A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty

Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia nr 121/2022 Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno-Administracyjnego
Oswiaty zdnia 1 wrzesnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia politykirachunkowosci

w Zespole Przedszkolnym Nr 2 w Lublinie

Instrukcja inwentaryzacyjna

§1
Celiistotainwentaryzacji
1. Inwentaryzacje przeprowadzasie na podstawie stosownego Zarzadzenia Dyrektora
Centrum.
2. Celeminwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywoéw i aktywdw, a na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych;
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;
3) ocena gospodarcza przydatnosci sktadnikéw majatku;
4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowej;
5) zabezpieczenie sktadnikéw zle przechowywanych lub uszkodzonych.
3. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum,
w tym z tytutu nadzoru.
§2
Metody (techniki) inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres
1. Inwentaryzacji stanu aktywow i pasywéw dokonuje sie droga:
1) spisu z natury;
2) uzgodnieniasald - uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia prawidtowosci
wykazanych w ksiegach standéw;
3) weryfikacji prawidtowosci standw aktywow i pasywdw wynikajgcych z ksigg
rachunkowych poréwnania standéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi
wynikajacymi ze stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych
ewidencyjnych.
2. Drogg spisu z natury ustala sie stan nastepujgcych sktadnikow aktywow:
1) sSrodkéw trwatych wtasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wytgczeniem gruntéw oraz srodkéw trwatych
trudno dostepnych ogladowi;
2) pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencjgilosciowo-wartosciows.
3. Uzgodnienie standw aktywow w formie otrzymania od bankéw i uzyskania od
kontrahentow (odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych danych na okres$lony dzier odnosisiedo:
1) srodkéw pienieznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych;

2) naleznosci z wytgczeniem naleznos$ci publicznoprawnych, naleznosci od oséb
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nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, w tym od pracownikdéw, oraz naleznosci spornych

i watpliwych;

3) rzeczowych sktadnikéw majgtku powierzonychinnym podmiotom.

4. Drogq poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji standw wynikajgcych

z ewidencji ksiegowejinwentaryzuje sie nastepujace aktywa i pasywa:

1) grunty, a takze Srodki trwate, do ktérych dostep jestznacznie utrudniony;

2) wartosci niematerialne i prawne;

3) rozrachunki z pracownikami;

4) fundusze specjalne;

5) fundusze jednostki;

6) naleznosci sporne i watpliwe;

7) naleznosci objete postepowaniem egzekucyjnym;

8) roszczeniaztytutu niedobordéw i szkod;

9) rozrachunki publicznoprawne;

10) rozrachunki z podmiotami nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych;

11) salda zerowe;

12) salda nalezno$ci uregulowanych do dnia wystania potwierdzenia;

13) dane wynikajgce z ewidencji na kontach pozabilansowych;

14) stan sktadnikow aktywdéw wynikajacy z ksigg rachunkowych, ktérego ustalenie nastgpito
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzeniasalda— przychodéw i rozchoddéw (zwiekszen i zmniejszen) jakie nastgpity
miedzy datg spisu lub potwierdzeniaadniem 31 grudnia;

15) oraz pozostate niewymienione wyzej sktadniki aktywow i pasywoéw.

5. Inwentaryzacji w drodze porédwnaniaz dokumentacjg podlegajg rowniez te stany aktywow
lub pasywow, co do ktérych nie byto mozliwe lub uzasadnione przeprowadzenie w danym
roku spisuz natury lub potwierdzenie salda.

§3

Rodzaje inwentaryzacji
1. W jednostce przeprowadzasie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:
1) okresowa (np. roczna),
2) dorazna (okoliczno$ciowa), zasadniczo odnosi sie do inwentaryzacji drogg spisu z natury,
3) zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowa).
2. Okolicznosciami, w ktérych nalezy przeprowadzi¢inwentaryzacje dorazng, moga by¢:
1) wypadkilosowe (w szczegdlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wtamaniem);
2) zmiana oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majgtkowe;
3) kontrolai rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych);
4) likwidacjajednostkilub jej czesci.

§4

Tryb i zakres inwe ntaryzacji
1. W zaleznos$ci od zakresui trybu inwentaryzacji mozna jg podzieli¢ na:
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1) inwentaryzacje petng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich
aktywoéw i pasywow;

2) inwentaryzacje uproszczong — polegajacg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb
posredni przez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenianie
beda miatyistotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego

i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowejifinansowej oraz wyniku finansowego
jednostki.

§5

Termin i cz¢stotliwos¢ inwe ntaryzacji
1. Inwentaryzacje okresowg przeprowadzasie:
1) wedtugstanu na ostatni dzienr kazdego roku obrotowego:
a) znajdujace sie na terenie strzezonym zapasy materiatéw ujete w ewidencji ilosciowe;j,
b) Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
c) aktywa i pasywa, ktérych inwentaryzacje przeprowadzasie drogg weryfikacji sald, za
wyjatkiem wymienionych pkt 3) lit. ¢ — d;
2) w okresie IV kwartatu kazdego roku obrotowegoi do dnia 15 stycznia roku nastepnego:
a) znajdujace sie na terenie niestrzezonym:
- $Srodki trwate, w tym pozostate srodki trwate, za wyjatkiem wymienionych w pkt 3) lit.b —
d,
- sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig innych jednostek;
b) aktywa, ktérych inwentaryzacje przeprowadzasie drogg uzgadnianiasald, z zastrzezeniem
pkt 1) lit.c;
3) raz na cztery lataw dowolnym okresie roku obrotowego:
a) znajdujgce sie na terenie strzezonym:
- srodki trwate, w tym pozostate srodki trwate,
- sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig innych jednostek,
b) budynki, budowle oraz bedgce odrebng wtasnosciglokale,
c) grunty,
d) srodki trwate, do ktérych dostep jestznacznie utrudniony.
2. Stan skfadnikéw okreslony drogg spisu z natury podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajgcym z ewidencji ksiegowej nadzien, na jaki przypadta data spisu, nie pézniejszy
jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikéw po
dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony na drodze spisu (uzgodnien, porownan) koryguje
sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy dniem koriczagcym rok obrotowy a dniem

rzeczywistego zinwentaryzowania.
3

3. Pozawymienionymi terminamiinwentaryzacje nalezy przeprowadzaéréwniez:

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywow,

2) w dowolnym czasie na podstawie decyzji Dyrektora Centrum w odniesieniu

do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywoéw,
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3) w dowolnym czasie w razie zmian os6b materialnie odpowiedzialnych,
4) w razie powstaniaszkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu
do wybranych sktadnikéw aktywoéw lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych
jednostki.
5) zgodnie z planem inwentaryzacji.
§6

Etapy inwe ntaryzacji
1. Czynnosci inwentaryzacyjne sgrealizowane w nastepujgcych etapach:
1) czynnosci przygotowawcze,
2) czynnosci wiasciwe,
3) czynnosci rozliczeniowe,
4) czynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:
1) publikacjeZarzadzenia Dyrektora Centrum o przeprowadzeniuinwentaryzacji okresowych
w danym roku wraz z zatgczong listg jednostek obstugiwanychi harmonogramem prac z tym
zwigzanych.
2) przedstawienie propozycji cztonkéw sktadu komis;ji.
1) opublikowanie Zarzgdzenia Dyrektora Centrum o przeprowadzeniu inwentaryzacji
z podaniem sktadu komisji inwentaryzacyjnej, daty rozpoczeciai zakoriczenia prac komisji,
z odniesieniem do metod inwentaryzacji,
2) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdw, materiatdw pomocniczych
i ewentualnie narzedzi do spisuwspomaganego informatycznie,
3) rozdzielenie pracy wsrdd cztonkdéw komisji,
4) przeszkolenie inwentaryzatoréw.
3. Czynnosci wtasciwe obejmuja:
1) zebranie wstepnych o$wiadczen od oséb odpowiedzialnych materialnie (wzér oswiadczenia
wstepnego stanowi Zatgcznik nr 1 do Zatacznikanr 3 do Zarzagdzenia Dyrektora Lubelskiego
Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty z dnia 1 wrzes$nia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowosci w Zespole Przedszkolnym Nr2 w Lublinie),
2) wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych (wzdrarkusza stanowi Zatgcznik nr 2
do Zatgcznika nr 3 do Zarzadzenia Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno -
Administracyjnego Oswiaty zdnia 1 wrzesnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci w Zespole Przedszkolnym Nr2w Lublinie) lub/oraz narzedzi do spisu
wspomaganego informatycznie,
3) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie zharmonogramem spiséw z natury,
4) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych
5) pobieranie oswiadczen koicowych od oséb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezen codo kompletnosciisposobu przeprowadzeniaspisu z natury (wzér
oswiadczenia kofncowego stanowi Zatgcznik nr 5 do Zatacznika nr 3 do zarzadzenia Dyrektora
Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty zdnia 1l wrze$nia 2022 roku w
sprawie wprowadzenia polityki rachunkowosci w Zespole Przedszkolnym
Nr 2 w Lublinie),
6) wystanie do kontrahentow wyspecyfikowanych sald naleznosci (wzorstanowi Zatgcznik
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nr 7 do Zatacznikanr 3 do zarzadzenia Dyrektora Lubelskiego Centrum Ekonomiczno -
Administracyjnego Oswiaty zdnia 1 wrzesnia 2022 roku w sprawie wprowadzenia polityki
rachunkowosci w Zespole Przedszkolnym Nr2 w Lublinie),

7) w odniesieniu do sktadnikdw aktywdéw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacjg drogg spisu
z natury lubuzgodnien sald — pordwnanie standw ksiegowych z odpowiednig dokumentacja
oraz wyjasnienie i weryfikacjaewentualnych niezgodnosci (wzoér protokotu weryfikacji
stanowi Zatgcznik nr 4 do Zatacznikanr 3 do zarzadzenia Dyrektora Lubelskiego Centrum
Ekonomiczno - Administracyjnego Oswiaty zdnia 1 wrze$nia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowosci w Zespole Przedszkolnym Nr2 w Lublinie),

8) zakonczenie inwentaryzacji wtasciwej wraz zopracowaniem materiatéw dotyczgcych
przygotowaniai przebieguinwentaryzacji;

9) sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjng sprawozdania (wzor sprawozdania stanowi
Zatgcznik nr 3 Zatgcznika nr 3 do zarzadzenia Dyrektora Lubelskiego Centrum

Ekonomiczno - Administracyjnego O$wiaty zdnia 1 wrze$nia 2022 roku w sprawie
wprowadzenia polityki rachunkowosci w Zespole Przedszkolnym Nr 2 w Lublinie).

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuija:

1) ustalenia wstepne po zakoriczeniu spisu z udziatem, jesli jestto mozliwe, oséb
materialnie odpowiedzialnych,

2) przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do Centrum,

3) sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym
i rachunkowym oraz dokonanie wyceny arkuszy spisowych,

4) ustalenie réznicinwentaryzacyjnych, w tym wskazanie ubytkdw i nadwyzek (zestawienie
réznic inwentaryzacyjnych stanowi zat. nr 6 do instrukgcji),

5) wyjasnienie powstaniardznicinwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie w tym zakresie stosownych oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie dodatkowego postepowania wyjasniajgcego w przypadku wystgpienia
wysokich niedoboréw,

7) opracowanie przez komisje i przedstawienie Dyrektorowi Centrum propozycji sposobu
rozliczeniardznicinwentaryzacyjnych —w uzgodnieniu z Gtéwnym Ksiegowym,

8) podjecie decyzji przez Dyrektora Centrum w sprawie sposobu rozliczeniardznic
inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i ujecie réznicinwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, na ktéry
przypadt termininwentaryzacji.

10) zakoniczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzanie sprawozdania wraz z wnioskami.
5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie najczesciej z poprawg gospodarnosci, doborem
witasciwych osdb na stanowiskazwigzane z odpowiedzialno$cig materialng, adekwatnoscia
oznaczen sktadnikéw majagtku i sposobdw magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikow
zbednych. W szczegdlnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujgcych zagadnien:
1) skutecznosci ochrony majatku;

2) magazynowania, sktadowania, eksponowaniai konserwacji towaréw i materiatéw;

3) oznakowania sktadnikéw majatku jednostkiindeksami, numeramiinwentarzowymi,
jednostkami miary;

4) gospodarowania majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne;

5) zabezpieczenia majgtku przed kradziezg czy pozarem;
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6) przestrzegania przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§7
Organizacja inwentaryzacji
1. Komisjeinwentaryzacyjng powotuje Dyrektor Centrum. Komisja powinna sktadac sie
z co najmniej 3 0séb (przewodniczgcego komisji i dwoch cztonkow).
2. Komisjainwentaryzacyjna petni funkcje zespotu spisowego. Jesli istnieje tak potrzeba
mozna powotac wiecej zespotdéw spisowych, wtedy ich pracg kieruje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.
3. W sktad komisjiinwentaryzacyjnej nie mogg wchodzié¢ pracownicy odpowiedzialni
materialnie zamienie inwentaryzowane oraz pracownicy Centrum prowadzacy ewidencje
inwentaryzowanych sktadnikdw w Jednostce obstugiwanej.
4. Inwentaryzacji sktadnikdw inwentaryzowanych na drodze uzgodnieniasald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania stanédw ewidencyjnych zdokumentamiiich weryfikacji
dokonuja pracownicy referatu ds. finansowo-ksiegowych. Wysytane potwierdzeniado
kontrahentdéw sg podpisywane przez Gtdwnego Ksiegowego badz osobe przez niego
wskazana.
§8
Spis z natury
1. W celu zapewnieniasprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystagpieniem do
inwentaryzacji Dyrektorjednostki obstugiwanej dokonuje:
1) sprawdzeniaczy oznakowanie srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych
bedacych w uzytkowaniu pozwalana ich identyfikacje,
2) oceny przydatnosci poszczegdlnych sktadnikdw majgtkowych,
3) likwidacji sktadnikéw nie nadajacych sie do dalszego uzytkowaniaz powodu uszkodzenia,
zniszczenia, zgodnie zobowigzujgcymi przepisami regulujgcymisposébi tryb
gospodarowania sktadnikami majatku ruchomego w jednostkach budzetowych.
2. Spisz natury jest podstawowg metodg (technikg) inwentaryzacjii przeprow adzany jest
przez zespoty spisowe, do obowigzkdw ktérych nalezy:
1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng,
2) pobranie arkuszy spisu,
3) pobranie od 0os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koncowych,
4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i zakresie,
5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlnych sktadnikéw majatku przezich przeliczenie
oraz ujecie ustalonejliczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacyjnej.
3. Przed przystgpieniem do spisdw z natury zespdt spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, oznakowane w sposéb umozliwiajacy kontrole ich wykorzystaniazgodnie
z przeznaczeniem, oraz pobiera od oséb odpowiedzialnych materialnie oswiadczenia wstepne
o ujeciu w ksiegach rachunkowych wszystkich operacji gospodarczych dotyczacych
spisywanych sktadnikdw majatku.
4. Arkusze spisu z natury powinny by¢ wypetniane i poprawiane w sposdb wtasciwy dla
dowodow ksiegowych, w zakresie, w jakim te wymogi mogg miec do tych arkuszy
zastosowanie. Arkusze przeprowadzanego tradycyjnie spisu z natury traktuje sie jak druki
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Scistego zarachowania.

5. Spisz natury przeprowadzasie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢inng osobe zastepujaca jg podczas
spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢obecna przy spisie

i nie wyznaczyta innej osoby, zesp6t spisowy musi sktadaé sie co najmniejz trzech oséb.

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie (lub oséb odpowiedzialnych) nalezy
zadbac o to, aby przy ustalaniu stanuinwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy ich
wpisywaniu obecne byty zaréwno osoby przekazujgce, jaki przejmujace sktadniki oraz
odpowiedzialno$ézanie.

6. Zespot spisowy powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposéb umozliwiajgcy podziat
ujetych w nim skfadnikéw majgtku wedtug miejsc przechowywaniai wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych. Wpisane do arkuszy spisowych stany inwe ntaryzowanych sktadnikow
majatku, powinny odzwierciedlaéstan faktyczny i by¢ potwierdzone podpisami naarkuszach
spisowych przez osoby uczestniczgce w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz
osoba odpowiedzialna materialnielub wskazana przeznig). W przypadku korzystania

ze specjalistycznego oprogramowaniai urzadzen, zespot spisowy skanuje kody i weryfikuje
odczytane przezskanerszczegétowe informacje o spisywanym sktadniku. Po zakonczeniu
spisu, wynik skanowaniajest przekazywany do systemuinformatycznego w celu sporzadzenia
arkuszy spisowych. Arkusze spisowe sg drukowane i podpisywane przez cztonkéw zespotu
spisowego.

7. Ustalong z natury, na drodze zmierzenia, zwazenialub zliczenia, ilo$é spisywanych
sktadnikéw rzeczowych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po
przeprowadzeniu takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikdéw znajdujacych sie

w nienaruszonym fabrycznym opakowaniu, po sprawdzeniu zawartosci wybranych na prébe
opakowan, mozna ustalaé na drodze przeliczenialiczby opakowan i ustaleniaich zawartosci,
a takze po stwierdzeniuich autentycznosci co do gatunkui jakosci.

8. Arkusze spisu z natury powinny zawierac co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

) numer kolejny arkusza uniemozliwiajgcy jego podmiang, a takze np. parafe osoby
odpowiedzialnej zawydane druki $cistego zarachowania,

4) okreslenie formyinwentaryzacji (np. okresowa, zdawczo-odbiorcza),

5) godzine i date przeprowadzeniaspisu —na kazdym arkuszu,

6) numer kolejny strony arkusza, z ewentualnym podziatem arkuszy na obejmujace

okreslone grupy sktadnikdw (np. materiatéw — z podziatem na: petnowartosciowe,
uszkodzone, obce),

7) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej orazimiei nazwiska oséb

wchodzacych w sktad zespotu spisowego, atakze podpisy tych oséb na kazdym arkuszu
spisowym (w tym oséb obecnych przy inwentaryzacji),

8) numer kolejny pozycji spisowej,

9) szczegodtowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np. numer
inwentarzowy, inne cechy),

10) jednostke miary,

11) ilo$¢ sktadnika stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu) —na stronie,
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na ktérej zakoriczono spis danej grupy sktadnikdw —umieszczasie klauzule: ,,Spis

zakonczono na poz. ....".

9. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,

z wyjagtkiem cenyi wartosci, ktére podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik Centrum.
10. Arkusze spisowe sporzgdza sie w dwdch, a w razie spisdw zdawczo-odbiorczych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat —
referatds. finansowo-ksiegowych.

11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposéb trwaty. Zaréwno arkusze spisowe a takze
oswiadczenia oséb odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

12. Zapisy btednie wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast
podczas spisuw obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej —zgodnie

z art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polegaé na skresleniu
btednejtresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotnatresé lub liczba pozostaty czytelne, oraz
na wpisaniuwyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skréconych podpisow
przewodniczacego zespotu spisowego, 2 cztonkdw komisji oraz osoby materialnie
odpowiedzialnej, atakze osoby przejmujacej (w przypadku spisuzdawczo-odbiorczego).
Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiac czesci wyrazu lub
liczby.

13. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone
lub o wartosci obnizonejzinnych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotagji

w uwagach), a takze sktadniki obce.

14. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisulubw pdzniejszym terminie

(np. podczas wyceny przez pracownika Centrum), ze spisz natury w catosci lub w czesci zostat
przeprowadzony nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

15. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoty spisowe opracowujgi sktadajg przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéw,
rozliczajgsie z pobranych arkuszy spisowych, przekazujg oswiadczeniawstepne i korncowe
0s6b odpowiedzialnych materialnie orazinformacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczeniinwentaryzowanych sktadnikéw,

3) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu sktadnikdw w czasie inwentaryzacji.

16. Na podstawie zebranych danych komisja inwentaryzacyjna sporzadza sprawozdanie

z przebiegu inwentaryzacji.

§9

Inwentaryzacja metoda (technika) uzgodnienia sald
1. Metoda uzgadnianiasald to potwierdzenie standw ksiegowych aktywdw drogg otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentdw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnieniairozliczenia ewentualnych
réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:
1) srodkdéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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2) naleznosci (za wyjatkiem naleznosci inwentaryzowanych w drodze weryfikacji),

3) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikdw majgtkowych.

3. Inwentaryzacje naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw
majatkowych mozna rozpoczgé 3 miesigce przed koricem roku obrotowego, a zakonczyé do
15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje sie tzw. milczagcego potwierdzeniasalda.

5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci od pracownikéw,

3) naleznosci od podmiotéw (oséb) nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,

4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktorych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda.
6. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogdlnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (Ai B) wysytane sg do
dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach referatu ds. finansowo-ksiegowych
(wzérstanowi zat. nr 7 do instrukgji),

b) jedenzegzemplarzy powinien wréci¢do jednostki zpotwierdzeniem saldalub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;

2) przez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow
zrédtowych sktadajgcych sie na saldo z potwierdzeniem saldalub wyjasnieniemjego
niezgodnosci;

3) przez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna.

7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie naleznosci nalezy uwzglednic:

1) pieczed firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegodlnienie pozycjisktadajgcych sie na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych
(numerfaktury, kwoty),

4) podpis Gtéwnego Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

8. Saldo powinno by¢ potwierdzone przez umieszczenie zwrotu: ,,Potwierdzam saldo” lub
»,Saldo niezgodne zpowodu...”.

9. W przypadku gdy kontrahent nie odpowiedziat na przestane potwierdzenie salda, takie
saldo podlegaweryfikacji zodpowiednimi dokumentami oraz ocenie pod katem ewentualnej
utraty wartosci.

10. Inwentaryzacja stanu srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych, polega

na poréwnaniu sald wykazanych w ksiegach rachunkowych ze stanem srodkéw na rachunkach
wykazanych w otrzymanym od banku potwierdzeniu sald rachunkéw bankowych na dzien
bilansowy. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach bankowych
jednostkinalezy niezwtocznie powiadomi¢otym bank.

§10
Inwentaryzacja droga poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentacja
1. Aktywai pasywa niepodlegajace inwentaryzacji drogg spisu z natury lub uzgodnieniasald
sg inwentaryzowane metodg weryfikacji stanéw ksiegowych z odpowiednimi dokumentami.
Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywoéw i pasywoéw drogg poréwnania stanow
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ksiegowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtdrnych, rejestrach, kartotekach.

W przypadku rozbieznosci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki, dla ktérych podstawowa metodg inwentaryzacji jest
potwierdzenie saldalub spis z natury, nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg
byé poddane inwentaryzacji przez poréwnanie ich stanéw ksiegowych z dokumentacja.

3. Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Tabelanrl
Weryfikacja wybranych aktywéw i pasywow

Lp |Przedmiot we ryfikacji

Sposob we ryfikacji

1. Wartosci niematerialnei prawne

Poréwnanie z posiadanymi umowami
licencyjnymi, fakturami, sprawdzenie
poprawnosci wyceny, przyjetych stawek
amortyzacji, prawa do korzystania i dalsze
przydatnosci

2. Grunty, srodki trwate trudno dostepne

Decyzje o ustanowieniu trwatego zarzadu,
protokoty zdawczo-odbiorcze, akty
notarialne, faktury i inne dokumenty
merytoryczne, dane z ewidencji gruntow i
budynkdw, ksigg wieczystych

3. Srodki trwate w budowie (poza maszynamii
urzgdzeniami wchodzgcymiw ich skfad
zinwentaryzowanymidrogg spisu z natury

Analiza zaewidencjonowanych kosztéw pod

katem prawdopodobienstwa zaksiegowanych kwot
z mozliwym stanem

zaawansowania budowy, sprawdzenie

z umowami, kosztorysami, w razie potrzeby
dokonanie oglagdu placu budowy

4. Rozrachunki publicznoprawne

Poréwnanie sald koncowych naleznosci

i zobowigzan publicznoprawnych

z deklaracjamii zeznaniami podatkowymi,
dowodami wptaty, ewentualnie w razie
watpliwosci uzyskanie potwierdzenia wpfati
zwrotow

5. Dostawyw drodze i dostawy niefakturowane

Sprawdzanie z otrzymanymiw nastepnych
okresach fakturami oraz dowodami przyjecia
do magazynu

6. Rozrachunkiz tytutu wynagrodzen

Sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list

pfac, rachunkéw z tytutu realizacjiuméw
cywilnoprawnych, dokonanych wypfat i rozliczenia
potrgcen

7. Roszczenie z tytutu niedoboréw i szkéd oraz
inne roszczenia sporne

Sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
poprawnosci

Roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd oraz
inne roszczenia sporne

Sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz
poprawnosci
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4. Wyniki weryfikacji wartosci sktadnikdow aktywéw i pasywdw dokonanej drogg pordwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami powinny by¢ udokumentowane
protokotem z tej weryfikacji sporzgdzanym albo oddzielnie dla kazdego weryfikowanego salda
konta, albo dla grupy kont. Zazwyczaj do protokotu zatgcza sie zestawienie sald kont
analitycznych poddanych weryfikacji, na ktérym osoby odpowiedzialne za weryfikacje
poswiadczajg, ze dokonaty weryfikacji sald kont wyszczegdlnionych w zestawieniach.

W protokole nalezy podad zakres i — jesli to da sie ustali¢ — przyczyny rozbieznosci miedzy
stanem ksiegowym a stanem wynikajgcym z posiadanych dokumentéw.

§ 11

Dopuszczalne uproszczenia inwe ntaryzacji
1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszczasie zatwierdzone przez Dyrektora Centrum uproszczeniainwentaryzacji.
Uproszczenia polegajg na zastgpieniu petnego spisu, spisem wyrywkowym, co moze miec
miejsce w przypadku koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu
kradziezy, malwersacji lub naduzycze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lub
z zewnatrz).
2. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢zastosowana w stosunku do:
1) srodkdéw trwatych o nieistotnejwartosci ujetych w ewidencji ilosciowej —spisanychilosci
nie wyceniasie, ustala sie i wyjasniardznice ilosciowe;
2) Srodkéw trwatych wydanych pracownikom do osobistego uzywania —polegaona
na sporzadzeniu na podstawie dowodéw wydaniai ewidencji zestawienianadzien
inwentaryzacji wykazu tych srodkéw i uzyskania potwierdzenia od pracownikéw faktu
posiadaniatych srodkéw trwatych w stanie pozwalajgcym na normalne ich wykorzystanie;
inwentaryzacjamoze zosta¢ ograniczona do sprawdzenia, czy sporzadzony wykaz
przekazanych pracownikom do indywidualnego korzystania srodkéw trwatych wynika
z prawidtowo sporzadzonych dokumentéw przekazaniatych srodkéw, w tym oswiadczen
o odpowiedzialnosci materialnej, oraz czy osoby, ktdrym przekazano te srodki, sg nadal
pracownikamijednostki, oraz czy pracownicy s3 na momentinwentaryzacji uprawnieni do
korzystania z tych srodkéw. Wyniki tejinwentaryzacji nalezy ujg¢ w protokole. Podstawowa
metodg interpretacji tych sSrodkéw trwatych jest spisz natury;
3) ksigzek znajdujgcych sie na stanie jednostki, przez wyrywkowe poréwnanie danych
ksiegowych ze stanem rzeczywistym; poréwnanie powinno byé potwierdzone w protokole
z tego porodwnania podpisami oséb, ktére je przeprowadzity.

§12

Ustalenie, weryfikacja i rozlicze nie r6znic inwentaryzacyjnych
1. Sktadniki majatku wycenia pracownik Centrum przy ewentualnym wspétudziale
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena
ta stuzy pordwnaniu stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i stanu rzeczywistego, stwierdzonego
w wynikuinwentaryzacji. W przypadku spisuwspomaganego informatycznie, wycenata moze
by¢ dokonywana automatycznie.
2. Wyceny na potrzeby rozliczeniainwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie spisanych
na arkuszach ilosci przez cene stosowang w ksiegowosci jednostki. Wycena dokonywanajest
bezposrednio na potrzeby rozliczeniainwentaryzacji, w tym oséb odpowiedzialnych
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materialnie.

3. Aby okresli¢ wartosci spisanych sktadnikéw do sprawozdaniafinansowego, moze by¢
potrzebne dokonanie korekty wyceny aktywéw jednostki stosownie do postanowien
zawartych w opisie przyjetych metod wyceny opartych na przepisach art. 28 — 41 ustawy

o rachunkowosci. Korekty takiej, w ujeciu merytorycznym i technicznym, dokonuje pracownik
Centrum.

4. Podokonaniu wyceny spisanych sktadnikéw ustala sie réznice inwentaryzacyjne nadrodze
poréwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi. W przypadku sktadnikéw
ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo podstawgq ustalenia réznicinwentaryzacyjnych
sg rozbieznosciilosciowe, w przypadku sktadnikdw ewidencjonowanych tylko wartosciowo
ustala sie natomiast réznice wartosci dotyczgce catego pola spisowego.

5. llosciowo-wartosciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje siew zestawieniach réznic
inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych mozliwos¢:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych zodpowiednimi pozycjami
zestawien réznicinwentaryzacyjnych,

2) ustaleniatgcznejwartosci niedobordw i nadwyzek z podziatem na konta analityczne.

6. Ustalone w rezultacie poréwnaniastanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego réznice mogg wystgpicjako:

1) niedobory — jezeli stan rzeczywisty ustalony nadrodze spisu z natury jest nizszy

od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,

2) nadwyzki— jezeli stan rzeczywisty ustalony nadrodze spisu z natury jest wyzszy

od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej,

3) szkody — jezeli nastepuje catkowitalub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci uzytkowej
inwentaryzowanych sktadnikdw majatku, ale ich ilos¢ ksiegowa i rzeczywistasg zgodne.

7. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jestrozliczenie powstatych réznic

na podstawie uzyskanych przez komisje wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
niedoboréw i nadwyzek.

8. Decyzje w sprawie ksiegowego ujeciaréznic inwentaryzacyjnych, ujeciaich w koszty,
przychody lub obcigzenia oséb winnych za niedobory podejmuje Dyrektor Jednostki

na podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia réznicinwentaryzacyjnych.
9. Réznice wynikajgce z nastepujacych przyczyn:

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

2) btedéw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikéw, przeoczenia
niektérych asortymentéw,

3) niewtasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

4) braku ksiegowan protokotéw zniszczeni dokumentéw likwidacji;

okreslasie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne.

10. W przypadku stwierdzenia réznic pozornych powstatych z przyczyn wymienionych

w punkcie 9 zapisy w ksiegach rachunkowych koryguje sie, po odpowiednim wyjasnieniu

i uzasadnieniutych réznic.

11. Réznice pozorne powstate z przyczyn:

1) podwdjnego spisaniatego samego skfadnika,

2) spisaniasktadnika, co do ktérego podjeto decyzje o jego likwidacji, co zaksiegowano, lecz
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sktadnikatego nie usunieto z polaspisowego,

- nie wymagaja ewidencji, lecz tylko wyjasnienia w protokole.

12. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstaniarozliczasie
w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie;

3) ubytkinaturalne;

4) pozostate niedoboryiszkody niezawinione;

5) niedoboryiszkody zawinione.

Niedobory (szkody) niezawinione okreslasietez, zgodnie ze stanowiskiem KSRw sprawie
spisuz natury zapaséw, mianem niedoboréw usprawiedliwionych (uzasadnionych),

a niedobory zawinione mianem niedobordéw nieusprawiedliwionych (nieuzasadnionych).
13. Ubytki naturalne oraz usprawiedliwione niezawinione niedobory i szkody, po
uwzglednieniu kompensat, odnoszone sgw ciezar kosztéw operacyjnych lub pozostatych
kosztéw operacyjnych, a nadwyzki sktadnikdw — na dobro pozostatych przychodéw
operacyjnych.

14. Ksiegowania zwigzane zrozliczaniem réznicinwentaryzacyjnych dokonywane sg

na podstawie decyzji Dyrektora Centrum podjetej na wniosek Dyrektora jednostki
obstugiwanej, zaopiniowanej przez Gtéwnego Ksiegowego.

15. Niedobory sktadnikéw majgtku objetych ewidencjgilo$ciowo-wartosciowg moga by¢
kompensowane nadwyzkami podobnych sktadnikéw majatku. Kompensaty dokonuje sie,
jezeli spetnione sgjednoczes$nie nastepujgce warunki:

1) niedobdrinadwyzka wystgpity w tym samym okresie i ujawnione zostaty podczas tego
samego spisu z natury;

2) niedobdrinadwyzka dotyczg sktadnikdéw majatku powierzonych tej samejosobie
materialnie odpowiedzialnej;

3) niedobory powstaty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym wygladzie.

16. Przy dokonywaniu kompensaty stosuje sie zasade nizszejcenyi mniejszejilosci, tzn. wcelu
okresleniadopuszczalnejiloscii wartosci kompensaty przyjmuje sie mniejszg zdwu
wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwigzku z tym moga powstaé
nastepujace przypadki:

1) kwotardznicy w postaci niedoboru réwnasie kwocie réznicy w postaci nadwyzki — jezeli
iloscii ceny jednostkowe kompensowanych artykutéw sg sobie réwne;

2) po kompensacie pozostajgroznice ilosciowe —jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
sktadnikéw majatku sg jednakowe, a ilos¢ niedoboru i nadwyzkirézne;

3) po kompensacie powstajgrdznice wartosciowe — jezeliilos¢ niedoborui nadwyzki
kompensowanych sktadnikéw sg jednakowe, ceny zas rézne;

4) po kompensacie pozostajgrdznice iloSciowe i wartoSciowe —jezelirdozne sgiloscii ceny
jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a zatemi rézna jest wartos¢ niedoboru

i nadwy?zki.

17. Réznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajgrozliczeniui jednostka moze je uznaé
za zawinione (obcigzajgcosobe materialnie odpowiedzialng) lub uznac¢za niezawinione

i odpisaé w koszty.



A LCEAC

Dyrektor Lubelskiego Centrum Ekonomiczno - Administracyjnego OSwiaty

18. Réznicainwentaryzacyjnaw postaci niedoboru sktadnika majatku objetego
inwentaryzacjg, ustalonaw wyniku poréwnaniajego stanu faktycznego na podstawie spisu

z natury ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych, moze by¢ uznana za niedobér
zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje sie niedobdr (szkode) bedacy nastepstwem dziatanialub zaniedbania
obowigzkdéw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie;

2) niedobdr (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajgce
przeprowadzone naokolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajgcych odpowiedzialno$é osoby, ktdrej powierzono inwentaryzowane sktadniki
majatku.

19. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony badz
niezawiniony podejmuje DyrektorJednostki, przyjmujacza podstawe wyniki postepowania
wyjasniajgcego przeprowadzonegow zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, traktuje sie go jako niedobdrniezawiniony.

20. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego
osoby odpowiedzialnejza powierzone jej sktadniki majgtku objete inwentaryzacjg podejmuje
Dyrektor Jednostki, ktéry ustala wysoko$é roszczenia od tej osoby.

21. Wartosc¢ roszczeniaz pkt 20 okreslasie na poziomie ceny ewidencyjnejniedoborulub
wyszacowanej szkody. Dyrektor Jednostki moze podjgédecyzje o dochodzeniu roszczenia

na poziomie ceny rynkowej niedoboru, po odliczeniu przypuszczalnego zuzycia.

§13
Prze chowywanie dokumentéow inwe ntaryzacyjnych
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:
1) zarzadzenie Dyrektora Centrum w sprawie przeprowadzeniainwentaryzacji,
2) plan inwentaryzacji (harmonogram),
3) arkusze spisowe,
4) osSwiadczeniawstepne oraz oswiadczenia korncowe osdb materialnie odpowiedzialnych,
5) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,
6) zestawienie réznicinwentaryzacyjnych,
7) potwierdzeniasald naleznosci,
8) protokoét z przeprowadzonej weryfikacji.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki,
w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzeniaksiagg
rachunkowych.
3. Dokumentacjeinwentaryzacji roczneji sprawozdaniaroczne nalezy archiwizowac
oddzielnie zakazdy kolejny rok.



