Zarzadzenie Nr 3/2022
Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Kultury w Daleszycach
z dnia 1 kwietnia 2022r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Miejsko Gminnym
Osrodku Kultury w Daleszycach

Na podstawie art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2019r. poz. 351,1495,1571,1655,1680, z 2020 r. poz.
568),zarzagdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje¢ inwentaryzacyjng w Miejsko Gminnym Os$rodku
Kultury w Daleszycach, dotyczacg zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji, stanowiacg zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Instrukcja inwentaryzacyjna
w Miejsko Gminnym Osrodku Kultury w Daleszycach

I.
Zasady ogodlne

1. Postanowienia instrukcji zostaly oparte na przepisach ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680, z 2020 r.
poz. 568).

2. Podstawowym celem niniejszej instrukcji jest okreslenie zasad, trybu 1 metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

3. Kazda inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia wewnetrznego o tresci podang;
wg wzoru stanowigcego Zalgceznik Nr 1 do niniejszej instrukeji.

4. Do zarzadzenia wewnetrznego dotacza si¢ ustalony przez Dyrektora:

a) Wykaz czlonkow komisji inwentaryzacyjnej - Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia
wewnetrznego;

b) Wykaz zespolow spisowych - Zalgeznik Nr 2 do zarzadzenia wewngtrznego;

¢) Harmonogram inwentaryzacji wraz z wykazem jednostek objetych inwentaryzacja

i zakresem inwentaryzacji - Zalgceznik Nr 3 do zarzadzenia wewn¢trznego.

5. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu (z natury) sktadnikéw majatku

i zrodet ich pochodzenia, a nastepnie:

a) Weryfikacja ksigg rachunkowych i doprowadzenie ich danych do zgodnosci ze stanem
faktycznym wynikajgcym ze spisu z natury;

b) Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie osoéb odpowiedzialnych za powstanie tych
roznic;

¢) Dokonanie oceny zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, kradziezg, pozarem, zalaniem
i innymi przypadkami losowymi;

d) Ocena gospodarowania mieniem, tj. gromadzenie zbednych i niepelnowartoSciowych
zapasow, a takze powstanie niedoboru i szkod.

6. Ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje si¢ w drodze:

a) Spisu z natury;

b) Potwierdzenia sald,

¢) Weryfikacji danych ewidencyjnych danymi wynikajacymi ze stosownych

dokumentow.

7. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan:

a) Drukéw Scistego zarachowania,

b) Rzeczywistych sktadnikow majatku obrotowego;

¢) Innych aktywéw obrotowych znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki.

8. Uzgodnienia standéw sktadnikéw majatkowych oraz pozostatych sald w formie uzyskania od
bankéw i dostawcow potwierdzen na okreslony dzien. Odnosi sie do:

a) Srodkow pienigznych i lokat znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych;

b) Kredytow i pozyczek;

¢) Rozrachunkow, tj. naleznosci 1 zobowigzan =z wylgczeniem rozrachunkéw
publicznoprawnych oraz rozrachunkow z pracownikami.

9. W drodze weryfikacji stanéw sald wynikajacych z ewidencji ksiggowe] inwentaryzuje si¢
nastepujace aktywa i pasywa:

a) Grunty

b) Wartosci niematerialne prawne;

¢) Rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;



d) Rozrachunki z pracownikami;

e) Kapitaty i fundusze;

f) Inne aktywa 1 pasywa.

10. Uzgodnien sald z bankami, kontrahentami oraz weryfikacji stanow wynikajacych

z ewidencji

ksiggowej dokonuje gtowny ksiggowy jednostki ksiggowosci z udziatem wyznaczonych przez
Dyrektora pracownikow.

11. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w formie:

a) Okresowej;

b) Dorazne;j.

12. Inwentaryzacja okresowa przeprowadzana jest w terminach okreslonych w ustawie

o rachunkowosci.

13. Inwentaryzacje dorazng przeprowadza si¢ w przypadkach zdarzen losowych lub zmiany
osoby

materialnie odpowiedzialnej badz likwidacji jednostki.

IL.
Terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastgpujacych terminach:

a) 31 grudnia kazdego roku obrotowego - spis z natury srodkow pieni¢znych;

b) Raz w ciagu czterech lat (w dowolnych okresie roku) - spis z natury srodkow trwatych
(z wyjatkiem gruntow);

¢) Na koniec kazdego roku metodg uzgodnieni sald inwentaryzuje si¢:

1] Srodki pieniezne na rachunkach bankowych,

[ Kredyty i pozyczki,

[1 Naleznosci 1 zobowigzania bezsporne;

d) Na koniec kazdego roku obrotowego droga poréwnania stanow sald inwentaryzuje
sie:

[ Grunty;

[] Wartosci niematerialne prawne;

[1 Rozrachunki o charakterze publicznoprawnym;

[1 Rozrachunki z pracownikami;

[ Kapitaty i fundusze;

1) Inne aktywa i pasywa na podlegajace spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

I11.
Organizacja, przebieg i rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1. Organizacja, przebieg i rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

a) Przygotowanie inwentaryzacji:

[ Wydanie zarzadzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji;
[ Opracowanie planu dotyczacego zakresu, przedmiotu inwentaryzacji;

] Powotanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych;

1] Przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotow spisowych;
] Przygotowanie ewidencji sktadnikow oraz drukéw inwentaryzacy] nych.
b) Techniczne przeprowadzenie inwentaryzacji:

(] Wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych;
(] Wystanie potwierdzen stanu sald do kontrahentow;



(] Dokonanie poréwnan aktywow i pasywow nie objetych inwentaryzacjg 1 werytikacjg ich
stanow;

[J Opracowanie sprawozdan zespotow spisowych dotyczacych przebiegu inwentaryzacji oraz
zabezpieczenie pomieszczen i sktadnikow inwentaryzacyjnych;

[] Przekazanie arkuszy spisowych do ksiggowosci.

¢) Sprawdzenie i rozliczenie inwentaryzacji:

[] Sprawdzenie przez glownego ksiggowego jednostki arkuszy protokotdw oraz wyceny
inwentaryzowanych sktadnikéw oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

[ Wyjasnienie przyczyn powstania roznic przez osoby materialnie odpowiedzialne;

[] Opracowanie i przedstawienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
Dyrektorowi jednostki propozycji rozliczenia réznic.

Whiosek w tej sprawie wymaga zaopiniowania przez Gtownego Ksiggowego;

[] Podjecie decyzji Dyrektora jednostki w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych;

0J Ujecie w ksiegach roznic inwentaryzacyjnych.

Iv.
Powolywania i zadania komisji inwentaryzacyjnej, zespoléw spisowych i 0séb
zobowigzanych do poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja oraz dokonania
uzgodnien sald srodkéw pieni¢znych i kont rozrachunkowych

1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor na wniosek Gltownego
Ksiegowego.

2. Pozostatych cztonkéw komisji powotuje Dyrektor na wniosek jej przewodniczacego
uzgodniony z Gtéwnym Ksiegowym w sktadzie co najmniej dwoch osob.

3. Zespoly spisowe w sktadzie co najmniej dwoch oséb powotuje Dyrektor na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu z Glownym Ksiggowym.

W skiad zespoldéw spisowych nie moga wchodzi¢ pracownicy materialnie odpowiedzialni za
inwentaryzowany obiekt lub sktadnik oraz Gtéwny Ksiggowy prowadzacy ewidencje
aktywow 1 pasywow.

4. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald i weryfikacji sktadnikow konta dokonuje Gtéwny
Ksiegowy.

5. Kontrole przygotowania, przebieg i rozliczenie inwentaryzacji sprawuja:

a) W ramach og6lnego nadzoru - Gtowny Ksiggowy:;

b) Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej.

6. W czasie kontroli spisu sktadnikéw majatkowych kontrolujacy wnosza odpowiednie
adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy spisowych i opatruja je podpisami.

V.
Zasady inwentaryzowania w drodze spisu z natury rzeczowych
i pieni¢znych skladnikéw majgtku

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury zespot spisowy pobiera od 0s6b materialnie
odpowiedzialnych O$wiadczenie o stanie zabezpieczenia majatku i ujecia do ewidencji
wszystkich operacji gospodarczych (O$wiadezenie stanowi Zalgcznik Nr 4 do zarzgdzenia
wewnetrznego).

2. Ponumerowane i oznaczone skrotem podpisu osoby wydajacej arkusze spisu z natury
powinny

by¢ wydaware za pokwitowaniem.

3. Arkusz spisu z natury powinien zawierag:



a) Pieczec jednostki;

b) Numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajgce zmiane;

c¢) Termin i rodzaj inwentaryzacji;

d) Data rozpoczgcia i zakofczenia spisu;

) Nazwe spisanego sktadnika oraz symbole pozwalajace na jego identyfikacje;

f) Jednostke miary;

g) Ilos¢ stwierdzong w czasie spisu;

h) Podpisy 0s6b materialnie odpowiedzialnych i 0s6b przeprowadzajacych spis.

4. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spiséw zdawczo-odbiorczych trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymuja osoby materialnie odpowiedzialne, a oryginat -
ksiggowosc.

5. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe i uszkodzone z
zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach.

6. Po zakonczeniu spisdw z natury zespoty spisowe opracowuja i skadajg przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej informacje o:

a) Przebiegu spisu;

b) Zabezpieczeniu pomieszczen inwentaryzowanych sktadnikow.

7. Po zakoficzeniu spisow z natury zespoty spisowe skladaja:

a) Arkusze spisowe;

b) Rozliczenie z pobranych arkuszy;

¢) Oswiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych.

VL
Zasady inwentaryzowania Srodkéw pieni¢znych w bankach oraz rozrachunkéw
w drodze potwierdzenia sald, jak rowniez pozostalych aktywow i pasywow w drodze
poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg

1. Inwentaryzacj¢ srodkdw pieni¢znych w banku przeprowadzong w drodze potwierdzen sald,
a takze rozrachunk6w z kontrahentami, jak réwniez inwentaryzacje pozostalych aktywow

[ pasywow nie objetych innymi formami inwentaryzacji realizuje Gtéwna Ksiegowa.

2. Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkow (z wytaczeniem naleznosci spornych

i watpliwych, rozrachunkow publicznoprawnych) sg inwentaryzowane na podstawie
otrzymanych od kontrahentow potwierdzen tych sald. Ustala sie, ze zawiadomienie o stanie
sald powinny by¢ wystane do kontrahentéw wedtug stanu na dzieri 31 grudnia kazdego roku
obrotowego.

3. Rezultaty uzgodnienia i weryfikacji sald powinny znalez¢ swoje odzwierciedlenie

W odpowiednim protokole.

VIIL.
Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Tlo$ciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu zbiorczym
réznic inwentaryzacyjnych.

2. Réznice inwentaryzacyjne mogg mie¢ postac:

a) Nadwyzek;

b) Niedoborow;

¢) Szkad.

Niedobory i szkody moga by¢ zakwalifikowane jako: zawinione lub niezawinione.

3. Do niedoborév i szkdd niezawinionych zalicza si¢ utratg skladrikéw z przyczyn
niezaleznych od oso6b materialnie odpowiedzialnych.



4. Niedobory 1 szkody zawinione powstajg na skutek zaniechania ochrony lub troski

O zabezpieczeniu ze strony 0sob materialnie odpowiedzialnych.

5. Ksiggowania w zakresie uznanych nadwyzek badz niezawinionych szkéd i niedoboréw
dokonywane sg na podstawie decyzji Dyrektora, podje¢tych na wniosek komisji
inwentaryzacyjnej zaopiniowanej przez Gtoéwnego Ksiggowego.

6. Na podstawie protokotow zebranych od zespotéw spisowych dotyczacych roéznic
inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokol zbiorczy, ktéry po
zaopiniowaniu przez Glownego Ksiegowego jest przekazany do zatwierdzenia dyrektorowi.
7. Niezaleznie od teko przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie
zwierajace:

a) Ocene przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji;

b) Ocene zabezpieczenia majatku i pomieszczen;

¢) Ewentualne usterki w zakresie konserwacji i zapewnienia ochrony sktadnikow itp.

8. Wnioski komisji zawarte w protokole rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych zatwierdzone
przez Dyrektora stanowig podstawe:

a) Zaksiegowania roznic odpowiednio po stronie przychodéw w przypadku nadwyzek

lub kosztow oraz obcigzenia 0sob materialnie odpowiedzialnych , w przypadku
niedoboréw;

b) Windykacje naleznos$ci z tytutu niedoborow i szkod od osob odpowiedzialnych
materialnie.

9. Skutki inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiegach roku obrotowego, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji.

DYREKYOR,
MIEJSKO-GMINNE RODKA KULTURY
w Dges h

Norbert JVjei owski



Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Dyrektora Miejsko Gminnego O$rodka
Kultury w Daleszycach

z dnia | kwietnia 2022r.

Zarzadzenie Nr ...../.....
Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka Kultury w Daleszycach

w sprawie: inwentaryzacji rocznej (okolicznosciowej)

Stosownie do postanowien Instrukeji inwentaryzacyjnej w Miejsko Gminnym O$rodku
Kultury w Daleszycach z dnia 1 kwietnia 2022r. oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680, z
2020 r. poz. 568),

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji wedtug stanu na ostatni dziefi roku obrotowego
......... w Miejsko Gminnym Osrodku Kultury w Daleszycach w terminie do dnia

§2

Powoluje komisje inwentaryzacyjna w sktadzie wymienionym w Zalgezniku Nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§3

Do zespotow spisowych powotujg osoby wymienione w Zalgezniku Nr 2 do niniejszego
zarzgdzenia.

§4

Harmonogram inwentaryzacji wraz z wykazem jednostek objetych inwentaryzacjg
i zakresem inwentaryzacji zawiera Zalgeznik Nr 3 do niniejszego zarzgdzenia.

§5

Zobowiazuje  Glownego  Ksiggowego  oraz  przewodniczgcego  komisji
inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia i szczegdlowego instruktarzu cztonkow
komisji i zespoléw spisowych, a takze osob odpowiedzialnych materialnie o sposobie
przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych, zgodnie z instrukcejg inwentaryzacyjna.



§6

Po zakonczeniu czynnosci przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej ztozy
sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji oraz wnioski dotyczace nadwyzek lub
niedoborow majatkowych.

§7

Osobg odpowiedzialng za sprawny i terminowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
czynig osobiscie przewodniczacego komisji panig/pana ...

§8

Nadzor nad prawidlowoscig i terminowoscia prac spisowych i rozliczeniem
inwentaryzacji powierzam Gtownemu Ksiggowemu.

§9

Zarzadzenie obowigzuje od dnia podjecia.



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka

Kultury w Daleszycach
z dnia | kwietnia 2022r.

Wykaz czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
powolanej do przeprowadzenia inwentaryzacji w Miejsko Gminnym O$rodku Kultury

w Daleszycach

WE, SEIMU NA BZICTL visviiis s ion vancvvimonneds swasiinssssnsps suninns

Nazwisko i imie

Stanowisko

Funkcja w komisji




Zalacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Dyrektora Migjsko Gminnego Osrodka
Kultury w Daleszycach

z dnia 1 kwietnia 2022r.

Wykaz zespoléw spisowych
do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych
Miejsko Gminnego Os$rodka Kultury w Daleszycach
Wg. stanu Na dZieN ....oeveviiiniieiniiiiiiiiiiieiiciiiticiiaiaan

Nazwisko i imi¢ Funkcja w zespole spisowym




Zatgcznik Nr 3 do Zarzadzenia Nr 3/2022

Harmonogram inwentaryzacji
wraz z wykazem jednostek objetych inwentaryzacja i zakresem inwentaryzacji
Wg. stanu Na dZien ....ooevvviiieiniieieiiiiaciieniisiiiiiciiiiine

Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka
Kultury w Daleszycach
z dnia 1 kwietnia 2022r.

Lp.

Nazwa jednostki objetej
inwentaryzacja

Zakres
inwentaryzacji

Termin
inwentaryzacji




Zatgcznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 3/2022
Dyrektora Miejsko Gminnego Osrodka

Kultury w Daleszycach
z dnia 1 kwietnia 2022r.

(stanowisko)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych
sktadnikow zostaty ujete w ewidencji szczegdtowej i przekazane do ksiegowosci.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



