Zalacznik Nr 2

Instrukcja w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji, zasad ustalania
| rozliczania roznic inwentaryzacyjnych w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich

w Biatogardzie

Podstawg przeprowadzania inwentaryzacji stanowia przepisy zawarte w  ustawie
z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci normujgce zasady prowadzenia inwentaryzacji,
uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi z obowigzujgcych

w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich w Bialogardzie zasad (polityki) rachunkowosci.

ROZDZIAL I. ZASADY OGOLNE

1) Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzenia i rozliczania
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow w Centrum Kultury i Spotkan Europejskich
w Bialogardzie, zwanej dalej Centrum Kultury i dotycza sktadnikéw majatkowych
znajdujacych si¢ na stanie Centrum Kultury jak i obcych sktadnikoéw majatkowych
oddanych jej w uzytkowanie.

2) Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzaé
z zapisami ksiag rachunkowych.

3) Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni€ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku

obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji.

ROZDZIAL II. CELE [ ZAKRES INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja stanowigca element rachunkowos$ci stuzacy zweryfikowaniu stanu aktywow

1 pasywow przed jego wykazaniem w sprawozdaniach finansowych ma na celu:

1|Strona



1)

2)

3)
4)

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnoSci ze stanem
rzeczywistym i zapewnienie w ten sposob realnosci wynikajacych z ksiag informacji
ekonomicznych,

rozliczenie 0s6b materialnic odpowiedzialnych /wspdtodpowiedzialnych/ za powierzone
sktadniki majatku,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci poszczegolnych sktadnikéw majatku,

przeciwdzialanie nieprawidlowos$ciom w gospodarce sktadnikami majatku.

Niezaleznie od ujawnienia roznic w stosunku do stanu ewidencyjnego inwentaryzacja sygnalizuje:

1)

2)

3)
4)

powstawanie zapasow zbednych i nadmiernych, tracacych wskutek dhugoterminowego

przechowywania wlasciwosci fizyczne 1 zuzywajacych si¢ ekonomicznie na skutek postepu

technicznego i ekonomicznego,

niewtasciwe obchodzenie si¢ z majatkiem, brak nalezytej konserwacji, warunkéw

przechowywania i remontow,

niewtasciwe zabezpieczenie mienia przed marnotrawstwem i naduzyciem,

rozbiezno$ci danych ksiegowych 1 stanu rzeczywistego, ktére moga wynikac z:

a) btedéw w dokumentacji i ewidencji,

b) omylek podczas przyjmowania i wydawania $rodkéw /bledy pomiaru, zamiana
sktadnikow/,

c) nieudokumentowania obrotow,

d) naturalnych zmian ilosciowych /np. wysychanie/ i jakosciowych /np. korozja/ sktadnika,

e) czynow przestepczych.

Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywow i pasywow Centrum Kultury — zaréwno

te,

ktore podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej Centrum Kultury,

a takze obce sktadniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania.

1.

ROZDZIAEL III. TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZENIA
INWENTARYZACJI

Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego:
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2.

1/

2/

3/

aktywoéw pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papierow wartosciowych w postaci materialnej, rzeczowych skladnikéw aktywow
obrotowych, $rodkow trwatych oraz nieruchomo$ci zaliczonych do inwestycji,
z zastrzezeniem pkt 3, a takze maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych
w budowie - drogg spisu ich ilo$ci z natury, wyceny tych ilo$ci, porownania warto$ci
z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;,
nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek, z zastrzezeniem pkt 3, oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych skladnikow aktywow - droga otrzymania od bankow 1 uzyskania
od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, a w bankach
réwniez naleznos$ci zagrozonych, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, z tytulow publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywow
niewymienionych w pkt 1 1 2 oraz wymienionych w pkt 1 1 2, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe - droga
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji

wartosci tych sktadnikow.

Inwentaryzacja droga spisu z natury obejmuje si¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce

sktadniki aktywow, bedace wilasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,

przechowania, przetwarzania lub uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.

Terminy i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

1/

sktadnikéw aktywow - z wylaczeniem aktywow pieni¢znych, papierow wartosciowych
oraz materialow - rozpoczgto nie wczesSniej niz 3 miesigce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za§ stanu nastgpito
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub
potwierdzenia salda - przychodow i rozchodow (zwigkszen i zmniejszen), jakie nastapily
miedzy data spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony

po dniu bilansowym;
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2/ zapasow materiatdw znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencija
ilosciowo-warto$ciowa - przeprowadzono raz w ciagu 2 lat;

3/ nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢
na terenie strzezonym innych $rodkow trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych
w sktad srodkéw trwatych w budowie - przeprowadzono raz w ciggu 4 lat.

4. Inwentaryzacj¢, o ktorej mowa w pkt 3 ppkt 1, przeprowadza si¢ réwniez na dzien
zakonczenia dzialalno$ci przez jednostke oraz na dzien poprzedzajacy postawienie jej
w stan likwidacji lub ogloszenia upadtosci.

5. W przypadku pkt 3 ppkt 1-3 zinwentaryzowanie tych sktadnikoéw nie musi nastgpi¢
w okresie ostatniego kwartatu roku obrotowego oraz pierwszych 15 dni roku nastepnego.
W takim przypadku wymienione sktadniki moga by¢ inwentaryzowane w dowolnym terminie
w ciggu roku obrotowego.

6. Mozna odstapi¢ od przeprowadzenia inwentaryzacji:

1/ w przypadku ogloszenia upadtosci z mozliwoscig zawarcia uktadu, jezeli zgodnie z art.
12 ust. 3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci jednostka nie zamyka ksiag rachunkowych;

2/ w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, jezeli strony w drodze umowy pisemnej
odstapig od przeprowadzenia inwentaryzacji;

3/ w przypadku zawieszenia dziatalnosci, jezeli zgodnie z art. 12 ust. 3b ustawy
o rachunkowosci jednostka nie zamyka ksigg rachunkowych.

7. Harmonogramy inwentaryzacji powinny by¢ ustalone w taki sposdb, aby wyniki
inwentaryzacji uwienczone protokotami koncowymi komisji inwentaryzacyjnej moglty by¢
dostarczone do ksiggowosci, z miesigcznym wyprzedzeniem przed terminem sporzadzenia
rocznego sprawozdania finansowego.

8. Harmonogramy inwentaryzacji ustala Dyrektor Centrum Uslug Wspoélnych

w Bialogardzie.

ROZDZIAL IV. METODY INWENTARYZACJI

Inwentaryzacja polega na:
1. Przeprowadzeniu spisu z natury.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury dotyczy:
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- rzeczowych sktadnikéw majatku,

- Srodkow pienigznych znajdujacych si¢ w kasie.

2. Uzyskaniu  od  kontrahentow  pisemnych  informacji o  stanie  $rodkow,

1 rozrachunkow.

W ten sposob inwentaryzuje sig:

- stany $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych,

- salda nalezno$ci i zobowigzan,

- powierzone innym jednostkom sktadniki majatku wlasnego.

3. Nie wymagajg uzgadniania — potwierdzenia pisemnego - salda:

- rozrachunkéw z osobami fizycznymi nie majacych obowigzku prowadzenia ksiag

rachunkowych w zwiazku z ich dzialalno$cig gospodarcza,

- rozrachunkow uregulowanych do dnia sporzadzenia sprawozdania finansowego.

4. Porownaniu danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

Moze on by¢ stosowany w odniesieniu do:

- niedostepnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku,

- innych aktywoéw i pasywow, ktorych stany nie moga by¢ potwierdzone przez

kontrahentow, takie jak np.:

srodki trwate wydzierzawione,

srodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony,

grunty,

materiaty w drodze,

wartosci niematerialne 1 prawne,

fundusze specjalne,

rozrachunki publiczno-prawne, w ktorych jednostka jest podatnikiem lub ptatnikiem,
naleznosci sporne 1 watpliwe,

naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

inne aktywa i pasywa Centrum Kultury nie podlegajace spisowi z natury
I uzgodnieniu sald, lub podlegajace inwentaryzacji tymi metodami, jesli
przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z przyczyn uzasadnionych nie

byto mozliwe.

5. Metody inwentaryzacji:

a) pelna - polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na okreslony dzien wszystkich aktywow

1 pasywow (gdy chodzi o okreslone pole spisowe — wszystkich sktadnikow znajdujacych
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Y

si¢ w tym polu); w przypadkach zmiany 0s6b odpowiedzialnych oraz przyczyn losowych
1 kontroli przydatnosci personelu spis z natury przeprowadza si¢ na ogot metoda peina,
b) ciagla,

C) uproszczona.

ROZDZIAL V. CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do

inwentaryzacji nalezy:

1)

2)

3)

1)

2)

sprawdzi¢, czy $rodki trwate i pozostate srodki trwate w uzytkowaniu posiadaja oznakowanie
pozwalajace na ich pelng identyfikacje, jesli nie, nalezy je oznakowaé zgodnie z zasadami
Centrum Kultury,

oceni¢ przydatno$¢ poszczegdlnych skladnikéw majatkowych 1 dokonaé¢ likwidacji
sktadnikoéw nie nadajacych si¢ do dalszego uzytkowania z powodu uszkodzenia, zniszczenia
lub wyeksploatowania,

ustali¢, czy osoby dysponujace poszczegélnymi sktadnikami mienia Centrum Kultury
przyjety na pi$mie materialng odpowiedzialnos¢ za te sktadniki.

Wykonanie powyzszych czynnosci nalezy do obowigzkéw Dyrektora Centrum Kultury.

ROZDZIAE VI. ODPOWIEDZIALNOSC I KOMISJA
INWENTARYZACYJNA

Odpowiedzialno$é

Za wlasciwe 1 terminowe przeprowadzenie spisow z natury odpowiedzialny jest Dyrektor

Centrum Ustlug Wspdélnych w Bialogardzie.

Do jego obowigzkow nalezy miedzy innymi:

1/ wydanie stosownego zarzadzenia w sprawie inwentaryzacji i powotanie Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2/ zapoznanie cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej z zakresem obowiazkow,

3/ zapewnienie wlasciwych warunkéw i $rodkow, a takze nalezytej organizacji pracy w celu

zagwarantowania prawidlowego przebiegu inwentaryzacji,
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4/ sprawowanie nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,
5/ zatwierdzanie wystanych kontrahentom potwierdzen sald, protokotow weryfikacji

aktywOw 1 pasywow oraz protokotu rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych.

1. Komisja inwentaryzacyjna

Komisja inwentaryzacyjna jest to zespol pracownikow powotany przez Dyrektora Centrum

w sktadzie zapewniajacym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji.

Komisja inwentaryzacyjna sktada si¢ z:

1. Przewodniczacego,

2. czlonkéw w liczbie ustalonej w zarzadzeniu Dyrektora Centrum powotujacym komisje
W zorganizowanym zespole spisowym.

Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje si¢ dla przeprowadzenia jednej Iub  kilku

inwentaryzacji.

Do Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkow poszczegolnych cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,

3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
sktadnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie,

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego zarachowania,

5) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

6) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych
dokumentow z inwentaryzacji,

7) dopilnowanie terminowego ztoZenia wyjasnien ewentualnych rdéznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

8) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia,

9) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw
1 szkdd zawinionych,

10) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to jednak

od odpowiedzialno$ci za ich prawidtowe wykonanie.
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Do podstawowych zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1.

o B~ N

Organizowanie spisow z natury skladnikow majatkowych w terminach ustalonych przez
Dyrektora Centrum oraz inwentaryzacji okoliczno$ciowych,

Podziat spisowych sktadnikow majagtkowych na pola — rejony,

Kontrola przygotowania sktadnikéw majatkowych do spisu,

Przedstawienie wniosku dotyczacego sktadu osobowego zespotu spisowego,

Udzielenie zespotowi spisowemu instruktazu w zakresie prawidtowosci przeprowadzania
spisu,

Ocena przydatnos$ci gospodarczej skladnikoéw majatku objetych spisem oraz postawienie
1 umotywowanie wnioskow  dotyczacych zagospodarowania zapaséw  zbednych
1 nadmiernych, usunigcia nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich
innych nieprawidlowosci stwierdzonych w czasie spisu w gospodarce sktadnikami majatku,
Opracowanie sprawozdania z przebiegu prac inwentaryzacyjnych i jej wynikow (zalacznik nr

5 do instrukcji).

Do cztonkéw zespotdw spisowych nalezy:

1)

2)

3)

4)

5)

1)

zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz przepisami o rachunkowosci i1 zlozenie
oswiadczenia wg wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do instrukeji,

zinwentaryzowanie  poszczegdlnych rodzajow  sktadnikow  majgtkowych,  zgodnie
z obowigzujagcymi zasadami i normami, w terminach wyznaczonych przez Dyrektora
Centrum,

przeprowadzenie spisu z natury w taki sposob, aby w jak najmniejszym stopniu byla
zaktocana normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanego Centrum Kultury,

prawidlowe wypelnienie arkuszy spisu z natury 1 terminowe przekazanie ich
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie gospodarowania

sktadnikami majatkowymi.

ROZDZIAL VII. SPIS Z NATURY

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
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a) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikoéw majgtkowych poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie, oszacowanie oraz uje¢ciu ustalonej ilosci w arkuszach spisu
z natury, wg wzoru stanowigcego zalgcznik nr 2 do instrukcji - inwentaryzacja §rodkow
pienieznych w kasie — zalacznik nr 7 do instrukcji,

b) wycenie spisanych ilosci,

C) porownaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

d) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

e) ujeciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

Spis z natury

— Spis /ustalenie ilosci danych sktadnikéw, klasyfikacja wedlug okre§lonych kryteriow,
notowanie obserwacji i pomiaru/ odbywa si¢ w obecnos$ci pracownika odpowiedzialnego za
stan 1 jako$¢ spisywanych sktadnikow.

— Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna /wspotodpowiedzialna/ i nie upowaznita do tego na pisSmie innej osoby, spis
z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowa Komisje wyznaczong
przez Dyrektora Centrum.

— Przy spisie niektorych sktadnikow /materiaty, towary, wyroby/ istotne znaczenie ma
stwarzanie warunkow zmuszajacych grupe spisowa do rzeczywistego ustalania ilosci
z natury; w tym celu na czas spisu deponuje si¢ U Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej urzadzenia ewidencyjne.

— Przy spisie z natury $rodkow trwatych oraz wyposazenia, a takze innych skladnikoéw
majatku, jezeli uzasadniajg to warunki ich przechowywania lub pomiaru, mozna postugiwaé
si¢ danymi kont analitycznych.

— Rezultaty spisu z natury rejestrowane sg w arkuszach spisu z natury.

W $wietle przepisow wymienionych w rozdziale pierwszym do arkuszy spisu z natury stosuje si¢

przepisy odnoszace si¢ do dowoddéw ksiegowych.

Wymogi, ktore powinny by¢ stawiane arkuszom spisu z natury:

1. W arkuszach spisu z natury powinny by¢ zarejestrowane rzeczywiste stany

inwentaryzowanych sktadnikéw majatku oraz wskazane nastepujace okolicznosci spisu:

9|Strona



1)

- imiona i nazwiska osOb przeprowadzajacych spis z natury /w odniesieniu do dowodéw
ksiggowych: wystawca dowodu/,

- data spisu jednobrzmigca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz data, na ktora
przeprowadza si¢ spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z datg spisu,

- ilo$¢ stwierdzong w wyniku pomiaru /liczenia, wazenia, mierzenia/ oraz o ile jest to
mozliwe, warto$¢ inwentaryzowanego sktadnika majatku,

- wlasnorgczne podpisy 0sob dokumentujacych spisu z natury,

- tres¢ /specyfikacja przedmiotu spisu/,

- numer arkusza,

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposob

umozliwiajacy stwierdzenie ich kompletnosci oraz uniemozliwiajacy ich zamiang. Arkusze

spisu z natury uznawane sg za druki $cistego zarachowania.

Arkusze spisu z natury powinny by¢ sporzadzone w jezyku polskim i w walucie polskie;j.

Wolno w nich stosowac ogolnie przyjete skroty.

Bledy w arkuszach spisu z natury mozna poprawia¢ wylacznie przez okreslenie blednie

napisanego tekstu lub liczby tak, aby pozostaly one czytelne po wpisaniu tekstu lub liczby

poprawnej.

Poprawka btedu ujawnionego w czasie spisu z natury powinna by¢ podpisana przez osobe

/osoby/ dokonujaca spis z natury z tym, ze obok tekstu poprawionego zamies$ci¢ powinien

swoj podpis czlonek zespotu spisowego 1 osoba materialnie odpowiedzialna

/wspdtodpowiedzialna/.

Btedy powstate w innych etapach inwentaryzacji /np. wyceny arkuszy/ powinny by¢

poprawiane i podpisywane przez osoby, ktorym powierzono wykonywanie czynnosci tych

etapow.

Bledy w arkuszach spisu z natury moga by¢ poprawiane przez rozne osoby w réznych etapach

wypetniania arkuszy i ich kontroli.

Identyfikacj¢ osob dokonujacych poprawke zapewnia si¢ przez wprowadzenie zasady, ze

kazda poprawka powinna by¢ opisana na arkuszu spisu z natury. Opis powinien zawierac:

nazwisko dokonujacego poprawke, poprawiong pozycje, date i powdd dokonania korekty oraz

podpis osoby wprowadzajacej poprawke.

Technika spisu z natury.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury moze by¢ przeprowadzona w formie:
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2)

3)

a)

b)

a)
b)

Inwentaryzacji okresowej, ktorg przeprowadza si¢ zgodnie z tabela Nr 4 uwzgledniajgca
terminy 1 czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci.
Inwentaryzacji doraznej, ktéra wykonuje si¢ w przypadku zaistnienia okolicznos$ci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie, np. zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
zaistnienia zdarzen losowych (powo0dz, pozar, kradziez), zmiany formy wlasnosci lub na
wniosek kontrolujacych organow zewnetrznych.

W Centrum Kultury inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sig:

metodg tradycyjng z wykorzystaniem arkuszy spisowych,

metodg z wykorzystaniem oprogramowania WEB Majatek firmy Wolters Kluwer.

W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do spisu

z natury, osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mienie powinna:

4)

a)

b)

dokona¢ czynnos$ci zwigzanych z oceng przydatnosci poszczegdlnych sktadnikow
majatkowych 1 likwidacja sktadnikow nienadajacych si¢ do dalszego uzytkowania lub
naprawy,

przeprowadzi¢ czynno$ci przedinwentaryzacyjne, tzn. sprawdzi¢ czy sktadniki majgtkowe
zostaty oznakowane w sposob umozliwiajacy ich identyfikacje.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji pracownicy Centrum uzgadniaja stan

ewidencyjny ze stanem ksiggowym.

5)

a)

b)

f)

9)

Do obowigzkow Komisji Inwentaryzacyjnej w szczegolnosci nalezy:

pobranie przed rozpoczgciem spisu drukéw arkuszy z natury oraz czytnikdw w zaleznos$ci
od rodzaju inwentaryzowanego sktadnika majatku,

pobranie od osOb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstgpnych, ktérych wzor
stanowi zalacznik nr 3 lub 8 do Instrukcji,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

ustalenie rzeczywistej ilo$ci poszczegdlnych sktadnikow majatku,

po zakonczeniu czynno$ci spisowych pobranie od osoby materialnie odpowiedzialnej
oswiadczenia koncowego co do przebiegu dokonanego spisu z natury i zawierajacego
stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu
z natury, ktorego wzor stanowi zalaceznik nr 4 do Instrukcji,

przedtozenie wypelnionych arkuszy spisu z natury/zbiorczych zestawien arkuszy spisow
z natury do osoby odpowiedzialnej za rozlicznie roznic inwentaryzacyjnych,

ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkladanie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia,

11|Strona



h) sporzadzenie koncowego protokotu po catkowitym rozliczeniu inwentaryzacji, ktorego
wzOr stanowi zalacznik nr 6 do Instrukcji.

6) Podczas spisu z natury nalezy przestrzega¢ zasady kompletnosci, ktora oznacza, ze kazdy
sktadnik majatkowy objety spisem musi by¢ zapisany w arkuszu spisu z natury, oraz zasady
jednokrotnosci, oznaczajacej, ze kazdy sktadnik objety spisem moze by ujety w formularzu tylko
jeden raz.
7) Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu/zbiorczym zestawieniu arkuszy spisu z natury
w jezyku polskim, czytelnie i w sposob trwaty. W arkuszach spisu z natury/zbiorczym
zestawieniu arkuszy spisu z natury niedopuszczalne jest pozostawianie nie wypetnionych wierszy,
korygowanie blednych =zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub inne przerabianie
dokonanych zapisow. Poprawianie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidiowego
w taki sposob, zeby pierwotna tre$¢ byta czytelna i wpisaniu poprawnego zapisu. Przy kazdym
poprawionym zapisie powinien by¢ zamieszczony podpis Przewodniczacego Komisji i osoby
materialnie odpowiedzialnej.
8) W Centrum Kultury inwentaryzacj¢ z wykorzystaniem czytnika kodoéw kreskowych
przeprowadza si¢ w stosunku do tych srodkdéw trwatych, ktore zostalty oznakowane odpowiednim
kodem, wygenerowanym z systemu. W przypadku uszkodzenia kodu, zniszczenia czy innych
okolicznosci, uniemozliwiajacych przeprowadzenie inwentaryzacji tg technika, stosuje si¢ spis
z natury technika tradycyjna, reczng.
9) Sktadniki majatkowe nieoznakowane nalezy przeliczy¢, zwazy¢, zmierzy¢, tzn. fizycznie
ustali¢ ich rzeczywistg ilos¢.
10)  Przed rozpoczgciem spisu, czlonkowie Komisji, wyznaczeni do przeprowadzenia
inwentaryzacji, zostajg przeszkoleni przez informatyka w zakresie funkcjonalnosci i obshugi
urzadzen stuzacych do przeprowadzenia spisu. Z przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzi¢
notatke, ktora dotacza si¢ do dokumentacji zwigzanej z przeprowadzona inwentaryzacja.
11)  Spisu z natury dokonuje si¢ zgodnie z instrukcjg obstugi programu WEB Majatek.
12)  Podczas dokonywania spisu w pomieszczeniach, nalezy dokona¢ odczytu za pomoca
czytnika kodow kreskowych znajdujacych si¢ na $rodkach trwatych.
13)  Przedmioty, ktére nie posiadaja kodu kreskowego powinny zosta¢ spisane r¢cznie na
oddzielnym arkuszu.
14)  Po dokonaniu spisu nalezy przenie$¢ dane z czytnika kodow kreskowych do programu.
15)  Po wczytaniu spisu inwentarzowego z calego Centrum Kultury do programu, Komisja

Inwentaryzacyjna sporzadza elektroniczne arkusze spisowe 1 drukuje je.
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16)  Wydrukowane arkusze podpisujg cztonkowie Komisji przeprowadzajacej spis.

17)  Po zakonczeniu spisu Komisja dokonuje wydruku protokotu niezgodnosci i wyjasnia
roéznice inwentaryzacyjne, sporzadzajac odpowiednie protokoty.

18) W oparciu o protokot  Dyrektor Centrum podejmuje decyzje w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych.

19)  Przebieg spisu z natury:

a) Przed przystapieniem do spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przygotowuje arkusze spisu z natury lub kolektory,

b) Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnic odpowiedzialnej za
sktadniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nig pisemnie upowaznionej,

c) Komisja inwentaryzacyjna przed rozpoczeciem spisu z natury pobiera 0d 0Soby
materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie wstepne (zalacznik nr 3 lub 8).

d) Znajdujace si¢ na okreslonym polu spisowym sktadniki majatku obj¢te spisem z natury nie
powinny by¢ przemieszczane do czasu zakonczenia spisu. W wyjatkowych sytuacjach
komisja inwentaryzacyjna moze wyrazi¢ zgod¢ na przemieszczenie, przychod lub
rozchodow okreslonego sktadnika majatku, jezeli jest to niezbedne do zapewnienia
normalnej dziatalno$ci Centrum Kultury,

20)  Wyniki spisu nalezy ujmowa¢ na arkuszach w sposob trwaly (stosujac np. dlugopis,
cienkopis albo prowadzac arkusze w komputerze). Arkusze nalezy sporzadzaé przebitkowo
w dwoch egzemplarzach. Pozycje arkusza nalezy wypetnia¢ kolejno, nie pozostawiajac wolnych
miejsc, bezposrednio pod ostatniag pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule
o tresci: ,,Spis zakonczono na poz. ....”, a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslic.

21)  Spisem z natury nalezy obja¢ takze sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych
jednostek organizacyjnych, powierzone jednostce uzywania. Wyniki tego spisu powinny by¢ ujete
na oddzielnych arkuszach spisowych albo na innych dokumentach potwierdzajacych posiadanie
obcego s$rodka trwalego, ktorych kopie nalezy wysta¢ do Centrum Kultury bedacej ich
wlascicielem.

22)  Na arkuszach spisowych dotyczacych inwentaryzacji majatku ujmuje sig:

a) | arkusz — majatek Centrum Kultury,

b) Il arkusz — majagtek obcy (np. dzierzawa czy wynajem sprzetu komputerowego,
kserokopiarki); wyniki przekazywane sg wlascicielowi,

c) Il arkusz — majatek, ktory nie nadaje si¢ do uzywania, niepelnowartosciowy.

23)  Na odrgbnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
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a) s$rodkow trwatych,
b) pozostatych s$rodkow trwatych w uzywaniu w podziale wedlug poszczegdlnych
wilascicieli.

24)  Wyceny rzeczowych skladnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg pracownicy Centrum.
25)  Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilo$ci
przez stosowana w ksiegowos$ci ceng ewidencyjng oraz ustaleniu tacznej ich wartosci wedtug
0s0b materialnie odpowiedzialnych oraz kont analitycznych i syntetycznych.
26)  Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ rdznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem faktycznym wynikajacym

z ewidenc;ji ilo§ciowo — warto$ciowej.

1. Kontrola spisu z natury.

1. Kontrola merytoryczna arkuszy spisu z natury powinna polega¢ na powtéornym ustaleniu
rzeczywistych stanow objetych spisem sktadnikow majatku.

2. Kontrola ta powinna by¢ przeprowadzona przez inng osobe /zespot osob/ niz osoba /zespot
0sOb/ dokonujaca spisu.

3. Kontrola merytoryczna arkuszy spisu z natury moze mie¢ charakter kontroli wyrywkowe;j.
Dobér proby do kontroli merytorycznej arkuszy spisu z natury powinien by¢ uzalezniony od
wielu czynnikow, a przede wszystkim od:

e Wiedzy i do§wiadczenia osob przeprowadzajacych spis z natury,

e Wplywu rdéznic inwentaryzacyjnych spisywanych skladnikow majatku na wynik
finansowy Centrum Kultury oszacowanego na podstawie wynikow poprzednich
inwentaryzacji,

e Przygotowania sktadnikow majatku /pdl spisowych/ do spisu,

e Dostegpnosci urzadzen ewidencyjnych dla oséb przeprowadzajacych spis z natury,

o Skiadu zespotu oséb przeprowadzajacych spis /udziat w spisie 0sOb o rozbieznych
interesach czyni czynnos$ci spisowe bardziej obiektywnymi np. witasciciel 1 osoba, ktorej
wlasciciel powierzyt mienie; osoba przekazujaca 1 przejmujgca majatek/.

4. W toku kontroli nalezy zbadac:

e Czy zespot spisowy dziata zgodnie z ustaleniami wynikajacymi z odpowiednich
przepisow oraz wytycznych niniejszej instrukcji,

e Kompletnosci spisu z natury,
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e Prawidlowos$¢ ustalenia z natury ilosci spisywanych sktadnikow majatku,

e Prawidlowos$¢ sporzadzenia arkuszy spisu.

5. Wyrywkowa kontrolg nalezy obja¢ réwniez ustalenie ilosci sktadnikow majatku zawartych

w opakowaniu.

6. Z wynikéw kontroli sporzadza sie protokot.

7. Ponadto na arkuszu spisu kontrolujacy oznacza swym podpisem pozycje, ktore zostaly

skontrolowane.

8. W razie stwierdzenia w toku kontroli lub p6zniejszym terminie, ze spis z natury w catosci lub

w czeSci zostal przeprowadzony nieprawidtowo, Dyrektor Centrum jest obowigzany

zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

Tabela Nr 1 Czynnosci inwetaryzacyjne spisu z natury

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie
Lp. Rodzaj czynnosci -
czynnosci
1. Przygotowanie sktadnikéw majatkowych | Pracownik odpowiedzialny za dany majatek
do spisu
2. Powotanie i przeszkolenie zespotu Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
spisowego, przygotowanie i dor¢czenie
zarzadzen formularzy, materiatow
koniecznych do spisu
3. Przeprowadzenie spiséw z natury Zespot spisowy
4. Kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
5.a | Wycena i ustalenie wartosci spisywanych | Pracownik Centrum
sktadnikéw majatku
5b | oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych | Gtowny ksiegowy Centrum
6. Wyjasnienie przyczyn powstania r6znic | Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
oraz powstawanie wnioskéw co do
sposobu ich rozliczania
7. Zaopiniowanie wnioskéw komisji Dyrektor Centrum
inwentaryzacyjnej w przypadku uznania
niedoboroéw za nie mieszczace si¢ w
granicach norm lub zawinione
8. Zaopiniowanie wnioskéw komisji Glowny Ksiggowy Centrum
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inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia

roznic pod wzgledem formalnym i

rachunkowym

9. Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

przez Dyrektora

10. | Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic | Gtoéwny Ksiegowy Centrum

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia

11. | Ocena przydatno$ci gospodarczej Komisja inwentaryzacyjna

sktadnikéw majatkowych objetych
spisami, postawienie wnioskow w
sprawie zagospodarowania zapasoOw
nadmiernych oraz innych
nieprawidlowosci w gospodarce
sktadnikami majatku stwierdzonych w
czasie spisu
1. ROZDZIAL VIII. INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE UZGODNIENIA
SALD Z KONTRAHENTAMI

1. Inwentaryzacj¢ poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standow przeprowadzaja
pracownicy dziatlu finansowo-ksiggowego Centrum w zakresie sald z kontrahentami, ujgtych
w ewidencji ksiggowe;.

2. Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci
1 zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu stanu ewidencyjnego z kontrahentami
Centrum Kultury ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnienia.

3. Uzgodnienie standow srodkdéw pienieznych na rachunkach bankowych przeprowadza na
biezaco pracownik ksiggowosci Centrum /nie rzadziej niz na koniec kazdego miesigca/.

4. Obowiazuje potwierdzenie na pismie ich zgodnosci lub zgtoszenie zastrzezen.

5. Stany rozrachunkéw z dtuznikami oraz wszelkich innych naleznoS$ci 1 zobowigzan uzgadnia

si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda 1 wykazu pozycji sktadajacych si¢ na to
saldo oraz uzyskaniu potwierdzenia. Wysylanie zawiadomien do dluznikow jest

obowiazkowe.

16|Strona



Dopuszczalne jest milczace potwierdzenie sald jako dowod ich wysokosci, ktore nastepuje po

30 dniach od udowodnionej daty wysytania do kontrahentéw informacji o stanie salda.

Przy ustaleniu i potwierdzeniu sald rozrachunkéw z kontrahentami trzeba bra¢ pod uwagg nie

tylko przepisy o rachunkowosci, lecz takze postanowienia kodeksu cywilnego stanowigce

0 potracaniu wierzytelnosci.

Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu nalezno$ci i zobowigzan nie dotyczy:

Sald zerowych,

Sald naleznosci 1 zobowigzan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

Naleznos$ci skierowanych do dnia sporzadzania rocznego sprawozdania finansowego na
droge postepowania sadowego i egzekucyjnego /naleznosci te potwierdza radca prawny,
podajac numer sprawy/,

Sald naleznoSci 1 zobowigzan z osobami fizycznymi, nie prowadzacymi ksiag

rachunkowych.

10. Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

Tabela Nr 2 Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami.

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie

Lp. Rodzaj czynnosci .
czynnosci

1. Sporzadzenie 1 wystanie do Glowny Ksiggowy Centrum/Z-ca gtownego
kontrahentéw zawiadomien o wysokosci | ksiegowego Centrum
sald

2. Potwierdzenie wysokosci sald Glowny Ksiggowy Centrum/Z-ca glownego
wykazanych w zawiadomieniach ksiggowego Centrum
nadestanych przez kontrahentow lub
wyjasnienie rozbieznosci

3. Ustalenie niezgodno$ci sald, ich Glowny Ksiggowy Centrum przy wspotpracy
wyjasnienie 1 rozliczenie w ksiegach pracownikOw merytorycznych
rachunkowych

ROZDZIAL IX. INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE WERYFIKACJI
STANOW EWIDENCYJNYCH
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Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
I pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajag pracownicy, prowadzacy /zgodnie

z zakresem czynnosci/ podlegajace weryfikacji konta analityczne lub prowadzacy wylacznie

ewidencje syntetyczng /konta syntetyczne/.

Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposredni przetozony

pracownikow dokonujacych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realnosci

przez porownanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidlowosci podpiséw,

okresowych rozliczen, naliczen itp.

Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastepujacy:

a) WartosSci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpiséw
oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami,

b) Srodki pienigzne — przez stwierdzenie ich wplywu w okresie pozniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrédlowego,

€) Rozrachunki z tytulu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca 1 wynagrodzen nie podjetych w terminie
wyplat oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych;

d) Rozrachunki publiczno-prawne przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych wptat
lub otrzymanych $rodkow oraz szczegdtowe realnosci wykazanych sald,

e) Pozostale rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom 1 nie odprowadzonych kwot — przez szczegdtowe sprawdzenie
prawidlowos$ci wykazanych sald,

f) Roszczenia z tytutu niedoboréw i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania 1 prawidlowos$ci wyceny,

g) Rozpoczgte inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji przez szczegdlowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow oraz ich
realnosci ze stanowiskiem ds. inwestycji,

h) Inne nie wymienione aktywa i pasywa przez szczegdlowe sprawdzenie prawidlowosci

ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:
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6.

- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowg
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
- czy wykazane salda nie zawieraja sum nierealnych, wzglednie takich, ktére powinny by¢
odpisane w cigzar kosztow.
Wyniki weryfikacji uyjmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.
Osoba dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym /syntetycznym 1 analitycznym/, zamieszczajac

klauzule: ,,dokonano weryfikacji salda na dzien...................... ”” 1 umieszczajac swoj podpis.

Tabela Nr 3 Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

Osoby odpowiedzialne za wykonywanie

‘ ‘ czynnosci
Lp. Rodzaj czynnosci
1. Ustalenie stanu ewidencyjnego i Glowny Ksiggowy Centrum/Z-ca gtdwnego
porownanie z odpowiednimi dowodami | ksiegowego Centrum
2. Ustalenie nieprawidlowosci, ich Glowny Ksigegowy Centrum przy wspdipracy
wyjasnienie, rozliczenie i ujgcie w pracownikow merytorycznych
ksiegach rachunkowych
ROZDZIAL X. ROZNICE INWENTARYZACYJNE
1. Roznica inwentaryzacyjna stanowi ustalong w wyniku spisu z natury rozbiezno$¢ migdzy

rzeczywistym stanem sktadnika majatku, a jego stanem wedtug ewidenc;ji.

Zaleznie od rodzaju sktadnika 1 metod jego ewidencji roznica inwentaryzacyjna moze by¢
ustalona w formie r6znicy iloSciowej i wartosciowej lub tylko wartosciowe;.

Roéznice ilosciowo-warto$ciowe stwierdzane s3 zwykle w rzeczowych skladnikach
majatkowych, ewidencjonowanych ilo§ciowo 1 wartosciowo.

Réznice wartosciowe moga dotyczyc¢:

— Rzeczowych sktadnikow majatkowych, ewidencjonowanych wytacznie warto§ciowo,

19|Strona



— Rzeczowych skladnikéw majatkowych, ktorych stany ilosciowe nie wykazujg roznic,
a stwierdzono w stosunku do nich cze$ciowa lub catkowitg utrate wartosci,

— Pienigznych sktadnikéw majatkowych.

Jezeli stan ewidencyjny — ilo$ciowy i wartosciowy lub tylko warto$ciowy jest wyzszy od
stanu rzeczywistego, to rdznica inwentaryzacyjna jest niedoborem, jezeli za$ stan rzeczywisty
jest wiekszy od wykazanego w ksigegach, to roznica jest nadwyzka

Jezeli rdéznica inwentaryzacyjna zostala spowodowana czgsciowag lub catkowita utratg
pierwotnej wartosci sktadnika majatku, to nosi ono miano szkody.

Roéznice inwentaryzacyjne moga by¢ czeSciowo wynikiem dziatania przyczyn, na ktore
jednostka nie ma wptywu, badz ktérym moze zapobiega¢ w ograniczonym tylko stopniu np.
réznice inwentaryzacyjne wywolane ubytkami naturalnymi, czeSciowo za§ sa wyrazem
niezadowalajacej skutecznosci ochrony, jako$ci dokumentacji procesoOw gospodarczych, ich

ewidencji oraz kontroli przebiegu tych procesow.

Ustalanie i weryfikacja

Roéznice inwentaryzacyjne stanowigce niedobor lub nadwyzke ustala si¢ przez poréwnanie
danych spisu z natury z danymi ewidencyjnymi. Punkt wyjscia do okres§lenia roznic
0 charakterze szkod stanowig adnotacje o fizycznym stanie skladnika zamieszczone przy
odpowiedniej pozycji spisu z natury.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych poprzedzone jest wyceng sktadnikow objetych spisem
z natury. Do wyceny nalezy stosowac jej zasady ustalone przepisami powotanymi wyzej,
pamigtajac, ze roszczenie z tytutu niedoboréw ustala si¢ wedlug cen ewidencyjnych
sktadnikow majatku, w ktéorym stwierdzono niedobory, powigkszone o utracone przez
jednostke korzys$ci /np. zysk na wyborach/. Gdyby jednak ustalona w ten sposob warto$¢
roszczen byla nizsza od sumy aktualnych cen detalicznych sktadnikow majatku stanowigcych
niedobor, to roszczenie ustala si¢ w wysokos$ci wynikajacych z tych cen.

Wycena ujetych w arkuszach spisu z natury sktadnikow majatku moze by¢ dokonana
bezposrednio w arkuszach lub w innych dokumentach.

Roéznice inwentaryzacyjne ustala i grupuje Gtéwny ksiggowy Centrum, porzadkujac je
wedhug:

e Tytulu wlasnosci / wlasne 1 obce sktadniki majatkowe/

e Kont syntetycznych na ktorych sa ujete sktadniki majatku, w ktorych stwierdzono roznice,

e Osob, ktore ponoszg za te sktadki odpowiedzialno$¢ majatkowa.
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10.

11.

12.

Porzagdkowanie 1 grupowanie roznic inwentaryzacyjnych polega na sporzadzaniu ich
wykazow.
Wykazy rdéznic inwentaryzacyjnych sa przedmiotem postepowania wyjasniajagcego
Iweryfikacji/, przeprowadzonego przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng.
Postepowanie wyjasniajace zmierza do ustalenia przyczyn powstawania roznic
inwentaryzacyjnych i postawienia wnioskow co do sposobu ich odpisania. Ubocznym efektem
weryfikacji powinno by¢ wyciagnigcie wnioskow zmierzajacych do poprawy gospodarnos$ci
przez usunigcie przyczyn, jakie w przesztosci powodowaly powstanie rdznic
inwentaryzacyjnych /np. podniesienie jakos$ci dokumentacji i usprawnienie jej obiegu,
usprawnienie trybu przyjmowania i wydawania zapaséw, zmiany personelu/.

W toku postepowania wyjasniajgcego Komisja Inwentaryzacyjna moze korzystaé¢ z wszelkich

materialow i1 informacji, a w razie potrzeby zada¢ odpowiednich danych od innych jednostek,

np. o wielkosci obrotow.

Do typowych zrodet na jakich Komisja Inwentaryzacyjna opiera swoje wnioski naleza:

e Dane urzadzen ewidencyjnych,

e (Oswiadczenie 0osob odpowiedzialnych za zapasy,

e  Wyniki spisoéw kontrolnych.

Na podstawie zgromadzonego materiatu dowodowego Komisja Inwentaryzacyjna kwalifikuje

niedobory i szkody na

e Niezawinione,

e Zawinione.

Do niezawinionych zalicza si¢:

e Ubytki, ktoérych wysokos¢ nie przekracza obowigzujacych norm i limitéw,

e Niedobory 1 szkody wywotane przyczynami losowymi,

e Niedobory powstate na skutek btedow dokumentacji, trudnosci dokladnego pomiaru
zapasu /np. niedobor miesci si¢ w granicach bledu dopuszczalnego przy okreslonej
metodzie szacunku wielkoS$ci zapaséw/, zuzycia lub produkcji,

e Niedobory powstate na skutek niezamierzonej zamiany sktadnikéw o podobnych cechach
zewnetrznych; niedobory te podlegaja kompensacji z odpowiednimi pozycjami nadwyzek.

Przepisy dopuszczajag mozliwos¢ kompensaty rdznic inwentaryzacyjnych, jezeli sa spelnione

roéwnoczesnie trzy nastgpujace warunki:

e Roznice zostaty stwierdzone w ciggu tego samego spisu z natury,
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13.

14.

15.

16.

17.

18.

e Niedobory 1 nadwyzki zostaly stwierdzone w mieniu powierzonym jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej,

e Zostaly stwierdzone w podobnych artykutach w zwigzku z czym istnieje domniemanie
popetnienia pomyfiki.

Warto$¢ niedoboru kompensowanego z nadwyzka nalezy ustala¢ mnozac nizsza cen¢ /jezeli

kompensacie podlegaja roznice sktadnikow majatku o réznych cenach/ przez mniejsza ilo§¢

/jezeli rdznice nie sa mniejsze ilosciowo/.

Do zawinionych zalicza si¢ wszelkie niedobory i1 szkody wywotane zaniedbaniami

i $wiadomym dziataniem o0s6b obcigzonych odpowiedzialno$cia majatkowa za okreslone

zapasy.

Jesli w toku postegpowania weryfikacyjnego Komisja Inwentaryzacyjna dojdzie do wniosku,

ze powstanie roznic inwentaryzacyjnych jest wynikiem czynu noszacego znamiona

przestepstwa, obowigzana jest do postawienia wobec Centrum Kultury  wniosku

0 powiadomieniu o tym odpowiednich organow.

Wyniki swojej pracy Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia w formie odpowiednio

motywowanych wnioskow co do odpisania réznic inwentaryzacyjnych zawartych w protokole

z posiedzenia komisji, w ktorym powinny by¢ zawarte przynajmniej nastepujace dane:

e Warto$¢ /w miar¢ mozliwosci takze ilos¢/ poszczegdlnych niedoboréw i nadwyzek oraz
warto$¢ stwierdzonych szkdd; niedobory powinny by¢ wykazane z podziatem na
zawinione i niezawinione,

e Opis przyczyn powstania kazdej rdznicy inwentaryzacyjnej, poparty dowodami
1 wyjasnieniami osob materialnie odpowiedzialnych,

e Wskazanie osob winnych powstania niedoboréw i szkod oraz podanie uzasadnienia ich
winy,

e Propozycje co do sposobu odpisania poszczegdlnych rdznic inwentaryzacyjnych.

Odpisanie rdznic inwentaryzacyjnych moze polega¢ na:

e Obciazeniu kont osobistych osdb, winnych powstania niedoborow 1 szkod,

e Obcigzeniu odpowiednich kont kosztéw z tytutu niedoboréw i szkod,

e Zapisaniu na dobro odpowiednich kont kosztow tej cze$ci nadwyzek inwentaryzacyjnych,
ktore powstaly wskutek nieprawidtowego ustalania zuzycia, btedéw dokumentac;ji itp.,

Protokot z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej zatwierdza Dyrektor Centrum po

uprzednim zasiggnigciu opinii Gtownego Ksiegowego Centrum.
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19. Jezeli roznice inwentaryzacyjne powstaly w obcych sktadnikach majatkowych np.

zdeponowanych materiatach lub towarach, jednostka zawiadamia o powstaniu tych roznic
inwentaryzacyjnych, a nast¢gpnie o swojej decyzji co do rozliczenia wlasciciela tych
sktadnikow, ktoremu przystuguje prawo wgladu do dokumentacji dowodowej /spisy z natury,

protokoly inwentaryzacyjne itp./.

Roszczenia z tytulu niedoborow i szkod zawinionych.

7 chwilg zaakceptowania wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie niedoboréw

1 szkod zawinionych, odpowiednie rdznice inwentaryzacyjne stajg si¢ roszczeniami wobec

osob fizycznych i prawnych, wskazanych w tych wnioskach jako odpowiedzialnych za

powstanie roznic.

Roszczenie z tytutu niedoboru ustala si¢ wedlug warto$ci ewidencyjnej sktadnika majatku,

w ktérym stwierdzono niedobory, powigkszonej o utracone przez jednostke korzysci, jednak

nie mniejszy od aktualnej detalicznej ceny sprzedazy, sktadnika majatku stanowigcego

niedobor.

Kwote roszczenia z tytutu niedoboru uzywanego sktadnika majatku ustala si¢ uwzgledniajac

stopien jego dotychczasowego zuzycia, a jezeli nie da si¢ go ustali¢ — stosownie do

przypuszczalnego stopnia zuzycia sktadnika majatku stanowiacego niedobor.

Roszczenie staje sie:

e Nalezno$cig, gdy osoba winna niedoboru lub szkody zobowiaze si¢ na pisSmie do jej
pokrycia lub gdy Sad rozstrzygnie powddztwo Centrum Kultury na jego korzysé,

e Roszczeniem spornym — w wypadku odmowy jego uznania, na skutek czego jednostka
kieruje sprawe do Sadu.

W wypadku powstania nalezno$ci na podstawie decyzji Sadu, zasadnicza kwote roszczenia

podwyzsza si¢ o zasagdzone koszty postgpowania 1 odsetki.

ROZDZIAE XI. OBIEG DOKUMENTOW

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji 1 rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych

nastgpuje w ustalonym porzadku:

23|Strona



1. Przekazywanie arkuszy spisow z natury 1 innych materialbw z inwentaryzacji
/sprawozdanie, oswiadczenia itp./ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub
wyznaczonemu statemu cztonkowi Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Przekazanie Gléwnemu ksieggowemu Centrum przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej /lub wyznaczonego stalego cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej/
materialdw z inwentaryzacji.

3. Wycena spisow przez pracownikdw Centrum, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
i przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

4. Powiadomienie o stwierdzonych roznicach oséb materialnie odpowiedzialnych i1 zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych przez Komisje
1 przedtozenie Dyrektorowi Centrum wnioskow do akceptacji. Jezeli termin
inwentaryzacji przypada na dzien 31 grudnia, opracowanie wnioskéw i przedtozenie do
akceptacji Dyrektorowi Centrum winno nastapi¢ nie podzniej niz w ciggu 15 dni
roboczych.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda /w 15 dni po terminie
inwentaryzacji/ oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta
/w 10 dni od daty otrzymania/.

7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow 1 pasywow nie podlegajacych inwentaryzacji
w drodze spisu z natury lub potwierdzenia salda /w 30 dni po terminie inwentaryzacji/.

8. Ujecie w ksiggach wynikdw rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych — w nastgpnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji nie pdzniej jednak niz z datg ostatniego dnia roku.

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw w celu skierowania ich do sadu /w 30 dni od daty
zatwierdzenia wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej przez Dyrektora Centrum/.

10. Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycie do organdéw $cigania /w 10 dni od daty

zatwierdzenia wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej przez Dyrektora Centrum/.

X11. EWIDENCJA

1. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz analizowaniu niedoborow, szkdd i nadwyzek

obowigzuja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci.
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10.

11.

12.

Do ujecia rozliczenia niedoboréw, szkod 1 nadwyzek oraz do ewidencji wynikajgcych z nich
roszczen i nalezno$ci od 0s6b odpowiedzialnych materialnie korzysta si¢ z konta 240 —
Pozostale rozrachunki
Roszczenia z tytutu niedoboru ustala Dyrektor Centrum w wysokos$ci uznanej za zawiniong.
Niedobory i1 szkody zawinione staja si¢ na podstawie decyzji Dyrektora  Centrum
roszczeniami z tytutu niedoborow i szkdd w stosunku do 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
Warto$¢ rzeczowych sktadnikow majatku, ktéra ulega obnizeniu na skutek uszkodzenia,
zepsucia itp. ustala si¢ w drodze oszacowania ceny ich sprzedazy. Nie dotyczy to srodkow
trwalych 1 wyposazenia. Kwoty odpowiadajace niezawinionemu obnizeniu warto$ci trafia¢
beda do pozostatych kosztow operacyjnych.
Nadwyzki w majatku obrotowym Centrum Kultury odnoszone sg na konto 860.
Warto$¢ netto ujawnionych srodkéw trwatych 1 wyposazenia przenosi si¢ na konto Ma 080 —
w przypadku gdy przyczyng jest btedne rozliczenie inwestycji; Ma 860 — gdy istnieja
trudnosci w ustaleniu przyczyny.
Bezsporne nalezno$ci z tytulu niedoborow i szkéd w rzeczowych sktadnikach majatku, na
ktore jednostka posiada zgode gotowosci sptaty przez osobe odpowiedzialng lub prawomocny
wyrok Sadu, ewidencjonuje si¢ w kwocie ustalonej pretensji zwigkszonej o zasadzone przez
sad koszty postepowania spornego oraz odsetki za zwloke z tytulu nieterminowej sptaty Wn
234 — Ma 240.
Roszczenia z tytulu odszkodowan pochodzacych od PZU ewidencjonuje si¢ na koncie 240 —
Pozostale rozrachunki.
Niedobory 1 nadwyzki rzeczowych sktadnikéw srodkow obrotowych nowych, rozlicza sig¢
wedhug cen ewidencyjnych, skorygowanych o przypadajace na nie odchylenia kredytowe.
Niedobory wyposazenia w uzytkowaniu nalezy ksiggowac:
e Warto$¢ poczatkowa:
Whn 240 — Pozostate rozrachunki
Ma 013 — Pozostale $rodki trwate
e Dotychczasowe umorzenie

Wn 072 — Umorzenie pozostatych s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych

1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych

Ma 240 — Pozostale rozrachunki
Nadwyzki wyposazenia w uzytkowaniu ujmuje si¢ w sposob nastepujacy:

e Warto$¢ poczatkowa:
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15.

16.

17.

1.

Whn 013 — Pozostale srodki trwale
Ma 240 — Pozostale rozrachunki
e Dotychczasowe zuzycie:
Whn 240 — Pozostale rozrachunki
Ma 072 — Umorzenie pozostalych s$rodkow trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych oraz zbioréw bibliotecznych
e Analogicznie ksigguje si¢ nadwyzki wyposazenia umorzonego w wysokosci 100%
w momencie wydania do uzytkowania.
Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiegach rachunkowych
nie pozniej niz w ciggu miesigca nastgpnego po miesigcu, w ktorym zostaty ujawnione,
a w przypadku ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy — nie pdzniej niz
z data ostatniego dnia roku.
Podstawg odpisania niedoboréw, szkod — na wlasciwe konta oraz roszczen
z tytutu niedoboroéw zawinionych, stanowi decyzja Dyrektora Centrum wydana na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej 1 zaopiniowana przez Gtéwnego ksiggowego
Centrum.
Niedobory i nadwyzki $rodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
finansowego majatku trwalego ujmuje si¢ zgodnie z obowigzujacym planem kont jednostka
w zespotach kont:
e 011 - Srodki trwate
e 071 — Umorzenie $Srodkoéw trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych
e Rozrachunki i rozliczenia

e Kapitaty 1 fundusze.

XIII. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od poczatku roku
nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

Dokumenty inwentaryzacyjne nalezy przechowywaé w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym upowszechnianiem, uszkodzeniem lub

zniszczeniem.
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1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)

9)

XIV. WYKAZ CZYNNOSCI ZWIAZANYCH Z INWENTARYZACJA
WERYFIKUJACA STANY AKTYWOW I PASYWOW

Wybor metody inwentaryzacji.

Wydanie niezbednych przepisow wewngtrznych.

Opracowanie rocznego planu inwentaryzacji.

Powotanie komisji inwentaryzacyjnej w celu zapewnienia sprawnego 1 prawidlowego
przebiegu inwentaryzacji.

Powotanie i przeszkolenie zespotu spisowego.

Podjecie decyzji o zastosowaniu uproszczen inwentaryzacji.

Podjecie decyzji o terminach i czgstotliwosci inwentaryzacji.

Przygotowanie arkuszy spisu z natury w celu uniemozliwienia ich zmiany i stworzenia
mozliwos$ci kontroli kompletnosci spisu z natury.

Dokonanie spisu z natury oraz kontrola prawidlowosci spisu.

10) Wycena i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku.

11) Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych, naleznosci i zobowigzan.

12) Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustalaniu

w drodze spisu z natury lub pisemnej informacji dla kontrahentow Centrum Kultury.

13) Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

14) Ujecie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

15) Podjecie decyzji w sprawie kompensat réznic inwentaryzacyjnych.

16) Podjecie decyzji w sprawie rozliczania roznic inwentaryzacyjnych.

17) Ujecie w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktory przypada termin

inwentaryzacji réznic inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenie.

XV. TERMINY, PRZEDMIOTY | UWARUNKOWANIA

INWENTARYZACJI
Tabela Nr 4
Termin o § )
) N Przedmiot inwentaryzacji Uwarunkowania
| nwentaryzaCJ |
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Nie rzadziej niz raz

na 4 lata

Srodki trwate i wyposazenie

Jezeli wymienione grupy
sktadnikow majatku znajdujg si¢

na terenie strzezonym

Nie rzadziej niz raz

Materiaty

Jezeli wymienione grupy

na 2 lata sktadnikow majatku znajduja si¢
na terenie strzezonym i sg objete
ewidencjg ilo§ciowo-wartosciowa

Ostatni kwartat Wyposazenia i materiaty, ktérych | Termin nie jest obowigzujacy w

roku obrotowego

réznice inwentaryzacyjne moga w
sposob istotny wptynac¢ na wynik

finansowy

stosunku do rzeczowych
sktadnikow majatku, ktérych stany
s3 najnizsze w innym okresie

wskutek sezonowosci zaopatrzenia

Ostatni dzien roku

obrotowego

Salda rozrachunkow:
e Srodki pienigzne na
rachunku bankowym

e Srodki pienigzne w kasie

Co najmniej raz w
kazdym roku
obrotowym

Nie wymienione w niniejszej

tabeli aktywa i pasywa

Przepisami, o ktorym mowa w rozdziale XIll, nie ustalono warunkéw, w jakich teren

przechowywania rzeczowych sktadnikow majatku moze by¢ przez Dyrektora Centrum uznany za

strzezony.

Przed dokonaniem oceny ustalenia czgstotliwo$ci inwentaryzacji mniejszej, niz wynikajgce

z 0golnej zasady /nie rzadziej niz raz w roku obrotowym/ celowe jest stwierdzenie czy:

- Wyeliminowana jest mozliwo$¢ dostepu do mienia 1 jego ewentualne zagarnigcie bez

wiedzy osob, ktorym to mienie powierzono, albo wydano do zwrotu lub wyliczenia,

- Osoby, ktérych pieczy powierzono mienie albo wydano do zwrotu lub wyliczenia ciesza

si¢ zastuzonym zaufaniem,

- Dozdr mienia po normalnych godzinach pracy Centrum Kultury jest skuteczny.
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Zatlacznik nr 1

Oswiadczenie zespotu spisowego

Oswiadczamy, ze przed przystgpieniem [dokonaniem/ do spisu z natury zostalismy dostatecznie
poinformowani o0 sposobie przeprowadzenia inwentaryzacji, zapoznalismy si¢ z Instrukcjg w sprawie organizacji
i przeprowadzenia inwentaryzacji wprowadzona w zZycie Zarzqdzeniem Dyrektora Centrum Nr .......... z dnia

weveeenn . Ponadto oswiadczamy, ze spis przeprowadzilismy z natury. Spisem objelismy wszystkie sktadniki

majgtkowe znajdujqce si¢ na polu Spisowym do przeprowadzenia inwentaryzacji.

Biatogard, dNi@ .ooceiiiiiiiiiii s e et
(Podpisy cztonkdw zespotu spisowego)
Zalacznik nr 2
ARKUSZ SPISU Z NATURY NR ..o,
KOMISJA W SKEADZIE:

PrzewodniCzacCy:

CZIONKOWIE:

Osoba materialnie odpowiedzialNa: .........ccccoveiiiiiiiiie s
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SPISEM Z NALUTY ODJELE S8 c.veeiviieiieeiieiieeteetie ettt te ettt e et et e ebeesteeesbeessaeenseessneesseesssesnsreaseens

Spis rozpoczeto dnia: .........cceevveeriienieeniienieenen. , ZAKONCZONO ANIA: ..vvvieieviieciieeee e
. ] Cecha, Stwierdzona Cecha )
Lp. Nazwa przedmiotu spisu z natury . Wartos¢ Uwagi
symbol ilosé jednostkowa
1 2 3 4 5 6
Razem:
Podpisy komisji:
Spis zakonczono na POZYCji NI .......eveveververeenrenens L
2. e
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: B s
.................................................................... L. o
Zalacznik Nr 3
Oswiadczenie

Oswiadczam, zZe materialy, Srodki trwale, wyposazenie w  uzytkowaniu znajdujgce  sie

U ottt e e e e e e e e e e e e e E e e E e e e e e e ee
sq przygotowane do spisu z natury na dziel ..................... zgodnie z zarzgdzeniem inwentaryzacyjnym
N, Z dni@....ocioei oraz Instrukcjq w sprawie organizacji i przeprowadzania
inwentaryzacji.

Dowody stanowigce podstawe obrotu wyzej wymienionymi skladnikami majgtkowymi zostaly ujete

w ewidencji i przekazane zgodnie z instrukcjq obiegu dokumentow do ksiggowosci Centrum.
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W zwigzku z powyzszym zadne dowody zZrodlowe stanowigce podstawe obrotu podlegajqcych mej pieczy

sktadnikow majgtkowych nie znajdujq sie w moim posiadaniu.

Biatogard, dnia ...

Stanowisko i podpis 0sdb/y/ materialnie odpowiedzialnych/ej

Zatacznik Nr 4

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie Ssrodki obrotowe-trwate, za ktore ponosze majgtkowqg odpowiedzialnosé
/wspotodpowiedzialnosé/ zostaly w czasie inwentaryzacji spisane w mojej obecnosci przez komisje spisowq, do ktorej
nie wnosze roszczen co do kompletnosci spisu. Jednoczesnie stwierdzam, ze zostaly mi doreczone kopie spisowe

podlegajgcych mej pieczy sktadnikow majgtkowych.

Biatogard dnia.........ccooeviiiiiiiiiinnnnns

Stanowisko i podpis oséb/y/ materialnie odpowiedzialnych/ej/

Zatacznik Nr 5

Protokot

Z przeprowadzenia spisu z natury

wedtug stanu na dzien

Skfad zespotu spisowego:
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Zgodnie z zarzadzeniem nr

Dyrektora Centrum z dnia

Zespot spisowy w wymienionym wyzej skfadzie dokonat spisu z natury

1. Do przeprowadzenia spisu otrzymano arkusze spisu z natury sztuk ........
od nr....... od nr...... donr........ od nr..... do nr....
od nr....... od nr...... donr........ od nr..... do nr....
od nr....... od nr...... donr........ od nr...... do nr....
od nr....... od nr...... donr........ od nr...... do nr....
od nr....... od nr...... donr........ od nr...... do nr....
od nr....... od nr...... donr........ od nr...... do nr....
z ktorych wykorzystano do spisu sztuk ......

od nr....... od nr...... donr........ od nr...... do nr....
od nr....... od nr..... donr........ od nr..... do nr....
od nr....... od nr...... donr........ od nr..... do nr....
od nr....... od nr...... donr........ od nr..... do nr....
od nr........ od 9] donr........ od nr........ do nr....
od nr........ od 9] donr........ od nr........ do nr....
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2. Stwierdzono w trakcie prac spisowych nastepujgce usterki w zakresie magazynowania

i konserwacji sktadnikéw majatkowych

3. Oswiadczenie zespotu spisowego:

Oswiadczamy, ze przed przystgpieniem /dokonaniem/ do spisu z natury zostalismy dostatecznie poinformowani o
sposobie przeprowadzenia inwentaryzacji, zapoznalismy sie z Instrukcjq w sprawie organizacji i przeprowadzania
inwentaryzacji wprowadzong w Zycie Zarzqdzeniem Dyrektora Centrum Nr .......... zdnia ..o . Ponadto
oswiadczamy, ze spis przeprowadzilismy z natury. Spisem objelismy wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujgce sie na

polu Spisowym do przeprowadzenia inwentaryzacji.

4. Uwagi i inne wnioski zespotu spisowego:

5. W zwigzku ze sporzadzeniem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej dokonano wymiany

zamkow i kluczy, z ktérych jeden komplet otrzymat

6. Do niniejszego protokotu zatgczamy:
e Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej za przekazanie dowoddw przychodowych
i rozchodowych,
e Wypetnione arkusze spisu,
e Niewykorzystane arkusze spisowe,

e Anulowane arkusze spisowe,
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Biatogard, dnia ...

Zatacznik Nr 6

nazwa Centrum Kultury

Protokot

Z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic inwentaryzacyjnych, ktére odbyto

SIE W dNiU .o

Obecni:

3 P A e
/Przewodniczacy/

2 e P

P P

/nazwa pola spisowego/
Podstawg weryfikacji byty nastepujace dokumenty i wyjasnienia:
1. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych i zestawien kompensaty skfadnikow majatkowych,
2. Inne dowody,
3. Wstepna analiza przeprowadzona przez wyznaczonego dla danego pola /rejonu/ cztonka
Komisji Inwetaryzacyjnej.
4. Wyjasnienie przewodniczacego zespotu spisowego,
Wyjasnienie osoby materialnie odpowiedzialnej za stan skfadnikow majatkowych,

6. Wyjasnienie ztozone przez:

Po przeanalizowaniu w/w dokumentéw i wyjasnien oséb wyzej wymienionych Komisja
9011 t= 1 1= 1Y = T
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nadwyzke na sume Zh....cocoiiiiiiiiiiiiiiee uznac¢ konto........coeeeeennnn. e
2 uznac konto....cvevivviiieiiiiiinene,
2. Uznac zawinione réznice inwentaryzacyjne wykazane w poz.
~Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych” i po przeprowadzeniu kompensata w odniesieniu
(6 [ T80 o ¥4 PRI
.~Zestawienie kompensaty niedoboréw i nadwyzek”.

Wartoscig niedobordéw obcigzy¢:

R SUM Zt oo 177 T zatooiiins
SUM Zt oo 177 R y.4= | OO
SUM Zhe e 177 I zab...ooonil,

Wartoscig_nadwyzek

W wWysokosSci zt ..vvvvviiii e 84 o = Yol o | 1o T
4 S UZNAC KONTO. .t vttt rnneeens
ZE UZNAC KONTO. .ttt ie i e e raeeennanes

W celu usuniecia niedociagniec¢ , ktére przyczynity sie do zaistnienia niedoboréw Komisja
zgtasza nastepujgce wnioski:

1 /przewodniczacy/
e /cztonkowie/
P
PP

Biatogard, dni@.....coovviiiiiiiiiiiiis i
podpis
Opinia radcy prawnego:
Biatogard, dni@.....coviiiiiiiiiiiiiiiies e
podpis
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Decyzja Dyrektora Centrum:

Biatogard, dnid.....cooiiiiiii s e
podpis
Zatacznik nr 7
Protokot inwentaryzacji kasy Nr ................
Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona W Kasie .........ccceeveeeriveennns w Biatogardzie w dniu 31.12.20.....
od godz. ........... do godz. ............ przez zespot spisowy powotany zarzadzeniem Dyrektora CUW
...................................................................................................... nr............zdnia ...............w skladzie:
1) przewodniCzacy - .....ccceervverrirrninnnnnns
2) cztonek - ....oooviinnnnieenen,
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie - ........ccoccceeeierrnnenn.
W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotéwki w kasie: SZTUK PO KWOTA SZTUK PO KWOTA
200 5
100 2
50 1
20 0,50
10 0,20
Razem banknoty 0,10
0,05
0,02
0,01
Q) WAOSC ..ot Razem bilon
(banknoty + bilon)
b) saldo kasowe na dzien ..........ccoeeeeiiiiireece e Zh e
c) stan gotdwki wynikajacy z:
- rapOrtu KQSOWEQGO NI .....ccueeeiiiieiiieie e siee e eiee e Zh e,
- wydruku kasy fiskaln€j nr..........cccccveviveninencecceceeee Zh
d) stwierdzono nadwyzke / niedobor *) Zh i,
e) wysoko$¢ pogotowia kasowego 4 SO

2.

a) ostatni wykorzystany numer czeku gotéwkowego KP

b) ostatni wykorzystany numer czeku gotowkowego KS.........................
c) ostatni wykorzystany numer czeku gotowkowego KD...........c......c......
d) ostatni wykorzystany numer kwitariusza przychodowego .................
e) ostatni wykorzystany numer raportu kasowego ...........ccccuveveeeenienen.
f) ostatni wykorzystany nr dowodu "KW" ..........cccooeivrieienenieieennenns

g) ostatni wykorzystany numer dowodu "KP" .........ccccoocvreniiveneneeenne
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3. INNE WAItOSCH PIENIEZNE ZE ...ttt ettt en st ess s esessesessesesaeteneesensstesnsreneas
4. Stwierdzone réznice miedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do wartosci pienieznych

wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego ProtoKOtU Zt ...........coeiiiiieiec e e

7. Protokot niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen

/ wniosta nastepujace zastrzezenia:*)

(osoba odpowiedzialna

materialnie)

* ) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8

nazwisko i imie, stanowisko stuzbowe osoby nazwa komdrki organizacyjnej
odpowiedzialnej materialnie

Oswiadczenie
przedinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej materialnie za srodki pieniezne
Niniejszym oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu $rodkéw pienieznych objetych spisem z natury, otrzymane i wystawione do czasu

rozpoczecia spisu, zostaty ujete w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do odpowiednich komdrek organizacyjnych, tj.:

Ostatnie przekazane dowody to:

Raport kasowynr _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ _ ____ zdnig _______
powéd kPnr zdnja __
Dowdd KW nr z dnia

1|Strona



nazwisko i imie oraz podpis osoby odpowiedzialnej
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