Warszawa, dnia 11 wrzesnia 2024 r.

Poz. 47

ZARZADZENIE NR 28
MINISTRA SPRAW ZAGRANICZNYCHDY
7 dnia 11 wrzes$nia 2024 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

2023 r. poz. 120, 295 1 1598 oraz z 2024 r. poz. 619) zarzadza sig¢, co nastepuje:

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

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

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

Spraw Zagranicznych.

§ 3. Do inwentaryzacji wszczetych i1 niezakonczonych na podstawie przepisOw dotychczasowych,

stosuje si¢ przepisy niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Traci moc zarzadzenie nr 27 Ministra Spraw Zagranicznych z dnia 29 grudnia 2021 r. w
sprawie Instrukcji inwentaryzacyjnej] w Ministerstwie Spraw Zagranicznych (Dz. Urz. Min. Spraw

Zagr. poz. 61).

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

Minister Spraw Zagranicznych: R. Sikorski

D Minister Spraw Zagranicznych kieruje dzialem administracji rzadowej — sprawy zagraniczne, na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegotowego zakresu dziatania Ministra
Spraw Zagranicznych (Dz. U. poz. 2713).



Zaltacznik do zarzadzenia nr 28
Ministra Spraw Zagranicznych
z dnia 11 wrzesénia 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

W MINISTERSTWIE SPRAW ZAGRANICZNYCH
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2)
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S)

6)
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ROZDZIAL 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. llekro¢ w Instrukcji jest mowa o:

arkuszu spisu z natury — nalezy przez to rozumie¢ dowod ksiggowy w postaci gotowego
druku, sporzadzony wedlug wzoru powszechnie dostepnego na rynku, traktowany od
momentu jego oznakowania i wydania jako druk $cistego zarachowania, podlegajacy
kontroli ilo$ciowej oraz ewidencji w Ksiedze Drukéw Scistego Zarachowania. Arkusz
spisowy moze by¢ generowany elektronicznie, zgodnie z wykorzystywanym programem
do inwentaryzacji, przy uzyciu elektronicznych czytnikow kodow;

ewidencji ilo§ciowo-warto$ciowej — nalezy przez to rozumie¢ ewidencje¢ prowadzong

w ujeciu iloSciowym 1 wartosciowym, wedlug poszczegélnych rodzajow skladnikow
majatku;

Gléwnym Ksiggowym — nalezy przez to rozumie¢ Gtownego Ksiggowego dysponenta III
stopnia — Centrali — jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

Gléwnym Ksiggowym Resortu — nalezy przez to rozumie¢ Glownego Ksiggowego
dysponenta czgsci 45 budzetu panstwa — sprawy zagraniczne — jednostki budzetowej
Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

harmonogramie — nalezy przez to rozumie¢ dokument sporzadzany przez Komisje
Inwentaryzacyjna, w porozumieniu z Gléwnym Ksiggowym lub odpowiednio

z Gléwnym Ksiggowym Resortu, zatwierdzany przez dysponentéw sktadnikow majatku
1 przekazywany do wiadomosci Dyrektora Generalnego Stuzby Zagranicznej, sporzadzany
przy kazdorazowo przeprowadzanej inwentaryzacji w formie spisu z natury (z
wylaczeniem $rodkdéw pienieznych 1 innych walorow znajdujacych si¢ w kasie),
okreslajacy m. in. skladniki majatku, ktére maja zosta¢ zinwentaryzowane, terminy
wykonywania poszczegélnych czynnosci w ramach przygotowania, przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji oraz osoby odpowiedzialne za wykonanie tych czynnosci,
Jednostce — nalezy przez to rozumie¢ jednostke budzetowa Ministerstwo Spraw
Zagranicznych;

Komisji do oceny — nalezy przez to rozumie¢ Komisj¢ do oceny przydatnosci sktadnikow

rzeczowych majatku ruchomego Ministerstwa Spraw Zagranicznych;



8)

9

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

kontroli wyrywkowej spisu z natury — nalezy przez to rozumie¢ kontrole czesci losowo
wybranych sktadnikow majatkowych, przeprowadzong przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna,
znajdujacych si¢ w okreslonym polu spisowym;

odpowiedzialno$ci za wyrzadzong szkode — nalezy przez to rozumie¢ odpowiedzialnos¢
materialng uzytkownikow za szkode wyrzadzong pracodawcy wskutek niewykonania lub
nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych, zgodnie z przepisami art. 114-127
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r.
poz. 878) oraz Regulaminu pracy Ministerstwa Spraw Zagranicznych

1 placowek zagranicznych,;

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

z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sig¢;

osobie odpowiedzialnej za dokonanie zakupdéw — nalezy przez to rozumie¢ kierujacego
komorka organizacyjng w Ministerstwie Spraw Zagranicznych odpowiedzialnego za
prowadzenie dokumentacji dotyczacej srodkéw trwatych w budowie w podleglej komorce
organizacyjnej;

polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ umownie wyodrebniony, w ramach rejonu
spisowego, obszar Jednostki, na ktorym znajduje si¢ okre$lony zbiér skladnikow
majatkowych podlegajacych inwentaryzacji;

rejonie spisowym — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng Jednostki, miejsce
przechowywania sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja lub umownie
wyodrebniony obszar Jednostki;

roznicach inwentaryzacyjnych — nalezy przez to rozumie¢ roznice wynikajace z
pordéwnania iloéci 1 wartosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku, ustalonych w toku spisu
z natury z ilo$cig 1 warto$cig wynikajaca z ewidencji ksiggowej tych sktadnikow;
sktadnikach 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 szczegdlowego sposobu gospodarowania
sktadnikami rzeczowymi majatku ruchomego Skarbu Panstwa (Dz. U. z 2023 r. poz. 2303 i
2678);

uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe $wiadczaca prace na rzecz Ministerstwa
Spraw Zagranicznych, korzystajacg ze sktadnikow mienia Jednostki w celu wykonywania

obowiazkow stuzbowych;



17) Wydziale ds. ewidencji — nalezy przez to rozumie¢ Wydzial Nadzoru i Zarzadzania
Majatkiem w Biurze Administracji, odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji aktywow
trwatych  dysponenta  trzeciego stopnia — Centrali, a takze ewidencji
ilosciowo-wartosciowej oraz obstugi wydan i przyje¢ majatku trwatego w postaci mebli 1
dziet sztuki dysponenta czesci 45 budzetu panstwa na koncie 015 — sprawy zagraniczne —
jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych;

18) Zespole ds. wyceny — nalezy przez to rozumie¢ Zesp6t do spraw wyceny sktadnikdéw

rzeczowych majatku Ministerstwa Spraw Zagranicznych.

§ 2. 1. Inwentaryzacja to 0ogot czynnosci majgcych na celu ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w posiadaniu Jednostki, porownanie tego stanu z
ewidencja ksiegowa, ustalenie i wyjasnienie réznic, a w konsekwencji doprowadzenie do
zgodnosci danych zawartych w ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym.

2. Celem inwentaryzacji jest w szczegdlnosci:

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

2) pordéwnanie stanu, o ktorym mowa w pkt 1 ze stanem ksiegowym oraz okreslenie
wystepujacych pomiedzy nimi rdznic;

3) werytfikacja danych ksiegowych w oparciu o dane ujawnione na podstawie czynnoS$ci
okreslonych w pkt 1 — 2 w celu uzyskania zgodno$ci zapisow ksiggowych ze stanem
rzeczywistym,;

4)  wyjasnienie przyczyn powstania roznic ujawnionych, o ktorych mowa w pkt 2;

5) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych, o ktorych mowa w pkt 2;

6) wstepne dokonanie analizy sktadnikow pod katem ich przydatnosci;

7) analiza ujawnionych nieprawidlowosci i przeciwdziatanie stwierdzonym uchybieniom.

§ 3. 1. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow 1 pasywow dokonuje si¢ zgodnie z zasadami
1 w trybie okreslonym w art. 26 ust. 1 1 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 1 1598 oraz z 2024 r. poz. 619), zwanej dalej ,,ustawg o
rachunkowosci”.
2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ niezaleznie od termindw okreslonych w ust. 1 w
sytuacji:
1) objecia przez pracownika stanowiska pracy zwigzanego z powierzeniem mu
odpowiedzialno$ci materialnej za przekazane mienie;
2) zdania przez osob¢ odpowiedzialng materialnie stanowiska pracy;
3) naruszenia skladnikdw majatku Jednostki na skutek nieprzewidzianych wypadkow

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

§ 5. 1. Metodami przeprowadzania inwentaryzacji sg:

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

2) uzyskanie od bankéw i1 od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych stanu aktywow oraz powierzonych kontrahentom sktadnikéw
aktywow Jednostki;

3) pordéwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrodlowymi i
weryfikacja realnej wartosci sktadnikéw aktywow 1 pasywow (weryfikacja sald).

2. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ stosowania uproszczenia inwentaryzacji polegajacego na
sprawdzeniu stanu wynikajacego z danych ewidencyjnych ze stanem rzeczywistym w zakresie
aktywow trwalych 1 pozostatych aktywow trwatych wydanych uzytkownikom do statego
uzytkowania poza terenem strzezonym w postaci: samochodow, telefonow komorkowych,

laptopow, tabletow, ipadow.

§ 6. Inwentaryzacja ciaggla polega na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
poszczegblnych sktadnikow aktywow i1 pasywow w sposob zapewniajacy objecie spisem z
natury wszystkich sktadnikéw majatku, w ciaggu wymaganego przepisami okresu

inwentaryzacyjnego.

§ 7. 1. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w terminach okreslonych w art. 26 ust. 3 ustawy o
rachunkowosci.

2. Inwentaryzacj¢ uproszczona, o ktorej mowa w § 5 ust. 2 przeprowadza si¢ na koniec
kazdego roku z mozliwoscia przeprowadzenia w IV kwartale danego roku i do 15 stycznia roku
nastepnego. Sktadniki te bedg rowniez podlegaty inwentaryzacji przeprowadzanej metoda spisu
z natury (raz na 4 lata), tak jak inne rzeczowe skltadniki aktywow dysponenta III stopnia
jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych — Centrala.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji dodatkowej na polecenie Dyrektora Generalnego
Stuzby Zagranicznej (DGSZ) lub Dyrektora Biura Administracji (BA), Dyrektora Biura
Informatyki 1 Telekomunikacji (BIT), Dyrektora Departamentu Dyplomacji Kulturalnej
1 Promocji Polski (DDK), Kierujacego AD lub przedstawicieli kontroli zewngtrznych, moze by¢
zaliczone na poczet realizacji zamierzen inwentaryzacyjnych, zgodnie z przepisami ustawy o
rachunkowosci, w celu uniknigcia powtorzenia inwentaryzacji tych samych sktadnikéw majatku

w krotkim czasie.



ROZDZIAL 11
ETAPY PRAC INWENTARYZACYJNYCH

§ 8. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, niezaleznie od przyj¢tej metody inwentaryzacji

1 drogi ustalania stanéw faktycznych sktadnikow majatku, sktada si¢ z nastepujacych etapow:

1) przygotowanie do inwentaryzacji;

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

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

4) analiza wynikdéw inwentaryzacji oraz usuni¢cie i przeciwdziatanie stwierdzonym

uchybieniom.

§ 9. 1. Czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji droga uzgodnienia z
bankami i kontrahentami, poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami
oraz inwentaryzacja kasy, zgodnie z zarzadzeniem w sprawie zasady (polityki) rachunkowo$ci w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych, zwanym dalej ,,polityka rachunkowos$ci”, naleza do
wlasciwos$ci Gtownego Ksiggowego lub odpowiednio Gtéwnego Ksiggowego Resortu.

2. Uzgodnienie stanu, w drodze potwierdzen sktadnikéw majatku trwalego powierzonego
innym jednostkom nalezy do wiasciwosci naczelnika Wydziatu ds. ewidencji.

3. Czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem spisOW z natury maszyn 1 urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie, finansowanych przez dysponenta trzeciego
stopnia nalezg do wlasciwosci Dyrektora BA.

4. Inwentaryzacja zbiorow bibliotecznych Jednostki (przy wykorzystaniu skontrum) nalezy
do witasciwosci Kierujacego AD.

5. Czynno$ci zwigzane z przeprowadzeniem spisOw z natury wedlug stanu na dzien 31
grudnia kazdego roku obrotowego materiatow odpisanych w koszty na dzien ich zakupu nalezg
do wlasciwi odpowiednio: Dyrektor BIT w zakresie materialow teleinformatycznych, np.
tonerow, cardrigy, myszek; Dyrektor BA w zakresie artykutéw spozywczych oraz materiatow
biurowych oraz Dyrektor DDK w zakresie materialdéw promocyjnych.

6. Czynnos$ci zwigzane z przeprowadzeniem spisOw z natury stanu rzeczowych sktadnikéw
aktywow dysponenta III stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych -
Centrala oraz sktadnikow majatku trwatego, ujetego w ksiegach rachunkowych dysponenta

czesci 45 budzetu panstwa na koncie 015, ktorych dysponentem jest Biuro Inwestycji (BI), z



wylaczeniem inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych 1 materialow wykazanych w pkt 5, naleza
do wilasciwosci Dyrektor BA.

7. Czynnosci zwigzane z przeprowadzaniem inwentaryzacji uproszczonej polegajacej na
corocznym sprawdzeniu stanu wynikajgcego z danych ewidencyjnych ze stanem rzeczywistym
rzeczowych sktadnikow aktywoéw dysponenta III stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo
Spraw Zagranicznych — Centrala, wydanych uzytkownikom do stalego uzytkowania poza
terenem strzezonym w postaci samochodow, telefonéow komodrkowych, laptopoéw, tabletow,

ipadow, nalezg do wtasciwosci 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 sktadnikéw aktywow rzeczowych, w formie spisu z natury,
polega na:

1) wydaniu decyzji o przeprowadzeniu inwentaryzacji odpowiednio przez Dyrektora BA lub
Dyrektora DDK, Dyrektora BIT a w przypadku zbiorow bibliotecznych przez Kierujacego
AD;

2) opracowaniu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, w porozumieniu z
Glownym Ksiggowym Iub odpowiednio z Gléwnym Ksiggowym Resortu, oraz
przekazaniu do zatwierdzenia odpowiednio w zalezno$ci od dysponenta sktadnikéw do
Dyrektora BA lub Dyrektora BIT, Dyrektora DDK, Kierujacego AD harmonogramu,
okreslajacego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacji — zgodnie ze wzorem
okreslonym w zalaczniku nr 1 do Instrukcji. W przypadku inwentaryzacji ciagtej,
harmonogram sporzadza si¢ przed kazdym rozpoczetym czteroletnim cyklem
inwentaryzacji,

3) pordéwnaniu przez pracownikow Wydziatu ds. ewidenc;ji:

a) ewidencji aktywoéw trwatych ujetych w ksiggach rachunkowych dysponenta III
stopnia jednostki budzetowe] Ministerstwo Spraw Zagranicznych — Centrala z
ewidencjg prowadzong przez Wydzial Planowania 1 Realizacji Budzetu w komorce
organizacyjnej wilasciwej do spraw administracji w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, bezposrednio nadzorowany przez Glownego Ksiegowego (pion
Gloéwnego Ksiggowego), na dzien wyznaczony w decyzji dotyczacej przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz

b) ewidencji majatku trwatego ujetego w ksiegach rachunkowych dysponenta czesci 45
budzetu panstwa na koncie 015 z ewidencja prowadzang przez Wydzial Ksiggowosci

oraz Wydziat Dotacji i Srodkéw Unijnych w komorce organizacyjnej wiasciwej do
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4)

5)

6)

7)

8)

9)

spraw finansowych w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, bezposrednio
nadzorowany przez Gltownego Ksiggowego Resortu (pion Glownego Ksiggowego
Resortu), na dzien wyznaczony w decyzji dotyczacej przeprowadzenia
inwentaryzacji,

porownaniu ewidencji zbiorow bibliotecznych prowadzonych przez Akademig

Dyplomatyczna (AD) z ewidencja syntetyczng prowadzong przez pion Glownego

Ksiegowego;

przekazaniu informacji Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej o porownanych

ewidencjach, o ktorych mowa w pkt. 3 przez pracownikow Wydziatu ds. ewidencji oraz

odpowiednio w przypadku inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych przez Wydzial wtasciwy
do prowadzenia biblioteki w AD;

uzyskaniu przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej informacji o saldzie

ewidencji srodkow trwatych w budowie prowadzonej przez pion Gléwnego Ksiggowego,

poréwnaniu przez osoby odpowiedzialne za dokonanie zakupdw zapisow ksiggowych z

dokumentacjg i ustalenie warto$§ci maszyn i urzadzen podlegajacych spisowi oraz

przekazaniu informacji o warto$ci maszyn i1 urzadzen podlegajacych spisowi, a takze
wskazanie ich umiejscowienia przez dyrektora komorki organizacyjnej Przewodniczacemu

Komisji Inwentaryzacyjnej;

dokonaniu przez pracownikéw Wydzialu ds. ewidencji oraz odpowiednio w przypadku

inwentaryzacji zbioro6w bibliotecznych przez pracownikéw wydzialu wiasciwego do

prowadzenia biblioteki w AD przegladow stanu przygotowania rejonéw i pol spisowych do
inwentaryzacji w zakresie rzeczowych sktadnikow aktywow;

odpowiednim przygotowaniu przez pracownikow Wydzialu ds. ewidencji, przez

pracownikow wydziatu wlasciwego do prowadzenia biblioteki w AD rejondow i pol

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

a) zgromadzenie tych samych rodzajéw sktadnikéw w jednym miejscu,

b) oddzielenie i oznaczenie sktadnikow przyjetych w depozyt,

c) przygotowanie do inwentaryzacji artykutdw nietypowych (np. cigzkich,
przestrzennych, zwatowych, sypkich) inwentaryzowanych z reguty metodami
szacunkowymi,

d) wyposazenie rejondw spisowych w urzadzenia pomiarowe zgodne z obowigzujagcym
normami 1 niezbednymi atestami;

zorganizowaniu, przed rozpoczgciem inwentaryzacji, narady instruktazowo-szkoleniowe;j

przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, przeznaczonej dla cztonkow
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10)

11)

)

zespotow spisowych. W przypadku inwentaryzacji realizowanej metoda ciagla, narade

nalezy organizowac przed rozpoczeciem kazdego 4-letniego cyklu prac spisowych;

przygotowaniu przez Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej dokumentéw i formularzy
niezb¢dnych do przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji, w tym:

a) arkuszy spisu z natury, rozumianych jako arkusze generowane z elektronicznych
czytnikéw koddéw lub gotowe, powszechnie stosowane, dostepne na rynku druki.

W przypadku inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych arkuszy skontrowych — zgodnie
ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 2 do Instrukcji,

b) os$wiadczen wstepnych oséb odpowiedzialnych materialnie — w przypadku osoby
zatrudnionej na stanowisku ds. obstugi kasy, zwanej dalej ,,kasjerem” — zgodnie ze
wzorem okre§lonym w zalgczniku nr 3 do Instrukc;ji,

c) oswiadczen koncowych (po spisie) osob odpowiedzialnych materialnie — zgodnie ze
wzorem okre§lonym w zatgczniku nr 4 do Instrukc;ji,

d) oswiadczen koncowych (po spisie) osoby obecnej przy spisie z natury lub
uzytkownikow — zgodnie ze wzorem okreslonym w zataczniku nr 5 do Instrukeji,

e) zestawien roznic inwentaryzacyjnych — zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku
nr 6 do Instrukcji, a w przypadku zbioréw bibliotecznych — zgodnie ze wzorem
okreslonym w zataczniku nr 7 do Instrukc;ji,

f)  protokoldow z kontroli wyrywkowej spisu z natury — zgodnie ze wzorem okre§lonym w
zataczniku nr 8 do Instruke;ji,

g) sprawozdan zespotow spisowych z dokonanych spiséw z natury — zgodnie ze wzorem
okreslonym w zatgczniku nr 9 do Instruke;i,

h) protokotow weryfikacji r6znic inwentaryzacyjnych zgodnie ze wzorem okre§lonym w
zataczniku nr 10 do Instrukeji,

1)  o$wiadczen o niedoborach lub nadwyzkach stwierdzonych podczas spisu z natury -
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 11 do Instrukcji,

jJ)  sprawozdan koncowych Komisji Inwentaryzacyjnej z  przeprowadzonej
inwentaryzacji;

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

generowane w formie elektroniczne;.

§ 12. Przeprowadzenie procesu inwentaryzacji w szczegdlnosci polega na:

powiadomieniu przez Dyrektora BA dyrektorow komoérek organizacyjnych w
Ministerstwie Spraw Zagranicznych o zakresie, terminie i sposobie przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow trwatych ujetych w ksiegach rachunkowych dysponenta III
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2)

3)

4)

S)

6)

7)

8)

9)

10)

stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych — Centrala oraz majatku
trwalego ujetego w ksiggach rachunkowych dysponenta czesci 45 budzetu panstwa na
koncie 015 (za wyjatkiem zbioréw bibliotecznych). W przypadku inwentaryzacji zbiorow
bibliotecznych powiadamia Kierujacy AD;

wydaniu przez Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej zespotom spisowym arkuszy spisu z
natury lub arkuszy skontrowych w przypadku inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych,
uprzednio zarejestrowanych w rejestrze Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania
prowadzonym przez Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej, chyba ze arkusze beda
generowane elektronicznie;

wykonaniu  przez zespoly spisowe czynno$ci zwigzanych z  technicznym
przeprowadzeniem inwentaryzacji;

zebraniu przez zespoly spisowe oswiadczen wstepnych (zatacznik nr 3), a po
przeprowadzeniu spisu réwniez oswiadczen koncowych (zalaczniki nr 4 1 5) od kasjera lub
uzytkownikow;

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

dokonaniu przez czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej ewentualnych kontroli
wyrywkowych poprawnosci przeprowadzania spisOw z natury, zwlaszcza poprawnosci
ustalania ilo$ci 1 uymowania ich w arkuszach spisowych (zatacznik nr 8);

sporzadzaniu sprawozdan przez zespoly spisowe dotyczacych przygotowania i przebiegu
procesu spisu z natury, zabezpieczenia pomieszczen, a takze znajdujacych si¢ w nich
sktadnikow oraz oceny ich stanu jakosciowego (zalacznik nr 9);

przekazaniu przez zespoly spisowe arkuszy spisu z natury wraz z materialami
pomocniczymi, o$wiadczeniami wstgpnymi 1 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 beda generowane elektronicznie;

kontroli przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej poprawnosci wypetniania
arkuszy spisu z natury;

wysytaniu przez Glownego Ksiggowego lub odpowiednio Gtownego Ksiegowego Resortu
lub przez osoby przez nich upowaznione potwierdzen sald naleznosci, w celu uzgodnienia i

wyjasnienia ewentualnych réznic;
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11)

12)

13)

1)
2)

3)
4)

5)

wykonaniu przez pracownikow pionu Glownego Ksiegowego lub odpowiednio pionu
Glownego Ksigegowego Resortu, w odniesieniu do aktywdéw i pasywow nieobjetych
inwentaryzacjag w drodze spisow z natury lub uzgodnienia sald, poréwnania danych
wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji
poprawnosci danych ilosciowych 1 wartosciowych tych sktadnikow oraz sporzadzenia
stosownego protokotu z tych czynnos$ci — zgodnie ze wzorem okreslonym w zatgczniku nr
12 do Instrukc;ji;

uzyskaniu przez naczelnika Wydzialu ds. ewidencji potwierdzen skiadnikéw majatku
trwalego powierzonego innym jednostkom w celu uzgodnienia ich stanu;
przeprowadzeniu ewentualnej inwentaryzacji powtdrnej lub uzupelniajacej na wniosek

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 13. Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonej w formie spisu z natury polega na:
ustaleniu r6znic inwentaryzacyjnych przez Komisje Inwentaryzacyjna (zatacznik nr 6);
wyjasnieniu przyczyn i okoliczno$ci powstania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
sktadanych na piSmie przez naczelnika Wydzialu ds. ewidencji, osoby odpowiedzialne
materialnie, cztonkéw zespotéw spisowych oraz inne osoby pomocne przy udzielaniu
wyjasnien Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, a takze przez Dyrektora BIT lub
osobg przez niego wyznaczong w zakresie sktadnikow teleinformatycznych oraz Dyrektora
Biura Inwestycji (BI) lub osobe przez niego wyznaczong w zakresie systemow
zabezpieczenia technicznego obiektow krajowych;

weryfikacji przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna ujawnionych w czasie inwentaryzacji roznic;
akceptacji przez DGSZ sprawozdania koncowego Komisji Inwentaryzacyjnej z
przeprowadzone] inwentaryzacji, zawierajgcego w szczegolnosci propozycje rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych lub podjgciu przez DGSZ innej decyzji w tym zakresie;

ujeciu w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypadl termin

inwentaryzacji, wynikow inwentaryzacji, zgodnie z ustawa o rachunkowosci.
ROZDZIAL 11T
ZASADY INWENTARYZACJI W FORMIE SPISU Z NATURY

§ 14. Przed przystapieniem do spisu z natury osoba zatrudniona na stanowisku kasjera,

odpowiedzialna materialnie za $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie, przedktada zespotowi

spisowemu o$wiadczenie wstepne (zatacznik nr 3).

§ 15. 1. Skfadniki aktywow, podlegajace inwentaryzacji droga spisOw z natury, za

wyjatkiem $rodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w kasie, czlonkowie zespotu spisowego
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ujmujg w arkuszach spisu z natury lub arkuszach skontrowych w przypadku inwentaryzacji
zbioréw bibliotecznych, traktowanych od momentu ich ponumerowania i zarejestrowania w
Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania, jako druki $cistego zarachowania.

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

si¢ automatycznie, za pomocg elektronicznego systemu do inwentaryzacji.

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

1) nazwe komorki organizacyjnej Jednostki, okreslenie rejonu i pola spisowego (nr
pomieszczenia, pokoju oraz adresu i pigtra w przypadku pomieszczen niecoznakowanych);

2) numer arkusza spisowego z natury lub skontrowego;

3) rodzaj inwentaryzacji, dzien na ktéry przypada inwentaryzacja oraz metoda jej
przeprowadzenia;

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

5) szczegotowe 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) 1ilo$¢ lub liczbe stwierdzong podczas spisu wyrazong w jednostkach naturalnych (np. sztuki,
kilogramy, metry), a w przypadku zbioréw bibliotecznych w formie arkuszy skontrowych;

7) imiona, nazwiska i podpisy cztonkoéw zespolu spisowego oraz osdb odpowiedzialnych
materialnie lub uzytkownikows;

8) imiona, nazwiska i1 podpisy innych osob uczestniczacych w spisie;

9) zachowanie ciggtosci 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 trwaty, z mozliwoscig wykorzystania w
tym celu np. komputeréw, natomiast ilosci, daty, godziny i podpisy powinny by¢ wpisywane
recznie (piorem, dlugopisem w kolorze niebieskim), chyba ze arkusze bede¢ generowane
elektronicznie. Dla zbioréw bibliotecznych wykorzystuje si¢ arkusze skontrowe.

3. Btednie wypelnione przez cztonkéow zespotu spisowego arkusze, w przypadku braku
mozliwos$ci ich poprawy, np. z uwagi na ich nieczytelno$¢, nalezy zwréci¢ do uniewaznienia
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

4. Uniewaznienie arkusza spisu z natury nastgpuje poprzez jego przekreSlenie oraz

dokonanie wpisu ,,uniewazniono” przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (badz

12



przez osobg¢ przez niego upowazniong) na uniewaznionym arkuszu oraz w Ewidencji Drukow
Scistego Zarachowania, z podaniem daty uniewaznienia i podpisem.

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

lub w elektronicznym systemie do inwentaryzacji, o ile bedzie taka mozliwos¢.

§ 17. 1. Wszelkie poprawki zapisow ujetych w arkuszach spisu z natury oraz arkuszach
skontrowych powinny by¢ dokonywane poprzez przekreslenie blednej tresci, z utrzymaniem
czytelno$ci skreslonych wyrazen, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz zlozenie
podpiséw 0s6b do tego uprawnionych (uzytkownikéw lub osdb odpowiedzialnych materialnie
oraz cztonkow zespotu spisowego).

2. Poprawki zapisow powinny by¢ opisane w sprawozdaniu zespotu spisowego z
dokonanego spisu z natury, poprzez podanie informacji o liczbie poprawek, numerach

poprawionych pozycji arkusza.

§ 18. 1. Tlos¢ spisywanych rzeczowych aktywow trwatych lub obrotowych, ujmuje si¢ do
kolejnej pozycji arkusza spisowego z natury bezposrednio po dokonaniu pomiaru i ustaleniu
ilosci.

2. llo§¢ sktadnikéw znajdujacych si¢ w nienaruszonych opakowaniach mozna ustala¢
poprzez przeliczenie liczby opakowan i pomnozenie ich przez zawarto$¢ kazdego z nich. Dla
stwierdzenia autentycznos$ci zawarto$ci opakowania, znajdujacych si¢ w nim towaréow, co do

rodzaju i gatunku, probnie sprawdza si¢ zawarto§¢ wybranych opakowan.

§ 19. 1. Zespoty spisowe dokonujace spisu z natury nie moga korzysta¢ z zadnych
dostgpnych ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow, ani tez nie moga by¢ informowane o
ilosciach, z wyjatkiem przypadkow szczegoélnych, za zgoda Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;.

2. W czasie spisu zespoly spisowe wypetniaja wszystkie pozycje 1 kolumny arkuszy
spisowych z natury, a w przypadku zbioréw bibliotecznych arkuszy skontrowych, z wyjatkiem

ceny 1 wartosci.

§ 20. Ustalenia ilosci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikow cztonkowie
zespotu spisowego dokonuja w obecnos$ci uzytkownika. Inwentaryzacja srodkdw pienigzanach i

innych waloréw znajdujacych si¢ w kasie odbywa si¢ zgodnie z rozdziatem VIII.

§ 21. Arkusze spisu z natury oraz arkusze skontrowe, o ktorych mowa w § 16, sporzadza si¢

w 2 egzemplarzach.
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§ 22. 1. Sktadniki nieprzydatne oraz bedace whasnoscig innych podmiotoéw oraz przekazane
w depozyt winno si¢, w miare mozliwosci, spisywac na odrebnych arkuszach spisu z natury.

2. W tredci arkuszy spisu z natury sktadnikéw nieprzydatnych lub w sprawozdaniach
zespotow spisowych z dokonanego spisu z natury, podaje si¢ dodatkowo stopien uszkodzenia lub
powdd nieprzydatnosci sktadnikow. Informacje te majg na celu ulatwienie podjecia decyzji
Komisji ds. oceny o sposobie dalszego zagospodarowania tych sktadnikow.

3. Informacje o skfadnikach, o ktérych mowa w ust. 2, Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przekazuje Komisji do oceny, ktora po przeprowadzonej procedurze oceny
przekazuje wykaz do Zespotu ds. wyceny.

4. Poswiadczone za zgodno$¢ z oryginalem przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub przez osobg przez niego upowazniong kopie arkuszy spisu z natury,
wskazujace obce skladniki majatkowe, naczelnik Wydziatu ds. ewidencji wysyla ich
wiascicielowi, oryginaly natomiast podlegaja archiwizacji w siedzibie Jednostki.

5. W przypadku braku mozliwosci spisania na odrgbnych arkuszach spisu z natury
sktadnikoéw nieprzydatnych oraz bedacych wtasno$cig innych podmiotdéw, oraz przekazanych w
depozyt, nalezy sporzadzi¢ zestawienie spisanych sktadnikéw, ktére nastgpnie naczelnik

Wydzialu ds. ewidencji wysyla ich wlascicielowi.

§ 23. 1. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy sporzadza sprawozdanie zespotu
spisowego z dokonanego spisu z natury, ktore wraz z pozostatymi dokumentami
inwentaryzacyjnymi przekazuje Sekretarzowi Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Wraz ze sprawozdaniem, o ktorym mowa w ust. 1, zespot spisowy przekazuje
Sekretarzowi Komisji Inwentaryzacyjnej oswiadczenia wstepne (zalacznik nr 3) oraz
oswiadczenia koncowe (zatacznik nr 4 lub 5) oraz opracowane do nich materiaty pomocnicze, w

szczegllnosci notatki 1 brudnopisy.
ROZDZIAL IV

INWENTARYZACJA DROGA UZGODNIENIA STANU PRZEZ JEGO
POTWIERDZENIE, POROWNANIA STANU ZAPISOW Z DOKUMENTAMI ORAZ
INWENTARYZACJA UPROSZCZONA DROGA SPRAWDZENIA DANYCH
EWIDENCYJNYCH ZE STANEM RZECZYWISTYM

§ 24. 1. Szczegdlowe zasady inwentaryzacji droga uzgodnienia stanu przez jego
potwierdzenie w Jednostce zostaly okreslone w polityce rachunkowosci.
2. W przypadku rozrachunkéw z kontrahentami, dopuszcza si¢ potwierdzenie w formie

wiadomosci elektroniczne;.
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3. W przypadku braku potwierdzenia przez kontrahentow, dokonuje si¢ w sposob, o ktérym

mowa w § 25.

§ 25. 1. Szczegotowe zasady inwentaryzacji drogg porownania stanu zapisow w ksiggach z
dokumentami w Jednostce zostaty okreslone w polityce rachunkowosci.
2. Inwentaryzacje droga poréwnania stanu zapisow w ksiggach z dokumentami dokonuje

si¢ w terminie umozliwiajacym ujecie jej wynikow w sprawozdaniu finansowym.

§ 26. 1. Inwentaryzacje¢ droga uzgodnienia stanu przez jego potwierdzenie oraz porownania
stanu zapisOw z dokumentami przeprowadza zespot weryfikacyjny, w ktérego sktad wchodzg
pracownicy pionu Gléwnego Ksiegowego, z zastrzezeniem ust. 2 lub odpowiednio pracownicy
Pionu Gtéwnego Ksiggowego Resortu.

2. Uzgodnienia stanu powierzonych innym podmiotom wilasnych skladnikow aktywow
trwatych dokonuja pracownicy Wydziatu ds. ewidencji. Dopuszcza si¢ potwierdzenie w formie
wiadomosci elektroniczne;.

§ 27. 1. Inwentaryzacj¢ uproszczong polegajaca na sprawdzeniu stanu wynikajacego z
danych ewidencyjnych ze stanem rzeczywistym polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji
wykazu wydanych pracownikom aktywow trwatych oraz pozostatych aktywow trwatych, o
ktérych mowa w § 5 ust. 2, uzyskaniu potwierdzenia zgodnoS$ci przez pracownika oraz

wyrywkowej kontroli ze stanem rzeczywistym.
ROZDZIAL V
POWOLANIE I TRYB PRACY KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

§ 28. 1. Odpowiednio w zakresie skladnikow majatkowych odpisywanych w koszty na
dzien zakupu, ktérych dysponentem sg: Dyrektor BA lub Dyrektor BIT, Dyrektor DDK badz
Kierujacy AD, powotuja Komisje Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia czynnos$ci okreslonych
w ust. 2.

2. W zakresie spisOw z natury materialow odpisywanych w koszty na dzien zakupu, o
ktorych mowa w § 9 ust. 5, w sktad Komisji Inwentaryzacyjnej powotywani sg: pracownicy
Biura Administracji (BA) - przez Dyrektora BA, pracownicy Biura Informatyki
i Telekomunikacji (BIT) - przez Dyrektora BIT oraz pracownicy Departamentu
Dyplomacji Kulturalnej i Promocji Polski (DDK) - przez Dyrektora DDK.

3. W zakresie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych w sktad Komisji Inwetaryzacyjnej
powolywani sg pracownicy AD, przez Kierujacego AD.

4. W zakresie inwentaryzacji aktywow trwalych dysponenta III stopnia jednostki

budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych — Centrala oraz sktadnikow majatku trwatego
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ujetego w ksiegach rachunkowych dysponenta czesci 45 budzetu panstwa na koncie 015, w skiad
Komisji powotywani sg pracownicy: BA przez - Dyrektora BA, o ile jest to mozliwe
posiadajacych doswiadczenie w sprawie organizowania i przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. W zakresie inwentaryzacji uproszczonej polegajacej na corocznym sprawdzeniu stanu
wynikajacego z danych ewidencyjnych ze stanem rzeczywistym rzeczowych skladnikow
aktywow dysponenta III stopnia jednostki budzetowej Ministerstwo Spraw Zagranicznych —
Centrala, wydanych uzytkownikom do statego uzytkowania poza terenem strzezonym w postaci
samochodow, telefonow komodrkowych, laptopow, tabletow, ipadow, w sktad Komisji
powolywani sg pracownicy BA przez Dyrektora BA.

6. Dyrektor BA moze powota¢ w sklad Komisji Inwentaryzacyjnej w zakresie
inwentaryzacji sktadnikow wskazanych w pkt 4, z uwagi na ilo$¢ sktadnikéw majatku, takze
pracownikow z innych komorek organizacyjnych Jednostki, za zgoda dyrektora komorki
organizacyjnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych, w ktorej te osoby $wiadcza prace.

7. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej wchodza:

1) Przewodniczacy;

2) Zastgpca Przewodniczacego;
3) Sekretarz;

4)  conajmniej dwoch cztonkdw.

8. Komisja Inwentaryzacyjna podejmuje rozstrzygniecia w skladzie co najmniej
3-osobowym, tacznie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej lub w razie jego
nieobecnosci, Zastepca Przewodniczacego.

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

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

3) odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji majatku Jednostki;

4)  odpowiedzialna materialnie za §rodki pieniezne 1 inne walory znajdujace si¢ w kasie.

10. Komisj¢ Inwentaryzacyjng powoluje si¢ w terminach zapewniajacych rzetelne
przygotowanie do planowanej inwentaryzacji oraz umozliwiajagcych wykonanie wszystkich

czynnos$ci przygotowawczych, w tym m.in. sporzadzenie harmonogramu.

§ 29. Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) opracowywanie harmonogramu w porozumieniu z Gtéwnym Ksiggowym lub odpowiednio
z Glownym Ksiegowym Resortu;

2) organizacja, przeprowadzenie oraz rozliczenie inwentaryzacji;

3) sprawdzanie poprawnos$ci i kompletno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej;
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4)

5)
6)
7)
8)

9)
10)

11)

12)

13)

przedktadanie Dyrektorowi BA lub Dyrektorowi BIT, Dyrektorowi DDK, Kierujagcemu

AD, w porozumieniu z Glownym Ksiegowym lub Glownym Ksiegowym Resortu,

wnioskow 1 propozycji w sprawach:

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

b) propozycji korekt i zmian w harmonogramie,

c) uniewazniania w cze$ci lub w catos$ci spisOw z natury oraz o przeprowadzenie spisOw
powtornych, dodatkowych lub uzupethiajacych;

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 (zalacznik nr 8);

czuwanie nad zgodno$cig przebiegu prac inwentaryzacyjnych z trescig harmonogramu;

ustalanie réznic inwentaryzacyjnych;

przeprowadzanie czynno$ci wyjasniajacych roéznice stwierdzone w trakcie inwentaryzacji,

w tym zbieranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie i innych 0s6b posiadajacych wiedze

pomocna w sprawie, pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn i okoliczno$ci powstania

réznic inwentaryzacyjnych;

dokonywanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, sporzadzanie protokotéw z

dokonanej weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych oraz formulowanie wnioskéw i

propozycji dotyczacych:

a) uznania calo$ci lub czg$ci roznic za pozorne,

b) uznania calo$ci lub czesci réznic jako niezawinione, z podaniem przyczyn, i
podlegajace zaliczeniu w cigzar kosztow lub strat Jednostki lub jako zyski
nadzwyczajne,

c) uznania catosci lub czeSci roznic jako zawinione, z podaniem przyczyn i
sformutowania wnioskow do DGSZ, o obcigzenie ich wartoscig osoby
odpowiedzialne za ich powstanie, chyba Ze osoby te udowodnia, Ze wina nie lezy po
ich stronie;

sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji, zawierajagcego propozycje

dotyczace sposobu rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych;

uzyskanie odpowiednio opinii Gtownego Ksiggowego lub Gtownego Ksiegowego Resortu,

dotyczacych propozycji rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych, a nastgpnie przekazanie

17



1)
2)
3)

4)

5)

6)

ich wraz ze sprawozdaniem z przeprowadzonej inwentaryzacji w celu zatwierdzenia

wynikoéw inwentaryzacji do DGSZ.

§ 30. Do zadan Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w szczegdlnosci nalezy:
zwoltywanie posiedzen Komisji Inwentaryzacyjnej;

czuwanie nad zgodnoscig przebiegu prac inwentaryzacyjnych z harmonogramem;
dokonywanie ewentualnych kontroli poprawno$ci przeprowadzania spisOw z natury,
zwlaszcza poprawnosci ustalania ilo$ci sktadnikoéw majatku 1 ujmowania ich w arkuszach
spisu z natury (zatgcznik nr 8);

zwolywanie oraz przeprowadzanie narad instruktazowo-szkoleniowych przed
rozpoczeciem inwentaryzacji dla cztonkéw zespoldw spisowych;

w uzasadnionych przypadkach, np. biednego wypeknienia arkuszy spisu z natury,
niezgodnego z art. 22 ust. 1 1 3 ustawy o rachunkowo$ci, uniewaznianie arkuszy spisu z
natury;

ilociowe rozliczenie, na podstawie Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania, arkuszy
spisu z natury przekazanych a nast¢pnie odebranych przez Sekretarza Komisji od cztonkéw
zespolow spisowych, sprawdzonych pod wzgledem ich kompletnosci 1 prawidlowosci

wypehienia, z wytaczeniem arkuszy generowanych elektronicznie.

§ 31. Zastgpca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zastepuje Przewodniczacego

oraz jest odpowiedzialny za czynno$ci, o ktérych mowa w § 30, podczas nieobecnos$ci

Przewodniczacego.

1)
2)

3)
4)

S)

6)

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

przygotowanie dokumentoéw 1 formularzy niezbednych do przeprowadzenia 1 rozliczenia
inwentaryzacji, o ktorych mowa w § 11 pkt 10;

zapewnienie wlasciwej archiwizacji dokumentow inwentaryzacyjnych;

sprawdzanie poprawnosci 1 kompletnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej;

wydawanie zespotom spisowym arkuszy spisu z natury, uprzednio zarejestrowanych w
Ewidencji Drukéw Scistego Zarachowania;

przyjmowanie od zespotow spisowych kompletnych dokumentow, wraz ze sprawozdaniem

zespotu, sprawdzenie ich kompletnosci 1 prawidlowosci wypetnienia.

§33. 1. Podstawowa formg pracy Komisji Inwentaryzacyjnej s3a posiedzenia,

organizowane 1 kierowane przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

18



2. Posiedzenia odbywajg si¢, w terminach okreslonych przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, w godzinach pracy urzegdu.

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 ktdrym rozpatrywane s3 roznice
inwentaryzacyjne, sporzadza si¢ protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (zatacznik nr
10).

5. Do zatwierdzonego przez DGSZ Sprawozdania koncowego Komisji Inwentaryzacyjne;j
z przeprowadzonej inwentaryzacji wraz z protokotem weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej dolacza wszelkie dokumenty wytworzone przez
Komisj¢ Inwentaryzacyjng w trakcie inwentaryzacji. Kopie dokumentéw, w ktérych okreslone
zostaty réznice, Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje do naczelnika Wydziatu
ds. ewidencji oraz Pionu Gléwnego Ksiegowego, a w przypadku inwentaryzacji sktadnikéw
majatku trwatego ujetego w ksiegach rachunkowych dysponenta czgséci 45 budzetu panstwa na
koncie 015 do naczelnika Wydziatu ds. ewidencji oraz do Pionu Gtownego Ksiggowego Resortu
- jako podstawe do dokonania zmian w zapisach ich ewidencji w celu doprowadzenia do

zgodnosci stanu ksiggowego ze stanem rzeczywistym.

§34.1. W posiedzeniach Komisji Inwentaryzacyjnej moga bra¢ udzial pracownicy
Jednostki niebedacy cztonkami Komisji. Z uzasadnionym wnioskiem o wydanie zgody na udziat
pracownikow w posiedzeniu Komisji Inwentaryzacyjnej wystepuje Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej do dyrektorow komorek organizacyjnych w Ministerstwie Spraw
Zagranicznych, w ktérej osoby ta Swiadczg prace.

2.0Osoby, o ktéorych mowa w wust. 1, na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, obowigzane s3 do sktadania pisemnych wyjasnien oraz ustnych informacji w
zakresie wyjasniania roznic inwentaryzacyjnych, a takze ustalania stanu faktycznego

inwentaryzowanych sktadnikéw mienia.
ROZDZIAL VI
POWOLANIE I TRYB PRACY ZESPOLOW SPISOWYCH

§ 35. 1. Zespoty spisowe powotuje Dyrektor BA sposrod pracownikéw BA, Dyrektor BIT
sposrod pracownikow BIT, Dyrektor DDK sposrod pracownikow DDK w zakresie spisow z
natury materiatow odpisywanych w koszty na dzien zakupu, o ktérych mowa w § 9 ust. 5 oraz

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

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

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

5. Liczbe zespotow spisowych niezbednych do przeprowadzenia inwentaryzacji okresla
odpowiednio Dyrektor BA lub Dyrektor BIT, Dyrektor DDK a w przypadku zbioréw
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 Gtownego Ksiggowego lub Gtownego Ksiggowego Resortu;
2) podlegta Gtéwnemu Ksiggowemu lub Glownemu Ksiggowemu Resortu;
3) odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji majatku Jednostki;

4)  odpowiedzialna materialnie za §rodki pieni¢zne i1 inne walory znajdujace si¢ w kasie.

§ 36. Do obowigzkow cztonkow zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzanie spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku;

2) udziat w naradach instruktazowo-szkoleniowych;

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

4) przeprowadzanie spisu z natury zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji 1 terminami
zawartymi w harmonogramie;

5) odbieranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie i uzytkownikoéw o$wiadczen wstgpnych
(zatacznik nr 3) 1 o§wiadczen koncowych (zatgczniki nr 4 1 5);

6) biezace przeprowadzanie, wraz z osoba odpowiedzialng materialnie lub uzytkownikiem,
analizy przydatno$ci inwentaryzowanych skladnikdéw, stanu zabezpieczenia pomieszczen,
w ktorych sg one przechowywane, przed kradzieza, zaborem, wptywami atmosferycznymi,
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uszkodzeniami, zniszczeniem oraz ujg¢cie tych uwag w sprawozdaniu zespotu spisowego
(zalacznik nr 9);
7)  przekazanie dokumentéw inwentaryzacyjnych Sekretarzowi, w terminie 3 dni roboczych

od zakonczenia spisu.

§ 37. 1. Zespoty spisowe dokonujgce 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 ilosci rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikow dokonuja
cztonkowie zespotu spisowego w obecnosci 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

§ 38. 1. Inwentaryzacj¢ zbiorow bibliotecznych Jednostki przeprowadza Komisja
Inwentaryzacyjna powotana przez Kierujacego AD sposrdd 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 ksiggozbiory, czasopisma objete
ewidencja ilo§ciowa.

3. Zbiory biblioteczne ewidencjonowane na koncie 014 inwentaryzowane s3 z
wykorzystaniem arkuszy skontrowych, okreslonych w rozporzadzeniu Ministra Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie zasad ewidencji materialow
bibliotecznych (Dz. U. poz. 1283).

4. Z przeprowadzonej inwentaryzacji, Komisja Inwentaryzacyjna, o ktorej mowa w ust. 1,
sporzadza protokot, ktory powinien zawiera¢ m.in. informacje o brakujacych pozycjach wraz z
okresleniem ich warto$ci 1 propozycja ich rozliczenia. Protokét podlega zaopiniowaniu przez
Glownego Ksiegowego.

5. Protokoét z inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych podlega zatwierdzeniu przez DGSZ.

6. W zakresie zbioréw bibliotecznych obowigzuja zasady inwentaryzacji okreslone w

przepisach niniejszej Instrukeji.
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ROZDZIAL VIII
INWENTARYZACJA KASY

§ 39. 1. Inwentaryzacje¢ srodkow pienieznych i innych walorow znajdujacych si¢ w kasie,
przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna, powotana zgodnie z zasadami okreslonymi w polityce
rachunkowosci.

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

okreslony — zgodnie ze wzorem okreslonym w  zataczniku nr 13 do Instrukcji.
ROZDZIAL IX

OBOWIAZKI GLOWNEGO KSIEGOWEGO LUB GLOWNEGO KSIEGOWEGO
RESORTU

§ 40. Do obowigzkow Glownego Ksiegowego lub Glownego Ksiggowego Resortu, w

zakresie inwentaryzacji, nalezy:

1) sprawowanie ogolnego nadzoru nad tokiem czynno$ci inwentaryzacyjnych we wszystkich
etapach inwentaryzacji — w jej przygotowaniu, przeprowadzaniu i rozliczaniu,

2) wspdlpraca z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej podczas opracowywania
harmonogramu;

3) zapewnienie:

a) inwentaryzacji aktywow 1 pasywOw nieobjetych spisem z natury, a wigc
inwentaryzowanych droga uzgodnien sald lub poréwnania danych ewidencyjnych z
odpowiednia dokumentacja oraz ich analizy 1 weryfikacji, za wyjatkiem przypadkow,
o ktorych mowa w § 26 ust. 2,

b) wuyjecia w ksiggach rachunkowych tresci decyzji DGSZ w sprawie rozliczania r6znic

inwentaryzacyjnych, o ktorej mowa w § 13 pkt 4.
ROZDZIAL X

OBOWIAZKI DGSZ, DYREKTORA BA, DYREKTORA BIT, DYREKTORA DDK
ORAZ KIERUJACEGO AD

§ 41. Do obowigzkéw DGSZ w zakresie inwentaryzacji nalezy zatwierdzanie
zaopiniowanych przez Gtownego Ksiggowego lub Glownego Ksiggowego Resortu wynikoéw

inwentaryzacji.

§ 42. Do obowigzkéw Dyrektora BA, Dyrektora BIT, Dyrektora DDK oraz Kierujacego
AD w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) zarzadzanie przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;
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2) powolywanie w formie decyzji Komisji Inwentaryzacyjnej oraz cztonkow zespotow
spisowych;

3) powiadamianie dyrektorow komorek organizacyjnych Jednostki o zakresie, terminie i
sposobie przeprowadzenia inwentaryzacji;

4) rozpatrywanie wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
koniecznos$ci dokonania uniewaznienia calo$ci lub cze$ci spisu z natury;

5) rozpatrywanie wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie
koniecznosci przeprowadzenia spisOw uzupetniajagcych, dodatkowych oraz powtérnych;

6) rozpatrywanie wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie

powotywania rzeczoznawcoOw lub ekspertow.
ROZDZIAL XI

USTALENIE, WERYFIKACJA ORAZ ROZLICZENIE ROZNIC
INWENTARYZACYJNYCH

§ 43. 1. Rdznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych
(zatacznik nr 6 oraz zatacznik nr 7 w przypadku zbioréw bibliotecznych) lub w odpowiednich
wydrukach komputerowych umozliwiajacych:

1) powigzanie poszczegdlnych pozycji arkuszy spisu z natury z wlasciwymi pozycjami
ewidencji;

2) ustalenie tacznej iloSci 1 warto$ci niedoboréw 1 nadwyzek.
2. Ustalenia réznic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje w terminie

okreslonym w harmonogramie.

§ 44. W przypadku spiséw z natury wg stanu na dzien 31 grudnia kazdego roku obrotowego
materialow odpisywanych w koszty na dzien ich zakupu Komisje Inwetaryzacyjne sktadajace si¢
odpowiednio z: pracownikéw BIT powotanych przez Dyrektora BIT w przypadku materiatow
teleinformatycznych np. tonerdéw, cardrigy, myszek, z pracownikow BA powotanych przez
Dyrektora BA w zakresie artykuléw spozywczych 1 materiatow biurowych oraz pracownikéw
DDK powotanych przez Dyrektora DDK w zakresie materialéw promocyjnych dokonujg ich

wyceny wg ostatnich cen nabycia.

§ 45. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
1) niedobory inwentaryzacyjne, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki inwentaryzacyjne, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.
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§ 46. W zaleznosci od przyczyn oraz okoliczno$ci powstania réznic inwentaryzacyjnych,
moga by¢ one zakwalifikowane jako:
1) niedobory pozorne;
2) niedobory rzeczywiste niezawinione;
3) niedobory rzeczywiste zawinione;
4) nadwyzki pozorne;

5) nadwyzki rzeczywiste.

§ 47. Niedobory rzeczywiste zawinione powstaja z winy 0s0b odpowiedzialnych
materialnie lub uzytkownikow, w wyniku dziatania lub zaniechania, zaniedbania obowigzkéw, a
zwlaszcza na skutek naruszenia obowigzujacych przepisow wewnetrznych dotyczacych obrotu

sktadnikami aktywow lub braku troski o ich zabezpieczenie.

§ 48. Na podstawie dokonanej weryfikacji rdznic inwentaryzacyjnych Komisja
Inwentaryzacyjna formuluje i sporzadza Protokét weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

wedlug wzoru okre§lonego w zalaczniku nr 10 do Instrukc;ji.

§ 49. 1. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza, niezaleznie od Protokotu weryfikacji r6znic
inwentaryzacyjnych, Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej
inwentaryzacji, zawierajace ocen¢ przygotowania, przebiegu inwentaryzacji, z propozycja
rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych zawartych w Protokole weryfikacji rdznic
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 réznic inwentaryzacyjnych,
do DGSZ sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej wraz z opinig, o ktdrej mowa w §
29 pkt 13.

3. Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej powinno zawiera¢ informacje, czy
wszelkie czynno$ci inwentaryzacyjne zostaty przeprowadzone zgodnie z harmonogramem.

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

dotyczace catego 4-letniego okresu objetego harmonogramem.
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§ 50. Wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte w Sprawozdaniu koncowym Komisji
Inwentaryzacyjnej, zaopiniowane przez Glownego Ksiggowego Iub przez Glownego
Ksiegowego Resortu oraz zatwierdzone przez DGSZ, stanowig podstawe do:

1) ksiggowania sposobu rozliczenia roznic oraz doprowadzenia do zgodno$ci standw
ewidencyjnych w ewidencji ksiggowej, magazynowej oraz ewidencji prowadzonej przez
pracownikow Wydziatu ds. ewidencji;

2) dochodzenia od 0s6b odpowiedzialnych materialnie naleznosci z tytutu stwierdzonych

zawinionych niedoborow.

§ 51. Wyniki rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiggach
rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji, zgodnie z ustawg o

rachunkowosci.
ROZDZIAL XII
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

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

2. Okresy przechowywania oblicza si¢ od poczatku roku nastepujacego po roku

obrotowym, ktorego okreslone dokumenty inwentaryzacyjne dotycza.

25



Zataczniki do Instrukcji inwentaryzacyjnej w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

Zalacznik nr 1

Zatwierdzam

Dyrektor BA lub Dyrektor BIT, Dyrektor DDK, Kierujacy AD
HARMONOGRAM

(metoda inwentaryzacji, rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow i termin inwentaryzacji)

| Czynnosci przygotowawcze
Nazwa czynnoSci Termin wykonania Osoby/komérki odpowiedzialne
1.
2.
3.
II. Czynnosci przeprowadzania spisu z natury
N.um,e Yol adres Numery poél spisowych Termin wykonania Osoby/komorki odpowiedzialne
rejon6w spisowych
1.
2.
3.
1. Inne czynnosci dokonywane w trakcie spisu z natury
Nazwa czynnoSci Termin wykonania Osoby/komérki odpowiedzialne
1.
2.
3.
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Iv.

Czynnosci pospisowe (rozliczanie)

Nazwa czynnoSci

Termin wykonania

Osoby/komérki odpowiedzialne

Glowny Ksiegowy 1/lub Glowny Ksiegowy Resortu

podpis

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

podpis
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Arkusz skontrowy

Zalacznik nr 2

Arkusz kontroli nr ............... odnr .o donr............. Zalacznik do protokotu
SKONITUIML ..

001 [O0S51 [101 | 151 |201 |251 [301 |351 |401 [451 | 501 |[551 [601 |651 [701 | 751 | 801 [8&51 |901 [951
002 [ 052 | 102 | 152 | 202 | 252 [302 | 352 | 402 [452 | 502 |552 [602 | 652 [702 | 752 | 802 | 852 | 902 [952
003 [053 | 103 | 153 | 203 | 253 [303 | 353 | 403 [453 | 503 | 553 [603 | 653 [703 | 753 | 803 [ 853 | 903 [953
004 [ 054 | 104 | 154 | 204 | 254 [304 | 354 | 404 [454 | 504 | 554 [ 604 | 654 [ 704 | 754 | 804 | 854 | 904 | 954
005 [ 055 | 105 | 155 | 205 | 255 [305 | 355 | 405 [455 | 505 | 555 [ 605 | 655 [ 705 | 755 | 805 [ 855 | 905 |955
006 [ 056 | 106 | 156 | 206 | 256 [ 306 | 356 | 406 [456 | 506 | 556 | 606 | 656 [ 706 | 756 | 806 | 856 | 906 | 956
007 [ 057 | 107 | 157 | 207 |257 [307 | 357 | 407 [457 | 507 | 557 [607 | 657 [707 | 757 | 807 |857 |907 [957
008 [ 058 | 108 | 158 | 208 | 258 [308 | 358 | 408 [458 | 508 | 558 [ 608 | 658 [ 708 | 758 | 808 | 858 | 908 | 958
009 [ 059 [ 109 | 159 |209 |259 [309 |359 | 409 [459 | 509 [559 [609 |659 [709 | 759 | 809 [859 |909 [959
010 [ 060 | 110 | 160 | 210 | 260 [310 | 360 | 410 [460 | 510 | 560 [610 | 660 [ 710 | 760 | 810 [ 860 | 910 [ 960
011 [061 [ 111 |161 |211 |261 [311 |361 |411 [461 | 511 | 561 [611 | 661 [ 711 | 761 | 811 [861 | 911 | 961
012 [062 | 112 | 162 | 212 | 262 [312 | 362 | 412 [462 | 512 [562 [612 | 662 [712 | 762 | 812 | 862 | 912 [ 962
013 [063 | 113 | 163 | 213 | 263 [313 | 363 | 413 [463 | 513 [ 563 [613 | 663 [ 713 | 763 | 813 [ 863 | 913 [ 963
014 [064 | 114 | 164 | 214 | 264 [314 | 364 | 414 [464 | 514 [ 564 [614 | 664 [ 714 | 764 | 814 | 864 | 914 | 964
015 [065 | 115 | 165 | 215 | 265 [315 | 365 | 415 [465 | 515 | 565 [615 | 665 [ 715 | 765 | 815 [ 865 | 915 [ 965
016 [ 066 | 116 | 166 | 216 | 266 [316 | 366 | 416 [466 | 516 | 566 [616 | 666 [ 716 | 766 | 816 | 866 | 916 [ 966
017 [ 067 | 117 | 167 | 217 | 267 [317 | 367 | 417 [467 | 517 | 567 [617 | 667 [ 717 | 767 | 817 | 867 | 917 | 967
018 [068 | 118 | 168 | 218 | 268 [318 | 368 | 418 [468 | 518 | 568 [618 | 668 [ 718 | 768 | 818 | 868 | 918 | 968
019 [069 [ 119 | 169 | 219 |269 [319 |369 | 419 [469 | 519 [569 [619 | 669 [719 | 769 | 819 [869 | 919 [ 969
020 [ 070 | 120 | 170 | 220 | 270 [320 | 370 |420 [470 | 520 |570 [620 | 670 [ 720 | 770 | 820 | 870 | 920 [970
021 [ 071 | 121 [ 171 | 221 | 271 [321 | 371 [42]1 | 471 [521 | 571 [621 671 (721 | 771 | 821 |871 |921 |971
022 [ 072 | 122 [ 172 | 222 | 272 [322 | 372 | 422 | 472 [522 | 572 | 622 | 672 [ 722 | 772 [ 822 | 872 [922 | 972
023 [073 | 123 | 173 | 223 | 273 [323 | 373 | 423 [473 | 523 | 573 [623 | 673 [723 | 773 | 823 [ 873 | 923 [973
024 [ 074 | 124 | 174 | 224 | 274 [324 | 374 | 424 [474 | 524 | 574 [624 | 674 [ 724 | 774 | 824 | 874 | 924 [ 974
025 [ 075 | 125 | 175 | 225 | 275 [325 | 375 | 425 [475 | 525 | 575 [625 | 675 [ 725 | 775 | 825 [ 875 | 925 [975
026 [ 076 | 126 | 176 | 226 | 276 [326 | 376 | 426 [476 | 526 | 576 [626 | 676 [ 726 | 776 | 826 | 876 | 926 [ 976
027 [ 077 | 127 | 177 | 227 | 277 [327 | 377 | 427 [477 | 527 | 577 [627 | 677 [727 | 777 | 827 | 877 |927 [977
028 [ 078 | 128 | 178 | 228 | 278 [328 | 378 | 428 [478 | 528 | 578 [628 | 678 [ 728 | 778 | 828 | 878 | 928 [ 978
029 [ 079 [ 129 | 179 229 |279 [329 |379 | 429 [479 |529 [579 [629 | 679 [729 | 779 | 829 [879 |929 [979
030 [ 080 | 130 | 180 | 230 | 280 [330 | 380 |430 [480 | 530 |580 [630 | 680 [730 | 780 | 830 | 880 | 930 [980
031 [O81 | 131 | 181 |231 | 281 |[331 | 381 [431 |481 |531 [581 |631 | 681 [731 | 781 [831 | 881 |931 |98l
032 [ 082 | 132 | 182 | 232 | 282 [332 | 382 |432 [482 | 532 [582 [632 | 682 [732 | 782 | 832 | 882 | 932 |982
033 [ 083 | 133 | 183 | 233 | 283 [333 | 383 | 433 [483 | 533 | 583 [633 | 683 [733 | 783 | 833 [ 883 | 933 [983
034 [ 084 | 134 | 184 | 234 | 284 [334 | 384 | 434 [484 | 534 [ 584 [634 | 684 [ 734 | 784 | 834 | 884 | 934 |984
035 [085 | 135 | 185 | 235 | 285 [335 | 385 | 435 [485 | 535 | 585 [635 | 685 [735 | 785 | 835 [ 885 | 935 [ 985
036 [ 086 | 136 | 186 | 236 | 286 [336 | 386 | 436 [486 | 536 | 586 [636 | 686 [736 | 786 | 836 | 886 | 936 | 986
037 [ 087 | 137 | 187 | 237 | 287 [337 | 387 | 437 [487 | 537 | 587 [637 | 687 [737 | 787 | 837 | 887 | 937 [987
038 [ 088 | 138 | 188 | 238 | 288 |[338 | 388 | 438 [488 | 538 | 588 [638 | 688 [ 738 | 788 | 838 | 888 | 938 | 988
039 [ 089 | 139 | 189 |239 |289 [339 |389 | 439 [489 | 539 [589 [639 | 689 [739 | 789 | 839 |889 |939 [989
040 [ 090 | 140 | 190 | 240 | 290 [340 | 390 |440 [490 | 540 [590 [640 | 690 [ 740 | 790 | 840 [ 890 | 940 [ 990
041 [ 091 | 141 [ 191 | 241 |291 [341 | 391 [44]1 | 491 [541 | 591 [641 | 691 [ 741 | 791 | 841 | 891 | 941 | 991
042 [ 092 | 142 [ 192 | 242 292 [342 | 392 [442 | 492 [ 542 | 592 | 642 | 692 [ 742 | 792 [ 842 | 892 [942 |992
043 [093 | 143 | 193 | 243 | 293 [343 | 393 | 443 [493 | 543 [ 593 [643 | 693 [ 743 | 793 | 843 [ 893 | 943 [993
044 [ 094 | 144 [ 194 | 244 294 [344 | 394 [444 | 494 [ 544 | 594 | 644 | 694 [ 744 | 794 [ 844 | 894 [ 944 | 994
045 [ 095 [ 145 | 195 | 245 | 295 [345 | 395 | 445 [495 | 545 [ 595 [ 645 | 695 [ 745 | 795 | 845 [ 895 | 945 [995
046 [ 096 | 146 | 196 | 246 | 296 [346 | 396 | 446 [496 | 546 | 596 [ 646 | 696 [ 746 | 796 | 846 | 896 | 946 | 996
047 [ 097 | 147 | 197 | 247 | 297 [347 | 397 | 447 [497 | 547 | 597 [ 647 | 697 [ 747 | 797 | 847 | 897 | 947 [997
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 Ogote

inwent. m

U czytelnika

W bibliotece i

punkt.

U

introligatora

Na poétkach

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 Srodki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie

(kasjer)

............................... (imig 1 nazwisko), legitymujacy/a si¢ dowodem osobistym

, jako osoba materialnie odpowiedzialna za $rodki pieni¢zne, znajdujace si¢
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WKaSIe ..o W ot przy ul. ..o, ,
oswiadczam, ze:

1. wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe wyzej wymienionych sktadnikéw majgtkowych zostaty
ujete w ewidencji i przekazane do wlasciwego wydziatu ds. ksiggowosci;

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

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

Data: Podpis kasjera:

Zalacznik nr 4

oswiadczenie koncowe (PO SPISIE)
osoby odpowiedzialnej materialnie - kasjera
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Niniejszym o$wiadczam, ze spis z natury Srodkoéw pienigznych, za ktore ponosze odpowiedzialnosé

materialng, znajdujgcych sig¢ W Kasie ..........ocoiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e, Ministerstwa Spraw
W73 6230 V(674 1) o] |
przyul. ... zostat dokonany w mojej obecnosci i nie wnosze/wnosze™* zastrzezen, co

do kompletnosci spisu i pracy zespotéw spisowych/komisji inwentaryzacyjnej* w zakresie ilo$ci
zinwentaryzowanych sktadnikow.

Data: Podpis kasjera

* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 5

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

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

Data: Podpis osoby obecnej przy spisie/uzytkownika*

* niewla$ciwe skreslié
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ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zalacznik nr 6

Lp

Nr dok.
spisu
z natury

ark.

poz.

Nr
indeksu

Nazwa
skladnika

Stan faktyczny w dniu

spisu

Stan ewidencji
w dniu spisu

Rozchod

Przychod

Réznice iloSciowo-wartosciowe
pomiedzy stanami

Roéznice wartosci

ilo§¢ | cena

warto$¢

ilosé

cena

warto
§é

ilos¢ wartos$¢

ilosé warto$¢

niedobory nadwyzki

ilosé warto$¢ | ilosé | wartosé¢

niedobory | nadwyzki

Uwag

Lacznie:
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Zalacznik nr 7
ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
ZBIORY BIBLIOTECZNE

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

Lp. | Sygnatura Tytul Uwagi Wartos¢

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¢
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Zalacznik nr 8

PROTOKOL Z KONTROLI WYRYWKOWEJ SPISU Z NATURY

Kontrolg spisu z natury przeprowadzono ZOANIC Z ..............euviiirciieciiiiesieereeiesee e sneeaee e
Kontrole przeprowadzit/a: ..............c.ceevinnnn.n. W LeIrminie .........ovvvvennennnnn.. , W obecnosci osoby
odpowiedzialnej materialnie/uzytkownika* .............cccooiiiiiiiiiiienie e

Wyrywkowa kontrolg objeto ponizsze sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w polu (rejonie) spisowym nr

NS o) ¥4 ) | S W ottt et et e e

Numer Ilos¢ Stwierdzone

Nazwa Oznaczenie 1 pozycja podana Stan rozbieznosci
Lp sktadnika skladnika Im quusza W grkuszu faktyc;ny pomigdzy ilosiciq
’ majatku " | spisowego | spisowym | w dniu w arkuszu spisu
spisu z spisu z kontroli Z natury a stanem

natury natury faktycznym

W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:

INNE UWAI: .ottt

* niewla$ciwe skresli¢

Podpisy kontrolujgcego/kontrolujacych: Podpisy 0so6b obecnych przy kontroli

35




Zalacznik nr 9

SPRAWOZDANIE ZESPOLU SPISOWEGO Z DOKONANEGO SPISU Z NATURY

Sprawozdanie zespolu spisowego nr .................. dotyczace przygotowania i przebiegu spisu z natury w
polach spisowych:
dokonanego w okresie od .........cccceviirienienienine O

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury:**

1. pobrano w dniu ...........c......... arkuszy Szt. ......cceenen. o numerach:

) WYkorZystano a rkuszy SZ t . 0 . n u merac h ........................................................
X Zwrocono arkusz yczysty C h SZt .................... 0 numeraCh .............................................
4. zwrécono arkuszy anulowanych i zniszczonych Szt. ............... onumerach

a) okna

4. Sktadniki majatkowe zniszczone, uszkodzone, nieprzydatne: ...........cocceecveecveeeienierieeneeseesee e
5. Inne uwagi:



Data Podpisy cztonkéw zespotu spisowego

* zakres$li¢ wlasciwe
** nie dotyczy sytuacji, gdy arkusze sa generowane elektronicznie
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Zalacznik nr 10

PROTOKOL WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Przewodniczacy - ...,

Zastepca Przewodniczacego-........ooviiiiiiiiiiiiin
Sekretarz PP PPN

Czlonek -......oooviiiiiiii

Czlonek -......oooviiiiiiiiiii,

powotana decyzja

ustalita co nastgpuje:

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

) P

3. Komisja Inwentaryzacyjna po szczegdtowej analizie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, wyjasnien
otrzymanych od... veeereenn, a takze wyeliminowaniu nadwyzek i niedoboréw

pozornych, ustalﬁa nast@puj ace medobory oraz nadwyzki rzeczywiste:
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Zalacznik nr 11

OSWIADCZENIE

o niedoborach/nadwyzkach* stwierdzonych podczas spisu z natury

Nazwa komorki organizacyjne;j

W zwiazku z niedoborami i/lub nadwyzkami, stwierdzonymi w czasie spisu z natury mienia znajdujacego si¢ w
moim uzytkowaniu/za ktdre ponosz¢ odpowiedzialno§¢ materialna™®,

a wykazanymi w zestawieniu roznic inwentaryzacyjnych dotyczacymi::

SIC e, POZ. cenvenninen. ;
SIC e, POZ. e, ;
SIC e, POZ.cwvinininannnnn ;

* niewlaSciwe skresli¢

Warszawa, dn. ............... 20....... r.

Podpis uzytkownika/osoby odpowiedzialnej materialnie
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Zalacznik nr 12
PROTOKOE WERYFIKACJI SALD NR .........
Ministerstwo Spraw Zagranicznych — Centrala
lub Ministerstwo Spraw Zagranicznych - Resort

NAAZIEN ..o e I.

Symbol i nazwa konta:

2. Przebieg inwentaryzacji

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

2.1. Dokonat weryfikacji salda konta ............c.ooeiiiiiiiiiii i

2.2. W wyniku porownania danych z ksiag z odpowiednimi dokumentami ustalono, ze saldo konta
...................................................... jest prawidtowe/nieprawidtlowe* na dzien

1 wynosi:

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

Podpis Gtownego Ksiggowego
lub Gléwnego Ksiegowego Resortu

* niewlaSciwe skresli¢
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Zalacznik nr 13
PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji kasy w Ministerstwie Spraw Zagranicznych

wdniu ... r. ogodz. .................
Komisja inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie .......cccoevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiennnn. r.
w skladzie:
PrZEWOANICZACY:  .eeeeiieeiee ettt ettt et e b et e e it e e te bt e s bt e satesteeabeenbeebeenaean
(057 (o) 1<) R SUS SRS
(052003 1 1<) <RSP
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] - .........occeeveeiiiiiiniinieiieeeeeee , dokonal w dniu
............... r. komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow pienigznych, drukoéw Scistego

zarachowania dotyczacych gospodarki kasowej to znaczy czekow gotowkowych, rozrachunkowych
dowodow kasa przyjmie —,,KP”, kasa wyplaci - ,,KW” oraz innych wartosci pieni¢znych.

Stwierdzony stan gotéwki w kasie:

a) banknoty ......cccccecceeverirenenne SZE. eveieeieienn Warto§€ zt ...oocvvvieiiiiieeeeee,
banknoty .......cccceveeeeeveneeenen. SZt. e Warto§€ zt ...oooovveiiiieeeeeee,
banknoty .......cccceeeveeevenveennen. Y4 AR Warto$€ zt ....oovvvveiieieeiecierieene
banknoty .......cccceeveevevvenieenen. SZt. e Warto§€ zt ...ooovveieieieeeee
banknoty .......cccceeveeeeeieneenen. YA AR Warto§€ zt ...ooovveieieieeeee

b) bilon Warto$€ zt ....ooovevvvevierieiiee e,

¢) warto$¢ razem (a + b) ZE o

CENTRALA MSZ RESORT SZ

1. Ostatni Raport kasowy wyptat biezacychnr
2. Ostatni Raport kasowy wyptat wynagrodzehnr L,
3. Ostatni Raport wyptat ZFSSnr
4. Ostatni nr czeku gotowkowego (rachunek biezacy) .,
5. Ostatni nr czeku gotowkowego ZFSS .
6. Ostatni nr dowoduKP
7. Ostatni nr dowodu KW

Stan gotowki w kasie jest zgodny z saldem raportow kasowych.

Stwierdzono depozyty w kasie w postaci gwarancji bankowych oraz papieréw wartosciowych (wykaz wg
zatacznika).

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w tym protokole, osoba materialnie odpowiedzialna nie wnosi
zastrzezen, co do treSci merytorycznej protokotu, czlonkow komisji inwetaryzacyjnej oraz sposobu
przeprowadzenia przez nich spisu.
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Protokot niniejszy sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiano w
kasie.

Podpis osoby Podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

materialnie odpowiedzialnej

Podpis Gtownego Ksiggowego
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