Zalacznik

do zarzadzenia nr 15/2024

Dyrektora

Gminnego Osrodka Kultury i Sportu w Golczewie
z dnia 31 grudnia 2024 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
GMINNEGO OSRODKA KULTURY I SPORTU W GOLCZEWIE

§1
Postanowienia ogélne
. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Gminnym Ogérodku Kultury

i Sportu w Golczewie, zwanym dalej GOKiS.

§2
Cel i istota inwentaryzacji
. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia dyrektora GOKiS.
. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywéw i pasywow, a na tej
podstawie
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji
ksiegowych;
2) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikéw majatku;
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkowe;.
. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor GOKiS
z wylgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu

z natury.

§3
Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres
. Inwentaryzacji stanu aktywoéw, pasywow i innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami instytucji

kultury,



3.

4.

3) pordwnania stanow wynikajgcych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosowanych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji i danych ewidencyjnych.

W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujgcych sktadnikow aktywow:

1) znajdujgcych si¢ w kasach krajowych srodkéw pienigznych,

2) srodkow trwalych wiasnych i obcych znajdujacych sie¢ w eksploatacji, w zapasie,
przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntdéw oraz $rodkow
trwalych trudno dostgpnych ogladowi,

3) maszyn i urzagdzen stanowigcych element srodkéw trwatych w budowie,

4) rzeczowych skiadnikow aktywdw obrotowych (takze obcych), w tym objetych
jedynie ewidencja ilosciows.

Uzgodnienie standw skladnikow majatkowych (aktywdow i pasywow) oraz pozostatych

sald, w formie uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzern poprawnosci

wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

1) srodkéw pienieznych wyrazonych w zlotych polskich,

2) nalezno$ci - z wylgczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych, rozrachunkéw
z osobami nie prowadzacymi ksigg, w tym pracownikami oraz naleznosci spornych
i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wilasnych S$rodkéw majatkowych oraz innych
znajdujacych si¢ poza jednostka.

W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald wynikajacych

z ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki

(w tym obce):

1) grunty oraz trudno dostgpne ogladowi $rodki trwate,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntéw,

3) warto$ci niematerialne 1 prawne,

4) nalezno$ci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) $rodki trwale w budowie z wyjatkiem stanowiacych ich element maszyn i urzgdzen,

8) ulepszenia w obcych §rodkach trwalych oraz stany remontéw w toku.

Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja rowniez

stany aktywow i pasywow, ktérych nie udalo sie lub nie bylo obowigzku

zinwentaryzowac¢ za pomoca spisu i natury lub potwierdzen sald.



§4

Formy inwentaryzacji
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej) zasadniczo w drodze spisu z natury.
Okolicznosciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej mogg by¢:
1) wypadki losowe (w szczeg6lnosci pozar, powo6dz, zalanie lub kradziez z wtamaniem),
2) zmiana 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,
3) kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych,
4) kontrola zewngtrzna,
5) likwidacja jednostki Iub jej czesci, w tym stanowiska.
. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé
inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych, jesli zmiana nastgpuje na krotki czas, a osoby
ponoszgce odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspodlnej

odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

§5
Metody inwentaryzacji

Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) pelng — polegajacg na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow
1 pasywow,

2) ciagla — polegajgca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow
1 pasywow,

3) uproszezona — polegajacg na ustalaniu stanu faktycznego w sposdb posredni poprzez
wykorzystanie metod zastgpczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

Inwentaryzacje¢ ciggla mozna przeprowadzi¢ pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

2) objecia inwentaryzacja sktadnikéw danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowanych nig skladnikéw ewidencji ilosciowo-wartodciowej
(a w przypadku prowadzenia jej tylko warto§ciowo — obejmowania nig na danych
dzien catego konkretnego pola spisowego).

Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia

nie wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego



i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego

GOKiS.

§6
Terminarz i czestotliwo$é inwentaryzacji
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: materialy, $rodki
pieniezne w kasie,
2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacj¢ rozpoczal mozna
w ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ 15 stycznia roku nast¢pnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:
- §rodki pieni¢gzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- nalezno$ci (z wyjatkiem tytutldw publiczno-prawnych, sporych, naleznosci
od pracownikéw, naleznodci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych
ksigg rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe),
- pozyczki i kredyty,
- wlasne sktadniki majagtkowe powierzone kontrahentom.
b) w drodze weryfikacji:
- grunty i trudno dostepne $rodki trwale,
- naleznosci sporne i watpliwe,
- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
- naleznos$ci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
- inwestycje rozpoczete,
- warto$ci niematerialne i prawne,
- fundusze specjalne,
- zobowigzania i rezerwy,
- przychody przysztych okresow,
- aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych.
3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku w drodze spisu

z natury:



1.

- znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym lecz nie objetych ewidencjg ilo$ciowo-wartosciowa zapasy:
materiatlow, polproduktow, wyrobdéw gotowych, towardw,

- Srodki trwale (z wyjatkiem gruntéw i trudno dostgpnych §rodkéw trwalych)
znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,

- skladniki majatkowe objgte ewidencjg ilosciowa,

- skladniki majatkowe bgdace wlasno$cia obeych jednostek.

4) raz w ciggu 2 lat — na drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie
strzezonym i objetych ewidencjg ilos$ciowo-wartoSciows zapaséw: materialow,
potfabrykatow, wyrobow gotowych, towardw.

5) raz w ciggu 4 lat — na drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie
strzezonym nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak
tez znajdujacych sig na terenie strzezonym innych srodkéw trwalych oraz maszyn
1 urzgdzen wchodzacych w skiad $rodkow trwalych w budowie,

6) raz w ciagu 5 lat — na drodze skontrum (wg odrebnym przepiséw) ksiegozbioru
biblioteki.

Stan skladnikow okreslonych w ust. 1 pkt 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji

podlega poréwnaniu ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia na jaki

przypadia data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie
pozniejszy jednak niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku
inwentaryzowania skladnikow majatku, po dniu bilansowym stan skladnikow
ustalony w drodze spisu, uzgodnien, poréwnan koryguje sie odpowiednio o obroty
zaistniale miedzy dniem konczacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego
zinwentaryzowania.

§7

Etapy inwentaryzacji

Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujacych etapach:

1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynnosci wlasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynnosci poinwentaryzacyjne.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzié ogledziny s$rodkéw

trwalych i pozostalych $rodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania



umozliwiajacego identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

3. Likwidacji dokonuje komisja powotana przez dyrektora GOKIiS sporzadzajac protokot,
w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

4. Protokoét zatwierdzony przez dyrektora GOKIS komisja przekazuje niezwlocznie glownej

ksiegowej GOKiS celem naniesienia zmian w ewidencji.

Ad. 1 Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczgcia i zakonczenia prac oraz metody
i terminu jej rozliczenia,

2) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatdéw pomocniczych,

3) powiadomienic o0sdéb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia
inwentaryzacji,

4) dokonanie podziatu pracy wéréd cztonkéw komisji.

Ad. 2 Czynnosci wiasciwe obejmuja:

1) wydanie komisji arkuszy spisowych (wzdr stanowi zatacznik nr 1 do instrukcji
inwentaryzacyjnej),

2) przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spiséw z natury,

3) dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych skladnikoéw majgtkowych,

4) sprawdzenie, podliczenie i podpisywanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzacji,

5) pobieranie oswiadczen wstgpnych i koncowych od os6b materialnie odpowiedzialnych
(wzor stanowi zatacznik nr 2 do instrukeji inwentaryzacyjnej),

6) wystanie do bankdw i kontrahentéw specyfikacji sald,

7) w odniesieniu do skiadnikow aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg
w drodze spisow z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji
z odpowiednig dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci,

8) sporzadzenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng sprawozdania z przeprowadzonej

inwentaryzacji (wzor stanowi zalacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej).



Ad. 3 Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1) dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce

organizacyjnej z udzialem, o ile jest to mozliwe, os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich

operacji do gléwnej ksiegowej,
3) sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,

4) sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

5) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw lub nadwyzek) oraz

pobranie w tym zakresie stosownych o$wiadczen od o0s6b materialnie

odpowiedzialnych,

6) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajgcego w przypadku wystapienia wysokich

niedoboréw majgtku,

7) opracowanie i przedstawienie dyrektorowi GOKIiS propozycji sposobu rozliczenia

roznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek

wymaga zaopiniowania przez gldwna ksiegowa,

8) podjecie decyzji przez dyrektora GOKIiS w sprawie sposobu rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych,

9) rozliczenie i ujgcie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach roku, na ktéry przypadt

termin inwentaryzacji,

10) zakoficzenie  czynno$ci rozliczeniowych 1 sporzadzenie sprawozdania wraz

Z wnioskami.

Ad. 4 Czynnosci poinwentaryzacyjne wigza si¢ najczeSciej z poprawa gospodarnodci,
dobrem wiasciwych os6b na stanowiska z odpowiedzialnoscig materialng adekwatnoscig

oznaczeni 1 sposobow magazynowania, zagospodarowaniem skiadnikéw zbednych.

W szczegdlnoscei czynnosci poinwentaryzacyjne dotycza nastepujacych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majgtku,

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania $rodkéw pienieznych,
3) magazynowania, skladowania materiatdéw,

4) oznakowanie sktadnikéw majatku jednostki w numery inwentarzowe,

5) gospodarowania majgtkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

7) przestrzeganie przepisow sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.



§8

Organizacja inwentaryzacji
. Przewodniczacego i cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje dyrektor GOKiS.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury spos$rod czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz pozostatych pracownikow GOKIiS powoluje si¢ co najmniej w
dwuosobowe zespoty spisowe. Sklad i liczba zespotow spisowych ustalana jest przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

W sklad zespotu spisowego dokonujgcej inwentaryzacji danego obiektu nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego obiektu oraz
prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych skladnikow.

W skiad zespotow spisowych moga by¢ powolywane osoby nie bedgce pracownikami
jednostki (eksperci).

Inwentaryzacji skladnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania standw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji dokonuje glowna ksiggowa.

Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§9
Inwentaryzacja technika spisu z natury

Spis z natury jest podstawowg technika inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez
zespoly spisowe, do obowigzkdow ktdrych nalezy:
1) zapoznanie z instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie arkuszy spisowych,
3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,
4) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegodlnych skladnikdw majatku poprzez ich

przeliczenie oraz ujgcie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
5) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu

komisji inwentaryzacyjne;j.
Przed przystgpieniem do spisow z natury zespot spisowy otrzymuje arkusze spisowe,
odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania
zgodnie z przeznaczeniem, oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie
o$wiadczeni wstepne o stanie zabezpieczenia majgtku i ujeciu w ewidencji wszystkich

operacji gospodarczych.



Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw $cistego zarachowania stanowi
dowdd ksiegowy.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
sktadniki majgtku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inna osobe
zastepujgca ja podczas spisu. W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie
nalezy zapewni¢ mozliwos$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych
sktadnikow oraz przy dokonania ich wpisu do arkusza spisowego, zaréwno osobie
przekazujacej jak i przyjmujgcej sktadniki oraz odpowiedzialno$é za nie.

. ZespOt spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilosci inwentaryzowanych

skladnikdw majatku wynikajgcej z ewidencji.

. Zespot spisowy powinien wypeni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajgcy podziat

ujetych w nim skladnikéw majatku wedhig miejsc przechowywania i wedtug oséb

materialnie  odpowiedzialnych. =~ Wpisane do arkuszy spisowych stany

inwentaryzowanych sktadnikéw majgtku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i

powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby

uczestniczgce w spisie inwentaryzacyjnym (czlonkowie zespotu spisowego oraz osoba
odpowiedzialna materialnie lub osoba przez nig wskazana).

. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilo$é spisywanych

skfadnikow rzeczowych lub pienieznych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu

bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru.

. Arkusze spisu z natury powinny zawieraé¢ co najmnie;j:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego,

6) godzing i date przeprowadzenia spisu,

7) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko osob
wchodzgeych w skiad zespolu spisowego, a takze podpisy tych os6b na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym obserwujacych inwentaryzacje),

8) numer kolejny pozycji spisowej,

9) szczegblowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikacyjnym,

10) jednostke miary,

11) ilos¢ stwierdzona z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),



10.
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12.

13

14.

13

12)na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy skladnikéw — umieszcza si¢
klauzule ,,Spis zakonczono na pozycji...”.
Zespoly spisowe zobowigzane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy
spisowych, z wyjatkiem ceny i wartodci, ktére podaje w czasie wyceny glowna
ksiggowa GOKiS.
Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w
trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialnie materialnie,
a oryginal gléwna ksiegowa GOKIiS.
Dane do arkuszy spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe,
jak i materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe
obliczenia), a takze o$wiadczenia osob odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody
ksiegowe.
Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe moga by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust.
3 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 1. (1. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z
pézn. zm.). Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub
liczby w taki sposob, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na
wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, zloZeniu obok skréconych podpiséw
przewodniczgcego zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze
osoby przejmujgcej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest
wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.
Przy spisaniu skladnikéw niepelnowartoSciowych, uszkodzonych lub o wartodci
obnizonej z innych przyczyn zamieszcza si¢ odpowiednie adnotacje w uwagach.
Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych si¢ w kasach (czeki)
podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w p6Zniejszym terminie
(np. podczas wyceny), ze spis z natury w calosci lub w czedci zostal przeprowadzony
nieprawidtowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie calosci lub odpowiedniej
czesci spisu z natury.
Po zakonczeniu spisow z natury zespoly spisowe opracowuja 1 skladaja
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym
rzeczywistym stanem skladnikéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych
(stanowi zalgcznik nr 4 instrukcji inwentaryzacyjnej), oswiadczenia wstepne i

koncowe osdb odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie.



§ 10
Inwentaryzacja technikg uzgodnienia sald
. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiggowych aktywéw droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidiowosci
wykazanego w ksiggach rozrachunkowych GOKIiS stanu aktywdéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych roznic.
. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:
1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) nalezno$ci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnik6w majatkowych.
. Inwentaryzacja naleznosci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow
majgtkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koficem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

. Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda™.

5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastepujace salda:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznoSci z pracownikami,

3) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksiag
rachunkowych,

4) nalezno$ci z tytutdéw publicznoprawnych,

5) przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

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

wowczas takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate warto$ci.

. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego srodkéw

pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych podlega na otrzymaniu od

bankow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki

stanu Srodkdéw pienigznych i rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan $rodkéw

pienigznych zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku

stwierdzenia bigdéow w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy

niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole.



§11
Inwentaryzacja drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg
Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spisébw natury lub
uzgodnienia sald sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta
polega na ustaleniu realnosci aktywow i pasywoOw w drodze porownania standéw
ksiegowych istniejagcych w ksiggach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi
w dokumentach Zrédlowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku
rozbieznos$ci koryguje sie odpowiednio stanu ewidencyjne.
W przypadku gdy skladniki kwalifikujagce si¢ do zinwentaryzowania metodg
potwierdzenia sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami
zinwentaryzowane, muszg byé podane inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych
ewidencji z dokumentacja, ich analize¢ i weryfikacje.

Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole.

§12
Dopuszczalne uproszenia inwentaryzacji

W  wyjatkowych  sytuacjach, na  wniosek  przewodniczacego  komisji

inwentaryzacyjnej, dopuszcza si¢ zatwierdzone przez dyrektora GOKIiS uproszczenia

inwentaryzacji. Uproszczenia te polegajg na:

1) zastgpieniu spisdOw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem
w naturze, co odnosi si¢ do sktadnikow objetych jedynie ewidencja ilosciowa,
zapaséw obcych oraz materiatow bibliotecznych,

2) zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce
w przypadku Koniecznosei przeprowadzenia kontroli majagtku (przy podejrzeniu
kradziezy, malwersacji lub naduzy¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie
lub z zewnatrz).

. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

1) w srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
i wyjaénieniu stwierdzonych r6znic ilosciowych,

2) w $rodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do
stalego uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu
wydanych pracownikom przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencje

i uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowac tez



1

metod¢ poréwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi
pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzié¢ protokot,

3) w stosunku do ksigzek znajdujgcych si¢ na stanie GOKIS, przez wyrywkowe
poréwnanie zapisow ze stanem rzeczywistym. Powinno byé¢ to potwierdzone

podpisami 0s6b przeprowadzajgcych poréwnanie.

§ 13
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych
Wycena sktadnikow majatku dokonywana jest przez glowng ksiegowg badz osobe
przez  niego  wskazang przy  wspéludziale przewodniczacego  komisji
inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma na celu
poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) i rzeczywistego stanu stwierdzonego
w wyniku inwentaryzacji.
Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw ustala sie roznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi.
Dla skladnikéw ewidencjonowanych ilosciowo i wartociowo lub tylko ilo§ciowo
podstawa ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilo$ciowe, natomiast
dla skladnikéw ewidencjonowanych tylko warto$ciowo ustala sie réznice w wartosci
dotyczace calego obiektu spisowego.
Ilosciowo-warto$ciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach
zbiorczych spisow z natury lub w zestawieniach réZnic inwentaryzacyjnych,
zapewniajgcych mozliwos¢:
1) powigzania poszezegblnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi
pozycjami zestawief réznic inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia tgcznej wartoéci niedoboréw i nadwyzek z podzialem na pola spisowe
1 konta analityczne.
Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu
ewidencyjnego réznice moga wystgpic jako:
1) niedobor objetych inwentaryzacja skiadnikéw majatku — jezeli ich stan
rzeczywisty, ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego
z ewidencji ksiegowej,
2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg skladnikéw majgtku — jezeli ich stan
rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z

ewidencji ksiggowej,
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3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

Kohcowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych rdznic w

oparciu 0 wyjasnienia dotyczace przyczyny powstania niedobordéw i nadwyzek.

Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia

w koszty, przychody lub obcigzenia osdb winnych za niedobory podejmuje dyrektor

GOKIiS na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych.

Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania

rozlicza sie w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajgce kompensacie,

3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.

Ubytki naturalne oraz niedobory i szkody niezawinione odnoszone sg w cigzar

pozostalych kosztow operacyjnych, a nadwyzki aktywow obrotowych — na dobro

pozostatych przychoddw operacyjnych.

Ksiegowania zwigzane z rozliczeniem réznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na

podstawie decyzji dyrektora GOKiS podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjne;j,

zaopiniowanej przez glowng ksiggowa.

Niedobory sktadnikéw majatku objetych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa moga by¢

kompensowane nadwyzkami tych skladnikoéw majatku, stwierdzonymi na podstawie

tego samego spisu z natury.

Roznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegaja rozliczeniu i1 jednostka moze je

uznaé¢ za zawinione (obcigzajace osobe materialnie odpowiedzialng) lub uznaé jako

niezawinione i odpisach w koszty.

Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majatku objetego

inwentaryzacja, ustalona w wyniku poro6wnania jako stanu faktycznego na podstawie

spisu z natury ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu

kompensaty niedoboréow z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobér zawiniony lub

niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobodr (szkode) bedacy nastgpstwem dzialania lub

zaniedbania obowigzkéw osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,
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15,

2) niedobér (szkodg) kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postepowanie
wyjasniajgce przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze
powstal on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$é osoby, ktorej
powierzono inwentaryzowane sktadniki majgtku.

Decyzje¢ w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony,

badz niezawiniony podejmuje dyrektor GOKIS, przyjmujac za podstawe wyniki

postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli
przyczyny powstania niedoboru (szkody) nie sg znane, wowczas traktuje si¢ do jako
niedobodr niezawiniony.

Decyzj¢ o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) zawinionego osoby

odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete inwentaryzacja,

podejmuje dyrektor GOKIS, ktdry ustala wysoko$¢ roszczenia od tej osoby.

Rownowartos¢ roszczenia z pkt 14 okresla si¢ w wielkosei uznanej za zawiniona.

Zwykle wartos¢ ta ustalana jest na poziomi ceny rynkowej. W szczeg6lnych

przypadkach wymagajacych uzasadnienia warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny

rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§14
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie GOKiS, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych.
Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowaé

oddzielnie za kazdy rok.

Dyrektor
Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Golczewie

Dorota Opjita-Skubisz






Zatgeznik nr 1 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(piecze¢é jednostki)
Str.
Arkusz spisu z natury
(uniwersalny)
Rodzaj inwentaryzacji — okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza®
Sposéb przeprowadzenia — spis z natury
(;J'a;wa i adr;:s jednostki inw.entaryzowanej)
(imig i naZ\-:visko o-soby materialnie odpowiedzialnej)
Sklad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego):
PiEsailiieEge RBOmiSile woommmumsmmmmmmssmies s 8 st
Czlonek Komisji - ..oovviniiiiii e
Crlonek komlsll » wooummm e e e 00 8 sk s s
Spis rozpoczgto dnia ..........coeiiiininnn.. B2 s i
Spis zakonczono dnia ...............coeueuenin, O POAE. ovoemsnnnss
Lp. KTM - Nazwa jom. Ilos¢ Cenaw | Warto$é Uwagi
symbol | spisywanego stwierdzona zi w zi

indeksu | przedmiotu

an{ e i b9 s

Spis zakoficzono na pozycjinr .................

* niepotrzebne skregli¢




Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj: .o wmmamsprersimmnenss  sepvesssvsissssvis i

(imi¢ i nazwisko) (podpis)
WCEHH sousrsvinersuissmaresmsy Gvsiaessm v weies
(imie i nazwisko) (podpis)
Sktad Komisji Inwentaryzacyjne;j:
ProewadnitZacy = suoomstduns e amiunaasy e e s
Crlonkowie = sossnmmanvssemmaesmommsg o sesmavess e
....... (lm,(;]nazmsko) - (pOdpls)
0 8] 158 b Lo ———— e O ——
(imig i nazwisko) (podpis)
Dyrektor

Gminnego Osrodka Kultury i Sportu
w Golczewie

Dorota Opita-Skubisz



Zalgeznik nr 2 do instrukeji inwentaryzacyjnej

(imig, nazwisko i stanowisko)

Oswiadczenie wstepne

Bedac osobg materialnie odpowiedzialng za ...................... (wymieni¢ skltadniki majgtku)
powierzone mi z obowigzkiem przechowywania W ...............c..coee..... oswiadczam, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skltadnikéw majatkowych
zostaly przekazane do ksiggowosci oraz w chwili spisu z natury sg ujete w ksiegach

inwentarzowych,

................................................................................

(miejscowosé i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(imig, nazwisko i stanowisko)

Oswiadczenie koncowe

Os$wiadczam, ze Srodki trwale ...................... (wymienic jakie) zostaty w mojej obecnosci
prawidtowo przeliczone i prawidtowo ujete w arkuszach spisowych. Nie roszcze zadnych

pretensji co do prawidtowosci spisu oraz postgpowania komisji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpis osoby przyjmujgcej)

_ 'Dyrektor
Gminnego O<rodka Kultury i Sporty
w Golczewie







Zatacznik nr 3 do instrukcji inwentaryzacyjnej

(pieczecd jednostki)

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespo6! spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenianr ...... dyrektora GOKiS z dnia

4

......................... - przewodniczacy
.......................... - czlonek

......................... - czlonek

.........................................................................................

.........................................................................................

Objete spisem z natury skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu
Znatury od 0t s veces sy H0 Y conne aemanns

W wyniku szczegolowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
skladniki majgtku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spisdw z natury.
Stan pomieszczen Jest NASIEPUJACY: ...vvvnnininie et e e e

.....................................................................................................

.....................................................................................................

W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nast¢pujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i konserwacji:

.....................................................................................................

Nie stwierdzono uchybiefi w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace
srodki zabezpieczajgce:

(wypelic w przypadku stwierdzenia nieprawidlowosci, uchybien)

W czasie spisu z natury zesp6l spisowy napotkal nastepujace trudnosci:

.....................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................

.....................................................................................................



9. Uwagi i spostrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem skladniki
majatku:

...........................

Dyrektor
Gminnego O¢radka Kultury i Sportu
w Golczewie

Dorota @p fa-Skubisz



(pieczec jednostki)

Zalacznik nr 4 do instrukeji inwentaryzacyjnej

Rozliczenie arkuszy inwentaryzacyjnych

W celu prawidlowego przebiegu spisu z natury bedacego czgécia inwentaryzacji zarzagdzonej

przez dyrektora GOKiS zarzadzeniem nr

arkuszy spisowych, opieczgtowanych i zaparafowanych przez gtéwna ksicgows.

przygotowano

............

Data rozchodu Imie i Numery Podpis osoby Zwrocono Uwagi
nazwisko wydanych odbierajacej czyste arkusze
osoby arkuszy nr
pobierajacej
arkusze
Dyrektor

Gminnego Osrodka Kultury i Sportu

w Golczewie

Dorot

ita-Skubisz







