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Zarzadzenia Nr7/2013

w sprawie wprowadzenia  Instrukcji Inwentaryzacyjnej”

Instrukcja inwentaryzacyjna

Biblioteka 1 Centrum Kultury w Kolonowskjem

§1

1. W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywdéw i pasywdw Instytucji Kultury p.n.
Bibliotcka i Centrum Kultury w Kolonowskiem przeprowadza sie okresowa ich
mwentaryzacje na podstawie ktérej:

-doprowadza si¢ dane wynikajace z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, '

-rozlicza si¢ osoby materialne odpowiedzialne za mienie,
-dokonuje si¢ oceny przydatnosci gospodarczej skladnikdw majatku.
§2
Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow ustala sie w drodze inwentaryzacji polegajacej na:

1. Przeprowadzeniu spisu z natury aktywow pienigznych, papierow wartosciowych,
rzeczowych skladnikow obrotowych, §rodkéw trwalych z wyjatkiem §rodkéw trwatych do
ktorych dostep jest utrudniony z wyjatkiem gruntow.

2. Otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od konirahentéw potwierdzenia prawidlowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywéw finansowych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, naleznosci; w tym z tyt. udziclonych pozyczek, z wyjatkiem
naleznosci spornych i watpliwych oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow
aktywéw.



3. Poréwnywaniu danych ksigg rachunkowych z dokumentami zrodtowymi oraz dokonaniu
weryfikacji wartosei $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow i
budynkow, naleznosci spornych i watpliwych naleznosci i zobowigzafi wobec nie
prowadzacych ksiag rachunkowych z tyt. publiczno-prawnych oraz wszystkich innych
aktywow i pasywow nie wymienionych w pkt. 1,2,3

§3

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w terminic umozhwnaja(cym ustalenie stanu aktywow i
pasywow na dzien koficzaey rok obrotowy w tym:

1. Aktywo6w finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych na dzien kofczacy rok.

2. Srodkéw trwalych, pozostalych $rodk6éw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzgcych w
sktad srodkéw trwatych w budowie na dzien 31 grudnia.

3. Pozostatych aktywéw i pasywow na dziert 31 grudnia.
§4
Inwentaryzacje przeprowadza si¢ z czestotliwoscia -
1. Aktywow finansowych zgromadzonych na rachunku bankowym-roczna.

2. Srodkéw trwatych, pozostalych srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wehodzaeych w
sktad srodkéw trwatych w budowie raz na 4 lata.

3. Pozostalych aktywow 1 pasywow-roczng.
§5

Stwierdzone w toku inwentaryzacji réZnice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wynikajacym z ksigg rachunkowych ujmuje sig i rozlicza w ksiggach rachunkowych roku,
ktorego dotyczy.

§6
Za prawidlowe przeprowadzanie inwentaryzacji odpowiedzialnogé ponosza:
L. Kierownik jednostki- za przeprowadzenie spisu z natury.

2. Giéwny ksiegowy — za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwicrdzenia stanu
aktywoéw przez bank i kontrahentéw oraz porownania danych ksiag rachunkowych z
dokumentami.

§7

‘Rozliczenia wynikow inwentaryzacji i ujecie w ksiegach dokonuje gléwny ksiggowy.



§8
W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji kierownik jednostki :
1. Powotuje komisj¢ inwentaryzacyjna w skladzie 2 osob.
2. Powohuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.
3. Powoluje zespoly spisowe w sktadzie 2 oséb.

4. Zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia inwentaryzacji
oraz wynik inwentaryzacji.

§9
Do obowigzku przewodniczacego komisji nalezy:

1. Wnioskowanie w sprawie sktadéw osobowych komisji inwentaryzacyjnej zespolow
spisowych.

2. Ustalenie obowigzkéw czlonkdéw komisji inwentaryzacyjnej.

3. Przeprowadzenie szkolenia zespolow spisowych.

4. Orgﬁnizacja prac przygotov;/awczyc-h do spisu z natury.

5. Wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia inwentaryzacji, techniki spisu.
6. Organizacja kontroli przebiegu spisu z natury.

7. Kontrola formalna arkuszy zdawanych przez zespoly spisowe.

8. Nadzorowanic pracy komisji inwentaryzacyjnej w zakresic w zakresie wyjasniania roznic
mwentaryzacyjnych.

§ 10
Do obowigzkéw zespohu spisowego nalezy:
1. Sprawne przeprowadzenie 'spisu z natury w wyzpaczonym terminie.
2. Prawidtowe wypetnienie arkuszu spisu.

3. Wnioskowanie w sprawie zabezpieczenia mienia.



§11
Inwentaryzacje rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego obejmuje :
1. Spisanie sktadnikéw majgtkowych na arkuszu spisu z natury.
2. Prawidlowe oznaczenie arkuszy.
3. Ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszezen i wnioskowanie w sprawie jego poprawy.
4. Ustalenie sktadnikow, ktore utracity swa przydatnosé.
§12 |

Inwentaryzacja $rodkéw trwalych, pozostatych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzagdzen
wehodzacych w skdad $rodkéw trwalych w budowie obejmuje:

1. Spisanie sktadnikéw majatkowych.
2. Prawidlowe oznaczenie arkusza spisu.

3. Pobranic oswiadczen co do przebiegu spisu z natury od oséb materialnie
odpowiedzialnych.

4. Ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jego poprawy.
5. Ustalenie sktadnikéw nieprzydatnych.

§13
Arkusze spisu z natury powinny zawieraé:

1. Nazwe jednostki.

2. Numer kolejny arkuszu spisu oraz ozmaczenie uniemozliwiajace jego zmiang-podpis
_przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

3. Okreslenie metody inwentaryzacii.

4. Okreslenie pola spisowego.

5. Data spisu z natury.

6. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

7. Szezegdlowe okredlenie sktadnikow majatku, W tym numer inwentaryzacyjny lub inny
symbol inwentaryzacyjny.

8. Jednostka miary.

9. Ilos¢ stwierdzong w czasie spisu.



10. Imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikéw oraz jej podpis pod
oswiadczeniem, Ze nie zglasza zastrzezen do ustaled spisu.

1. Do arkuszy spisu z natury stosuje sie odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci w
zakresie dowod6w ksiegowych.

12. Arkusze spisu z natury , po zakoniczeniu spisywania okreslonego pola zakresla sie w celu
nie pozostawienia wolnych wierszy.

13. Arkusze spisowe podlegajace rozliczeniu przez.  przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej.

14. Przy dokonaniu spisu z natury oddzielnie arkusze spisuje si¢ dla: §rodkow trwatych,
pozostatych srodkéw tewatych, sktadniki majatkowe obce, skladniki niepelnowartosciowe.

§ 14

Spis z natury podlega kontroli przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry jesli nie
wnosi uwag do kompletnosei spisu parafuje skontrolowane pozycje w przeciwnym wypadku
sporzadza protokoét z kontroli, w ktérym wykazuje stwierdzone nieprawidtowosdci.

§ 15

Po zakoficzeniu spisu z natuty, zespoly spisowe przekazujg dokumentacje przewodniczacemu
‘komisji inwentaryzacyjnej, ktéry po stwierdzeniu jej pod wzgledem formalnym przekazuje ja
glownemu ksiegowemu celem dokonania wyceny i ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

§16

Réznice inwentaryzacyjne ustala sie z podzialem na konta syntetyczne rodzaje sktadnikow
majatkowych i osoby materialnie odpowiedzialne.

§17

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne podlegaja  wyjasnieniu  przez  komisje
inwentaryzacyjng , ktéra réwniez wnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia. Dowodem
wyjasnienia réznic sg pisemne o§wiadczenia 0séb materialnie odpowiedzialnych.

§18

Niedobory i nadwyzki podlegaja kompensacie , w przypadku gdy dotycza jednej osoby
materialnie odpowiedzialnej, zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach i w trakcie
jednego spisu z natury.



§19

1. Inwentaryzacje aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci oraz powierzonych wlasnych sktadnikow
majgtku przeprowadza si¢ w drodze potwicrdzenia prawidtowosci stanu wykonanego w
ksiggach rachunkowych przez kontrahenta i otrzymanie potwierdzenia od bankow.

2. Potwierdzenie stanu figurujacego w ksiggach sporzadza sie w dwoch egzemplarzach , z
ktdrych jeden przesyla si¢ do kontrahenta a jeden pozostawia w aktach.

3. Potwierdzenie zawiera specyfikacje transakcji , z ktérych saldo wynika , w przypadku
stwierdzenia roznic, podlegajg one wyjasnieniu.

§20

Inwentaryzacj¢ w drodze poréwnania stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych =z
dokumentdéw i weryfikacji, przeprowadza si¢ w odniesieniu do:

1. Zaliczek dla pracownikéw.
2. Naleznosci z tytutu podatkow i oplat, umow dzierzawy, najmu itp.

3. Naleznosci i zobowiazan wobec kontrahentéw co do kidrych nie jest wymagane
potwierdzenie.

4. Rozrachunkéw publiczno-prawnych, funduszy i wyniku finansowego.

5. Pozostatych aktywéw co do ktérych nie byla przeprowadzona inwentaryzacja polegajgea
na spisie z natury.

§21

Inwentaryzacj¢ Srodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony w tym : budowli i
obiektéw inzynierii ladowej i wodnej, zbiornikéw, budynkéw , przeprowadza sie poprzez
inwentaryzacje danych ujetych na koncie 011-srodki trwate.

Weryfikacj¢ dokonuje sie raz na 4 lata.
§22

Dokumenty z interwencji przechowuje si¢ przez okres 5 lat liczge od poczatku roku
nastepujacego po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

§ 23

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ glownemu ksicgowemu i przewodniczgcemu komisji
inwentaryzacji.



