Zarzadzenie nr 32/2021
Dyrektora Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 28 grudnia 2021 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej w Okoneckim Centrum Kultury
w Okonku.

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r.,
poz. 217)

zarzgdza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ [Instrukcje inwentaryzacyjng Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku,
stanowigcg zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Nadzor 1 wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gtownej Ksiegowej Centrum Ustug Wsp6lnych
w Okonku.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
f‘r'{ﬂ;‘\!ECK!ﬁ(iCEN RUM KULTURY

HS
Piotr Adamczuk



T
{’%‘::

e

Zalacznik nr |

do Zarzadzenia nr 32/2021 Dyrektora
Okoneckiego Centrum Kultury w Okonku
z dnia 28 grudnia 2021 roku w sprawie
wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Okoneckim Centrum Kultury w Okonku.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
OKONECKIEGO CENTRUM KULTURY W OKONKU

§1

Postanowienia ogolne

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Okoneckim Centrum

Kultury w Okonku, zwanym dalej OCK.

§2

Cel i istota inwentaryzacji

1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na mocy zarzadzenia Dyrektora OCK.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywow i aktywow, a na tej

podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ksiegowych;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

3) dokonanie oceny gospodarczej pizydatnoscei sktadnikow majatku;

4) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej;

3. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor OCK

z wylgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu
Z natury.

§3
Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres

1. Inwentaryzacji stanu aktywoéw, pasywow oraz innych skladnikow dokonuje sie
w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami instytucji
kultury,



3) poréwnania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi
wynikajgcymi ze stosownych dokumentow oraz ewentualnej weryfikacji i
danych ewidencyjnych,

2. W drodze spisu z natury ustala si¢ stan nastepujgcych skladnikoéw aktywow:

1) znajdujacych sie w kasach krajowych $rodkow pienieznych,

2) $rodkow trwalych wilasnych i obeych znajdujacych si¢ w eksploatacji, w
zapasie, przekazanych do likwidacji lub nieczynnych, z wylaczeniem gruntéw
oraz $rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi,

3) maszyn i urzadzen stanowigcych element srodkow trwatych w budowie,

4) rzeczowych skladnikow aktywdéw obrotowych (surowcéw, materialow-
podstawowych, pomocniczych, biurowych, $rodkow czystosci- czesci
zapasowych 1 zamiennych, opakowan, towaréw, wyrobow gotowych,
polfabrykatow, produkcji w toku oraz innych sktadnikow, w tym objetych
jedynie ewidencjg ilosciowa (a kontach pozabilansowych), a takze obcych.

3. Uzgodnienie stanéw skladnikow majatkowych (aktywoéw), zrédel 1 ich
pochodzenia (pasywOw) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow i
kontrahentéw (dostawcOw, odbiorcéw) potwierdzen poprawnosci wykazanych w
ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi si¢ do:

1) $rodkdéw pienieznych wyrazonych w zlotych polskich,

2) rozrachunkéw (naleznosci) z wylgczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych,
rozrachunkéw z osobami nie prowadzacymi ksigg, w tym pracownikami oraz
naleznosci spornych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wilasnych $rodkéw majatkowych oraz innych
znajdujgcych si¢ poza jednostka.

4. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (standow)
wynikajagcych z ewidencji ksiggowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i
pasywa oraz inne skladniki (obce, ujete tylko ilosciowo):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi srodki trwale,

2) prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

3) wartosci niematerialne 1 prawne,

4) naleznos$ci sporne i watpliwe,

5) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,

6) rozrachunki z pracownikami,

7) $rodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn 1
urzadzen,

8) ulepszenia w obeych $rodkach trwatych oraz stany remontdéw w toku.

5. Inwentaryzacji w drodze pordéwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja
rOwniez stany aktywdéw i pasywdw, ktérych nie udato si¢ lub nie byto obowigzku
zinwentaryzowaé za pomocg spisu z natury lub potwierdzen sald.

§4
Formy inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
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1) okresowej (rocznej),
2) doraznej (okolicznosciowej) zasadniczo w drodze spisu z natury.

2. Okoliczno$ciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byc:

1) wypadki losowe (w szczegOlnosci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z
wlamaniem),

2) zmiana o0sOb materialnie odpowiedzialnych (wspélodpowiedzialnych) za
powierzone im sktadniki majgtkowe (rtéwniez w przypadku urlopu czy choroby),

3) kontrola i rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach
niezapowiedzianych),

4) kontrola zewngtrzna,

5) likwidacji jednostki lub jej czesci, w tym stanowiska.

. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzad

inwentaryzacji skladnikow majatkowych, jezeli zmiana nast¢puje na krotki czas, a
osoby ponoszagce odpowiedzialno$¢ wyrazily pisemng zgode na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

§5
Metody inwentaryzacji

Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) pelng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i
pasywow;

2) ciaglg — polegajaca na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow,

3) uproszczong — polegajacg na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni
poprzez wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania
weryfikacyjne.

Inwentaryzacje ciggla mozna przeprowadzi¢ pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowoscl,

2) objecia inwentaryzacjg sktadnikéw danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowania nig skladnikoéw ewidencji ilosciowo —
warto$ciowej, (w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo- obejmowania nig
na dany dzien catego konkretnego pola spisowego).

Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego

uproszczenia nie wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie

prawidlowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej
oraz wyniku finansowego OCK.

§6
Terminarz i czestotliwo$¢ inwentaryzacji

Inwentaryzacje przeprowadza sie w nastepujacych terminach:
1) na ostatni dzien roku obrotowego metoda spisu z natury: materiatow, srodkow
pieni¢znych w kasie,



2) na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczg¢ mozna w
ciggu IV kwartatu i zakonczy¢ 15 stycznia roku nastepnego:

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, spornych, naleznosci od

pracownikdéw, naleznosci i zobowigzan wobec 0sdb nie prowadzacych ksiag

rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow o ile przeprowadzenie ich

spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),

- pozyczek i kredytow,

- wlasnych sktadnikow majgtkowych powierzonych kontrahentom.

b) w drodze weryfikacji:

- gruntéw i trudno dostepnych srodkéw trwatych,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikow,

- naleznosci 1 zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- wartosci niematerialnych 1 prawnych,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan 1 rezerw,

- przychodow przysztych okresow,

- aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych.
3) na ostatni kwartat roku obrotowego do 15 dnia nastgpnego roku:

a) w drodze spisu z natury:

- znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie

strzezonym lecz nie objetych ewidencjg iloSciowo-warto§ciowg zapasow:

materiatéw, pélproduktéw, wyrobow gotowych, towarow,

- $rodkoéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych srodkéw

trwalych) znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

- sktadnikdéw majatkowych objetych ewidencjg ilosciowa,

- sktadnikéw majatkowych bedacych whasnoscig obcych jednostek.
4) raz w ciggu 2 lat — na drodze spisu z natury znajdujgcych si¢ na terenie strzezonym
i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa zapasdéw: materiatow, poHabrykatow,
wyrobow gotowych, towarow;
5) raz w ciggu 4 lat — na drodze spisu z natury znajdujacych si¢ na terenie strzezonym
nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych
si¢c na terenie strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen
wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,
6) raz w ciggu 5 lat — na drodze skontrum (wg odrebnych przepiséw) ksiegozbioru
biblioteki.
Stan sktadnikow okreslonych w ust. 1 pkt 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji
podlega poréwnaniu ze stanem wynikajgcym z ewidencji ksiggowej z dnia, na jaki
przypadla data spisu (uzgodnienie salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie
pozniejszy jednak niz ostatni dzief roku obrotowego. W przypadku inwentaryzowania
sktadnikéw majatku, po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony w drodze spisu,



Ad. 1.

Ad. 2.

1y
2)
3)
4)
5)

6)

7)

uzgodnien, poréwnan) koryguje si¢ odpowiednio o obroty zaistniale miedzy dniem
konczacym rok obrotowy, a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

§7
Etapy inwentaryzacji

Czynno$ci inwentaryzacyjne sa realizowane w nastepujgcych etapach:

1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynnosci whasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynnosci poinwentaryzacyjne.

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkéw
trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania,
umozliwiajacego identyfikacj¢ oraz przydatnosci. Nalezy dokona¢ likwidacji srodkéw
zniszczonych, nieprzydatnych itp.

Likwidacji dokonuje komisja powolana przez Dyrektora OCK sporzadzajgc protokot,
w ktorym podaje przyczyny i sposob fizycznej likwidacji.

Protokét zatwierdzony przez Dyrektora OCK komisja przekazuje niezwlocznie
Glownemu Ksiggowemu Centrum Ustug Wspdélnych w Okonku celem naniesienia
zmian w ewidencji ksiggowej.

Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1) wydanie zarzgdzenia wewngtrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem
sktadu komisji inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac oraz
metody i terminu jej rozliczenia,

2) przygotowanie niezb¢dnych drukdéw, dokumentéw, materiatlow pomocniczych,

3) powiadomienie 0os6b materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczgcia
inwentaryzacji (o ile nie jest stosowana ,,zasada zaskoczenia™),

4) dokonanie podziatu pracy wérod cztonkéw komisji.

Czynnosci wlasciwe obejmuja:

wydanie komisji arkuszy spisowych,

przeprowadzenie rzetelnie 1 zgodnie z harmonogramem spisoOw z natury,

dokonywanie na biezgco wyceny spisywanych sktadnikow majatkowych,
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikéw inwentaryzacji,

pobieranie  o$wiadczen  wstepnych i koncowych od o0séb  materialnie
odpowiedzialnych,

wystanie do bankow i1 kontrahentéw specyfikacji sald stanéw (z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych oraz rozrachunkow publicznoprawnych i z pracownikami, a
takze z innymi osobami nieprowadzacymi ksigg),

w odniesieniu do skladnikéw aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacja w
drodze spisow z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z



8)

odpowiednia dokumentacja oraz wyjasnienie 1 weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci,
sporzadzenie przez komisje inwentaryzacyjng sprawozdania z przeprowadzonej
inwentaryzacji.

Ad.3. Czynnosci rozliczeniowe obejmujg:

)
2)
3)
4)
S)
6)

7

8)

9)

dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce
organizacyjnej z udziatem, o ile jest to mozliwe, 0séb materialnie odpowiedzialnych,
przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej wraz 7z dowodami ostatnich
operacji, do Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku.

sprawdzenie dowodow i dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny,
sporzgdzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,
wyjasnienie powstania roéznic inwentaryzacyjnych ( niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranic w tym zakresie stosownych o$wiadczen od o0sob materialnie
odpowiedzialnych,

przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w przypadku wystapienia wysokich
niedoboréw majatku,

opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi OCK propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek
wymaga zaopiniowania przez gléwnego ksiegowego,

podjecie decyzji przez Dyrektora OCK w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt
termin inwentaryzacji,

10) zakoficzenie czynno$ci rozliczeniowych 1 sporzadzenie sprawozdania wraz z

Ad.4.

whnioskami,

Czynno$ci poinwentaryzacyjne wigzg si¢ najczesciej z poprawa gospodarnosci,

doborem wiasciwych os6b na stanowiska z odpowiedzialnoscig materialng adekwatnoscia
oznaczen 1 sposobéw magazynowania, zagospodarowaniem skladnikow zbednych. W
szczegdlnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujgcych zagadnien:

1) skutecznosci ochrony majatku,

2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pieni¢znych,

3) magazynowania, skladowania materiatow,

4) oznakowanie sktadnikéw majatku jednostki w numery inwentarzowe,

5) gospodarowania majatkiem powierzonym przez osoby materialnie
odpowiedzialne,

6) zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

7) przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8

Organizacja inwentaryzacji



Przewodniczacego i cztonkow komisji inwentaryzacyjnej powoluje Dyrektor OCK.

W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury sposrdd czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz pozostatych pracownikéw OCK powoluje si¢ co najmniej
dwuosobowe zespoly spisowe. Sklad i ilo$¢ zespotow spisowych ustalane sg przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

W sktad zespolu spisowego dokonujacej inwentaryzacji danego obiektu nie mogg
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego obiektu prowadzacy
ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

W skitad zespolow spisowych mogg by¢ powolywane osoby nie bedace pracownikami
jednostki (eksperci).

Inwentaryzacji skladnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz pordwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich
weryfikacji dokonujg pracownicy ksiggowosci Centrum Ustug Wspdlnych w Okonku
na mocy Porozumienia nr 1/2019 zwartego w dniu 28 czerwca 2019 r. pomiedzy
Centrum Ustug Wspolnych w Okonku, reprezentowanym przez Dyrektora — Renate
Zabrocka a Okoneckim Centrum Kultury w Okonku, reprezentowanym przez
Dyrektora — Piotra Adamczuka.. Wysylane potwierdzenia do kontrahentéw sg
podpisywane przez gldwnego ksiegowego Centrum Ustug Wspolnych w Okonku.

. Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuje

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§9
Inwentaryzacja technikg spisu z natury

Spis z natury jest podstawows technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez

zespoly spisowe, do obowigzkow ktorych nalezy:

1) zapoznanie z instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) pobranie arkuszy spisowych,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

4) ustalenie rzeczywistej liczby poszezegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

5) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisowych przewodniczgcemu
komisji inwentaryzacyjne;j.

Przed przystgpieniem do spiséw z natury zespdt spisowy otrzymuje arkusze spisowe,

odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajgcy kontrole ich wykorzystania

zgodnic z przeznaczeniem, oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie

o$wiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia majgtku i ujeciu w ewidencji

wszystkich operacji gospodarczych,

Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukow $cislego zarachowania stanowi

dowdd ksiegowy,

Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za

sktadniki majgtku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe

zastepujacg ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie

moze by¢ obecna Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe



zastepujacg ja podczas spisu. W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie
moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta innej osoby, wowczas zespol spisowy
musi sklada¢ si¢ co najmniej z trzech osob. W przypadku zmiany osoby (0séb)
odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos$¢ uczestniczenia przy ustalaniu
stanu inwentaryzowanych skladnikéw oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza
spisowego zaréwno osobom przekazujgcym, jak i przyjmujacym skladniki oraz
odpowiedzialno$¢ za nie.

5. Zespdl spisowy nie moze by¢ poinformowany o ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajgcej z ewidencji.

6. Zespol spisowy powinien wypekni¢ arkusze spisowe w sposob umozliwiajgcy podzial
ujetych w nim skladnikow majgtku wedlug miejsc przechowywania i wedlug osob
materialnie  odpowiedzialnych.  Wpisane do  arkuszy  spisowych  stany
inwentaryzowanych skladnikow majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i
powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby
uczestniczace w spisie inwentaryzacyjnym (cztonkowie zespolu spisowego oraz osoba
odpowiedzialna materialnie lub osoba przez nig wskazana).

7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, ilos¢ spisywanych
sktadnikéw rzeczowych lub pieni¢znych wpisuje si¢ do kolejnej pozycji spisu
bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru.

8. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza,

4) okre$lenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego,

6) godzine i datg przeprowadzenia spisu,

7) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imi¢ i nazwisko osob
wchodzacych w sktad zespolu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym obserwujacych inwentaryzacje),

8) numer kolejny pozycji spisowej

9) szczegdlowe okreslenie skladnika majgtku wraz z symbolem identyfikacyjnym,

10) jednostke miary,

11)ilos¢ stwierdzong z natury (po przeliczeniu, sprawdzeniu),

12) na stronie, na ktorej zakonczono spis danej grupy skiadnikéw — umieszcza si¢
klauzulg ,,Spis zakonczono na pozycji...”.

9. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych, z
wyjatkiem ceny i warto$ci, ktoére podaje w czasie wyceny pracownik ksiggowosci Centrum
Ustug Wspolnych w Okonku.

10. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w razie spisdéw zdawczo-odbiorezych w trzech
egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal —
Centrum Uslug Wspdlnych w Okonku.
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11. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaly. Zaréwno arkusze spisowe, jak i
materialy pomocnicze powstale w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze
o$wiadczenia 0sob odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

12. Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 (tj. Dz. U. 2021 poz. 217). Poprawianie
zapisu powinno polegac¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna
tres¢ lub liczba pozostaly czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawionej tresci lub liczby,
zlozeniu obok skréconych podpiséw przewodniczacego zespolu spisowego oraz osoby
materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-
odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawiaé
pojedynczych liter lub cyfr. Przy spisaniu sktadnikow niepelnowartosciowych, uszkodzonych
lub o wartosci obnizonej z innych przyczyn zamieszcza si¢ odpowiednie adnotacje w
uwagach.

13. Inwentaryzacja gotowki oraz innych walordéw znajdujacych si¢ w kasach (czeki) podlega
yjeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

14. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pozniejszym terminie (np.
podczas wyceny), ze spis z natury w calosci lub w czegsci zostal przeprowadzony
nieprawidlowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci Iub odpowiedniej czgsci
spisu z natury.

15. Po zakonczeniu spisow 2z natury zespoly spisowe opracowujg 1 skladaja
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym
stanem skladnikéw, rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i
koncowe os6b odpowiedzialnych materialnie oraz sprawozdanie.

§ 10
Inwentaryzacja technika uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiegowych aktywdw drogg otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach
rozrachunkowych OCK stanu aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:

1) s$rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wilasnych sktadnikéw majatkowych.
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3. Inwentaryzacja nalezno$ci oraz powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikow
majatkowych moze byé rozpoczeta trzy miesigce przed koficem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje sie tzw. ,milczacego potwierdzenia salda™.
5. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastgpujgce salda:

1. naleznosci sporne i watpliwe,

2. naleznosci z pracownikami,

3. nalezno$ci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nie prowadzacych zadnych ksigg
rachunkowych,

4. naleznosci z tytuléw publicznoprawnych,

5. przypadki, w ktérych niemozliwe bylo (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie
salda.

6. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas
takie saldo podlega weryfikacji ze wzglgdu na utratg wartosci.

7. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego Srodkow
pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych podlega na otrzymaniu od bankoéw
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu srodkow
pienigznych i rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan srodkéw Stan srodkéw pieni¢znych
zostaje potwierdzony przez bank wyciagiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledow
w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym
bank.

8. Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole.

§ 11
Inwentaryzacja drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

1. Aktywa i pasywa nie podlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia
salda sg inwentaryzowane metoda weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu
realnogci aktywéw i pasywoéw w drodze poréwnania standw ksiegowych istniejacych w
ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zZrédlowych lub
wtdrnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku rozbieznosci koryguje si¢ odpowiednio stany
ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace si¢ do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia
sald droga spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacjg, ich analize 1
weryfikacjg.

3. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole.
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§12
Dopuszczalne uproszezenia inwentaryzacji

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza si¢ zatwierdzone przez Dyrektora OCK uproszczenia inwentaryzacji. Uproszezenia
te polegajg na:

1) zastapieniu spisow z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w
naturze, co odnosi si¢ do skladnikow objetych jedynie ewidencjg iloSciows, zapasow
obcych oraz materiatow bibliotecznych,

2) zastapieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
koniecznos$ci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy,
malwersacji lub naduzy¢ ze strony os6b odpowiedzialnych materialnie lub z
zZewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

1) w $rodkach trwalych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajgcego z ewidencji ksiggowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i
wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

2) w srodkach trwalych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom  przedmiotéw w oparciu o dowody i ewidencj¢ i uzyskaniu
potwierdzenia zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowaé tez metode
porownanie stanu ewidencyjnego z dokumentami zawierajagcymi pokwitowanie ich
pobrania. Z poré6wnania tego nalezy sporzgdzi¢ protokol.

3) w stosunku do ksigzek znajdujgcych si¢ na stanie OCK, przez wyrywkowe
poréwnanie zapisOw ze stanem rzeczywistym. Powinno by¢ to potwierdzone
podpisami 0s6b przeprowadzajacych pordwnanie.

§ 13
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

1. Wycena skladnikow majatku dokonywana jest przez ksiggowego Centrum Uslug
Wspélnych w  Okonku badZz osobg przez niego wskazang przy wspoludziale
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena
ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) 1 rzeczywistego
stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

2. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala si¢ rdznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanow z natury ze stanami ewidencyjnymi. Dla
sktadnikéw ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo Iub tylko ilosciowo podstawg
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sg rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla skladnikow
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ewidencjonowanych tylko wartosciowo ustala si¢ roznice w wartosci dotyczace calego
obiektu spisowego.

3. Tlosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sic w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych mozliwo$é:

1) powigzania poszczegdlnych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia tacznej wartosci niedoboréw i1 nadwyzek z podzialem na pola spisowe i
konta analityczne.

4. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji 1 stanu
ewidencyjnego roznice mogg wystapic jako:

1) niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty,
ustalony w drodze spisu z natury, jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiggowe;,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg skladnikéw majgtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji
ksiggowej,

3) szkody — jezeli nastepuje catkowita lub czesciowa utrata pierwotne] wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

5. Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstalych réznic w oparciu
o wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

6. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia w
koszty, przychody, lub obcigzenia 0s6b winnych za niedobory podejmuje Dyrektor OCK na
podstawie wnioskow komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

7. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznos$ci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢
w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,
3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory i szkody niezawinione,

5) ubytki naturalne.

8. Ubytki naturalne oraz niedobory i szkody niezawinione odnoszone sg w ci¢zar pozostatych
kosztéw operacyjnych, a nadwyzki aktywoéw obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw
operacyjnych.

9. Ksiggowania zwigzane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sa na
podstawie decyzji Dyrektora OCK podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez Gléwnego Ksiegowego.



10. Niedobory skladnikow majatku objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowg mogg byé
kompensowane nadwyzkami tych sktadnikow majatku, stwierdzonymi na podstawie tego
samego spisu z natury.

11. Réznice wartosciowe z tytutu kompensat podlegajg rozliczeniu i jednostka moze je uznaé
za zawinione (obcigzajac osobe materialnie odpowiedzialng) Iub uznaé¢ jako niezawinione i
odpisa¢ w koszty.

12. Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru skladnika majgtku objetego
inwentaryzacjg, ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z
natury ze stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw
z nadwyzkami, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony. Przy czym:

1) za zawiniony uznaje si¢ niedobor (szkode) bedagcy nastepstwem dziatania lub
zaniedbania obowigzkow osoby odpowiedzialnej za powierzone mienie,

2) niedobér (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postgpowanie
wyjasniajgce przeprowadzone na okolicznos¢ tego niedoboru wykazato, ze powstal on
z przyczyn wykluczajagcych odpowiedzialno$¢ osoby, ktérej powierzono
inwentaryzowane skladniki majatku.

13. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikéw majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje Dyrektor OCK, przyjmujgc za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajgcego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania
niedoboru (szkody) nie sg znane, wowczas traktuje sie go jako niedobor niezawiniony.

14. Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub
zawinionego osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majgtku objete
inwentaryzacja, podejmuje Dyrektor OCK, ktéry ustala wysokos¢ roszezenia od tej osoby.

15. Rownowartos¢ roszcezenia z pkt. 14 okresla si¢ w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle
warto$¢ ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegélnych przypadkach
wymagajacych uzasadnienia warto$¢é ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w
kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 14
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie OCK, w oryginalnej postaci, w
ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.

2. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowac
oddzielnie za kazdy rok.

DYREKTOR
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