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Zalacznik do Zarzadzenia

Nr 2/2022

Dyrektora Gminnego O$rodka Kultury i Turystyki w Dorohusku
z dnia 21 pazdziernika 2022 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Postanowienia ogdlne

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowania na podstawie ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci.

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okreslone w niniejszej Instrukcji maja
zastosowanie i dotycza majatku Gminnego Osrodka Kultury i Turystyki w Dorohusku.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoOw na
oznaczony moment (dzien) i na tej podstawie:

Doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych.

Rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie.

Dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki.
Przeciwdzialanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce majatkiem jednostki.

Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:

Spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku.

Dotyczy: rzeczowych sktadnikow majatku trwatego i obrotowego - $rodki trwate,
maszyn 1 urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie, materiatow,
towarow, wyrobow gotowych, $rodkow pienigznych z wyjatkiem $rodkow na
rachunkach bankowych, papieréw wartosciowych, aktywow rzeczowych bedacych
wlasnos$cig innych jednostek.

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na: ustaleniu rzeczywistej wartosci
majatku poprzez przelicznie, zmierzenie, zwazenie oraz uj¢ciu ustalonych ilosci w
arkuszu spisowym; wycenie stwierdzonych ilosci; poréwnaniu ilosci 1 wartosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych z zapisami ksigg rachunkowych;
ustaleniu ewentualnych réznic 1 wyjasnieniu przyczyn ich powstania; ujeciu wynikow
inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych.

Droga potwierdzenia sald.

Dotyczy: $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych, kredyty i pozyczki,
naleznosci cywilno — prawnych wobec 0so6b zobowigzanych do prowadzenia ksiag
rachunkowych — potwierdzenie salda nast¢puje w formie pisemne;j.

Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci:

1) Wobec 0s06b fizycznych, ktore nie prowadzg ksigg rachunkowych.
2) Uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu.

3) Sald zerowych.

4) Wobec pracownikow, ZUS, Urzedu Skarbowego.



VI.

VII.

VIII.

5) Spornych.
6) Z tytulu niedoborow.
3. Droga weryfikacji sald.

Dotyczy: naleznosci niematerialnych i prawnych, gruntéw i trudno dostgpnych srodkéw
trwalych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikdw, nalezno$ci
cywilno — prawnych od osob nie prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznoSci
publiczno — prawnych, zobowigzan, funduszy, rezerw i przychodow przysztych
okresow, innych aktywow 1 pasywow.

Celem inwentaryzacji jest potwierdzenie realnosci sald, a dowodem przeprowadzenia
inwentaryzacji protokot weryfikacji sald.

Czgstotliwo$¢ inwentaryzacji

Srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad §rodkow trwalych w
budowie przeprowadza si¢ raz na rok droga spisu z natury.

Pozostate $rodki trwale objete ewidencja iloSciowo — wartosciowa 1 ewidencja
wylacznie ilo§ciowa przeprowadza si¢ raz na 4 lata drogg spisu z natury.

Dyrektor jednostki powotuje komisje inwentaryzacyjng (zespoty spisowe) w sktadzie
zapewniajacym sprawny 1 prawidlowy przebieg inwentaryzacji oraz wyznacza
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Komisja inwentaryzacja sklada si¢ co najmniej z dwoch oséb powotanych sposrdd
pracownikow Gminnego Os$rodka Kultury i Turystyki w Dorohusku z wyjatkiem
Glownego ksiggowego zajmujacego si¢ ewidencja oraz wyceng zinwentaryzowanych
sktadnikow majatku.

Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) organizacyjne przygotowanie spisu,

b) ustalenie czynnosci dla cztonkoéw komisji,

C) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie inwentaryzacji
niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku.

Do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

b) wlasciwe zabezpieczenie pomieszczen, magazynow i sktadowisk na czas spisu
przed niekontrolowang zmiana miejsca spisywanych sktadnikow majatku.

Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich
ilosci 1 wpisaniu do arkuszu spisu z natury.

Arkusz spisu z natury, na ktorym uj¢to wyniki inwentaryzacji, powinien zawierac
CO najmniej:

a) nazwe jednostki,

b) numer kolejny arkusza,

c) okreslenie metody inwentaryzacji,

d) datg spisu z natury,

e) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

f) numer kolejny arkusz spisowego,

g) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikacyjny
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XI.

XII.

XII.

XIV.

XV.

XVI.

XVII.

XVIII.

h) jednostke miary,

1) ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

J) ceng za jednostk¢ miary i warto$¢ wynikajaca z przemnozenia ilosci sktadnika
majatku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez cen¢ jednostkowa,

k) imi¢ i nazwisko osoby, ktorej pieczy powierzono sktadniki majatku oraz jej
podpis ztozony na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury lub w razie
stosowania wspolnej odpowiedzialno$ci pracownikéw — imiona i nazwiska oraz
podpisy 0s6b wspotodpowiedzialnych, uczestniczacych w spisie,

I) imiona i nazwiska 0sob wchodzacych w sktad zespotu spisowego oraz ich
podpisy na dowdd braku zastrzezen do ustalen spisu z natury.

m) w arkuszach spisowych nie pozostawia si¢ zadnych pustych kolumn i pozycji.
Arkusze spisu z chwilg ich ponumerowania traktuje si¢ jako druki S$cistego
zarachowania.

Za prawidlowe rozliczenie si¢ z otrzymanych przez zespoly spisowe arkuszy spisu
odpowiada przewodniczacy zespolu spisowego.

Arkusz spisu sporzadza si¢ w jezyku polskim i w walucie polskiej. Wolno w nich
stosowac ogolnie przyjete skroty.

Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie btgdnego zapisu
(tekstu lub liczby) tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu prawidtowego.
Poprawka btgdu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z natury.

Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisowych
zespot spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacje o tresci: ,, Spis
zakonczono na pozycji......”

Arkusze spisowe z natury Sporzadza si¢ w 2 egz. Oryginal otrzymuje ksiggowo$¢ za
posrednictwem przewodniczacego statej komisji inwentaryzacyjnej, a kopie osoba
materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkéw trwatych,

b) pozostatych srodkow trwatych,

c) srodkow trwatych w budowie,

d) obcych sktadnikéw majatkowych,

e) sktadnikow majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych lub ktorych
wartos$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu.

Rzeczywista ilo$¢ spisanych z natury rzeczowych sktadnikéw majatku ustala si¢ przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.



