Warszawa, dnia 31 stycznia 2024 r.

Poz. 5

ZARZADZENIE NR 5
MINISTRA CYFRYZACJIY
z dnia 25 stycznia 2024 r.

w sprawie wprowadzenia w Ministerstwie Cyfryzacji instrukcji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4 ust. 5 1 art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci

(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 1 1598) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ instrukcje inwentaryzacyjna w Ministerstwie Cyfryzacji, stanowiaca

zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogloszenia.

Minister Cyfryzacji: K. Gawkowski

D Minister Cyfryzacji kieruje dziatem administracji rzadowej — informatyzacja, na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Cyfryzacji (Dz. U. poz. 2720).



Zakacznik

do zarzadzenia nr 5

Ministra Cyfryzacji z dnia 25 stycznia
2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

I. Postanowienia ogodlne

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji

majatku Ministerstwa Cyfryzacji.

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

10)

11)

§ 2. Uzyte w instrukcji okreslenia oznaczaja:

Ministerstwo — Ministerstwo Cyfryzaciji;

DG MC — Dyrektora Generalnego Ministerstwa Cyfryzacji lub osobg, ktora go zastepuje;
BBF — Biuro Budzetowo-Finansowe;

BA — Biuro Administracyjne;

BM — Biuro Ministra;

DC — Departament Cyberbezpieczenstwa;

DTC — Departament Transformacji Cyfrowej;

réoznice inwentaryzacyjne — ustalone w trakcie czynnos$ci inwentaryzacyjnych réznice
miedzy stanami rzeczywistymi inwentaryzowanych skladnikéw a ich stanami
wykazanymi w ewidencji ksiggowej;

sktadowisko strzezone - dozorowane W sposob ciggly, zamkniete (zabezpieczone) miejsce
przechowywania (skladowania) zapasow, do ktéorego nie majg dostepu osoby
nieuprawnione (postronne);

teren strzezony — obszar dozorowany w sposob ciggly, do ktérego dostep o0sob
postronnych jest zabroniony;

depozyty - znajdujace si¢ w Ministerstwie sktadniki majatkowe, w szczegolnosei $rodki
trwate, pozostale $rodki trwale, wyposazenie niskocenne, bedace wiasnoscig innych

podmiotow.

1. Cel, zakres i przedmiot inwentaryzacji

§ 3. Za poprawne i1 terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponosi

DG MC.



§ 4. Projekt zarzadzenia DG MC w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

przygotowuje odpowiednio w zaleznosci od rodzaju aktywow i pasywow:

1)

2)

3)

4)

dyrektor DC — w zakresie sktadnikow niejawnych i jawnych stuzacych zapewnieniu

ochrony informacji niejawnych, bedacych wlasnoscig innych jednostek powierzonych

Ministerstwu do uzywania,

dyrektor BM — w zakresie upominkow na zasadach okreslonych w zarzadzeniu nr 13 DG

MC z dnia 6 grudnia 2023 r. w sprawie regulaminu prowadzenia magazynku upominkow

w Ministerstwie Cyfryzacji;

dyrektor BA —w zakresie:

a) materialow biurowych,

b) sktadnikow majatkowych Ministerstwa (Srodki trwate, pozostate $rodki trwale,
wyposazenie niskocenne, wartosci niematerialne i prawne) — podczas inwentaryzacji
okresowej sporzadzanej raz w ciaggu 4 lat,

C) powierzonych Ministerstwu obcych sktadnikow majatkowych z wyltaczeniem
sktadnikéw bedacych we wiasciwosci DC o ktorych mowa w ust. 1 — podczas
inwentaryzacji okresowej sporzadzanej raz w ciagu 4 lat;

dyrektor BBF — w zakresie pozostatych aktywow i pasywow.

§ 5. Projekt zarzadzenia zawiera w szczegdlno$ci zakres i1 termin przeprowadzenia

inwentaryzacji oraz propozycje skltadu komisji inwentaryzacyjnej, zespotoéw spisowych

i weryfikacyjnych.

§ 6. Celem inwentaryzacji jest okresowe ustalenie lub sprawdzenie rzeczywistego stanu

aktywoéw 1 pasywow Ministerstwa oraz doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag

rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym.

1)

2)

3)

§ 7. Inwentaryzacja obejmuje w szczegolnosci:

przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majatkowych pozostajacych w dyspozycji
Ministerstwa;

uzyskanie od kontrahentéw Ministerstwa pisemnych informacji o stanie jego §rodkow
pienieznych na rachunkach bankowych, o stanie zaciggnietych kredytéw bankowych,
nalezno$ciach 1 zobowigzaniach oraz stanie wtasnych sktadnikoéw majatku powierzonych
kontrahentom;

poréwnanie stanu stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji ze stanem ewidencyjnym oraz

weryfikacji danych ewidencyjnych;



4)  wyceng i ustalenie wartosci spisanych sktadnikéw majatkowych;

5) ustalenie i wyjasnienie przyczyn ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i szkod;

6) przedstawienie wnioskow o sposobie rozliczenia roéznic;

7) zaproponowanie rozliczenia o0s6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone
im sktadniki majatkowe;

8) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikoéw majatkowych, objetych spisem, do dalszego
uzytkowania;

9) ujawnienie i zaproponowanie sposobu usunigcia ewentualnych nieprawidlowosci
w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi.

I11. Metody i przedmiot inwentaryzacji

§ 8. Do inwentaryzacji stosuje si¢ nastepujace metody:

1) spis z natury;

2) uzgodnienie (potwierdzenie) sald ksiegowych;

3) weryfikacja przez porownanie stanu ksiegowego ze stosownymi dokumentami.
§ 9. 1. Metode spisu z natury stosuje si¢ do inwentaryzacji sktadnikéw aktywow:

1) $rodkéw pienieznych, z wyjatkiem $srodkoéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, w tym gotowki w kasie, czekow i weksli obcych;

2) papierow warto$ciowych w postaci materialnej, w szczegolnosci bonow i obligacji;

3) rzeczowych sktadnikéw majgtku obrotowego, w szczegolnosci upominkow;

4)  $rodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczanych do inwestycji, z wyjatkiem Srodkow
trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, 1 gruntow;

5) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie;

6) obcych sktadnikow, ktore powierzone zostaty Ministerstwu do uzytkowania.
2. Spis z natury moze by¢ przeprowadzony recznie lub elektronicznie za pomocg czytnika

kodow.

§ 10. 1. Metoda uzgodnienia (potwierdzania) sald ksiegowych polega na dwustronnym

potwierdzeniu zgodnosci stanow ksiegowych aktywow i1 pasywoéw miedzy kontrahentami -

wierzycielami 1 dtuznikami.

1)
2)

2. Metodg uzgodnienia (potwierdzania) sald ksiegowych stosuje si¢ do inwentaryzacji:
srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych, w tym lokat i kredytow;
naleznosci, W tym udzielonych pozyczek, z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami

I innymi podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkow z tytutow



3)

publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach rowniez
zagrozonych,;

powierzonych innym jednostkom wtasnych sktadnikéw majatkowych.

§11. 1. Metoda weryfikacji przez poréwnanie stanu ksiegowego ze stosownymi

dokumentami polega na poréwnaniu stanu ksiggowego z odpowiednimi dokumentami, ktore

stanowig podstawe zapisOw na danym koncie.

2. Metode werytikacji przez poréwnanie stanu ksiegowego ze stosownymi dokumentami

stosuje si¢ do inwentaryzacji:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

10)

1)

2)

warto$ci niematerialnych i prawnych, w tym odpiséw amortyzacyjnych;

srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, w szczegdlnosci
infrastruktury technicznej;

gruntow oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci;

naleznosci spornych i watpliwych;

rozrachunkéw publicznoprawnych;

naleznos$ci 1 zobowigzan osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych, w tym wtasnych
pracownikow;

pozostatych aktywow i pasywow, w szczegdlnosci rozliczen migdzyokresowych kosztow
czynnych i biernych;

kapitatéw (funduszy) wiasnych i specjalnych, rezerw i rozliczeh miedzyokresowych
przychodow;

innych sktadnikow aktywow i pasywow, ktore nie podlegaja inwentaryzacji z
zastosowaniem metod, o ktorych mowa w ust. 1 i § 10 ust. 1, a takze podlegajacych
inwentaryzacji z zastosowaniem tych metod, lecz niezinwentaryzowanych przy ich
zastosowaniu;

aktywow i pasywow ewidencjonowane na kontach pozabilansowych, w szczegdlnosci.

zobowigzania warunkowe.
IV. Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji

§ 12. Na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury inwentaryzuje si¢:
aktywa pieni¢zne, z wyjatkiem $rodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, w tym gotowke w kasie, czeki i weksle obce;

papiery warto$ciowe w postaci materialnej, w szczegdlnosci bony i obligacje.

§ 13. 1. Na ostatni dzien roku obrotowego metodg spisu z natury inwentaryzuje si¢:



1) znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym nieruchomosci zaliczane do $rodkow trwatych
oraz inwestycje (z wyjatkiem gruntow do ktorych dostep jest znacznie utrudniony), inne
srodki trwale oraz maszyny i1 urzadzenia wchodzace w skilad s$rodkow trwatych
w budowie;

2)  sktadniki bgdace wlasnoscia innych jednostek, powierzone Ministerstwu do uzywania.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy rozpocza¢ w IV kwartale danego roku obrotowego i zakonczy¢

do 15 dnia roku nastgpnego.

§ 14. Raz w ciaggu 4 lat metoda spisu z natury inwentaryzuje si¢ znajdujace si¢ na terenie
strzezonym nieruchomosci zaliczane do Srodkow trwatych oraz inwestycje (z wyjatkiem
gruntow, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony), inne $rodki trwale oraz maszyny

I urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie.

§ 15. Raz w ciggu 2 lat metoda spisu z natury inwentaryzuje si¢ znajdujace si¢
w strzezonych sktadowiskach i objete ewidencja ilosciowo-wartosciowa zapasy materialow,

W tym upominkow.

§ 16. Na ostatni dzien roku obrotowego — metoda uzgodnienia (potwierdzenia) sald
ksiegowych inwentaryzuje si¢ sktadniki wymienione w § 10. Inwentaryzacje nalezy rozpoczaé
w dowolnym dniu w ciggu I'V kwartalu danego roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 dnia roku

nastepnego.

§ 17. Na ostatni dzien roku obrotowego metoda weryfikacji przez poréwnanie stanu

ksiegowego ze stosownymi dokumentami inwentaryzuje si¢ sktadniki wymienione w § 11.

§ 18. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie rzeczowymi
sktadnikami majatku obrotowego, a takze na dzien, w ktorym na skutek wypadkow losowych
sktadniki majgtkowe zostaly zniszczone lub przywlaszczone — dokonuje sie inwentaryzacji

metoda spisu z natury.

§ 19. Termin 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow, z wylaczeniem aktywoéw pienieznych, papierow
warto§ciowych, oraz materiatdéw biurowych 1 eksploatacyjnych, ktorych wartos¢ odpisywana
jest bezposrednio w koszty w dacie ich zakupu, rozpoczgto nie wezesniej niz 3 miesigce przed
koficem roku obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$ stanu
nastapilo przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub

potwierdzenia salda — przychodoéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastgpity



miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po

dniu bilansowym.
V. Rodzaje inwentaryzacji

§ 20. Inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich

sktadnikéw majatkowych na okreslony dzien.

§ 21. Inwentaryzacja nadzwyczajna (kontrolna, dorazna Iub okolicznosciowa) jest
przeprowadzana w przypadkach szczegdlnych, w szczegdlnosci przejecia skladnikow
majatkowych innej jednostki, klesk zywiotowych, dokonanej kradziezy lub podejrzenia
powstania niedoborow na skutek naduzyé. Obejmuje ona ustalanie rzeczywistych stanow
wszystkich sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w obiekcie inwentaryzowanym, badz
tylko niektorych pozycji.

§ 22. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza jest przeprowadzana w przypadku zmiany osob
odpowiedzialnych za rzeczowe skladniki majatku obrotowego. Spis przeprowadza si¢

W obecnos$ci wszystkich osob odpowiedzialnych lub 0sob przez nie pisemnie upowaznionych.
VI. Czynnosci przygotowawcze przed spisem z natury sSrodkéw trwalych

§ 23. Przygotowanie do spisu z natury polega na:

1) uzgodnieniu standéw inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych wynikajacych
Z ewidencji wartosciowej (syntetycznej) prowadzonej w BBF z ewidencja pomocniczg
(analityczng) prowadzong w BA 1 przedtozenie przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej o$wiadczenia, ktorego wzor zostat okreslony w zatgczniku nr 1 do
instrukcji inwentaryzacyjnej;

2) doprowadzeniu, w miar¢ mozliwosci, do pelnego oznakowania rzeczowych sktadnikow
majatku ruchomego;

3) aktualizacji, w miar¢ mozliwosci, ewidencji o uzytkownika, lokalizacje/miejsce
uzytkowania sktadnika rzeczowego majatku ruchomego;

4) przygotowaniu, w razie potrzeby, informacji (komunikatu na stronie intranetowej lub
pisma do komorek organizacyjnych Ministerstwa) o terminie przeprowadzenia

inwentaryzacji.
VII. Komisja inwentaryzacyjna oraz zespoly spisowe i weryfikacyjne

§ 24. DG MC powotuje:



1)
2)

1)
2)
3)

przewodniczacego oraz cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej;

cztonkow zespotow spisowych.

§ 25. Do komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych nie moga by¢ powotane osoby:
prowadzace ewidencj¢ sktadnikéw majatkowych Ministerstwa w BA oraz BBF;
przetozeni tych osob;

gléwny ksiggowy.

§ 26. Do zespotow spisowych moga by¢ powolane réwniez osoby niebedace

pracownikami Ministerstwa.

§ 27. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ustala sktad zespotéw spisowych.

§ 28. DC inwentaryzuje sktadniki majatkowe niejawne oraz jawne shuzace zapewnieniu

ochrony informacjom niejawnym, bedace wlasnoscig innych jednostek powierzone

Ministerstwu do uzywania.

1)
2)

3)
4)

5)

§ 29. Zespoty spisowe pracuja w co najmniej 2-osobowym sktadzie.

§ 30. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

nadzor nad sprawnym, terminowym 1 kompletnym przeprowadzeniem inwentaryzacji
oraz wlasciwym jej udokumentowaniem,;

kierowanie pracami zespoldw spisowych oraz biezaca kontrola ich pracy;

przyjmowanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji;

wyjasnianie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych, w tym wystapienie do osob
odpowiedzialnych za stan majatku o ztozenie pisemnych wyjasnien oraz przedktadanie
wnioskéw w zakresie sposobu ich rozliczenia;

przygotowanie protokolu koncowego wraz z wnioskami z rozliczenia inwentaryzacji

i przedtozenie go DG MC.

§ 31. Zadaniem przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej jest przeszkolenie

cztonkow komisji i cztonkow zespolow spisowych bioragcych udziat w inwentaryzacji.

1)
2)

3)

§ 32. Do obowigzkéw cztonkdw zespotow spisowych nalezy:

znajomos¢ instrukcji inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

udziat w szkoleniu przed rozpoczeciem inwentaryzacji, w tym w szkoleniu z obstugi
czytnikow do skanowania kodow znajdujacych si¢ na sktadnikach majatkowych;
pobranie czytnikow kodoéw kreskowych oraz papierowych arkuszy spisu z natury, ktérego

wzor zostat okreslony w zataczniku nr 2 do instrukcji inwentaryzacyjnej;



4)

5)

6)

7)

8)

9)

10)

pobranie przed rozpoczgciem inwentaryzacji kluczy od pomieszczen piwnicznych oraz
wszystkich wolnych pomieszczen;

przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych oraz wilasciwe jej
udokumentowanie w okreslonym terminie;

ustalenie rzeczywistej ilosci sktadnikow majatkowych przez ich przeliczenie
I zmierzenie,

przekazanie zeskanowanych czytnikiem kodow skladnikéw majatkowych, w celu
wygenerowania arkuszy spisowych, a w przypadku uzycia rowniez papierowych arkuszy
spisowych, przekazanie tych dokumentéw z wypelnionymi wszystkimi kolumnami
(z wyjatkiem ceny i warto$ci) do pracownika prowadzacego ewidencje sktadnikow
majatkowych w BA;

biezagce przekazywanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej pisemnych
informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych wszelkich nieprawidtowosciach;
terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sprawozdan
Z przebiegu spisu z natury, ktoérego wzor zostat okreslony w zataczniku nr 3 do instrukcji
inwentaryzacyjnej;

przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury w zakresie znajdujacych sie
w kasie jednostki $rodkow pienigznych w gotowce, czekow 1 drukéw Scistego
zarachowania i sporzadzenie z podjetych czynnos$ci protokotu inwentaryzacji kasy,

ktorego wzor zostat okreslony w zatgczniku nr 4 do instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 33. Do obowigzkow pracownikow BBF, zgodnie z zakresem powierzonych

obowigzkow, nalezy:

1)

2)

3)

poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ze stosowng dokumentacja oraz ich
weryfikacja;

terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej sporzadzonegO
protokotu z weryfikacji, ktorego wzor zostat okreslony w zalaczniku nr 5 do instrukcji
inwentaryzacyjnej, wraz z arkuszem weryfikacyjnym, ktorego wzor zostat okreslony
w zatgczniku nr 6 do instrukcji inwentaryzacyjnej;

uzgadnianie sald.

§ 34. Pracownikow, o ktorych mowa w § 33, wyznacza dyrektor BBF na wniosek

przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.



VIII. Spis z natury

§ 35. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe nie moga by¢ wydawane lub przyjmowane
do czasu zakonczenia inwentaryzacji, z wyjatkiem naglych zdarzen, o ktérych nalezy

powiadomi¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;.

§ 36. Spis przeprowadzany jest w obecnosci osoby, ktérej powierzono do uzywania

sktadniki majatkowe lub osoby przez nig upowaznione;.

§ 37. Spis zdawczo-odbiorczy przeprowadzany jest w obecnosci osoby przekazujacej
I osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢ za gospodarowanie rzeczowymi sktadnikami majatku

obrotowego lub osdb pisemnie upowaznionych.

§ 38. Jezeli w spisie z natury nie moze uczestniczy¢é osoba, ktorej powierzono do
uzywania sktadniki majatkowe lub osoba odpowiedzialna za gospodarowanie rzeczowymi
sktadnikami majgtku obrotowego i nie upowaznila innej osoby, spis z natury jest

przeprowadzany przez co najmniej 3-osobowy zespot.

§ 39. Spis z natury metoda reczna przeprowadza si¢ na ponumerowanych kolejno
arkuszach spisowych, ktére nalezy wypeklia¢ dlugopisem. Kazdy arkusz spisowy przed
wydaniem zespolom spisowym zostaje ostemplowany pieczecig Ministerstwa 1 oznaczony
przez przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej oraz zarejestrowany, w celu rozliczenia

wydanych drukéw arkuszy spisowych po zakonczeniu inwentaryzacji.

§ 40. Niedozwolone jest przerabianie, wyskrobywanie, wycieranie zapisOw na arkuszach.
Ewentualne pomytki przekresla si¢ tak, aby mozna byto odczyta¢ poprzednig tres¢. Wpisang

poprawng tres¢ oraz date poprawki parafujg wszystkie osoby biorgce udziat w spisie.

§ 41. Po wpisaniu ostatniej inwentaryzowanej pozycji nalezy zakonczy¢ arkusz spisowy

wpisujac w nastgpnej pozycji adnotacje: ,,Spis zakonczono na pozycji nr ...”.

§ 42. Dopuszcza si¢ powierzenie przeprowadzenia inwentaryzacji podmiotowi

zewnetrznemu, przy zachowaniu obowigzujacych w Ministerstwie procedur bezpieczenstwa.

§ 43. Na odrebnym arkuszu spisu z natury spisuje si¢ sktadniki aktywoéw stanowigce

depozyty.
IX. Weryfikacja

§ 44. Celem weryfikacji przez poréwnanie stanu Kksiegowego ze stosownymi

dokumentami jest ustalenie faktu istnienia okre§lonych skladnikéw majatku i Zrédet ich
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pochodzenia, stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow i kompletnosci ich ujecia

w ewidencji.

§45. W drodze weryfikacji przez poroéwnanie stanu ksiggowego ze stosownymi
dokumentami inwentaryzuje si¢ rowniez aktywa i pasywa zakwalifikowane przepisami do
uzgodnienia sald czy spisoéw z natury, ktore w danym roku nie zostaly zinwentaryzowane
w ogole lub sktadniki objete spisem z natury, jesli znajduja si¢ poza Ministerstwem, a nie udato
si¢ uzyskac potwierdzenia salda/uzytkowania od aktualnego ich posiadacza/uzytkownika, lub

naleznosci, ktorych dtuznik nie potwierdza i nie ptaci.

§ 46. Weryfikacje sktadnikow majatkowych przeprowadza si¢ na arkuszu
weryfikacyjnym, ktorego wzor zostal okreslony w zalgczniku nr 6 do instrukcji
inwentaryzacyjnej. Wyniki z weryfikacji ujmuje si¢ w protokole, ktoérego wzor zostat okreslony

zataczniku nr 5 do instrukcji inwentaryzacyjnej.
X. Uzgadnianie sald

§ 47. Uzgodnienia (potwierdzenia) sald ksiggowych stosuje sie¢ w przypadku

inwentaryzacji aktywow i pasywow o ktérych mowa w § 10.

§ 48. Potwierdzenia do uzgodnienia sald kierowane do bankow lub kontrahentow

podpisywane sg przez gtownego ksiggowego lub upowaznionego pracownika BBF.

§ 49. Salda nalezno$ci niepotwierdzone przez dtuznikoOw inwentaryzuje si¢ droga

poréwnania danych ewidencji z posiadang dokumentacja.

§ 50. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wystosowania wezwania do potwierdzenia wysokos$ci
salda oraz akceptacji odpowiedzi na nie przy wykorzystaniu $rodkow komunikacji
elektronicznej, jezeli ta forma potwierdzania stanu wzajemnych rozrachunkow zostata
uzgodniona przez strony stosunku prawnego, a przekazane informacje zostang odpowiednio

uwierzytelnione. Decyzj¢ w tej sprawie podejmuje dyrektor BBF lub jego zastepca.

§ 51. Salda zerowe naleznosci nie podlegaja potwierdzaniu drogg uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu tych

naleznosci;

§ 52. Salda zerowe naleznosci i zobowigzan, na ktorych w trakcie roku budzetowego
wystapily obroty, inwentaryzuje si¢ droga porownania danych ksiag rachunkowych

Z odpowiednimi dokumentami 1 weryfikacji ich wartosci.
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XI. Zakonczenie inwentaryzacji

§ 53. Wycena na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji polega na przemnozeniu

stwierdzonych w czasie spisu z natury ilo$ci przez stosowng cen¢ ewidencyjna.

§ 54. Za cen¢ ewidencyjng przy wycenie srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw

trwatych nalezy uwaza¢ warto$¢ poczatkowa.

§ 55. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych ustala si¢

roznice inwentaryzacyjne.

§ 56. Komisja inwentaryzacyjna przygotowuje zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
ktorego wzor zostal okreslony w zalaczniku nr 7 do instrukcji inwentaryzacyjnej oraz

podejmuje dalsze czynnosci okreslone niniejszg instrukcja.

§57. Komisja inwentaryzacyjna  wyjasnia  przyczyny — powstania  roznic

inwentaryzacyjnych:

1) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace w sprawie;

2) ustala w sposob wnikliwy przyczyny powstania niedoborow i nadwyzek;

3) wnioskuje o ich odpisanie z ksigg rachunkowych (niedobory);

4) rozwaza stopien winy lub jej braku wobec wiasciwych osob;

5) dokonuje kwalifikacji roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikow
majatkowych;

6) rozlicza r6znice inwentaryzacyjne.

§ 58. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej jest uprawniony do zadania od osob,
ktorych informacje mogg by¢ przydatne do ustalenia powstania roznic, wyjasnien ustnych lub
pisemnych oraz badania dokumentéw. Do udzielania wyjasnien wiasciwi sa:

1) dyrektor DC — w zakresie sktadnikow niejawnych i jawnych stuzacych zapewnieniu
ochrony informacji niejawnych, bedacych wlasnoscig innych jednostek powierzonych
Ministerstwu do uzywania;

2) dyrektor DTC — w zakresie sprzg¢tu IT shuzacego do realizacji zadan zwigzanych
Z prowadzeniem systemOw rejestrow 1 ewidencji panstwowych znajdujacych sie¢
we wilasciwosci ministra wlasciwego do spraw informatyzacji;

3) dyrektor BA — w zakresie materiatdow biurowych, pozostatych rzeczowych sktadnikoéw
majatku ruchomego (meble, pozostate wyposazenie biurowe, telefony oraz sprzet IT,

z wylaczeniem sprzetu bedacego we wiasciwosci DC 1 DTC, o ktorym mowa w pkt 1 i 2);



—12 -

4)  dyrektor BBF — w zakresie pozostatych aktywow i pasywow, z wyjatkiem sktadnikow
majatkowych wymienionych w pkt 1-3.

§ 59. W przypadku stwierdzenia niedoboréw zawinionych Komisja inwentaryzacyjna

proponuje DG sposob dalszego zatatwienia sprawy.

§ 60. Komisja inwentaryzacyjna moze zaproponowaé¢ kompensate okreslonych
niedoboréw z okreslonymi nadwyzkami rzeczowych sktadnikéw majatku, jesli spelnione sg
jednoczesnie nastepujace warunki:

1) niedobdr i nadwyzka ujawnione zostaly podczas tego samego spisu z natury;
2) niedobory i nadwyzki powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikow majatku, o zblizonych wtasciwosciach, podobnym wygladzie, nazwie;

3) dotycza tego samego uzytkownika.

§ 61. Niedobory zawinione oraz nadwyzki wyceniaja pracownicy komorek
organizacyjnych wyznaczeni przez DG MC w zalezno$ci od rodzaju niedoboréw
zawinionych/nadwyzek. = W  uzasadnionych  przypadkach  wycen¢  niedoboréw

zawinionych/nadwyzek mozna zleci¢ firmie zewnetrzne;.

§ 62. Niedobory zawinione ustala si¢ na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych
przypadkach wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub

ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 63. Mozna zaniecha¢ wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych na arkuszach spisu,
jezeli sktadniki te sg ujete w urzadzeniu ewidencyjnym zawierajagcym informacje o ich ilosci
I warto$ci w dniu, na ktory przypadt termin inwentaryzacji, a wigc umozliwiajgcym ustalenie

ilosciowych 1 warto§ciowych réznic inwentaryzacyjnych.

§ 64. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokdt =z rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji, ktorego wzor zostal okreslony w zalgczniku nr 8 do instrukcji

inwentaryzacyjnej.

§ 65. Whnioski komisji inwentaryzacyjnej zawarte w protokole, po zaopiniowaniu przez
gtownego ksiggowego i dyrektora whasciwej komorki organizacyjnej, podlegaja zatwierdzeniu

przez DG MC.

§ 66. Wnioski wynikajace z rozliczenia wynikow inwentaryzacji zatwierdzone przez DG
MC stanowig podstawe do ujecia w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory

przypadal termin inwentaryzacji.



13-

§ 67. Dyrektor BA/DC zobowigzany jest poinformowaé inng jednostke o wynikach

inwentaryzacji  skltadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscia innych jednostek,

powierzonych Ministerstwu do uzywania.

Zataczniki:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

zalacznik nr 1 — Wzor oswiadczenia w sprawie uzgodnienia ewidencji;
zalgcznik nr 2 — Wzor arkusza spisu z natury;

zalacznik nr 3 — Wzor sprawozdania z przebiegu spisu z natury;
zalacznik nr 4 — Wzér protokotu inwentaryzacji kasy;

zalacznik nr 5 — Wzor protokotu z weryfikacji;

zalacznik nr 6 — Wzor arkusza inwentaryzacyjnego z weryfikacji;
zalacznik nr 7 — Wzor zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych;

zalacznik nr 8 — Wzor protokotu z rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji.



(nazwa jednostki)

Zalaczniki do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zalacznik nr 1

Warszawa,.......cccceeeveveenen.

Oswiadczenie w sprawie uzgodnienia ewidencji

My, nizej podpisani oéwiadczamy, ze uzgodniliémy/nie uzgodniliémy® warto$ciowy stan
ewidencji gtownej - syntetycznej prowadzonej w Biurze Budzetowo-Finansowym
Ministerstwa z ewidencja pomocniczg - analityczng prowadzong w Biurze Administracyjnym/

Departamencie Cyberbezpieczenstwa?.

Stan na dzien:

Kwota (zh).....ccoovvviiiii , W tym:

W tym:

srodki trwate (zt)

umorzenie (zt)

pozostate srodki trwate ( zt)

umorzenie jednorazowe(zt)

warto$ci niematerialne 1 prawne (zt)

umorzenie (zt)

wartosci niematerialne i prawne (zt)

umorzenie jednorazowe(zt)

depozyty (zt)

Mmaterialy (zt):?

Przyczyna nieuzgodnienia ewidencji/uwagi:

data 1 podpis pracownika Biura Budzetowo-
Finansowego

data i podpis pracownika Biura
Administracyjnego/ Departamentu
Cyberbezpieczenstwa®)

Y Niepotrzebne prosze skresli¢ lub usunaé.
2 Biurowe, eksploatacyjne, upominki.



Zalacznik nr 2

Arkusz spisu z natury

(nazwa jednostki)
Pole spisowe Nazwa Ministerstwo Cyfryzacji Strona 1
(miejsce uzytkowania): Symbol komorki org./nr pomieszczenia (miejsce uzytkowania): ............. foiiiiii, Jednostka miary:
Sktad zespotu spisowego (imiona i nazwiska) Inne osoby bedace przy spisie
Spis wg stanu ewidencyjnego na dzien: ...........oeiun..
Spis rozpoczgto dnia .......... 0godz............. , zakonczono dnia ............ ogodz.............
Lp. Numer seryjny Nazwa przedmiotu spisywanego Tloé¢ stwierdzona Cena Wartos¢ /z/
[szt./ jednostkowa
/zt/
1 2 3 4 5 6
RAZEM
Podpisy 0sob uzytkujacych Podpisy cztonkow zespotu spisowego: Podpis innych 0séb bedacych

sktadniki majatkowe

przy spisie



Lp. Numer Nazwa przedmiotu spisywanego Tlos¢ stwierdzona Cena Wartos¢ /zV/
inwentarzowy/fabryczny [szt./ jednostkowa
/24//
1 2 3 4 5 6

Podpisy 0so6b uzytkujacych

sktadniki majatkowe

RAZEM

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:

Podpis innych 0sob bedacych
przy spisie




Zalacznik nr 3

(nazwa jednostki)
Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatajgcy na POASTAWIE .....oovvviieiiiiiiiiiiee e
(decyzja, zarzadzenie )
NP zdnia .o,

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w iloSci .......c.ceevveieennnne 0d NUMENU .....covvvivenreennnn do numeru ................... ;
b) wykorzystano w ilosci ................... 0d NUMETU ..ccvvvveveeinee. do nUMeru ...........c.c...... ;
C) zwrdcono czyste w iloSci ............... 0 NUMEFACH: ... ;
d) zwrocono anulowane i zniszczone w ilosci .............. onumerach: ....ccoooocvveevieveiinnn X

2. Elektroniczne arkusze spisu z natury wygenerowane z systemu komputerowego QNT MC
w ilosci ....... szt. 0 numerach spisu ......

3. Spisano pozycji: spis r¢czny .......... szt., spis elektroniczny .............. szt., razem
.............. szt.

4. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisow z natury.

5. Uwagi do przebiegu inwentaryzacji:

1) Prosze poda¢ lokalizacje.



(miejscowos¢)

Podpisy zespotu spisowego



(nazwa jednostki)

Protokol inwentaryzacji kasy

(przeprowadzonej w dniu 31 grudnia ...... roku)

Zespot spisowy w sktadzie:

w obecnosci:

Kasjer: ..o

dokonat inwentaryzacji kasy i stwierdzit:

Rzeczywisty stan gotowki w kasie wynosi .................. 7t
Ostatnie KPnr .........ooooviiiiiiiiii, nakwote ....................
Ostatnie KW ..., nakwote ...................

Czeki gotéwkowe:

Zalacznik nr 4



Inne druki $cistego zarachowania:

(miejscowosc)

Podpisy zespotu spisowego: Podpisy kasjera:



Zalacznik nr 5

(nazwa jednostki)
Protokot z weryfikacji
Zespot weryfikacyjny dziatajacy na podStawie ........ccocvvvieiiiciiinieiniee e
(decyzja, zarzadzenie )
NI zdnia ..o,

wykazanych w zataczniku nr 1 (wraz z zataczonymi kopiami dokumentow) 1 ustalit tgczng
warto$¢, tj. w pozycjach:

(wymienié pozycje z arkusza weryfikacyjnego, nr KST, saldo konta, nazwe sktadnika, ilo$é,
taczng wartosc)

l. Ustalenia i wnioski zespotu weryfikacyjnego
Zespot weryfikacyjny ustalit:
— dane z ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej/ saldo konta.... sg zgodne/niezgodne

Z odpowiednimi zrédlowymi dowodami ksiegowymi, z ewidencja warto$ciowa®.

1) Nalezy udzieli¢ odpowiedzi na ponizsze pytania:

1 Czy dane z ewidencji ilosciowo-wartosciowej ] zgodne

odpowiednimi zrodtowymi dowodami ksiggowymi, z ewidencja wartosciowa?

z



1. Informacje dodatkowe
Zespot weryfikacyjny szczegdtowe informacje zawart w zatgczniku nr 1.
I, Zalaczniki

1. Arkusz inwentaryzacyjny z weryfikacji srodkéw trwatych/wartosci niematerialnych
i prawnych MC.

2. Wydruk z ewidencji ilosciowo-warto$ciowej/wartosciowe;.

3. Dokumenty zrodtowe (kopie).

(miejscowosc)

Podpisy zespotu spisowego

2 Czy wystepuja roznice. Jesli tak to nalezy wyszczegolni¢ stwierdzone réznice wraz
z wyjasnieniem przyczyn. W przypadku braku roznic nalezy stwierdzié¢
poprawnosé¢/zgodnos¢  ewidencji  z  dowodami  zrodtowymi?



Arkusz inwentaryzacyjny z weryfikacji

Cztonkowie zespotu weryfikacyjnego:

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji:

Zalacznik nr 6

Nazwa aktywow trwalych/Saldo
konta wartosci niematerialnych i

Stan ewidencyjny na dzien:

Dokument zZrodlowy/weryfikacyjny

Ro6znica pomie¢dzy stanem ewidencyjnym i dokumentami

_ Nr o zrodlowymi/weryfikacyjnymi/innymi
Lp. | prawnych/Saldo konta umorzenia | . Lokalizacja
. . ) ) iInwentarzowy .
wartosci niematerialnych i Jgdn. Ios¢ Wartosé (z) |Umorzenie (zh) Nazwa I numer Data Ios¢ Wartosé (zI) | Umorzenie (zh) Ios¢ Wartosé (z) | Umorzenie (z1) Uwagi (opis/ przyczyna)
prawnych miary dokumentu
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17
1. |Grupa KST/wartosci niematerialne i prawne > 10 000 z}
1.1.
1.2
1.3
RAZEM 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00
2. |Grupa KST/ warto$ci niematerialne i prawne < 10 000 zi
2.1
2.2
2.3
RAZEM 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00 0 0,00 0,00

Data i podpis cztonkoéw zespotu werytikacyjnego:




(nazwa jednostki)

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (na dzien: ...)

Zalacznik nr 7

dotyczy:
Nr dokumentu Stan faktyczny Stan ksiegowy |Roéznice inwentaryzacyjne:
Numer w dniu spisu w dniu spisu
- Cena - .
Lp. inwentarzowy/ Na?WE sktadnika Jm. | o [losé  [Wartos¢ [Tlosé [Wartos¢ [Niedobory Nadwyzki | Uwagi
; . majatkowego
Arkusz | Pozycja |symbol indeksu (szt.) (zh) (szt.) |(zb) Tosé [ Wartodé | Tlodd
(szt.) |(zb) (szt.)
1 |2 3 4 5 6 |7 8 9 10 11 12 13 14 15
Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:




Zalacznik nr 8

(nazwa jednostki)

Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna? w sktadzie:

L — przewodniczacy

2 — cztonek

S — cztonek

Ao — cztonek

na posiedzeniu W dniu .........coceveeiiiienenenne. dotyczacym INWeNtaryzacji:.........ccooeeevrrvenenen. ,
przeprowadzonej od............. do...ooeeniiis dokonata nastepujacego rozliczenia:

1) NAZWEA ODIEKIU ...ttt e e e et e e e et e neen e esaesee e e e neeneas ,
2) rodzaj sktadnikOw majatkOWYCh: ......ccoiiiiiiiiiiic e ,

1) Ustalony stan ewidencyjny:
srodkow trwatych — szt.:, warto$¢ poczatkowa:, umorzenie:

warto$ci niematerialnych i prawnych? — szt.:, warto$¢ poczatkowa:, umorzenie:

pozostatych srodkéw trwatych — szt.:, wartos¢ poczatkowa:, umorzenie:
warto$ci niematerialnych i prawnych® — szt.:, warto§¢ poczatkowa:, umorzenie:

— materialow — szt.:, wartos¢:

2) Ustalony w wyniku inwentaryzacji stan rzeczywisty :
— $rodkow trwatych — szt.:, warto$¢ poczatkowa:, umorzenie:
— wartosci niematerialnych i prawnych® — szt.:, wartoéé poczatkowa:, umorzenie:

pozostatych srodkow trwatych — szt.:, warto$¢ poczatkowa:, umorzenie:
— warto$ci niematerialnych i prawnych® — szt.:, warto$¢ poczatkowa:, umorzenie:
— materiatow® — szt.:, wartosé:

II. Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych:

1. Niedobory - ... szt., warto$¢ poczatkowa ogolem..........ccceeeeeucenes 71, 7 tego:

1) $rodki trwale — szt.:, warto$¢ poczgtkowa:, umorzenie:
— wymieni¢ szczegotowo i podaé propozycje¢ kwalifikacji niedoboru
— uzasadni¢ rozliczenie;

Y Powotana zarzadzeniem DG MC numer..... z dnia....., w sprawie........
2 Powyzej 10 000 zt

% Do 10 000 zk

Y Powyzej 10 000 zt

% Do 10 000 zk

% Biurowych, eksploatacyjnych, upominkéw



2) warto$ci niematerialne i prawne powyzej 10 000 zt — szt.:, warto$¢ poczatkowa:,
umorzenie:
— wymieni¢ szczegotowo 1 podaé propozycje kwalifikacji niedoboru
— uzasadni¢ rozliczenie;
3) pozostale srodki trwate — szt.:, warto$¢ poczatkowa:, umorzenie:
— wymieni¢ szczegotowo 1 podaé propozycje kwalifikacji niedoboru
— uzasadni¢ rozliczenie;
4) warto$ci niematerialne i prawne do 10 000 zt — szt.:, warto$¢ poczatkowa:,
umorzenie:
— wymieni¢ szczegotowo 1 podaé propozycje kwalifikacji niedoboru
— uzasadni¢ rozliczenie;
5) materiatow — szt.:, wartos¢:
— wymieni¢ szczegdtowo 1 podac propozycje kwalifikacji niedoboru
— uzasadni¢ rozliczenie.

2. Nadwyzki — ... szt., warto$¢ ogolem...........coeeevueeenrrennene , Z tego:

1) $rodki trwate — szt.:, warto$¢ poczatkowa:
— wymieni¢ szczegotowo 1 poda¢ propozycje kwalifikacji nadwyzki
— uzasadni¢ rozliczenie;

2) wartosci niematerialne i prawne powyzej 10 000 zt — szt.:, warto$¢ poczatkowa:
— wymieni¢ szczegotowo 1 poda¢ propozycje kwalifikacji nadwyzki
— uzasadni¢ rozliczenie;

3) pozostate srodki trwate — szt.:, wartos¢ poczatkowa:
— wymieni¢ szczegdtowo 1 podac¢ propozycje kwalifikacji nadwyzki
— uzasadni¢ rozliczenie;

4) wartosci niematerialne i prawne do 10 000 zt — szt.:, warto$¢ poczatkowa:
— wymieni¢ szczegdtowo 1 podac¢ propozycje kwalifikacji nadwyzki
— uzasadni¢ rozliczenie;

5) materialow — szt.:, warto$¢:
— wymieni¢ szczegdtowo 1 podac propozycje kwalifikacji nadwyzki
— uzasadni¢ rozliczenie.

I11. Wnioski poinwentaryzacyjne:

WaArSZaWa,........ooovveevriiiieee e

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:



(data i podpis)
Opinia dyrektora”:

(data i podpis)

ZATWIERDZAM

(data i podpis dyrektora generalnego MC)

7) Komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie gospodarowania sktadnikami majatkowymi,
objetych inwentaryzacja



