalnego Stuzby
Zagranicznej z dnia 31 marca 2021 r. w sprawie ustalenia regulaminu pracy Ministerstwa Spraw

Zagranicznych i placowek zagranicznych;

19) osobie odpowiedzialnej materialnie — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ odpowiedzialng za
mienie powierzone jej przez pracodawce, na podstawie zawartej umowy,

z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig;

20) osobie odpowiedzialnej za dokonanie zakupow — nalezy przez to rozumie¢ kierujgcego
komorka organizacyjng w Ministerstwie Spraw Zagranicznych odpowiedzialnego za
prowadzenie dokumentacji dotyczacej srodkow trwatych w budowie w podlegtej komorce

organizacyjnej;

21) pionie Glownego Ksiegowego — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Planowania i Realizacji
Budzetu w komorce organizacyjnej wtasciwej do spraw administracji w Ministerstwie Spraw

Zagranicznych, bezposrednio nadzorowany przez Gtownego Ksiggowego;

22) pionie Glownego Ksiegowego Resortu — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Ksiggowosci oraz
Wydziat Rozliczen Srodkéw Unijnych i Dotacji w komérce organizacyjnej whasciwej do spraw
finansowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, nadzorowany bezposrednio przez

Gtéwnego Ksiggowego Resortu;

23) polityce rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ zatgcznik do zarzadzenia nr 24 Ministra
Spraw Zagranicznych z dnia 14 grudnia 2021 r. w sprawie zasad (polityki) rachunkowosci w

Ministerstwie Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw Zagr. z 2021 r. poz. 55);

24) polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ umownie wyodrgbniony, w ramach rejonu
spisowego, obszar Jednostki, na ktorym znajduje si¢ okreslony zbior sktadnikéw majatkowych

podlegajacych inwentaryzacji;

25) rejonie spisowym — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Jednostki, sktadowisko,
magazyny znajdujace si¢ na terenie Jednostki, miejsce przechowywania skladnikéw majatku

objetych inwentaryzacjg lub umownie wyodrebniony obszar Jednostki;

26) réznicach inwentaryzacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ réznice wynikajace z porownania
ilosci 1 wartosci poszczegolnych sktadnikoéw majatku, ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cia

1 warto$cig wynikajacg z ewidencji ksiggowej tych sktadnikow;

27) skladnikach nieprzydatnych — nalezy przez to rozumie¢ sktadniki wstepnie uznane przez

zespoty spisowe jako nieprzydatne, w oparciu o przepisy rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia



21 pazdziernika 2019 r. w sprawie szczegblowego sposobu gospodarowania sktadnikami
rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2019 r. poz. 2004 oraz z 2021 r. poz.
578);

28) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 2105 1 2106);

29) uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg $wiadczacg prace na rzecz Ministerstwa Spraw
Zagranicznych, korzystajaca ze sktadnikow mienia Jednostki w celu wykonywania obowigzkow

stuzbowych;

30) Wydziale ds. ewidencji — nalezy przez to rozumie¢ wydzial w komorce organizacyjnej w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych wlasciwej do spraw administracji, do ktoérego nalezy
prowadzenie ewidencji i zarzadzanie majatkiem trwatym i materiatami dysponenta trzeciego
stopnia — Centrali i dysponenta czesci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne jednostki

budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

31) Zespole ds. wyceny — nalezy przez to rozumieé¢ Zespot powotany na podstawie decyzji nr 30
Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej z dnia 22 lipca 2020 r. w sprawie powotania
Zespotu do spraw wyceny sktadnikow rzeczowych majatku Ministerstwa Spraw Zagranicznych

(z p6zn. zm.).

§ 2. 1. Inwentaryzacja to ogot czynno$ci majacych na celu ustalenie rzeczywistego stanu

sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w posiadaniu Jednostki, poréwnanie tego stanu z ewidencja

ksiggowa, ustalenie i wyjasnienie roznic, a w konsekwencji doprowadzenie do zgodno$ci danych

zawartych w ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym.

1)
2)

3)

4)
5)
6)
7)

2. Celem inwentaryzacji jest:

ustalenie rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow na oznaczony moment (dzien);

porownanie stanu, o ktdrym mowa w pkt 1 ze stanem ksiegowym oraz okreslenie wystepujacych
pomigdzy nimi roéznic;

weryfikacja danych ksiggowych w oparciu o dane ujawnione na podstawie czynnosci okreslonych
w pkt. 1 — 2 w celu uzyskania zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym;
wyjasnienie przyczyn powstania roznic ujawnionych, o ktérych mowa w pkt 2;

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych, o ktorych mowa w pkt 2;

wstepne dokonanie analizy sktadnikoéw pod katem ich przydatnosci;

analiza ujawnionych nieprawidlowosci i przeciwdziatanie stwierdzonym uchybieniom.



§ 3. 1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ zgodnie

z zasadami i w trybie okreslonym w art. 26 ust. 1 i ust. 2 ustawy o rachunkowosci.
2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ niezaleznie od termindéw okreslonych w ust. 1 w sytuacji:

1) objecia przez pracownika stanowiska pracy zwigzanego z powierzeniem mu odpowiedzialnosci
materialnej za przekazane mienie;

2)  zdania przez osobe¢ odpowiedzialng materialnie stanowiska pracy;

3) naruszenia sktadnikow majatku Jednostki na skutek nieprzewidzianych wypadkow losowych oraz

dziatan lub zaniechan osob trzecich.
§ 4. Inwentaryzacja moze by¢ realizowana w formie okresowej, cigglej lub dorazne;.

§ 5. Metodami przeprowadzania inwentaryzacji sa:

1)  spis z natury stanu rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw aktywow;

2) uzyskanie od bankow i od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych stanu aktywow oraz powierzonych kontrahentom sktadnikow aktywow
Jednostki;

3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrédlowymi

1 weryfikacja realnej wartosci sktadnikow aktywow 1 pasywow (weryfikacja sald).

§ 6. Inwentaryzacja ciagla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegolnych
sktadnikow aktywow i1 pasywOw w sposoOb zapewniajacy objecie spisem z natury wszystkich

sktadnikow majatku, w ciggu wymaganego przepisami okresu inwentaryzacyjnego.

§ 7. 1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w terminach okre§lonych w art. 26 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji dodatkowej na polecenie DGSZ Ilub Dyrektora BA,
Kierujacego AD, przedstawicieli kontroli zewne¢trznych — moze by¢ zaliczone na poczet realizacji
zamierzen inwentaryzacyjnych zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci, w celu uniknigcia

powtorzenia inwentaryzacji tych samych sktadnikéw majatku w krotkim czasie.

ROZDZIAL 11
ETAPY PRAC INWENTARYZACYJNYCH

§ 8. Inwentaryzacja aktywow i pasywow, niezaleznie od przyjetej metody inwentaryzacji i drogi
ustalania standw faktycznych sktadnikow majatku, sktada si¢ z nastgpujacych etapow:

1) przygotowanie do inwentaryzacji;



2) przeprowadzenie spisOw z natury, potwierdzenie sald z kontrahentami i bankami, poréwnanie
stané6w ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami oraz ich weryfikacja;

3) rozliczenie inwentaryzacji poprzez wycen¢ ustalonych w efekcie inwentaryzacji sktadnikow
majatku, ustalenie i wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenie po uprzednim ich
zweryfikowaniu przez Komisje¢ Inwentaryzacyjna;

4)  analiza wynikoéw inwentaryzacji oraz usunigcie i przeciwdziatanie stwierdzonym uchybieniom.

§ 9. 1. Za czynnosci zwiazane z przeprowadzeniem inwentaryzacji droga uzgodnienia z bankami
1 kontrahentami, poréwnania stanow ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami oraz inwentaryzacja
kasy, zgodnie z polityka rachunkowosci, odpowiedzialny jest Gtowny Ksiggowy lub odpowiednio

Gltowny Ksiggowy Resortu.

2. Za uzgodnienie stanu, w drodze potwierdzen sktadnikow majatku trwatego powierzonego innym

jednostkom odpowiedzialny jest naczelnik Wydziatlu ds. ewidencji.

3. Za czynnos$ci zwiazane z przeprowadzeniem spisOw z natury maszyn i urzadzen wchodzacych w
sktad s$rodkow trwatych w budowie, finansowanych przez dysponenta trzeciego stopnia,
odpowiedzialny jest Dyrektor BA.

4.7a inwentaryzacje zbiorow bibliotecznych Jednostki (przy wykorzystaniu skontrum)
odpowiedzialny jest Kierujacy AD.

5. Za czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem spisoOw z natury wg stanu na dzien 31 grudnia
kazdego roku obrotowego materialow odpisanych w koszty na dzien ich zakupu (materialy
teleinformatyczne np. tonery, cardrige, myszki) odpowiedzialny jest Dyrektor BIT.

6. Za czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem spisOw z natury stanu rzeczowych sktadnikow
aktywow, z wylaczeniem inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych 1 materialdw wykazanych w pkt 5,
odpowiedzialny jest Dyrektor BA.

§ 10. Podczas realizacji spisu z natury nie przeprowadza si¢ likwidacji majatku.

§ 11. Zapewnienie wlasciwego przygotowania inwentaryzacji aktywow, w tym powierzonych
przez inne podmioty sktadnikoéw aktywodw rzeczowych, w formie spisu z natury, polega na:
1) wydaniu decyzji o przeprowadzeniu inwentaryzacji odpowiednio przez Dyrektora BA lub
Dyrektora BIT, a w przypadku zbioréw bibliotecznych przez Kierujacego AD;
2) opracowaniu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, w porozumieniu
z Glownym Ksiegowym lub odpowiednio z Glownym Ksiegowym Resortu, harmonogramu
inwentaryzacji, okreslajacego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacji — zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalgczniku nr 1 do Instrukcji. W przypadku inwentaryzacji ciggltej, harmonogram

sporzadza si¢ przed kazdym rozpoczetym czteroletnim cyklem inwentaryzacji;

9



3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

porownaniu przez pracownikow Wydziatu ds. ewidencji, ewidencji srodkow trwatych

z ewidencja prowadzong przez pion Gtownego Ksigegowego, na dzien wyznaczony

w decyzji dotyczacej przeprowadzenia inwentaryzacji;

porownaniu ewidencji zbiorow bibliotecznych prowadzonych przez AD z ewidencjg syntetyczng

prowadzong przez pion Gtownego Ksiegowego;

poréwnaniu przez osoby odpowiedzialne materialnie ewidencji magazynowej

z ewidencja prowadzong przez pion Glownego Ksiegowego oraz z ewidencja prowadzong przez

pion Gtéwnego Ksi¢gowego Resortu, na dzien wyznaczony w decyzji dotyczacej przeprowadzenia

inwentaryzacji;

przekazaniu informacji Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej o poréwnanej ewidencji

przez pracownikow Wydziatu ds. ewidencji oraz odpowiednio w przypadku inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych przez Wydziat wtasciwy do prowadzenia biblioteki w AD;

uzyskaniu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej informacji o saldzie ewidencji

srodkow trwatych w budowie prowadzonej przez pion Gtownego Ksiegowego, pordwnaniu przez

osoby odpowiedzialne za dokonanie zakupow zapisow ksiegowych z dokumentacjg i ustalenie

warto$ci maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi oraz przekazaniu informacji o warto$ci maszyn

i urzadzen podlegajacych spisowi, a takze wskazanie ich umiejscowienia przez dyrektora komorki

organizacyjnej Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

dokonaniu przez pracownikow Wydzialu ds. ewidencji oraz odpowiednio w przypadku

inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych przez pracownikéw wydzialu wtasciwego do prowadzenia

biblioteki w AD przegladow stanu przygotowania rejondw 1 pol spisowych do inwentaryzacji w

zakresie rzeczowych sktadnikow aktywow;

odpowiednim przygotowaniu przez pracownikéw Wydzialu ds. ewidencji, przez pracownikow

wydzialu wlasciwego do prowadzenia biblioteki w AD 1lub, w przypadku inwentaryzacji

magazynow, przez osoby odpowiedzialne materialnie, rejonéw 1 p6l spisowych oraz znajdujacych

si¢ w nich sktadnikow majatku, m. in. poprzez:

a) uzupelnienie w sktadowiskach wywieszek materiatowych zawierajacych symbole i nazwy
stosowane w indeksie wykorzystywanym w ewidencji, bez podawania w nich ilosci,

b) zgromadzenie tych samych rodzajow sktadnikéw w jednym miejscu,

C) oddzielenie i oznaczenie sktadnikow przyjetych w depozyt,

d) przygotowanie do inwentaryzacji artykuldéw nietypowych (np. ciezkich, przestrzennych,
zwalowych, sypkich) inwentaryzowanych z reguty metodami szacunkowymi,

e) wyposazenie rejonow spisowych w urzadzenia pomiarowe zgodne

z obowigzujacym normami i niezbednymi atestami;
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10) zorganizowaniu przed rozpoczeciem inwentaryzacji narady instruktazowo-szkoleniowej przez

11)

12)

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, przeznaczonej dla cztonkow zespotéw spisowych.

W przypadku inwentaryzacji realizowanej metoda ciagla, narade nalezy organizowaé przed

rozpoczeciem kazdego 4-letniego cyklu prac spisowych;

przygotowaniu przez Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej dokumentéw 1 formularzy

niezb¢dnych do przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, w tym:

a)

b)

f)

9)

h)

)

arkuszy spisu z natury, rozumianych jako arkusze generowane z elektronicznych czytnikow
kodow lub gotowe, powszechnie stosowane, dostepne na rynku druki.

W przypadku inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych arkuszy skontrowych — zgodnie ze
wzorem okre§lonym w zalgczniku nr 2 do Instrukc;ji,

o$wiadczen wstepnych osob odpowiedzialnych materialnie — w przypadku osoby
zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi kasy, zwanej dalej ,,kasjerem” —

zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 3 do Instrukcji, a w przypadku osoby
zatrudnionej na stanowisku ds. gospodarki magazynowej zwanej dalej ,,magazynierem” —
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 4 do Instrukc;ji,

o$wiadczen koncowych (po spisie) 0séb odpowiedzialnych materialnie — zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 5 do Instrukc;ji,

oswiadczen koncowych (po spisie) osoby obecnej przy spisie z natury lub uzytkownikoéw —
zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 6 do Instrukc;ji,

zestawien roznic inwentaryzacyjnych — zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 7 do
Instrukcji, a w przypadku zbioréw bibliotecznych — zgodnie ze wzorem okreslonym w
zalaczniku nr 8 do Instrukeji,

protokotéw z kontroli wyrywkowej spisu z natury — zgodnie ze wzorem okreslonym w
zataczniku nr 9 do Instruke;ji,

sprawozdan zespotow spisowych z dokonanych spisow z natury — zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 10 do Instrukcji,

protokotow weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych zgodnie ze wzorem okreslonym w
zataczniku nr 11 do Instrukeji,

o$wiadczen o niedoborach lub nadwyzkach stwierdzonych podczas spisu z natury - zgodnie
ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr 12 do Instrukeji,

sprawozdan koncowych Komisji Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej inwentaryzacji;

Dokumenty, o ktéorych mowa w pkt 11 lit. a, e oraz h niniejszego paragrafu, moga by¢

generowane w formie elektronicznej.
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

11)

§ 12. Przeprowadzenie procesu inwentaryzacji w szczegdlnosci polega na:

powiadomieniu przez Dyrektora BA dyrektoréw komorek organizacyjnych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych oraz osob odpowiedzialnych materialnie o zakresie, terminie 1 sposobie
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow trwalych (za wyjatkiem zbioréw bibliotecznych). W
przypadku inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych powiadamia Kierujacy AD;

wydaniu przez Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej zespotom spisowym arkuszy spisu z natury
lub arkuszy skontrowych w przypadku inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych, uprzednio
zarejestrowanych w rejestrze Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania prowadzonym przez
Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej, chyba ze arkusze beda generowane elektronicznie;
wykonaniu przez zespoty spisowe czynno$ci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem
inwentaryzacji;

zebraniu przez zespoty spisowe oswiadczen wstepnych (zalacznik nr 4), a po przeprowadzeniu
spisu i o$wiadczen koncowych (zataczniki nr 5 i 6) od osob materialnie odpowiedzialnych za
inwentaryzowane mienie lub uzytkownikows;

przeprowadzeniu przez zespoty spisowe spisOw z natury rzeczowych lub pieni¢znych sktadnikoéw
aktywow oraz opracowaniu do nich materiatbw pomocniczych (wyliczen, specyfikacji, tabel
przeliczen);,

dokonaniu przez cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej ewentualnych kontroli wyrywkowych
poprawnosci przeprowadzania spisOw z natury, zwlaszcza poprawnosci ustalania ilosci i1
ujmowania ich w arkuszach spisowych (zatacznik nr 9);

sporzadzaniu sprawozdan przez zespoty spisowe dotyczacych przygotowania i przebiegu procesu
spisu z natury, zabezpieczenia pomieszczen, sktadowisk, a takze znajdujgcych si¢ w nich
sktadnikow oraz oceny ich stanu jakosciowego (zatacznik nr 10);

przekazaniu przez zespoty spisowe arkuszy spisu z natury wraz z materiatami pomocniczymi,
o$wiadczeniami wstgpnymi i koncowymi oraz sprawozdaniem zespotu spisowego z dokonanego
spisu z natury Sekretarzowi Komisji Inwentaryzacyjnej oraz rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy
spisowych lub skontrowych, w przypadkach gdy arkusze nie b¢dg generowane elektronicznie;
kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej poprawno$ci wypelniania arkuszy
spisu z natury;

wysylaniu przez Gtownego Ksiegowego lub odpowiednio Gléwnego Ksiggowego Resortu lub
przez osoby przez nich upowaznione potwierdzen sald nalezno$ci, w celu uzgodnienia 1
wyjasnienia ewentualnych rdznic;

wykonaniu przez pracownikow pionu Gtownego Ksiegowego lub odpowiednio pionu Gtéwnego

Ksiegowego Resortu, w odniesieniu do aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w drodze
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12)

13)

1)
2)

3)
4)

5)

6)

1)

2)

spisOw z natury lub uzgodnienia sald, porownania danych wynikajacych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji poprawnosci danych ilosciowych i wartosciowych tych
sktadnikéw oraz sporzadzenia stosownego protokolu z tych czynnosci — zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 13 do Instrukcji;

uzyskaniu przez naczelnika Wydzialu ds. ewidencji potwierdzen sktadnikow majatku trwalego
powierzonego innym jednostkom w celu uzgodnienia ich stanu;

przeprowadzeniu ewentualnej inwentaryzacji powtdrnej lub uzupelniajacej na wniosek

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 13. Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej w formie spisu z natury polega na:

ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng (zatacznik nr 7);
wyjasnieniu przyczyn i okoliczno$ci powstania ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych,
sktadanych na pi$mie przez naczelnika Wydziatu ds. ewidencji, osoby odpowiedzialne materialnie,
cztonkéw zespotow spisowych oraz inne osoby pomocne przy udzielaniu wyjasnien
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j;

kompensacie niedoboréw z nadwyzkami, stwierdzonych na artykutach podobnych, zgodnie z
zasadami zawartymi w Instrukcji;

weryfikacji przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng ujawnionych w czasie inwentaryzacji roznic;
akceptacji przez DGSZ sprawozdania koncowego Komisji Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej
inwentaryzacji, zawierajgcego w szczegolnosci propozycj¢ rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych
lub podjeciu przez DGSZ innej decyzji w tym zakresie;

ujeciu w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadl termin inwentaryzacji,

wynikow inwentaryzacji, zgodnie z ustawg o rachunkowosci.

ROZDZIAL 111
ZASADY INWENTARYZACJI W FORMIE SPISU Z NATURY

§ 14. Przed przystapieniem do spisu z natury:

pracownik zatrudniony na stanowisku ds. gospodarki magazynowej, odpowiedzialny materialnie
za zapasy materialow znajdujace si¢ w magazynach, przedklada zespotowi spisowemu
oswiadczenie wstepne (zalacznik nr 4);

osoba zatrudniona na stanowisku ds. obstugi kasy, odpowiedzialna materialnie za $rodki pieni¢zne

znajdujace si¢ w kasie, przedktada zespotowi spisowemu o$wiadczenie wstgpne (zatgcznik nr 3).
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§ 15. 1. Sktadniki aktywoéw, podlegajace inwentaryzacji drogg spisOw z natury, za wyjatkiem
srodkéw pienieznych znajdujacych sie w kasie, cztonkowie zespotu spisowego ujmujg w arkuszach
spisu z natury lub arkuszach skontrowych w przypadku inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych,
traktowanych od momentu ich ponumerowania i zarejestrowania w Ewidencji Drukéw Scistego
Zarachowania, jako druki $Scistego zarachowania.

2. W przypadku arkuszy generowanych elektronicznie, ich numeracja i rejestracja odbywa si¢

automatycznie, za pomoca elektronicznego systemu do inwentaryzacji.

§ 16. 1. Arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ nast¢pujace dane oraz informacje:

1) nazwe¢ komorki organizacyjnej Jednostki, okreSlenie rejonu i pola spisowego (magazynu,
sktadowiska, nr pomieszczenia, pokoju oraz adresu i pigtra w przypadku pomieszczen
nieoznakowanych);

2)  numer arkusza spisowego lub skontrowego;

3) rodzaj inwentaryzacji, dzien na ktory przypada inwentaryzacja oraz sposob jej przeprowadzenia,

4) date, a w miar¢ mozliwosci godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu sktadnikow ujetych na
kazdym arkuszu;

5) szczegdlowe okreslenie stwierdzonego w toku spisu majatku z podaniem jego cech
charakterystycznych, numeru inwentarzowego oraz w miar¢ mozliwo$ci numeru seryjnego za
wyjatkiem arkusza skontrowego. W przypadku zbioréw bibliotecznych wykorzystuje si¢ arkusze
skontrowe;

6) ilo§¢ lub liczbg stwierdzong podczas spisu wyrazong w jednostkach naturalnych (np. sztuki,
kilogramy, metry), a w przypadku zbiorow bibliotecznych w formie arkuszy skontrowych;

7)  imiona, nazwiska i podpisy cztonkow zespotu spisowego oraz 0soéb odpowiedzialnych materialnie
lub uzytkownikow;

8) imiona, nazwiska i podpisy innych 0sob uczestniczacych w spisie;

9) zachowanie cigglosci w numeracji dla kazdego pola spisowego.

2. Informacje wymienione w ust. 1, oprocz stwierdzonych ilosci, dat i godzin oraz podpisow,
wpisuje si¢ do arkusza spisowego w sposob trwatly, z mozliwoscig wykorzystania w tym celu, np.
komputeréw, natomiast ilosci, daty, godziny i podpisy powinny by¢ wpisywane re¢cznie (piorem,
dlugopisem w kolorze niebieskim), chyba ze arkusze bgd¢ generowane elektronicznie. Dla zbiorow
bibliotecznych wykorzystuje si¢ arkusze skontrowe.

3. Blednie wypelnione przez czlonkdéw zespotu spisowego arkusze, w przypadku braku
mozliwosci ich poprawy, np. z uwagi na ich nieczytelno$¢, nalezy zwroci¢ do uniewaznienia

Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.
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4. Uniewaznienie arkusza spisu z natury nastgpuje poprzez jego przekreslenie oraz dokonanie
wpisu ,,uniewazniono” przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (badz przez osob¢ przez
niego upowazniong) na uniewaznionym arkuszu oraz w Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania, z
podaniem daty uniewaznienia i podpisem.

5. W przypadku, gdy arkusze bgda generowane elektronicznie, uniewaznienie arkusza nastepuje
poprzez wpisanie stosownej adnotacji bezposrednio w czytniku kodéw kreskowych lub w

elektronicznym systemie do inwentaryzacji.

§17. 1. Wszelkie poprawki zapisow ujetych w arkuszach spisu z natury oraz arkuszach
skontrowych powinny by¢ dokonywane poprzez przekreslenie btednej tresci, z utrzymaniem czytelnosci
skreslonych wyrazen, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpiséw 0sob do tego
uprawnionych (uzytkownikéw lub o0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz czlonkéw zespotu
spisowego).

2. Poprawki zapisow powinny by¢é opisane w sprawozdaniu zespolu spisowego
z dokonanego spisu z natury, poprzez podanie informacji o liczbie poprawek, numerach poprawionych
pozycji arkusza.

§ 18. 1. Ilo$¢ spisywanych rzeczowych aktywow trwatych lub obrotowych, ujmuje si¢ do kolejne;j
pozycji arkusza spisowego bezposrednio po dokonaniu pomiaru i ustaleniu ilosci.

2. llos¢ sktadnikéw znajdujacych si¢ w nienaruszonych opakowaniach mozna ustala¢ poprzez
przeliczenie liczby opakowan i pomnozenie ich przez zawarto$¢ kazdego z nich. Dla stwierdzenia
autentyczno$ci zawarto$ci opakowania, znajdujacych si¢ w nim towaréw, co do rodzaju i gatunku,

probnie sprawdza si¢ zawarto$¢ wybranych opakowan.

§ 19. Przyjmuje sig, ze dla towarow przestrzennych (np. srubki, gwozdzie) i sypkich (np. kawa,
cukier) przechowywanych w pojemnikach, torebkach, itp., ewidencjonowanych w jednostkach obj¢tosci

lub masy, granica norm ubytkow naturalnych wynosi 2 %.

§ 20. 1. Zespoty spisowe dokonujace spisu z natury nie moga korzysta¢ z zadnych dostgpnych
ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow, ani tez nie mogg by¢ informowane o ilo$ciach, z wyjatkiem
przypadkow szczegolnych, za zgoda Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. W czasie spisu zespoly spisowe wypelniajg wszystkie pozycje i kolumny arkuszy spisowych,

a w przypadku zbiorow bibliotecznych arkuszy skontrowych, z wyjatkiem ceny 1 wartosci.

§ 21. Ustalenia ilo$ci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow cztonkowie zespotu
spisowego dokonuja, w miar¢ mozliwosci, w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie,

a w przypadku braku osoby odpowiedzialnej materialnie, w obecnosci uzytkownika.
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§ 22. 1. W przypadku przekazywania pola spisowego, osoba odpowiedzialna materialnie za dane
pole spisowe, przekazuje je innej lub innym osobom odpowiedzialnym materialnie i wspélnie z ta lub z
tymi osobami ustala stan faktyczny przekazywanego mienia, w obecnosci osoby trzeciej wyznaczongj
przez Dyrektora BA.

2. Spisu moze dokonac, zamiast osoby trzeciej wyznaczonej przez Dyrektora BA, zespot spisowy,
powotany zgodnie z § 37 ust. 1.

3. W razie braku mozliwos$ci uczestniczenia z waznych przyczyn w spisie osoby odpowiedzialnej
materialnie, moze ona upowazni¢ do tego inng osob¢ w formie pisemne;.

4. W przypadku braku upowaznienia, o ktorym mowa w ust. 3, Dyrektor BA powotuje w formie

decyzji, uzytkownika reprezentujacego nieobecng osobg¢ odpowiedzialng materialnie.

§ 23. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach, za zgoda Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, podczas trwajacego spisu z natury zapasOw materiatow, znajdujgcych si¢
w magazynach, moze nastapi¢ wydanie lub przyjecie okreslonego sktadnika, z zachowaniem
dodatkowych procedur kontrolnych polegajacych na:

1) udokumentowaniu przez osoby odpowiedzialne materialnie wydan lub przyje¢, w formie
dokumentéw wydania lub przyjecia, parafowanych przez cztonkdéw zespotu spisowego wraz z
dodaniem adnotacji, czy dany sktadnik zostal wydany przed czy po spisie oraz parafowanych przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) odnotowaniu na dokumentach wydania lub przyjecia oraz na arkuszu spisu z natury
w pozycji spisu dotyczacej sktadnika wydawanego lub przyjetego, informacji, czy wydania lub

przyjecia dokonano po ujeciu tego sktadnika w spisie, czy tez przed ujeciem.

§ 24. Arkusze spisu z natury oraz arkusze skontrowe, o ktérych mowa w § 16, sporzadza si¢ w 2
egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej z udzialem osoby odpowiedzialnej

materialnie, w 3 egzemplarzach.

§ 25. 1. Skladniki nieprzydatne oraz bgdace wlasnoscig innych podmiotéw oraz przekazane w
depozyt winno si¢, w miar¢ mozliwosci, spisywac¢ na odrgbnych arkuszach spisu z natury.

2. W tresci arkuszy spisu z natury sktadnikéw nieprzydatnych lub w sprawozdaniach zespotéw
spisowych z dokonanego spisu z natury, podaje si¢ dodatkowo stopien uszkodzenia lub powodd
nieprzydatno$ci skladnikow. Informacje te maja na celu ulatwienie podjecia decyzji o sposobie
zagospodarowania tych sktadnikow.

3. Informacje o sktadnikach, o ktorym mowa w ust. 2, Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przekazuje Komisji do oceny, ktora po przeprowadzonej procedurze oceny przekazuje wykaz do

Zespotu ds. wyceny.
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4. Poswiadczone za zgodnos$¢ z oryginatem przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
lub przez osobg przez niego upowazniong kopie arkuszy spisu z natury, wskazujace obce sktadniki
majatkowe, naczelnik Wydziatu ds. ewidencji wysyla ich wtascicielowi, oryginaly natomiast podlegaja
archiwizacji w siedzibie Jednostki.

5. W przypadku braku mozliwosci spisania na odrgbnych arkuszach spisu z natury sktadnikow
nieprzydatnych oraz bedacych wtasnoscia innych podmiotéw, oraz przekazanych w depozyt, nalezy
sporzadzi¢ zestawienie spisanych sktadnikow, ktore nastepnie naczelnik Wydziatu ds. ewidencji wysyta

ich wlascicielowi.

§ 26. 1. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy sporzadza sprawozdanie zespotu spisowego
z dokonanego spisu z natury, ktére wraz z pozostatymi dokumentami inwentaryzacyjnymi przekazuje
Sekretarzowi Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Wraz ze sprawozdaniem, o ktéorym mowa w ust. 1, zespot spisowy przekazuje Sekretarzowi
Komisji Inwentaryzacyjnej o$wiadczenia wstepne (zalacznik nr 4) oraz o$wiadczenia koncowe
(zatgcznik nr 5 lub 6) oraz opracowane do nich materialy pomocnicze, w szczegdlnosci notatki i

brudnopisy.

ROZDZIAL 1V

INWENTARYZACJA DROGA UZGODNIENIA STANU PRZEZ JEGO POTWIERDZENIE
ORAZ POROWNANIA STANU ZAPISOW Z DOKUMENTAMI

§ 27. 1. Szczegotowe zasady inwentaryzacji drogg uzgodnienia stanu przez jego potwierdzenie w
Jednostce zostaty okreslone w polityce rachunkowosci.

2. W przypadku rozrachunkéw z kontrahentami, dopuszcza si¢ potwierdzenie w formie
wiadomosci elektroniczne;.

3. W przypadku braku potwierdzenia przez kontrahentow, dokonuje si¢ weryfikacji salda, o ktore;j

mowa w § 28.

§ 28. 1. Szczegdtowe zasady inwentaryzacji droga pordéwnania stanu zapisow w ksiegach
z dokumentami w Jednostce zostaty okreslone w polityce rachunkowosci.
2. Inwentaryzacje droga poréwnania stanu zapisOw w ksiggach z dokumentami dokonuje si¢

w terminie umozliwiajagcym ujecie jej wynikow w sprawozdaniu finansowym.

§ 29. 1. Inwentaryzacj¢ droga uzgodnienia stanu przez jego potwierdzenie oraz pordwnania stanu

zapisow z dokumentami przeprowadza zespot weryfikacyjny, w ktorego sktad wchodzg pracownicy
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pionu Gtownego Ksiegowego, z zastrzezeniem ust. 2 oraz odpowiednio pracownicy Pionu Gltownego
Ksiggowego Resortu.
2. Uzgodnienia stanu warto$ci powierzonych innym podmiotom wtasnych sktadnikow aktywow

trwalych dokonujg pracownicy Wydziatu ds. ewidencji.

ROZDZIAL V
POWOLANIE I TRYB PRACY KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

§ 30. 1. Odpowiednio w zakresie sktadnikéw majatkowych, ktorych jest dysponentem, Dyrektor
BA lub Dyrektor BIT badz Kierujacy AD powotuja Komisje Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia
czynno$ci okreslonych w § 2 ust. 2.

2. W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej Dyrektor BA powotuje pracownikéw BA, o ile jest to
mozliwe posiadajacych do$wiadczenie w sprawie organizowania i przeprowadzania inwentaryzacji,
Dyrektor BIT - pracownikow BIT w zakresie spisow z natury materiatdw odpisywanych w koszty na
dzien zakupu, o ktéorych mowa w § 9 ust. 5 oraz Kierujacy AD - pracownikow AD.

3. Dyrektor BA moze powota¢ w sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, takze pracownikdéw z innych
komorek organizacyjnych Jednostki, za zgoda dyrektora komorki organizacyjnej w Ministerstwie
Spraw Zagranicznych, w ktdrej te osoby §wiadcza pracg.

4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej wchodza:

1) Przewodniczacy;

2) Zastgpca Przewodniczacego;
3) Sekretarz;

4)  co najmniej dwoch cztonkow.

5. Komisja Inwentaryzacyjna podejmuje rozstrzygniecia w sktadzie co najmniej 3-0sobowym,
facznie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej lub w razie jego nieobecno$ci, Zastgpca
Przewodniczacego.

6. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ powotana osoba:

1) zatrudniona na stanowisku Gtéwnego Ksiegowego lub Gtownego Ksiegowego Resortu;
2) podlegajaca Gléwnemu Ksiggowemu lub Gtownemu Ksiegowemu Resortu;

3) odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji majatku Jednostki;

4)  odpowiedzialna materialnie za zapasy materialow lub $rodki pieni¢zne i inne walory.

7. Komisje Inwentaryzacyjng powotuje si¢ w terminach zapewniajacych rzetelne przygotowanie
do planowanej inwentaryzacji oraz umozliwiajacych wykonanie wszystkich czynnos$ci

przygotowawczych, w tym m.in. sporzadzenie harmonogramu inwentaryzacji.
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1)
2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)

9)
10)

11)

§ 31. Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

opracowywanie harmonogramu inwentaryzacji w porozumieniu z Glownym Ksiggowym lub

odpowiednio z Gléwnym Ksiggowego Resortu;

organizacja, przeprowadzenie oraz rozliczenie inwentaryzacji;

sprawdzanie poprawnosci 1 kompletnosci dokumentacji inwentaryzacyjne;j;

przedktadanie Dyrektorowi BA lub Dyrektorowi BIT lub Kierujacemu AD, w porozumieniu z

Glownym Ksieggowym lub Gtéwnym Ksiegowym Resortu, wnioskoéw i propozycji

w sprawach:

a) powotania rzeczoznawcow lub ekspertow badz doradcow do udzialu w pracach
inwentaryzacyjnych, o ile zaistnieje taka potrzeba,

b) propozycji korekt i zmian w harmonogramie inwentaryzacji,

C) uniewazniania w cz¢$ci lub w catosci spisow z natury oraz o przeprowadzenie spisOw
powtdrnych, dodatkowych lub uzupetiajacych;

przygotowywanie i kontrola wydawania arkuszy spisu z natury;

dokonanie wyceny arkuszy spisu z natury;

przeprowadzanie kontroli wyrywkowych spisu z natury oraz sporzadzenie protokotu z kontroli

(zatacznik nr 9);

czuwanie nad zgodno$ciag przebiegu prac inwentaryzacyjnych z treScia harmonogramu

inwentaryzacji;

ustalanie roznic inwentaryzacyjnych;

przeprowadzanie czynno$ci wyjasniajacych roznice stwierdzone w trakcie inwentaryzacji, w tym

zbieranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie 1 innych osob posiadajacych wiedz¢ pomocnag

w sprawie, pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn i1 okolicznosci powstania rdznic

inwentaryzacyjnych;

dokonywanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, sporzadzanie protokotow z dokonanej

weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych oraz formutowanie wnioskoéw i propozycji dotyczacych:

a) uznania cato$ci lub czgséci roznic za pozorne albo mieszczace si¢ w granicach norm ubytkow
naturalnych,

b) dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek stwierdzonych na artykutach podobnych na
zasadach okre§lonych w Instrukcji,

C) uznania calosci lub czeSci roznic jako niezawinione, z podaniem przyczyn,

1 podlegajace zaliczeniu w ci¢zar kosztow lub strat Jednostki lub jako zyski nadzwyczajne,
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12)

13)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

d) wuznania catosci lub czeSci roznic jako zawinione, z podaniem przyczyn,
1 sformutowania wnioskéw do DGSZ, o obcigzenie ich warto$cig osoby odpowiedzialne za
ich powstanie, chyba ze osoby te udowodnia, ze wina nie lezy po ich stronie;

sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji, zawierajgcego propozycje

dotyczace sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

uzyskanie odpowiednio opinii Gtownego Ksiggowego lub Gtownego Ksiegowego Resortu,

dotyczacych propozycji rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, a nast¢pnie przekazanie ich wraz

ze sprawozdaniem z przeprowadzone]j inwentaryzacji w celu zatwierdzenia wynikéw

inwentaryzacji do DGSZ.

§ 32. Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w szczegdlnosci nalezy:
zwolywanie posiedzen Komisji Inwentaryzacyjnej;

czuwanie nad zgodno$cig przebiegu prac inwentaryzacyjnych z harmonogramem inwentaryzacji,
dokonywanie ewentualnych kontroli poprawno$ci przeprowadzania spisow z natury, zwlaszcza
poprawnosci ustalania ilosci sktadnikoéw majatku i ujmowania ich w arkuszach spisu z natury
(zatacznik nr 9);

zwolywanie oraz przeprowadzanie narad instruktazowo-szkoleniowych przed rozpoczeciem
inwentaryzacji dla cztonkow zespotdéw spisowych;

w uzasadnionych przypadkach, np. blednego wypetnienia arkuszy spisu z natury, niezgodnego
z art. 22 ust. 1 1 3 ustawy o rachunkowosci, uniewaznianie arkuszy spisu z natury;

ilosciowe rozliczenie, na podstawie Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania, arkuszy spisu
z natury przekazanych, a nastgpnie odebranych przez Sekretarza Komisji od cztonkéw zespotow
spisowych, sprawdzonych pod wzgledem ich kompletnosci i prawidlowosci wypetnienia, z
wylaczeniem arkuszy generowanych elektronicznie;

wydawanie dyspozycji w sprawie dopuszczenia do ruchu, czyli przyjmowania i wydawania

materialdow znajdujacych si¢ w magazynach.

§ 33. Zastgpca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zastepuje Przewodniczacego oraz

jest odpowiedzialny za czynnosci, o ktorych mowa w § 32, podczas nieobecnosci Przewodniczacego.

1)
2)

3)
4)

§ 34. Sekretarz Komisji Inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny w szczegdlnosci za:
prowadzenie Ewidencji Drukow Scistego Zarachowania;

przygotowanie dokumentéw 1 formularzy niezbgednych do przeprowadzenia 1 rozliczenia
inwentaryzacji, o ktérych mowa w § 11 pkt 9;

zapewnienie wlasciwej archiwizacji dokumentéw inwentaryzacyjnych;

sprawdzanie poprawnosci i kompletnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej;
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5) wydawanie zespotom spisowym arkuszy spisu z natury, uprzednio zarejestrowanych
w Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania;
6) przyjmowanie od zespotow spisowych kompletnych dokumentow, wraz ze sprawozdaniem

zespotu, sprawdzenie ich kompletnosci i prawidlowosci wypehienia.

§ 35. 1. Podstawowg formg pracy Komisji Inwentaryzacyjnej sg posiedzenia, organizowane i
kierowane przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. Posiedzenia odbywaja si¢, w terminach okreslonych przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, w godzinach pracy urzedu.

3. W posiedzeniu Komisji uczestniczy Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej lub w
razie jego nieobecnosci Zastgpca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz co najmniej jej
dwoch cztonkow.

4.7 posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej, na ktorym rozpatrywane s3 rdznice
inwentaryzacyjne, sporzadza si¢ protokol weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych, (zatagcznik nr 11).

5. Do zatwierdzonego przez DGSZ Sprawozdania koncowego Komisji Inwentaryzacyjnej z
przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z protokotem weryfikacji rdéznic inwentaryzacyjnych
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej dotacza wszelkie dokumenty wytworzone przez Komisje
Inwentaryzacyjna w trakcie inwentaryzacji. Kopie dokumentow, w ktorych okre§lone zostaty réznice,
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje do naczelnika Wydziatu ds. ewidencji oraz
Pionu Gloéwnego Ksiggowego, a w przypadku inwentaryzacji magazynéw do Pionu Gtownego
Ksiegowego Resortu - jako podstawe do dokonania zmian w zapisach ich ewidencji w celu

doprowadzenia do zgodnosci stanu ksiggowego ze stanem rzeczywistym.

§ 36. 1. W posiedzeniach Komisji Inwentaryzacyjnej moze bra¢ udziatl pracownik Jednostki
niebedacy czlonkiem Komisji. Z uzasadnionym wnioskiem o wydanie zgody na udzial pracownika w
posiedzeniu Komisji Inwentaryzacyjnej wystepuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej do
dyrektora komorki organizacyjnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, w ktorej osoba ta $wiadczy
prace.

2. Osoby, o ktorych mowa w ust. 1, na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j,
obowigzane s3 do sktadania pisemnych wyjasnien oraz ustnych informacji w zakresie wyjasniania

réznic inwentaryzacyjnych, a takze ustalania stanu faktycznego inwentaryzowanych sktadnikow mienia.
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ROZDZIAL VI
POWOLANIE I TRYB PRACY ZESPOLOW SPISOWYCH

§ 37. 1. Zespoty spisowe powotuje Dyrektor BA sposrod pracownikéw BA, Dyrektor BIT sposrod
pracownikow BIT w zakresie spisow z natury materiatow odpisywanych w koszty na dzien zakupu,
o ktorych mowa w § 9 ust. 5 oraz Kierujacy AD sposrdd pracownikow AD.

2. Dyrektor BA moze powota¢ na cztonkow zespotow spisowych, o ktorych mowa w ust. 1, takze
pracownikow z innych komoérek organizacyjnych Ministerstwa Spraw Zagranicznych, po uzyskaniu
uprzedniej zgody dyrektora komorki organizacyjnej, w ktorej pracownik ten §wiadczy prace.

3. W przypadku inwentaryzacji realizowanej w formie okresowej, Dyrektor BA za zgoda DGSZ
lub osoby przez niego upowaznionej, moze powotac, na cztonkéw zespoldw spisowych, o ktorych
mowa w ust. 1, osoby spoza Jednostki na podstawie umowy cywilnoprawne;.

4. Dyrektor BA, za zgoda DGSZ Iub osoby przez niego upowaznionej, na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej moze powota¢ do udziatu w inwentaryzacji sktadnikéw
o skomplikowanej strukturze i sposobie rozliczen, niezaleznych ekspertow lub rzeczoznawcow spoza
Jednostki na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

5. Liczbe zespotow spisowych niezbgednych do przeprowadzenia inwentaryzacji okresla
odpowiednio Dyrektor BA lub Dyrektor BIT, a w przypadku zbiorow bibliotecznych Kierujacy AD.

6. Zespot spisowy sktada si¢ z co najmniej dwoch cztonkow.

7. W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

1)  zatrudniona na stanowisku Glownego Ksiggowego lub Gtownego Ksiggowego Resortu;
2) podlegta Glownemu Ksiggowemu lub Glownemu Ksiggowemu Resortu;
3) odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji majatku Jednostki;

4)  odpowiedzialna materialnie za zapasy materialow lub $rodki pieni¢zne i inne walory.

§ 38. Do obowigzkow cztonkdow zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzanie spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku;

2)  udziat w naradach instruktazowo-szkoleniowych;

3) pobieranie od Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej za pokwitowaniem, niezb¢dnych do
przeprowadzenia spisu z natury drukow arkuszy spisu z natury oraz innych dokumentow
inwentaryzacyjnych. W przypadku uzycia elektronicznych czytnikow arkusze spisu z natury bede
generowane z elektronicznego systemu do inwentaryzacji;

4) przeprowadzanie spisu z natury zgodnie z zasadami okre$lonymi w Instrukcji i terminami

zawartymi w harmonogramie inwentaryzacji;
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5) odbieranie od o0s6b odpowiedzialnych materialnic i uzytkownikow oswiadczen wstepnych
(zalaczniki nr 4) i oswiadczen koncowych (zataczniki nr 5 1 6);

6) biezace przeprowadzanie, wraz z osobg odpowiedzialng materialnie lub uzytkownikiem, analizy
przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikow, stanu zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych sg
one przechowywane, przed kradziezg, zaborem, wptywami atmosferycznymi, uszkodzeniami,
zniszczeniem oraz ujecie tych uwag w sprawozdaniu zespotu spisowego (zalgcznik nr 10);

7) przekazanie dokumentow inwentaryzacyjnych Sekretarzowi, w terminie 3 dni roboczych od

zakonczenia spisu.

§ 39. 1. Zespoty spisowe dokonujagce spisu z natury nie moga korzysta¢ z ewidencji
inwentaryzowanych sktadnikow, ani tez nie moga by¢ informowane o ilo$ciach, za wyjatkiem sytuacji
uzasadnionych szczegdlnymi wzgledami, za zgoda Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Ustalenia iloéci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikow dokonuja cztonkowie
zespolu spisowego w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej materialnie lub uzytkownika.

3. Zespot spisowy dokonuje wpisu do wlasciwego arkusza spisu z natury lub do arkusza

skontrowego niezwlocznie po ustaleniu ilosci danego sktadnika.

ROZDZIAL VII
INWENTARYZACJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

§40.1. Inwentaryzacje zbiorow bibliotecznych Jednostki przeprowadza Komisja
Inwentaryzacyjna powotana przez Kierujacego AD sposrod pracownikow AD.

2. Inwentaryzacji podlegaja zbiory biblioteczne ewidencjonowane na koncie 014 ,,Zbiory
biblioteczne” (wydawnictwa fachowe, naukowe, szkolne, pedagogiczne, filmy, przezrocza, plyty, taSmy
magnetofonowe 1 magnetowidowe) oraz pozostate ksiegozbiory, czasopisma objete ewidencja
ilosciows.

3. Zbiory biblioteczne ewidencjonowane na koncie 014 inwentaryzowane sg z wykorzystaniem
arkuszy skontrowych, okre§lonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury 1 Dziedzictwa Narodowego z
dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidencji materiatdéw bibliotecznych (Dz. U. poz. 1283).

4.7 przeprowadzonej inwentaryzacji, Komisja Inwentaryzacyjna, o ktorej mowa w ust. 1,
sporzadza protokdt, ktory powinien zawiera¢ m.in. informacje o brakujacych pozycjach wraz
z okres$leniem ich wartosci 1 propozycja ich rozliczenia. Protokot podlega zaopiniowaniu przez
Glownego Ksiegowego.

5. Protokot z inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych podlega zatwierdzeniu przez DGSZ.
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6. W zakresie zbioréw bibliotecznych obowigzuja zasady inwentaryzacji okreslone

w przepisach niniejszej Instrukcji.

ROZDZIAL VIII
INWENTARYZACJA KASY

§ 41. 1. Inwentaryzacj¢ $rodkow pieni¢znych i innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie,

przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, powotana zgodnie z zasadami okre$lonymi

w polityce rachunkowosci.

2. Z inwentaryzacji $rodkow pieni¢znych i innych waloréw W Kkasie sporzadza si¢ protokot

okreslony — zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 14 do Instrukcji.

ROZDZIAL 1X

OBOWIAZKI GEOWNEGO KSIEGOWEGO LUB GEOWNEGO KSIEGOWEGO RESORTU

§ 42. Do obowigzkow Glownego Ksiggowego lub Gtownego Ksiegowego Resortu,

w zakresie inwentaryzacji, nalezy:

1)

2)

3)

sprawowanie ogolnego nadzoru nad tokiem czynno$ci inwentaryzacyjnych we wszystkich etapach

inwentaryzacji — w jej przygotowaniu, przeprowadzaniu i rozliczaniu;

wspolpraca z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej podczas opracowywania

harmonogramu inwentaryzacji,

zapewnienie:

a) inwentaryzacji aktywow i pasywoOw nieobjetych spisem z natury, a wigc inwentaryzowanych
droga uzgodnien sald lub poréwnania danych ewidencyjnych z odpowiednig
dokumentacja oraz ich analizy 1 weryfikacji, za wyjatkiem przypadkéw, o ktorych mowa w §
29 ust. 2,

b) ujecia w ksiggach rachunkowych tresci decyzji DGSZ w sprawie rozliczania rdznic

inwentaryzacyjnych, o ktorej mowa w § 13 pkt 5.

ROZDZIAL X
OBOWIAZKI MAGAZYNIEROW W ZAKRESIE INWENTARYZACJI

§ 43. Do obowigzkoéw magazyniera w zakresie inwentaryzacji nalezy:
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1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

przygotowanie do inwentaryzacji rejonow lub pol spisowych i znajdujacych si¢ w nich sktadnikow

majatku poprzez:

a) ujecie w ewidencji i przekazanie do pionu Glownego Ksiggowego oraz Glownego
Ksiggowego Resortu, zbiorczego zestawienia obrotow (kasjer) oraz os$wiadczenia o
sporzadzeniu sprawozdania z obrotow magazynowych (magazynierzy),

b) uzgodnienie prowadzonej ewidencji magazynowej ze stanem ewidencji prowadzonej
w pionie Gtownego Ksiegowego oraz w pionie Gléwnego Ksiggowego Resortu na dzien
przeprowadzania inwentaryzacji,

€) uporzadkowanie indeksoéw, jednostek miar inwentaryzowanych sktadnikow,

d) prawidlowe oznakowanie sktadnikow majatkowych zgodnie z numerami inwentarzowymi
nadanymi w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowe;j,

e) udostepnienie zespotom spisowym pomieszczen, w ktorych znajduje si¢ mienie powierzone
im przez pracodawce,

f)  przekazanie wszystkich sktadnikoéw nieznajdujacych si¢ w ewidencji magazynowej do
depozytu,

g) skladowanie w jednym miejscu towaréw tego samego rodzaju,

h) wskazywanie zapaséw zbe¢dnych, niepelnowartosciowych i nadmiernych;

ztozenie zespotowi spisowemu stosownych oswiadczen wstepnych (zatacznik nr 4) i o§wiadczen

koncowych (zalgczniki nr 5 lub 6);

obecnos$¢ w trakcie ustalania przez zespot spisowy ilosci inwentaryzowanych sktadnikow, droga

liczenia, wazenia lub mierzenia;

sprawdzenie poprawnosci ujecia rzeczywistych ilosci sktadnikow w arkuszach spisu z natury, a
takze ujecia na odrebnych arkuszach sktadnikow nieprzydatnych, stanowigcych wtasno$¢ innych
podmiotdw oraz znajdujacych sie¢ w depozycie, a nastgpnie potwierdzenie zgodno$ci stanu
faktycznego z tre$cig zawarta w arkuszach spisu z natury poprzez ztozenie podpisu;

wyznaczenie pelnomocnika do udzialu w pracach inwentaryzacyjnych, w przypadku braku
mozliwos$ci osobistego w nich uczestnictwa. Pelnomocnictwo musi by¢ udzielone

w formie pisemnej;

w przypadku pojawienia si¢ watpliwosci dotyczacych rzetelnosci przeprowadzenia spisu

z natury, bezzwlocznie poinformowanie na pisSmie o tym fakcie Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej;

udzielanie osobom zajmujacym si¢ inwentaryzacja, a zwlaszcza zespolom spisowym 1 cztonkom
Komisji Inwentaryzacyjnej, wszelkich niezbednych informacji i pisemnych wyjasnien w

wyznaczonych przez nich terminach;
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8)

9)

wyjasnianie przyczyn i okoliczno$ci powstania ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych oraz
ztozenia o§wiadczenia o niedoborach lub nadwyzkach stwierdzonych podczas spisu

Z natury (zalacznik nr 12);

wprowadzenie do prowadzonej przez siebie ewidencji stosownych zapisow, zgodnych

z trescig decyzji DGSZ;

10) wykonywanie zalecen DGSZ, Dyrektora BA oraz Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacych poprawy

stanu gospodarowania powierzonymi im sktadnikami majatku.

ROZDZIAL XI

OBOWIAZKI DGSZ, DYREKTORA BA, DYREKTORA BIT ORAZ KIERUJACEGO AD

§ 44. Do obowigzkéw DGSZ w zakresie inwentaryzacji nalezy zatwierdzanie zaopiniowanych

przez Gtownego Ksigegowego i Glownego Ksiggowego Resortu wynikow inwentaryzacji.

§ 45. Do obowigzkow Dyrektora BA, Dyrektora BIT oraz Kierujacego AD w zakresie

inwentaryzacji nalezy:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

zarzadzanie przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
powotywanie w formie decyzji Komisji Inwentaryzacyjnej oraz cztonkow zespotéw spisowych;
powiadamianie dyrektor6w komorek organizacyjnych Jednostki o zakresie, terminie i Sposobie
przeprowadzenia inwentaryzacji;

rozpatrywanie wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie koniecznos$ci
dokonania uniewaznienia catosci lub czgsci spisu z natury;

rozpatrywanie wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie koniecznosci
przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych, dodatkowych oraz powtdérnych;

rozpatrywanie wnioskoOw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie powolywania

rzeczoznawcoOw lub ekspertow.

ROZDZIAL XII

USTALENIE, WERYFIKACJA ORAZ ROZLICZENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

§ 46. 1. Roéznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych

(zalacznik nr 7 oraz zatacznik nr 8 w przypadku zbioréw bibliotecznych) lub w odpowiednich

wydrukach komputerowych umozliwiajacych:

1)
2)

powigzanie poszczegolnych pozycji arkuszy spisu z natury z wlasciwymi pozycjami ewidencji;

ustalenie facznej 1losci 1 warto$ci niedoborow 1 nadwyzek.
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3. Ustalenia réznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje w terminie
okreslonym w harmonogramie.

§ 47. W przypadku spisdw z natury wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego
materiatow odpisywanych w koszty na dzien ich zakupu (materiaty teleinformatyczne np. tonery,
cardrige, myszki) Komisja Inwetaryzacyjna sktadajaca si¢

z pracownikéw BIT powotana przez Dyrektora BIT, dokonuje ich wyceny wg ostatnich cen nabycia.

§ 48. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory inwentaryzacyjne, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

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

§ 49. W zalezno$ci od przyczyn oraz okolicznosci powstania roznic inwentaryzacyjnych, moga
by¢ one zakwalifikowane jako:
1) niedobory pozorne;
2) niedobory rzeczywiste niezawinione;
3) niedobory rzeczywiste zawinione;
4)  niedobory stanowigce ubytki naturalne;
5) nadwyzki pozorne;

6) nadwyzki rzeczywiste.

§ 50. 1. Niedobory rzeczywiste zawinione powstaja z winy osob odpowiedzialnych materialnie lub
uzytkownikow, w wyniku dziatania lub zaniechania, zaniedbania obowigzkow, a zwlaszcza na skutek
naruszenia obowiazujacych przepiséw wewnetrznych dotyczacych obrotu sktadnikami aktywow lub
braku troski o ich zabezpieczenie.

2. Niedobory stanowigce ubytki naturalne powstaja w rezultacie utraty ilosci lub uzytecznosci i
wartosci  skladnikéw, z przyczyn niezaleznych od o0s6b odpowiedzialnych materialnie lub

uzytkownikow.

§ 51. Na podstawie dokonanej weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna
formuluje 1 sporzadza Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych wedlug wzoru okreslonego w

zalaczniku nr 11 do Instrukcji.

§ 52. 1. Kompensatom podlegaja tylko roznice inwentaryzacyjne skladnikéw majatku,
stwierdzone na artykutach podobnych pod wzgledem uzytkowym, ujawnionym w czasie tego samego
spisu z natury, w tym samym rejonie lub polu spisowym, u tej samej osoby odpowiedzialnej materialnie.
Kompensacie mogg podlega¢ jedynie nadwyzki 1 niedobory rzeczywiste. Kompensacie nie podlegaja

srodki trwate.
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2. Warto$¢ niedoboru kompensowanego z nadwyzka nalezy ustala¢ zgodnie z zasadg mniejszej

ilo$ci i mniejszej ceny tj. mnozac nizsza ceng przez mniejszg ilosc.

§ 53. 1. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza, niezaleznie od Protokolu weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych, Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej
inwentaryzacji, zawierajgce ocen¢ przygotowania, przebiegu inwentaryzacji, z propozycjg rozliczenia
roéznic inwentaryzacyjnych zawartych w Protokole weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych, podajac w
nim stwierdzone nieprawidlowosci w zakresie m.in. przechowywania, dokumentacji, ewidencji,
oznaczenia i ochrony sktadnikow, a takze btedy w ich inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, w celu zatwierdzenia wynikow inwentaryzacji,
przekazuje niezwtocznie po dokonaniu weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych, do DGSZ sprawozdanie
koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z opinia, o ktorej mowa w § 31 pkt 13.

3. Sprawozdanie koicowe Komisji Inwentaryzacyjnej powinno zawiera¢ informacje, czy wszelkie
czynnosci inwentaryzacyjne zostaty przeprowadzone zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji.

4. W przypadku inwentaryzacji ciaglej, sporzadza si¢ coroczne Sprawozdania koncowe Komisji
Inwentaryzacyjnej z realizacji harmonogramu. Sprawozdanie za ostatni rok inwentaryzacji
przewidzianej w harmonogramie, powinno zawiera¢ rowniez informacje dotyczace calego 4-letniego

okresu objetego harmonogramem.

§ 54. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte w Sprawozdaniu koncowym Komisji
Inwentaryzacyjnej, zaopiniowane przez Glownego Ksiegowego i przez Gtéwnego Ksiggowego Resortu
oraz zatwierdzone przez DGSZ, stanowig podstawe do:

1)  ksiggowania sposobu rozliczenia roznic oraz doprowadzenia do zgodnosci stanéw ewidencyjnych
w ewidencji ksiggowe], magazynowej oraz ewidencji prowadzonej przez pracownikow Wydziatu
ds. ewidencji;

2) dochodzenia od o0sOb odpowiedzialnych materialnie naleznosci z tytulu stwierdzonych

zawinionych niedoborow.

§ 55. Wyniki rozliczenia r6znic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych
roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji, zgodnie z ustawa

o rachunkowosci.
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ROZDZIAL XIII
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

§ 56. 1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Jednostki przez okres
co najmniej 5 lat w komorce organizacyjnej Ministerstwa Spraw Zagranicznej, w ktorej kierujacy
powotat Komisj¢ Inwentaryzacyjna.

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastgpujacego po roku obrotowym,

ktérego okreslone dokumenty inwentaryzacyjne dotycza.
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Zalaczniki do Instrukcji inwentaryzacyjnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Zatwierdzam

Dyrektor BA lub Dyrektor BIT lub Kierujacy AD

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Zalacznik nr 1

(metoda inwentaryzacji, rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow i termin inwentaryzacji)

CzynnoSci przygotowawcze

Nazwa czynnosci

Termin wykonania

Osoby/komorki odpowiedzialne

1.
2.
3.
1. Czynnosci przeprowadzania spisu z natury
N.um,e ! adres Numery pél spisowych Termin wykonania Osoby/komorki odpowiedzialne
rejonow spisowych
1.
2.
3.

Inne czynnosci dokonywane w trakcie spisu z natury
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Nazwa czynnosci

Termin wykonania

Osoby/komorki odpowiedzialne

1.
2.
3.
V. CzynnoSci pospisowe (rozliczanie)
Nazwa czynnoSci Termin wykonania Osoby/komorki odpowiedzialne
1.
2.
3.

Gltowny Ksiggowy i/lub Gléwny Ksiegowy Resortu

podpis

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
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Arkusz kontroli nr

Arkusz skontrowy

Zalacznik do protokotu skontrum

Zalacznik nr 2

001

051

101

151

451

501

551

601

651

701

002

052

102

152

452

502

552

602

652

702

003

053

103

153

453

503

553

603

653

703

004

054

104

154

454

504

554

604

654

704

005

055

105

155

455

505

555

605

655

705

006

056

106

156

456

506

556

606

656

706

007

057

107

157

457

507

557

607

657

707

008

058

108

158

458

508

558

608

658

708

009

059

109

159

459

509

559

609

659

709

010

060

110

160

460

510

560

610

660

710

011

061

111

161

461

511

561

611

661

711

012

062

112

162

462

512

562

612

662

712

013

063

113

163

463

513

563

613

663

713

014

064

114

164

464

514

564

614

664

714

015

065

115

165

465

515

565

615

665

715

016

066

116

166

466

516

566

616

666

716

017

067

117

167

467

517

567

617

667

717

018

068

118

168

468

518

568

618

668

718

019

069

119

169

469

519

569

619

669

719

020

070

120

170

470

520

570

620

670

720

021

071

121

171

471

521

571

621

671

721

022

072

122

172

472

522

572

622

672

722

023

073

123

173

473

523

573

623

673

723

024

074

124

174

474

524

574

624

674

724

025

075

125

175

475

525

575

625

675

725

026

076

126

176

476

526

576

626

676

726

027

077

127

177

477

527

577

627

677

727

028

078

128

178

478

528

578

628

678

728

029

079

129

179

479

529

579

629

679

729

030

080

130

180

480

530

580

630

680

730

031

081

131

181

481

531

581

631

681

731

032

082

132

182

482

532

582

632

682

732

033

083

133

183

483

533

583

633

683

733

034

084

134

184

484

534

584

634

684

734

035

085

135

185

485

535

585

635

685

735

036

086

136

186

486

536

586

636

686

736

037

087

137

187

487

537

587

637

687

737

038

088

138

188

488

538

588

638

688

738

039

089

139

189

489

539

589

639

689

739

040

090

140

190

490

540

590

640

690

740

041

091

141

191

491

541

591

641

691

741

042

092

142

192

492

542

592

642

692

742

043

093

143

193

493

543

593

643

693

743

044

094

144

194

494

544

594

644

694

744

045

095

145

195

495

545

595

645

695

745

046

096

146

196

496

546

596

646

696

746

047

097

147

197

497

547

597

647

697

747
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048 (098 148 198 [248 [298 [348 [398 |448 |498 |548 |598 648 |698 |748 |798 [848 |[898 |948 |998
049 099 [149 199 [249 [299 [349 [399 [449 499 |549 [599 [649 [699 |749 [799 |849 |899 [949 |999
050 100 [150 200 [250 [300 [350 |400 (450 |500 |550 [600 |[650 [700 |750 [800 |850 |900 |950 | 1000
Wykreslone z
inwent. Ogodlem
U czytelnika
 bibliotece i punkt.
U introligatora
Na potkach
Brak
RAZEM
50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 50 |50 |50 |1000
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Zalacznik nr 3

OSWIADCZENIE WSTEPNE
osoby odpowiedzialnej materialnie za sSrodki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie
(kasjer)
Ja o (imi¢ 1 nazwisko), legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym
1) S , jako osoba materialnie odpowiedzialna za $rodki pieni¢zne, znajdujace si¢
w kasie ..o W przy
ule o, , oswiadczam, ze:

1. wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe wyzej wymienionych sktadnikow
majatkowych zostaly ujete w ewidencji i przekazane do wlasciwego wydziatu ds. ksiegowosci;

2. pole spisowe zostalo przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami Instrukcji
Inwentaryzacyjnej;

3. nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu komisji
inwentaryzacyjnej.

Data: Podpis kasjera:
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Zalacznik nr 4

OSWIADCZENIE WSTEPNE
osoby materialnie odpowiedzialnej za zapasy materialow znajdujacych si¢
W magazynach (magazynier)

Ja (imi¢ 1 nazwisko), legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym
111 , jako osoba materialnie odpowiedzialna za zapasy materiatow,
znajdujace si¢

w pomieszczeniach magazynowych L
W ottt przyul. ... , oswiadczam, ze:

1. odpowiednie zestawienia z obrotdéw magazynowych zostaly przekazane do Pionu Gtéwnego
Ksiegowego oraz Pionu Gtownego Ksiegowego Resortu;

2. stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostal uzgodniony ze stanem ewidencji prowadzonej
we wlasciwym wydziale ds. ksiegowos$ci na dzien .................. ;

3. pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie z postanowieniami Instrukcji
Inwentaryzacyjnej;

4. nie zglaszam zastrzezen co do zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz do sktadu zespotu
spisowego.

Data: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie
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Zalacznik nr 5

OSWIADCZENIE KONCOWE (PO SPISIE)
osoby odpowiedzialnej materialnie

Niniejszym oswiadczam, ze spis z natury sktadnikow majatkowych, za ktoére ponosze

odpowiedzialnos¢ materialng, znajdujacych si¢ W magazynach/kasie*
..................................................... Ministerstwa Spraw Zagranicznych
W et przy ul. ... (pole spisowe nr .........), zostal

dokonany w mojej obecnosci i nie wnoszg/wnosze* zastrzezen, co do kompletnosci spisu i pracy

zespolow spisowych/komisji inwentaryzacyjnej* w zakresie ilo$ci zinwentaryzowanych
sktadnikow.

Data: Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie

* niewlaSciwe skre$li¢
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Zalacznik nr 6

OSWIADCZENIE KONCOWE (PO SPISIE)
osoby obecnej przy spisie z natury/uzytkownika*

Niniejszym o$wiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w pomieszczeniu nr
............. W iiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieiieeneene.... (biuro/departament) Ministerstwa Spraw
Zagranicznych (pole spisowe nr .........), przygotowano i udostepniono do spisu oraz, ze spis z
natury zostal dokonany w mojej obecnosci i nie wnosze/wnoszg* zastrzezen co do pracy
zespotow spisowych.

Data: Podpis osoby obecnej przy spisie/uzytkownika*

* niewlaSciwe skre$li¢
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ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zalacznik nr 7

Stan faktyczny w dniu

Stan ewidencji

Roznice iloSciowo-wartosciowe

Nr q(’k- spisu w dniu spisu Rozchéd Przychod pomisdzy stanami Roznice wartosci
spltsu Nr Nazwa
znatury |[; i
Lp. indeks skladnika J.m. _ - Uwagi
u niedobory nadwyzki
ilos¢ cena | warto$¢ | ilos¢ | cena | warto$¢ | ilos¢ | warto$¢ | ilos¢ | wartosé . L.
niedobory | nadwyzki
ark. | poz. ilos¢ | warto$¢ | ilos¢ | wartosé
Lacznie:
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Zalacznik nr 8
ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
ZBIORY BIBLIOTECZNE

Wykaz ksigzek — zakupdw, ktérych brak stwierdzono podczas inwentaryzacji ksiggozbioru.

Lp | Sygnatur Tytul Uwagi Wartos¢
a
RAZEM:
Wykaz ksigzek, ktorych brak stwierdzono podczas inwentaryzacji ksiegozbioru.
Lp. | Sygnatura Tytul Uwagi Wartos¢
RAZEM:

Wykaz ksigzek — darow, ktorych brak stwierdzono podczas inwentaryzacji ksiggozbioru.

Lp. | Sygnatura Tytul Uwagi Wartos$é

RAZEM:



Zalacznik nr 9
PROTOKOL Z KONTROLI WYRYWKOWEJ SPISU Z NATURY

Kontrole spisu z natury przeprowadzono zgodni€ Z ..............cooevviiiiiiiiiiinninnnn...

Kontrole przeprowadzit/a: ......................ooeeel. wterminie ....................e. , W obecnosm osoby
odpowiedzialnejmaterialnie/uzytkownika*..........

Wyrywkowga kontrola obJe;to ponizsze skiadnlkl mathkowe znaJdUche sie w polu (rejonle) splsowym

111 SO cprzyul oo W ottt e e
Numer Ilos¢ Stwierdzone
Nazwa . i pozycja | podana Stan rozbiezno$ci
: Oznaczenie . o
sktadnika . arkusza | warkuszu | faktyczny | pomiedzy iloscig w
Lp. sktadnika J.m. . . . .
. spisowego | spisowym | w dniu arkuszu spisu
majatku . . .
spisu z spisu z kontroli | z natury a stanem
natury natury faktycznym

W toku kontroli stwierdzono, co nastgpuje:

INNE UWAZL: ..ottt

* niewla$ciwe skresli¢

Podpisy kontrolujacego/kontrolujgcych: Podpisy 0s6b obecnych przy kontroli
Lo Lt
2 2
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Zalacznik nr 10

SPRAWOZDANIE ZESPOLU SPISOWEGO Z DOKONANEGO SPISU Z NATURY

Sprawozdanie zespotu spisowego nr .................. dotyczace przygotowania i przebiegu spisu
z natury w polach spisowych:

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury:**

1. pobranow dniu .........ccceenee. arkuszy szt. ................. 0 numerach:

) Wykorzystano : a rkuszysz to n u m e r ac h .........................................................
3. ZWroCONo arkuszy CzyStych Szt. ..o, onumerach
4. zwrécono arkuszy anulowanych i zniszczonych Szt. .............. onumerach

a) okna
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3. Uwagi do przebiegu inwentaryzacji

* zakresli¢ wlasciwe
** nie dotyczy sytuacji, gdy arkusze sg generowane elektronicznie
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Zalacznik nr 11

PROTOKOLE WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

Przewodniczacy - ..........coininnnnn.

Zastepca Przewodniczacego- .......ovvviiiiiiiiiiiiinnnn.
Sekretarz - .......coviiiiii

Czlonek - ...

Czlonek - ...,

powotana

ustalita co nastgpuje:

1. Wyniki spisu z natury zostaty ujete na arkuszach spisowych o numerach:

a)

3. Komisja Inwentaryzacyjna po szczegdtowej analizie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnien otrzymanych od... TR veweee, a takze wyeliminowaniu
nadwyzek 1 niedoborow pozornych ustahla nastqpuj qce nledobory oraz nadwyzki rzeczywiste:
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Zalacznik nr 12

OSWIADCZENIE

o niedoborach/nadwyzkach* stwierdzonych podczas spisu z natury

Nazwa komorki organizacyjne;j

W zwigzku z niedoborami i/lub nadwyzkami, stwierdzonymi w czasie spisu z nhatury mienia
znajdujacego si¢ w moim uzytkowaniu/za ktére ponosze odpowiedzialno$¢ materialng*,

a wykazanymi w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych dotyczacymi::

o 1) G POZ. wevrininnn. ;
o 1| R POZ. i, ;
o 1| SR POZeeeneiniininnnnn ;

* niewla$ciwe skresli¢

Warszawa, dn. ............... 20....... I.

Podpis uzytkownika/osoby odpowiedzialnej materialnie
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Zalacznik nr 13
PROTOKOL WERYFIKACJI SALD NR .........
Ministerstwo Spraw Zagranicznych — Centrala
lub Ministerstwo Spraw Zagranicznych - Resort

AT W VATS) o R I.

Symbol i nazwa konta:

1. Saldo KOnta ....oeieii e wynika z
zatgczonego wydruku zestawienia obrotow i sald kont analitycznych i wynosi:

-saldoWn-............... zt
-saldoMa-............... zt
2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny w skladzie: 1. ....................ool.

2.1. Dokonat weryfikacji salda Konta .............ooooiiiiiiii e

2.2. W wyniku poréwnania danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami ustalono, Ze saldo konta
...................................................... jest  prawidlowe/nieprawidlowe* na  dzien

I wynosi:

-saldoWn-............... 71
-saldoMa-............... z1
3. Uwagi

Podpis Gtownego Ksiegowego
lub Gléwnego Ksiggowego Resortu

* niewla$ciwe skresli¢
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Zalacznik nr 14
PROTOKOL
z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

wdniu ... r. 0godz. .................

Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie ..........ccocveviiiiniiiiinniiiiiniiennne. r. w
skladzie:

PIZEWOANICZACY: ittt ettt e e st e e st e e e sb e e e saeeesaeeessseeessaeeennaeeearbeeeanreas

(072 (1115] < T O PO PP TPTPPR TP

(072 (07115] <O OO PPR TR

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] - .........ccceeeeeeiieriieiiiienieeieeie e , dokonat w dniu
............... r. komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie §rodkow pienieznych, drukow

Scistego zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej to znaczy czekow gotdéwkowych,
rozrachunkowych dowodéw kasa przyjmie — ,,KP”, kasa wyptaci - ,,KW” oraz innych wartosci
pieni¢znych.

Stwierdzony stan gotowki w kasie:

a)  banknoty .........cceccevverirenrnen. SZE. tevieeeriereeeene Warto$€ zt ......ocovvvvviiiiii s
banknoty ........ccceeveeeriennnenen. Y7 AR warto$C€ zh .....ooovveiiiiiei,
banknoty ........ccceceeeiieniennnn. SZL. eeeeeeieeiens warto$€ zb ..o
banknoty ........ccccceeeeiieennens Y4 PSR WwartoSC zt .....ooovevvveviiieiee,
banknoty ........cceceevvevieneennns SZE. eeeeeeeieeiens wartos$€ zt ....ooooviiiiiiiiie,

b) bilon WartoSC zt .....ooveiieiiieeeiee,

C) wartos$¢ razem (a +b) /|

CENTRALA MSZ RESORT SZ
1. Ostatni Raport kasowy wyptat biezgcychnr ............... . ..
2. Ostatni Raport kasowy wyptat wynagrodzennr.......... .
3. Ostatni Raport wyplat ZESS Nr ...ovvvviiieiiiieece
4. Ostatni nr czeku gotdowkowego (rachunek biezacy)....... ..
5. Ostatni nr czeku gotowkowego ZFSS......cocoeveeeeee. L
6. OstatninrdowoduKP ...
7. Ostatninrdowodu KW ...

Stan gotowki w kasie jest zgodny z saldem raportow kasowych.

Stwierdzono depozyty w kasie w postaci gwarancji bankowych oraz papierow warto$ciowych (wykaz
wg zalagcznika).

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosi
zastrzezen, co do tresci merytorycznej protokotu, cztonkéw komisji inwetaryzacyjnej oraz sposobu
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przeprowadzenia przez nich spisu.

Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiano
w kasie.

Podpis osoby Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

materialnie odpowiedzialnej

Podpis Gtownego Ksiegowego
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