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Zarzgdzenie Nr ’15

Dyrektora Miejskiego Centrum Kultury
w Skarzysku- Kamiennej _

z dnia ADALY of

w sprawie instrukeji inwentaryzacyjnej

Na podstawie art. 10 i art. 26 ustawy 7 dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pozn. zm.) zarzadzam,
co nastepuje:

§1

Ustalam instrukcje inwentaryzacyjna obowiazujaca w Miejskim Centrum
Kultury, stanowiaca zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiegowemu

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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INSTRUKCJA
w sprawie inwentaryzacji skiadnikow majatkowych
w Miejskim Centrum Kultury w Skarzysku- Kamienncj.

Zasadv ogdlne.

§ 1
Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na tej
podstawie:
1. doprowadzenie danych wynikajacych # ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem

Ja e

rzeczywistym, a tym samym zapewnienic realnosci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

rozliczenie os6b majatkowo odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skiadnikow majatku jednostki,
przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem jednostki (gromadzenie
zapasoéw zbednych i nadmiernych).

§2

Za prawidlowe przeprowadzenic inwentaryzacjii odpowiedzialny jest dyrektor

jednostki. Dyrektor na wniosek glownego ksiegowego (zalacznik nr 1) wydaje zarzadzenic w
sprawic przeprowadzenia inwentaryzacji (zalacznik nr  2).Dyrektor ustala , plan
inwentaryzacji, zapewnia odpowiednie srodki i sposoby jej realizacji oraz systematyczng
kontrole realizacji planu w sposob umozliwiajacy stwicrdzenie prawidlowosci, a zwlaszcza
kompletnoscei i terminowosci inwentaryzacji.
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II.

Pl

Terminy inwentaryzacji.

§3
Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji majatku jednostki:
Nic rzadziej. niz raz na 4 lata, na dzien 30 grudnia - metoda petng drodki lrwale,
przedmioty nictrwale w uzytkowaniu oraz raz w roku - gotdwke w kasie na dzien 31
grudnia.
Inwentaryzacje skladnikow majatku nalezy przeprowadzic na dzien zmiany osoby
materialnie odpowiedzialnej oraz na dzien, w ktorym na skutek wypadkéw losowych
lub innych przyezyn, np. kradziezy, czg$¢ z nich zostala zniszczona lub uszkodzona.

Inwentaryzacia srodkéw pienieznych oraz rzeczowych skladnikow majatkowych.

s
Inwentaryzacja érodkéw pienieznych oraz rzeczowych skladnikow obejmuje:
Dokonanie spisu z natury oraz kontrole prawidlowosci spisu.
Wycene i ustalenie wartosei spisanych z natury skfadnikow majatkowych.
Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych.
Powstanic i umotywowanie wnioskow co do  sposobu rozliczenia  roznic
inwentaryzacyjnych.
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Ujecie w ksiegach rachunkowych rdznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie inwentaryzacjl.
Ocene przydatnodci gospodarczej objetych spisem skladnikéw oraz postawieme
i umotywowanie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapasow  zbgdnych
i npadmiernych, usuniecie nieprawidlowoser W gospodarce skladnikami majatku
stwierdzonymi w czasie spisu.
Czynnosei inwentaryzacyjne wymienione w pkt. 1.3.4.6 nalezg do obowigzkow
komisji inwentaryzacyjnej, pozostate czynnosci do obowiazku giéwnego ksiggowego.

§ 5
1. Komisje inwentaryzacyjng powolije kierownik jednostki w skladzie zapewniajacym
sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji.
2. Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej zoslaje wyznaczony przcz kierownika;
nie moze nim byé¢ glowny ksiggowy.
3. Spisem z natury nalezy obja¢ sktadniki majatku zaliczanego do:
a) érodkow trwalych wraz z przynaleznym do nich statym wyposazeniem,
b) przedmiotow nietrwalych,
¢) materialow, maszyn 1 wrzadzen wchodzacych w sklad $rodkow trwalych
w budowie,
d) $rodkéw trwatych , bedgeych whasnoscia innych jednostek, powierzone jednostee
do wrywania,
¢) pienieznych skladnikow majatku, tj. gotowki w kasie, czekow.
4. Spis z natury powinien by¢ tak zorganizowany, aby normalna dzialalnosé jednostki
nie zostata przerwana.

§6

Rzeczywista ilo$¢ spisanych 7z natary rzeczowych skladnikow majatku ustala sig
przez przeliczenie lub zmierzenie.

§7

1. Komisja inwentaryzacyjna dokonujaca liczenia, pomiarow i oszacowania skladnikow
majatku dokonuje w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej.

2. Spis z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby materialnic odpowiedzialnej

musi byé dokonany w obecnodci osoby przekazujgeej i osoby przyjmujgce]

odpowiedzialno$¢ lub 0sob przez nie upowaznionych.

Wpis do arkuszy powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu

skladnika majatku w sposob umozliwiajacy osobie majatkowo odpowicdzialne;

sprawdzenie prawidlowosci spisu,

4, Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba majatkowo
odpowiedzialna i nie upowaznila do tego innej osoby, spis z natury moze
byé przeprowadzony w obecnosel innej osoby reprezentujgcej prawa osoby
majatkowo odpowiedzialne], wyznaczonej przez kierownika jednostki.
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§8

Skladniki majatku objete spisem nie moga by¢ wydane lub przyjmowane do czasu
zakonczenia spisu.



§9
Jezeli spis z natury skladnikow majatku nie moze by¢ przeprowadzony w dniu,
na ktéry przypada termin inwentaryzacji, dane spisu z natury malezy skorygowaé
o udokumentowane przychody i rozchody dokonane w okresie migdzy terminem
inwentaryzacji sktadnikow majatku z dniem spisu.

§10
Wyniki spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku powinny by¢ ujgte

na arkuszach spisowych. zawierajacych co najmniej nastgpujace dane:

Nazwe jednostki (nadruk lub odcisk pieczgei firmowej).

Nazwe lub numer pola spisowego.

Numer kolejny arkusza.

Podpis przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Date dokonania spisu oraz terminu, jezeli roZni sig on od daty spisu na jaki sporzadza

sie inwentaryzacjg oraz rodzaj inwentaryzacji.

Numer kolejny pozycji.

Symbol skladnika majatku, np. numer inwentarzowy.

Szczegolowe okreslenie przedmiotu inwentarzowego.

9. Jednostke miary.

10. [lo$é stwierdzona w czasie spisu.

11. Cene za jednostkg miary i wartosc wynikajaca z przemnozenia ilodci sktadnikow
majatku stwierdzonej w czasie spisu przez ceng jednostkowa.

12. Imie i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan zapasow oraz jej podpis
ztozony w dowadd nie zglaszania zadnych zastrzezen co do ustalenia spisu.
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§11

Arkusze spiséw z natury nalezy sporzadza¢ w sposob umozliwiajacy podzial ujgtych
w nim sktadnikéw majatku wedhug miejsea przechowywania.

Inwentaryzacja skladnikow aktywow bedacych wlasnosdeig  innych jednostek,
powierzone do uzywania (art.26 ust2 Ustawy o rachunkowosci) powinna
by¢ przeprowadzona na odrebnych arkuszach spisowych, a jednostki te powinny
by¢ powiadomione o przeprowadzonym spisie i jego wyniku.

§12
Dane w arkuszach spisowych wpisuje si¢ w sposob trwaly atramentem, dhugopisem
lub wypelnione komputerowo. W przypadku dokonania poprawki zapisu, czlonek komisji
inwentaryzacyjnej i osoba majatkowo odpowiedzialna powinni umiesci¢ swoj podpis.

813
S
Przy sporzadzaniu arkuszy stosuje si¢ nazwy 1 inne okreélenia skladnikow majatku
uzywane w ksiggowosci, a ilogci powinny by¢ okreslane w jednostkach miary. w jakich
ujawnione sa w ewidencji ilosciowo- wartosciowej.

§ 14

Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej lub kontrolerow przez niego wyznaczonych. W toku kontroli
przewodniczacy moze zbada¢, czy komisja dziala zoodnie z przepisami instrukeji,
azwhiszeza  kompletnosei spisu, prawidlowosci sporzadzania arkuszy spisowych.




IV.

Wyrywkowa kontrola moze objac rownicz ustalenia ilosci skladnikéw majatku zawartych
w opakowaniach.

7 wynikéw kontroli nalezy sporzadzic notatke, a ponadto na arkuszu spisu z nalury
sprawdzajacy oznacza podpisem, kitore pozycje zostaly skontrolowane pod wzgledem
prawidlowosci.

§15

Po zakofczeniu spisu z natury komisja inwentaryzacyjna skiada na pismie informacje
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki
skiadnikami majatku (magazynowanie, konserwacja, itp.)

§16
Glowny ksiggowy :
Wycenia skladniki majatku bezposrednio na arkuszach spisu.
Ustala Iaczna wartos¢ z podziatem wedtug kont syntetycznych, na ktorych sktadniki sa
ewidencjonowane.
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§17
Glowny ksiggowy zleca ustalenic roznic inwentaryzacyjnych  (niedoborow

i nadwyzek) wynikajgcych z poréwnania ilosci 1 wartosei poszezegdlnych skladnikow

majatku ustalonych w toku spisu 7 natury z ilodcia i wartodcia wynikajaca z ewidencji.

a) ustalenie lacznej sumy roznic inwentaryzacyjnych z podzialem na poszezegdlne konta
syntetyczne oraz wedhug  0sob odpowiedzialnych za stan powierzonych
im sktadnikow majatku.

b) powigzanic pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkuszy spisu z npatury
lub pozycjami zbiorczymi zestawien spisu z natury wykazujacymi roznice.

§ I8

Przyczyny powstania roznic inwentaryzacyjnych okresla komisja inwentaryzacyjna
w protokole, w ktorym stawia takze umotywowane wnioski co do sposobu ich ujecia
w ksiggach rachunkowych, W przypadku stwierdzenia roznic, komisja inwentaryzacyjna
7ada na pismie wyjasnienia od osob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow
majatku i po rozstrzygnigciu wyjasnien sporzadza protokol, w ktorym uzasadnia
powstanie tych niedoborow, badz wskazuje, kto zdaniem komisji powinien by¢ obciazony
tymi niedoborami.

§19
Ustalone i wyjasnione réznice inwentaryzacyjne, po zaakceptowaniu przez kierownika
jednostki i wydaniu decyzji, co do ostatecznego sposobu ich ujgcia, nalezy ujac
w ksiggach rachunkowych roku obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.
(Ustawa o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994r. z poZn. Zim.)

[nwentaryzacja w drodze uzgodnicnia salda.

§20

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywow droga otrzymania
od bankdw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksigcgach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic.



2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) érodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikéw majatkowych.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wlasnych skladnikéw majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed koncem roku
obrotowego, a zakoficzona do 15 stycznia nast¢pnego roku.

4. Nie przewiduje sie tzw. ,,milczacego potwierdzenia salda”.

5. Nic wymagaja pisemnego potwierdzenia nastgpujace salda:

1) naleznosei sporne i watpliwe,

2) naleznosci z pracownikami,

3) nalezno$ci wobee kontrahentow (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksigg
rachunkowych,

4) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,

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

6. Uzgodnienie sald naleznodci moze odbywac sig w nastepujacych formach:

1) pisemnej na drukach ogolnie dostgpnych,

2) poprzez polwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz dowodow
srodiowyeh sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego
niezgodnosci,

3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczng,

4) poprzez potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzgdzic¢ z
przeprowadzonej rozmowy krotka notatke zawierajaca co najmnicj:

a) numer konta analityeznego,

b) kwote salda naleznosci z wyszezegdlnieniem pozycji sktadajacych si¢
na to saldo,

¢) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do
potwierdzania sald,

d) podpis osoby potwicrdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald)
z pieczatka imienna oraz pieczatkg firmy.

7. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:

1} pieczcé firmy.

2) kwote salda konta,

3) wyszezegolnienie pozycji skladajacych sic na saldo z podaniem dowodow zrodtowych
(nr faktury, kwota),

4) podpis gtéwnego ksiggowego lub osoby przez nicgo upowaznionej.

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszcezenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo™ lub
..Saldo niezgodne z powodu.... 7.

9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utratg wartosci.

10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego srodkow
pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankdéw
potwierdzen prawidlowosei wykazanego w ksi¢gach rachunkowych jednostki stanu srodkow
pienigznych i rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan srodkow pienigznych zostaje
potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledow w
operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym
bank.



11. Rezultaty weryfikacji sald znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli

konieczne, wnoszone s3 w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz

analityczne]

odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.

V.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji salda.

§ 21

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia
sald sg inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu
realnosci aktywow i pasywow w drodze pordwnania stanéw ksiggowych istnicjacych w
ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach #rodiowych lub
wiornych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznoscei koryguje sig odpowiednio stany

ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skladniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia
sald lub droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszi by¢
poddane inwentaryzacji poprzez porownanic danych ewidencji z dokumentacja, ich analize i

weryfikacje.

3. Ustala sie nastepujace sposoby werylikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji

Sposob weryfikac)i

wartosci niematerialne 1 prawne

sprawdzenie wysokodel i terminowosci odpisow oraz ich
zgodnosel z prawem

rozrachunki publicznoprawne

poréwnanie sald koncowych tytuléw podatkowych z
deklaracjami i zeznaniami

| érodki trwate w budowie

sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych 1 analiza
ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy

$rodki pienigzne w drodze

sprawdzenie ich pdZniejszego wplywu na wiasciwe konta

rozrachunki z
wynagrodzen

tytulu

sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list plac, a takze
wyplat i wynikajacych z nich w najblizszym czasic|
wynagrodzen

roszczenie z tytutu niedoborow i
szkod oraz roszezenia Sporne

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci
wyceny

Fundusze jednostki, pozostale
fundusze bedace w dyspozycji
jednostki np. zf$s. celowe i inne
specjalnego przeznaczenia

sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi
jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie
funduszy

rozliczenia micdzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz |
czy nadal istnieje powod ich tworzenia




4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenic w protokole zardwno
w zakresie potwierdzen, jak 1 stwierdzonych rozbicznodei.(wzory protokoléw stanowia
zataczniki nr 3 i 4 do instrukeji inwentaryzacyjnej)
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