Warszawa, dnia 22 wrzesnia 2015 r.

Pozycja 36

ZARZADZENIE Nr 36
MINISTRA SKARBU PANSTWAD

z dnia 18 wrzesnia 2015 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywéw pieni¢znych, naleznosci i zobowiazan,
materialow w magazynie, Srodkow trwalych, zbioréw bibliotecznych oraz pozostalych aktywow i pasywow

Na podstawie art. 34 ust. 1 ustawy z dnia 8 sierpnia 1996 r. o Radzie Ministréw (Dz. U. z 2012 r. poz. 392 oraz Dz. U.
72015 r. poz. 1064) w zwiazku z art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2013 r. poz. 330
1613, Dz. U. 2014 r. poz. 768 1 1100 oraz Dz. U. z 2015 r. poz. 4, 1166 i 1333) zarzadza sig, co nastepuje:

Procedura przygotowawcza

§1

1. Wprowadza si¢ obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej na dzien 31 grudnia 2015 r., ktérej celem jest
ustalenie stanu aktywow i pasywoOw oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic w ewidencji ksiggowe;j.

2. Inwentaryzacji podlegaja:
1) gotéwka w kasie,
2) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
3) naleznosci, w tym udzielone pozyczki,
4) zobowigzania,
5) papiery warto$ciowe zdeponowane w departamencie wlasciwym w sprawie finansow,
6) druki $cistego zarachowania,
7) wartosci niematerialne i prawne,
8) materialy w magazynie,
9) srodki trwale,
10) zbiory biblioteczne,

11) pozostale aktywa i pasywa, niewymienione wcze$niej.

3. W stosunku do sktadnikéw majatkowych, o ktorych mowa w ust. 2 pkt 3, 4, 810, przepis art. 26 ust. 3 ustawy o ra-
chunkowosci stosuje si¢ odpowiednio.

4. Ilekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o datach wykonania poszczegdlnych czynnosci inwentaryzacyjnych, nalezy przez
to rozumie¢ obowigzek zakonczenia okreslonej czynno$ci najpdzniej we wskazanym dniu.

1) Minister Skarbu Panstwa kieruje dziatem administracji rzadowej — Skarb Pafistwa na podstawie § 1 ust. 2 rozporzadzenia Prezesa Rady
Ministréw z dnia 22 wrze$nia 2014 r. w sprawie szczegdtowego zakresu dziatania Ministra Skarbu Panstwa (Dz. U. 2014 r. poz. 1262).
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§2

1. Dyrektor Generalny Ministerstwa Skarbu Panstwa, do dnia 23 wrzesnia 2015 r., powoluje Komisje Inwentaryzacyjna,
zwang dalej ,,Komisja I, w trzyosobowym sktadzie i wskazuje jej przewodniczacego. Zadaniem Komisji I bedzie inwenta-
ryzacja sktadnikoéw majatkowych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 7-9.

2. Dyrektor Generalny Ministerstwa Skarbu Panstwa, do dnia 5 pazdziernika 2015 r., powotuje Komisj¢ Inwentaryza-
cyjna, zwang dalej ,,Komisjg 117, w trzyosobowym sktadzie i wskazuje jej przewodniczacego. Zadaniem Komisji bedzie
inwentaryzacja sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 1-6 oraz 11.

3. Dyrektor Generalny Ministerstwa Skarbu Panstwa, do dnia 5 pazdziernika 2015 r., powoluje Komisj¢ Inwentaryza-
cyjna, zwana dalej ,,Komisja II1”, w dwuosobowym sktadzie i wskazuje jej przewodniczacego. Zadaniem Komisji bedzie
inwentaryzacja sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 10.

4. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach administracyjnych, do dnia 24 wrzesnia 2015 r. przekazuje
Komisji I liste pracownikdéw wytypowanych do pracy w zespotach spisowych w zakresie inwentaryzacji sktadnikow majat-
kowych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 7-9.

5. Dyrektor komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow, do dnia 12 pazdziernika 2015 r. przekazuje Komi-
sji II liste pracownikéw wytypowanych do pracy w zespole spisowym w zakresie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 1, 5 oraz 6.

6. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach administracyjnych, do dnia 12 pazdziernika 2015 r. przeka-
zuje Komisji III liste pracownikéw wytypowanych do pracy w zespole spisowym w zakresie inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 10.

7. Przewodniczacy Komisji I proponuje sktady zespotow spisowych, wskazuje przewodniczacych i przedktada, do dnia
25 wrzesnia 2015 r. stosowny wykaz do zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa.

8. Przewodniczacy Komisji II proponuje sktad zespotu spisowego, wskazuje przewodniczacego i przedktada, do dnia
19 pazdziernika 2015 r. stosowny wykaz do zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa.

9. Przewodniczacy Komisji III proponuje sktad zespotu spisowego, wskazuje przewodniczacego i przedklada, do dnia
19 pazdziernika 2015 r. stosowny wykaz do zatwierdzenia przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa.

10. Dyrektor Generalny Ministerstwa Skarbu Panstwa zatwierdza sktady zespotéw spisowych odpowiednio do dnia
28 wrzesnia 2015 r. w zakresie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 7-9 oraz do 23 paz-
dziernika 2015 r. w zakresie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 2 pkt 1, 5, 6 oraz 10.

11. W sytuacjach uzasadnionych, Przewodniczacy Komisji moze w trakcie trwania inwentaryzacji zmieni¢ sktad zespo-
hu spisowego.

12. Pracownik oddelegowany do pracy w zespole spisowym pozostaje w dyspozycji Komisji i w czasie czynnego wy-
konywania prac inwentaryzacyjnych jest zwolniony z wykonywania innych zadan wynikajacych z jego zakresu obowigzkow.
§3

Komisje we wspotpracy odpowiednio z komorka organizacyjng wlasciwa w sprawie finanséw oraz komorka organiza-
cyjna wlasciwa w sprawach administracyjnych, do dnia 27 listopada 2015 r., z uwzglgdnieniem harmonogramu pozostatych
czynnosci inwentaryzacyjnych, przeprowadza szkolenia pracownikow zaangazowanych w czynno$ci inwentaryzacyjne.

§4

Cztonkowie Komisji moga na kazdym etapie kontrolowa¢ przebieg inwentaryzacji oraz jej wyniki, a efekty kontroli
zostaja potwierdzone sporzadzeniem odpowiedniej notatki przedtozonej w trakcie inwentaryzacji Dyrektorowi Generalnemu
Ministerstwa Skarbu Panstwa, a po jej zakonczeniu — dotaczonej do sprawozdania koncowego.

Inwentaryzacja aktywéw pienieznych, naleznos$ci, zobowiazan, papieréw wartosciowych
oraz pozostalych aktywow i pasywow w Ministerstwie Skarbu Panstwa

§5

1. Stan gotowki w kasie Ministerstwa Skarbu Panstwa, innych papieréw warto§ciowych zdeponowanych w komorce
organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow oraz drukow $cistego zarachowania ustala si¢ w drodze spisu z natury.
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2. Stan $rodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych Ministerstwa Skarbu Panstwa prowadzonych
w Narodowym Banku Polskim i Banku Gospodarstwa Krajowego ustala si¢ na podstawie potwierdzen sald wystawionych
przez te banki.

3. Stan nalezno$ci ustala si¢ w drodze uzyskania potwierdzen sald od kontrahentow, z wyjatkiem naleznosci, o ktérych
mowa w ust. 41 6.

4. Naleznosci sporne i watpliwe, z tytutdéw publicznoprawnych oraz naleznosci od 0sdb nieprowadzacych ksigg rachun-
kowych, podlegaja inwentaryzacji polegajacej na poréwnaniu danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami,
z zastrzezeniem ust. 5.

5. Nalezno$ci od 0sob nieprowadzacych ksiagg rachunkowych moga by¢ dodatkowo zweryfikowane w drodze uzyskania
potwierdzen sald.

6. Stan nalezno$ci wynikajacych z realizacji przez wojewodoéw zadan wymienionych w art. 7b ust. 1 ustawy z dnia
8 sierpnia 1996 r. o zasadach wykonywania uprawnien przystugujacych Skarbowi Panstwa (Dz. U. z 2012 r. poz. 1224)
ustalany jest na podstawie informacji uzyskanych od wojewodow.

7. Stan zobowigzan ustala si¢ w drodze uzyskania potwierdzen sald od kontrahentéw (wystawionych przez kontrahentow)
lub porownania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

8. Inwentaryzacje¢ pozostatych aktywow i pasywow niewymienionych wczesniej przeprowadza si¢ w drodze poréwna-
nia danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

9. Za przeprowadzenie inwentaryzacji gotowki w kasie Ministerstwa Skarbu Panstwa, papieréw warto§ciowych zdepo-
nowanych w komoérce organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow, drukow Scistego zarachowania (znajdujacych si¢
w komorce organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow oraz w komorce organizacyjnej wlasciwej w sprawach administra-
cyjnych), naleznosci, zobowiazan, srodkow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych oraz niewymienionych
wczesniej aktywow 1 pasywow odpowiedzialny jest Dyrektor komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawie finansow.

§6

1. Zespot spisowy powolany do inwentaryzacji sktadnikow, wymienionych w § 5 ust. 1, sporzadza w dniu 31 grudnia
2015 r. protokoty, ktérych wzory stanowig zataczniki nr 1 i nr 2 i przekazuje Dyrektorowi komorki organizacyjnej wlasciwe;j
w sprawie finansow.

2. Potwierdzenia stanu $rodkéw pienig¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych otrzymane z bankéw spraw-
dzaja z ksiggami rachunkowymi odpowiedni pracownicy komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawie finansoéw, zgodnie
z zakresem swoich obowiazkow.

3. Odpowiedni pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow, zgodnie z zakresem swoich obo-
wigzkow, przeprowadzajg do dnia 15 stycznia 2016 r. inwentaryzacj¢ nalezno$ci. Do potwierdzenia stanu nalezno$ci przez
kontrahentow stosowany jest druk — potwierdzenie sald, generowany przez system finansowo-ksiegowy ZiG MSP 4.0 wedtug
wzoru stanowiacego zatacznik nr 3.

4. Salda naleznos$ci niepotwierdzone przez kontrahentéw, podlegaja weryfikacji w drodze poréwnania danych z ksiag
rachunkowych ze stosownymi dokumentami przez odpowiednich pracownikéw komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie
finanséw do dnia 15 stycznia 2016 r.

5. Inwentaryzacji naleznosci, o ktorych mowa w § 5 ust. 4 dokonujg odpowiedni pracownicy komorki organizacyjnej
wiasciwej w sprawie finansow do dnia 15 stycznia 2016 r.

6. Salda zobowiazan, w przypadku nieotrzymania potwierdzen sald od kontrahentow, podlegaja weryfikacji w drodze
poréwnania danych z ksigg rachunkowych ze stosownymi dokumentami przez odpowiednich pracownikéw komorki orga-
nizacyjnej wlasciwej w sprawie finanséw do dnia 15 stycznia 2016 .

7. Inwentaryzacj¢ niewymienionych wcze$niej aktywow i pasywow przeprowadzaja odpowiedni pracownicy komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawie finanséw, zgodnie z zakresem swoich obowiazkéw, do dnia 15 stycznia 2016 .

8. Odpowiedni pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow, zgodnie z zakresem swoich obo-
wigzkow, do dnia 5 lutego 2016 r., wystawiaja i wprowadzaja do ksiag rachunkowych dokumenty korygujace, bedace wy-
nikiem inwentaryzacji.
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9. Na podstawie otrzymanych od wojewodoéw Raportéw o stanie naleznosci i sposobie rozliczenia srodkéw naleznych Fun-
duszowi Skarbu Panstwa sporzadzonych wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 1 do rozporzadzenia Ministra Skarbu Panstwa
z dnia 25 lipca 2012 r. w sprawie szczegdtowego sposobu prowadzenia gospodarki Funduszu Skarbu Panstwa (Dz. U. poz. 874)
oraz sprawozdan z przeprowadzonej inwentaryzacji naleznosci Funduszu Skarbu Panstwa, sporzadzonych wedtug wzoru stano-
wigcego zatacznik nr 4, odpowiedni pracownicy komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finanséw, zgodnie z zakresem
swoich obowigzkow, do dnia 5 lutego 2016 r., wystawiaja 1 wprowadzajg do ksiag rachunkowych dokumenty korygujace.

10. Naczelnicy poszczegdlnych wydziatow w komorce organizacyjnej wiasciwej w sprawie finanséw, do dnia 16 lutego
2016 1., przekazuja Dyrektorowi komorki organizacyjnej wiasciwej w sprawie finansow informacje o wynikach inwentaryzacji.

11. Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawie finansoéw, do dnia 19 lutego 2016 r., przekazuje Komisji II
dokumenty wynikowe z przeprowadzonej inwentaryzacji.

Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

§7

1. Stan warto$ci niematerialnych i prawnych ustala si¢ w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowied-
nimi dokumentami.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw, wymienionych w ust. 1, odpowiedzialny jest Dyrektor komorki or-
ganizacyjnej wlasciwej w sprawach administracyjnych.

3. Odpowiedni pracownicy komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach administracyjnych sporzadzaja i przekazuja
do dnia 7 stycznia 2016 r. wlasciwemu zespotowi spisowemu zestawienie wartosci niematerialnych i prawnych ujetych
w ewidencji analityczne;.

4. Zestawienie, o ktorym mowa w ust. 3, wlasciwy zespot spisowy sprawdza z dokumentami zrodtowymi w porozumie-
niu z pracownikami odpowiedzialnymi, zgodnie z zakresem obowigzkoéw, za sprawy informatyczne. Sprawdzeniu podlega-
ja w szczegodlnosci:

a) poprawnos¢ zakwalifikowania sktadnikow do wartoéci niematerialnych i prawnych,

b) prawidlowo$¢ dokonywanych odpiséw umorzeniowych,

¢) kompletnos¢ zapiséw ewidencji analitycznej sktadnikow wartoéci niematerialnych i prawnych,

d) prawidtowos¢ wyceny bilansowej z uwzglednieniem dokonanych odpisow z tytutu trwalej utraty wartosci.

5. Po przeprowadzeniu weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych zespo6t spisowy, do dnia 12 stycznia 2016 1.,

przekazuje Dyrektorowi komorki organizacyjnej wtasciwej w sprawach administracyjnych zestawienie ewentualnych roznic
wraz z wnioskami dotyczacymi ich korekty.

6. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawach administracyjnych do dnia 14 stycznia 2016 r. wystawia i wprowadza
do ewidencji analitycznej dokumenty korygujace stan posiadanych warto$ci niematerialnych i prawnych oraz przekazuje je
do komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow w celu ujgcia w ewidencji syntetycznej. W tym samym terminie
komoérka organizacyjna wlasciwa w sprawach administracyjnych przekazuje informacje o zmianach dokonanych w ewiden-
¢ji wartosci niematerialnych i prawnych zespotowi spisowemu.

7. Zespot spisowy sporzadza sprawozdanie z weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych wedtug wzoru okreslo-
nego w zalgczniku nr 5 i do dnia 15 stycznia 2016 r., przekazuje do Komisji I po parafowaniu przez Dyrektora komorki or-
ganizacyjnej wlasciwej w sprawach administracyjnych.

Inwentaryzacja materialow w magazynie
§8
1. Stan materiatow w magazynie ustala si¢ w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 pazdziernika 2015 r.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji materiatdw w magazynie odpowiedzialny jest Dyrektor komorki organizacyjnej
wlasciwej w sprawach administracyjnych.

3. Za ustalenie warto$ci materialow w magazynie odpowiedzialny jest Dyrektor komorki organizacyjnej wtasciwej
w sprawie finansow.
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4. Komisja I pobiera arkusze spisu z natury od osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zara-
chowania w komorce organizacyjnej wlasciwej w sprawach administracyjnych i przekazuje zespotowi spisowemu.

5. Zespo6t spisowy powotany do inwentaryzacji materialdw w magazynie sporzadza arkusze spisowe wedlug wzoru
okreslonego w zataczniku nr 6, sprawozdanie z przebiegu spisu z natury wedhug wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 oraz
pobiera oswiadczenie od osoby materialnie odpowiedzialnej wedlug wzoru okreslonego w zatgczniku nr 10 i do dnia 9 listo-
pada 2015 r. przekazuje Komisji 1.

6. Zespot spisowy po zakonczeniu spisu niewykorzystane druki arkuszy spisu z natury zwraca Komisji I.

7. Niewykorzystane druki spisu z natury zostaja komisyjnie zniszczone przez cztonkéw Komisji I w obecno$ci osoby
odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukoéw $cistego zarachowania. Z wykonania tej czynnos$ci nalezy sporzadzié
protokoét i dokonac stosownych wpiséw do ewidencji drukow $cistego zarachowania.

8. Komisja I, po weryfikacji, do dnia 13 listopada 2015 r., przekazuje arkusze spisowe do komorki organizacyjnej whas-
ciwej w sprawie finanséw w celu ustalenia ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych.

9. Komoérka organizacyjna wtasciwa w sprawie finansow sporzadza wykaz rdéznic inwentaryzacyjnych w zakresie war-
tosci wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 8 i do dnia 27 listopada 2015 r. przekazuje Komisji I po parafowaniu przez
Gtownego Ksiegowego Resortu.

10. W przypadku wystagpienia roznic, Komisja I niezwlocznie wystepuje do Dyrektora komorki organizacyjnej whasci-
wej w sprawach administracyjnych oraz Dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finanséw o ich wyjasnienie
i skorygowanie poprzez wystawienie odpowiednich dokumentéw stosowanych w tym zakresie w ewidencji ksiegowej do
dnia 11 grudnia 2015 r.

Inwentaryzacja Srodkow trwalych

§9

1. Stan srodkoéw trwatych oraz pozostatych srodkdw trwatych ustala si¢ w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien
1 pazdziernika 2015 1.

2. Srodki trwate i pozostate $rodki trwale oznakowane sa trwale etykietami z kodami kreskowymi.

3. Sktadniki majatkowe, ktore posiadaja etykiety z kodami kreskowymi inwentaryzuje si¢ za pomoca elektronicznego
kolektora danych poprzez skanowanie tych etykiet. W przypadku etykiet nieczytelnych lub ich braku sktadniki majatku
spisuje si¢ na arkuszach obiektéw nieskanowanych.

4. Za przeprowadzenie inwentaryzacji srodkow trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych odpowiedzialny jest
Dyrektor komoérki organizacyjnej wtasciwej w sprawach administracyjnych.

5. Za ustalenie wartosci srodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych odpowiedzialny jest Dyrektor komorki
organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow.

6. Zespoty spisowe powotane do przeprowadzenia spisu z natury srodkow trwatych oraz pozostatych §rodkéw trwatych
sporzadzaja arkusze spisowe wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 9 oraz sprawozdanie z przebiegu spisu z natury
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 i do dnia 9 grudnia 2015 r. przekazuja je Komisji .

7. Komisja I po weryfikacji, do dnia 16 grudnia 2015 r. przekazuje arkusze spisowe do komorki wlasciwej w sprawie
finanséw w celu ich wyceny oraz ustalenia ewentualnych r6znic inwentaryzacyjnych.

8. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie finansoOw sporzadza wykaz rdznic inwentaryzacyjnych w zakresie
warto$ci. Dane z przeprowadzonego spisu z natury przegrywane s3 z kolektoréw danych do systemu OPTlest gdzie na-
stepuje ich poréwnanie z ewidencja analityczng i generowane sa automatycznie odpowiednie dokumenty inwentaryzacyj-
ne: arkusz spisu z natury — $rodki trwate, arkusz nadwyzek — $rodki trwale, arkusz niedoboréw — $rodki trwate, arkusz
obiektow nieskanowanych — $rodki trwate, arkusz niezgodno$ci — srodki trwate, arkusz spisu z natury — wyposazenie,
arkusz nadwyzek — wyposazenie, arkusz niedoboréw — wyposazenie, arkusz obiektow nieskanowanych — wyposazenie,
arkusz niezgodnosci — wyposazenie. Wygenerowane przez system odpowiednie dokumenty inwentaryzacyjne nalezy
sprawdzi¢ a nastgpnie wydrukowac i po parafowaniu przez Gtownego Ksiegowego Resortu przekaza¢ Komisji [ w termi-
nie do 15 stycznia 2016 r .
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9. W przypadku wystgpienia rdznic, Komisja I niezwlocznie wystgpuje do Dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej
w sprawach administracyjnych oraz Dyrektora komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansow o ich wyjasnienie
i skorygowanie poprzez wystawienie odpowiednich dokumentéw stosowanych w tym zakresie w ewidencji ksiegowej do
dnia 5 lutego 2016 1.

Inwentaryzacja zbiorow bibliotecznych
§ 10

1. Stan zbioréw bibliotecznych ustala si¢ w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 pazdziernika 2015 r. Spisem
obejmuje si¢ materialy biblioteczne znajdujace si¢ w bibliotece oraz wypozyczone czytelnikom. Na czas trwania spisu za-
wiesza si¢ wypozyczanie i przyjmowanie zwrotow materialow bibliotecznych.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych odpowiedzialny jest Dyrektor komorki organizacyjnej
wlasciwej w sprawach administracyjnych.

3. Podczas inwentaryzacji nalezy:
1) porownac zapisy inwentarzowe ze stanem faktycznym zbioréw,
2) ustali¢ i wyjasni¢ zaistniale rdznice migdzy zapisami inwentarzowymi a stanem faktycznym zbioréw,

3) ustali¢ ewentualne braki.

4. Podstawe przeprowadzenia inwentaryzacji dla materiatdéw znajdujacych si¢ w bibliotece stanowig zapisy dokonane w:
1) ksiggach inwentarzowych ksiggozbioru,

2) rejestrze ubytkow.

5. Podstawe przeprowadzenia inwentaryzacji dla materialow wypozyczonych stanowia zapisy dokonane w:
1) kartach czytelnikow,
2) kartach ksigzek.

6. Zespol spisowy powolany do inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych przeprowadza spis z natury wykorzystujac arkusze
skontrum wedhug wzoru okreslonego w zalaczniku nr 11. Kazda ksiazke nalezy sprawdzi¢ i wykresli¢ umownym znakiem na
arkuszu skontrum. Podobnie nalezy postapi¢ z ksigzkami wypozyczonymi i ubytkami. Po zakonczeniu spisu zespdt pobiera
o$wiadczenie od bibliotekarza (zatacznik nr 10) i wraz z arkuszami skontrum oraz ze sprawozdaniem z przebiegu spisu z natu-
ry sporzadzonym wedhug wzoru okreslonego w zataczniku nr 7 przekazuje Komisji III do dnia 30 listopada 2015 .

7. Komisja III sporzadza zestawienie wedlug wzoru okreslonego w zataczniku nr 12 i po stwierdzeniu ewentualnych
r6éznic migdzy zapisami ewidencyjnymi a stanem faktycznym zbioréw zwraca si¢ do pracownika prowadzacego biblioteke
MSP o wyjasnienie powstalych brakow do dnia 12 stycznia 2016 r.

8. Komisja III, po wyjasnieniu brakow w ewidencji ilosciowej, niezwlocznie przekazuje arkusze spisowe i zestawienie
wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 12 do komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finanséw w celu poré6wnania
z ewidencja ksiggowa oraz ustalenia ewentualnych réznic w zakresie wartosci zbioréw.

9. Komorka organizacyjna wlasciwa w sprawie finansow sporzadza wykaz réznic w zakresie wartosci zbiordéw i do dnia
23 stycznia 2016 r. po parafowaniu przez Gtownego Ksiggowego przekazuje go Komisji I11.

10. W przypadku wystapienia r6znic miedzy stanem ksiggowym a stanem faktycznym materialow bibliotecznych Ko-
misja I ponownie wystepuje do pracownika prowadzacego bibliotek¢ MSP o ich wyjasnienie do dnia 29 stycznia 2016 r.

11. Po wyjasnieniu réznic w zakresie warto$ci, Komisja Il zwraca si¢ do komorki organizacyjnej wlasciwej w zakresie
finans6w o dokonanie stosownych korekt zapisow w ksiggach rachunkowych do dnia 5 lutego 2016 1.

Zakonczenie prac inwentaryzacyjnych
§ 11

1. Komisje sporzadzaja po dwa egzemplarze sprawozdania z inwentaryzacji wraz z wnioskami co do rozliczenia ewen-
tualnych réznic i przedktadaja do dnia 24 lutego 2016 r. Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa Skarbu Panstwa do zatwier-
dzenia.
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2. Dyrektor Generalny Ministerstwa Skarbu Panstwa przyjmuje lub odrzuca sprawozdania Komisji w terminie do 1 mar-
ca2016r.

3. W przypadku odrzucenia, Komisje wznawiaja swoja dziatalno$¢ na czas nie dtuzszy niz 5 dni roboczych w celu do-
konania korekty sprawozdania i ponownego przedtozenia do zatwierdzenia Dyrektorowi Generalnemu Ministerstwa Skarbu

Panstwa.

4. Zatwierdzone przez Dyrektora Generalnego Ministerstwa Skarbu Panstwa sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji,
Komisje niezwtocznie przekazuja po jednym egzemplarzu: Dyrektorowi komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawie finan-
sow oraz Dyrektorowi komorki organizacyjnej wlasciwej w sprawach administracyjnych.

5. Na podstawie zatwierdzonych sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji wraz z wnioskami Komisji, Dyrektor Gene-
ralny Ministerstwa Skarbu Panstwa moze wyda¢ zalecenia Dyrektorom odpowiednich komoérek organizacyjnych wraz ze
wskazaniem terminéw ich wykonania.

6. Dokumenty inwentaryzacyjne dotyczace sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 2, Komisje niezwtocznie
przekazuja Gtéwnemu Ksiggowemu Resortu. Dokumenty te sa przechowywane przez 2 lata w komorce organizacyjnej

wlasciwej w sprawie finanséw, a po tym okresie podlegaja archiwizacji zgodnie z zasadami przyjetymi w Ministerstwie
Skarbu Panstwa.

§ 12
Komisje oraz zespoty spisowe ulegaja rozwigzaniu po wykonaniu czynnosci okreslonych powyzej.
§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Minister Skarbu Panstwa

Andrzej Czerwinski
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Zatagczniki do Zarzadzenia Nr 36 Ministra Skarbu Panstwa
z 18 wrze$nia 2015 r. (poz. 36)

Zalacznik Nr 1

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONE]J W KASIE MSP

W zwiazku z inwentaryzacja wg stanu na dzien , W nawigzaniu do art. 26 ust. 1 pkt. 1 oraz art. 27
ust. 1. ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 3301 613, Dz. U. 2014 poz. 768 i 1100,
Dz. U. 22015 r. poz. 4, 1166 i 1333), zespot spisowy w sktadzie:

Pani/Pan . . ... ... . — przewodniczacy zespotu spisowego,
Pani/Pan . . ... ... .. — cztonek zespotu spisowego,

Pani/Pan . . ... ... . — czlonek zespotu spisowego,

2. Stan gotowki wg raportu kasowegonr. . .. ... zdnia . ... PLN,
(SHOWMI: . . o ).

. Ostatni zrealizowany czek gotowkowy onumerze . ........................ —pozycja. . ... raportu kasowego.

N o v s

. Czeki pozostajace w kasie do wykorzystania:

10. Stan depozytdw przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ lub niezgodnos¢ z ewidencja:

11. Stan innych papieréw warto§ciowych przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ lub niezgodnos¢ z ewidencja:

12. Wyjasnienie przyczyn powstania nadwyzki lub niedoboru:

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/
whniosta zastrzezenia:

Niniejszy protokoét sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie.

podpisy cztonkdéw zespotu spisowego: podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j:
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Zalacznik Nr 2

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA W MSP

W zwiazku z inwentaryzacja wg stanu na dzien , W nawiazaniu do art. 27. ust. 1. ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci (Dz. U. z2013 r. poz. 3301 613, Dz. U. z2014. poz. 768 1 1100, Dz. U. z 2015.
poz. 4, 1166 1 1333), zespdt spisowy w skladzie:

Pani/Pan

.................................................... — przewodniczacy zespotu spisowego,
Pani/Pan . . ... ... . — cztonek zespotu spisowego,
Pani/Pan . ... ... .. o — czlonek zespotu spisowego,

I. Druki znajdujace si¢ w komoérce organizacyjnej wlasciwej w sprawie finansoéw.
W obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukow Scistego zarachowania:

Pani/Pana . . .. ... s
WANIU . .. ,
przeprowadzit inwentaryzacj¢ drukow $cistego zarachowania. W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

8. W roku wystawiono dowody KPodnr .......... donr..........

9. W roku wystawiono dowody KWodnr .......... donr..........

10. Dokonano kontroli ewidencji pobranych przez kasjerke czekow gotowkowych:

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji drukow
Scistego zarachowania nie wniosta zastrzezen/wniosta zastrzezenia:

podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji w DBiF

II. Druki znajdujace si¢ w komorce wlasciwej w sprawach administracyjnych:

W obecnosci osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukow $cistego zarachowania:
Pani/Pana

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji drukoéw
Scistego zarachowania nie wniosta zastrzezen/wniosta zastrzezenia:

podpis osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji w DBiF
Niniejszy protokot sporzadzono w 3 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie, drugi przeka-

zano osobie odpowiedzialnej za prowadzenie ewidencji drukoéw Scistego zarachowania w komoérce wlasciwej w sprawach
administracyjnych.

podpisy cztonkoéw zespotu spisowego:
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MINISTERSTWO SKARBU PANSTWA
NIP: 526-15-45-882 REGON: 012149187
00-522 Warszawa Krucza 36/Wspdlna 6

Klient:
Kod:
Adres:

POTWIERDZENIE SLD

Dokumenty:

Informujemy, ze saldo naszych naleznos$ci wobec Waszej jednostki, wg stanu na dzien

Zalacznik Nr 3

Oryginal/Kopia

Wynosi:

Na podstawie art. 26 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994 (Dz. U. z 2013 roku poz. 3301 613, Dz.U. 22014 r. poz. 768
11100, Dz. U. z 2015 r. poz. 4, 1166 i 1333) prosimy o pisemne potwierdzenie wyszczegdlnionego stanu nalezno$ci oraz
wystanie podpisanej kopii wraz z ewentualnym sprostowaniem w terminie 7 dni od daty wystawienia niniejszego potwier-

dzenia. Jednocze$nie przypominamy, ze ww. ustawa nie przewiduje ,,akceptu milczacego”.

Nr dokumentu

Opis

Data wyst.

Data wym.

Kwota WN | Kwota MA

Suma w PLN

Saldo

Prosimy o podpis przez osoby upowaznione wraz z Wasza pieczatka firmowa.

Pieczatka firmy

Glowny ksiegowy

Dyrektor/Prezes
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Zalacznik Nr 6

(pieczec) ARKUSZ SPISU Z NATURY

STR. ...........
UNIWERSALNY - 23 pozycje

ROAZA] INWENTATYZACTT +.uvenvetieiieteiteeiete sttt ettt ettt e et e et eh et e s bt e bt es e em et eb e eh e em e e bt eb e eneemeesbeebeem s e bt eneeseenbenbeeneeneenaeanean
SPOSOD PIZEPTOWAAZEIIA ...ttt ettt ettt sttt ee bt ettt bt e bt eb e bt et ebe e bt e bt st e st et eaeebesbe st et enseneenenaens

(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

(imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej(zespotu spisowego)  inne osoby obecne przy spisie
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczgto dn ..........ccceneee 0 20dz. ...cccoveueeee. Spis zakonczono dn .......c.ocevveuecericinnicineineceneens 0 20dZ. .coovrinene.
KTM - symbol | Nazwa (okreslenie) przedmiot Ilos¢ . .
Lp. . Y zwa ( . ) prz Y rm. . Cena Wartos¢ uwagi
indeksu spisywanego stwierdzona
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem arkusz nr ............. od poz. ......c.c... do poz. .............
Podpis osoby materialnie odpowiedzialng] .........cccoceoveiverinincinicineniccnnne Podpisy cztonkéw komisji inwent. (zespotu spisowego)
WYCRNIE L.ttt PrzewodniCzacy ........ccocevevenieneninieieieeee e
(imig i nazwisko) (podpis)
CZIONKOWIEC ...
Sprawdzit

(imie i nazwisko) (podpis)
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Zalacznik Nr 7
Sprawozdanie zespotu spisowego z dnia 2015 r.
z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy w sktadzie:
Przewodniczacy — ......cccoveveviieienieieeeeeen
CzIoneK — ..o
CzIoneK — ..o
PIZeprowadzil INWENTATYZACIE ....veevverveeeiiriieieetieieeeteteettesteetesteesaesteesesseesseessesseessesseessesseessesseessesseensessees W rejonie spisowym:
Spisem z natury obj¢to nastepujace sktadniki MajatkoWe: ..........coiririiiiiiiiiiiiiiie e

Rozliczenie z pobranych arkuszy:

1. pobrano w dniu ..........cceeevevuverennnns 20151, e arkuszy spisowych

od NUMETU ..o do NUMETU ....ooveviiiiciciiie

wykorzystano .................. arkuszy spisowych o numerach: ..........coccooceevirieniiieneceeeeee
2. ZWrocono ................. arkuszy czystych o numerach ............. e

3. ZWrocono ................. arkuszy zepsutych, zniszczonych, anulowanych o numerach ......... e
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Zalacznik Nr 9

Spis z natury

Inwentaryzacja

Spis rozpoczeto dnia

Spis zakonczono dnia

Rozlicznie wedtug Obszar

Opis

Sktad Komisji

Przewodn. Komisji

Lp. Nazwa Numer inwentarzowy Kod kresk. Jm. | llos¢ | Wartosé¢ Wartos¢ razem

Razem strona | pozycja |

| do | Wartos¢ na stronie

obszar

Data i podpis

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

Data i podpis Data i podpis

Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wycenit

Data i podpis

OPTlest, wer.:3.0.0.4, Uzytkownik:
Podmiot: Ministerstwo Skarbu Panstwa
Adres: ul. Krucza 36, 00-522 Warszawa
e-mail: , www: , tel.. , faks:

Strona: 1/1
, data wydruku:
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Zalacznik Nr 10

(Imig i nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym 0$SWiadCzam, Z€ SPISY Z NALULY .....ecveevirrierieieieierteetesteeseeseestesessessessessesseeseaseessessessessessessessessesseenes , za ktore ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng, zostaly dokonane w mojej obecnos$ci i nie wnosze¢ zastrzezen, co do kompletno$ci spisow

i pracy zespotu spisowego/komisji inwentaryzacyjne;j.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

(Data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Komisja Inwentaryzacyjna

(pieczec)

Zalacznik Nr 12

Zestawienie rozliczenia spisu z natury oraz réznic inwentaryzacyjnych na dzien ...............

Imig, nazwisko i stanowisko osoby materialnie

(imig, nazwisko, stanowisko stuzbowe) odpowiedzialnej
L e ettt ettt e h e bt et e eebeenaeeea
2 ettt
B e e e
Stan faktyczny Roéznice migdzy
Symbol Stan ewidencyjny stanem faktycznym .
Lp. indeksu J.m. Na pétkach Wypozyczone a ewidencyjnym Uwagi
ilos¢ warto$¢ ilos¢ wartos¢ ilos¢ warto$¢ ilos¢ warto$¢
Razem
Spis zakonczono na poz. nr ............... symbol indeksu ....................

(data i podpis)

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej

L e
(data i podpis)

2 ettt
(data i podpis)

B e

(data i podpis)





