Zalacznik Nr 1

ZARZADZENIE
MAZOWIECKIEGO KURATORA OWIATY
zdnia ..o r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej (okresowej, doraznej,
okolicznosciowej)

Na podstawie § 7 ust. 1 pkt. 4 i 5i § 16 pkt. 1 Regulaminu Organizacyjnego Kuratorium
Oswiaty w Warszawie stanowigcego zatgcznik do zarzadzenia Nr 5 Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty z dnia 17 stycznia 2012 r. w sprawie wprowadzenia do stosowania Regulaminu
Organizacyjnego Kuratorium Oswiaty w Warszawie ze zmianami wprowadzonymi
zarzgdzeniem Nr 41 Mazowieckiego Kuratora O$wiaty z dnia 30 sierpnia 2013 r., Instrukgji
Inwentaryzacyjnej stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia Nr............ Mazowieckiego Kuratora
Oswiaty z dnia ..... listopada 2013 r. oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.) zarzadza sie¢, co nastepuje:

§ 1. Powoluje sie komisje inwentaryzacyjng i zespoly spisowe w skiadzie okreslonym
w zatgczniku Nr 1.

§ 2. Zmiana przydziatu pdl spisowych moze nastgpi¢ decyzjg przewodniczgcego komisiji
inwentaryzacyjne;.

§ 3. Terminarz spisébw z natury oraz pozostatych czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
,Harmonogram czynnos$ci inwentaryzacyjnych”, stanowigcy zatacznik Nr 2.

§ 4. Po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych, przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej
sporzgdzi sprawozdanie koncowe z przygotowania, przebiegu oraz rozliczenia inwentaryzacji
i po uzyskaniu opinii glbwnego ksiegowego, niezwtocznie przedtozy je do zatwierdzenia.

§ 5. Za sprawny, prawidtowy i terminowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny
jest przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

§ 6. Nadzdr nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscig catosci prac inwentaryzacyjnych
powierza sie dyrektorowi Wydziatu Administracyjnego i Gtéwnemu Ksiegowemu Kuratorium
Oswiaty w Warszawie.

§ 7. Zarzadzenie podlega ogtoszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej Kuratorium O$wiaty
w Warszawie.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 2

Wykaz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

powotanych z dniem

naokresod...........ccoeviiiieinnnnne (o [o T

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
Przewodniczgcy
Cztonek
Czionek
Cztonek

Wykaz cztonkéw zespotdw spisowych
powolanych z dniem............
do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
L Pole spisowe z r?aptljr Terminy Wykaz zespolow
P- P iry od -do spisowych
na dzien
1.




Zatacznik Nr 3

Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

ETAP | - czynnosci przygotowawcze

: . o Osoba ,
Lp.| Termin |Opis czynnosci odpowiedzialna Uwagi
1. wydanie zarzgdzenia wewnetrznego | Mazowiecki Kurator
0 przeprowadzeniu inwentaryzacji Oswiaty
2. przygotowanie niezbednych drukéw | Przewodniczgcy
i materiatéw pomocniczych komisiji
inwentaryzacyjnej
3. pobranie od oséb prowadzacych Przewodniczacy
ewidencje skfadnikow aktywow i komisiji
pasywow oswiadczenh o stanach kont |inwentaryzacyjnej
011, 013, 020 na dzien rozpoczecia
inwentaryzaciji.
4, powiadomienie os6b materialnie Przewodniczacy
odpowiedzialnych o terminie komisiji
rozpoczecia inwentaryzacji (o ile nie |inwentaryzacyjnej
jest stosowna ,zasada zaskoczenia”),
ETAP Il - czynnosci wiasciwe
: . . Osoba Uwagi
Lp.| Termin |Opis czynnosci odpowiedzialna
1. wygenerowanie arkuszy spisowych Dyrektor Wydziatu
Administracyjnego
2. przeprowadzenie spisow z natury Przewodniczacy
komisji
inwentaryzacyjnej
3. zebranie oswiadczen od oséb Przewodniczacy
materialnie odpowiedzialnych o braku | komisji
uwag i zastrzezen co do inwentaryzacyjnej

kompletnosci i sposobu
przeprowadzenia spisu

4, inwentaryzacja w drodze uzgodnienia | Giéwny ksiegowy
sald
5. inwentaryzacja w drodze poréwnania | Gtéwny ksiegowy

danych ewidencji z dokumentacja,
ich analiza i weryfikacja

6. przygotowanie kompletu dokumentéw | Przewodniczgcy
Z przygotowania i przebiegu komisiji
inwentaryzacji inwentaryzacyjnej




ETAP Ill - czynnosci rozliczeniowe

Lp. _ Opis czynnosci Osoba Uwagi
Termin odpowiedzialna
1. przekazanie peinej dokumentacii Przewodniczacy
inwentaryzacyjnej do Wydziatu komisji
Finanséw i Kadr inwentaryzacyjnej
2. sprawdzenie dowodéw Przewodniczacy
i dokumentacji inwentaryzacyjnej komis;ji
pod wzgledem merytorycznym inwentaryzacyjnej;
formalnym i rachunkowym Gtéwny ksiegowy
3. przygotowanie na podstawie Gtowny ksiegowy
przeprowadzonego spisu,
zestawienia niedoboréw i nadwyzek
4. wyjasnienie powstania réznic Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych, pobranie w tym | komisji
zakresie stosownych o$wiadczen od |inwentaryzacyjnej
0sOb materialnie odpowiedzialnych
5. opracowanie i przedstawienie Przewodniczacy
Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty | komisji
propozycji sposobu rozliczenia réznic | inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych
6. podjecie decyzji w sprawie sposobu | Mazowiecki Kurator
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych | O$wiaty
7. rozliczenie i ujecie roznic Gtéwny ksiegowy
inwentaryzacyjnych w ksiegach roku,
na ktory przypadt termin
inwentaryzacji
8. zakonczenie czynnosci Przewodniczacy
rozliczeniowych i sporzgdzanie komisiji
sprawozdania wraz z wnioskami inwentaryzacyjnej




Zatacznik Nr 4
Protokot z inwentaryzaciji kasy

przeprowadzonejw dniu...........cceeuenen. ogodz. ...............

Komisja w sktadzie:

Kasjer:

Stwierdza sie stan gotéwki w kasie zgodny ze stanem wykazanym w raporcie kasowym
] PRSP (pozycja ksiegowania: .................... ), w
kwocie:......covvvvnnnn... s SIOWNIE  Zh , Wg

specyfikacji:

200,00
100,00
5000 = ...
20,00
10,00
500 = ...
2,00
1,00
0,50
0,20
0,10
0,05
0,02
oor = L

X X X X X X X X X X X X X X

ostatni nrdowodu KP NF.....coovvvie i,
ostatni nrdowodu KW NF.....oovveivee i

ostatni numer czeku gotowkowego ...........cocvviiiiiiiiiiiin

Na tym protokot zakonczono i podpisano.

Komisja Kasjer



Zatacznik Nr 5

Potwierdzenie stanu sktadnikow aktywow
powierzonych innym jednostkom

Adresat:
Nadawca:
(pieczec firmowa)

Zgodnie z art. 26 ust. 1, pkt. 2 ustawy o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2013 r.,
poz. 330 z poézniejszymi zmianami), prosimy o potwierdzenie stanu nastepujgcych
sktadnikow aktywow, przekazanych Panstwu na podstawie umowy/pisma
zdnia ......cocoeiiiiiii

Lp.| Numer Nazwa sktadnika Charakterystyka (nr Wartos¢
inwentarzowy aktywow serii, typ, kolor)

Zgodnos¢ powyzszego stanu z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci
wykazanego przez nas stanu z Waszymi zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych
réznic.

Wartos¢ sktadnikow bedgcych w naszym posiadaniu na dzien ...
jest zgodna z powyzszg specyfikacja.

Pieczatka i podpis osoby
upowaznionej u adresata



TERMINY | SPOSOBY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

Zalgcznik Nr 6

TERMIN INWENTARYZACJI

RODZAJ SKLADNIKA

METODA
INWENTARYZACYJNA

OSOBA ODPOWIEDZIALNA

a) Gtéwny ksiegowy,

a) gotéwka oraz czeki w kasach jednostki, a) spis z natury Przewodniczgcy
W dniu bilansowym b) budowy (ulepszenia) srodkéw trwatych, b) spis z natury’ komisji,
c) aktywa finansowe ($rodki pieniezne) zgromadzone na c) potwier dzenié sald b) Przewodniczacy
rachunkach bankowych. ' komisiji,
c) Gloéwny ksiegowy.
a) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci:
e spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznosci
zagrozonych,
e od oso6b nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,
b) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,
W okresie trzech ostatnich miesiecy z wyjatkiem przekazanych wyspecjalizowanym
roku obrotowego oraz pierwszych jednostkom swiadczacym ustugi pocztowe,
pietnastu dni nastepnego roku transportowe, spedycyjne’l skiadowania,
obrotowego, pod warunkiem, ze c) src_)d!q trwate w latach, w ktérych nie dokonuje sig ich
ustalenie stanu nastepuje przez SpIsOw z natury, .
dopisanie Iub odpisanie od stanu d) srodki trwate we wszystkich latach, w przypadku gdy o
stwierdzonego droga spisu z natury lub nie znajdujg si¢ na terenie strzezonym, a-c) drogg uzgodnienia
potwierdzenia salda -przychodéw i €) wartosci niematerialne i prawne, . Zald . , a-0) Gtéwny ksiegowy
rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen), f)  $rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie -n) dLOQQ porownania
jakie nastgpity miedzy datg spisu lub utrudniony, ) danyc
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu | 9) ulepszenie w obcych srodkach trwatych,
wynikajacego z ksiag rachunkowych, h) grunty oraz prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
przy czym stan wynikajacy z ksiag i) nale?noéc! sporne i watpliwe, a w bankach rowniez
rachunkowych nie moze byé ustalony |  naleznosci zagrozone, _
po dniu bilansowym j) naleznosci od osob nie prowadzgcych ksiag
rachunkowych,
k) naleznosci z tytutdw publicznych, wszelkie
zobowigzania,
[) dlugoterminowe i krétkoterminowe inwestycje i aktywa
finansowe,
m) kapitaty, fundusze i rezerwy,




n)

pozostate aktywa i pasywa - nie wymienione powyzej -
a takze wymienione, w przypadkach, gdy dokonanie ich
spisdw z natury lub uzgodnienie sald byto niemozliwe,
lub nie  bylo przewidziane z uwagi na przyjecie w
dokumentaciji opisujgcej stosowane zasady (polityke)
rachunkowosci — rozwigzan.

Raz w ciggu czterech lat - w
dowolnym okresie roku

srodki trwate znajdujgce sie na terenie strzezonym,
z wyjatkiem:

gruntéw,

Srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
maszyn i urzagdzen, wchodzgcych w sktad srodkéw
trwatych w budowie bgdz w procesie ulepszenia.

a)

spis z natury

a)

Przewodniczgcy komisji

Na dzien zakonczenia dziatalnosci
jednostki

wszystkie sktadniki aktywow i pasywow

a)
b)

c)

Spis z natury,
uzgodnienie sald z
bankami, odbiorcami
oraz innymi
kontrahentami jednostki,
poréwnania stanéw
wynikajgcych z ksiag
rachunkowych z danymi
wynikajgcymi ze
stosownych dokumentéw,
ich analizy oraz
weryfikacji

b)
<)

Przewodniczacy komisiji
Gtéwny ksiegowy
Gtowny ksiegowy

Na dzien poprzedzajgcy postawienie
jednostki w stan likwidacji lub
upadtosci

wszystkie sktadniki aktywow i pasywow

a)

c)

Spis z natury,
uzgodnienie sald z
bankami, odbiorcami
oraz innymi
kontrahentami jednostki,
poréwnania stanéw
wynikajgcych z ksigg
rachunkowych z danymi
wynikajgcymi ze
stosownych dokumentéw,
ich analizy oraz
weryfikaciji

a)
b)
c)

Przewodniczacy komisiji
Gtéwny ksiegowy
Gtowny ksiegowy




Zaltacznik Nr 7

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze na dzien rozpoczecia inwentaryzacji stan zaewidencjonowanych aktywow
i pasywow w urzgdzeniach ksiegowych przedstawia sie nastepujgco:

konto 011: ...,

konto 013: ...

konto 020: .......coiiiiii,

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg (FKA)

Oswiadczam, ze na dzien rozpoczecia inwentaryzacji przychody i rozchody skifadnikow
majgtkowych podlegajgcych ewidenciji ilosciowo-wartosciowej zostaty ujete
w prowadzonej przeze mnie ewidenciji:

konto O11: ...

konto 013: ...

konto 020: .......cccoiiiiii

Stan ewidenc;ji iloSciowo — wartosciowej, zostat uzgodniony z ewidencjg ksiegowa.

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ilosciowo-wartosciowg (Inwentarz)

Oswiadczam, ze przychody i rozchody sktadnikow majgtkowych podlegajgcych ewidencji

ilosciowej (pozaksiegowej), zostaty ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji.

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ilosciowag



Zalacznik Nr 8

Pole SPISOWE: ......cooeeeieiee

Oswiadczenie
Oswiadczam/oswiadczamy, ze spis z natury sktadnikdéw aktywdw, za ktdére ponosze/ponosimy
odpowiedzialno$¢, zostat przeprowadzony w mojej/naszej obecnosci i z moim/naszym czynnym
udziatem. W zwigzku z tym, nie wnosze zastrzezen co do poprawnosci i kompletnosci spisu
oraz pracy dokonujgcego go zespotu spisowego. Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy

zostaty objete tym spisem.

Osobaly materialnie odpowiedzialna Zespot spisowy



Zatacznik Nr 9

Warszawa dnia..... .............
(piecze¢ firmowa)
PROTOKOL. WERYFIKACYJNY NR.............
Saldo konta ..............evveviiiiiinnnnns wedtug stanu na dzien...............ccceeeeeee
Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
T
2
T
W dNiu .oeeeeveeneennnenn. zweryfikowat saldo konta ................... i stwierdzit, ze saldo w/w konta

wynikajgce z zapisow ksiegowych udokumentowanych, sprawdzonych i zatwierdzonych
dokumentami, jest: zgodne /niezgodne o wartosé

Saldo obejmuije:

Saldo koncowe na dzien ....................... WYynosi:
- wedtug stanu ksiegowego .............cceeeeeennn. z
- wedtug stanu faktycznego ............oeee. z

podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowg

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:



