GMii e.:g CF ﬁR! M KULTURY ZARZADZENIE NR X /2013
2 <t bl Wegrzynowicza 16 Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Cewicach
: z dnia 01 marca 2013r.
25061, NIP 841-14-78-368 : o o
dotyczgce wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25.10.1991r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej ( Dz.U. z 2012, poz. 406 z pézn. zm.) oraz ustawy o rachunkowosci z
2009r .(Dz.U. Nr 152, poz. 1223), Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach,

zarzadza, co nastepuje:

§1

Zatwierdzam Instrukcjg¢ Inwentaryzacyjng o tresci okreslonej zatacznikiem do
niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 01 marca 2013r.
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GMINNE CENTRUM KULTURY Zalgcznik do Zarzadzenia Nr.../2013

§4-312 w Cewicach, ul Wegrzynowicza |

REGON 770925081, NIP 841-14-78-368

Dyrektora Gminnego Centrum
Kultury w Cewicach
z dnia 01 marca 2013r.

tel./fax 8611 490

2

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Gminnego Centrum Kultury w Cewicach

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenie jej wynikow reguluje ustawa o
rachunkowosci z 2009r .( Dz.U. Nr 152, poz. 1223).

§ 1
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na jej
podstawie:
- doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych,
- rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,
- dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku.
2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Gminnego
Centrum Kultury w Cewicach.
3. Spisem z natury ustala si¢ stan aktywow:
- stan gotowki- o ile zostata zgromadzona,
- stan srodkéw trwalych w eksploatacji,
- stan wyposazenia placowki
- stan materiatléw w magazynach.
4. Metody inwentaryzacji:
- w Gminnym Centrum Kultury w Cewicach obowigzuje metoda petna, polegajaca na
ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien inwentaryzacji wszystkich sktadnikéw majatku.
5. Przy ustalaniu terminu spisoOw poszczegolnych sktadnikow majgtku nalezy stosowaé
nastepujgce zasady:
- $rodki trwate, wyposazenie w uzytkowaniu, ewentualne srodki pienigzne- co roku na dzien
31 grudnia.
6. Inwentaryzacja roczna bedzie spelniona, jezeli rozpocznie si¢ na trzy miesigce przed
koncem roku obrachunkowego i zakonczy z dniem 31 grudnia br., okres rozliczenia
dokumentacji inwentaryzacyjnej tj. przedtozenia protokotu koncowego ustala si¢ do 15-go

dnia stycznia nastgpnego roku.



§2
Oprécz planowanych, inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w przypadkach:
- na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub Dyrektora,
- na dzien dokonania zmian organizacyjnych,
- na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe, w wyniku ktorych nastgpito naruszenie stanu
sktadnikéw majatkowych / pozar, wlamanie itp./.

§3
Przed inwentaryzacjg nalezy zlikwidowac¢ sktadniki majatkowe zniszczone, bezuzyteczne,

nie nadajace si¢ do dalszej eksploatacji, w celu uniknigcia zbgdnego spisu.

§4
1. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i cztonkéw powotuje Dyrektor Gminnego
Centrum Kultury w Cewicach,
2. Wyceny i ustalenia warto$ci spisywanych sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych dokonuje gt. ksiggowy.
3. Wyjasnien przyczyn powstawania réznic oraz wystawienie wnioskow, co do sposobu ich
rozliczania- przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j,

4. Wnioski zatwierdza Dyrektor Gminnego Centrum Kultury w Cewicach.

§5
1. Spis z natury rzeczowych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci i
wpisaniu na arkusz spisu z natury,
2. Rzeczywistg ilo$¢ z natury ustala si¢ przez przeliczenie, zmierzenie, szacunku, albo na
podstawie obliczen technicznych. Jezeli ustalony sposob techniczny lub szacunkowo stan
sktadnikow nie rézni si¢ od stanu ksiggowego wigcej niz 5%, stan ksiegowy przyjmuje si¢ do

rozliczenia jako stan faktyczny.
§6

Podstawg odpisania niedoboréw i szkdd na wiasciwe konta kosztow jest decyzja Dyrektora

Gminnego Centrum Kultury w Cewicach.

§7

WA



Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na
ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§8

Powotane zespoly spisowe dokonujg w terminach okreslonych dla poszczegélnych rejondw
spisowych w planie inwentaryzacji, spiséw znatury rzeczowych skiadnikéw aktywow
obrotowych, srodkéw trwatych, maszyn i urzadzen stanowigcych elementy $rodkéw trwatych
wbudowie, a takze $rodkéw pienigznych i innych waloréw znajdujacych sie w kasie
(gotowki, czekow, weksli, walut obcych, akcji, obligacji itp.), w obecnosci o0sob

odpowiedzialnych materialnie.
§9

1.Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych skladnikéw w czasie trwania spisow z
natury dokonuja czlonkowie zespoléw spisowych wspolnie z osobami odpowiedzialnymi

materialnie,

2. Ustalona ilos¢ podlega wpisaniu do arkusza spisowego, gdy chodzi o aktywa rzeczowe lub
do protokotu kontroli kasy, gdy chodzi o gotéwke i inne walory gromadzone w kasie.

3. Ilosci te ustala si¢ w drodze przeliczenia, przewazenia lub przemierzenia.
§ 10

1. Tlo$¢ sktadnikéw stanowigcych tzw. artykuly zwalowe, przestrzenne, sypkie, towary
masowe, substancje ptynne itp. magazynowane na placach, w pryzmach, zwatach, sztaplach
(tarcica), pojemnikach, zasobnikach itp., ustala si¢ droga szacunku lub przyblizonych
obmiardw, wyliczef ilosci w jednostkach przestrzennych oraz w niektérych przypadkach
przeliczenia tak ustalonych ilosci na wage, co dotyczy np. wegla, surowcéw mineralnych

wyrazanych w tonach, nie dotyczy za$ np. tarcicy wyrazonej w m’ (kubikach).

2. W przypadku odchylen tak ustalonych ilo$ci nie przekraczajacych 6% stanu ewidencyjnego
w odniesieniu do towaréw masowych i zwatowych (glinki, piaski, wegiel itp.) oraz 4% do
towarow sypkich i substancji ptynnych, za stan rzeczywisty przyjmuje sie stan ewidencyjny.
3. W razie wigkszych odchylen, dazy si¢ do dokladniejszych pomiarow i zaktada sie czestsze

kontrole stanéw tych sktadnikow w okresach minimalnych ich iloci.



§ 11
Kontrole poprawnosci przygotowania, przeprowadzenfa 1 rozliczenia inwentaryzacji
przeprowadzajg cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej i kierownik jednostki, za$ nadzér nad
caloksztattem prac inwentaryzacyjnych sprawuje z upowaznienia kierownika jednostki
gtowny ksiggowy. ‘

§12
Przed rozpoczgciem spisow zesp6t spisowy pobiera od 0séb odpowiedzialnych materialnie
oswiadczenia wstgpne o ujeciu wszystkich dowodoéw obrotu do ewidencji, a nastepnie o
przekazaniu ich do ksiggowosci, a takze o wzajemnym uzgodnieniu ewidencji rejonu
spisowego z ksiegowoscia.

§ 13
Osoby odpowiedzialne materialnie sktadaja réwniez o$wiadczenia koncowe, dotyczace

oceny przebiegu inwentaryzacji i odstgpieniu od wniesienia lub wniesieniu ewentualnych

zastrzezen do jego prawidtowosci wraz z uzasadnieniem.
§ 14
Sktadniki obce, nadmierne, zbgdne i niepelnowarto$ciowe ujmuje si¢ w odrebnych arkuszach
spisowych.
§ 15
Formularze arkuszy spisowych od momentu ponumerowania, zaparafowania przez
upowazniong osob¢ 1 ujecia w specjalnej ewidencji stanowig dokumenty $cistego
zarachowania.
§ 16
1. W sporzadzonych arkuszach spisowych nie pozostawia si¢ zadnych pustych kolumn i
pozycji. Podaje si¢ w nich zwlaszcza okreslenie:
e rejonu spisowego i rodzaju inwentaryzacji,
o imion, nazwisk i podpiséw os6b odpowiedzialnych materialnie i cztonkéw zespotéw
spisowych,
o daty i godziny rozpoczecia i zakoficzenia poszczegdlnych kont lub stron arkuszy
spisowych,

a ponadto w poszczegolnych pozycjach spisu:



¢ nazwy, symbole i jednostki miary (zgodnie z zasadami przyjetymi w ewidencji
ksiggowej), t

o ilosci poszczegdlnych sktadnikdw,

e ceny i wartodci poszczegélnych skladnikéw w przypadku spisow z natury
dokonywanych w rejonach, do ktérych prowa(fzona jest jedynie ewidencja

.

wartosciowa ,

 okreslone adnotacje w kolumnach "uwagi" podawane na arkuszach towaréw obcych,

nadmiernych, zbednych lub niepelnowartosciowych, a takze w pozycjach sktadnikow

wiasnych, pelnowartosciowych w przypadkach, gdy w czasie spiséw byly przypadki

wydania lub przyjecia tych skladnikéw (adnotacja taka powinna Jednoznacznie m.in.

okresla¢, czy ruch sktadnika miat miejsce przed, czy tez po ujeciu tego sktadnika do
arkusza spisowego).

2. Po zakoniczeniu spisu zamieszcza si¢ adnotacje, na ktorej pozycji zakonczono spis z natury
w danym rejonie spisowym.

§ 17
Z wyjatkiem przypadkéw szczegolnych, zarzadzonych decyzja przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej, aprobowang przez gléwnego ksiegowego jednostki, nie praktykuje si¢

dokonywania ruchu sktadnikami majatkowymi w czasie ich inwentaryzacji.

§18

Bledne zapisy w arkuszach spisowych koryguje si¢ na zasadach okreslonych w ustawie o
rachunkowosci tj. przez skreslenie dotychczasowej (blednej) tresci (z zachowaniem

czytelnosci) 1 wpisanie tre$ci wlasciwej oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty.

§ 19
Pierwsza czynnoscia dotyczaca np. inwentaryzacji rocznej jest wydanie przez kierownika
jednostki na wniosek gtéwnego ksiegowego zarzadzenia wewnetrznego okreslajacego:
 rejony spisowe objete inwentaryzacjg i terminy (plan) jej przeprowadzenia,
 zespoty spisowe dokonujgce spisow w okreslonych rejonach,

e o0soby zobowigzane do uzgodnienia sald rozrachunkéw oraz dokonania inwentaryzacji

pozostatych aktywow i pasywow droga weryfikacji,



e terminy dokonania weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych oraz przedlozenia

wnioskow w tej sprawie do zatwierdzenia przez kierownika jednostki,

o niezbednos¢ przeprowadzenia spotkania instruktazowego.

§ 20

Gtowny ksiggowy wraz z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej organizujg i prowadza
spotkanie instruktazowe dla wszystkich o0sOb uczestniczacych w  czynnosciach

inwentaryzacyjnych.
§ 21

Glowni uzytkownicy okreslonych skiadnikéw (np. odpowiedzialni za gospodarowanie
srodkami trwatymi i wyposazeniem), a takze osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzani
sg do przygotowania do inwentaryzacji rejonéw spisowych (np. spryzmowania artykutow
zwatowych, przestrzennych i sypkich, utozenia tych samych sktadnikéw w jednym miejscu,
uporzgdkowania ewidencji i dokumentacji, zalegalizowania przyrzadéw pomiarowych itp.).

§ 22

Zespoly spisowe po zakonczeniu spisdw przekazuja przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej komplet dokumentacji inwentaryzacyjnej, m.in. arkusze spisowe
wypelnione, anulowane i niewykorzystane, oswiadczenia wstepne i koficowe 0sob
odpowiedzialnych materialnie, materialy pomocnicze do arkuszy inwentaryzacyjnych,

sprawozdanie zespotu z przebiegu i rezultatow spisu.
§ 23

Po wstgpnej ocenie materialéw inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna przekazuje je

do ksiggowosci celem dokonania wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.
§ 24

Opracowany w ten sposéb material inwentaryzacyjny trafia z powrotem do komisji
inwentaryzacyjnej, ktéra dokonuje jego weryfikacji m.in. na podstawie wyjasnien 0séb
odpowiedzialnych materialnie, pracownikow ksiggowosci, zespotdw spisowych, gtdwnych
uzytkownikow opiekujgcych si¢ srodkami trwatymi i wyposazeniem, a w sytuacjach bardzie;
skomplikowanych réwniez - opinii rzeczoznawcéw z komoérek merytorycznych lub z

zewnatrz.



§ 25

Kierownik jednostki na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zamieszczony w protokole
weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych, zaopiniowany przez gtéwnego ksiggowego i radce
prawnego, podejmuje decyzj¢ o sposobie rozliczenia tych réznic. Treéé tej decyzji podlega
wykonaniu przez odpowiednie komérki jednostki, a w tym zwlaszcza przez glownego
ksiggowego, ktory zarzadza ujecie w ksiegach roku obrotowegi) niedoboréw i1 nadwyzek na
artykutach podobnych i pozostatych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z zasadami
wynikajacymi z zaktadowego planu kont (ZPK). W efekcie ksiegowania tych réznic nastepuja
zwigkszenia lub zmniejszenia sald na kontach zapaséw rzeczowych aktywow trwatych i
obrotowych, a takze gotowki, zwigkszenie powstalych przychodéw operacyjnych i
pozostatych kosztow operacyjnych, a takze podstawowych kosztéw operacyjnych (np. gdy

roznice powstaty w efekcie blgdow pomiaréw przychodéw, rozchodéw, w tym zuzycia).

§ 26

Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem 01marca 2013r.



