Zarzadzenie nr 30a/2022r.
Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach
Z dnia 1 lipca 2022r.
w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U.
z 2021r., poz.217 ze zm.), Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 20 lipca 2016 r.
w sprawie ogloszenia uchwaly Komitetu Standardéow Rachunkowosci w sprawie przyjecia
stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji drogg spisu z natury zapaséw materialow,
towaré6w, wyrobow gotowych 1 polproduktow (Dziennik Urzedowy poz. 55)
oraz Komunikatu Ministra Rozwoju i Finansow z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie
ogtoszenia uchwaly Komitetu Standardéw Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego
Standardu Rachunkowosci Nr 11 ,,Srodki Trwate” (Dz. Urz. z 2017r., poz.105) postanawia
si¢, co nastgpuje:
§1

Wprowadza si¢ w Centrum Kultury w Lomiankach, zwanego dalej: Centrum - Instrukcje
Inwentaryzacyjna, stanowigca Zalgcznik 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie nr 46/2019 Dyrektora Centrum Kultury w Lomiankach z dnia
31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Centrum Kultury

w Lomiankach.

§3
Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2022 r., z moca obowiazujaca od 1 stycznia
2022 1.




Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 30a/2022

Dyrektora Centrum Kultury w L.omiankach
z dnia 01.07.2022r.

Instrukcja Inwentaryzacyjna w Centrum Kultury w Lomiankach

Rozdzial 1
(Podstawa prawna i merytoryczna)

Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Centrum Kultury w Lomiankach
i zostala opracowana na podstawie ustawy z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U.
z 2021r., poz.217 ze zm.), Komunikatu Nr 2 Ministra Finanséw z dnia 20 lipca 2016 r.
w sprawie ogloszenia uchwaty Komitetu Standardow Rachunkowosci w sprawie przyjecia
stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzacji drogg spisu z natury zapaséw materiatow,
towaréw, wyroboéw gotowych i potproduktow (Dziennik Urzedowy poz.55), Komunikatu
Ministra Rozwoju i Finanséw z dnia 25 maja 2017 r. w sprawie ogloszenia uchwaty
Komitetu Standardow Rachunkowosci w sprawie przyjecia Krajowego Standardu
Rachunkowosci Nr 11 ,,Srodki Trwate” (t .j. Dz. Urz. z 2017r., poz.105), ustawy o finansach
publicznych (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 305 ze zm.), ustawy o podatku dochodowym od 0s6b
prawnych (tj. Dz.U. z 2021 r. poz.1800 ze zm.), dodatkowo w kwestiach organizacyjno-
technicznych i proceduralnych — na podstawie Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego
a w szczegolnosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci
i zwyczajach.

Rozdzial I1
Zasady ogoélne
§1
(Cel i istota inwentaryzacji)

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywéw i aktywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci
ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich
informacji ekonomicznych;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku;

4) przeciwdzialanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowe;.

2. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Centrum
Kultury w Lomiankach oraz osoby wskazane w imiennym upowaznieniu z wylgczeniem
odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury, za ktéry
odpowiada wylacznie Dyrektor Centrum.

§2
Majatek Centrum Kultury w L.omiankach stanowia:
1) $rodki trwale;



2) pozostate srodki trwale;
3) wartosci niematerialne i prawne;

§3
Wyceny $rodkow trwatych w Centrum Kultury w Lomiankach zwanym dalej: Centrum
dokonuje si¢ wedlug zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci oraz zgodnie
z zarzadzeniem Nr 32/2022 w sprawie wprowadzenia zaktualizowanych i ujednoliconych
zasad (polityki) rachunkowosci w Centrum Kultury w Lomiankach.

§4
Za srodki trwale uwaza si¢ skladniki majatku, ktérych warto$é poczgtkowa okre$la ustawa
o podatku dochodowym od oséb prawnych.

§5
Bez wzgledu na warto$¢ na koncie $rodkéw trwalych ewidencjonuje sie grunty, budowle
i budynki, inwestycje w obcych srodkach trwatych. Warto$¢ srodka trwatego moze by¢
zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzonej aktualizacji wyceny. Zwiekszenie
wartosci poczatkowe]j Srodkow trwalych moze nastapi¢ o rownowarto$¢ kosztow inwestycji
zwigzanych z ich ulepszeniem czy modernizacja.

§6
Zwigkszenie stanu Srodkéw trwalych w  Centrum nastepuje pod data przyjecia do uzywania
z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji. Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg
ich zinwentaryzowania.

§7
Umorzenie srodkéw trwalych w Centrum nastgpuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi
okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym od o0séb prawnych.

§8
Ewidencja $rodkéw trwatych w Centrum prowadzona jest w wersji elektronicznej przez
Dziat Ksiegowo-Kadrowy .

§9

Ewidencje iloSciowo-wartos§ciowa prowadzi si¢ w Centrum dla pozostalych s$rodkow
trwatych, nabytych po 1 stycznia 2018r.- w wartosci od 1.500 zt do kwoty 10.000 zt., a do
srodkéw trwalych nabytych przez Centrum w okresie do 31.12.2017r. w wartosciach od 1.000
z}k- do 3.500zt.

§10
Ewidencja pozostatych srodkéw trwalych jest prowadzona w wersji elektronicznej przez
Dziat Ksiegowo-Kadrowy.



Rozdzial IV
Inwentaryzacja

§1

1. Zgodnie z przepisami ustawy o finansach publicznych inwentaryzacja stanowi element
kontroli zarzadczej, ktorg zarzadza Dyrektor Centrum wydajac stosowne zarzadzenie.

2. Centrum stosuje zasady inwentaryzacji okre§lone w ustawie o rachunkowosci, KSR Nr 2,
KSR Nr 11, uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z obowigzujacego w Centrum zaktadowego planu kont.

§2

Na proces inwentaryzacji sktadajg si¢ nastepujace czynnosci:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)
8)

9

ustalenie stanu faktycznego aktywéw i pasywdéw przez wykonanie czynnosci
opisanych w § 11 niniejszego rozdziatu;

udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow;

wycena zinwentaryzowanych skladnikow;

ustalenie réZznic inwentaryzacyjnych, tj. odchylen miedzy stanem faktycznym
a stanem ksiggowym:;

wyjasnienie r6znic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn;

rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych z powierzonego
im mienia w Centrum;

ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikow oraz realnosci ich stanu
ksiegowego;

podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic miedzy stanem ksiegowym
a stanem faktycznym,;

dokonanie odpowiednich wpiséw (rozliczenie r6znic) w ksig¢gach rachunkowych
danego roku obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnosci zapisow
ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

§3

Przedmiotem inwentaryzacji w Centrum sg wszystkie ujete w ewidencji aktywa i pasywa
jednostki, a w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, do ktorych zalicza sie:
a) Srodki trwale;
b) $rodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete);
¢) wartosci niematerialne i prawne;
aktywa obrotowe:
a) Materialy;
b) towary;
aktywa finansowe:
a) $rodki pieniezne — gotowka w kasie;
b) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych;
naleznosci i zobowigzania;

5) pozostale aktywa i pasywa.



§4
1. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ réwniez:
1) znajdujgce si¢ w Centrum obce skladniki aktywow, ktore zostaly powierzone
Centrum
na mocy okreslonej umowy;
2) wiasne sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone innym jednostkom w celu
ich przechowywania i innej umowy.
2. Stan skladnikéw aktywoéw powierzonych innym jednostkom w uzytkowanie
lub otrzymanych od innych jednostek w uzytkowanie sprawdza si¢ w drodze uzyskania
wynikow spisu z jednostki, ktorej zostaly powierzone - w formie potwierdzenia salda.

§5
1. Do kompetencji Dyrektora Centrum w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w szczegdlnosci
zarzadzenia wewnetrznego w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) powolywanie organdw i 0s6b zobowigzanych do przeprowadzenia inwentaryzacji;

3) zatwierdzenie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej;

4) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysziosci uwag i spostrzezen
dokonanych podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie
inwentaryzacji.

2. Do kompetencji i obowigzkéw Glownego Ksiegowego Centrum w zakresie
inwentaryzacji nalezy:

1) sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztalttem prac inwentaryzacyjnych,
tj. nadzor nad prawidlowosciag, kompletnoscia i terminowoscia spisOw
inwentaryzacyjnych;

2) przeprowadzenie szkolenia komisji inwentaryzacyjne;;

3) uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej terminarza
wykonywania poszczegélnych etapéw inwentaryzacji;

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzona
w poszczegolnych polach spisowych;

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami
z natury, tj. srodkow pieni¢znych oraz rozrachunkéw, z wyjatkiem spornych
i watpliwych, publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami
nieprowadzacymi ewidencji — drogg uzgodnienia sald;

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywow nieobjetych spisami
z natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostalych aktywéw i pasywéw — droga
weryfikacji stanow ksiggowych z dokumentacja;

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych;

8) ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat i ujecie
w ksiggach wynikéw inwentaryzacji;

9) zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych;

10) ustalenie termindéw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych -
opracowanie planu inwentaryzacji;



3. Do uprawnien i obowigzkéw przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej/ Zespolu
Spisowego powotanego w Centrum nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

9

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku oraz pozostalych skladnikéw bilansowych, a takze
dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie;
prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury stanowiacych druki $cistego
zarachowania;
skompletowanie wszystkich protokoléw inwentaryzacyjnych sporzadzonych
dla skladnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis
Z natury;
stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji;
b) inwentaryzacji niektérych sktadnikoéw na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku;
¢) powolania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalenia standéw
rzeczywistych skladnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku;
d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony;
e) przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych lub powtérnych;
kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji
(np. odpowiednie przygotowanie skladnikow rzeczowych w miejscach
magazynowych);
kontrolowanie, pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelionych
arkuszy inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji;
dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;
ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych 1 postawienie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia;
przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szk6d zawinionych;

10) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania (ujawnionych

w czasie inwentaryzacji zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych
lub nadmiernych) oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi
i pieni¢znymi sktadnikami majatku.

4. Do obowigzkow Zespolu Spisowego Centrum nalezy:

1)

2)
3)

4)

zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz z przepisami o prowadzeniu
spisu z natury obowigzujacymi w Centrum;
zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe i inne potrzebne druki;
poinformowanie osoby materialnie odpowiedzialnej o zarzadzeniu inwentaryzacji
w okreslonym terminie;
skompletowanie od tych o0s6b o$wiadczen przed-inwentaryzacyjnych
stwierdzajacych m.in., ze:

a) dokumentacja jest aktualna i kompletna;



5)

6)
7)

8)

9

b) wszystkie dowody zostaly przekazane do ksiegowosci;
¢) c) wszystkie sktadniki majatkowe znajduja si¢ w Centrum lub innych
wskazanych miejscach;
d) nie wystepuja (lub wystgpuja) okolicznosci, ktore mogg mie¢ wplyw
na wyniki spisu i wyliczenie koficowe;
dopilnowanie, aby przez caly czas trwania spisu, rownolegle z Zespolem
Spisowym, osoba materialnie odpowiedzialna dokonywala liczenia, mierzenia
i aby do arkusza spisowego byly wprowadzone dane ilo$ciowe uzgodnione z ta
osoba;
ustalenie kolejnosci spisu skladnikéw majgtku;
sprawdzenie przyrzadow pomiarowych pod wzgledem uzytecznosci, sprawnosci
1 posiadania aktualnej legalizacji urzedowej;
zorganizowanie pracy w ten sposob, aby normalna dziatalno$¢ Centrum
nie zostala zakldcona;
terminowe przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonym polu spisowym;

10) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej/Zespotu

Spisowego arkuszy spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowos$ciach, zapasach niepetnowartosciowych;

11) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.
5. Cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej /Zespolu Spisowego powotuje Dyrektor Centrum
wydajac stosowne zarzadzenie.

§6

Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji w Centrum:

1)

2)

na ostatni dzien kazdego roku obrotowego metoda spisu z natury nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ srodkow pienigznych w kasie, drukéw Scistego
zarachowania, materiatéw odpisanych w koszty a nie wykorzystanych;
na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym ze inwentaryzacje mozna
rozpoczg¢ w IV kwartale roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 stycznia roku
nastepnego:
a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda (zalagcznik nr 9) nalezy
przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
— $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych;
~ mnaleznodci (z wyjatkiem z tytutéw publicznoprawnych, spornych,
naleznosci 1 zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywéw 1 pasywow, o ile
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych bylo niemozliwe);
— kredytow i pozyczek;
— wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych kontrahentom;
b) w drodze weryfikacji (zalacznik nr 8) nalezy przeprowadzié
inwentaryzacje:
- gruntow;
— prawa wieczystego uzytkowania gruntu;



— Srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;

— naleznosci spornych i watpliwych;

— naleznodci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych;

— naleznosci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych;

— wartosci niematerialnych i prawnych;

— Srodkow trwalych w budowie (inwestycji rozpoczetych) oraz innych
aktywow 1 pasywow; ktorych ustalenie drogg spisu z natury
lub poprzez potwierdzenie sald jest niemozliwe;

— rozliczen migdzyokresowych kosztow (czynnych i biernych)
oraz przychodow;

— rozrachunkéw z pracownikami;

— kapitaléw, funduszy i rezerw;

— ulepszenia w obcych $rodkach trwatych oraz stany remontéw
w toku;

— przychodéw przyszlych okresow, a takze wszystkie pozostate
niewymienione wyzej skladniki aktywdéw 1 pasywéw (w tym
réwniez wszystkich zobowigzan).

— aktywéw 1 pasywoéw  ewidencjonowanych na  kontach
pozabilansowych (np. zobowigzania warunkowe);

c) w drodze spisu z natury (zalacznik nr 5) nalezy przeprowadzié

inwentaryzacje:

3) na ostatni kwartal roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu

Z natury:

znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie
strzezonym lecz nieobjetych ewidencja ilosciowo-wartosciowg zapasow:
materialéw, potproduktow, wyrobow gotowych, towaréw,

$rodkow trwalych (z wyjatkiem gruntéw i $rodkéw trwalych, do ktoérych
dostep jest znacznie utrudniony) znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym,
maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta znajdujgcych sie
na terenie niestrzezonym,

sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciows,

sktadnikéw majatkowych bedacych wlasno$cig obcych jednostek;

4) raz w ciaggu dwoch lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie
strzezonym 1 objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa zapaséw: materialow,
pétfabrykatow, wyrobow gotowych, towaréw;

5) raz w ciagu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie
strzezonym: Srodkéw trwalych (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta.



§7
Stan majatku ustalony wedtug § 6 niniejszej Instrukcji podlega poréwnaniu ze stanem
wynikajagcym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki przypadla data spisu, jednak
nie pdzniejszego niz ostatni dzien roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania
sktadnik6w w Centrum po dniu bilansowym stan skladnikow ustalony w drodze spisu
koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaksiegowane po tym dniu.

§8
Terenem strzezonym dla celow inwentaryzacji jest miejsce skladowania aktywow, ktore jest
zabezpieczone przed dostepem osob nieuprawnionych. Pomieszczenia instytucji, w ktorych
znajdujg sie skladniki majgtkowe Centrum, ochraniane przez firme, posiadaja zamknigcie
uniemozliwiajgce przedostanie si¢ do wewngtrz bez pozostawienia §ladéw wlamania.

§9
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ okresowo ( inwentaryzacja roczna) oraz doraZnie,
np. w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone skladniki
majatkowe, a takze w wypadkach losowych (kradziez, pozar itp.).

§10

Przebieg inwentaryzacji:

1. Gléwny ksiegowy zwraca si¢ z wnioskiem do Dyrektora Centrum o wydania zarzadzenia
wraz z okresleniem zakresu inwentaryzacji oraz proponowanego skladu Zespohlu
do przeprowadzenia zadan spisowych - zalgcznik Nr 2.

2. Dyrektor Centrum wydaje zarzadzenie (zalacznik Nr 3) o przeprowadzeniu
inwentaryzacji, w ktérym:

1) okresla rodzaj, zakres i metodg (sposob) przeprowadzenia inwentaryzacji;
2) powotluje przewodniczacego Komisji spisowej oraz co najmniej 2 czlonkéw;
3) okresla termin przeprowadzenia inwentaryzacji i jej rozliczenia.

3. Osoba wskazana Przez Dyrektora Centrum przed rozpoczeciem inwentaryzacji
przeprowadza szkolenie dla czlonkéw Komisji (Zespotu) spisowego. Czlonkowie
Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespolu Spisowego) sg zobowigzani do zapoznania si¢
z instrukcjg obstugi urzadzen i programu komputerowego w zakresie toku postepowania
przy sporzadzaniu inwentaryzacji. Protokdl z przeprowadzonego szkolenia stanowi
zalacznik Nr 4.

4. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego) przekazuje do podpisu
osobom materialnie odpowiedzialnym (wspdtodpowiedzialnym) za stan sktadnikow
majatku objetych spisem pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skladnikéw majatku zostaly ujete
w ewidencji oraz, ze dokonano uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja ilosciowo-
wartosciowg (zalacznik Nr 6).

5. Komisja Inwentaryzacyjna (Zesp6l Spisowy) rozpoczyna prace inwentaryzacyjne,
ustalajgc kolejno$¢ spisu poszczegdlnych skladnikow majatkowych. Ustalenie stanu
rzeczywistego skladnikoéw majatkowych w drodze spisu z natury nastepuje w drodze ich



przeliczenia lub pomiaru. Wyniki inwentaryzacji ujmuje si¢ na arkuszach spisowych.
Harmonogram prac stanowi zalgceznik Nr 1.
Osoba materialnie odpowiedzialna (wspétodpowiedzialna) za stan sktadnikéw majatku
objetego spisem podpisuje pisemne o$wiadczenie, ktére jest potwierdzeniem,
ze wszystkie inwentaryzowane sktadniki majatku zostaly ujete w inwentaryzacji 1 nie
wnosi zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).
Wzor oswiadczenia stanowi zalgcznik Nr 6 do instrukcji. Po przeprowadzeniu spisu
osoba materialnie odpowiedzialna sklada oswiadczenie po inwentaryzacji, w ktérym
potwierdza, ze nie wnosi uwag i zastrzezen do prac komisji, oraz stwierdza prawidlowosé
dokonania spisu. Wzor o$wiadczenia stanowi zalgcznik Nr 7.
Wykaz roznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna
(Zespdt Spisowy), ktorego celem jest ustalenie przyczyn powstania tych rdznic oraz
podjecie wnioskow w sprawie ich rozliczenia. Komisja (Zespol) moze domagaé sie
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktérzy moga udzieli¢ informacji
pozwalajagcych ustali¢ powody rozbieznosci, a takze siggnagé do dowodéw zrdédlowych
i ewidencji ksiegowej, zalecajagc w razie potrzeby ich sprawdzenie. Komisja
Inwentaryzacyjna (Zespdt Spisowy), moze réwniez zazadaé przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.
Osoby materialnie odpowiedzialne sg zobowigzane do niezwlocznego ustosunkowania
si¢ do przedstawionych roznic inwentaryzacyjnych, zlozenia wyjasnien w sprawie
przyczyn ich powstania oraz zaproponowania sposobu ich rozliczenia.
Stwierdzone rdznice inwentaryzacyjne, w zaleznosci od przyczyn ich powstania, rozlicza
si¢ w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory i szkody zawinione;

2) niedobory i szkody niezawinione;

3) nadwyzki.

10. Réznice inwentaryzacyjne - niedobory i nadwyzki - moga by¢ kompensowane, jednak

powinny wowczas zosta¢ spelnione nast¢pujgce warunki kompensaty:
1) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu osob;
3) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikow
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwo$¢ omylek;
4) nie majg zastosowania do srodkéw trwatych.

Kompensuje si¢ tylko ilosci. Koszty kompensaty ksieguje sie jako niedobor (pozostale koszty
operacyjne), za$ nadwyzki ksieguje si¢ w zyski (pozostate przychody operacyjne).
11. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnos$nie réznic Komisja

Inwentaryzacyjna (Zespét Spisowy) sporzadza protokét rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych i przedklada go Dyrektorowi Centrum do akceptacji. Ksiegowania
zwigzane z rozliczeniem roznic inwentaryzacyjnych sa dokonywane na podstawie
pisemnej decyzji Dyrektora Centrum po uzgodnieniu z Gtownym ksiggowym Centrum.

12. Dokumentacje rozliczeniowa stanowig:
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1) zestawienie r6éznic inwentaryzacyjnych;
2) protok6ét komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia wynikow
inwentaryzacji.



§11

Inne ustalenia:

1. Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego) powotuje Dyrektor Centrum,
wydajac stosowne zarzadzenie.

2. Komisja Inwentaryzacyjna moze wykonywa¢ czynnosci kontrolne w zakresie
przeprowadzanej inwentaryzacji przez Zespoly Spisowe, z kontroli sporzadza
sprawozdanie.

3. Przewodniczacym Zespotu Spisowego nie moze byé osoba odpowiedzialna materialnie
za spisywane sktadniki aktywow.

4. Przewodniczacymi powolanych Zespoldw Spisowych nie mogg by¢ pracownicy
odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji inwentaryzowanych aktywéw, natomiast moga
wchodzi¢ w sklad Zespotu Spisowego w charakterze cztonka.

§12

Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wystaniu przez pracownika Dziatu
Finansowo-Kadrowego do kontrahentow zawiadomien o istniejacej w Kksiegach
rachunkowych Centrum wielkosci salda, z podaniem specyfikacji dokumentu, z ktorego
wynika saldo. Zawiadomienie sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z czego dwa s3
wysylane do kontrahenta w celu uzyskania potwierdzenia na jednym z nich. Trzeci
egzemplarz pozostaje w aktach jako dowodd kompletnosci inwentaryzacji. W przypadku braku
potwierdzenia salda ustalenia stanu aktywow nalezy dokonaé drogg weryfikacji.

§13

Metoda weryfikacji w Centrum polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisow
ksiegowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zZrodlowych przez ustalenie faktu
ich istnienia i Zrédla ich pochodzenia, a takze stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow
i kompletnosci ich ujecia w zapisach. Potwierdzeniem takiej weryfikacji sg wydruki
(,,Zestawienie obrotéw i sald ksiag pomocniczych™) dla poszczeg6lnych weryfikowanych
aktywow 1 pasywow, ktérych zgodnos¢ potwierdzaja wskazani przez Dyrektora pracownicy
Centrum oraz Gléwny Ksiegowy. Wzér protokotu z weryfikacji danego salda stanowi
zalgcznik Nr 9 do instrukcji.

§14
Przeprowadzenie inwentaryzacji kasy (w niej: stanu gotowki) oraz drukéw S$cistego
zarachowania powinno by¢ udokumentowane protokotem podpisanym przez czlonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu Spisowego) oraz osoby materialnie odpowiedzialne.

§15
Z przeprowadzonej inwentaryzacji komisja sporzadza protoké! na zakonfczenie
inwentaryzacji, w ktérym okresla w szczegélnosci wielko$¢ rozni¢ inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych oraz wnosi uwagi do przeprowadzonej
inwentaryzacji. Wzor protokotu stanowi zalgcznik Nr 10.
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§16
Wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzang inwentaryzacja traktuje si¢ jako dowody
ksiegowe. Ich przechowywanie odbywa sie zgodnie z ustawa o rachunkowosci, podobnie jak
wszelkie wpisy i poprawki do tych dokumentow.
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Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok .........
Czynno$é : Tiap, X; ermimn od S Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji do ......
Powotlanie komisji Przygotowawczy Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej
Powotanie i przeszkolenie |Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
zespolow (grup) inwentaryzacyjnej
spisowych
Przygotowanie Przygotowawczy Przewodniczacy komisji
dokumentéw inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnych
Przygotowanie pola spi- |Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna
sowego materialnie
Spis z natury Wiasciwy Czlonkowie zespoléw
spisowych, kontrolerzy

Wycena spisanych Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
sktadnikéw
Inwentaryzacja w drodze |Wlasciwy Pracownik ksiggowosci
uzgodnienia sald
Inwentaryzacja w drodze |Wiasciwy Pracownik ksiggowosci
poréwnania z
dokumentacja ksiegowsa
Protokét r6znic Opracowanie Cztonkowie komisji
inwentaryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjnej

. Wyjasnienie przyczyn Opracowanie Przewodniczacy komisji
roznic inwentaryzacyjnych [wynikow inwentaryzacyjnej

. Protokdét rozliczenia réznic | Sformutowanie Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych whnioskow inwentaryzacyjnej

. Podjecie decyzji w spra- | Sformutowanie Kierownik jednostki
wie rozliczenia réznic wnioskow
inwentaryzacyjnych

. Ujecie roznic Realizacja Pracownik ksiegowosci
inwentaryzacyjnych iich |wnioskow
rozliczenie w ksiegach
rachunkowych

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

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

(data i podpis)




Zalgcznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

(miejscowosé, data)

WNIOSEK O WYDANIE ZARZADZENIA

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

(zakres inwentaryzowanego majgtku np. inwentaryzacja na terenie strzezonym/niestrzezonym)

ROdZa] INWENtAIYZACTT: .. eneeneit ittt e e e et e e e e e
Proponowana data rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji: ..........oeevereiennenneanannns
Proponowany sklad zespotu spisowego do przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. PrZeWOdNICZACYS «ouveesiieneenn @uiiEseseeeeensiiliesence s daibies e nessSiiteens e oalion e on s sob
2. CZEONEK: ..ot et aa s
K 02 (1)1 1= <

T 077 (s)11=) <P

Inwentaryzacja powinna rozpoczaé si¢ nie pézniej niz w dniu: .........coooiiiiiiiiiiiiiiiiiinnia.,

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

(data i podpis Gléwnego Ksiegowego)
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Zalacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ZARZADZENIE NR ...............

Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji w

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

Rodzaj inwentaryzacji: .........c.ooveieiiiininninininiiniennennn.n. ,nadzien ..o,

Inwentaryzacji POAleZaja: ....o.uvniniitit et e

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ zespot spisowy w skladzie:
1. PrzeWodniCZaCY . ... vuuiiiit ittt
2 CZEONEK: .ttt e

B CZIOMEK: .o

Osoba materialnie odpowiedzialna: ..........c..oooiiiiiiiiiiiiii e

Do inwentaryzacji nalezy przystagpic W dnit ..........ocoouiriiiiiiieiiiiiie e

Komplet dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy przekazaé do

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

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

(data i podpis Dyrektora)
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Zalacznik Nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Nazwa jednostki Nr szkolenia

Protokol szkolenia wewnetrznego

Temat szkolenia: Osoby prowadzace szkolenie: Data szkolenia:

Inwentaryzacja przy uzyciu

techniki/programu Imie i nazwisko:

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

Podpis:

Miejsce szkolenia:
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Zalacznik Nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Rodzaj inwentaryzacji:

.......

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

(nazwa i adres jednostki

inwentaryzowanej)
Sktad Komisji inwentaryzacyjnej (Zespotu
spisujacego):

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

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

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

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

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

(imie i nazwisko osoby materialnie

odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie:

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

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)



Lp.

Cecha
Symbol
Numer

Gatunek

Nazwa (okreslenie)

przedmiotu spisywanego

Jednostka

miary

Hosé

stwierdzona

Cena

Wartos¢

zt |gr

zt |gr

Uwagi

Podpis osoby materialnie

Wycenil:

..................................................
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(imie, nazwisko i podpis)

Podpisy czlonkéw komisji:

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

(imig i nazwisko osoby materialnie

odpowiedzialnej)




Zalacznik Nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

(nazwa jednostki — pieczed)

OSWIADCZNIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

Ja, nizej podpisany(na), jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki

MAJAKOWE W ..o e e e

NALEZACE O .ttt e e
(nalezy wymienié¢ wlasciciela)

oswiadczam, co nastepuje:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i
przekazane do Dziatu Finansowo- Kadrowego Centrum Kultury w Lomiankach i sg ujete w
dokumentacji  ewidencyjnej (ksiegach rachunkowych) wedlug stanu na dzieh
..................... , natomiast dowody biezace do czasu rozpoczgcia spisu, tj. do dnia

..................... , przekazatem(fam) przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Nie posiadam zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych

mogacych mie¢ wplyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji.

3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej instytucji nalezg do jednostki, z wyjatkiem:

KtOTe 58 WHASTIOSCIG . ..viitieie it e
4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku Jest ............o.oiiiiiiiiiiiiiiii s ,

(ocena stanu zabezpieczen)
ZWYJREKIGINL « o ettt ettt e e e e e et

(nalezy wymienié zastrzezenia)
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5. W okresie migdzy inwentaryzacjami wystapily (nie wystapily) zdarzenia i okolicznosci
majagce wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w

szczegblnoscei:

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

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

(miejscowosé, data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwdéch egzemplarzach:
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Zalacznik Nr 7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(nazwa jednostki — pieczec)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie

skiadnikOdw majatkowyCh W .. .....oiii i,

w dniu ... i stwierdzam, Ze spisem z natury objeto wszystkie skladniki
majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreSlonym w zarzadzeniu Dyrektora

Centrum Kultury w Lomiankach z dnia ........................

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objg¢to wszystkie znajdujace sie¢ w placodwcee

sktadniki rzeczowe bedace na jej stanie.

3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwentaryzacyjnej (Zespotu

Spisowego).
4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikéw majatkowych i do wyniku wstepnej wyceny.

5. WNOSZE UWAGE A0 ..veiiiiit i e

(miejscowos¢ i data)
(imie, nazwisko i podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej)

4
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Zalacznik Nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

1 stwierdzil, ze saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawdzonymi i

zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Saldo obejmuje:

D) oo R e e e S Zho
2 e Z i e s
3)iomn e rionn e B v e T e e e e e nrarenans 7 G R T L S
Saldo koncowe na dzien ....................... WYNOSIL «iteeniinrninieeniaieerinnnanns. 7t

..........................................................
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Podpisy czlonkéw zespolu weryfikacyjnego:

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

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

ZATWIERDZONO

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

(podpis Gtownego Ksiegowego) (podpis Dyrektora)
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Zalacznik Nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

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

(miejscowosé i data)

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek A)

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

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

(wystawca) (adresat)

Zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (t.j. Dz.U. z
2021 1. poz. 217 ze zm.) uprzejmie prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,,B”, w ciagu 7 dni

zgodnosci sald figurujacych w naszych ksiggach rachunkowych na dzien ........................

Jednoczesnie informujemy, iz wyzej wymieniona ustawa nie przewiduje tzw. milczgcego

potwierdzenia salda.

Termin Pozostalo do
Nr Faktury | Data wystawienia | Kwota transakcji
platnosci zaplaty
RAZEM
Nadobro: .........ccovveniinnnn. Zh o zt
Nasze Wasze

(data, pieczeé i podpis)
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.........

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

(miejscowosé i data)

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek B)
(wystawca) (adresat)
Termin Pozostalo do
Nr Faktury | Data wystawienia | Kwota transakcji
platnosci zaplaty
RAZEM

...........

(data, pieczec i podpis)
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(miejsce na adnotacje)




Zalacznik Nr 10
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokol komisji inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

na dzien ................ r.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy: .......c.covvenen....
2.Czlonek: ..o
3.Czlonek: ........cooiiiiii,
4.Czlonek: ...

na posiedzeniu w dniu ...........oiiiiiiiiin. w sprawie weryfikacji rozliczenia r6znic
inwentaryzacyjnych skladnikow majatku ..o,

spisanych na arkuszach od nr ............. do nr ......... , stwierdzonych w czasie
inwentaryzacji w dniach ...................... , po rozpatrzeniu wyjasnien osdéb materialnie
odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na zaistniale réznice,

ustalila, co nastgpuje:

1. Zestawienie roznic iInWentaryzZacyjnych: .......oooeeeirine ittt

2. Ogotem stwierdzono:

1) niedobory w kwocie (z1): ................ ,

2) nadwyzki w kwocie (z): ................ ,

3) szkody w kwocie (z): ...................

3. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych roznic byly nastepujace:

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

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



5. Wnioski w zakresie zabezpieczenia skladnikow majatkowych: ...............oooviinininiiil.

6. Inne uwagi 1 wnioski:

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

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

Zatwierdzam

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

(data) (podpis Dyrektora )
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