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Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

Zatacznik 3 do Zarzadzenia nr 85/2019 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego

Oswiaty w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Zespole Szkét Chemicznych i Przemystu

Spozywczego im. Gen. F. Kleeberga w Lublinie

Instrukcja inwentaryzacyjna

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji

aktywow i pasywow w jednostce, zasady wyceny tych sktadnikdw oraz rozliczania

inwentaryzacji.

2. Zasady opisywane w instrukcji majg zastosowanie w Zespole Szkét Chemicznych i Przemystu

Spozywczego im. Gen. F. Kleeberga w Lublinie.

1.

3.

Rozdziat 2
Cel przeprowadzania inwentaryzacji
§2
Inwentaryzacja jest to zesp6t czynnosci pozwalajgcych na ustalenie rzeczywistego stanu
sktadnikéw majgtkowych jednostki.
Inwentaryzacje przeprowadza sie w celu:
1) doprowadzenia danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
3) dokonania oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikdw majatku,
4) dokonania oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia,
5) przeciwdziatania nieprawidtowosciom w gospodarowaniu sktadnikami majgtkowymi.

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywdw i pasywdw jednostki.
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Rozdziat 3
Terminy i tryby przeprowadzania inwentaryzacji
§3
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego (wyjatek
stanowig aktywa pieniezne).
2. Inwentaryzacje rozpoczyna sie nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a konczy do 15 dnia roku nastepnego.
3. Stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
§4
1. W jednostkach przeprowadza sie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:
1) okresowg (w tym roczng) — przeprowadzang zgodnie z zapisami w ustawie o
rachunkowosci;
2) zdawczo-odbiorczg — przeprowadzang kazdorazowo w zwigzku ze zmiang oséb
materialnie odpowiedzialnych;
3) dorazng — przeprowadzang w drodze spisu z natury w zaleznosci od potrzeb lub na
skutek zdarzen losowych (np. wtamanie, kradziez, kontrola zewnetrzna), ktore mogty
spowodowaé zmiany stanu sktadnikéw majgtkowych jednostki.
§5
1. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) w drodze spisu z natury:
a) Srodkow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
b) papieréw wartosciowych,
c) rzeczowych sktadnikdw obrotowych odpisanych w koszty w momencie zakupu,
przekazania do magazynu.
2. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) w drodze potwierdzenia salda:
a) aktywoéw pienieznych zgromadzonych na rachunku bankowym,
b) naleznosci, w tym udzielonych pozyczek (z wyjgtkiem naleznosci spornych i

watpliwych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci z tytutéw publicznoprawnych),
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2) w drodze weryfikacji:
a) srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
b) naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikdw,
c) $Srodkéw trwatych w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen),
d) wartosci niematerialnych i prawnych,
e) funduszy specjalnych, przychoddéw przysztych okreséw.
3. Na ostatni kwartat roku obrotowego (do 15 dnia nastepnego roku) przeprowadza sie
inwentaryzacje:
1) w drodze spisu z natury:
a) zapaséw materiatéw i towaréw — nieobjetych ewidencjg ilosciowo-wartosciows,
b) srodkéw trwatych,
¢) maszyn i urzgdzen wchodzgcych w sktad srodkow trwatych w budowie.

4. Raz w ciggu dwdch lat przeprowadza sie inwentaryzacje zapaséw materiatéw,
potproduktow, produktow gotowych i towardw, pod warunkiem ze prowadzi sie dla nich
ewidencje ilosciowo-warto$ciowa.

5. Raz w ciggu czterech lat przeprowadza sie inwentaryzacje Srodkéw trwatych oraz inwestycji,

jak tez znajdujacych sie na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen
wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie.
Rozdziat 4

Odpowiedzialno$¢ za sktadniki mienia

§6
1. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych
W czasie godzin pracy ponoszg osoby, ktérym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami w
zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.
2. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikdéw mienia przeznaczonego do uzytku

indywidualnego — przed utratg lub zniszczeniem — spoczywa na osobie, ktorej sprzet taki

powierzono.
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3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia znajdujgcego sie w danym pomieszczeniu jednostki moga
nastgpié za wiedzg i zgodg Dyrektora Zespotu Szkét Chemicznych i Przemystu Spozywczego im. Gen.
F. Kleeberga w Lublinie lub wyznaczonej przez niego osoby, oraz oséb odpowiedzialnych za jego
eksploatacje.

4. Obowigzek prowadzenia ksigg inwentarzowych powierza sie pracownikom Centrum
odpowiedzialnym za dokonywanie rozliczen finansowo- ksiegowych w Zespole Szkét Chemicznych i
Przemystu Spozywczego im. Gen. F. Kleeberga w Lublinie.

5. Nadzér nad prowadzeniem dokumentacji w tym zakresie spoczywa na Dyrektorze Centrum.

§7
1. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku, bedgcego wyposazeniem
jednostki lub powierzonego do uzytku indywidualnego Dyrektor Zespotu Szkét Chemicznych i
Przemystu Spozywczego im. Gen. F. Kleeberga w Lublinie zobowigzany jest do ustalenia
okolicznosci tego zdarzenia, przeprowadzenia postepowania wyjasniajgcego i przedtozenia do
Centrum stosownych dokumentéw co do sposobu wyegzekwowania odpowiedzialnosci

materialnej od osoby odpowiedzialnej, zgodnie z kodeksem pracy.

Rozdziat 5
Etapy prac inwentaryzacyjnych
§8
Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow
realizowane sg w nastepujgcych etapach:
1. Etap | — czynnosci przygotowawcze, ktére obejmuja:
1) opracowanie planu okreslajgcego zakres, przedmiot i terminarz inwentaryzacji,
2) przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikéw np. zniszczonych, uszkodzonych,
zbednych i przekazanie odpowiednich protokotéw do Centrum (na wsp. ds. ewidencji majatku),
3) powotanie zespotdw spisowych, tj. 0séb do przygotowania, przeprowadzenia i zakonczenia

inwentaryzacji,
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4) wydanie zarzgdzenia dotyczacego przeprowadzenia inwentaryzacji i powotania komisji
inwentaryzacyjnej.
2. Etap Il — czynnosci wtasciwe zwigzane z inwentaryzacja:

1) zebranie wstepnych oswiadczen oséb materialnie odpowiedzialnych — (wzér oswiadczenia

stanowi zat. nr 1 do instrukgji),

2) rzetelne i poprawne przeprowadzenie spisOw z natury,

3) wtasciwe sporzadzenie i ewentualne poprawienie arkuszy spisowych — (wzér arkuszy stanowi

zat. nr 2 do instrukgji),

4) dokonanie — w odniesieniu do aktywoéw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacjg w formie
spisow z natury lub uzgodnienia sald — poréwnania danych, wynikajgcych z ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji poprawnosci danych ilosciowych i
wartosciowych tych sktadnikdw — (wzér stanowi zatgcznik nr 4 do instrukgji),

5) przekazanie arkuszy spisowych wraz z materiatami pomocniczymi, sprawozdania — (wzor

sprawozdania stanowi zatgcznik nr 3 do instrukcji) oraz oswiadczen koncowych oséb materialnie

odpowiedzialnych — (wzér o$wiadczenia stanowi zat. nr 5 do instrukcji).

3. Etap Il — czynnosci rozliczeniowe:
1) kontrole poprawnosci arkuszy spisowych, sktadnikdw inwentaryzowanych drogg poréwnania
ewidencji z dokumentacjg i ich weryfikacja,

2) wycene inwentaryzowanych sktadnikow i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w drodze

sporzadzenia zestawien zbiorczych spisdw z natury i zestawien réznic inwentaryzacyjnych —
(wzér stanowi zat. nr 6 do instrukcji),

3) wyjasnienie przez cztonkdéw komisji spisowej przyczyn i okolicznosci powstania ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie tych wyjasnief wraz z propozycjg oséb materialnie
odpowiedzialnych co do sposobu ich rozliczenia,

4) ujecie w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, na ktdry przypadt termin inwentaryzacji,

rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

Rozdziat 6
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Zasady spisu z natury
§9

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystapieniem
do inwentaryzacji Dyrektor Zespotu Szkét Chemicznych i Przemystu Spozywczego im. Gen. F.
Kleeberga w Lublinie dokonuje:

1) sprawdzenia czy oznakowanie srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych bedacych w
uzytkowaniu pozwala na ich identyfikacje,

2) oceny przydatnosci poszczegdlnych sktadnikdw majatkowych,

3) likwidacji sktadnikéw nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia,

zniszczenia, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami regulujgcymi sposéb i tryb gospodarowania

sktadnikami majgtku ruchomego w jednostkach budzetowych.

§10

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie w oparciu o zarzadzenie wydawane
przez Dyrektora Centrum.

2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposrod
cztonkdéw ktdrej wyznacza sie zespoty spisowe przeprowadzajgce spis na wyznaczonych polach
spisowych.

3. Zespot spisowy winien skfadac sie z minimum 2 oséb.

4. W spisie z natury winna uczestniczy¢ osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki majatkowe
jej powierzone. Jezeli w spisie, z waznych przyczyn nie moze braé udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna, to w skfad zespotu spisowego obowigzkowo wchodzg 3 osoby.

5. W skfad komisji inwentaryzacyjnej nie mogg wchodzié: Gtéwny Ksiegowy Centrum, pracownicy

prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych sktadnikdéw majgtkowych, osoby materialnie

odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtkowe.

§11
1. Do obowigzkdéw i uprawnien Dyrektora Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w tym: zarzadzen o
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przeprowadzeniu inwentaryzacji w Zespole Szkét Chemicznych i Przemystu Spozywczego im. Gen.
F. Kleeberga w Lublinie, zatwierdzenie rocznych plandw inwentaryzacji, wyznaczenie termindéw
rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji oraz trybéw i metod jej przeprowadzenia,

2) powotanie komisji inwentaryzacyjnej, po uprzednim wystgpieniu do Dyrektora Zespotu Szkét
Chemicznych i Przemystu Spozywczego im. Gen. F. Kleeberga w Lublinie z wnioskiem o wyznaczenie
0s6b bedacych pracownikami tej jednostki do komisji inwentaryzacyjnej,

3) przedktadanie Dyrektorowi Zespotu Szkét Chemicznych i Przemystu Spozywczego im. Gen. F.
Kleeberga w Lublinie protokotu z inwentaryzacji wraz z opinig komisji inwentaryzacyjnej w

sprawie stwierdzonych niedobordéw i nadwyzek.

§12
1. Do obowigzkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1) opracowanie projektow planéw inwentaryzacji,

2) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji spisowej,

3) przeprowadzenie inwentaryzacji polegajgcej na uzgodnieniu sald z kontrahentami oraz
porédwnanie z ewidencjg ksiegowg, weryfikacja danych inwentaryzacyjnych;

4) weryfikacja spisu z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywéw i pasywéw w celu
dokonania wyceny aktywow i pasywéw oraz ustalenie wyniku finansowego;

5) ustalenie i wycena réznic inwentaryzacyjnych.

§13
1. Do obowigzkéw i uprawnien Dyrektora Zespotu Szkét Chemicznych i Przemystu Spozywczego
im. Gen. F. Kleeberga w Lublinie nalezy w szczegdlnosci:
1) wyznaczenie oséb bedacych pracownikami jednostki do komisji inwentaryzacyjnej,
2) przygotowanie pdl spisowych do inwentaryzacji i uczestnictwo w przeprowadzeniu
inwentaryzacji jako osoba materialnie odpowiedzialna,
3) zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji i podjecie decyzji, co do sposobu rozliczenia

ewentualnych rdznic inwentaryzacyjnych.
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§14
Do obowigzkéw i uprawnien Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) pobranie arkuszy spisowych i nadzér nad ich prawidtowym wypetnieniem,
2) ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdlnych cztonkdw Komisji,
3) zorganizowanie prac przygotowawczych do przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,
5) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,
6) kontrolowanie pod wzgledem formalno - rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe
arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw w
sprawie rozliczenia,
8) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie m. in.:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposdb uproszczony np. spisu
z natury metodg poréwnania danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
c) przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych.
9) przygotowywanie wnioskdéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i

szkéd zawinionych.

§ 15
1. Do obowigzkéw i uprawnien Zespotu Spisowego nalezy przede wszystkim:
1) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikdw majgtkowych,
2) terminowe przeprowadzenie spisu z natury,
3) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisowych i terminowe ich przekazanie Przewodniczagcemu

Komisji Inwentaryzacyjnej,

§16

1. Podlegajgce inwentaryzacji sktadniki aktywdéw drogg spisu z natury ujmuje sie w arkuszach
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spisowych, traktowanych od momentu ich ponumerowania i zaparafowania jako druki scistego
zarachowania.

2. Arkusze spisu z natury wydawane sg zespotom spisowym za pokwitowaniem i podlegaja
rozliczeniu.

3. Odpowiedzialno$¢ za wydane do inwentaryzacji arkusze spisu z natury ponosi przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej lub wyznaczona przez niego osoba.

4. Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypetniony bez pozostawienia wolnych pozycji i kolumn,
informacje do arkusza spisowego wpisuje sie w sposdb trwaty tj. na komputerze lub dtugopisem.

5. Btedy w arkuszach spisowych koryguje sie w sposéb okreslony w przepisach art. 22 ust.3 ustawy

o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu, wprowadzenie zapisu prawidtowego,
umieszczenie daty oraz podpisu przedstawiciela zespotu spisowego i 0oséb odpowiedzialnych
materialnie.

6. Sktadniki zbedne, nieprzydatne, niepetnowartosciowe spisuje sie na odrebnych arkuszach
spisowych. W uwagach podaje sie przyczyne, stopien uszkodzenia, powdd nieprzydatnosci
utatwiajgcy podjecie decyzji o ich zagospodarowaniu.

7. Stosowane w arkuszach spisowych nazwy, symbole, indeksy powinny pochodzié z indeksu

uzywanego w ewidencji ksiegowej.

8. Z chwilg zakoriczenia spisu z natury Zespot Spisowy sporzadza i przekazuje Przewodniczgcemu
Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajgce informacje o:

1) przygotowaniu pola spisowego do inwentaryzacji,
2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,
3) przebiegu spisu i ruchu sktadnikéw w czasie jego trwania.
9. Wraz z tym sprawozdaniem Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej otrzymuje:

1) arkusze spisowe wypetnione, anulowane i niewykorzystane,
2) rozliczenie z pobranych arkuszy,
3) materiaty pomocnicze,
4) o$wiadczenie koricowe oséb materialnie odpowiedzialnych.

10. Wszystkie dokumenty z inwentaryzacji przechowuje sie 5 lat, liczac od poczatku roku

nastepnego po roku, ktérego dotyczyta inwentaryzacja.
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Rozdziat 7
Inwentaryzacja drogg uzgadniania sald
§17
1. Uzgodnienie sald polega na potwierdzeniu sald aktywdw wykazanych w ksiegach rachunkowych
jednostki w drodze otrzymania od bankow i uzyskania od kontrahentéw pisemnych
potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:

1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci z kontrahentami (wzér stanowi zatgcznik nr 7), z tym ze w tym przypadku
rozpoczecia inwentaryzacji uzgodnienie moze by¢ przeprowadzone na trzy miesigce przed koricem
roku obrotowego, a zakoriczone do 15 stycznia nastepnego roku.

3. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia :

1) salda zerowe,

2) rozrachunki z pracownikami,

3) naleznosci sporne i watpliwe,

4) naleznosci publiczno - prawne,

5) naleznosci wobec kontrahentdw, ktérzy nie majg obowigzku prowadzenia ksigg

rachunkowych.
4. Nie przewiduje sie tzw. milczgcego potwierdzenia salda. Uzgodnienie salda moze odbywac sie w
réznych formach:
1) pisemnej na ogdlnie dostepnych drukach sporzgdzonych w dwdch egzemplarzach,
2) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng.
5.Wezwanie do uzgodnienia salda powinno zawierac:

1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,

2) kwote ogdlng salda,

3) wyszczegélnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem danych zrédtowych,

4) podpis dyrektora Centrum.

6. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy ksiegowosci.

7. Ujawnione w trybie uzgodnien sald, ewentualne réznice miedzy stanem wykazanym na
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potwierdzeniach sald a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic oraz rozliczy¢

w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdziat 8
Inwentaryzacja drogg poréwnania danych ewidenc;ji
z dokumentacjq i ich weryfikacja
§18

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji drogg spisdw z natury lub uzgodnien sald, a
takze kwalifikujgce sie do inwentaryzacji tymi drogami, lecz niezinwentaryzowane za ich pomocg
z réznych przyczyn, podlegajg inwentaryzacji drogg poréwnania danych wynikajacych z
ewidencji ze stosowng dokumentacjg oraz weryfikacji ich realnosci. W ten sposéb inwentaryzuje
sie rowniez zobowigzania.

2. Inwentaryzacji drogg poréwnania, weryfikacji i oceny realnosci sald pozostatych aktywoéw i
pasywow, dokonujg wyznaczeni pracownicy ksiegowosci, wspomagani przez pracownikow
innych komdrek merytorycznych, wedtug stanu na 31 grudnia danego roku obrotowego lub
na inny dzien koriczacy rok obrotowy.

3. Z dokonanego poréwnania danych ewidencji z wtasciwymi dokumentami oraz ich

weryfikacji, sporzgdzane sg protokoty weryfikacyjne. Przy czym w odniesieniu do zobowigzan

potwierdzonych jednorazowo lub po wyjasnieniach przez wierzycieli, nie sporzadza sie
odrebnych protokotow weryfikacji, uznajgc za weryfikacje proces doprowadzajgcy do uzgodnienia
salda.

4. Inwentaryzacja dokonywana drogg pordéwnania danych ewidencji z dokumentami, polega na
probie ustalenia realnosci stanow aktywdw i pasywow, przez konfrontacje danych ewidencji z
rzeczywistoscig potwierdzong dokumentami.

5. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci koryguje sie stany ewidencyjne.

Rozdziat 9
Wycena arkuszy spisowych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie

réznic inwentaryzacyjnych
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§19

1. W przypadku pdl spisowych, w ktdrych sktadniki ewidencjonowane sg jedynie warto$ciowo,
zespoty spisowe dokonujg wyceny arkuszy spisowych przez wypetnienie kolumn ceny i wartosci
oraz przez podsumowanie.

2. Po otrzymaniu arkuszy spisowych z kompletem dokumentéw inwentaryzacyjnych, w odniesieniu
do inwentaryzacji sktadnikdow objetych ewidencjg ilosciowo- wartosciowa, ilosciowg lub nie
objetych ewidencja, dokonuje sie wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywodw z arkuszy
spisowych lub zestawien zbiorczych spiséw z natury.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw aktywow ustala sie dla nich réznice
inwentaryzacyjne przez pordwnanie standw ewidencyjnych ze stanami z natury wynikajgcymi z
arkuszy inwentaryzacyjnych. W przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo-
wartosciowo lub ilosciowo, punktem wyjscia do ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg
rozbieznosci iloSciowe, natomiast w przypadku sktadnikéw ewidencjonowanych tylko
wartosciowo, réznice ustalane sg jedynie wartosciowo.

4. llosciowe lub ilosciowo- wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne, ujmuje sie w zestawieniach
zbiorczych spiséw z natury lub w zestawieniach rdznic inwentaryzacyjnych w odpowiednich
wydrukach komputerowych umozliwiajgcych:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z wtasciwymi pozycjami zestawien
zbiorczych spiséw z natury, zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenie tgcznej wartosci niedoboréw i nadwyzek.

5. Stwierdzone rdéznice inwentaryzacyjne mogg wystagpic jako:

1) niedobdr inwentaryzacyjny, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
2) nadwyzka inwentaryzacyjna, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,
3) szkody, gdy nastgpita czeSciowa lub catkowita utrata uzytecznosci, przydatnosci.

6. Zaleznie od przyczyn powstania, wysokosci oraz innych okolicznosci podawanych w
wyjasnieniach oséb odpowiedzialnych materialnie oraz zespotéw spisowych, niedobory mogg
by¢ zakwalifikowane jako:

1) ubytki naturalne,

2) niedobory pozorne,



A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty

3) niedobory niezawinione przez pracownikow materialnie odpowiedzialnych,
4) niedobory.

7. Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych komplet
dokumentacji inwentaryzacyjnej przekazywany jest z powrotem do przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, ktéry zarzgdza dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

8. W efekcie przeprowadzonej weryfikacji, komisja inwentaryzacyjna dokonuje kwalifikacji réznic
inwentaryzacyjnych.

9. Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét z czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji
réznic inwentaryzacyjnych.

10. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie z przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji, podajgc w nim stwierdzone nieprawidtowosci w zakresie przechowywania,
dokumentacji, ewidencji oznaczania. Zatwierdzone przez kierownika jednostki stanowig
podstawe do:

1) dokonania kompensat niedobordw z nadwyzkami, stwierdzony na artykutach podobnych,
2) ksiegowania sposobu rozliczenia réznic,
3) windykacji od 0séb odpowiedzialnych naleznosci z tytutu niedobordéw i szkdd.

11. Skutki rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych roku
obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

12. Termin rozliczenia ujawnionych w toku inwentaryzacji roznic miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, powinien nastgpié¢ w ksiegach tego roku, na

ktory przypadat termin inwentaryzacji.



