DZIENNIK URZEDOWY
MINISTRA EDUKACJI

Warszawa, dnia 13 listopada 2024 r.

Poz. 72

ZARZADZENIE
MINISTRA EDUKACJIY
Z dnia 6 listopada 2024 r.
w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej Ministerstwa Edukacji Narodowej
Na podstawie art. 4 ust. 5, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ instrukcje inwentaryzacyjna Ministerstwa Edukacji Narodowej, stanowiaca

zatgcznik do zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem nastgpujacym po dniu ogloszenia.

Minister Edukacji: B. Nowacka

D Minister Edukacji kieruje dziatem administracji rzadowej — o$wiata i wychowanie, na podstawie § 1 ust. 2

rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2023 r. w sprawie szczegétowego zakresu dziatania
Ministra Edukacji (Dz. U. poz. 2717).
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Zatacznik do zarzadzenia Ministra
Edukacji z dnia 6 listopada 2024 r.
(Dz. Urz. ME poz. 72)

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA

MINISTERSTWA EDUKACJI NARODOWEJ

Rozdziat 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Instrukcja inwentaryzacyjna, zwana dalej ,,instrukcja”, okresla zasady i tryb przeprowadzania

inwentaryzacji majatku Ministerstwa Edukacji Narodowe;.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)
9

10)

11)

§ 2. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295 i 1598 oraz z 2024 r. poz. 619);

arkuszu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ arkusz spisu z natury, bedacy drukiem $cistego
zarachowania, o ktorym mowa w § 20;

Ministerstwie — nalezy przez to rozumie¢ Ministerstwo Edukacji Narodowej;

Dyrektorze Generalnym — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Generalnego Ministerstwa lub
osobg, ktora go zastepuje;

Glownym Ksiegowym — nalezy przez to rozumie¢ gltéwnego ksiegowego w Ministerstwie,
bedacego dysponentem trzeciego stopnia;

jednostkach — nalezy przez to rozumie¢ jednostki, o ktorych mowa w art. 3 ust. 1 pkt 1 ustawy;
komisji inwentaryzacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ komisje inwentaryzacyjng powotywang
przez Dyrektora Generalnego do przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Ministerstwa, o ktorej
mowa w § 16;

zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ zesp6t spisowy, o ktorym mowa w § 17;

DBF — nalezy przez to rozumie¢ Departament Budzetu i Finanséw w Ministerstwie;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ cztonka korpusu stuzby cywilnej, w rozumieniu ustawy
Z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2024 r. poz. 409), a takze osobe niebgdaca
cztonkiem korpusu stuzby cywilnej zatrudniong w Ministerstwie na podstawie umowy o prace,
powotania albo mianowania;

osobie odpowiedzialnej materialnie — nalezy przez to rozumiec:

a) pracownika, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie sktadniki

majatkowe Ministerstwa zgodnie z art. 124 [ub art. 125 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 oraz z 2024 r. poz. 878 i 1222),
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b) osobe §wiadczaca prace na podstawie innej umowy niz umowa o prace, ktorej powierzono
sktadniki majatkowe Ministerstwa w ramach tej umowy.

Rozdziat 2
Cele, zakres, drogi i terminy przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3. Inwentaryzacja polega na ustaleniu za pomoca spisu faktycznego stanu wszystkich

rzeczowych 1 pienigznych sktadnikow majatkowych oraz wyjasnieniu réznic migdzy stanem
stwierdzonym podczas wykonywania spisu faktycznego (stanem rzeczywistym), a stanem wynikajacym
z ewidencji ksiegowej. Inwentaryzacja obejmuje w szczeg6lnosci:

1)
2)
3)

4)

1)

2)

3)

1)

2)
3)
4)
5)

6)

1)

uzgodnienie zapisow ksiggowych ze stanem rzeczywistym;
rozliczenie 0os6b odpowiedzialnych materialnie za powierzone im sktadniki majatku;
dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku objetych spisem;

przeciwdziatanie stwierdzonym w czasie spisu nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami
majatku (nadmierna ilo$¢, niedobory).

§ 4. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ droga:

spisu z natury — dokonywang przez cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, przez wyceng ilosci
sktadnikow majatku, porownanie warto$ci z danymi ksiag rachunkowych oraz wyjasnienie
i rozliczenie ewentualnych roznic;

uzgodnienia sald — na podstawie otrzymanych od bankéw i uzyskanych od kontrahentow
potwierdzen sald i weryfikacji ich prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych
Ministerstwa oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic dotyczacych obopolnych

naleznos$ci i zobowigzan;

weryfikacji — przez porownanie danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi 1 weryfikacje wartosci sktadnikow majatku objetych weryfikacja.

§ 5. Inwentaryzacje droga spisu z natury przeprowadza si¢ w przypadku:

aktywow pienieznych, z wyjatkiem aktywow pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach
bankowych;

papierow warto$ciowych w postaci materialnej;

rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych;

srodkow trwatych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z zastrzezeniem § 7;
maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie;

sktadnikow aktywow, bedacych wlasnoscig obcych jednostek, powierzonych Ministerstwu do
sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania.

§ 6. Inwentaryzacje droga uzgodnienia sald przeprowadza si¢ w przypadku:

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych przez
inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;j;
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2) nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem § 7;
3)  powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow.

§ 7. Inwentaryzacj¢ droga weryfikacji przeprowadza si¢ w przypadku $rodkéw trwatych, do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,
naleznos$ci spornych i watpliwych, a w bankach réwniez naleznos$ci zagrozonych, naleznosci
i zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutdw publicznoprawnych, a takze
aktywow i pasywow, ktore nie zostaly wymienione w § 51 § 6 oraz wymienionych w § 51 § 6, jezeli
przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnienia sald z przyczyn uzasadnionych
nie byto mozliwe.

§ 8. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w terminach okre§lonych w art. 26 ust. 1 i 3 ustawy.

§ 9. Sktadniki majatkowe Ministerstwa, za ktore odpowiedzialna materialnie jest ta sama osoba
lub grupa osob, inwentaryzuje si¢ w jednym terminie.

Rozdziat 3
Rodzaje inwentaryzacji

§ 10. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ jako:

1)  inwentaryzacje okresows;

2) dorazna;

3)  czesciowa;

4)  zdawczo-odbiorcza;

5)  kontrolng (okresowa — niezapowiedziang).

§ 11. Inwentaryzacje okresowg przeprowadza si¢ w celu ustalenia rzeczywistego stanu (z natury)
wszystkich aktywow 1 pasywow na okreslony dzien — zgodnie z planem inwentaryzacji, ktory
opracowuje Glowny Ksiegowy, zgodnie z wzorem stanowigcym zatacznik nr 1 do instrukcji, a nastgpnie
zatwierdza Dyrektor Generalny.

§ 12. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadkach zaistnienia zdarzen
uzasadniajacych jej przeprowadzenie, w szczegolnosci na skutek wypadkow i zdarzen losowych, w tym
pozaru, powodzi, kradziezy z wtamaniem, zalecen organow kontroli zewnetrznej, potrzeby rozliczenia
0s0b odpowiedzialnych materialnie, zmian organizacyjnych w Ministerstwie — na wniosek Gltéwnego
Ksiggowego oraz na wniosek Dyrektora Generalnego.

§ 13. Inwentaryzacje czg¢$ciowa, ktora obejmuje:

1)  wylacznie niektore rzeczowe sktadniki majgtku znajdujace sie¢ w komorkach organizacyjnych
Ministerstwa — przeprowadza si¢ droga spisu z natury rzeczywistego stanu czesci sktadnikow
majatku objetych inwentaryzacja;

2)  warto$ci niematerialne i prawne — przeprowadza si¢ droga weryfikacji.

§ 14. Inwentaryzacj¢ zdawczo-odbiorczg przeprowadza si¢ w przypadku konieczno$ci zmiany

0s0b odpowiedzialnych za majatek jednostki lub osob odpowiedzialnych materialnie — droga spisu
Z natury na wniosek Gtownego Ksiggowego.
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§ 15. Inwentaryzacj¢ kontrolng (okresowg — niezapowiedziang) przeprowadza si¢ w celu
sprawdzenia prawidtowosci gospodarowania, przechowywania i zabezpieczenia sktadnikow aktywow
—na wniosek Glownego Ksiggowego.

Rozdziat 4
Szczegolowe zadania komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych
§ 16. 1. Komisje inwentaryzacyjna, na wniosek Gtownego Ksiegowego, powoluje Dyrektor
Generalny, wyznaczajac jej przewodniczacego 1 co najmniej trzech cztonkéw. Do komisji
inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powotani: Glowny Ksiggowy, osoby prowadzace ewidencije

sktadnikow majatku, osoby prowadzace ewidencje ksiegowa tych skladnikow oraz osoby
odpowiedzialne za prowadzenie magazynu i kasy.

2. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:

1)  sprawowanie nadzoru nad cato$cig czynnosci zwigzanych z przygotowaniem, przebiegiem
i rozliczeniem inwentaryzacji;

2)  wnioskowanie o powotanie sktadu zespolow spisowych i podzial obowigzkéw miedzy ich
cztonkow;

3)  przeglad stanu przygotowan przed spisem z natury;

4)  przeszkolenie lub skierowanie na szkolenie cztonkow zespotéw spisowych przed przystgpieniem
do inwentaryzacji, jezeli wystepuje taka potrzeba;

5)  odebranie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej od osoby prowadzacej ewidencje
sktadnikow majatku o$wiadczenia wstepnego, o ktérym mowa w § 18 ust. 2, i o§wiadczen
koncowych od 0s6b odpowiedzialnych materialnie, o ktorych mowa w § 20 ust. 9;

6) wnioskowanie do Dyrektora Generalnego o powolanie rzeczoznawcy do przeprowadzenia
pomiaru w przypadku, o ktorym mowa w § 18 ust. 4;

7)  przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji;

8) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikoéw majatku w sposob uniemozliwiajgcy
korzystanie z niej w czasie przeprowadzania spiséw z natury;

9)  dysponowanie formularzami inwentaryzacyjnymi, w tym arkuszami $cistego zarachowania;
10) kontrola przebiegu spisu z natury;

11) odbiér od zespolow spisowych materialtdow z inwentaryzacji, w tym arkuszy spisowych
i sprawozdan z przebiegu spisu z natury;

12) sprawdzenie poprawnosci sporzadzenia dokumentow inwentaryzacyjnych;

13) przekazanie kompletnych arkuszy spisowych do dyrektora DBF celem dokonania wyceny
spisanych sktadnikoéw majatku oraz ustalenie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych;

14) rozliczenie rdéznic inwentaryzacyjnych oraz sporzadzenie protokotu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 2 do instrukcji, uwzgledniajacego roznice
inwentaryzacyjne ustalone przez komisj¢ inwentaryzacyjna zgodnie z § 24 ust. 2, kwalifikacje
roznic inwentaryzacyjnych dokonane przez komisj¢ inwentaryzacyjng, O ktéorych mowa
w § 24 ust. 7, oraz informacje o sposobie rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych;
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15) sporzadzanie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.
3. Komisja inwentaryzacyjna dziata na posiedzeniach.

4. Posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej moga odbywa¢é si¢ w formie wideokonferencji za
posrednictwem $rodkéw komunikacji elektronicznej zapewniajacych w szczegdlnosci:

1)  transmisj¢ obrad posiedzenia w czasie rzeczywistym;

2)  wiclostronng komunikacje w czasie rzeczywistym umozliwiajaca uczestnikom posiedzenia
wypowiadanie si¢ w jego toku.

5. Posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej odbywaja si¢ w obecnosci przewodniczacego
i co najmniej dwoch cztonkow komisji inwentaryzacyjne;.

6. Ustalenia komisji inwentaryzacyjnej sa podejmowane w drodze uzgodnienia stanowisk.

§ 17. 1. Dyrektor Generalny, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, powotuje
zespoly spisowe, w co najmniej dwuosobowym sktadzie, sposréd osoéb posiadajacych niezbgdne
kwalifikacje i doswiadczenie.

2. Powotanie zespolu spisowego nastepuje nie pdzniej niz na 7 dni przed data rozpoczecia spisu
Z natury.

3. Do zespotu spisowego nie moga by¢ powolane osoby prowadzace ewidencje sktadnikow
majatku oraz osoby prowadzace ewidencj¢ ksiggowa, osoby niezapewniajace bezstronnos$ci spisu,
pracownicy odpowiedzialni za obszar objety inwentaryzacja, pracownicy prowadzacy inne ewidencje
lub rozliczenia inwentaryzowanych sktadnikéw majatku oraz osoba odpowiedzialna za prowadzenie
magazynu i kasy.

4. Do zadan zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:

1)  zapoznanie si¢ z instrukcja i udzial w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym, jezeli jest ono
organizowane;

2)  pobranie od komisji inwentaryzacyjnej niezbg¢dnej liczby arkuszy spisowych;

3)  przeprowadzenie spiséw z natury w okre§lonym terminie i w wyznaczonych rejonach spisowych
oraz ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikéw majatku przez ich przeliczanie,
zwazenie 1 zmierzenie oraz zapisanie ustalonej liczby w arkuszu spisowym;

4)  uczestniczenie przy otwieraniu i zamykaniu pomieszczen objetych spisem z natury w czasie
przerw w inwentaryzacji materiatbw w magazynie;

5)  biezace przeprowadzanie analizy przydatnosci i jako$ci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku,
stanu zabezpieczenia pomieszczen, w ktorych sg one przechowywane, terminowe przekazanie
kompletu arkuszy spisowych (wypetionych, anulowanych Iub niewykorzystanych)
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynno$ci spisowych nieprawidtowosciach i spostrzezeniach zwigzanych z gospodarkg
sktadnikami majatku;

6) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, na podstawie poréwnania stanu ewidencyjnego $rodkéw
trwalych oraz stanu rzeczywistego tych srodkow, ktore powinny zosta¢ rozliczone w protokole,
0 ktorym mowa w § 16 ust. 2 pkt 14;
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7) odnotowywanie w uwagach arkusza spisowego sktadnikow majatkowych niesprawnych,
0 obnizonej warto$ci, nieprzydatnych lub zbe¢dnych, jezeli takie zostaly stwierdzone w czasie
przeprowadzania spisu z natury.

Rozdziat 5
Zasady inwentaryzacji przeprowadzanej droga spisu z natury

§ 18. 1. Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie
za sktadniki majatku objete spisem, a jezeli nie jest to mozliwe — przy udziale osoby przez nig pisemnie
upowaznionej. W przypadku braku takiego upowaznienia, na podstawie decyzji Dyrektora
Generalnego, w spisie z natury uczestniczy inna osoba reprezentujaca osobe odpowiedzialng materialnie
za sktadniki majatku objgte spisem.

2. Przed przystapieniem do spisu z natury, osoba prowadzaca ewidencj¢ sktadnikéw majatku
sktada przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej o$§wiadczenie wstgpne o ujeciu w ewidencji
sktadnikow majatku wszystkich operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ewidencja
ksiegows oraz o przekazaniu do dyrektora DBF wszystkich dokumentow zwigzanych z dokonywanymi
operacjami gospodarczymi. Wzor o$wiadczenia wstgpnego stanowi zatacznik nr 3 do instrukc;ji.

3. Liczbe rzeczywiscie inwentaryzowanych sktadnikow majatku ustala czionek zespotu
spisowego w obecno$ci osoby odpowiedzialnej materialnie za sktadniki majatku objete spisem z natury
— przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Ustalong z natury liczbe spisywanych skladnikow
majatku ujmuje si¢ w kolejnej pozycji spisu z natury, bezposrednio po dokonaniu pomiaru. Liczbe
sktadnikow w nienaruszonych opakowaniach mozna ustali¢ przez przeliczenie liczby opakowan
i pomnozenie ich przez zawarto$¢ kazdego z nich. Dla stwierdzenia autentycznosci zawarto$ci
opakowan losowo sprawdza si¢ wybrane opakowanie.

4. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie liczby rzeczowych sktadnikéw majatku przez przeliczenie,
zwazenie i1 zmierzenie, ustalenia dokonuje si¢ przez przyblizone pomiary i obliczenia techniczne.
Pomiar przeprowadzany jest przez rzeczoznawce powotanego przez Dyrektora Generalnego na wniosek
komisji inwentaryzacyjnej, o ktorym mowa w § 16 ust. 2 pkt 6, w obecnosci cztonkéw zespotu
spisowego i osoby odpowiedzialnej za prowadzenie magazynu i kasy. Stosowne obliczenia techniczne
1 wyniki pomiarow dotgcza si¢ do spisoOw z natury jako materialy pomocnicze, z podpisami wszystkich
0s0b uczestniczacych w spisie z natury.

5. Znajdujace si¢ w okreslonym polu spisowym sktadniki majatku objete spisem z natury nie moga
by¢ przemieszczane do czasu jego zakonczenia. W szczegoélnie uzasadnionych przypadkach, decyzja
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, moze nastapi¢ wydanie lub przyjecie sktadnikow
W czasie trwania spisu z natury. W takich przypadkach:

1)  dokumentuje si¢ wydanie lub przyjecie dowodami Rw, Pz parafowanymi przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej;

2)  odnotowuje sie na arkuszu spisowym oraz w rubryce okreslajacej pozycje¢ spisu z natury dotyczaca
sktadnika tego samego rodzaju, czy wydania (przyjecia) dokonano po ujeciu tego skladnika

W spisie z natury, czy przed jego ujeciem.

6. Zespoty spisowe dokonujace spisu z natury sg informowane o liczbach inwentaryzowanych
sktadnikow.

§ 19. Podlegajace inwentaryzacji drogg spisu z natury sktadniki majatku, takie jak:

1)  rzeczowe sktadniki majatkowe (zapasy magazynowe), srodki trwate — ujmuje sie w arkuszach
spisowych;
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2) gotowka, czeki, weksle i inne papiery warto$ciowe oraz waluty obce, ujmuje si¢ w protokole
inwentaryzacji kasy i kontroli kasy, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 4 do instrukc;ji;

3) roznice (niedobory lub nadwyzki) z protokotow inwentaryzacyjnych, w tym z protokotu
inwentaryzacji kasy i kontroli kasy, o ktéorym mowa w pkt 2, ujmuje si¢ w protokole rozliczenia
roéznic inwentaryzacyjnych, o ktorym mowa w § 16 ust. 2 pkt 14.

§20.1. Arkusze spisowe od momentu ich ponumerowania, zaparafowania i zarejestrowania
stanowig druki $cistego zarachowania, ktorymi dysponuje komisja inwentaryzacyjna. Wzor arkusza
spisowego stanowi zatacznik nr 5 do instrukc;ji.

2. W przypadku dokonania poprawek w arkuszu spisowym, wymienia si¢ je z podaniem numeru
pozycji (np. w formie adnotacji ,,W arkuszach spisowych dokonano poprawek (parafowanych)
W nastepujacych pozycjach...”).

3. Wynik spisu z natury ujmuje si¢ w arkuszu spisowym, w sposob trwaty, np. dlugopisem lub
w przypadku uzycia komputera — w edytorze tekstow. Dopuszcza si¢ przeprowadzenie spisu z natury,
korzystajac ze specjalistycznego oprogramowania, umozliwiajgcego sczytanie identyfikujacego kodu
kreskowego danego rzeczowego skladnika podlegajacego inwentaryzacji i zapewniajacego biezace
wykazywanie wynikéw spisu oraz tworzenie dokumentacji spisowej, w tym ustalenie rdznic
inwentaryzacyjnych.

4. Btedy w arkuszach spisowych koryguje sic wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
W sposdb umozliwiajacy pdzniejsze jego odczytanie, wpisanie poprawionego zapisu, umieszczenie daty
oraz ztozenie podpisu cztonka zespotu spisowego.

5. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach, a w przypadku arkuszy spisowych
sporzadzanych w trakcie przeprowadzania inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej — w trzech
egzemplarzach, ktorych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie za sktadniki majatku objete
spisem z natury, a oryginatl — dyrektor DBF. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje si¢ sktadniki
niepelnowarto§ciowe majatku, uszkodzone lub o obnizonej wartosci wywotanej z innych przyczyn
(z zamieszczeniem odpowiedniej adnotacji w uwagach), a takze sktadniki majatku bedace wtasnoscia
innych jednostek powierzone do przechowania lub uzywania przez Ministerstwo, jak rowniez towary
znajdujace si¢ w magazynie.

6. W arkuszach spisowych nalezy postugiwac si¢ nazwami i symbolami sktadnikéw majatku oraz
symbolami stanow magazynowych poszczegdlnych towarow stosowanymi w ksiggowosci.

7. Po wpisaniu do arkusza spisowego ostatniej pozycji, spis z natury konczy adnotacja zespotu

ER]

spisowego o nastgpujacej tresci ,,Spis zakonczono na pozycjinr ...... .

8. Jezeli w arkuszu spisowym dokonywano poprawek, wymienia si¢ je z podaniem numeru pozycji
(np. w formie adnotacji ,,W arkuszach spisowych dokonano poprawek (parafowanych) w nast¢pujacych
pozycjach...”).

9. Po zakonczenia spisu z natury, osoby odpowiedzialne materialnie sktadaja przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej o§wiadczenie koncowe, ktorego wzor stanowi zatgcznik nr 6 do instrukc;ji.

10. W przypadku zastrzezen do rzetelnosci przeprowadzenia spisu z natury, osoba odpowiedzialna
materialnie jest obowigzana przedstawi¢ je na piSmie wraz z uzasadnieniem.

§ 21. 1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i jej cztlonkowie, spetiajac funkcje kontrolng
wobec zespolow spisowych, posiadajg uprawnienia do przeprowadzenia wyrywkowej kontroli spisu
Z natury. W toku kontroli sprawdza si¢ w szczegdlnosci:
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1) zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych skladnikow w sposéb uniemozliwiajacy
korzystanie z niej w czasie spisu z natury;

2)  czy liczba inwentaryzowanych sktadnikow zostata ustalona poprawnie i zespotowo;
3)  ujecie w arkuszach spisowych rzeczywistych stanow.

2. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i jej cztonkowie po przeprowadzeniu kontroli,
0 ktorej mowa w ust. 1, s3 obowigzani do podpisania na arkuszach spisowych skontrolowanych pozycji
tych arkuszy oraz do sporzadzenia protokotu z przeprowadzonej kontroli i jego podpisania.

§ 22. 1. Po zakonczeniu spisu z natury zespot spisowy opracowuje i sktada przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie z prac zespotu spisowego zawierajgce informacje o:

1)  przebiegu spisu z natury;
2)  zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow;
3)  przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji.

2. ZespoOt spisowy przekazuje komisji inwentaryzacyjnej cala dokumentacje zwigzana
z przeprowadzang inwentaryzacjg, w szczegolnosci arkusze spisowe (wypetnione, anulowane
i niewykorzystane) oraz sprawozdanie z prac zespotu spisowego, o ktérym mowa w ust. 1.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sprawdza pod wzgledem kompletnosci
i poprawnosci dokumenty, o ktérych mowa w ust. 2, i przekazuje je Gtéwnemu Ksiegowemu w celu
dokonania wyceny sktadnikow majatku oraz stanéw magazynowych.

§ 23. 1. Ministerstwo moze zleci¢ przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury
podmiotowi zewnetrznemu. Decyzje w tej sprawie, na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, podejmuje
Dyrektor Generalny po potwierdzeniu przez Gtownego Ksiggowego zabezpieczenia $srodkow na ten cel
w planie finansowym Ministerstwa.

2. Ministerstwo, zlecajac podmiotowi zewnetrznemu inwentaryzacje droga spisu z hatury,
nadzoruje jej przebieg.

3. Umowa o przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury zawarta z podmiotem
zewnetrznym okres$la w szczegolnosci wymagania zapewniajace spojnos¢ dokumentacji z instrukcja
i dotyczace:

1)  zakresu czynnosci spisowych;
2)  sposobu prezentacji wynikéw spisu z natury;
3)  rodzaju opracowywanych dokumentow.

4. Zakres umowy o przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury powinien obejmowac
caly przebieg inwentaryzacji droga spisu z natury, w tym przygotowanie jednostki do tego spisu,
np. wskazanie sposobu uporzadkowania zapasow, przygotowanie cze$ci dokumentacji lub jej wzorow,
wydzielenie 1 oznaczenie pol spisowych, przeprowadzenie czynno$ci spisowych i ustalenie rdéznic
inwentaryzacyjnych.

5. W przypadku, o ktéorym mowa w ust. 1, za calo§¢ spraw zwigzanych ze zleceniem
przeprowadzenia inwentaryzacji zapaséw drogg spisu z natury podmiotowi zewnetrznemu, w tym
nadzoér nad przebiegiem spisu zapewniajgcy rzetelno$é jego wynikéw i odebranie wynikoéw spisu
Z natury, odpowiada komisja inwentaryzacyjna.



Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji —10— Poz. 72

Rozdzial 6
Wycena wynikéw inwentaryzacji, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

§ 24. 1. Glowny Ksiegowy, po odebraniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych, zarzadza wycen¢ zinwentaryzowanych sktadnikow majatku na arkuszach
spisowych, ktérej dokonuje si¢ przez pomnozenie liczb spisanych na arkuszach spisowych,
z uwzglednieniem jednostek miar stosowanych w ksiggowosci, z ceng ewidencyjna.

2. Po dokonaniu wyceny, o ktéorej mowa w ust. 1, komisja inwentaryzacyjna ustala réznice
inwentaryzacyjne przez poréwnanie standw z natury ze stanami ewidencyjnymi i uwzglednia je
w protokole, o ktorym mowa w § 16 ust. 2 pkt 14. Roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniach
zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, lub w stosownych
tabulogramach komputerowych (wydrukach), zapewniajacych mozliwos$¢:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien
réznic inwentaryzacyjnych (zestawien zbiorczych spisow z natury, tabulograméw
komputerowych);

2)  ustalenia facznej warto$ci niedobordéw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe, konta analityczne,
konta syntetyczne, osoby odpowiedzialne materialnie.

3. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:
1) nadwyzka — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego;
2) niedobor — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego;

3) szkoda — gdy liczbowe roznice nie wystgpuja, ale nastapita czgsciowa lub catkowita utrata
uzytecznosci lub pierwotnej wartosci inwentaryzowanego dobra.

4. Wyniki wyceny i rozliczenie spisu z natury w formie zestawienia réznic inwentaryzacyjnych sa
przekazywane przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory przeprowadza postepowanie
weryfikacyjne. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo:

1)  zada¢ pisemnych wyjasnien przyczyn powstatych roznic inwentaryzacyjnych;

2)  korzysta¢ z opinii rzeczoznawcow, Glownego Ksiggowego, czlonkow zespotu spisowego,
i innych osob.

5. W zaleznos$ci od przyczyn powstania i innych okolicznos$ci wynikajacych z wyjasnien osob
odpowiedzialnych materialnie za sktadniki majatku oraz stwierdzen zespotow spisowych, niedobory
mogg by¢ zakwalifikowane jako:

1)  ubytki naturalne;
2)  niedobory niezawinione;

3)  niedobory zawinione przez osoby odpowiedzialne materialnie za sktadniki majatku:

a)  ktorych rownowartos¢ osoby odpowiedzialne materialnie za sktadniki majatku dobrowolnie
zwrdca,

b)  ktore beda dochodzone na drodze sagdowe;j,
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c) ktoére nie beda dochodzone na drodze sadowej, a wobec 0s6b odpowiedzialnych za ich
powstanie zostang zastosowane $rodki przewidziane w przepisach prawa w przypadku ich
naruszenia.

6. Niezawinione niedobory i szkody oraz ubytki naturalne powstaja w rezultacie utraty ilosci lub
warto$ci uzytkowej skladnikow z przyczyn niezaleznych od os6b odpowiedzialnych materialnie
za sktadniki majatku, ktére nie mogly, mimo dotozonej starannos$ci, zapobiec powstaniu tych
niedoborow. Niedobory i szkody zawinione powstaja w wyniku dziatania lub zaniechania dziatania oséb
odpowiedzialnych materialnie.

7. Rezultaty zakonczonego postepowania weryfikacyjnego ujmuje si¢ w protokole, o ktérym
mowa w § 16 ust. 2 pkt 14, w ktérym komisja inwentaryzacyjna dokonuje kwalifikacji rdznic
inwentaryzacyjnych, w szczego6lnosci w odniesieniu do:

1)  nadwyzek, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1;
2)  niedobor6w, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2, a nastgpnie do ubytkow naturalnych, o ktérych mowa

w ust. 5 pkt 1, niedoboréw niezawinionych, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 2, lub niedoboréw

zawinionych, o ktérych mowa w ust. 5 pkt 3;

3)  szkdd, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 3, ktére mogg nastgpnie zosta¢ zakwalifikowane do szkod
mieszczacych sie w granicach ubytkéw naturalnych.

Rozdziat 7
Zasady inwentaryzacji przeprowadzanej drogq uzgodnienia sald

§ 25. 1. Inwentaryzacja przeprowadzana droga uzgodnienia sald przeprowadzana jest w DBF.

2. Przeprowadzenie inwentaryzacji przeprowadzonej drogg uzgodnienia sald i jej wynik nalezy
odpowiednio udokumentowaé i powigza¢ z zapisami ksigg rachunkowych. Ujawnione w toku
inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach rachunkowych
nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku, na ktory przypadat termin
inwentaryzacji.

3. Uzgodnienia sald naleznosci dokonuje si¢ pisemnie:

1)  wysylajac do dtuznikéw informacje o stanie salda wraz z jego specyfikacja;
2)  uzyskujac potwierdzenie wysokosci salda.
Rozdziat 8

Zasady inwentaryzacji przeprowadzanej droga weryfikacji

§ 26. 1. Inwentaryzacje przeprowadzong droga weryfikacji przeprowadza zespot weryfikacyjny
powotywany przez dyrektora DBF w co najmniej dwuosobowym sktadzie sposroéd pracownikow DBF.

2. Zespot weryfikacyjny sporzadza z czynno$ci objetych inwentaryzacja przeprowadzang droga
weryfikacji protokot weryfikacyjny, ktéorego wzor stanowi:

1)  w przypadku weryfikacji sald kont analitycznych — zatacznik nr 7 do instrukcji;

2)  w przypadku weryfikacji konta funduszu jednostki — zatacznik nr 8 do instrukcji;
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3) w przypadku weryfikacji i specyfikacji konta Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych —
zatgcznik nr 9 do instrukcji.

§ 27. 1. Ze wzgledu na ograniczong mierzalno$¢ nie przeprowadza si¢ inwentaryzacji paliwa
w samochodach i w agregatach pradotworczych na dzien 31 grudnia, uznajac to paliwo za zuzyte.

2. Ministerstwo przeprowadza na dzien 31 grudnia inwentaryzacje paliw stanowiacych zapas
w przypadku posiadania zewnetrznego zbiornika paliwa. Na arkuszach spisowych nalezy wskaza¢ ilo§¢
paliwa w zewnetrznych zbiornika paliwa. Podstawe wyceny paliwa stanowig faktury zakupu paliwa,
z ostatniego tankowania oraz przedostatniego tankowania.

3. Jezeli dzien 31 grudnia jest dniem wolnym od pracy, inwentaryzacja, o ktorej mowa w ust. 2,
jest przeprowadzana w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacych ten dzien lub w pierwszym dniu
roboczym nowego roku.



Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji —13— Poz. 72
Zataczniki do instrukcji
inwentaryzacyjnej Ministerstwa
Edukacji Narodowej

Zalacznik nr 1
WZOR

PLAN INWENTARYZACJI

w kasie Ministerstwa,
papiery wartoSciowe
(weksle, czeki obce),
depozyty bankowe
(niepienig¢zne), gwarancje
bankowe, druki $cistego

zarachowania

Przedmiot Droga przeprowadzania Termin Planowany Osoba lub zesp6l (spisowy
inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji termin albo weryfikacyjny)
wynikajacy inwentaryzacji odpowiedzialna/
z ustawy odpowiedzialny za zadanie
1. Srodki pienigzne Spis z natury Ostatni dzien roku

obrotowego

2. Aktywa finansowe
zgromadzone na
rachunkach bankowych
lub przechowywane przez
inne jednostki, w tym
papiery wartosciowe

w formie

zdematerializowanej

Uzgodnienie salda stanu $§rodkow
na rachunku NBP i BGK przez
system NBE — weryfikowane

i akceptowane przez wlasciwego
glownego ksiegowego

Ministerstwa

Ostatni dzief roku

obrotowego

3. Nieruchomosci
zaliczane do $rodkow
trwatych oraz inwestycji,
jak tez znajdujace si¢ na
terenie strzezonym inne
$rodki trwale oraz
maszyny i urzadzenia
wchodzace w sktad
srodkow trwatych

w budowie

Spis z natury

Raz w ciagu 4 lat

4. Warto$ci niematerialne
i prawne oraz $rodki
trwate, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony,
grunty, prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci,

rozliczenia

migdzyokresowe czynne

Weryfikacja

Ostatni dzief roku

obrotowego
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i bierne, fundusze wiasne,
rezerwy, aktywa i pasywa
ewidencjonowane na

kontach pozabilansowych

5. Zapasy materiatow,
towarow, produktow
gotowych, potproduktow
znajdujace si¢

W strzezonych
sktadowiskach i objetych
ewidencja ilosciowo-

warto$ciowa

Spis z natury

Raz w ciagu 2 lat

6. Srodki trwate (ktore nie
znajduja si¢ na terenie
strzezonym Ministerstwa),
z wyjatkiem gruntow i
trudno dostgpnych
ogladowi $rodkow
trwatych, i sktadniki
aktywow bedacych
wtlasnoscig innych

jednostek

Spis z natury

Ostatni dzien roku
obrotowego, przy
czym rozpoczgcie
inwentaryzacji nie
weczesniej niz

3 miesiace przed
koncem roku
obrotowego,

a zakonczenie do
15 dnia

nastepnego roku

7. Naleznosci,

z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych,
naleznosci od 0s6b
fizycznych
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, naleznosci
od pracownikow
Ministerstwa i naleznosci
Z tytutow

publicznoprawnych

Uzgodnienie sald

Ostatni dzien roku
obrotowego, przy
czym rozpoczecie
inwentaryzacji nie
weczesniej niz

3 miesiace przed
koncem roku
obrotowego,

a zakonczenie do
15 dnia

nastgpnego roku

8. Wartos$ci niematerialne

i prawne

Weryfikacja

Ostatni dzien roku

obrotowego

9. Naleznosci sporne

i watpliwe, naleznosci od
0s0b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych,
naleznos$ci od
pracownikow
Ministerstwa oraz

Z tytutow
publicznoprawnych

Weryfikacja

Ostatni dzien roku

obrotowego

10. Pozostate aktywa

i pasywa niepodlegajace
inwentaryzacji droga
spisu z natury i droga
uzgodnienia sald

Weryfikacja

Ostatni dzien roku

obrotowego
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Zalacznik nr 2
WZOR

PROTOKOL ROZLICZENIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

(piecze¢ Ministerstwa Edukacji Narodowej)

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

W dANiu .o r. dokonata rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych dotyczacych

spisu z natury przeprowadzonego w:

(nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia)

Lp. Roéznice inwentaryzacyjne Kwalifikacja r6znic inwentaryzacyjnych

zgodnie z § 24 ust. 7 instrukcji

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego postanowita:

I. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

1) niedobory na kwote .................. 7zt z pozycjli ...l zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢ w granicach normy

1 spisa¢ w koszty;
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2) niedobory na kwote .................. zt z pozycCjli .....ooiiiiiiill. zestawienia rdznic
inwentaryzacyjnych uzna¢ za =zawinione 1 obcigzy¢ nimi osob¢ materialnie
odpowiedzialng;

3) niedobory z pozycji .................. na kwote .................. 7zt skompensowac
Z nadwyzkami Z pOZycCji ..........c.onn... .

II. Nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

1) nadwyzki na kwote .................. zt z pozycji ...oooiiiiina.l. zestawienia roznic
inwentaryzacyjnych uznac za blagd w pomiarach i pomniejszy¢ o ich warto$¢ koszty;

2) nadwyzki z pozycjli .................. na kwote ................... zt skompensowaé

z niedoborami z pozycji ............. .

Data i podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjne;j:
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Zalacznik nr 3

WZOR

Osoba prowadzaca ewidencj¢ sktadnikoéw majatku:

(stanowisko)

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatku, ktére zaewidencjonowalem/am, zostaly poprawnie

udokumentowane.

Dowody ksiegowe dokumentujace wszystkie zrealizowane operacje gospodarcze zostaly ujete

w prowadzonej przeze mnie ewidencji sktadnikéw majatku, a nastgpnie przekazane do DBF.

Ostatnie numery dowodow obrotu byly nastepujace:

rodzaj dowodu ........ccccceevevriniiniennennen, 1] (TR AALA ..o
rodzaj dowodu ........c.ccccevevrininieniennn. (1] TP AALA ..o
Stany prowadzonej przeze mnie ewidencji sktadnikéw majatku zostaly uzgodnione z ewidencja

ksieggowa na dzien ............cceeveennenn.

Podpis osoby

prowadzacej ewidencje sktadnikéw majatku:
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Zalacznik nr 4

WZOR

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY I KONTROLI KASY

(doraznej, okresowej, zdawczo-odbiorczej)

W ANIU o r. 0 godz. .....cu....... przez zespot spisowy w sktadzie:

(imig¢ i nazwisko)

w obecnosci 0soby odpowiedzialne] MAtETIalnie .........c.eceveeevieciierierie ettt sre e sre e seee e

w toku spisu z natury stwierdzono, co nastgpuje:

Stan gotowki w kasie réznych walut:

waluta .............. kwota .............. kwotaw zt ....ooeiiii,

waluta .............. kwota .............. kwota w zb ....oooiiiii

waluta .............. kwota .............. kwota w zb ..o
Saldo koncowe na dziefl ...........coceeveerennennene wedtug raportu KaSOWego NI .......c.eevveveveeiieiieiesee e
zdnia ... —WZb

a) niedobor Zh o,

b) nadwyzka Zh e,
Ostatnie numery drukéw $cistego zarachowania: KP nr ...................... CKWNE s ,
Raportukasowegonr .........cccceeveeennnns oraz innych dokumentow /rodzaj dokumentu/ ..............ccoeevvnennen.
................................ Nr e, 1100ZAJ AOKUMENTU/ oot dNE e
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Na tym protokot zakonczono i podpisano:
Osoba odpowiedzialna materialnie: Komisja inwentaryzacyjna:
(data i podpis) (data i podpis)

(data i podpis)
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WZOR

Zalacznik nr 5

ARKUSZ SPISU Z NATURY NR........

(piecze¢ Ministerstwa Edukacji Narodowe;j)

Nazwa [ub NUMEr POIa SPISOWEGO ... vt e e e e

PIZEAMIOT SPISU ... et ettt e e e e

Osoba odpowiedzialna materialnie ... .. ..o

Sktad zespotu spisowego:
(imig, nazwisko)

Spis z natury na dzief .................
Spis rozpoczeto dnia o godz. .........

Spis zakonczono dnia o godz. .......

Inne osoby obecne przy spisie:
(imig, nazwisko)

Symbol
Nazwa sktadnika
Poz. indeksu

majatku
lub kodu ?

Jednostka

miary

Ilos¢ Cena
Wartos¢
ustalona | Jednostkowa )
Uwagi

podczas zt gr 71

spisu
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Razem

Spis zakonczono na pozycjinr..................

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:

Razem
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Zalacznik nr 6

WZOR

(stanowisko)

OSWIADCZENIE KONCOWE

Niniejszym o$wiadczam, ze spis z natury powierzonych mi sktadnikéw majatkowych Ministerstwa,

za ktore ponosze odpowiedzialnos¢ materialng zostat przeprowadzony prawidtowo.

W zwigzku z tym nie wnosz¢ zastrzezen co do poprawnosci i kompletnosci spisu oraz

do pracy dokonujgcego go zespohu spisowego.

Wszystkie powierzone mi sktadniki majatkowe Ministerstwa, za ktore ponoszg odpowiedzialnos¢

materialng (wskazane ponizej) zostaty objete tym spisem.

Symbol indeksu . ) Jednostka
Lp. Nazwa sktadnika majatku ]
lub kodu miary
Osoba odpowiedzialna materialnie: Komisja inwentaryzacyjna:

(podpisidata)

(podpisy i data)
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Zalacznik nr 7

WZOR

(piecze¢ Ministerstwa Edukacji Narodowej)

PROTOKOL WERYFIKACYJNY SALD KONT ANALITYCZNYCH

Sporzadzony na dzien ............cceeevverveerieennns

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

L)
2)
Symbol i nazwa konta: ........... e e
Saldo Wnkonta .......... A4 1101
Saldo Makonta .......... WYTIOSTE ettt ettt

Saldo badanej pozycji wynikajace z zalaczonego zestawienia kont analitycznych zweryfikowano przez

porownanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zataczniki:

zestawienie sald kont analitycznych.



Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji —24— Poz. 72

Zalacznik nr 8

WZOR

(piecze¢ Ministerstwa Edukacji Narodowej)

PROTOKOL WERYFIKACYJNY KONTA FUNDUSZU JEDNOSTKI

Sporzadzony na dzien ...........cceeveeneee.

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:
L)

Symbol i nazwa konta: 800 — Fundusz jednostki

Saldo weryfikowanej pozycji bilansowej na dzien
1.01.2............. r. wynosito:

W roku obrotowym nastapito:

—  zwigkszenie funduszu o kwote s :
w tym z tytulu zysku bilansowego roku ubiegltego 0 KWOtg .......cceocvvvvieviicciieieniecieeieceen,

—  zmnigjszenie funduszu o kwote ,
w tym z tytutu straty bilansowej roku ubieglego 0 KWote  ...c.ccvvvvieviiiiiiiiiciieeee e

Stan funduszu na dzien 31.12.2........... Lo

Stan funduszu wynika z zalaczonego zestawienia kont analitycznych zbadanych w drodze weryfikacji

dokumentow.

(podpis osoby odpowiedzialnej za

ewidencj¢ ksiggowa)
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Podpisy cztonkow zespotu weryfikacyjnego:
L)

Zalaczniki:
zestawienie sald kont analitycznych.
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Zalacznik nr 9

WZOR

(piecze¢ Ministerstwa Edukacji Narodowej)

PROTOKOL WERYFIKACYJNY KONTA ZAKEADOWEGO FUNDUSZU SWIADCZEN
SOCJALNYCH

Sporzadzony na dzief ..........cccceeveennnnen.

Zespot weryfikacyjny w sktadzie:

Symbol i nazwa konta: 851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Saldo Wn konta 851 WYNOSI .....cccccvveiieiiiiieeie et

Saldo Ma konta 851 WYNOSI ......cccccevveieiiieiecce e

Saldo badanej pozycji wynikajace z zalaczonego zestawienia kont analitycznych.

Zweryfikowano przez porownanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Zmiany stanu oraz zwigkszen i zmniejszen zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych ujeto

w specyfikacji, stanowigcej zatacznik do niniejszego protokotu.

Specyfikacja do konta 851 — Zaktadowy fundusz $wiadczen socjalnych

Wwg stanu na dzien ..........cceevveveervennennennen.

Stan na dzien 01.01.2....t.

Zwickszenia Odpis W CieZar KOSZEOW | o

Odsetki od lokat Na raChuNKU | .ooeeeiiieee e




Dziennik Urzgdowy Ministra Edukacji —27—

Poz. 72

Odsetki od pozyczek

Razem zwickszenia

Zmniejszenia

Zapomogi

Swiadczenia okoliczno$ciowe

Inne zmniejszenia w tym:
dofinansowanie wypoczynku

pracownikow i ich rodzin

Razem zmniejszenia

Stan na dzien 31.12.2.....r.

Podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiggowa

Podpisy cztonkéw zespotu weryfikacyjnego:

Zalaczniki:

1)  zestawienie sald kont analitycznych;

2)  specyfikacja do konta.
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