Warszawa, dnia 29 pazdziernika 2012 .
Poz. 61

ZARZADZENIE Nr 60
MINISTRA SRODOWISKA
z dnia 22 pazdziernika 2012 r.

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej Ministerstwa Srodowiska

Na podstawie art. 4 ust. 5 1 art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.l)) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje inwentaryzacyjna w Ministerstwie Srodowiska, ktora stanowi
zalagcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

MINISTER SRODOWISKA

Y Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157,
poz. 1241, Nr 165, poz. 1316, z 2010 r. Nr 47, poz. 278, z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199,
poz. 1175, Nr 232, poz. 1378 oraz z 2012 r. poz. 855.






10.

Zalacznik do Zarzadzenia Nr 60
Ministra Srodowiska z dnia 22
pazdziernika 2012 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA MINISTERSTWA SRODOWISKA

§1
Organizacja inwentaryzacji

Inwentaryzacje w Ministerstwie Srodowiska, zwanym dalej ,Ministerstwem”,
przeprowadza si¢ na mocy wniosku Dyrektora Biura Dyrektora Generalnego
W Ministerstwie Srodowiska oraz Gtéwnego Ksiggowego Ministerstwa zatwierdzonego
przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Srodowiska, zwanego dalej ,,Dyrektorem
Generalnym”.

We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1, okres$la si¢ kandydata na przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej, metody inwentaryzacji, czas rozpoczecia i zakonczenia prac
inwentaryzacyjnych i termin jej rozliczenia.

Pozostatych cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, co najmniej dwie osoby, powotuje
Dyrektor Generalny na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

Harmonogram inwentaryzacji sporzadza przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
I sktada go do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu. Zmiany harmonogramu
inwentaryzacji na wniosek przewodniczacego zatwierdza Dyrektor Generalny.

Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na dtuzej niz jeden rok.

Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwoch osob powotuje Dyrektor Generalny na
wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

W szczeg6lnych przypadkach czionkami zespotow spisowych moga by¢ cztonkowie
komisji inwentaryzacyjnych, wowczas dyspozycja przeprowadzenia spisu z natury przez
cztonka komisji inwentaryzacyjnej powinna by¢ sporzadzona przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

W sktad zespotow spisowych dokonujacych inwentaryzacji pola spisowego nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za to pole oraz pracownicy
ksiggowosci prowadzacy ewidencj¢ inwentaryzowanych sktadnikow.

W skiad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych moga by¢ powotywane
osoby niebedace pracownikami Ministerstwa.

Dopuszcza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury przez podmioty
zewngtrzne przy udziale pracownikéw Ministerstwa.



11. Inwentaryzacj¢ sktadnikow, ktorych dotyczy inwentaryzacja w drodze spisu z natury,
znajdujacych si¢ w kasach krajowych i1 zagranicznych $rodkow pieni¢znych, czekdw,
weksli i innych papierow warto§ciowych, w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz porownania stanow ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji, przeprowadzaja pracownicy komorki wiasciwej ds. ksiggowosci, ktorych
powotuje Gtoéwny Ksiegowy Ministerstwa.

12. Wysylane potwierdzenia do kontrahentow sg podpisywane przez Giéwnego Ksiegowego
Ministerstwa lub osobe przez niego wskazang.

13. Kontrolg¢ czynnosci inwentaryzacyjnych, tj. przygotowania przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji, sprawujg przewodniczacy lub czlonkowie komisji inwentaryzacyjne;j.
W przypadku okreslonym w ust. 11, kontrole sprawuje Gtowny Ksiegowy Ministerstwa.

14. Kontrola czynno$ci inwentaryzacyjnych lub dokumentacji z przeprowadzonych
czynno$ci inwentaryzacyjnych moze by¢ realizowana w trakcie ich wykonywania lub
niezwlocznie po ich zakonczeniu. Kazdorazowo, kontrola inwentaryzacji zaznaczana jest
na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw o0sob, ktore taka
kontrole przeprowadzaja. Osoby kontrolujagce sporzadzajg protokoty wynikdw
przeprowadzonych kontroli inwentaryzacji, podpisywane rowniez przez osoby
dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

15. W wykonywanych czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow moga
bra¢ udzial osoby materialnie odpowiedzialne lub inne osoby, ktéore maja zgode
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

16. Osoby odpowiedzialne materialnie, to osoby ktore w zakresach swoich obowiazkoéw maja
wpisang odpowiedzialno§¢ materialng za powierzone mienie, lub osoby odpowiedzialne
za ewidencje sktadnikow majatkowych Ministerstwa w urzadzeniach inwentarzowych.

17. Osoby odpowiedzialne, to osoby, ktérym powierzono do uzytkowania sktadniki
majatkowe Ministerstwa lub obce.

§2
Cel i istota inwentaryzacji
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow oraz:

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

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku;
4) przeciwdziatanie nieprawidlowo$ciom wystepujacym w gospodarce majatkowe;.
2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Generalny

Ministerstwa, z wylaczeniem odpowiedzialno$ci za przeprowadzenie inwentaryzacji

2



w formie spisu z natury, za ktérag odpowiedzialno$¢ ponosi przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.
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Techniki inwentaryzacyjne i ich zakres przedmiotowy

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuje si¢ w drodze:

1)
2)
3)

Spisu z natury;
uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami i innymi kontrahentami Ministerstwa;

poroéwnania stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi
ze stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych sktadnikoéw aktywow:

1)
2)
3)

4)
5)

krajowych i zagranicznych srodkow pienieznych znajdujacych si¢ w kasach;
czekoéw, weksli 1 innych papierow wartosciowych w postaci materialnej;

srodkow trwatych wiasnych i1 obcych znajdujacych sie w eksploatacji lub wylaczonych
z eksploatacji, bedacych w zapasie, przekazanych do likwidacji z wytaczeniem
gruntéw oraz §rodkoéw trwatych trudno dostepnych;

maszyn i urzadzen stanowigcych sktadniki srodkéw trwatych w budowie;

rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych (materialow biurowych, $rodkéw
czystosci, czesci zapasowych 1 zamiennych oraz innych sktadnikow, w tym objetych
jedynie ewidencjg ilosciowa na kontach pozabilansowych, a takze obcych).

3. Uzgodnienie stanéw sktadnikow majgtkowych (aktywow), zrodet ich pochodzenia
(pasywow) 1 pozostatych sald w formie uzyskania od bankow 1 kontrahentéw

potwierdzen wielkosci danych wykazanych w ksiggach rachunkowych na okreslony

dzien stosuje si¢ do:

1)
2)

3)

srodkow pienieznych wyrazonych w ztotych polskich na rachunkach bankowych;

rozrachunko6w  nalezno$ci 1  pozyczek, =z  wylaczeniem  rozrachunkéw
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, w tym
pracownikami Ministerstwa oraz nalezno$ci spornych 1 watpliwych;

powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikow majatkowych 1 innych
znajdujacych si¢ poza Ministerstwem, w tym papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej, z  wyjatkiem  przekazanych do  przechowywania
wyspecjalizowanym przedsi¢biorcom, przewoznikom lub poczcie.

4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standw)
wynikajacych z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz

inne sktadniki (obce, ujete tylko ilo§ciowo, warunkowe zobowigzania):

1)

grunty i trudno dostepne $rodki trwate;



2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu;

3) wartos$ci niematerialne i prawne;

4) nalezno$ci sporne i watpliwe;

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

6) rozrachunki z pracownikami;

7) rozliczenia miedzyokresowe kosztow oraz przychodow;

8) kapitaty, fundusze i rezerwy;

9) srodki trwate w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowigcych ich element;
10) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych.

5. Inwentaryzacji w drodze, o ktorej mowa w ust. 4, podlegaja roéwniez aktywa i pasywa,
dla ktéorych nie bylo obowigzku inwentaryzacji, lub ktorych nie wudato sie
zinwentaryzowac za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§4
Formy inwentaryzacji
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej;
2) doraznej (okoliczno$ciowej) — w drodze spisu z natury w przypadku wystgpienia np.:
a) wypadkow losowych (powodzi, zalania, pozaru, kradziezy),

b) zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majgtkowe
(np. w przypadku urlopu, choroby, przej$cia na rent¢ lub emeryture),

c) kontroli os6b materialnie odpowiedzialnych,
d) kontroli zewngetrznej,
e) likwidacji stanowiska lub likwidacji jednostki.

2. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas, a osoby
materialnie odpowiedzialnie wyrazily pisemng zgode¢ na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialnos$ci materialnej za mienie, ktore zostalo im powierzone.

§5
Metody inwentaryzacji
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) inwentaryzacj¢ pelna, polegajaca na ustaleniu na moment inwentaryzacji stanu
wszystkich aktywow i pasywow;



2) inwentaryzacj¢ ciagla, polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu
aktywow i pasywow;

3) inwentaryzacja uproszczona, polegajaca na ustaleniu stanu faktycznego w sposob
posredni poprzez wykorzystanie metod zastgpczych, np. poroOwnania (weryfikacji),
pomiaru lub szacunku.

2. Inwentaryzacja ciggla, moze by¢ przeprowadzona pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego zgodnic z ustawg z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
0 rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223, z pdzn. zm.), zwang dalej
,,ustawg o rachunkowosci”;

2) objecia inwentaryzacjg sktadnikow np. jednego rodzaju;

3) objecia inwentaryzacja na dany dzien calego konkretnego pola spisowego -
w przypadku prowadzenia dla inwentaryzowanych sktadnikow ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej lub w przypadku prowadzenia ewidencji tylko warto$ciowe;.

3. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia
(zgodnie z art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci przy zachowaniu zasady istotnosci) nie
wywrg negatywnego wplywu na prawidtowe, jasne i rzetelne przedstawienie sytuacji
majatkowej 1 finansowej oraz wyniku finansowego Ministerstwa.

§6
Terminarz i cz¢stotliwos¢ inwentaryzacji
1. Inwentaryzacj¢ w Ministerstwie przedstawia si¢ w nastepujacych terminach:

1) na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury;
a) gotdwki,
b) krotkoterminowych papierow wartosciowych;

2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ rozpocza¢ mozna w ciggu
czwartego kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastgpnego:

a) w drodze uzgodnienia standw sald:
- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytuldéw publicznoprawnych, spornych, naleznos$ci
od pracownikow, naleznosci i zobowigzan wobec o0sOb nieprowadzacych ksigg
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow, o ile przeprowadzenie ich spisu
zZ natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

- wlasnych sktadnikoéw majatkowych powierzonych kontrahentom,
b) w drodze poréwnania i weryfikacji:
- gruntow 1 $rodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznos$ci spornych 1 watpliwych,



- naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

- naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan i rezerw,

- przychodow przysztych okresow,

- aktywdw i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych;

3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku - w drodze spisu
Z natury:

a) zapasOw materiatow znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych
si¢ na terenie strzezonym, lecz nieobjetych ewidencja iloSciowo-warto§ciowa,

b) srodkow trwatych (z wyjatkiem gruntow i srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony) znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym,

c) sktadnikow majgtkowych objetych ewidencja ilosciowa,
d) sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscig obcych jednostek,

4) raz w ciggu dwoch lat — w drodze spisu z natury — zapaséw materiatow znajdujacych
si¢ na terenie strzezonymi objetych ewidencja ilosciowo-warto§ciowa;

5) raz w ciaggu czterech lat — w drodze spisu z natury — znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym $rodkoéw trwatych (za wyjatkiem gruntow i tych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony), maszyn i1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.

2. Stan sktadnikéw okreslonych w ust. 1 pkt 2-5 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega
poréwnaniu ze stanem wynikajgcym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data
spisu (uzgodnienie salda, porownanie dokumentacji z ewidencjg), nie pozniejszego
jednak niz ostatni dzief roku obrotowego. W przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji
sktadnikéw po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu lub uzgodnien
czy weryfikacji koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem konczacym
rok obrotowy a dniem rzeczywistego ich zinwentaryzowania.

3. Poza terminami, o ktorych mowa w ust. 1, inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzac:

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci Ministerstwa — w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow;

2) na dzien poprzedzajacy postawienie Ministerstwa w stan likwidacji lub upadtosci —
W odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i1 pasywow;

3) w przypadku polaczenia lub podziatu Ministerstwa — w odniesieniu do wszystkich
sktadnikéw aktywow i pasywow;



4)

5)

6)

7)
8)

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

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych
odpowiedzialno$cig materialng — w odniesieniu do wybranych sktadnikéw aktywow
i pasywow lub wyodrebnionych komoérek organizacyjnych Ministerstwa zgodnie
Z podziatem organizacyjnym,;

w razie wystgpienia szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych — w odniesieniu
do wybranych sktadnikow aktywow 1 pasywow lub wyodrebnionych komorek
organizacyjnych Ministerstwa zgodnie z podzialem organizacyjnym,;

zgodnie z planem inwentaryzacji ustalonym w Ministerstwie;
na wniosek inspektora kontroli skarbowej.
§7

Etapy inwentaryzacji

Czynno$ci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastgpujacych etapach:

1)
2)
3)
4)

czynnosci przygotowawcze;
czynno$ci wlasciwe;
czynnosci rozliczeniowe;

czynno$ci poinwentaryzacyjne.

Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

ustalenie planu (harmonogramu inwentaryzacji);
akceptacje Dyrektora Generalnego na wniosku, o ktorym mowa w § 1 ust. 1;

powolanie przez Dyrektora Generalnego pozostalych czltonkow  komisji
inwentaryzacyjnej na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej;

przygotowanie niezb¢dnych drukow, dokumentéw, materiatow pomocniczych
i sprzetu stuzgcego do dokonania pomiaréw;

powiadomienie 0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia
inwentaryzacji (za wyjatkiem sytuacji, gdy inwentaryzacja ma by¢ przeprowadzona na
whniosek inspektora kontroli skarbowej);

ustalenie podziatu pracy i przeszkolenie zespolu przeprowadzajacego inwentaryzacjg.

Czynno$ci wlasciwe obejmuja:

1)

2)

wydanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
zespotom, o ktorych mowa w § 1 ust. 6;
pobranie os$wiadczen od o0s6b odpowiedzialnych materialnie dotyczacych ujecia

W urzadzeniach ewidencyjnych wszystkich dowodow o charakterze przychodow
i rozchodow;



3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisow z natury;
dokonywanie na biezagco wyceny spisywanych sktadnikow majatkowych;

sprawdzenie, podliczenie 1 podpisanie przez osoby uprawnione arkuszy spisowych
oraz rachunkowe zestawienie wynikOw inwentaryzacji;

pobranie o$wiadczen od oso6b materialnie odpowiedzialnych o braku wnoszonych
uwag 1 zastrzezen;

wyslanie zapytania do bankow i1 kontrahentow w celu potwierdzenia stanow sald
srodkow pienieznych i rozrachunkow, (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych
oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i rozrachunkéw z pracownikami, a takze
innymi osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych);

poréwnanie danych z ewidencji majatku z odpowiednia dokumentacjg oraz
wyjasnienie 1 weryfikacje ewentualnych niezgodno$ci skladnikéw aktywow
I pasywOw nieobjetych inwentaryzacjg w drodze spisow z natury lub uzgodnien sald;

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwe] wraz z przygotowaniem dokumentacji
dotyczacej przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenie inwentaryzowanych sktadnikow
| pomieszczen;

10) sporzadzenie przez zespot spisowy sprawozdania i zlozenie go przewodniczacemu

komisji inwentaryzacyjnej.

Czynno$ci rozliczeniowe obejmuja:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

wstepne wyliczenie warto$ci inwentaryzacyjnych po zakonczeniu spisu;

przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komorki wilasciwej
ds. ksiegowosci w celu rozliczenia inwentaryzacji;

sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzglgdem formalnym,
merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny;

sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych
Z uwzglednieniem kompensat 1 wystepujacych ubytkow;

wyjasnienie wystepujacych roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych stosownych wyjasnien dotyczacych
przyczyn tych roznic;

opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi Generalnemu propozycji sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przez Kkomisj¢ inwentaryzacyjna, po
zaopiniowaniu przez Glownego Ksiegowego Ministerstwa;

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

rozliczenie 1 ujecie rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, za ktéry zostata
przeprowadzona inwentaryzacja;



9) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie sprawozdania wraz
z wnioskami.

5. Czynno$ci poinwentaryzacyjne w szczegolnosci dotycza:

1) poprawy skuteczno$ci ochrony majatku;

2) bezpieczenstwa i zgodno$ci z przepisami przechowywania $rodkoéw pienigznych,
papierdw warto§ciowych i znakow skarbowych;

3) magazynowani, sktadowania, eksponowania i konserwacji towarow i materiatow;
4) oznakowania sktadnikow majatku jednostki;
5) gospodarowania powierzonym majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

6) zabezpieczenia skladnikow majgtku przed zniszczeniem, kradziezg, powodzig lub
pozarem.

§8
Inwentaryzacja technikq spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa technika inwentaryzacji. Spis z natury moze by¢
przeprowadzony przy uzyciu wlasciwego programu komputerowego oraz kolektora.
Przeprowadzany jest przez okre$lone zespoty spisowe, do obowigzkéw ktorych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng Ministerstwa;

2) pobranie arkuszy spisowych;

3) pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych;
4) przeprowadzenie w okre$lonym terminie i formie spisu z natury;

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez przeliczenie
1 ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisowym z natury;

6) terminowe przekazanie wypelionych arkuszy spisowych przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjnej.

2. Zespot spisowy przed przystapieniem do przeprowadzenia spisOw z natury otrzymuje
za pokwitowaniem od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe,
oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie
Z przeznaczeniem, z wyjatkiem kiedy spis z natury bedzie przeprowadzony za pomoca
kolektora i programu komputerowego, oraz pobiera od o0séb odpowiedzialnych
materialnie o§wiadczenia wstgpne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu w ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych.

3. Arkusz spisu z natury stanowi dowod ksiggowy 1 podlega wymogom dowodu
ksiggowego okreslonym w przepisach ustawy o rachunkowosci.



4. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej
za sktadniki majatku lub innej osoby wskazanej pisemnie do jej zastepowania podczas
spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy
spisie i nie wyznaczyta innej osoby, zespot spisowy musi sktada¢ sie co najmniej z trzech
0osoOb. Natomiast w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy
zapewni¢ mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw
i przy ich wpisie do arkusza spisowego zarowno osOb przekazujacych, jak
I przejmujacych sktadniki i odpowiedzialno$¢ za nie.

5. Zesp6l spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajacy podziat
yjetych w nim sktadnikéw majatku wedlug miejsc przechowywania 1 wedtug oséb
materialnie odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych
sktadnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i1 by¢ potwierdzone
podpisami na arkuszach spisowych oséb uczestniczacych w inwentaryzacji (cztonkow
zespotu spisowego 1 osoby odpowiedzialnej materialnie lub osoby wskazanej).

6. Do kolejnych pozycji arkusza spisowego wpisuje si¢ bezposrednio po odpowiednim
pomiarze ustalong w ramach spisu z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia,
lo$¢ spisywanych sktadnikdéw rzeczowych lub pieni¢znych. Stan rzeczowych skladnikéw
znajdujacych si¢ w nienaruszonym opakowaniu mozna ustali¢ w drodze przeliczenia
liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci, a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod
wzgledem ilo$ciowym, gatunkowym i jako§ciowym.

7. W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkéw, obmiaréw 1 obliczen
technicznych nie r6zni si¢ od stanu wynikajacego z ksiagg rachunkowych wigcej niz o:

1) 3 % dla substancji ptynnych znajdujacych si¢ w zbiornikach i towardéw sypkich
znajdujacych si¢ w zasobnikach liczonych w metrach sze$ciennych;

2) 6 % dla paliw statych, zwiru, piasku i artykutow przestrzennych przechowywanych
W brytach nieforemnych 1 przeliczanych z objetosci na wagg, woéwczas za stan
wynikajacy z natury przyjmuje si¢ stan ksiegowy.

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

1) nazwg ,,arkusz spisu z natury”;
2) nazwe jednostki — uzupetniong pisemnie lub w formie pieczatki;

3) kolejno ponumerowane arkusze wraz z podpisem przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej;

4) okreslenie metody inwentaryzacji;
5) nazwe pola spisowego;
6) date i godzine przeprowadzenia spisu, na kazdym arkuszu spisowym;

7) kolejny numer strony arkusza dotyczacego poszczegélnych grup sktadnikoéw
(np. materiatow) — w stosunku do kazdej z nich z podzialem na: pelnowartosciowe,
uszkodzone, obce;
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9.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

8) dane osoby materialnie odpowiedzialnej (imi¢ i nazwisko) oraz dane (imi¢ i nazwisko)
os6b wchodzacych w sktad zespotu spisowego i1 ewentualnych obserwatorow
inwentaryzacji wraz z podpisami tych osob na kazdej stronie arkusza spisowego;

9) numer kolejny pozycji spisowej, szczegdtowe okre$lenie sktadnika majgtku wraz
Z symbolem identyfikujagcym (np. numer inwentarzowy, inne cechy) oraz jednostke
miary;

10)ilo$¢ inwentaryzowanego sktadnika stwierdzong w spisie (po przeliczeniu,
sprawdzeniu) umieszczong na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy
sktadnikéw — za zwrotem: ,,spis zakonczono na pozycji ( ...)".

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i warto$ci, ktore podaje w czasie wyceny pracownik komorki
wlasciwej ds. ksiggowosci. W przypadku generowania arkuszy spisowych z programu
komputerowego wycena na arkuszach moze by¢ wprowadzana automatycznie.

Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w przypadku spisow zdawczo-odbiorczych —
w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie,
a oryginal otrzymuje komorka wiasciwa ds. ksiggowosci.

Dane w arkuszach spisowych ujmuje si¢ w sposob trwaly. Arkusze spisowe
I o$wiadczenia 0s6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

Wpisy wprowadzone btednie do arkusza spisowego moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej, zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowos$ci. Poprawienie bitednego wpisu powinno polega¢ na skresleniu
btednej tresci lub liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne,
oraz na wpisaniu powyzej poprawnej tresci lub liczby, a takze ztozeniu obok poprawnego
wpisu skroconych podpisow przez czilonka zespotu spisowego 1 osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz osoby przyjmujacej w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego
| wpisaniu daty dokonanej poprawy. Nie mozna zamalowywaé¢ ani wyskrobywaé
btednych wpisdw, ani tez poprawiac czesci wyrazu lub liczby.

Na oddzielnych arkuszach nalezy inwentaryzowa¢ zapasy obce, sktadniki
niepelnowartosciowe, uszkodzone lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn, nanoszac
odpowiednie adnotacje w uwagach.

Inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury mozna przeprowadzi¢ przy uzyciu programu
komputerowego do inwentaryzacji oraz kolektora, wowczas druki $cistego zarachowania
takie jak arkusze spisowe i1 protokoty roznic inwentaryzacyjnych beda w formie
wydrukéw komputerowych.

Inwentaryzacja gotowki i innych $rodkoéw znajdujacych si¢ w kasach (czeki, weksle,
bony, inne sktadniki) podlega ujgciu w protokotach inwentaryzacji kasy.
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16.

17

18.

19.

1.

Podczas inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych w kasie komisja inwentaryzacyjna
sprawdza nie tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce
zasad obrotu gotdowkowego, a w szczeg6lnosci:

1) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego i przechowywania gotowki;
2) przestrzeganie wartos$ci pogotowia kasowego, jezeli zostato ustalone;

3) prawidlowos¢ zabezpieczenia srodkow pienigznych w drodze z banku do kasy i z kasy
do banku;

4) prawidlowo$¢ udokumentowania przychodoéw i rozchodow gotowki w kasie, ujgcia ich
w raporcie kasowym i prawidtowos$¢ prowadzenia raportow kasowych;

5) ustalenie pisemnej odpowiedzialno$ci materialnej za mienie powierzone przez kasjera.

. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub innych nieprawidtowosci

niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci spisu lub odpowiedniej czesci spisu
Z natury.

Ponowne przeprowadzenie spisu z natury, o ktorym mowa w ust. 17, przeprowadza si¢
na podstawie wniosku przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzonego
przez Dyrektora Generalnego, w terminie okreslonym w tym wniosku, jednak nie pdzniej
niz 14 dni od dnia stwierdzenia nieprawidtowosci.

Po zakonczeniu spisbw z natury zespoly spisowe opracowuja 1 skladaja
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej: arkusze spisowe ze wskazanym
rzeczywistym stanem skladnikoéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,
oswiadczenia wstepne 1 koncowe osdb odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie
zawierajagce informacje o:

1) przebiegu spisu;
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow;,
3) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji;
4) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzacji.
§9

Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

Metoda uzgodnienia sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywow poprzez
uzyskanie od bankéw 1 od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego
w ksiegach rachunkowych Ministerstwa stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia
I rozliczenia ewentualnych rdznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) $rodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;
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2) naleznosci i udzielonych pozyczek;
3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych.

3. Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek 1 powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

4. Pisemnego potwierdzenia nie wymagaja nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe;
2) naleznosci z pracownikami;

3) naleznosci wobec kontrahentoéw (0sob fizycznych) nieprowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych;

4) naleznoS$ci publicznoprawne;

5) przypadki, w ktorych niemozliwe bylo potwierdzenic salda (z przyczyn
uzasadnionych).

5. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:

1) pisemnej - na drukach ogolnie dost¢gpnych z wykorzystaniem nast¢pujacej procedury:

a) druki sporzadzane sg w 3 egzemplarzach, przy czym 2 z nich wysylane sg
do kontrahenta, a ostatni zostaje w Ministerstwie w aktach komoérki wiasciwej
ds. ksiggowosci,

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

2) poprzez potwierdzenie salda na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz
dowodéw zrédtowych sktadajacych si¢ na saldo lub wyjasnienie na tym wydruku
niezgodnosci salda;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna;

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

a) numer konta analitycznego,

b) kwote salda nalezno$ci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,
C) imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej (u kontrahenta) do potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwierdzajgcej (upowaznionej do potwierdzania sald) .

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

1) nazwe¢ Ministerstwa (piecze¢c);

2) kwote salda konta;
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7.

10.

3.

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

4) podpis Gtéwnego Ksiegowego Ministerstwa lub osoby przez niego upowaznione;.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie zwrotu ,,Potwierdzam saldo” lub
,»saldo niezgodne z powodu (...)".

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

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego Srodkow
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow
potwierdzen prawidlowos$ci wskazanego w ksiegach rachunkowych Ministerstwa stanu
srodkow pienigznych 1 rozliczeniu ewentualnych rdéznic. Stan $rodkow pieni¢znych
zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia
btedéw w operacjach na rachunkach bankowych Ministerstwa nalezy niezwlocznie
powiadomi¢ o tym bank.

Po weryfikacji sald ich rezultaty zostaja umieszczone w protokole, a takze jesli
to konieczne, w urzadzeniach ewidencji syntetycznej i analitycznej wprowadzane
sg odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

§10
Inwentaryzacja droga poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentacja

Aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spisow z natury lub
uzgodnienia sald, s3g inwentaryzowane metodg weryfikacji. Metoda ta polega
nauzgodnieniu aktywéw 1 pasywoéw w drodze poréwnania stanow ksiegowych
istniejgcych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi wynikajacymi
z dokumentow zroédtowych lub zastepczych, ujetych w rejestrach 1 kartotekach.
W przypadku rozbieznos$ci nalezy skorygowac ich stany ewidencyjne.

W  przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metodg
potwierdzenia sald lub drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane, musza by¢ poddane inwentaryzacji poprzez pordéwnanie danych
ewidencji z dokumentacja, ich analizie 1 weryfikacji.

Ustala si¢ nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow 1 pasywow:
1) warto$ci niematerialne i prawne — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzeniec wysokosci
I terminowos$ci odpiséw i ich zgodnosci z prawem;

2) srodki trwate w budowie — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie zapisdw na kontach
analitycznych i analiz¢ ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy;

3) materiatly w drodze i dostawy niefakturowane — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie
przysztego zafakturowania dostaw niefakturowanych i wptywu do Ministerstwa
materiatéw zafakturowanych w terminie wczes$niejszym;
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4) s$rodki pienigzne w drodze — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie ich wptywu
W terminie pdzniejszym na wtasciwe konto;

5) rozrachunki publicznoprawne — weryfikuje si¢ poprzez poréwnanie sald koncowych
tytutow podatkowych z deklaracjami i zeznaniami;

6) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie, czy saldo
Z tytulu wynagrodzen dotyczy ostatnio sporzadzonych list ptac, a takze sprawdzenie
wyptat, ktore beda realizowane na ich podstawie w najblizszym czasie;

7) roszczenie z tytutlu niedoboréw i szkod oraz roszczenia sporne — weryfikuje sie
poprzez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i poprawno$ci wyceny;

8) fundusze Ministerstwa i pozostate fundusze tworzone przez Ministerstwo i bedace
w jego dyspozycji, np. zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych, celowe i inne —
weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie zgodno$ci z przepisami i poprawno$ci ujetych
zmian w stanie funduszy.

4. Wyniki weryfikacji znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole w zakresie zar6wno
potwierdzenia zgodnosci, jak 1 stwierdzenia rozbieznosci.

§11
Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzacji

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza si¢ zatwierdzenie przez Dyrektora Generalnego uproszczen inwentaryzacji.
Uproszczenia te polegaja na:

1) zastgpieniu spisOw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze, w przypadku gdy dotyczy to sktadnikow objetych jedynie ewidencja
ilo$ciowa;

2) zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, np.: w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia takiego spisu i skontrolowania majatku w sytuacji podejrzenia
kradziezy, naduzy¢ ze strony 0osob odpowiedzialnych materialnie lub oséb z zewnatrz.

2. Uproszczona inwentaryzacja:

1) dla srodkoéw trwatych i wyposazenia — polega na poroéwnaniu stanu wynikajgcego
z ewidencji ksiegowej ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych rdéznic ilosciowych;

2) dla srodkéw trwatych majacych charakter wyposazenia, wydanych pracownikom do
statego uzywania — polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanym
pracownikom przedmiotbw na podstawie dowodow i ewidencji i uzyskaniu
potwierdzenia zgodnosci ich posiadania na stanie przez pracownika lub na poréwnaniu
stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania.

3. Z pordéwnan, o ktorych mowa w ust. 2, nalezy sporzadzi¢ protokoty.
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§12
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena sktadnikow majatku dokonywana jest przez Glownego Ksiegowego
Ministerstwa lub przez inng osob¢ wskazang przez niego. Wyceny dokonuje si¢
bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ma na celu pordwnanie stanu
ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku przeprowadzonej
inwentaryzacji. W przypadku zastosowania oprogramowania do przeprowadzenia
inwentaryzacji, cena inwentaryzowanego $rodka jest automatycznie uzupelniana przez
program.

2. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ poprzez przemnozenie
ilosci sktadnikéw wynikajacych z arkuszy spisowych przez ceng ustalong przez komorke
wlasciwg ds. ksiggowosci przy wspotudziale cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz
cztonkow Stalej Komisji Likwidacyjnej powotanej przez Dyrektora Generalnego
Ministerstwa Srodowiska w dniu 21 lipca 2011 r. Taka wycena przeprowadzona jest
bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym o0s6b odpowiedzialnych
materialnie.

3. Przed ujeciem w sprawozdaniu finansowym wynikéw inwentaryzacji moze zaistniec¢
konieczno$¢ dokonania korekty wyceny aktywoéw jednostki na podstawie art. 28-41
ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym
dokonuje Gtowny Ksiggowy Ministerstwa.

4. Po wycenie zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ rdéznice inwentaryzacyjne
w drodze poréwnania stanéw ze spisOw z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla
sktadnikéw ewidencjonowanych ilo$ciowo 1 wartosciowo lub tylko ilosciowo podstawag
ustalenia rdznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznos$ci ilosciowe, natomiast dla sktadnikéw
ewidencjonowanych tylko warto§ciowo ustala si¢ roznice w wartosci dotyczacej catego
pola spisowego.

5. Rdznice inwentaryzacyjne iloSciowo-warto§ciowe ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych
mozliwos¢:

1) powiazania poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien roznic inwentaryzacyjnych;

2) ustalenia gcznej warto$ci niedoborow i nadwyzek z podzialem na pola spisowe
i konta analityczne.

6. W trakcie poréwnania ustalone réznice pomigdzy stanem wynikajacym z inwentaryzacji

a stanem wynikajgcym z ewidencji moga wystepowac jako:

1) nadwyzki sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowej;
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2)

3)

4)

niedobory sktadnikoéw majatku objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowej;

szkody, jezeli nastgpuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanych sktadnikow majatku;

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

7. Etapem konczacym prace inwentaryzacyjne jest rozliczenie stwierdzonych rdéznic
na podstawie wyjasnien dotyczacych przyczyn powstawania niedoboréw i nadwyzek.

8. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia rdéznic inwetaryzacyjnych, ujgcia
W koszty, ujecia w przychody lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje
Dyrektor Generalny na podstawie wynikdw komisji inwentaryzacyjnej, zawartych
w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9. W przypadku wystgpienia réznic (niedobordw, nadwyzek) okre§lonych jako rdznice
pozorne koryguje si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych, je$li przyczyny te zostang
bezspornie udowodnione. Réznice pozorne moga wynika¢ z nastepujacych przyczyn:

1)

2)

3)
4)

pomytek w ewidencji, np. wpisania zlej jednostki miary lub niewlasciwej ilosci
wydanego sktadnika;

btedow wystepujacych podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych
sktadnikow;

niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggoweyj;

braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentéw likwidacji.

10. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢

w ksiegach rachunkowych jako:

1)
2)
3)
4)
5)

niedobory lub nadwyzki pozorne;

niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;
niedobory i szkody zawinione;

niedobory i szkody niezawinione;

ubytki naturalne.

11. Ubytki naturalne i warto§ci wykazane jako niezawinione niedobory i szkody
po uwzglednieniu kompensat odnoszone sg w ci¢zar pozostatych kosztow operacyjnych,
anadwyzki sktadnikow aktywow obrotowych — na dobro pozostalych przychodoéw
operacyjnych.
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12. Ksiggowania zwigzane z rozliczeniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane s3
na podstawie decyzji Dyrektora Generalnego podjetej na wniosek komisji

inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Gtownego Ksiggowego Ministerstwa.

13. W przypadku wystapienia niedoborow skladnikow majatku objetych ewidencja
ilosciowo—warto$ciowg warto$ci te moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych
sktadnikéw majatku, stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury.
Kompensaty dokonuje si¢, jezeli spetnione sg jednoczes$nie nastepujgce warunki:

1)

2)

3)

niedobor 1 nadwyzka dotyczy sktadnikow majatku powierzonych tej samej osobie
materialnie odpowiedzialnej;

niedobor 1 nadwyzka wystgpity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym
samym spisie z natury;

niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow
majatku, tj. o tej samej nazwie i1 zblizonych wlasciwosciach.

14. Przy dokonywaniu kompensaty stosuje si¢ zasad¢ nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn.
w celu okreslenia dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejsza
z dwu wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym moga

wystapi¢ nastepujace sytuacje:

1)

2)

3)

4)

kwota roznicy w postaci niedoboru rowna si¢ kwocie rdznicy w postaci nadwyzki,
jezeli ilosci 1 ceny jednostkowe kompensowanych artykutow sg sobie rowne;

po kompensacie pozostaja rdéznice iloSciowe, jezeli ceny jednostkowe
kompensowanych sktadnikow majatku sg jednakowe a ilosci niedoboru i nadwyzki
roézne;

po kompensacie powstajg roznice wartosciowe, jezeli ilosci niedoboru lub nadwyzki
kompensowanych sktadnikow sg jednakowe, a ceny rdzne;

po kompensacie pozostaja roznice ilosciowe i wartosciowe, jezeli rézne sg iloSci
i ceny jednostkowe kompensowanych skladnikow, a zatem rdézna jest tez warto$¢
niedoboru i nadwyzki.

15. Roznice warto$ciowe z tytutu kompensat podlegaja rozliczeniu i moga zosta¢ uznane
za zawinione 1 obcigzy¢ osob¢ materialnie odpowiedzialng albo zosta¢ uznane
za niezawinione i odpisane w koszty.

16. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego

inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego wynikajgcego
ze spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu
kompensaty niedoboréw z nadwyzkami moze by¢ uznana za:

1)

niedobor zawiniony jest nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;
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2) niedoboér niezawiniony powstat z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby,
ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

17. Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru sktadnikow majatku za zawiniony lub
niezawiniony podejmuje Dyrektor Generalny, przyjmujac za podstawe wyniki
postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli nie
mozna stwierdzi¢ przyczyn powstania niedoboru, niedobor traktuje si¢ jako niedobor
niezawiniony.

18. Decyzje o obcigzeniu rownowartoscig niedoboru niezawinionego osoby odpowiedzialnej
materialnie za powierzone jej sktadniki majatku lub osoby, ktorej powierzono sktadniki
majatku objete inwentaryzacja, podejmuje Dyrektor Generalny, ktory ustala rowniez
wysoko$¢ obcigzenia.

19. Wysokos$¢ obcigzenia okresla si¢ w wielko$ci uznanej za zawiniong w wartos$ci ustalone;j
na poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczegdlnych wymagajacych uzasadnienia
warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego
niedoboru.

§13
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
1. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

1) zatwierdzony przez Dyrektora Generalnego wniosek, o ktorym mowa w § 1 ust. 1;
2) plan inwentaryzacji (harmonogram);

3) arkusze spisowe;

4) os$wiadczenia wstgpne i oswiadczenia koncowe oso6b materialnie odpowiedzialnych;
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury;

6) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych;

7) protokoty rozliczenia wynikOw inwentaryzacji;

8) potwierdzenia sald naleznosci;

9) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Ministerstwa przez okres
5lat, w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu
prowadzenia ksiag rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej 0znacza
si¢ odpowiednimi okresleniem zawierajagcym nazwe inwentaryzacji i okres, za ktory jest
przeprowadzona.

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za kazdy kolejny
rok.
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