Zaltgeznik
do Zarzgdzenia Nr 85/2013 Zachodniopomorskiego Kuratora Odwiaty z dnia 31 grudnia 2013 r.
w sprawie wprowadzenia JInstrukeji inwentaryzacyjnef Kuratorium Ofwialy w Szczecinie”

Instrukeja inwentaryzacyjna Kuratorium Odwiaty w Szczecinie

§1

Instrukcja reguluje tryb i zasady przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji
w Kuratorium Oéwiaty w Szczecinie, zgodnie z zapisami- art. 26 1 27 ustawy z dnia
29 wrzednia 1994 r. o rachunkowoéci (fekst jedn.: Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z poin. zm.).
Celem inwentaryzacji jest doprowadzenie do zgodno$ci danych wynikajacych z ksiag
rachunkowych ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelnego
przedstawienia sytuacji majatkowej jednostki, wyjasnienie i rozliczenie ujawnionych
wtoku czymnmodci inwentaryzacyjnych  roznic (niedoboréw, nadwyzek), ustalenie
i rozliczenie 0séb odpowiedzialnych za powierzone mienie, weryfikacja prawidtowosci
uzytkowania i sposobu przechowywania poszczegolnych skladnikow majgtkowych,
a takze dokonanie oceny przydatnodci skiadnikéw aktywow na potrzeby jednostki oraz
przeciwdzialanie wszelkim nieprawidtowoéciom w gospodarce majgtkiem jednostki.

§2

Odpowiedzialnodé za przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z przepisami ustawy
o rachunkowosci ponosi Zachodniopomorski Kurator Odwiaty.

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na podstawie zarzgdzenia Zachodniopomorskiego
Kuratora Odwiaty, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukeii.

§3

Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ w drodze:
1) spiséw z natury,
2) uzgodmema sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi
ze stosownych dokumentéw, ich analizy oraz weryfikacji.
W drodze spisu z natury, wyceny ich iloci, pordwnania wartodci z danymi z ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic ustala si¢ stan
nastepujacych sktadnikdw aktywow:
1) aktywoéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
2) papieréw wartosciowych w postaci materialnej,
3) rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych,
4) drodkow trwatych wiasnych i obeych, z wquczemem
- érodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- gruntow,
5) srodkéw trwatych oraz nieruchomodci zaliczonych do inwestycji,
6) maszyn i urzadzen wchodzqcych w sklad $rodkdw trwatych w budowie,

3. Drogg otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentow potwierdzen praw1d%owosc1

wykazanego w ksiggach rachunkowych Jednostlu stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych roznic, inwentaryzuje sig:
1) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane przez
inne jednostki w tym papiery wartociowe w formie zdematerializowanej,
2) naleznoscei, z wyjgtkiem naleznodei:
a) spornych i watpliwych, a w bankach roéwniez naleznosel zagrozonych,
b) od 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
¢) ztytuléw publicznoprawnych,
3) naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek,
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4) powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow,
4, W drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji wartodci tych sktadnikéw inwentaryzuje si¢:

1) wartodei niematerialne i prawne

2) érodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

3) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomoscei,

4) naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach rowniez naleznodei zagrozone,

5) naleznodci od 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

6) naleznosci z tytuléw publicznoprawnych.

7) wszelkie aktywa i pasywa nie wymienione wyzej, a takze aktywa i pasywa podlegajace
inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnienia sald, jezeli zinwentaryzowanie ich
tymi drogami z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

§4

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowe] (np. rocznej),
2) doraznej (okolicznodciowe;j),
2. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg byc¢:
1) zakofczenie dziatalnodci jednostki — w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw
aktywdw 1 pasywow,
2) postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosei - w odniesieniu do wszystkich
sktadnikow aktywow i pasywow,
3) polgezenie lub podziat jednostek - w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywow
i pasywow,
4) decyzja Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty - w odniesieniu do wszystkich
sktadnikéw aktywéw i pasywow wskazanych w decyzji,
5) zdarzenia losowe, w szczegblnodei pozar, powddz, zalanie, kradziez z wlamaniem, itp.
6) zmiana os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone
im sktadniki majatkowe,
7) kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
8) kontrola zewngtrzna.

§5
1. Metody inwentaryzacji obejmuja:
1) inwentaryzacjg pelng — ustalenie na dany moment stanu wszystkich aktywow
i pasywow,
2) inwentaryzacj¢ cigglts — sukcesywne ustalanie rzeczywistego stanu aktywow
i pasywow,

3) inwentaryzacj¢ uproszezong — ustalanie stanu faktycznego w sposob posredni poprzez
wykorzystanie metod zastgpezych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.
2. Tnwentaryzacjc ciagty mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,
2) objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,
3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidencji ilo§ciowo-wartodciowe;.
3. Inwentaryzacja uproszczona moze byé przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie
beda wywieraé negatywnego wplywu na zapewnienie przejrzystego 1 rzetelnego
przedstawienia sytuacji majgtkowe; i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki.
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§6

Terminy i czestotliwodé przeprowadzania inwentaryzacji okreslono w Zatgczniku nr 2.

Etapy prac inwentaryzacyjnych.

§7

1. Czynnodei inwentaryzacyjne sg realizowane w nastgpujacych etapach:
1) Czynnodci przygotowawcze:

a)
b)
¢)

d)
e)
f)
g)
h)

i)

wydanie zarzgdzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji,
opracowanie harmonogramu czynno$ei inwentaryzacyjnych,

zagospodarowanie skladnikéw majatku, ktére nie s wykorzystywane w realizacji
zadan jednostki lub nic nadajg sig do dalszego uzytku,

przygotowanie niezbednych drukéw i materiatéw pomoceniczych,

pobranie od o0séb prowadzacych ewidencj¢ skiadnikow aktywéw i pasywow
odwiadezen ~ o ujeciu w ksiggach wszystkich operacji gospodarczych
(Zatgcznik Nr 3),

przygotowanie pél spisowych poprzez uzupelnienie brakujacego oznakowania
oraz. zapewnienie dostgpu do oznakowania,

powiadomienie 0s6b odpowiedzialnych o terminie rozpoczgeia inwentaryzacji
(o ile nie jest stosowna ,,zasada zaskoczenia™),

dokonanie podziahu pracy wérdd czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych ze wskazaniem terminéw wykonania pracy,

przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespolow
spisowych oraz pozostatych osob, bioracych udziat w inwentaryzacit.

2) Czynnosci wlasciwe:

a)
b)
c)
d)
€)

f)
)

h)

i)

wygenerowanie w programie komputerowym Vulcan Inwentarz arkuszy
spisowych,

przeprowadzenie spisdw z natury,

wydruk arkuszy spisowych,

zebranie podpiséw oséb  odpowiedzialnych oraz cztonkéw zespotow spisowych
na arkuszach,

zebranie o$wiadczen od o0sob odpowiedzialnych o braku zastrzezen w zakresie
kompletnodei i sposobu przeprowadzenia spisu {(Zatacznik nr 4),

potwierdzenie stanu aktywow wiasnych powierzonych innym jednostkom,
przeprowadzenie poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz
wyjasnienie 1 weryfikacja ewentualnych niezgodnodci, w odniesieniu
do skiadnikéw aktywdw i pasywdéw nieobjgtych inwentaryzacja w drodze spiséw
7 natury lub uzgodnien sald,

sporzadzenie sprawozdania zawierajacego informacje na temat:

a) przebiegu spisu,

b) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,

c) przygotowaniu pél spisowych do inwentaryzacji,

d) ruchu skiadnikéw w czasie inwentaryzacji,

przygotowanie  kompletu  dokumentéw  z przygotowania i przebiegu
inwentaryzacji.

3) Czynnoéci rozliczeniowe:

a)

przekazanie petnej dokumentacii inwentaryzacyjnej do Wydzialu Administracji
i Kadr
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b) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzglgdem merytorycznym,

c) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym,

d) sporzadzenie zestawienia niedoboréw i nadwyzek ujawnionych w trakcie spisu
Z natury,

¢) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
oraz pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od 0séb odpowiedzialnych,

f) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego w  przypadku wystgpienia
wysokich niedoboréw w majatku,

g) opracowanie i przedstawienie przez komisje inwentaryzacyjng propozycji sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych do akceptacji Zachodniopomorskiego
Kuratora Oswiaty (wniosek wymaga zaopiniowania przez gléwnego ksiggowego
i radce prawnego),

h) podjecie decyzji przez Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty w sprawie
sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

i) rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktory przypadt
termin inwentaryzacji,

j) zakofczenie czynnoSci rozliczeniowych i sporzgdzamie  sprawozdania
wraz 7z wnioskami.

2. Czynnodci poinwentaryzacyjne maja na celu wykorzystane spostrzezen dokonanych
w trakcie inwentaryzacji do doskonalenia instrumentéw kierowania i zarzadzania
dziatalnodcig jednostki w przyszlosci oraz usprawnienia stosowanych procedur w zakresie
gospodarowania skladnikami majatku, jak, np.; poprawa zabezpieczenia aktywdw, usunigcie
wykrytych podczas inwentaryzacji nieprawidtowosed, itp. '

Kompetencje i zadania organéw i oséb powolanych do wykonywania czynnosci
inwentaryzacyjnych.

§8

1. Zachodniopomorski Kurator O$wiaty w celu przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
spisu z natury powotuje:

1) Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

2) Komisje inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe w skladzie zapewniajgcym sprawny i
prawidlowy przebieg inwentaryzacji (co najmniej dwie osoby na kazde pole
spisowe). :

2. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczgeego komisji inwentaryzacyjnej, nalezg
w szezegdlnodcei:

1) Ustalenie harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych,

2) Wyznaczanie zadan dla cztonkéw komisji,

3) Przeprowadzenie szkolen cztonkéw komisji i zespolow spisowych,

4) Organizowanie oraz nadzor nad pracami przygotowawczymi do inwentaryzacji,

5) Kontrolowanie przebiegu spiséw z natury i prawidiowosci wypelnienia arkuszy
spisowych,

6) Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien oraz postawienie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

7) Przygotowanie wnioskéw o wszezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych, '

8) Przygotowanie dokumentacji przebicgu inwentaryzacji,

9) Wprowadzanie zmian terminéw inwentaryzacii,

10) Przeprowadzenia inwentaryzacji metodg uproszcezong
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11) Skladanie wnioskéw do Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty o powolanie
innych o0séb uczestniczacych w inwentaryzacji, np.: Kkontrolerow spisowych,
obserwatorow, ckspertow, itd.

3. Do uprawnien i obowigzkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szezegblnosei:

ok

1) przeprowadzenie spisu z natury,

2) organizacja pracy, w sposéb nie zaktcajgcy normalne;] dzialtalno$ci inwentaryzowanej
komdrki organizacyjnej,

3). wladciwe zabezpieczenie pomieszezen na czas spisu uniemozliwiajace niekontrolowang

zmiang miejsca spisywanych skiadnikéw majgtku,
4) przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych.

Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na czas nicokreslony.

W skiad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych nie mogg wchodzié

pracownicy odpowiedzialni za poszczegdlne zasoby majgtkowe oraz osoby prowadzgce

ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow,

W skiad zespotéw spisowych moga by¢ powolywane osoby nie bgdace pracownikami

jednostki, np. eksperci

Do uprawnienn i obowigzkéw glownego ksiggowego, oprocz sprawowania ogélnego

nadzoru nad pelnym tokiem czynnoSci inwentaryzacyjnych we wszystkich etapach

inwentaryzacji, nalezq w szczegdlnoscei:

1) skladanic uzasadnionych wnioskéw w sprawie uniewazniania w catosci lub w czgsci
spiséw z natury, a takze zarzgdzanie dokonania spisow powt6mych, dodatkowych lub
uzupelniajacych,

2) dokonanie wspélnie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjne] instruktazowego
przeszkolenia 0s6b i organéw powotanych do przeprowadzenia inwentaryzacil,

3) skladanic wniosku o przeprowadzenie inwentaryzacji niektérych grup aktywoéw,
o ktérych mowa w §12 niniejszej instrukeji, metoda uproszczons,

4) zaopiniowania wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu rozliczenia
stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych,

8. Kontrolg czynnodci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg:

przewodniczacy lub jego zastgpea oraz powolani przez Zachodniopomorskiego Kuratora
Oéwiaty na wniosek przewodniczgcego - kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni).
Kontrola czynnoéei inwentaryzacyjnych lub materiatow z tych czynnosei moze by¢
realizowana w ftrakcie ich wykonywania badZz niezwlocznie po ich zakonczeniu.
Kazdorazowo Kkontrola inwentaryzacji odnotowywana jest mna dokumentacji
inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw 0séb kontrolujacych. 7, wynikéw
dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujgcy sporzadzajg protokoly, podpisywane
réwniez przez osoby dokonujace inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

10. W czynnodeiach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatoréw moga bra¢ udzial biegli

rewidenci. Na prawach obserwatora mogg uczestniczyé w procesie inwentaryzacji
réwniez inne osoby, ale wylacznie te, ktére posiadaja pisemng i imienng zgodg
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w drodze spisu z natury.

8

1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnodci osoby odpowiedzialnej za sktadniki majatku

objete inwentaryzacja.

2. Osoba odpowiedzialna moze wskazaé inng osobe zastepujaca ja podezas spisu.
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W przypadku, gdy osoba odpowiedzialna nie moze byé obecna przy spisie i nie
wyznaczyla innej osoby, wowczas przy spisie obecny jest dyrektor whasciwe) komorki
organizacyjnej lub dyrektor Wydzialu Administracji 1 Kadr,

. Arkusze spisowe drukuje sie w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych

w trzech egzemplarzach.

. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast

podczas spisu w obecnodci osoby odpowiedzialnej zgodnie z ustawg o rachunkowosci.
Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki
sposdb, aby pierwotna tre$é lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, zlozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczgcego
zespolu spisowego oraz osoby odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w
przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej
poprawy. Nie mozna poprawia¢ cze$ci wyrazu lub liczby oraz/lub w poZniejszym
terminie. Bedzie to podstawa do uznania, ze spis z natury w catodci lub w czgsci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo i niezbedne jest ponowne przeprowadzenie calodei lub
odpowiedniej czgsei spisu z natury.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald.

§10

. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald naleznoéci moze odbywac si¢ w nastepujacych

formach:

1) pisemnej na drukach ogélnie dostepnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

a) stosowane sy druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B)
wysylane sg do dhuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach
ksiegowoéci,

b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,

2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
srodtowych skiadajgeych si¢ na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnodci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢ pieczgd

firmy, kwote salda konta, wyszczeg6!nienie pozycji skladajgcych si¢ na saldo z podaniem
dowodéw zrédtowych (nr faktury, kwota) oraz podpis gléwnego ksiggowego lub osoby
przez niego upowaznionej.

. W przypadku, gdy na pizestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial,

woéwezas takie saldo podlega weryfikacji.

. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego srodkow

pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzenn prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu
érodkéw pienigznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkéw pienigznych
zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzenia
bledéw w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, naleZy niezwlocznie
powiadomié o tym bank.

. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenic w protokole oraz, jesli to

konieczne, wnoszone sa w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analifycznej
odpowiednie korekty 1 adnotacje o tym fakcie.
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Zasady przeprowadzania inwentaryzacji w drodze weryfikacji.
§11
1. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji Sposdb weryfikacji
érodki trwale (podstawowe i pozostale), jezeli| poréwnanie danych z ewidencji ksiggowej
w tym danym roku nie przypada obowigzek z danymi ujetymi w ewidencji ilodciowo-
inwentaryzowania w formie spisu z natury wartosciowe] wg danych na dzien bilansowy
$rodki trwale w budowie sprawdzenie zapiséw z ewidencji srodkow

trwatych w budowie i analiza ich zgodnosci
z zaawansowaniem budowy

wartogci niematerialne i prawne weryfikacja  zapisow  z  ewidencji
z dokumentami Zrédlowymi (licencje)

naleznoéci sporne i watpliwe sprawdzenie zasadnoéci ich wykazania

, oraz poprawnosci wyceny

rozrachunki z tytulu wynagrodzen zgodnos¢ sald z listami plac, dokonywane po
dniu bilansowym.

rozrachunki z tytuldow publicznoprawnych pordwnanie  sald  koficowych  tytulow
publicznoprawnych z deklaracjami,
zeznaniami i innymi dokumentami
srédlowymi

2. Wyniki weryfikacji dokumentowe]j znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno
w zakresic potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci (Zatacznik 5).

Uproszczenia inwentaryzacji.

§12
1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszeza sig zatwierdzone
przez Zachodniopomorskiego Kuratora Odwiaty uproszezenia inwentaryzacji.
2. Uproszczenia te polegaja na:

1) zastgpieniu spiséw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze

2) zastapieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mieé miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majgtku

3. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana w przypadku:

1) $rodkéw trwalych przekazanych pracownikom do indywidualnego uzytkowania —
poprzez sporzgdzenic na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencjc oraz uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika,

2) érodkéw trwatych o charakterze wyposazenia samochodéw - poprzez sporzgdzenie
na dzied inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu
o dowody i ewidencjg oraz uzyskaniu potwierdzenia zgodnodci przez pracownika,

3) sktadnikéw aktywéw ujetych w ewidencyi ilosciowe;.
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§13

. Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnieé konieczno$¢ korekty wyceny

zasobéw jednostki stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych metod
wyceny opartych na przepisach ustawy o rachunkowos$ci. Przedmiotowej korekty
dokonuje gtowny ksiegowy.

. Dla skladnikéw ewidencjonowanych ilosciowo-wartosciowo oraz ilodciowo podstawa

ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sa rozbieznosci ilosciowe.

Ustalone w rezultacie porOwnania stanu wynikajacego z inwenfaryzacji i stanu

ewidencyjnego réznice mogg wystapié jako:

1) niedobor objetych inwentaryzacja skladnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiegowe],

2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg skladnikéw majatku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji
ksiggowe;,

3) szkody — jezeli nastgpuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotne] wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

. Roznice wynikajgce z nastepujacych przyczyn:

1) pomylek w ewidencji dotyczace] wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwe] ilosci
wydanego skladnika,

2) bledéw podezas spisu z natury,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej,

4) braku ksiegowan protokotéw zniszezen i dokumentéw likwidacji, okresla sie¢ jako
roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym zapisy w ksiegach
rachunkowych, jesli przyczyny w/w  zostang bezspornie  udowodnione
(udokumentowane).

Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza

si¢ w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory i szkody zawinione,

3) niedobory i szkody niezawinione,

4) ubytki naturalne.

. Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na

podstawie decyzji Zachodniopomorskiego Kuratora Oswiaty podjetej na wniosck komisji
inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez glownego ksiggowego.

. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objgtego

inwentaryzacja, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie

spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych, moze by¢ uznana za

niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkodg) bedgcy nastgpstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,

2) niedobér (szkode) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie
wyjasniajace przeprowadzone na okoliczno$é tego niedoboru wykazato, ze powstat
z przyezyn  wykluczajacych  odpowiedzialno$¢  osoby,  ktérej  powierzono
inwentaryzowane skladniki majatku.

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

niezawiniony podejmuje Zachodniopomorski Kurator O$wiaty, przyimujac za podstawg
wyniki postgpowania wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z nicdoborem.

Jezeli przyezyny powstania niedoboru (szkody) nie s3 znane, wéwczas traktuje si¢ go
jako niedobdr niezawiniony.
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0. Decyzje o obcigzeniu réwnowarto$cig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete
inwentaryzacja, podejmuje kierownik jednostki, ktory ustala wysoko$¢ roszczenia.

11. Rownowartoéé roszczenia, o ktdrym mowa w ust. 10 okredla si¢ w wielkosci uznanej za
zawiniong. Zwykle warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szezegdlnych
przypadkach wymagajgcych uzasadnienia, warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej
lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 14

1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie Zachodniopomorskiego Kuratora O$wiaty w sprawie przeprowadzenia
spisu z natury,

2) wykaz kontroleréw spisowych oraz ckspertow,

3) arkusze spisowe,

4) o$wiadczenia wstepne oraz oswiadczenia po zakoficzonym spisie z mnatury o0s6b
prowadzgcych ewidencje oraz oséb odpowiedzialnych,

5) sprawozdanie opisowe zawierajgce informacje na temat:
a) przebiegu spisu,
b) zabezpieczeniu pomieszcezen i inwentaryzowanych skiadnikow,
¢) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacii,
d) ruchu skladnikéw w czasie inwentaryzacji,

6) zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych,

7) protokdt rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

8) potwierdzenia sald naleznosei,

9) protokot z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia
ksiag rachunkowych.

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé
oddzielnie za kazdy kolejny rok.

Zachodniopgryorski Kuratr, Dwiaty

Mdria Borecka



