ZARZADZENIE NR 49/2019
DYREKTORA OSRODKA SPORTU | REKREACJI W INOWROCLAWIU
Z dnia 16 wrzesnia 2019 r.

W sprawie wprowadzenia Instrukciji Inwentaryzacyjnej w Osrodku Sportu | Rekreaciji
w Inowroctawiu,

Na podstawie § 4 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu nadanego Uchwatg
Nr XLVI/662/2010 Rady Miejskiej Inowroclawia z dnia 27 wrzesnia 2010 r oraz art. 26 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2019 1, poz. 351),

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcje lnwentaryzacyjnq w Osrodku Sporty j Rekreacji w Inowroctawiu,
ktora stanowi Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sie Gtéwnemu Ksiegowemu Osrodka Sportu
i Rekreacji w Inowroctawiu.

§ 3. Traci moc Zarzadzenia Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiy nr 21/2016
z dnia 21 wrzesnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia Instrukciji lnwentaryzacyjnej w Osrodku Sportu
i Rekreacji w Inowroctawiy oraz Zarzadzenie nr 49/2018 z dnia 31 grudnia 2018 r. w sprawie
wprowadzenia zmian do Zarzadzenia nr 21/2016 z dnia 21 wrzesnia 2016 r. W sprawie
wprowadzenia Instrukgi Inwentaryzacyjnej w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi W zycie z dniem podpisania z moca obowiqzujch od 1 sierpnia 2019 r.




Zalgeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 49
z dnia 16 wrzeénia 2019 r.

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroctawiu

INSTRUKCJA
W SPRAWIE PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI
W OSRODKU SPORTU I REKREACJI W INOWROCLAWIU

§1
Przez przyjete w Instrukcji okre§lenia nalezy rozumie¢:

1. Inwentaryzacja — jest to ogdét czynnosci, ktore majg na celu ustalenie istnienia poszczegélnych
sktadnikdw bilansu na okreslony dzien (moment) za pomoca:
1) spisu z natury: spisu z natury przy uzyciu programu STOCK (inwentaryzacja
elektroniczna),
2) spisu z natury lub potwierdzenia sald oraz weryfikacji prawidlowosci standéw
wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami
przy uzyciu arkuszy spisowych lub protokotdéw weryfikacji aktywdéw 1 pasywow

(inwentaryzacja tradycyjna).

2. Skladniki objete inwentaryzacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1) to:
1) wszelkie skladniki majatkowe aktywow uzywane, skladowane i ewidencjonowane,
w szczego6lno$ei: nieruchomosci, maszyny, srodki transportu i przedmioty
o przewidywanym okresie uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, tj.:
a) srodki trwale,
b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) sktadniki majatkowe ujete w ewidencji ilosciowej — wyposazenie o wartosci w przedziale
od 100,00 zt do 500,00 z1,
d) sktadniki majatkowe ujete w ewidencji illosciowo — wartosciowej — wyposazenie
o warto$ci w przedziale od 500,00 zt do 10.000,00 z1,
¢) obce skladniki srodkéw trwalych,

f) srodki trwate w budowie.

3. Skladniki obj¢te inwentaryzacja, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2) to:
1) $rodki pienigzne, czeki znajdujace sie w Kasie Glownej oraz w punktach obrotu,

2) $rodki pieni¢zne znajdujace si¢ na rachunkach bankowych,



3) érodki pienigzne w drodze,

4) zapasy materiatow i towarow,

5) naleznosci, z wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych oraz naleznosci od osob
fizycznych nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

6) naleznosci sporne 1 watpliwe, rozrachunki publiczno - prawne i1 pozostale rozrachunki,
miedzyokresowe rozliczenia kosztdw, rozliczenia przychodow przyszlych okresow,
fundusze specjalne, rezerwy oraz naleznosci od 0séb fizycznych nie prowadzacych ksigg
rachunkowych,

7) druki Scistego zarachowania, tj.: ., KP”, , KW”, ,RW” oraz noty ksiegowe, karty drogowe,
arkusze spisu z natury a takze kamety, czeki gotéwkowe i raporty kasowe,

8) aktywa, ktorych nie mozna objaé spisem z natury, aktywa i pasywa, ktére w danym roku

nie sg objgte spisem z natury.

§ 2

Ogoélne zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Gléwnym celem inwentaryzacji jest ustalenia rzeczywistego stanu skladnikéw, o ktérych mowa
w § 1 ust. 211 3 i na tej podstawie weryfikacja wiarygodnosci zapisow ksiggowych, zmierzajaca do
doprowadzenia danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnoéci ze stanem rzeczywistym,
zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji ekonomicznych, a takze rozliczenie osob

materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w zakresie:
1) pelnej inwentaryzacji okresowej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji; jej istota jest objgcie inwentaryzacjg sktadnikéw nie w jednym
terminie, ale sukcesywnie, kolejno po sobie, tak aby w okreslonym przedziale
czasowym pelny ich stan zostat ustalony dla wszystkich pozycji bilansowych,
2) pelnej inwentaryzacji cigglej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnikow objetych inwentaryzacja systematycznie w ciggu przewidzianego dla
tych sktadnikow okresu inwentaryzacyjnego, w roznych planowo terminach,
w drodze spisu z natury, w taki sposob, aby wszystkie skiadniki bilansu danej
grupy objete zostaty inwentaryzacja z wyznaczong czestotliwoscia,
3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej, polegajacej na ustaleniu rzeczywistego

stanu czesci sktadnikow aktywow lub pasywow,



4) uproszczonej inwentaryzacji, ktora prowadzona jest w drodze weryfikacji poprzez
poréwnywanie danych w ksiggach rachunkowych ze stanem rzeczywistym.

3. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ z czgstotliwoscia:
1) okresowa, w szczegolnosci — roczna na dzien 31 grudnia kazdego roku zgodnie
z wymogami ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tekst jednolity Dz.
U. z 2013 r. poz. 330 z p6z. zm.) zwanej w dalszej tresci ,,ustawa”,
2) dorazng (okolicznosciowg), w szczegdlnosci w przypadkach:
a) zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej ( inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza),
b) na wniosek 0os6b materialnie odpowiedzialnych lub ich przetozonych,
c¢) na wniosek organow kontroli,

d) decyzji Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu,

4. Nieobecno$¢ osoby odpowiedzialnej, badz wspotodpowiedzialnych materialnie z przyczyn
obejmujgcych miedzy innymi urlop, niezdolno$¢ do pracy z powodu choroby, w  okresie
nieprzekraczajgcym 30 dni kalendarzowych - nie ma wplywu na zakres jej odpowiedzialnosci i nie

wymaga przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Ustalenie rzeczywistego stanu skladnikéw bilansu, a wigc inwentaryzacji, zgodnie z trescig
ustawy dokonuje si¢ metoda:
1) sporzadzania spisOw z natury stanu sktadnikow, o ktorych mowa w § 1 ust. 2 oraz
w § 1 ust. 3 pkt 1 14 oraz drukéw wymienionych w pkt. 7,
2) uzgodnienia sald poprzez ich potwierdzenie w stosunku do sktadnikow, o ktorych
mowaw § 1 ust. 3pkt2i5,
3) weryfikacji polegajgcej na porownaniu danych o stanach wynikajgcych z ksiag
rachunkowych z danymi wynikajagcymi z odpowiednich dokumentéw, ich analizy

w stosunku do sktadnikéw, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3, 6 i8.

§3

Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury, zasady wypelnienia arkuszy spisowych
— inwentaryzacja elektroniczna.

1. Inwentaryzacje¢ drogg spisu z natury dokonuje si¢ w programie STOCK w systemie kodow
kreskowych za pomoca czytnika, ktora polega na zeskanowaniu urzadzeniem kodu kreskowego

zawartego na etykiecie sktadnika majatku lub dodanie go do sktadnikow nadwyzkowych



w przypadku braku etykiety.

2. Rzeczywistg ilos¢ sktadnikéw majgtku ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
Stan rzeczowych skladnikdw majgtku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez
przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢

w stanie nienaruszonym.

3. Zespoly spisowe dokonujgce liczenia, nie mogg by¢ informowane o wielkoéci zapasdéw

wynikajacych z ewidencji.

4. Liczenia, wazenia i pomiaru dokonuje czlonek Zespolu spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za catosc¢ i stan majatku lub osoby przez nig upowaznione;j.

5. Wpis do elektronicznego arkusza spisowego nast¢puje bezposrednio po odczycie kodu na

etykiecie skladnika.

6. Arkusze spisowe sa dokumentami dotyczacymi calosci inwentaryzowanego majatku, generowane

sa na zakonczenie calego spisu, a nastgpnie podpisywane sg przez cztonkodw Zespotu spisowego.

7. Po zakonczeniu spisu, Zespot spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej
sprawozdanie  zawierajgce  informacje o  wszystkich stwierdzonych w toku spisu

nieprawidtowosciach w gospodarce podlegajacej spisie sktadnikéw majgtkowych.

§4
Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury, weryfikacji oraz potwierdzenia sald, zasady

wypelnienia arkuszy spisowych — inwentaryzacja tradycyjna.

1. Inwentaryzacja drogg spisu z natury w sposob tradycyjny:
1) inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ przy uzyciu arkuszy spisowych w wersji
papierowej, ktore stanowig dowdd ksiggowy 1 powinny zawiera¢ nastgpujace
nastepujgce dane, a w szczegdlnosci:
a) nazwe jednostki — odcisk pieczeci firmowej w lewym goérnym rogu arkusza,
b) nazwe jednostki inwentaryzowanej,
c¢) numer kolejny arkusza,

d) faktyczng date i godzing rozpoczecia i zakonczenia spisu na kazdym arkuszu



spisowym,

¢) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

f) rodzaj inwentaryzacji,

g) jednostke miary,

h) ilosé stwierdzong w czasie spisu,

i) imiona i nazwiska oraz podpisy 0sOb uczestniczacych w spisie, w tym 0sob
odpowiedzialnych materialnie.

2) rzeczywista ilos¢ spisanych skladnikéw majatku, ktory jest sktadowany

w magazynach Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie; stan skladnikow majatku przechowywanych
w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie
ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym,
3) Zespoty spisowe dokonujace liczenia, nie moga by¢ informowane o wielkosci
zapasow wynikajgcych z ewidencji,

4) liczenia, wazenia i pomiaru dokonuje czlonek Zespotu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedzialnej za cato$¢ i stan majatku lub osoby przez nig upowaznione;j,
5) poprawienie blednego zapisu moze by¢ dokonane przez skreslenie i wpisanie
poprawnego zapisu oraz zaparafowanie wraz z data,

6) po wpisaniu do arkuszy spisowych wszystkich stwierdzonych sktadnikow
inwentaryzowanego majatku, na ostatniej stronie arkuszu wpisuje si¢ klauzule

,.Spis zakonczono na pozycji numer .....”,

7) z wynikdw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokét w dwodch egzemplarzach,
podpisany przez czionkéw Zespotu spisowego i kasjera lub osoby materialnie
odpowiedzialnej,

8) inwentaryzacja drogg spisu z natury dotyczy nastepujacych sktadnikow:

a) $rodki pieniezne, czeki znajdujace si¢ w kasie Glownej oraz w punktach

obrotu,

b) zapasy materialow 1 towarow,

¢) druki $cistego zarachowania, tj.: ., KP”, KW, .RW" oraz noty ksiegowe, karty

drogowe, arkusze spisu z natury , karnety, czeki gotdwkowe i raporty kasowe.

2. Inwentaryzacja drogg weryfikacji:
1) metoda weryfikacji polega na pordéwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw
w ksiegach rachunkowych zdanymi w dokumentach zrodlowymi,

2) celem weryfikacji jest:
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a) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majgtku i ich zrodet

pochodzenia,

b) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow,

¢) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia,

3) inwentaryzacj¢ metodg weryfikacji obejmuje sie wszystkie aktywa i pasywa,

ktore:

a) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na

pismie ich stanu ksiggowego,

4) inwentaryzacja metodg weryfikacji dotyczy nastg¢pujacych sktadnikow aktywow

1 pasywow:

a) wartosci niematerialne i prawne, srodki trwale w budowie,

b) materialy i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

c) srodki pieni¢zne w drodze,

d) naleznoéci sporne i watpliwe,

e) rozrachunki publiczno - prawne,

f) naleznosci z osobami nie prowadzacymi ksiggi rachunkowe;j,

g) rozliczenia migdzyokresowe,

h) fundusze wlasne i specjalne,

i) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,

Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywow:

Przedmiot weryfikacji

Sposob weryfikacji

nieruchomosci (grunty,

pordéwnanie analitycznej ewidencji ksiegowej

budynki) B z posiadana dokumentacja

wartosci niematerialne i sprawdzenie wysokosci 1 terminowos$ci odpisow
prawne | oraz ich zgodnosci z prawem

rozrachunki poréwnanie sald koncowych tytutdéw podatkowych
publicznoprawne | z deklaracjami i zeznaniami

materialy w drodze i o
dostawy niefakturowane

sprawdzanie przyszlego zafakturowania dostaw
nie-fakturowanych oraz wptywu do jednostki
materialéw zafakturowanych wczesniej

srodki trwale w budowie

sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych
i analiza ich zgodnosci z zaawansowaniem budowy

srodki ;Jiéenie;Zne w drodze

sprawdzenie ich pdZniejszego wplywu na whasciwe
rachunki bankowe

rozrachunki z tytulu
wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac,
a takze wyplat i wynikajacych z nich w najblizszym
czasie wynagrodzen

roszczenia z tytutu
niedobordw i szkdd oraz

sprawdzenie zasadno$ci ich wykazania oraz
poprawnos¢ wyceny




roszczenia sporne ; - o
fundusz jednostki i ZFSS | sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi
. jednostki oraz poprawnosci ujetych zmian w stanie

- | funduszy B
rozliczenia ' sprawdzenie czy przyjeto poprawne okresy
miedzyokresowe rozliczen oraz czy nadal istnieje powdd ich

| tworzenia

5) rozliczenie i ujecie w ksiggach skutkow inwentaryzacji drogg weryfikacji
nastepuje w roku obrotowym, w ktdérym przypad! termin inwentaryzacji,

6) wyniki inwentaryzacji potwierdza si¢ na piSmie, w formie protokotdéw

z weryfikacji, podpisanych przez pracownikow Sekcji Finansowo — Gospodarczej

i zaakceptowanych przez Gtownego Ksiegowego.

3. Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia sald:
1) uzgodnienie sald odbywa si¢ w drodze pisemnej lub pocztg elektroniczna,
2) pismo — potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach (oznaczone
literami: ,,A” 1,.B”),
3) egzemplarz oznaczony literg ,,B” powinien wrdci¢ potwierdzony przez dtuznika,
4) w przypadku braku uzyskania potwierdzenia salda, wéwczas saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji,
5) po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt 5
- metoda potwierdzenia sald, pracownik Sekcji Finansowo-Gospodarczej, sporzadza
zbiorczy protokol z potwierdzenia sald,
6) metodg potwierdzenia sald inwentaryzuje sig:
a) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
b) naleznosci, pozyczki mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkéw z pracownikami ( z innych
tytuléw niz pozyczki mieszkaniowe ) i innymi podmiotami nieprowadzgcymi ksiegi
rachunkowe oraz rozrachunkow z tytutdow publiczno — prawnych, jak i naleznosci

spornych i watpliwych.

W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:
1) pieczecd firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegdlnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodow

zrodtowych (nr faktury, kwota)



4) podpis.

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo™ lub ,.Saldo
niezgodne z powodu.... 7.

W przypadku gdy na przeslane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedzial, wowczas takie
saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu s$rodkéw pienieznych
i rozliczeniu ewentualnych roznic. Stan $rodkow pienieznych zostaje potwierdzony przez bank
wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledow w operacjach na rachunkach bankowych

jednostki, nalezy niezwlocznie powiadomi¢ o tym bank.

§5

Terminy i czestotliwo$é przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy, Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu
ustala nastepujgce terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji poszczegdlnych skladnikéw objetych
inwentaryzacja, o ktérych mowa w § 1 ust. 21 3, tj.:
1) sktadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow, o ktdérych mowa w pkt. 2,314 —
nalezy rozpocza¢ nie wezeéniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczy¢ do 15 dnia nastgpnego roku; ustalenie stanu nastgpuje przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury — zwickszen
i zmniejszen, jakie nastapily miedzy datg spisu, a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
2) zapasow materialdw 1 towaréow znajdujacych si¢ w strzezonych
skladowiskach i objetych ewidencja iloSciowo — wartosciowa, przeprowadza si¢ raz
w ciggu 2 lat,
3) sktadnikéw, o ktéorych mowa w § 1 ust. 3 pkt. 1, 2, 3, 5, 6 i 8 oraz drukow
wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 7 — przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego,
4) nieruchomosci zaliczonych do $rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym innych srodkéw trwatych oraz maszyn

i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwaltych w budowie, przeprowadza si¢



2. Terminy i czestotliwo$é spisdw okresla

raz w ciagu 4 lat,

5) zapasOw materiatldw i towardw objetych ewidencja warto$ciowg w punktach

obrotu, przeprowadza si¢ raz w roku.

Dyrektor

w Inowroctawiu, na wniosek Gléwnego Ksiggowego.

§6

Osrodka

Sportu i Rekreacji

Kompetencje i zadania 0s6b odpowiedzialnych za inwentaryzacje oraz etapy prac

inwentaryzacyjnych z wylaczeniem inwentaryzacji dokonywanej metoda potwierdzenia sald

L

oraz metoda weryfikacji.

Prace zwigzane z przeprowadzeniem inwentaryzacji skiadnikow majatkowych aktywow

realizowane sg wieloetapowo, w procesie inwentaryzacji wyrdzniamy 3 podstawowe etapy:

1) etap przygotowawczy obejmujacy procedury przygotowania inwentaryzacji,

2) etap realizacji obejmujacy wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym

przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoly spisowe,

3) etap koncowy — rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

2. Czynnosci inwentaryzacyjne obejmuja:

Lp. Rodzaj czynnosci Qsobyadp c_)w1ed21alr}e_za
wykonanie czynnosci
1 2 3
1 przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu Kierownik obiektu podlegajgcego
inwentaryzacji
2 | przeszkolenie zespotow spisowych, przygotowanie i dorgczenie Przewodniczacy Komisji
zarzgdzen, formularzy, materialdw koniecznych do spisu inwentaryzacyjnej
3 przeprowadzenie spisow z natury Komisja i/lub Zespol(-oly)
spisowy(-owe)
4 kontrola prawidtowosci spisow Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej
3 wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie Przewodniczacy Komisji
wnioskow inwentaryzacyjnej
6 | zaopiniowanie wnioskéw Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie Gloéwny Ksiggowy
rozliczenia réznic pod wzgledem formalnym i rachunkowym
7 | zaopiniowanie wnioskéw Komisji inwentaryzacyjnej, Gioéwnego Radca Prawny
Ksiegowego oraz propozycje dalszego postgpowania
w przedmiocie niedoboréw zawinionych
8 ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych Glowny Ksiegowy
! i ich rozliczenie
‘ 9 ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow majatkowych Przewodniczacy Komisji
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| objetych spisami, postawienie wnioskow w sprawie inwentaryzacyjnej
| zagospodarowania zapasow zbgdnych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatku Przewodniczacy Komisji
stwierdzonych w czasie spisu. inwentaryzacyjnej

3. Przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej, jej czlonkow i/lub czionkdéw Zespolu(-ow)
spisowego(-ych) powotuje Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu w drodze

polecenia lub zarzadzenia.

4, W sktad Komisji oraz Zespolu(-6w) spisowego(-ych) nie mogg wchodzié pracownicy zajmujacy
nastepujace stanowiska:

1) Zastepcy Dyrektora,

2) Glowny Ksiggowy,

oraz pracownicy:

1) Sekcji Finansowo — Gospodarczej, z zastrzezeniem inwentaryzacji w zwigzku

z rozliczaniem zadan inwestycyjnych,

2) materialnie odpowiedzialni, ktérych dotyczy zakres przeprowadzanej

inwentaryzacji.

5. Do uprawnien i obowiazkow Przewodniczgcego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
1) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkdéw Komisji,
2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji inwentaryzacyjnej i/lub Zespolu
(-ow) spisowego(-ych),
3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow objetych
inwentaryzacja oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
4) przeprowadzenie rozliczenia Zespolu(-6w) spisowego(-ych) z urzadzen
skanujgcych kody kreskowe oraz z arkuszy spisowych sporzadzonych metoda
tradycyjna,
5) przedlozenie, w uzasadnionych przypadkach, wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektérych skladnikéw majatku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
¢) powolanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych
sktadnikow inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

6) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na
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zastapieniu:

a) spisu z natury - na poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
b) spisu z natury - na poréwnanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,

¢) pelnego spisu z natury - na spis wyrywkowy,

d) przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtornych,

7) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majgtku w czasie spisu,

8) kontrolowanie przygotowan do spisdw oraz przebiegu spiséw z natury,

9) kontrolowanie w zakresie prawidlowego odczytywania etykiet spisywanych
skladnikdw oraz prawidlowego uzywania sprz¢tu stuzgcego do przeprowadzania
spisow z natury i innych dokumentéw inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnieft ewentualnych roéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne za ich powstanie,
11) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

13) przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw 1 szkod zawinionych,

14) przedtozeniu wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji sktadnikow niepelnowarto$ciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowych i pienigznych

sktadnikéw majatku.

6. Obowiazkiem czlonkow Zespotu spisowego jest:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, magazyn itp. kazdy z tych obiektow moze by¢ podzielony
dodatkowo na kilka pol spisowych),
2) zorganizowanie pracy, tak aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanego obiektu
przebiegala bez zaklocen,
3) wlasciwe zabezpieczenie magazynow i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych skladnikdw majatku,
4) biezgce przekazywanie danych o spisanych sktadnikach inwentaryzacji oraz

informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza

w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem
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do Przewodniczacego Komisji.

7. Kontrolg inwentaryzacji na kazdym etapie jej przeprowadzania sprawuje Przewodniczacy

Komisji:

1) kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato whasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoty spisowe wykonujg swoje obowigzki zgodnie z obowiazujacymi
przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji,

¢) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny,

) inne czynnosci wynikle w trakcie inwentaryzacji.

2) z wynikow kontroli sporzadza si¢ protokol w 2 egzemplarzach.

8. Udokumentowanie przeprowadzonej inwentaryzacji stanowia:

1) arkusze spisowe, w przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu

z natury, gdzie ustalenie wynikéw spisu polega na:

a) w zakresie ewidencji iloSciowej — poréwnaniu ilosci ewidencyjnej z iloscia
rzeczywistg ustalong w czasie spisu,

b) w zakresie ewidencji ilosciowo — wartosciowej — porownaniu ilo$ci rzeczywistej
z iloscig ewidencyjng i dokonaniu wyceny wedlug cen ewidencyjnych,

¢) w zakresie inwentaryzacji srodkow trwalych — pordwnaniu ilosci rzeczywistej
ustalonej w czasie spisu z natury ze stanem ksiggowym oraz dokonanie wyceny

wedhug cen ewidencyjnych,
2) pismo — potwierdzenie salda oznaczone literg ,,B” oraz protokol, w przypadku
przeprowadzenia inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald,

3) protokol, w przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji metodg weryfikacji sald.

9. Roznice wynikajace z nastgpujacych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewtasciwej ilosci
wydanego skladnika,

2) bleddéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych sktadnikow,
przeoczenia niektorych asortymentow,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowe;j,
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4) braku ksiggowan protokotow zniszczen i dokumentow likwidacji,
okresla si¢ jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy

w ksiggach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).

10. Stwierdzone roéznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sig
w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne,

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

3) niedobory i szkody zawinione,

4) niedobory 1 szkody niezawinione

5) ubytki naturalne.

11. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych nalezy:
1) ustalié¢ przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych,
2) zlikwidowac powstale réznice inwentaryzacyjne,
3) zaksiegowacé je w ksiegach roku obrotowego, w ktdrym zostaly ustalone rdznice

inwentaryzacyjne.

12. Sprawozdanie z wynikéw inwentaryzacji:
1) na podstawie wynikow inwentaryzacji przeprowadzonych w danym okresie
sprawozdawczym Przewodniczgcy Komisji sporzadza sprawozdanie w ciggu 5 dni
po rozliczeniu inwentaryzacji,
2) sprawozdanie powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace informacje:
a) oceng wykonania planu inwentaryzacji, jej przygotowania i przebiegu,
b) ocene warunkow skladowania i zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych,
¢) wielko$¢ ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych, tj. niedoborow i nadwyzek,
d) propozycje sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

¢) wnioski w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi.

Zatgczniki:
1. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialne;j.
2. Os$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po zakoniczeniu spisu.

3. Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda spisu z natury w kasie.
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Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji przeprowadzone] metodg spisu z natury.
Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald.

Protokot z przeprowadzone] inwentaryzacji metoda weryfikacji salda.

Zestawienie roznic z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury.

Protokot Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji.



Zalgcznik nr 1

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenig
Nr 49 z dnia 16 wrzesnia 2016 r
Dyrekiora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroclawiu

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inowroctaw, dnia ...coms s

OSWIADCZENIE

1. Wyrazam zgode na przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mi mienie
wyszczegdlnione  w zalaczniku do niniejszego oswiadczenia w rozumieniu Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu stanowiacej zatgcznik do Zarzadzenia Nr ........ z dnia

eevvennnn. Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu,

2. Zobowiazuje si¢ do przestrzegania Instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1 i ponosz¢ odpowiedzialnosé

Za jej naruszenie.

(czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialngj)



Zalgeznik nr 2

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia
Nr 49 z dnia 16 wrzeénia

Dyrektora Odrodka Sportu i Rekreacii
w Inowroclawiu

(imic¢ i nazwisko osoby materialnie odpow iedzialnej)

Inowroctaw, dnia .. awamsnasgmg T

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie, nie wnoszg zadnych
uwag i zastrzezen do prac Komisji inwentaryzacyjnej i/lub Zespotu spisowego, w zakresie ilosci i jakosci

zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

( czytelny podpis osoby materialnie odpowiedzialnej )



Zalgcznik nr 3

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
slanowigcej zalacznik do Zarzadzenia
Nr 49 z dnia 16 wrzesnia 2019 1
Dyrekiora Osrodka Sporiu i Rekreacji
w Inowroclawiu

PROTOKOLNR ....ooo......

z przeprowadzonej inwentaryzacji metodg spisu z natury w kasie

przeprowadzonej W dniu ..., r.od godziny .........cc.e.... do godziny ...,

przez Komisje inwentaryzacyjng i/lub Zespol spisowy powotany zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Sportu
i Rekreacji w Inowroclawiu

N e ZANIA i, r., w sktadzie:

1) przewodniczacy g P S T A T VS S S SR S S S s
2) czfonek I,
3) czlonek OO PP SRR

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

WA b g e ety SRV et [ —————————— zt
;) PR ;|- JRR——— B osmsmmervenssmmrsrsmpnressstrenssnsnsnsas zl
stwierdzono nadwyzke R zt
stwierdzono niedobor npnsmmemrsme e S zt
Raznica zapisuw raporcie kasoWymme vocoeeawn B QMB oo crersmscrsssmmsnssssscns T POL POZYCIRNT covmvesersvuronases

na podstawie dowodu KP - KW nr ...

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP IE e ZAma .o r.
KW nr Zdnia ..o, r
RK nr R L 111 el o
Czek gotowkowy nr z dnia I.



2. Stan depozytdw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodnos¢) z ewidencja:

Protokét niniejszy sporzadzono w 2-ch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje osoba

materialnie odpowiedzialna, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosla

Aoy (e W L Ao R e T T T v

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej Czytelny odpis osoby materialni odpowiedzialne;:
/lub Zespotu spisowego:

3) s

* - piepotrzebne skreslic



Zalaeznik nr 4

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia
Nr 49 z dnia 16 wrzesnia 2019 r,
Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacii
w Inowroclawiu

SPRAWOZDANIE OPISOWE

z przeprowadzonej inwentaryzacji metod3 spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna i/lub Zespdl spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr ............. z dnia
rvevreeeee 1. Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu, w nastepujacym skladzie:

1) przewodniczacy S o S A SR R R T st SR e mrsomas
2) czionek e heehseereeveT e Sereeeeeehesdetae et beeaate et e e S s e s aaa
3) czlonek P R R S R R R P SRS
4) czlonek R A S R N S B
5) cztonek s nesnnssssnsnad i P I S O S

wykonat w dniu ........c..cc........ I. Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu
spisu z natury w :

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

..............................................................................................................................................................

...............................................................................................................................................................

..............................................................................................................................................................................

1. Inwentaryzacyjne skladniki majatkowe zostaly zapisane na arkuszach spisu z natury:
TIITHEE sy 1ICZDE POTYCIT cavmmmrmoassmarismsrss

FHTRER ,enseessnomensnzssmasens, GEDH BOZVEI s moanivg

stwierdzono, ze wszystkie skiadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisow



z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujgce usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji .......cccoovvvenn.n.

ZANITYY suuovmimmsaminisinsnmommsrns s s s s e ey soratans st eensssern sasspmmosns s d S n pnomr o rnme s pnss s A SRR RISy 2 SRR n R S S EA SRR

Podpisy Komisji inwentaryzacyjnej Podpis osoba materialnie odpowiedzialnej:
i/lub Zespotu spisowego:
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Zalacznik nr 8

do Instrukcji inwenlaryzacyjnej
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia
Nr 49z dnia 16 wrzesnia 2019 1.
Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji
w Tnowroctawiu

Protokél Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
e (12ZWa obiektu)

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:

1} preewedniezaey - e

2) czlonek = i bensmallnendhol A R
3) czionek e e
4) czlonek e
5) czionek B i A AR SRS
nz posiedzeniu W Bl wosnasssseie w sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic

inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach
O it SR A0 ; ssspmaness W Odniesienty do skladnikow Maisthy soamanmiriess
(nazwa obiektu), spisanych na arkuszach od numeru ........... do numeru.............. , PO
rozpatrzeniu wyjasnien osoby materialnie odpowiedzialnej 1 innych okoliczno$ci mogacych mied

wplyw na zaistniale roznice, ustalila:

1. Ogélem stwierdzono:
a) nadwyzki w ilosci - ...... sztuk,
b) niedobory w ilosci - e SZEOK,

¢) kompensaty wilosei - ...... sztuk.

...................................................................................................................................................

....................................................................................................................................................

3. W wyniku postepowania wyjasniajacego ustalono nasi¢pujgce przyczyny powstania
powyzszych roznic:

.........................................................................................................................................................



4. QOcena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

.................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

........................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................
------

.........................................................................................................................................................

7. Integralna czgscia skiadowa niniejszego protokolu sg zalgezniki — arkusze spisowe bedace

dokumentacjg roboczg pracy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Podpisy czlonkow komisji:

Inowroctaw, .....ccoocccniiiiiiiiiiiin

Opinia oraz wnioski Glownego Ksiegowego Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu w zakresie
przeprowadzenia kontroli wewnetrznej, obejmujacej badania rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia

oraz rozliczenia inwentaryzacji:

Podpis Gléwnego Ksiegowego

Inowrocdaw, dnia .....ooovvviiiv i T



Opinia prawna Radcy Prawnego Os$rodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu:

Inowroclaw, dnia ....ooeeeeeiiveeeeeciivierei I e B T e e e s s A A S

Decyzja Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu:

Podpis Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu

Inawraekaw: ditd. comensvasmassans i



