Zarzadzenie Nr 8/1/2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Wysocku Wielkim

z dnia 01 grudnia 2023 r.
w sprawie w sprawie przyjeci Instrukcji Przeprowadzania Inwentaryzacji w Gminnym
Osrodku Kultury w Wysocku Wielkim

Na podstawie art. 10 w zwiazku z art. 4 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 ustawy z dnia 27
sierpnia 2009 . o finansach publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 1270 ze zm.)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje Inwentaryzacyjna, dotyczaca zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji, stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik do Zarzadzenie Nr 8/1/2023

Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Wysocku Wielkim

GMINNY OSRODEK KULTURY

W WYSOCKU WIELKIM

UL. KOSCIELNA 52

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

Wysocko Wielkie 2023



W celu zapewnienia realnosci 1 wiarygodnosci informacji w ksiegach rachunkowych
konieczna jest systematyczna kontrola zgodno$ci danych za pomocg inwentaryzacji, przez
ktéra w znaczeniu rachunkowosci uwaza si¢ 0got czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow danej jednostki na okreslony moment ( dzien) i
pordwnania tego stanu ze stanem ksiegowym, ustalenia i wyjasnienia podczas tego
poréwnania réznic inwentaryzacyjnych, rozliczenia os6b odpowiedzialnych z powierzonego

Im mienia oraz oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

Rozdzial 1

Zakres, metody i terminy inwentaryzacji

1. Zakres:

» ustalenie stanu faktycznego objetych inwentaryzacjg aktywow i pasywow

» ustalenie i wyjasnienie rdznic stwierdzonych miedzy stanem rzeczywistym a stanem
ksiegowym

> rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspdtodpowiedzialnych z powierzonego im mienia

» ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosc¢ ich stanu ksiegowego

» podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym a stanem
rzeczywistym i wyeliminowanie —jezeli jest to mozliwe — przyczyn je powodujgcych

2. Sposoby:

> drogg spisu ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi ksiagg
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic: srodkéw pienieznych (z
wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), akcji, obligacji, bonéw i innych
papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego, srodkéw trwatych (z
wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych oglgdowi budowli) oraz maszyn i urzadzen objetych
inwestycjg rozpoczeta.

» drogg uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wskazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu aktywow lub pasywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic: sSrodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosci, pozyczek i zobowigzan (z wyjgtkiem wymienionych w pkt. 3), w tym takze
zobowigzan z tytutu zaciggnietych przez jednostke kredytéw bankowych

» drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci aktywdw i pasywdw: gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw

trwatych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z



rozrachunkdéw z pracownikami, z tytutéw publicznoprawnych, a takze nie wymienionych wyzej

sktadnikow aktywoéw i pasywoéw

3. Terminy i metody inwentaryzacji aktywow i pasywow na dzien bilansowy.

Termin
inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

Metoda
inwentaryzacji

Na ostatni dzien
roku obrotowego

1. srodki pieniezne w gotdéwce znajdujgce sie w jednostce (a
wiec z wyjagtkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych)

2. papiery warto$ciowe ( weksle, czeki obce, akcje, obligacje,
bony itp.)

3. produkty produkcji w toku

4. nie zuzyte materiaty i towary odpisywane w koszty w
momencie ich wytworzenia

Spis z natury

Ostatni kwartat
roku obrotowego
do 15 dnia
nastepnego roku

1. znajdujgce sie na terenie nie strzezonym lub znajdujace sie
na terenie strzezonym lecz nie objete ewidencjg iloSciowo-
wartosciowg, zapasy:

materiatéw

potproduktow

produktéw gotowych

towardéw

Srodkdéw trwatych ( z wyjatkiem gruntow i trudno

dostepnych ogladowi)

2. maszyny i urzagdzenia objete inwestycjg rozpoczets,
znajdujace sie na terenie nie strzezonym

3. skfadniki majatkowe objete ewidencjg ilosciowa

4. sktadniki majgtkowe bedgce wtasnoscig obcych jednostek

VVVVY

Spis z natury

Raz do roku

Zapasy towarow i materiatéw ( opakowan) objetych ewidencjg
warto$ciowg w punktach obrotu detalicznego jednostki o
rozbudowanej sieci detalicznej

Spis z natury

Raz w ciggu
dwoch lat

Znajdujgce sie na terenie strzezonym i objete ewidencja iloSciowo-
wartosciowa zapasy:

> materiatéw

> potproduktéw

> wyrobow gotowych
> towarow

Spis z natury

Raz w ciggu
czterech lat

Srodki trwate ( z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi
Srodkdéw trwatych np. budowli podziemnych, instalacji itp.) oraz
maszyny i urzgdzenia objete inwestycjg rozpoczeta, jezeli znajdujg
sie na terenie strzezonym

Spis z natury

Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego- z

1. srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych
2. naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, do
ktorych stosuje sie przepisy ustawy o zobowigzanych

W drodze
uzyskania




tym, ze podatkowych, oraz naleznosci watpliwych, spornych a w potwierdzenia
inwentaryzacje bankach naleznosci zagrozonych, naleznosci od salda
mozna rozpoczad pracownikow)
w ciagu IV 3. zobowigzania ( za wyjatkiem zobowigzan wobec
kwartatu i pracownikéw i publicznoprawnych)
zakonczyé do 15 4. pozyczkii kred.y'Fy . .
. 5. wtfasne skfadniki majatkowe powierzone kontrahentom (
stycznia roku . . .
np. w przerobie, komisie, na obcym sktadzie)

nastepnego
Na ostatni dzien 1. grunty W drodze
kazdego roku 2. Srodki trwate trudno dostepne oglgdowi( np. budowle weryfikacji
obrotowego- z podziemne) poprzez
tym, ze 3. naleznosci sporne i watpliwe a takze dochodzone na poréwnanie
inwentaryzacje drodze sadowej, danych w
mozna 4. w bankach naleznosci zagrozone, ksiegach
r0zpoczaé w 5. naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow rachunkowych
ciagu IV 6. naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych 2 danymi
kwartahu i 7. inwestycje rozpoczete ( za wyjgtkiem maszyn i urzadzen ki )
zakoficzy¢é do 15 objetych inwestycjg rozpoczety) wyni ajacylml z
stycznia roku 8. wartosci niematerialne i prawne dokumentow
nastepnego 9. rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne

10. przychody przysztych okreséw

11. kapitaty (fundusze) wtasne (podstawowe, zapasowe,

rezerwowe i pozostate)

12. fundusze specjalne

13. rezerwy

14. aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach

pozabilansowych

Przez okreslenie ,teren strzezony” nalezy rozumiec takie miejsce sktadowania (magazynowania)

sktadnikdéw majgtkowych, ktére jest zabezpieczone przed dostepem osdb nieuprawnionych, np.

posiadajgce ogrodzenie uniemozliwiajgce przedostanie sie 0séb nieupowaznionych oraz dozorowane

stale przez straz zaktadowg lub wynajetg w tym celu firme zajmujgcg sie ochrong mienia, a takze

odrebnie stojgce obiekty ( budynki) posiadajgce zamkniecie uniemozliwiajgce przedostanie sie do

wewnatrz bez pozostawienia sladéw wtamania, ponadto sposdb przechowywania pozwala na

kontrole, na podstawie odpowiednich dokumentdéw, rozchodu i przychodu zapaséw.

4. Ogolne zasady inwentaryzacji

» zasada terminowosci i czestotliwosci- polegajgca na przeprowadzeniu inwentaryzacji w

terminach zgodnych z planem i z zachowaniem czestotliwosci wymaganej ustawg o

rachunkowosci




» zasada podwadjnej kontroli- polegajgca na pomiarze sktadnikéw majatkowych przez dwie
osoby w celu wyeliminowania ewentualnych niedoktadnosci w liczeniu i uzyskaniu pewnosci,
ze sktadniki majatkowe zostaty policzone zgodnie ze stanem faktycznym

> zasada tzw. ,,zamknietych drzwi”- polegajgcg na dokonywaniu spisu, o ile to mozliwe , przy
zamknietych drzwiach, co oznacza, ze w czasie inwentaryzacji nie dokonuje sie obrotu
magazynowego

» zasada ,rzetelnego obrazu”- polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego inwentaryzowanych
aktywow i pasywow, oraz na doktadnym pomiarze, identyfikacji nazw, symboli, cen oraz
wartosci pienieznej, handlowej i uzytkowej

> zasada kompletnosci i kompleksowosci- polegajgca na kompletnym objeciu spisem
wszystkich sktadnikéw majatkowych, objetych ewidencjg bilansowg, jak i nie objetych tg
ewidencjg a bedacych na stanie.

> zasada kolejnych czynnosci- polegajgca na okresleniu kolejnosci prac w czasie inwentaryzacji,
co przyczynia sie do usprawnienia spisu i skrécenia go w czasie

> zasada zaskoczenia- polegajgca na przeprowadzeniu spisu w momencie nieoczekiwanym

» zasada uczestnictwa w spisie osoby materialnie odpowiedzialnej- polegajgca na tym, ze w
spisie z natury powinna uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna za powierzone mienie

» zasada komisyjnosci- polegajgca na przeprowadzeniu spiséw z natury przez co najmniej 2
osoby, co zwieksza wiarygodnos¢ i niepodwazalnosc takich spiséw

» zasada fachowosci komisji spisowej- polegajgca na dobieraniu do zespotéw spisowych tylko
0s6b fachowych, zajmujacych sie gospodarkg magazynowa, a takze wykazujgcych sie

znajomoscig asortymentowg spisywanych sktadnikéw

Rozdziat Il

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

1. Metody inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury
> Metoda petnej inwentaryzacji okresowej- polega na ustaleniu w drodze spisu z
natury stanu wszystkich sktadnikdw majatkowych znajdujgcych sie w

inwentaryzowanej placéwce gospodarczej



» Metoda petnej inwentaryzacji ciggtej- polega na sukcesywnym ustaleniu w drodze
spisu z natury rzeczywistego stanu poszczegélnych sktadnikdw majatku, wedtug
ustalonego planu i z zachowaniem terminéw czestotliwosci inwentaryzacji
okreslonych w ustawie o rachunkowosci, w taki sposéb, zeby w ciggu wymaganego
przepisami okresu inwentaryzacyjnego objac spisem z natury wszystkie sktadniki
majatku.

» Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciggtej- polega na ustaleniu w
ciggu roku, w dowolnym terminie, w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu czesci

sktadnikéw majatku, z ogétu powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialnej.

2. Czynnosci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji
Proces przygotowujacy spis uzalezniony jest od wielkosci jednostki i posiadanych przez nig

zasobow majgtkowych.

W Gminnym Osrodku Kultury w Wysocku Wielkim Dyrektor jednostki wydaje zarzadzenie

pisemne o przeprowadzeniu spisu z natury, ktdre zawiera:

» Rodzaje sktadnikéw majatkowych, ktére bedg objete spisem,
» Dzien, na ktory dokonuje sie inwentaryzacji,

» Daty przeprowadzenia spisu,
>

Komisje spisowg ( w tym jej przewodniczgcego i osoby kontrolujace spis)

3. Spis z natury i zasady ogdlne jego przeprowadzenia

Spisu z natury dokonujg osoby ( zespoty, komisje) powotane w tym celu przez Dyrektora jednostki.
Zespot spisowy sktada sie z dwdch oséb. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w obecnosci oséb
odpowiedzialnych i wspétodpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie. Sposrdd zespotu
Dyrektor jednostki powotuje Przewodniczgcego Komisji spisowej odpowiedzialnego za rzetelne
przeprowadzenie spisu z natury i za inne czynnosci zwigzane z inwentaryzacja. Przewodniczacy
komisji spisowej otrzymuje arkusze spisu, odpowiednio oznakowane w sposéb umozliwiajacy

kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem.

Arkusze spisu z natury, do ktérych majg zastosowanie przepisy art. 21 ust.1 ustawy o

rachunkowosci dotyczgce dowoddw ksiegowych, powinny zawieraé co najmnie;j:

O Nazwe i numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenia uniemozliwiajgce ich zmiane, na

przyktad podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej



Nazwe jednostki
Okreslenie metody inwentaryzacyjnej

Nazwe lub nr rejonu spisowego oraz okreslenie magazynu, sktadowiska, sklepu, stoiska

O O O O

Date rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury a jezeli jest to niezbedne dla rozliczenia

0s6b, ktdrym powierzono sktadniki majatku, rowniez godziny rozpoczecia i zakoriczenia

spisu

O Termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli rozni sie on od daty spisu z natury

Q Numer kolejny pozycji arkusza spisu

O Szczegdtowe okreslenie nazwy sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujgcy, na
przyktad numer inwentarzowy, symbol indeksu

Q Jednostke miary

O llosé stwierdzong w czasie spisu z natury

O Cene za jednostke miary i wartos¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika majatku
przez cene jednostkowa

0 Imieinazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis ztozony na

dowdd nie zgtoszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury

Na arkuszach spisu nalezy wyodrebni¢ sktadniki majatku obce, zepsute, uszkodzone,
niepetnowartosciowe. Kazda strona spisu z natury powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkéw

komisji i 0séb odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

4. Technika spisu z natury wybranych sktadnikéw majatku

4.1. Spis z natury srodkow pienieznych

Do srodkéw pienieznych, zalicza sie pienigdze ( banknoty i monety) oraz jednostki pieniezne

krajowe i zagraniczne w gotéwce, jak i na rachunku bankowym, czeki i weksle obce.

Spis z natury srodkéw pienieznych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego, poréwnaniu go ze
stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu ewentualnych réznic. Spis z natury srodkéw pienieznych
wymagany jest ustawg o rachunkowosci na ostatni dzien roku obrotowego. Ponadto sporzadza sie
go w kazdym przypadku zmiany kasjera, a dla celéw kontroli z czestotliwoscig okreslona przez

Dyrektora jednostki.

4.2. Spis z natury materiatow trudnych do zmierzenia

llos$¢ rzeczowych sktadnikéw majatku trudnych do doktadnego zmierzenia znajdujgcych sie w
zbiornikach, pryzmach i zwatach, oraz matowartosciowych i ciezkich, a zajmujgcych wiele miejsca,

jesli nie ma mozliwosci ich zwazenia, mozna okresli¢ na podstawie obliczen technicznych, na



przyktad wedtug obmiaréw jednostkowego ciezaru objetosciowego, dokonanych w sposdb

okreslony w przepisach wewnetrznych jednostki.

Zasady ustalania i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych rzeczowych sktadnikéw majgtku ktérych

ilos¢ ustala sie w sposdb podany wyzej, okresla Dyrektor jednostki.

4.3. Spis z natury srodkdow trwatych

Celem inwentaryzacji srodkéw trwatych jest:

a

a

Ustalenie ich rzeczywistego stanu

Ustalenie wtasnosci sktadnikow majgtkowych a w szczegdlnosci nieruchomosci i gruntéw
Okreslenie srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, nie
wykorzystywanych, zbednych

Ujawnienie wykonanych przerébek, modernizacji

Rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych

Technika spisu z natury srodkdw trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie istniejg, ustaleniu ich

liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia.

5. Ustalenie i rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych

Rdznice inwentaryzacyjne sg to rozbieznosci pomiedzy stanem ksiegowym, objetych

inwentaryzacjg sktadnikéw majatku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu z

natury.

Wyodrebniamy rdznice:

o 0O 0o O O

Ilo$ciowo- wartosciowe, wartosciowe lub iloSciowe
W granicach norm ubytkéw naturalnych

Pozorne

Zawinione

Niezawinione

Réznice inwentaryzacyjne mogg by¢ dwojakiego rodzaju:

0 Stanowig niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikdow majatku- - jezeli ich stan rzeczywisty

ustalony na podstawie spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych



O Stanowig nadwyzke objetych inwentaryzacjg sktadnikdw majatku- jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony na podstawie spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ksigg

rachunkowych.

Rozdziat Ill

Inwentaryzacja naleznosci i zobowiazan oraz innvch aktywow i pasywow nie

inwentaryzowanych w drodze spisu z natury

Stan ksiegowy naleznosci i zobowigzan oraz tych sktadnikdéw majatku i finansujgcych je pasywow,
ktére nie moga by¢ kontrolowane i aktualizowane na podstawie spisu z natury jest w Jednostce

inwentaryzowany dwoma sposobami:

1. W drodze uzgodnienia i potwierdzenia sald- ma zastosowanie do srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci, pozyczek oraz powierzonych
kontrahentom wtasnych sktadnikéw majgtkowych, zobowigzan wynikajgcych z rozrachunkéw
z kontrahentami z tytutu dostaw i ustug.

Inwentaryzacja Srodkéw zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu srodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych w tym banku

rachunkach bankowych.

Inwentaryzacja naleznosci i zobowigzan wynikajgcych z rozrachunkéw z kontrahentami z
tytutu dostaw i ustug polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiegowego
tych aktywdw i pasywow. Ustawa o rachunkowosci wymaga, aby inwentaryzacja w ten sposéb
zostata dokonana na ostatni dzien kazdego roku obrotowego. Ustawa o rachunkowosci nie

przewiduje tzw. ,, milczacego potwierdzenia salda”.

2. Przez poréwnanie stanu wynikajgcego z zapiséw w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacje ich realnosci- obejmuje wszystkie te aktywa i pasywa, ktére nie
moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub przez wzajemne uzgodnienie i
potwierdzenie salda.

Dotyczy gtéwnie:

0O Wartosci niematerialnych i prawnych- polega na zweryfikowaniu ich stanu
ksiegowego przez sprawdzenie prawidtowosci udokumentowania poszczegdlnych
tytutéw praw majatkowych,

0O Materiaty i dostawy w drodze oraz dostawy nie fakturowane- inwentaryzuje sie

weryfikujac stany tych aktywéw i pasywdéw wynikajgce z zapiséw na koncie 30



,Rozliczenie zakupu” tj. saldo debetowe- materiaty i towary w drodze, saldo-
kredytowe- dostawy niefakturowane

Q Srodki pieniezne w drodze

O Czynnei bierne rozliczenia miedzyokresowe kosztow-inwentaryzuje sie sprawdzajac
prawidtowosé rozliczenia w czasie kosztéw aktywowanych, przypadajgcych na
przyszte okresy sprawozdawcze

O Naleznosci sporne wynikajgce z reklamacji, naleznosci watpliwe, naleznosci i
zobowigzania wobec pracownikéw oraz wynikajgce z rozrachunkéw
publicznoprawnych

O Grunty i trudno dostepne oglgdowi inne $rodki trwate

O Kapitaty wiasne i fundusze specjalne

O Rezerwy i przychody przysztych okresow

Rozdzial IV

Dokumentacja inwentaryzacji

Na dokumentacje inwentaryzacyjng sktadajg sie:

0o 0o 0o OO0 0o 0 O

Zarzadzenie Dyrektora jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
Arkusze spisu z natury

Protokot weryfikacji aktywow i pasywow

Potwierdzenia sald rozrachunkéw

Protokét z inwentaryzacji gotowki w kasie

Sprawozdanie z kontroli spisu z natury

Oswiadczenia oséb odpowiedzialnych materialnie

Protokoty weryfikacji roznic

Wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne



