Zatacznik Nr 3

do Zarzadzenia Nr 12/2019
Dyrektora Gminnego Osrodka
Kultury Sportu i Rekreacji

w Przectawiu

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

ROZDZIAL |
Postanowienia ogoélne

§1

Podstawa prawna:

Ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz. 351,
z pézn. zm.),

Dziat pigty ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. z 2019 r. poz.
1040 z pdézn. zm.).

§2

. Instrukcja ustala zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow

majgtkowych w Gminnym Osrodku Kultury, Sportu i Rekreacji, ul. Rekreacyjna 1,
72-005 Przectaw.

Bez wzgledu na rodzaj (roczna, zdawczo-odbiorcza, itp.) oraz przyczyny
dokonywania inwentaryzacji, kazda z nich przeprowadza sie na podstawie
zarzadzenia dyrektora jednostki.

Inwentaryzacja jest jedng z form nadzoru nad mieniem jednostki.

§3

Okreslenia uzyte w instrukcji oznaczaja:

jednostka — Gminny Osrodek Kultury, Sportu i Rekreagji

kierownik jednostki — dyrektor jednostki,

zespot spisowy — co najmniej 2 osoby bedace czionkami komisji, ktére
przeprowadzajg spis z natury sktadnikoéw majatkowych w danym polu spisowym;
zespoty powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej,

pole spisowe — jednostka, ktéra posiada odrebnie zaewidencjonowany w ksiedze
inwentarzowej majatek,

osoba materialnie odpowiedzialna — osoba, ktérej powierzono mienie z
obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia,
réznice inwentaryzacyjne — réznice ilosciowe | wartosciowe sktadnikow

majgtkowych wystepujgce miedzy stanem faktycznym ujetym w spisie z natury, a
stanem w ewidencji ksiegowej na dany dzien,

rok obrotowy — rok kalendarzowy,

dzien bilansowy — 31 grudnia kazdego roku,

srodki trwate — rzeczowe aktywa trwate i zrownane z nimi, o przewidywanym
okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku
i przeznaczone na potrzeby jednostki,

ksiegi rachunkowe — ksiega gtéwna, ksiegi pomocnicze, dziennik, zestawienie
obrotéow i sald, inwentarz (wykaz aktywow i pasywow),



teren strzezony — szczegolne miejsce przechowywania sktadnikéw majatkowych

(np. budynki, pomieszczenia magazynowe, place), ktére jest zabezpieczone przed

nieupowaznionym dostepem. Zabezpieczeniem moze by¢:

e odpowiednie ogrodzenie,

e zamknigcie uniemozliwiajgce dostep z zewnatrz,

¢ instalacja systemu alarmowego lub monitoringu,

o staly dozdr zapewniany przez pracownikéw jednostki lub wyspecjalizowang
firme zajmujaca sie ochrong mienia.

ROZDZIAL 1l
Cele i metody inwentaryzacji

§4

. Inwentaryzacja to ogdt wykonywanych czynnosci, ktore zmierzajg do sprawdzenia

stanu faktycznego Srodkéw majatkowych ze stanem wynikajagcym z ewidengji

ksiegowej na $cisle okreslony dzien i doprowadzenie, w przypadku stwierdzenia

ewentualnych rozbieznosci, do zgodnos$ci miedzy nimi przez ujecie w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego wtasciwych zapiséw ksiegowych.

Inwentaryzacji podlegaja aktywa i pasywa wykazywane w ksiegach
rachunkowych.

W celu przeprowadzenia prawidiowej, rzetelnej i wiarygodnej inwentaryzacji nalezy

przestrzegaé¢ nastepujgcych zasad:

— terminowosci i czestotliwosci, ktdra polega na przeprowadzeniu inwentaryzacji
w terminach zgodnych z planem i zachowaniem czestotliwosci wymaganej
ustawa o rachunkowosci,

— podwdjnej kontroli, polegajaca na pomiarze sktadnikéw majatkowych przez
dwie osoby, aby wyeliminowa¢ ewentualne niedoktadno$ci czy pomytki w
liczeniu,

— rzetelnego obrazu, ktéra polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow,

— uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej, co oznacza, ze osoba
materialnie odpowiedzialna uczestniczy w inwentaryzacji. Jesli z waznych
przyczyn (np. choroba) osoba odpowiedzialna nie moze bra¢ udziatu w pracach
inwentaryzacyjnych, to sktad komisji poszerza sie¢ o jedng osobe, ktora
reprezentuje interesy osoby materialnie odpowiedzialnej,

— komisyjnoéci, polegajgcej na przeprowadzeniu spisu z natury przez co najmniej
2 osoby.

Zaleznie od charakteru sktadnikdéw aktywow i pasywow stosuje sie rozne metody

przeprowadzania inwentaryzacji; do ktérych zgodnie z przepisami ustawy o

rachunkowosci zalicza sie:

— sporzgdzenie spisu z natury stanu rzeczowych i pienieznych sktadnikéw
aktywow,

— potwierdzenie sald,

— poréwnanie danych o stanach wynikajacych z ksiag rachunkowych, z danymi
wynikajacymi z odpowiednich dokumentdw, ich analiza oraz weryfikacja.

Droga spisu z natury inwentaryzuje sie nastepujgce sktadniki majgtkowe:

a) srodki trwate:

— wiasne, znajdujgce sie w uzytkowaniu,
- wyposazenie znajdujgce sie na stanie,




7.

— postawione w stan likwidacji,

b) obce $rodki trwate

c) $rodki wchodzace w skiad $rodkow trwatych w budowie lub w procesie
ulepszania,

d) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych:

— materiaty,
— towary,
— druki $cistego zarachowania,

e) aktywa pieniezne (z wytaczeniem zgromadzonych na rachunku bankowym):

— gotowka w kasie,
— czeki.

Droga uzyskania potwierdzenia salda inwentaryzuje sie :

— aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,

— naleznosci, z wyjatkiem:

e spornych i watpliwych,

e od 0soOb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
o z tytutdbw publicznoprawnych,

e od pracownikow.

W drodze weryfikacji przez poréwnanie danych zawartych w ksiegach

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow inwentaryzuje sie:

— $rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

— grunty i prawa uzytkowania wieczystego gruntéw,

— naleznosci sporne i watpliwe,

— naleznosci od os6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

— naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,

— wszystkie zobowigzania,

— wartosci niematerialne i prawne,

— rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,

— fundusze i rezerwy,

— pozostate aktywa i pasywa,

— aktywa i pasywa, ktére podlegajg inwentaryzacji drogg spisu z natury lub
uzgodnienia sald, lecz ich inwentaryzacja tymi drogami nie byta mozliwa.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

— peinej inwentaryzacji okresowej, ktéra polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikow aktywoéw i pasywow objetych inwentaryzacjg na
okreslony dzien,

— petnej inwentaryzacji ciggtej, ktéra polega na sukcesywnym ustalaniu
rzeczywistego stanu poszczegdlnych aktywdw 1 pasywow objetych
inwentaryzacja, podlegajgcych ewidencji ilosciowo — wartosciowej, tak by w
wyznaczonym okresie stan ten zostat ustalony dla wszystkich sktadnikow
majatkowych.

— doraznej (okolicznosciowej) inwentaryzacji, przeprowadzanej na skutek
zdarzen wymagajgcych jej dokonania, do ktorych zalicza sie:

¢ zmiany na stanowisku osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,

e potrzebe kontroli i rozliczenia oséb odpowiedzialnych materialnie,

e polecenie organdw kontroli zewnetrznych (np. kontroli skarbowe;j),

o wypadki losowe, takie jak kradziez, wtamanie, powédz, pozar lub inne
zjawiska wptywajace na stan sktadnikow majgtkowych,




o likwidacje jednostki.

9. W razie zaistnienia zdarzen, w wyniku ktérych nalezy przeprowadzié
inwentaryzacje dorazng, przeprowadza sie jg droga spisu z natury, tak jak przy
zastosowaniu metody petne;.

10. Mozna nie przeprowadzaé spisu z natury sktadnikow aktywow z chwilg zmiany
osoby odpowiedzialnej materialnie w przypadku, gdy zmiana nastepuje na krotki
okres (np. urlop, choroba), a osoby wspétodpowiedzialne wyrazity pisemng zgode
na ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

11. W odniesieniu do rzeczowych aktywéw, a zwlaszcza zapasow aktywow
obrotowych objetych ewidencjg ilosciowo-wartoéciowg i znajdujgcych sie w
sktadowiskach strzezonych mozna stosowac metode inwentaryzacji ciggte;.

12. W sytuacji gdy sktadniki majatkowe sa niedostepne, niepoliczalne, niemierzalne
lub dostep do nich jest utrudniony to ich stan ilosciowy okresla sie w sposdéb
uproszczony (na podstawie szacunku).

13. Do skfadnikéw inwentaryzowanych metodg uproszczong nalezg przyktadowo:

— szacunkowe ustalenie iloéci inwentaryzowanych materiatdbw przestrzennych
(np. wegiel),

- zastgpienie inwentaryzacji dokonywanej drogg spisu z natury lub potwierdzenia
sald, metodg weryfikacji, w odniesieniu do tych sktadnikéw aktywow i pasywow,
ktorych zinwentaryzowanie przeznaczonymi dla nich drogami byto niemozliwe.

ROZDZIAL 111

Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§5

1. Na dzien bilansowy (wedtug stanu na 31 grudnia) inwentaryzuje sie aktywa i
pasywa, w tym Srodki pieniezne w kasie i na rachunku bankowym poza
wymienionymi w pkt. 2 i 3.

2. Raz w ciggu 4 lat (w dowolnym okresie roku) inwentaryzacji podlegaja znajdujace
si¢ na terenie strzezonym $rodki trwate oraz pozostate $rodki trwate (wyposazenie).

3. Raz w ciggu 2 lat (w dowolnym okresie roku) inwentaryzuje sie zapasy materiatow,
towaréw, wyrobow gotowych i péiproduktow znajdujgcych sie na strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa.

§6

1. Inwentaryzacje aktywow, z wytgczeniem aktywow pienieznych, rozpoczyna sie nie
wczesniej niz 3 miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego a konczy do 15
dnia nastgpnego roku, pod warunkiem, ze ustalenie ich stanu nastgpito przez
dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub
potwierdzenia salda przychododw i rozchodéw ktore nastgpity miedzy data spisu lub
potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

2. Poza terminami okreslonymi w ustawie o rachunkowosci inwentaryzacji podlegaja
sktadniki wymagajace z réznych wzgledéw czestszej kontroli. Inwentaryzuje sie je
wigcej niz raz w roku, réwniez w terminach niezapowiedzianych. Wykaz i terminy
inwentaryzacji tych sktadnikéw majgtkowych okresla kierownik jednostki w
szczegoblnosci na wniosek gtéwnego ksiegowego. Dotyczy to przede wszystkim
gotowki w kasie.




. Sktadniki majatkowe powierzone tej samej osobie inwentaryzuje si¢ w jednym
terminie.

. Sktadniki majatkowe tego samego rodzaju powierzone réznym osobom
inwentaryzuje sie w jednym terminie.

. Plan (harmonogram) inwentaryzacji ustala kierownik jednostki na wniosek
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez gtdwnego
ksiegowego.

. Plan (harmonogram) inwentaryzacji powinien zosta¢ ustalony w taki sposéb, aby
wyniki inwentaryzacji wraz z protokotami weryfikacji réznic i wnioskami w sprawie
ich rozliczenia, opracowanymi przez komisje inwentaryzacyjng i zaopiniowanymi
przez gtobwnego ksiegowego, a nastepnie zatwierdzonymi przez kierownika
jednostki mozna byto przekaza¢ do komdrki ksiggowosci co najmniej 30 dni
roboczych przed terminem sporzgdzenia rocznego sprawozdania finansowego.

ROZDZIAL IV

Organizacja prac inwentaryzacyjnych

§7

. Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow

obejmuja:

— przygotowanie inwentaryzaciji,

— przeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, porownanie standw
ewidencyjnych z dokumentacjg oraz ich weryfikacja,

— wycene ustalonych podczas inwentaryzacji stanéw sktadnikow aktywow i
pasywow, ustaleniu, wyjasnieniu przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu.

. Przygotowanie inwentaryzacji zapewnia wiasciwe przygotowanie wszystkich

czynnosci prac inwentaryzacyjnych.

. Przygotowanie inwentaryzacji obejmuje:

— opracowanie planu (harmonogramu), ktéry okresla zakres, przedmiot, terminarz
inwentaryzacji, osoby odpowiedzialne za poszczegoélne prace inwentaryzacyjne
oraz inne niezbedne postanowienia dotyczace prac inwentaryzacyjnych
(zatgcznik nr 1),

- wydanie =zarzadzenia przez kierownika jednostki o przeprowadzeniu
inwentaryzacji (zatacznik nr 2)

— przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowania sktadnikow zniszczonych,
uszkodzonych, zbednych, nieczynnych, nieprzydatnych,

— przygotowanie do inwentaryzacji pél spisowych oraz znajdujgcych sig¢ w nich
sktadnikow, miedzy innymi:

e uporzgdkowanie = pomieszczen  umozliwiajgce  przeprowadzenie
inwentaryzaciji,

e uzupetnienie brakujgcych numeréw inwentarzowych wykorzystywanych
w ewidencji ksiegowej,

- poinformowanie pracownikow odpowiedzialnych za sktadniki majgtkowe o
terminach spisu;

Y



przeprowadzenie szkolenia dla cztonkéw komisji, zespotow spisowych w
zakresie zasad przeprowadzania inwentaryzacji, potwierdzone protokotem
(zatacznik nr 3)

przygotowanie dokumentéw i drukéw oraz objecie arkuszy spisowych
ewidencjg drukdw scistego zarachowania.

. Przeprowadzenie spisu z natury, uzgodnienie sald, poréwnanie stanéw
ewidencyjnych z dokumentacjg oraz ich weryfikacja obejmuje 0gét czynnosci
zwigzanych z przeprowadzeniem inwentaryzacji, do ktérych zalicza sie:

wydanie zespotom spisowym odpowiedniej liczby arkuszy spisowych
oznaczonych w spos6b uniemozliwiajgcy ich podmiane (zatgcznik nr 4),
zebranie wstepnych i koncowych o$wiadczen o0séb  materialnie
odpowiedzialnych (zatacznik nr 5),

rzetelne i poprawne przeprowadzenie spisow z natury sktadnikéw aktywow,
kontrola poprawno$ci przeprowadzania spiséw z natury w czasie lub po jego
zakonczeniu,

wiasciwe sporzgdzanie i ewentualne poprawianie arkuszy spisu z natury,
uzyskanie od banku i kontrahentéw potwierdzen wykazanych w ksiegach
rachunkowych naleznosci oraz potwierdzenie kontrahentom zobowigzan,
dokonanie w odniesieniu do aktywdw i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w
formie spiséw z natury lub uzgodnienia sald poréwnania danych, wynikajacych
z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji,
sporzadzenie przez poszczegblne zespoly spisowe protokotu z przebiegu
procesu inwentaryzacji (zatgcznik nr 6).

. W ramach wyceny ustalonych podczas inwentaryzacji stanéw sktadnikow aktywow
I pasywow, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu dokonuje sie gtéwnie:

przekazania dokumentacji ze spisu do ksiegowosci,

kontroli poprawnosci pod wzgledem formalnym, merytorycznym i rachunkowym
dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjne;j,

przeprowadzenia ewentualnej inwentaryzacji powtérnej lub uzupetniajgcej,
wyceny inwentaryzowanych skfadnikéw i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych w
drodze sporzadzenia zestawien zbiorczych spisdéw z natury i (lub) zestawien
réznic inwentaryzacyjnych,

wyjasnienia okoliczno$ci i przyczyn powstania ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych, sktadanych na pismie przez osoby odpowiedzialne
materialnie, a takze cztonkdw zespotoéw spisowych i pracownikéw ksiegowosci,
sporzadzenia zestawienia roznic inwentaryzacyjnych ze szczegbinym
uwzglednieniem kompensat,

uzyskania decyzji kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwetaryzacyjnych,

ujecia w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji, rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stosownie do decyzji
kierownika jednostki.




ROZDZIAL V
Prawa i obowiazki os6b powotanych do wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych

§8

. Ustala sie nastepujace kompetencje kierownika jednostki zwigzane z
inwentaryzacja:

wydanie zarzgdzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

powotywanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, cztonkow komisji,
cztonkdw poszczegolnych zespotdow spisowych,

powotywanie ekspertow wspomagajgcych zespoty spisowe (w razie potrzeby),
udzielanie zezwolenia, na wniosek przewodniczgcego komisji zaopiniowany
przez gtdbwnego ksiegowego, na stosowanie uproszczen,

ustalenie odmiennych zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w
odniesieniu do skfadnikéw inwentaryzowanych drogg szacunku lub tych
wymagajacych szczegblnej ochrony,

uniewaznianie w czesci lub catosci spisu z natury oraz zarzadzanie jego
powtérnego przeprowadzenia,

wyrazanie zgody na dokonywanie kompensat niedoboréw z nadwyzkami,
podejmowanie decyzji dotyczacej rozliczenia stwierdzonych  réznic
inwentaryzacyjnych,

zatwierdzenie protokotu inwentaryzacyjnego.

. Kompetencje gtéwnego ksiegowego jednostki dotyczgce inwentaryzacji sa
nastepujace:

przeprowadzenie szkolenia o0sOb powotanych do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

uzgodnienie sald ewidencji analitycznej i syntetycznej przed rozpoczeciem
inwentaryzacji,

uzgodnienie ewidencji ksiegowej inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych
z ewidencja prowadzong w poszczegdlnych polach spisowych,

uzgodnienie sald lub poréwnanie danych ewidencji z odpowiednig
dokumentacjg oraz ich analiza i weryfikacja,

wycena zinwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywoéw,
przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami,
poréwnanie stanow ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami
ewidencyjnymi poszczego6lnych sktadnikéw oraz ustalenia wynikajgcych z tych
poréwnan roéznic inwentaryzacyjnych,

zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu
rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

ujecie w ksiegach rachunkowych rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
zgodnie z decyzjg kierownika jednostki,

. Do obowigzkéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne] nalezg w
szczegolnosci:

przeprowadzenie szkolenia oséb powotanych do przeprowadzenia
inwentaryzacji,

czuwanie nad catoscig czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu i
rozliczenia inwentaryzacji,

dopilnowanie  zgodnosci  przebiegu  prac  inwentaryzacyjnych  z
harmonogramem,




przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnych, a zwiaszcza formularzy i
projektow dokumentow takich jak arkusze spisowe i o$wiadczenia,

wreczenie wszystkim powotanym do wykonania okreslonych czynnoéci
inwentaryzacyjnych instrukcji inwentaryzacyjnej lub wiasciwych jej fragmentéw,
sprawdzenie zabezpieczenia ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw w
sposob uniemozliwiajacy korzystanie z niej w czasie spisu przez zespoty
spisowe,

odbiér od zespotéw spisowych sprawozdan z przebiegu spiséw wraz z
zawartymi w nich spostrzezeniami i wnioskami,

sprawdzenie poprawnosci odebranych materiatéw inwentaryzacyjnych, w
szczegolnosci arkuszy spisowych i dokonywania w nich poprawek,
przekazanie materiatbw inwentaryzacyjnych gtownemu ksiegowemu dla
dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
weryfikacja roéznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu oraz
sformutowanie dla kierownika jednostki wnioskow dotyczacych miedzy innymi:
dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek,

uznanie catosci lub czesci roznic inwentaryzacyjnych za zawinione,

podanie przyczyn uznania czesci lub cato$ci roznic jako niezawinione i ujecie
ich w koszty,

zaproponowanie sposobu rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych, a takze
zagospodarowania lub likwidacji sktadnikéw majatku, ktére sg zbedne lub
niepetnowartosciowe,

usprawnienia i doskonalenia prac inwentaryzacyjnych w przyszto$ci.

. Do obowigzkow cztonkow komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

udziat w szkoleniu przed rozpoczeciem inwentaryzacji,

pobranie za pokwitowaniem, do rozliczenia, niezbednej liczby arkuszy
spisowych,

zabezpieczenie pol spisowych na czas spisu przed niekontrolowang zmiang
miejsca inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych,

przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych polach spisowych
zgodnie z harmonogramem,

przeprowadzanie analizy przydatnosci i jakosci inwentaryzowanych sktadnikéw
oraz stanu zabezpieczenia pomieszczen, w ktérych sg one przechowywane,
terminowe przekazanie przewodniczacemu arkuszy spisowych oraz informaciji
0 przebiegu spisu i wystgpieniu ewentualnych nieprawidtowosci,

wykonywanie zadan zleconych przez przewodniczgcego komisji lub kierownika
jednostki w trakcie spisu.

. Do obowiazkéw os6b odpowiedzialnych materialnie oraz uzytkownikow sktadnikow
podlegajacych inwentaryzacji naleza:

udziat w szkoleniu dotyczgcym inwentaryzaciji,

uzgodnienie ewidencji sktadnikow majatkowych 2z ksiegowoscia oraz
uporzgdkowanie i uzupetienie dokumentacji inwentaryzowanych sktadnikow,
przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujgcych sie w nich
skiadnikow,

ztozenie zespotowi spisowemu o$wiadczenia wstepnego i koficowego,
uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych,

pilnowanie ujecia ustalonych iloéci sktadnikéw w arkuszach spisowych oraz
ujecia na odrebnych arkuszach sktadnikéw majatkowych bedacych wtasnosécig
innych jednostek,

——
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— udzielanie osobom przeprowadzajgcym inwentaryzacje wszelkich niezbednych
informacji i wyjasnien,

— wyjaénienie przyczyn i okolicznoéci powstania ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych, w tym formufowanie wnioskéw w sprawie kompensaty
niedoboréw i nadwyzek.

6. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna w spisie nie moze w nim

uczestniczyé, to moze wyznaczy¢ swojego przedstawiciela. Jesli tego nie zrobi,
dyrektor jednostki wyznacza osobe niezalezng, ktéra bedzie reprezentowata
interesy niecbecnego pracownika.

ROZDZIAL VI

INWENTARYZACJA

§9

Inwentaryzacja w formie spisu z natury

. W celu przeprowadzenia spisu z natury przewodniczgcy komisji moze utworzy¢ co

najmniej 2 osobowe zespoty spisowe.

. W sktad zespotéw spisowych nie mogg wchodzi¢ osoby materialnie

odpowiedzialne za spisywane skfadniki.

. Przed przystapieniem do spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg

zespotowi spisowemu o$wiadczenie wstepne o ujeciu do ewidencji wszystkich

operacji gospodarczych, o uzgodnieniu tej ewidencji z ksiggowoscig oraz

przekazaniu do ksiegowosci wszystkich dokumentéw zwigzanych z dokonanymi

operacjami gospodarczymi.

. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na przeliczeniu, zwazeniu lub

zmierzeniu sktadnikéw majatku.

. Podlegajgce inwentaryzacji drogg spisu z natury sktadniki aktywow ujmuje sig w

arkuszach spisowych.

. Arkusz spisu z natury powinien zawierac¢ nastgpujgce dane:

— nazwa jednostki,

— okres$lenie pola spisowego,

— numer arkusza spisowego,

— rodzaj inwentaryzacji,

— okres przeprowadzania inwentaryzacji oraz dzieri, na ktéry dokonuje si¢ jej
rozliczenia,

— data i godzina rozpoczecia i zakoficzenia spisu sktadnikéw majatkowych,

— nazwa spisywanego sktadnika majatku, numer inwentarzowy oraz ilo$¢
stwierdzona w czasie spisu,

— imiona, nazwiska i podpisy czionkéw zespotu spisowego i 0sOb
odpowiedzialnych materialnie,

. Arkusz spisu z natury powinien by¢ wypetniony bez pozostawiania wolnych pozycji

i kolumn, z wyjatkiem ceny i wartosci, poniewaz wyceny spisow dokonujg

odpowiedni pracownicy ksiegowosci.



8. Btedy w arkuszach spisowych koryguje sie wytacznie przez skreslenie btednego
zapisu w sposob umozliwiajacy pozniejsze jego odczytanie, wpisanie poprawne;
danej, umieszczenie daty oraz podpisu czionka zespotu spisowego i osoby
materialnie odpowiedzialne;.

9. Zespoly spisowe dokonujgce spisu z natury nie mogg korzystaé z ewidendgji
inwentaryzowanych sktadnikdw, nie moga tez byé informowane o ich ilosciach.

10. Sktadniki zbedne, nadmierne, nieprzydatne, niepetnowarto$ciowe oraz bedace
witasnoécig innych oséb fizycznych lub prawnych spisuje sie na odrebnych
arkuszach spisowych; kopie lub kserokopie spiséw towaréw obcych wysyta sie ich
wiascicielom.

11.Zespoty spisowe rozliczajg sie z pobranych i niewykorzystanych arkuszy spisowych
(zatgcznik nr 7).

12.Po zakorczeniu spisu z natury zespoty spisowe sporzgdzajg protokoty z przebiegu
| wynikow inwentaryzacji, a nastgpnie przekazuja je przewodniczgcemu komisji.

13. Przewodniczgcy komisji moze zdecydowaé o sporzadzeniu jednego protokétu z
przebiegu spisu, wtedy zespoly spisowe ni musza sporzgdzaé¢ protokotow
czesciowych.

§10
Inwentaryzacja wartosci pienigznych

Obstuge kasy Gminnego O$rodka Kultury, Sportu i Rekreacji prowadzi Urzad Gminy
w Kotbaskowie, od 01.01.2020r. kasa prowadzona w siedzibie Gminnego Osrodka
Kultury Sportu i Rekreaciji.

§ 11
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda polega na wymianie informagji
migdzy jednostkg a jej kontrahentami w formie pisemnej lub elektroniczne;.

2. Metode potwierdzenia sald stosuje sie do $rodkow pienieznych zgromadzonych na
rachunku bankowym oraz naleznosci od jednostek prowadzgcych petne ksiegi
rachunkowe.

3. Za potwierdzenie sald naleznosci odpowiedzialny jest gtowny ksiegowy.
Poprawnoscig wykazywanych przez banki sald zajmuje sie gtéwny ksiegowy.

4. Roczna inwentaryzacja $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunku
bankowym polega na uzgodnieniu z bankiem stanu rachunku na koniec roku
obrotowego.

5. Stan naleznosci od kontrahentéw uzgadnia sie wedtug stanu na 30 listopada
kazdego roku poprzez wystanie do dtuznikéw specyfikacji sald, z wnioskiem o
potwierdzenie lub nadestanie swojej wersji. Pisma w tej sprawie kierowane sg do
dtuznikow do dnia 15 grudnia kazdego roku.

6. Nadestane przez dtuznikow:

— potwierdzenia sald stanowig podstawe do uznania sald za zinwentaryzowane,

— specyfikacje sald wynikajgcych z ksigg rachunkowych dtuznika stanowia
podstawe do przeprowadzenia czynnosci wyjasniajacych, ktérych celem jest
uzgodnienie sald.



. Salda naleznosci, ktére pomimo wystanej korespondenciji, nie zostaty potwierdzone
inwentaryzuje sie drogg poréwnania danych ewidencji z posiadang dokumentacja,
ich analizy i weryfikacji.

. Dokumentacje inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze potwierdzenia salda
stanowig kopie wystanych drukéw potwierdzenia salda wraz z potwierdzeniem
otrzymanym od kontrahenta (zatgcznik nr 8). Stwierdzone roznice i ich wyjasnienie
ujmuije sie w ogdlnym protokole sporzgdzonym po przeprowadzonej inwentaryzacji.

§12
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji

. Inwentaryzacji drogg poréwnania, weryfikacji i oceny realnosci sald aktywow i
pasywow dokonujg wyznaczeni pracownicy ksiegowosci, wedtug stanu na 31
grudnia roku obrotowego.

. W drodze weryfikacji inwentaryzuje sie zobowigzania, przy czym w stosunku do

zobowigzan potwierdzonych lub po wyjasnieniach przez wierzycieli nie sporzgdza

sie odrebnych protokotéw weryfikacji, uznajgc za weryfikacje czynnoSci
doprowadzajgce do uzgodnienia salda.

. Wyniki inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji oraz sposob

rozliczenia ewentualnych réznic ujmuje sie w protokole weryfikacyjnym (zatacznik

nr 9).

. W przypadku stwierdzonych rozbieznosci odpowiednio koryguje sie stany

ewidencyjne.

. Przeprowadzenie weryfikacji obejmuje w szczegdlnosci:

— warto$ci niematerialne i prawne — sprawdzenie poprawnosci zaliczenia do tej
grupy aktywdw, poréwnanie poszczegoéinych sktadnikow z posiadana
dokumentacjg (np. umowy licencyjne, umowy zakupu praw autorskich),

— $rodki trwale, ktéore w danym roku nie sg inwentaryzowane drogg spisu z
natury — sprawdzenie poprawnosci ujecia przychodow i rozchoddw, porownanie
z posiadana dokumentacjg (np. akt wtasnosci, umowy zakupu, faktury),

— rozrachunki z tytuléw publicznoprawnych - poréwnanie sald
poszczegoinych tytutdow publicznoprawnych (np. podatek dochodowy, podatek
od osdb fizycznych, ubezpieczenia spoteczne) i ich zgodnosci z deklaracjami i
zeznaniami, a takze potwierdzenie wptat i zwrotow wynikajgcych z
dokumentdw,

— rozrachunki z tytulu wynagrodzen — sprawdzenie zgodno$ci sald z listami
ptac i wyptatami wynagrodzen, z uwzglednieniem tych, ktére dopiero zostang
wyptacone,

— rozrachunki, roszczenia z tytulu niedoboréw, szkéd oraz roszczen
spornych — sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania, zgodnosci z decyzjami
kierownika jednostki, porébwnanie z dokumentacja prawna,

— $rodki trwate w budowie (w tym ulepszenia) — sprawdzenie zapiséw w
ewidencji z fakturami wykonawcdéw oraz rozliczen z faktycznym
Zaawansowaniem prac,

— rozliczenia miedzyokresowe kosztow i przychodéw- sprawdzenie
zgodnosci zapisdw ksiegowych z dokumentacjg, kontrola terminowosci ich
rozliczen,



— fundusz wiasny instytucji kultury — sprawdzenie zgodnosci z bilansem
otwarcia oraz statutem, ponadto sprawdzenie poprawnosci zmian stanéw
kapitatéw i funduszy.

. Protokoty z przeprowadzone] inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu

ewidencyjnego po podpisaniu przez osoby sporzgdzajgce inwentaryzacje i

gtéwnego ksigegowego przewodniczacy komisji przekazuje kierownikowi jednostki

w terminie okreslonym w harmonogramie prac inwentaryzacyjnych.

§13
Inwentaryzacja dorazna

. Inwentaryzacja dorazna dokonywana jest w drodze spisu z natury w przypadku:

— zdarzen losowych takich jak pow6dz, pozar, kradziez, wtamanie itp.,

— zaistnienia potrzeby kontroli i rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych,

— zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe,
— kontroli zewnetrznej,

— innych przyczyn, jesli kierownik jednostki wyda stosowne zarzadzenie.

. Mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji na dzien zmiany osoby materialnie
odpowiedzialnej, jesli zmiana nastepuje na okres nie dtuzszy niz 35 dni, a osoby
zawarty umowe o wspdlnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

. Inwentaryzacja dorazna wymaga wtasciwych dokumentow w zaleznosci od metody
jej przeprowadzenia.

. Z przebiegu i wynikéw inwentaryzacji sporzadzany jest protokét.

ROZDZIAL X

ZAKONCZENIE, WYCENA | ROZLICZENIE INWENTARYZACJI

§ 14

. Komisja inwentaryzacyjna po wstepnej ocenie jako$ci i poprawnoéci przekazuje

dokumentacjg inwentaryzacyjng gtbwnemu ksiggowemu w celu dokonania wyceny

i ustalenia réznic.

. Gtowny ksiggowy, po otrzymaniu od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej

arkuszy spisowych z kompletem pozostatych dokumentéw inwentaryzacyjnych, w

odniesieniu do inwentaryzacji sktadnikéw majatku dokonuje wyceny spisanych

pozycji. W wyliczeniu tym ustala warto$¢ sktadnikow wedtug spisu, wedtug ksiag

rachunkowych oraz rdéznice inwentaryzacyjne.

. Roznice inwentaryzacyjne mogg wystapi¢ jako:

— nadwyzki — gdy stan rzeczywisty jest wyzszy od ewidencyjnego,

— niedobory — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

— szkody — brak jest réznic ilosciowych, jednak nastgpita catkowita lub czeéciowa
utrata wartosci.

. Roznice inwentaryzacyjne uwaza sie za wiarygodne, jesli:

- zostaly zaksiegowane wszystkie dokumenty zrodtowe,

— obroty i salda zostaty uzgodnione,

— nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sg kompletne i wiarygodne. r

R —————
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9.

Stwierdzone niedobory w zalezno$ci od przyczyn ich powstania moga byc

zakwalifikowane jako niedobory:

— niezawinione przez osobe odpowiedzialng materiainie,

— zawinione i zaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie,

— zawinione i niezaakceptowane przez osobe odpowiedzialng materialnie.

Niedobory i szkody zawinione powstajg z winy oséb odpowiedzialnych materialnie,

w skutek umys$inego dziatania, zaniechania lub zaniedbania obowigzkéw oraz

naruszenia obowigzujacych przepisow.

Po dokonaniu wyceny arkuszy spisowych oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych

gtéwny ksiegowy przekazuje komplet dokumentacji inwentaryzacyjne;

przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktéry zarzadza dokonanie

weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

Po weryfikacji roznic komisja inwentaryzacyjna dokonuje ich kwalifikacji oraz

formutuje wnioski dotyczace:

— dokonania kompensat niedoborow i nadwyzek, _

— odniesienia niedoboréw niezawinionych w ciezar pozostatych kosztow
operacyjnych,

— odniesienia niedoboréow zawinionych, z ktoérych dochodzenia jednostka
rezygnuje w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,

- obciazenia oso6b odpowiedzialnych materialnie za niedobory powstate z ich
winy,

— kompensaty niedoboréw z nadwyzkami.

Z czynnoéci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych

komisja inwentaryzacyjna sporzgdza protokét.

10.Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie zawierajace

ocene przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji.

11.Ostateczng decyzje o rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik

jednostki.

12.Réznice ujawnione w procesie inwentaryzacji ujmuje sie w ksiegach rachunkowych

w dacie 31 grudnia danego roku obrachunkowego.

ROZDZIAL XI
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTACJI INWENTARYZACYJNEJ

§ 15

. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w ksiegowosci jednostki zgodnie z

instrukcjg archiwizacji dokumentow.
Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez 5 lat od roku nastepujgcego
po roku obrotowym, ktérego dotyczyta inwentaryzacja.

< i




Harmonogram inwentaryzacji

Zatacznik Nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Lp.

Przedmiot inwentaryzacji

Termin realizacji

Osoba
odpowiedzialna

Wydanie zarzgdzenia w sprawie

1. | inwentaryzacji rocznej, powotanie Kierownik jednostki
komisji inwentaryzacyjnej
Przewodniczacy
5 Przeprowadzenie szkolenia komisji komisji
" | inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjnej,
gtowny ksiegowy
Przygotowanie dokumentéw Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych oraz komisii
3. | szczegbtowego harmonogramu inwentaryzacyjnej
przeprowadzenia spisu z natury PP '
oraz weryfikacji sald g y Ksiegowy
4 Inwentaryzacja w drodze spisu z Komisja
" | natury inwentaryzacyjna
Inwentaryzacja w drodze . .
4 weryfikacji sald Blowily keivgawy
Wycena arkuszy spisowych oraz
6. | sprawdzenie poprawnosci Gtéwny ksiegowy
dokumentacji inwentaryzacyjnej
Ustalenie roznic Kom|SJa ;
[£ inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjna,
gtowny ksiegowy
Wyiagnieni . o Komisja
yjasnienie okoliczno$ci i inwentaryzacyjna
8. | przyczyn powstawania rdznic zespoly spisowe '
inwentaryzacyjnych giowny ksiegowy,
Komisja
9 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjna,
" | inwentaryzacyjnych zespoly spisowe,
gtowny ksiegowy
Sporzgdzenie sprawozdania
komisji inwentaryzacyjnej z Komisja
10. | weryfikacji roznic z wnioskami inwentaryzacyjna
dotyczacymi sposobu ich
rozliczenia
11 _Zaopiniowanie_ wqioskéw komisji Glowny ksiegowy
Inwentaryzacyjnej
12. | Decyzja o rozliczeniu réznic Kierownik jednostki
13 Ksiegowanie réznic Gléwny ksiegowy

inwentaryzacyjnych




Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr ............

Dyrektora ..........ccovuvnne

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1
Na podstawie art. 26 ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn.
Dz.U. z 2009 roku Nr 152, poz. 1223 z p6zn. zm.) zarzadzam przeprowadzenie

........................... inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w:

1.
2.
(nazwa i adres jednostki)
wterminieod ................ do .o wedtug stanunadzien .....................

§2
1. Do komisji inwentaryzacyjnej powotuje nastepujace osoby:
VT — przewodniczacy,
o p— — czfonek,
e — cztonek.
2. Do zadan komisji nalezy:
— dopilnowanie termindéw rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji zgodnie z
harmonogramem,
— wydawanie arkuszy spisowych oraz ich odbior za pokwitowaniem,
— ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i przedtozenie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,
— sporzadzenie protokotu Przewodniczacego Komisji z przebiegu inwentaryzaciji.

3. Powotuje ....... zespoty spisowe, w sktadzie:

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodag spisu z natury.

—e——






§3

1. Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od osob
odpowiedzialnych materialnie o$wiadczen wstepnych i koncowych.

2. Zobowiazuje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do pobrania arkuszy
spisowych.

3. Arkusze spisowe beda wydane przez gtdwnego ksiegowego.

§4
. Zobowigzuje osoby powotane do komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow
spisowych do udziatu w szkoleniu.

. Zobowigzuje przewodniczgcego komisji i gtownego ksiegowego do

przeprowadzenia szkolenia przedinwentaryzacyjnego.

§5

. Harmonogram inwentaryzacji stanowi zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

. Osoby powotane do komisji inwentaryzacyjnej sa odpowiedzialne za

przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

. Zobowigzuje gtéwnego ksiegowego do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg
weryfikacji oraz uzgodnienia sald oraz wyceny, ustalenia i zaewidencjonowania

réznic inwentaryzacyjnych po ich rozliczeniu przez komisje inwentaryzacyjng.

. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej ztozy niezwtocznie sprawozdanie koncowe z ich przebiegu.

§6

Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

{(pieczec¢ imienna i podpis Dyrektora )






Zatacznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokét ze szkolenia komisji inwentaryzacyjnej

Wdniu ..o W o w siedzibie jednostki odbyto sie
szkolenie komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzone przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej i gtowna ksiegowa ...................... , W ktorym wzieli udziat:

Na szkoleniu zapoznano obecnych z instrukcja inwentaryzacyjng oraz
harmonogramem prac inwentaryzacyjnych oraz przedstawiono zasady prawidtowego
i rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury. Komisji inwentaryzacyjnej przedstawiono

zakres prac inwentaryzacyjnych oraz terminy ich rozpoczecia i zakonczenia.

Podpisy uczestnikow szkolenia:






Zafgcznik nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczec) str.
Arkusz spisu z natury
(uniwersalny)
Rodzaj inwentaryzacji — (okresowa, dorazna, zdawczo-odbiorcza)
Sposob przeprowadzenia — spis z natury
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowane)
(Imig | nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisujacego):
wipasi o [yl ferac (o208 ol 11| ECCTPMEREE———————————
pziomele REMisil = wom sormsmes armumvemems s s o
Covainl g1=1. 40,0011 111 | T
Spis rozpoczeto dnia ............ ogodz. .............
Spis zakonczono dnia ............ ogodz. .............
KTM - symbol Nazwa spisywanego llosé Cena Wartosé )
Lp . J.m . Uwagi
indeksu przedmiotu stwierdzona w zt w zt

1

2

3

4

B

6

7

8

Spis zakoriczono na pozycji nr







Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj:  .........ccceiieies i,

(imig nazwisko) (podpis)
NYBEINIL: oo sinmanm o somrn mrmemss @ an  SESSORSUYETEe
(imie i nazwisko) (podpis)

Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej
PrzewodniCzacCy  ....oooviiiiiiiiiiiiiiis e
CZONKOWIE  sosemeoiess mesvemEnEs 0 S5 iRense e

(Imie i nazwisko) (podpis)
e o | R ——

(Imie i nazwisko) (podpis)







Zatacznik Nr 5 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

(imig nazwisko i stanowisko)

Oswiadczenie wstepne

Bedac osobg materialnie odpowiedzialngza ....................... (wymienic¢ skladniki
majatku) powierzone mi z obowigzkiem przechowywaniaw ...............................
o$wiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych zostaty przekazane do ksiegowosci oraz w chwili spisu z

natury sg ujete w ksiegach inwentarzowych.

(miejscowo$¢ i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

(imig nazwisko i stanowisko)

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze Srodki trwate ...................... (wymieni¢ jakie) zostaly w mojej
obecnoséci prawidtowo przeliczone i prawidtowo ujete w arkuszach spisowych. Nie

roszcze zadnych pretensji co do prawidtowos$ci spisu oraz postepowania komisji.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpis osoby przyjmujgcey)







Zalgcznik Nr 6 do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki Nr ... z
dnia .............

W sktadzie:

......................... — przewodniczacy

......................... — czfonek

......................... — cztonek

PrzeprowadZ®wdniaeh o soessess svi sessonssnsmnns spis z natury w:

e

2.

971 (] 7w s N R — donr......co.oooeeiininn,
2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujgcy:

4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i
nieprawidtowoéci w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i

konserwacji:

5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
6. W celu peinego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg

nastepujace $rodki zabezpieczajace :






(wypetnic w przypadku stwierdzenia nieprawidfowo$ci, uchybier)

7. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkat nastepujgce trudnosci:

majatku:







(pieczed¢ jednostki)

Zatacznik Nr 7 do Instrukgji Inwentaryzacyjnej

Rozliczenie arkuszy inwentaryzacyjnych

W celu prawidtowego przebiegu spisu z natury bedacego czescig inwentaryzacii

zarzadzonej przez kierownika jednostki zarzadzeniem nr

przygotowano .........

arkuszy spisowych, opieczetowanych i zaparafowanych przez gtéwnego ksiegowego

o$rodka kultury.

Data

rozchodu

Imieg i
nazwisko
osoby
pobierajacej

arkusze

Numery
wydanych

arkuszy

Podpis
osobhy

odbierajacej

Zwroécono
czyste

arkusze nr

Uwagi







Zatacznik Nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczatka wierzyciela) {miefscowosc i data)

POTWIERDZENIE SALDA NALEZNOSCI

(hazwa i adres dfuznika)

Stosownie do przepiséw ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowoéci (tekst jedn.

Dz.U. z 2019 r. poz. 353 z pozn. zm.) informujemy, ze na dzien ......... w naszych
ksiegach rachunkowych figuruje saldo naleznosci od Waszej jednostki, ktére wynosi
........ zt.....gr.
Zgodnie z naszg ewidencjg na powyzsze saldo sktadajg sig nastepujace kwoty:
Rodzaj ) Kwota
z dnia
operacji/dowodu Wn Ma
RAZEM

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej u wierzyciela)

Zgodnos$é powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy
potwierdzi¢ w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego
pisma.

Kwota zobowigzania w kwocie ................ zt....... grnadzien ..........ocooieenn
jest zgodna/ nie jest zgodna* z saldem wystepujgcym w naszych ksiggach
rachunkowych.

NieZgodNOSE WYNIKE Z.... ... i svammimanion mumios s S0 ssam o pisss sossrmm e s

(pieczatka i podpis osoby upowaznionej u dfuznika oraz data)






(pieczec jednostki)

Zalgcznik Nr 9 do instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji

na dzien

Zweryfikowane nadzien ........................ salda kont sa nastepujgce:
Symbol Kwota
Nazwa konta
konta Saldo Wn Saldo Ma







Zalgcznik Nr 10 do Instrukeji Inwentaryzacyjne;

Protokot nr .................

z inwentaryzacji gotowki w kasie

przeprowadzong] W dniU .......ccccceeeieiiiiiiiiiiiiiiie (a2 e (5] bR —————
A0 GOAZ. .....orormiensmtmnsemmsinsess przez zespoét spisowy powotany Zarzgdzeniem Dyrektora
Gminnego Osrodka Kultury Sportu i Rekreacji nr ... z dnia
............................. , w skiadzie:

L TP O PP PP PPOPPPPRPRITON - przewodniczgcy

By ot T BB ST - cztonek

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

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1. Stan gotéwki w kasie:

2. Wysokos¢ rozchodow na podstawie r-kow, faktur i innych dokumentow
KW: s

3. Wysokos¢ przychodow na podstawie KP:

) 1
R
- A )






Protokot niniejszy sporzgdzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole
osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen / wniosta nastepujgce

zastrzezenia™:

* niepotrzebne skresli¢

e e






