INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
MIEJSKIEGO OSRODKA KULTURY
W ZORACH

1 Jednostka stosuje zasady inwentaryzacji , okreslone w ustawie o rachunkowosci .
Inwentaryzacja poprzez spis z natury objete sg $rodki pieniezne w kasie , rzeczowe skladniki
majatku obrotowego , srodki trwate , natomiast srodki pienigzne na rachunkach bankowych |
naleznosci , zobowiazania poprzez potwierdzenia sald.

Inne naleznosci i zobowiazania takie jak : rozliczenia z pracownikami . z tyt.
publicznoprawnych inwentaryzuje sie droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikuje sig je.

Inwestycje rozpoczgte wycenia si¢ wedlug kosztow wytworzenia lub cen nabycia.
Inwentaryzacjq objete sq rowniez skladniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencj
ilosciowej.

2.Do przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki powoluje bezterminowo
co najmniej trzyosobowa komisje inwentaryzacyjna w celu sprawnego , prawidtowego
i zgodnego z harmonogramem przeprowadzenia spisow z natury rzeczowych i pienieznych
skiadnikow majatku , a takze dokonania porownania stanow ksiegowych z dokumentacja
i odpowiedniej ich weryfikacji .

3.W skiad komisji inwentaryzacyjnej i zespoloéw spisowych winny by¢ powotane osoby .
ktore gwarantuja wlasciwa jakosc oraz spelnienie podstawowych celéw inwentaryzacji .
Nie moga by¢ powolywane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane
sktadniki , glowny ksiegowy oraz osoby prowadzace ich rozliczenia .

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazane s do przygotowania skiadnikow
majatkowych , wystapienie 0 wycofanie z uzytkowania srodkow trwatych zuzytych do dnia
Spisow .

4. Spisow z natury srodkow pienieznych i innych wartosci znajdujacych sie w kasie
a takze rzeczowych skiadnikow majatku trwalego i obrotowego przeprowadza komisja
inwentaryzacyjna w obecnosci 0s6b odpowiedzialnych materialnie .

5. Ustalenia rzeczywistego stanu z natury , w tym ilosci inwentaryzowanych skladnikow |
dokonuje komisja z osobami odpowiedzialnymi materialnie , w drodze dokladnego
przeliczenia inwentaryzowanych skiadnikow .

Ustalona ilos¢ skiadnikow podlega wpisaniu do kolejnej pozycji arkusza wpisowego a w
odniesieniu do gotowki znajdujacej si¢ w kasie przeliczeniu wszystkich banknotéw i monet.

6. Nadzor nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych sprawuje przewodniczacy komisji lub
sam kierownik jednostki badz wyznaczeni pracownicy .

7. Skiadniki obce komisja spisuje na odrebnych arkuszach spisowych .

8. W arkuszach spisowych zespot spisowy wpisuje istotne informacje , a w szczegolnosci -
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a) na kazdej karcie spisu : okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego oraz rodzaju
inwentaryzacji , nazwiska , imiona i podpisy os6b materialnie odpowiedzialnych
czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej , date rozpoczecia oraz zakoficzenia spisu .

b) w kazdej pozycji spisu : cechy spisywanych skladnikow umozliwiajace ich identyfikacje
, losci poszezegodlnych skiadnikow .

¢) adnotacje , na ktorej spis zakoficzono .

Korekty blednych zapisow w arkuszach spisowych moga by¢ dokonywane przez cztonka
komisji w sposob okreslony i zgodny z trescig art.22 ust.3 ustawy o rachunkowosci | tj.
przez czytelne skreslenie liczb lub wyrazéw , wpisanie liczby lub tresci poprawnej ,
wpisanie daty dokonania poprawki oraz opatrzenie podpisem poprawiajacego ( a takze
osoby odpowiedzialnej materialnie ) .

Przed rozpoczeciem inwentaryzacji kierownik jednostki wydaje stosowne zarzadzenie
wewnetrzne okreslajace pola spisowe , przedmiot i zakres inwentaryzacji , sposob jej
przeprowadzenia oraz terminy , powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna ewentualnie takze
zespol spisowy .

Przed przystapieniem do inwentaryzacji przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
organizuje szkolenie instruktazowe , w ktorym oméwione sg zagadnienia przygotowania ,
techniki , dokumentaciji oraz przebiegu spisow i innych czynnosci inwentaryzacyjnych .

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji przekazuje
dokumentacj¢ inwentaryzacyjna glownemu ksiegowemu do wyceny i ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych .

W ksiggowosci nastepuje petna kontrola jakosci i poprawnosci dokumentaci
przeprowadzonej inwentaryzacji , wycena arkuszy spisowych oraz ustalenie roznic
inwentaryzacyjnych zaréwno na podstawie otrzymanych od komisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych , jak i otrzymanych potwierdzen sald oraz przeprowadzonych
poréwnain dokumentacji pozostatych aktywow i pasywow z ich ewidencja ksiggows .

- Wyniki rozliczenia inwentaryzacji z wyeksponowaniem réznic inwentaryzacyjnych
przekazywane sa ponownie przez glownego ksiggowego przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia ich weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien
skladanych na zadanie komisji przez osoby odpowiedzialne materialnie , gléwnych
uzytkownikéw , a w odniesieniu do roznic w zakresie rozrachunkéw oraz pozostatych
pasywow i aktywOw nie inwentaryzowanych w drodze spisow z natury — przez
pracownikow ksiggowosci lub innych komérek merytorycznych .

Komisja inwentaryzacyjna zobowiazana jest opracowaé protokot weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych oraz sformutowaé stosowne wnioski dotyczace sposobu ich
rozliczenia .

Osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzane sa do niezwlocznego ustosunkowania sie
do przedstawionych im réznic inwent. , ztozenia wyjasnien w sprawi przyczyn ich
powstania .

Decyzje o sposobie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik jednostki .
Glowny ksiggowy zarzadza odpowiednie ksiggowanie réznic inwent. powodujace korekty
standw ewidencyjnych ( obciazenie 0sob odpowiedzialnych materialnie przy niedoborach

i szkodach zawinionych itp. ) . Roznice te nalezy rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego
roku obrotowego , na ktéry przypada termin inwentaryzacji .



16. Termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji uwaza si¢ za dotrzymane , jezeli inwentaryzacje

sktadnikow majatku rozpoczeto trzy miesigce przed koncem roku obrotowego , a
zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku , ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda
przychodéw i rozchodow , jakie nastapity migdzy data spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych .

- Inwentaryzacje rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatkowych przeprowadza sie w

drodze spisow z natury na ostatni dzien kazdego roku obrotowego , przy czym
inwentaryzacj¢ gotowki w kasie takze w terminach ustalonych przez glownego ksiggowego .]

Instrukcja obowigzuje z dniem . . 01.03.2001r .




