Zalacznik Nr 1

do zarzadzenia Nr 65
Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 21 listopada 2013 r.

INSTRUKCJA
INWENTARYZACYJNA

Kuratorium Oswiaty w Warszawie



Postanowienia wstepne

§1.

Instrukcja inwentaryzacyjna Kuratorium Oswiaty w Warszawie, zwana Instrukcjg, reguluje
jednolite, szczegbtowe zasady przygotowania, przeprowadzania oraz rozliczania

inwentaryzacji w Kuratorium Oswiaty w Warszawie.

§ 2.

1. Za zarzadzenie inwentaryzacji oraz prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji
odpowiedzialny jest Mazowiecki Kurator Oswiaty.

2. Inwentaryzacje przeprowadza sie na podstawie zarzadzenia, ktérego wzor stanowi
zatacznik Nr 1.

3. Do zarzadzenia dotgcza sie ustalony przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty:
1) wykaz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej (zatacznik Nr 2);
2)  wykaz zespotdw spisowych, (zatacznik Nr 2);

3)  harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych (zatacznik Nr 3).

§3.

Celem inwentaryzacji jest poréwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to,

by prezentowane w bilansie skfadniki oraz wynik finansowy, odzwierciedlaty jak najdoktadniej

rzeczywistg ich wartos¢ oraz:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym i wyjasdnienie oraz rozliczenie ujawnionych réznic;

2) podjecie dziatan, zmierzajgcych do wyeliminowania przyczyn powstawania
stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek;

3) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

4)  dokonanie oceny przydatnosci sktadnikow aktywow;

5) dokonanie oceny stanu zabezpieczenia rzeczowych sktadnikow aktywow i gotowki przed
niekorzystnymi wypadkami, a miedzy innymi zdarzeniami losowymi, tj.: pozar, kradziez
z wlamaniem, itp.;

6) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowe;j.



§4.

Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywéw dokonuje sie w drodze:

1) spiséw z natury;

2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki;

3) poréwnania stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi
ze stosownych dokumentow, ich analizy oraz weryfikacii;

W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikow aktywow:

1) znajdujgcych sie w kasie $rodkow pienieznych oraz czekéw — protokot
Z inwentaryzacji kasy (zatacznik Nr 4);

2) znajdujgcych sie w uzytkowaniu wiasnych i obcych sSrodkéw trwatych
oraz pozostatych Srodkow trwatych, srodkow trwatych przekazanych do likwidaciji
lub nieczynnych, z wytgczeniem:

a) gruntéw,
b) srodkow trwatych trudno dostepnych oglgdowi;

3) maszyn i urzgdzeh stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie, bgdz
W procesie ulepszenia.

Drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzeh prawidtowosci

stanu wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki oraz wyjasnienia i rozliczenia

ewentualnych réznic, inwentaryzuje sie:

1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:

a) spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci zagrozonych,
b) od oséb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
c) z tytutdbw publicznoprawnych;

3) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywéw (zatgcznik Nr 5).

W drodze porownania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)

wynikajgcych z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujgce aktywa i pasywa:

1) wartosci niematerialne i prawne;

2)  srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

3) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

4)  grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntu;

5)  naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach réwniez naleznosci zagrozone;

6) naleznosci od oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych;

7)  naleznosci z tytutow publicznoprawnych;

8)  wszelkie zobowigzania;

9)  dlugoterminowe i krotkoterminowe inwestycje i aktywa finansowe;

10) kapitaty, fundusze i rezerwy;



11) wszelkie nie wymienione wyzej pozostate aktywa i pasywa, a takze aktywa i pasywa
podlegajgce inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnienia sald, jezeli
zinwentaryzowanie ich tymi drogami nie bylo mozliwe, optacalne itp. bgdz

gdy zgodnie z ustawg zatozono ich inwentaryzacje innymi drogami.

§ 5.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej);

2)  doraznej (okolicznosciowej).

Okolicznosciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byc¢:

1) zakonczenie dziatalno$ci jednostki — w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow;

2) postawienie jednostki w stan likwidacji lub wupadtosci - w odniesieniu
do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow;

3) potaczenie lub podziat jednostek - w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow
i pasywow;

4)  decyzja Mazowieckiego Kuratora Oswiaty - w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywow i pasywow wskazanych w decyzji;

5) zdarzenia losowe, w szczegolnosci pozar, powddz, zalanie, kradziez
z wtamaniem, itp.;

6) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych)
za powierzone im sktadniki majgtkowe;

7)  kontrola i rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych;

8) kontrola zewnetrzna.

Na dzieh zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzac

inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, jezeli:

1) osoby ponoszace wspotodpowiedzialnose, wyrazity zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie;

2) osoby przejmujgce odpowiedzialnos¢ na podstawie dyspozycji Dyrektora Wydziatu

Administracji wyrazity zgode na przejecie odpowiedzialnosci.

§ 6.

Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) petng — ustalenie na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow;

2) ciagta — sukcesywne ustalanie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow.



Inwentaryzacje ciggta mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci;
2) objecia inwentaryzacjg sktadnikéw danego rodzaju;

3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewidencji ilosciowo-wartosciowe;.

Terminy przeprowadzania inwentaryzacji

§7.

Inwentaryzacje przeprowadza sie z zachowaniem termindw i czestotliwosci wskazanych
w ustawie o rachunkowosci .

Terminy , czestotliwos¢ i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji okresla zatacznik

Nr 6.

Etapy prac inwentaryzacyjnych

§ 8.

Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujgcych etapach:
1)  czynno$ci przygotowawcze;

2)  czynnosci wiasciwe;

3) czynnosci rozliczeniowe;

4)  czynnosci poinwentaryzacyjne.

Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacj;

2) wydanie zarzgdzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacj;

3) przygotowanie niezbednych drukéw i materiatdbw pomocniczych;

4) pobranie od oséb prowadzgcych ewidencje skfadnikow aktywow i pasywow
odwiadczen o0 ujeciu w ksiegach inwentarzowych wszystkich operacji
gospodarczych podlegajgcych inwentaryzacji na kontach: 011, 013, 020 (zatacznik
Nr 7);

5) zagospodarowanie sktadnikow majatku, ktore nie sg wykorzystywane w realizacji
zadan jednostki lub nie nadaja sie do dalszego uzytku;

6) wyznaczenie pol spisowych przy czym przez ,,pole spisowe” nalezy rozumieé
umownie wydzielony obszar Kuratorium Oswiaty w Warszawie, na ktérym znajduje
sie okreslony zbior sktadnikbw majgtkowych, objety jednorodng odpowiedzialnoscig

materialng;
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8)

9)

powiadomienie o0sO6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,zasada zaskoczenia”);

dokonanie podziatu pracy wsréd czionkdéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw
spisowych ze wskazaniem termindw wykonania pracy;

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw

spisowych oraz pozostatych oséb, biorgcych udziat w inwentaryzac;ji.

Czynnosci wtasciwe obejmuja:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7

8)

wygenerowanie w programie komputerowym ,STOCK” arkuszy spisowych;
przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem, w sposob rzetelny spiséw z natury;
zebranie podpisow osob materialnie odpowiedzialnych oraz cztonkéw komisiji
inwentaryzacyjnej na arkuszach;

zebranie oswiadczen od o0sOb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezen co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu (zatacznik
Nr 8);

wystanie kontrahentom stanu powierzonych innym jednostkom wilasnych
sktadnikow aktywow;

dokonanie poréwnania danych z ewidencji z odpowiednig dokumentacjg
oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci, w odniesieniu
do sktadnikéw aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w drodze spisow
z natury lub uzgodnien sald;

sporzadzenie sprawozdania zawierajgcego informacje o:

a) przebiegu spisu,

b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,

c) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,

d) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzacji;

przygotowanie kompletu dokumentéw z przygotowania i przebiegu inwentaryzaciji.

Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1)

2)

3)

sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
merytorycznym;

sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym
i rachunkowym;

wydruk zestawienia niedoborow i nadwyzek ujawnionych w trakcie spisu
z natury, wygenerowanego przez program komputerowy ,STOCK”, na podstawie

przeprowadzonego spisu;



4) wyjasnienie powstania roéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od os6b materialnie
odpowiedzialnych;

5) przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego w przypadku wystgpienia
niedoboréw w maijatku;

6) opracowanie i przedstawienie Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty propozycji
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja
inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez gtbwnego ksiegowego;

7) podjecie decyzji przez Mazowieckiego Kuratora Oswiaty w sprawie sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych;

8) przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finanséw i Kadr;

9) rozliczenie i ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktoéry przypadt
termin inwentaryzacji);

10) =zakonczenie czynnosci  rozliczeniowych i sporzadzenie  sprawozdania

wraz z wnioskami.

Czynnosci poinwentaryzacyjne majg na celu wykorzystane spostrzezeh dokonanych
w trakcie inwentaryzacji do doskonalenia instrumentéw kierowania i zarzadzania
dziatalnoscig jednostki w przyszitosci oraz usprawnienia stosowanych procedur w zakresie
gospodarowania skfadnikami majatku, jak, np.; poprawa zabezpieczenia aktywow,

usuniecie wykrytych podczas inwentaryzacji nieprawidtowosci, itp.

Kompetencje oséb powotanych do wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych

§ 9.

Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Mazowiecki Kurator Oswiaty
na wniosek gtéwnego ksiegowego.
Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczagcego komisji inwentaryzacyjnej, nalezg
w szczegolnosci:
1) skfadanie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
a) powotania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, w sktadzie co najmniej trzech
0sob;
b) powotania cztonkéw zespotow spisowych, w sktadzie co najmniej dwoch os6b
na kazde pole spisowe;
C) zmiany terminu inwentaryzaciji.
2) opracowanie projektu planu (harmonogramu) inwentaryzacji, w porozumieniu

z gtdwnym ksiegowym);



3)
4)

5)

6)

7

8)

9)
10)

11)

12)

13)
14)

15)

16)

17)

18)

przygotowanie niezbednych drukéw i materiatdw pomocniczych;

pobranie od oséb prowadzgcych ewidencje skfadnikow aktywow i pasywow
oswiadczeh o stanach kont 011, 013, 020 na dzien rozpoczecia inwentaryzacji.
Z dniem rozpoczecia inwentaryzacji wstrzymane jest ewidencjonowanie w ksiegach
inwentarzowych aktywow i pasywow do dnia zakonczenia inwentaryzacj;
dopilnowanie zagospodarowania sktadnikow majatku, ktére nie sg wykorzystywane
w realizacji zadanh jednostki lub nie nadajg sie do dalszego uzytku;

powiadomienie o0sO6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowna ,zasada zaskoczenia”);

dokonanie podziatu pracy wsréd czionkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych;

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw
spisowych oraz pozostatych oséb, biorgcych udziat w inwentaryzaciji;
przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem, w sposob rzetelny spiséw z natury;
zebranie podpiséw oséb materialnie odpowiedzialnych oraz czionkéw komisji
inwentaryzacyjnej na arkuszach;

zebranie oswiadczen od oso6b materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezen co do kompletnosci i sposobu przeprowadzenia spisu;

sporzadzenie sprawozdania zawierajgcego informacje o:

a) przebiegu spisu,

b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skfadnikéw,
C) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

d) ruchu skfadnikéw w czasie inwentaryzacji;

przygotowanie kompletu dokumentéw z przygotowania i przebiegu inwentaryzaciji;
sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem
merytorycznym;

wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od os6b materialnie
odpowiedzialnych;

opracowanie i przedstawienie Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty propozyciji
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja
inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez gtéwnego ksiegowego;
zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzanie sprawozdania wraz
z wnioskami;

przekazanie petnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansow i Kadr.

Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotfana na wiecej niz jeden rok, z tym, ze okres

jej dziatania w niezmienionym skfadzie nie moze przekroczy¢ 3 lat.



4.

W skiad zespotow spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola spisowego

nie mogg wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola

oraz pracownicy ksiegowosci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skfadnikow.

W skitad zespotéw spisowych mogg by¢é powotywane osoby nie bedace pracownikami

jednostki, np. eksperci.

Do uprawnien i obowigzkow gtéwnego ksiegowego, nalezg w szczegolnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

7)

skfadanie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

a) powotania przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,

b)  uniewazniania w catosci lub w czesci spiséw z natury, a takze zarzgdzania
dokonania spiséw powtornych, dodatkowych lub uzupetniajgcych;

opiniowanie wnioskéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, dotyczacych

skladoéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych;

wspotpraca z przewodniczagcym Kkomisji inwentaryzacyjnej przy opracowaniu

harmonogramu inwentaryzacj;

dokonanie wspodlnie z przewodniczacym  komisji inwentaryzacyjnej oraz

przedstawicielem Wydziatu Administracyjnego instruktazowego przeszkolenia

czionkow komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych oraz

pozostatych osob , biorgcych udziat w inwentaryzaciji;

wyznaczenie pracownikow Wydziatu Finanséw i Kadr, odpowiedzialnych za:

a) inwentaryzacje w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami,

b) inwentaryzacje droga weryfikacji stanow ksiegowych z dokumentacja,

c) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym
i rachunkowym,

d) rozliczenie i ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory
przypadt termin inwentaryzacji;

opiniowania wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia

stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

7. Kontrole czynno$ci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje

8.

przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

W czynnoéciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw mogg bra¢ udziat biegli

rewidenci. Na prawach obserwatora mogg uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji rowniez

inne osoby, ale wytgcznie te, ktére posiadajg pisemng i imienng zgode przewodniczgcego

komisji inwentaryzacyjnej.



VI.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 10.

Spis z natury sktadnikéw aktywow, o ktérych mowa w § 4 ust. 2 pkt. 2 i 3, przeprowadza
sie przy wykorzystaniu programu komputerowego ,STOCK”, stuzgcego do prowadzenia
ewidencji i zarzgdzania majatkiem.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
za sktadniki majatku.

Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazac¢ inng osobe zastepujgcg jg podczas
spisu.

W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢é obecna przy spisie
i nie wyznaczyfa innej osoby, wéwczas przy spisie obecny jest nadzorujgcy jg dyrektor
lub wyznaczony przez niego pracownik.

Arkusze spisowe drukuje sie w dwoéch, a w razie spisbw zdawczo-odbiorczych
w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie,
a oryginat — Wydziat Finansow i Kadr.

Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢é korygowane w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby w taki
sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, ztoZzeniu obok skréconych podpisow czionkéw zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujgcej

(w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej

poprawy.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald

§11.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald naleznosci moze odbywaé sie
w nastepujgcych formach:
1) pisemnej na drukach ogolnie dostepnych =z wykorzystaniem nastepujgcej
procedury:
a) stosowane sg druki w dwodch egzemplarzach(A i B), ktore wysytane sg
do dtuznika (kontrahenta),
b) jeden z egzemplarzy powinien wroci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasdnieniem jego niezgodnosci;
10



VII.

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrédtowych sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem
jego niezgodnosci;

3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna.

W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic¢:

1) pieczec firmy;

2)  kwote salda konta;

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodow
zrodtowych (nr faktury, kwota);

4)  podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.
W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,
wowczas takie saldo podlega weryfikacji.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego srodkéw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od
bankow potwierdzen prawidiowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki
stanu srodkéw pienieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan srodkéw pienieznych
zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia
bteddw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwiocznie
powiadomi¢ o tym bank.

Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli

to konieczne, wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej

odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w drodze weryfikacji

§12.

Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposéb weryfikaciji

Srodki trwate i pozostate Srodki trwate, porownanie danych z ewidencji ksiegowej
jezeli w danym roku nie przypada z danymi ujetymi w ewidencji

obowigzek inwentaryzowania w drodze ilosciowo-wartosciowej wg danych na dzien

spisu z natury (raz na cztery lata) bilansowy
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srodki trwate w budowie

sprawdzenie zapisow z ewidencji srodkow
trwatych w budowie i analiza ich zgodno$ci

z zaawansowaniem budowy

wartosci niematerialne i prawne

weryfikacja zapisow z ewidencji

naleznosci sporne i watpliwe

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz

poprawnosci wyceny

rozrachunki z tytutu

wynagrodzen

zgodnos¢ sald z listami ptac, dokonywane po dniu
bilansowym.

rozrachunki z tytutow

publicznoprawnych

poréwnanie sald koncowych tytutéw
publicznoprawnych z deklaracjami i zeznaniami
(dodatkowo, mimo braku obowigzku,

potwierdzenie wptat i zwrotow)

Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno

w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci (zatgcznik Nr 9).

§13.

Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty wyceny
aktywéw stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod wyceny
opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu
merytorycznym i technicznym dokonuje gtéwny ksiegowy.

Dla sktadnikow ewidencjonowanych iloSciowo-wartosciowo oraz tylko ilosciowo podstawg

ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe.

Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu

ewidencyjnego roznice mogg wystgpic jako:

1) niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiegowej;

2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg skfadnikédw majgtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiegowej;

3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

12




10.

11.

Réznice wynikajgce z nastepujgcych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci
wydanego skfadnika;

2) btedow podczas spisu z natury;

3) niewtasciwych zapisow w ewidenc;ji ksiegowej;

4)  braku ksiegowan protokotow zniszczen i dokumentow likwidacii;

okresla sie jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy

w ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione

(udokumentowane).

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznoéci od przyczyn ich powstania rozlicza

sie w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2)  niedobory ( szkody) zawinione;

3) niedobory (szkody) niezawinione;

4)  ubytki naturalne.

Ksiegowania zwigzane =z rozliczaniem rdéznic inwentaryzacyjnych dokonywane

sg na podstawie decyzji Mazowieckiego Kuratora O$wiaty podjetej na wniosek komisiji

inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez gtdbwnego ksiegowego.

Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego

inwentaryzacjg, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie

spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych, moze byC¢ uznana
za niedobor zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje sie niedobdr (szkode) bedgcy nastepstwem dziatania
lub zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

2) niedobdr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie
wyjasniajgce przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat
on z przyczyn wykluczajgcych odpowiedzialnos¢ osoby, ktdrej powierzono
inwentaryzowane skfadniki majatku.

Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majgtku za zawiniony, badz

niezawiniony podejmuje Mazowiecki Kurator Oswiaty, przyjmujgc za podstawe wyniki

postepowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem.

Jezeli przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, wéwczas traktuje sie

go jako niedobdr niezawiniony.

Decyzje o obcigzeniu rownowartosciag niedoboru (szkody) niezawinionego

lub zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majagtku objete

inwentaryzacjg, podejmuje Mazowiecki Kurator Oswiaty, ktoéry ustala wysokos$é

roszczenia.
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12. Réwnowarto$¢ roszczenia okresla sie w wielkos$ci uznanej za zawiniong. Zwykle warto$é
ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegdlnych przypadkach
wymagajgcych uzasadnienia, wartos¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona
w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 15.

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuija:

1) zarzadzenie Mazowieckiego Kuratora Oswiaty w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzaciji,

2)  harmonogram inwentaryzacii;

3)  wykaz cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej;

4)  wykaz cztonkow zespotdw spisowych;

5) arkusze spisowe;

6) oswiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakonczonym spisie z natury osob
prowadzgcych ewidencje oraz osob materialnie odpowiedzialnych;

7)  sprawozdanie opisowe zawierajgce informacje o:
a) przebiegu spisu,
b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
c) ruchu sktadnikéw w czasie inwentaryzaciji;

9) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;

10) protokét rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji;

11) potwierdzenia sald naleznosci;

12) protokot z przeprowadzonej weryfikacii.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzgdku, dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiagg rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie
okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem kohcowym lat (np. ,Spis z natury srodkow
trwatychw ......... r.”).

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac

oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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