] ZARZADZENIE NR 21/2016
DYREKTORA OSRODKA SPORTU | REKREACJI W INOWROCLAWIU
z dnia 21 wrzesnia 2016 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Osrodku Sportu i Rekreacji
w Inowroctawiu.

Na podstawie § 4 Statutu Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu nadanego
Uchwatg Nr XLVI/662/2010 Rady Miejskiej w Inowroctawiu z dnia 27 wrzesnia 2010 r.
oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U.

72013 r., poz. 330).

§ 1. Wprowadza sie Instrukcje Inwentaryzacyjng w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu,

ktora stanowi Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierza sig Z-cy Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji

w Inowroctawiu,

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji nr 29/2005 z dnia 15 listopada

2005 r. zmienionego Zarzadzeniem nr 21/2016 z dnia 21 wrzesnia 2016 r,

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 21/2016
z dnia 21 wrzeénia 2016 r.

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji

w Inowroctawiu

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

§1
Przez przyjete w Instrukeji okreslenia nalezy rozumie¢:

1. Inwentaryzacja — jest to ogét czynnosci, ktére majg na celu ustalenie istnienia poszczegélnych
skladnikdw 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 standow
wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami
przy uzyciu arkuszy spisowych lub protokotow weryfikacji aktywow 1 pasywow

(inwentaryzacja tradycyjna).

2. Sktadniki objete inwentaryzacja, o ktdrej mowa w ust. 1 pkt 1) to:
1) wszelkie skladniki majatkowe aktywow uzywane, skladowane i ewidencjonowane,
w szczegllnodcei: nieruchomosei, maszyny, Srodki transportu i przedmioty
o przewidywanym okresie uzytecznosci dhuzszym niz rok, kompletne, tj.:
a) srodki trwate,
b) wartosci niematerialne i prawne,
¢) sktadniki majatkowe ujecte w ewidencji ilosciowej — wyposazenie o wartosci w przedziale
od 100,00 zt do 500,00 zi,
d) sktadniki majatkowe ujete w ewidencji ilo§ciowo — wartosciowej — wyposazenie
o wartosci w przedziale od 500,00 zt do 3.500,00 zi,
e) obce sktadniki §rodkéw trwatych,

f) $rodki trwate w budowie.

3. Skfadniki objete inwentaryzacja, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 2) to:

1) érodki pieniezne, czeki znajdujace si¢ w Kasie Gléwnej oraz w punktach obrotu,

2) érodki pieniezne znajdujace si¢ na rachunkach bankowych,



3) érodki pienigzne w drodze,

4) zapasy materialow 1 towarow,

5) naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych oraz naleznos$ci od 0séb
fizycznych nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

6) naleznosci sporne 1 watpliwe, rozrachunki publiczno - prawne i pozostate rozrachunki,
miedzyokresowe rozliczenia kosztow, rozliczenia przychodéw przysztych okresow,
fundusze specjalne, rezerwy oraz naleznosci od 0séb fizycznych nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

7) druki scistego zarachowania, tj.: ,,KP”, , KW, RW” oraz noty ksiggowe, karty drogowe,
arkusze spisu z natury a takze karnety,

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

nie sa objete spisem z natury.

§ 2

Ogdlne zasady przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Gléwnym celem inwentaryzacji jest ustalenia rzeczywistego stanu skiadnikéw, o ktérych mowa
w § 1 ust. 2 1 31 na tej podstawie weryfikacja wiarygodnosci zapisow ksiegowych, zmierzajgca do
doprowadzenia danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych, a takze rozliczenie osob

materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie.

2. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ w zakresie:
1) pelnej inwentaryzacji okresowej, ktéra polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
wszystkich sktadnikéw objetych inwentaryzacja w dniu, na ktory przypadt termin
inwentaryzacji; jej istotg jest objgcie inwentaryzacja skladnikéw nie w jednym
terminie, ale sukcesywnie, kolejno po sobie, tak aby w okreslonym przedziale
czasowym peiny ich stan zostal ustalony dla wszystkich pozycji bilansowych,
2) pelnej inwentaryzacji ciaglej, ktora polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
skltadnikow objetych inwentaryzacjg systematycznie w ciagu przewidzianego dla
tych sktadnikow okresu inwentaryzacyjnego, w réznych planowo terminach,
w drodze spisu z natury, w taki sposdb, aby wszystkie sktadniki bilansu dane;
grupy objete zostaly inwentaryzacja z wyznaczong czestotliwoscia,
3) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej, polegajacej na ustaleniu rzeczywistego
stanu czgsci sktadnikow aktywdw lub pasywow,

4) uproszczonej inwentaryzacji, ktora prowadzona jest w drodze weryfikacji poprzez



porownywanie danych w ksiegach rachunkowych ze stanem rzeczywistym.

3. Inwentaryzacjg przeprowadza si¢ z czestotliwoscig:
1) okresows, w szczegdlnosci — roczng 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 pdz. zm.) zwanej w dalszej tresci ,,ustawg”,
2) dorazna (okolicznosciowsq), w szczegdlnosci w przypadkach:
a) zmiany na stanowisku osoby materialnie odpowiedzialnej ( inwentaryzacja
zdawczo-odbiorcza),
b) na wniosek 0sdb materialnie odpowiedzialnych lub ich przetozonych,
¢) na wniosek organéw kontroli,

d) decyzji Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu.

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

wymaga przeprowadzenia inwentaryzacji.

5. Ustalenie rzeczywistego stanu sktadnikéw bilansu, a wiec inwentaryzacji, zgodnie z trescig
ustawy dokonuje si¢ metoda:
1) sporzadzania spisow z natury stanu sktadnikow, o ktérych mowa w § 1 ust. 2 oraz
w § 1 ust. 3 pkt 114 oraz drukéw wymienionych w pkt. 7,
2) uzgodnienia sald poprzez ich potwierdzenie w stosunku do sktadnikéw, o ktorych
mowaw § 1ust. 3pkt215,
3) weryfikacji polegajacej na poréwnaniu danych o stanach wynikajacych z ksiag
rachunkowych z danymi wynikajacymi z odpowiednich dokumentéw, ich analizy

w stosunku do sktadnikéw, o ktorych mowa w § 1 ust. 3 pkt 3, 6 18.

§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 sktadnikéw nadwyzkowych

w przypadku braku etykiety.



2. Rzeczywista ilos¢ sktadnikéw majatku ustala sig przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie.
Stan rzeczowych sktadnikéw majatku przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez
przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawarto$ci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje sie

W stanie nienaruszonym.

3. Zespoly spisowe dokonujace liczenia, nie moga by¢ informowane o wielkosci zapasow

wynikajgcych z ewidencji.

4. Liczenia, wazenia i pomiaru dokonuje czionek Zespohi spisowego w obecnosci osoby

odpowiedzialnej za cato$¢ i stan majatku lub osoby przez nig upowaznionej.

5. Wpis do elektronicznego arkusza spisowego nastepuje bezposrednio po odezycie kodu na

etykiecie sktadnika.

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

sa na zakonczenie calego spisu, a nastepnie podpisywane sa przez czlonkéw Zespotu spisowego.

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

nieprawidlowosciach w gospodarce podlegajacej spisie sktadnikéw majatkowych.

§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) inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ przy uzyciu arkuszy spisowych w wersji
papierowej, ktdre stanowig dowod ksiggowy i powinny zawieraC nastgpujgce
nastepujace dane, a w szczegolnosci:
a) nazwe jednostki — odcisk pieczeci firmowej w lewym gérnym rogu arkusza,
b) nazwe jednostki inwentaryzowane;,
¢) numer kolejny arkusza parafowany przez Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji,

d) faktyczng date 1 godzing rozpoczgcia i zakonczenia spisu na kazdym arkuszu

spisowym,



e) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

f) rodzaj inwentaryzacji,

g) jednostke miary,

h) ilos$¢ stwierdzong w czasie spisu,

i) imiona i nazwiska oraz podpisy osob uczestniczacych w spisie, w tym oséb
odpowiedzialnych materialnie.

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

w magazynach Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu ustala sig przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie; stan sktadnikéw 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 dokonujgce liczenia, nie moga by¢ informowane o wielkosci
zapaséw wynikajacych z ewidencji,

4) liczenia, wazenia 1 pomiaru dokonuje czlonek Zespotu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedzialnej za calo$¢ i stan majgtku lub osoby przez nia upowaznionej,
5) poprawienie blednego zapisu moze by¢ dokonane przez skreslenie 1 wpisanie
poprawnego zapisu oraz zaparafowanie wraz z data,

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

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

7) z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokot w dwdéch egzemplarzach,
podpisany przez czlonkdw Zespotu spisowego i kasjera lub osoby materialnie
odpowiedzialne;j,

8) inwentaryzacja droga spisu z natury dotyczy nast¢pujgcych sktadnikdw:

a) srodki pieniezne, czeki znajdujace sie w kasie Glownej oraz w punktach

obrotu,

b) zapasy materialow i towarow,

¢) druki Scistego zarachowania, tj.; ., KP”, . KW”, .RW" oraz noty ksiegowe, karty

drogowe, arkusze spisu z natury , karnety.

2. Inwentaryzacja drogg weryfikacji:
1) metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw
w ksiegach rachunkowych z danymi w dokumentach zrodtowymi,
2) celem weryfikacji jest:

a) ustalenie faktu istnienia okre$lonych sktadnikéw majatku i ich zrodel



pochodzenia,

b) stwierdzenie realnej warto$ci tych skladnikow,

¢) stwierdzenie kompletnosci ich ujecia,

3) inwentaryzacje metodg weryfikacji obejmuje si¢ wszystkie aktywa i pasywa,
ktdre:

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

b) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na
pi$mie ich stanu ksiggowego,

4) inwentaryzacja metodg weryfikacji dotyczy nastepujacych sktadnikow aktywow
1 pasywow:

a) wartosci niematerialne 1 prawne,

b) materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

¢) srodki pienigzne w drodze,

d) naleznosci sporne i watpliwe,

e) rozrachunki publiczno - prawne,

f) naleznosei z osobami nie prowadzgcymi ksiegi rachunkowe;j,

g) rozliczenia migdzyokresowe,

h) fundusze wiasne 1 specjalne,

i) rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe przychodow,
5) rozliczenie i ujecie w ksiegach skutkéw inwentaryzacji droga weryfikacji
nastepuje w roku obrotowym, w ktorym przypadl termin inwentaryzacji,
6) wyniki inwentaryzacji potwierdza si¢ na pismie, w formie protokolow

z weryfikacji, podpisanych przez pracownikow Sekeji Finansowo — Gospodarczej

i zaakceptowanych przez Gléwnego Ksiegowego.

3. Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia sald:
1) Uzgodnienie sald odbywa si¢ w drodze pisemnej i przeprowadzane jest przez
wyznaczonych pracownikéw Sekeji Finansowo-Gospodarczej,
2) pismo — potwierdzenie salda wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach (oznaczone
literami: ,,A” 1,,B™),
3) egzemplarz oznaczony litera ,,B” powinien wréci¢ potwierdzony przez dluznika,
4) w przypadku braku uzyskania potwierdzenia salda, wowczas saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji,
5) po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci, o ktéorych mowa w § 1 ust. 3 pkt 5

- metoda potwierdzenia sald, pracownik Sekcji Finansowo-Gospodarczej, sporzadza



zbiorczy protokot z potwierdzenia sald,

6) metoda potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:

a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,

b) naleznosci, pozyczki mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, zobowigzania — z wyjatkiem rozrachunkoéw z pracownikami ( z innych
tytutéw niz pozyczki mieszkaniowe ) 1 innymi podmiotami nieprowadzacymi ksiggi
rachunkowe oraz rozrachunkow z tytutéw publiczno — prawnych, jak i naleznosci

spornych 1 watpliwych.

§5

Terminy i czgstotliwosé przeprowadzania inwentaryzacji.

1. Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy, Dyrektor Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu
ustala nastgpujace terminy i czgstotliwos¢ inwentaryzacji poszczegdlnych skiadnikéw objetych
inwentaryzacja, o ktérych mowa w § 1 ust. 21 3, tj.:
1) skladnikow aktywow — z wytaczeniem aktywow, o ktorych mowa w pkt. 2,314 —
nalezy rozpoczaé nie wezesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a zakonczy¢ do 15 dnia nastepnego roku; ustalenie stanu nast¢puje przez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury — zwigkszen
i zmniejszen, jakie nastapity migdzy data spisu, a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,
2) zapaséw materialow 1 towarow znajdujaecych si¢ w strzezonych
sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciows, przeprowadza si¢ raz
w ciggu 2 lat,
3) sktadnikow, o ktérych mowa w § 1 ust. 3 pkt. 1, 2, 3, 5, 6 1 8 oraz drukéw
wymienionych w § 1 ust. 3 pkt 7 — przeprowadza si¢ na ostatni dzien roku
obrotowego,
4) nieruchomosci zaliczonych do srodkéow trwatych oraz inwestycji, jak tez
znajdujacych sie na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn
i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie, przeprowadza sie
raz w ciggu 4 lat,
5) zapasow materiatow 1 towardw objetych ewidencjg wartosciowa w punktach

obrotu, przeprowadza si¢ raz w roku.



2. Terminy i czgstotliwosé spisow okresla

Dyrektor

w Inowroctawiu, na wniosek Gléwnego Ksiggowego.

§6

Osrodka

Sportu 1 Rekreacji

Kompetencje i zadania os6b odpowiedzialnych za inwentaryzacje oraz etapy prac

inwentaryzacyjnych z wylaczeniem inwentaryzacji dokonywanej metodg potwierdzenia sald

oraz metoda weryfikacji.

1. Prace zwiazane z przeprowadzeniem inwentaryzacji skiadnikow majatkowych aktywow

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

1) etap przygotowawczy obejmujacy procedury przygotowania inwentaryzacji,

2) etap realizacji obejmujgcy wykonanie czynnosci zwigzanych z technicznym

przeprowadzeniem inwentaryzacji przez zespoly spisowe,

3) etap koncowy — rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

2. CzynnoSci inwentaryzacyjne obejmujg:

Osoby odpowiedzialne za

L. Rodzaj czynnosci
wykonanie czynnosci
1 2 3
1 przygotowanie sktadnikéw majatkowych do spisu Kierownik obiektu podlegajacego
inwentaryzacji
2 | przeszkolenie zespolow spisowych, przygotowanie idorgczenie Przewodniczacy Komisji
zarzadzen, formularzy, materialow koniecznych do spisu inwentaryzacyjnej
3 przeprowadzenie spiséw z natury Komisja i/lub Zespot(-oty)
spisowy(-owe)
4 kontrola prawidtowosei spisow Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej
S wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz postawienie Przewodniczacy Komisji
wnioskow inwentaryzacyjnej
6 | zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej w sprawie Glowny Ksiegowy
rozliczenia rdznic pod wzgledem formalnym i rachunkowym
7 | zaopiniowanie wnioskow Komisji inwentaryzacyjnej, Gléwnego Radca Prawny
Ksiegowego oraz propozycje dalszego postepowania
w przedmiocie niedoboroéw zawinionych
8 uzyskanie akceptacji Z - cy Dyrektora oraz zatwierdzenia Przewodniczacy komisji
protokdtu przez Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji inwentaryzacyjnej
w Inowroctawiu
9 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych Glowny Ksiggowy
i ich rozliczenie
10 Ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikdw majatkowych Przewodniczacy Komisji
objetych spisami, postawienie wnioskow w sprawie inwentaryzacyjnej
zagospodarowania zapasow zbednych i nadmiernych oraz innych




nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami majatku
stwierdzonych w czasie spisu.

Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej

3. Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, jej czlonkow i/lub czlonkow Zespotu(-ow)

spisowego(-ych) powoluje Dyrektor Ofrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu w drodze

polecenia lub zarzadzenia.

4. W sktad Komisji oraz Zespotu(-6w) spisowego(-ych) nie mogg wchodzi¢ pracownicy zajmujacy

nast¢pujace stanowiska:
1) Zastgpcy Dyrektora,
2) Gléwny Ksiggowy,
oraz pracownicy:

1) Sekcji Finansowo — Gospodarczej,

2) materialnie odpowiedzialne, ktérych dotyczy zakres przeprowadzane;j

inwentaryzacji.

5. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkéw Komisji,

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji inwentaryzacyjnej i/lub Zespotu

(-0w) spisowego(-ych),

3) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji sktadnikow objetych

inwentaryzacjg oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,

4) przeprowadzenie rozliczenia Zespotu(-ow) spisowego(-ych) z urzadzen

skanujgcych kody kreskowe oraz z arkuszy spisowych sporzadzonych metoda

tradycyjna,

5) przedtozenie, w uzasadnionych przypadkach, wnioskow w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b) inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen

technicznych lub szacunku,

¢) powotanie fachowcow lub rzeczoznawcow do ustalenia stanow faktycznych

sktadnikow inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

6) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob uproszczony, polegajacy na

zastgpieniu:

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

b) spisu z natury - na porownanie danych ewidencyjnych z dokumentacja,




¢) pelnego spisu z natury - na spis wyrywkowy,

d) przeprowadzenie spisow uzupetniajgcych lub powtornych,

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

8) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spisow z natury,

9) kontrolowanie w zakresie prawidlowego odczytywania etykiet spisywanych
sktadnikow oraz prawidfowego uzywania sprzg¢tu stuzacego do przeprowadzania
spiséw z natury i innych dokumentéw inwentaryzacji,

10) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne za ich powstanie,
11) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskOéw w sprawie ich rozliczenia,

12) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,

13) przygotowanie wnioskéw o wszezgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboroéw i szkdd zawinionych,

14) przedlozeniu wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
w czasie inwentaryzacji skladnikéw niepetnowartosciowych, zbednych lub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowych i pieni¢znych

sktadnikow majatku.

6. Obowiazkiem cztonkéw Zespotu spisowego jest:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okrelonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym (przez okreslenie pola spisowego nalezy rozumie¢ konkretne
pomieszczenie, magazyn itp. kazdy z tych obiektéw moze by¢ podzielony
dodatkowo na kilka pél spisowych),
2) zorganizowanie pracy, tak aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowanego obiektu

przebiegata bez zaktécen,

3) wilasciwe zabezpieczenie magazynow i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,
4) biezace przekazywanie danych - o spisanych skiadnikach inwentaryzacji oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza
w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem

- do Przewodniczacego Komigji.

7. Kontrolg inwentaryzacji na kazdym etapie jej przeprowadzania sprawuje Przewodniczacy



Komisji:

1) kontrola polega na sprawdzeniu:

a) czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu,

b) czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowiazujgcymi
przepisami o przeprowadzonej inwentaryzacji,

¢) czy prawidtowo ustalono ilos¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

d) czy spis z natury jest kompletny,

e) inne czynnosci wynikle w trakcie inwentaryzacji.

2) z wynikéw kontroli sporzadza sig protokét 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 — pordwnaniu ilosci ewidencyjnej z iloscig
rzeczywistg ustalong w czasie spisu,

b) w zakresie ewidencji ilosciowo — wartosciowej — pordwnaniu ilosci rzeczywistej
z iloscig ewidencyjna i dokonaniu wyceny wedlug cen ewidencyjnych,

¢) w zakresie inwentaryzacji srodkéw trwatych — poréwnaniu ilo$ci rzeczywiste;
ustalonej w czasie spisu z natury ze stanem ksiggowym oraz dokonanie wyceny
wedtug cen ewidencyjnych,

2) pismo — potwierdzenie salda oznaczone literg ,,B” oraz protokét, w przypadku
przeprowadzenia inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald,

3) protokdt, w przypadku przeprowadzenia inwentaryzacji metoda weryfikacji sald.

9. Réznicami inwentaryzacyjnymi moga by¢:

1) niedobory,
2) nadwyzki,

3) szkody, gdy nastapita catkowita lub czg§ciowa utratg pierwotnej wartosci.

10. Niedobory obejmuja:

1) ubytki naturalne,

2) niedobory zawinione i niezawinione.

11. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych nalezy:



1) ustali¢ przyczyny powstania réznic inwentaryzacyjnych,
2) zlikwidowa¢ powstate roznice inwentaryzacyjne,
3) zaksicgowa¢ je w ksiegach roku obrotowego, w kidrym zostaty ustalone rdznice

inwentaryzacyjne.

12. Sprawozdanie z wynikdw inwentaryzacji:

1) na podstawie wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonych w danym okresie
sprawozdawczym Przewodniczacy Komisji sporzadza sprawozdanie w ciagu 5 dni
po rozliczeniu inwentaryzacji,

2) sprawozdanie powinno zawiera¢ co najmniej nastgpujace informacje:

a) ocene wykonania planu inwentaryzacji, jej przygotowania i przebiegu,

b) ocene warunkow sktadowania i zabezpieczenia sktadnikow majatkowych,

¢) wielkos$¢ ujawnionych roznic inwentaryzacyjnych, tj. niedoboréw i nadwyzek,

d) propozycje sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

e) wnioski w zakresie gospodarki sktadnikami majatkowymi.

Zataczniki:

1.

20 @ Y o= Y

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po zakonficzeniu spisu

Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda spisu z natury w kasie

Sprawozdanie opisowe z przebiegu inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury
Protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald

Protokdt z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda weryfikacji salda

Zestawienie roznic z inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury

Protokét rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w sprawie rdznic inwentaryzacyjnych




Zalgcznik nr 1

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia
Nr 21 z dnia 21 wrzesnia 2016 .
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroclawiu

(imie i nazwisko osoby malerialnie odpowiedzialnej)

Inowroctaw, dnia ........cooceveeniinn I

OSWIADCZENIE

1. Wyrazam zgode na przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mi mienie
wyszczegdlnione  w zalaczniku do niniejszego o$wiadezenia w rozumieniu Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Osrodku Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu stanowigcej zalacznik do Zarzadzenia Nr ........ z dnia
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu.

2. Zobowiazuje sie do przestrzegania Instrukcji, o ktérej mowa w ust. 1 i ponosze odpowiedzialnosé

za jej naruszenie,

DYREKTOR

. mgr Wieslawa Pawlowskq)
(czytelny podpis-oseby materialni '



Zalgcznik nr 2

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
stanowigcej zalacznik do Zarzadzenia
Nr 21 z dnia 21 wrzesnia 2016 1.
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroclawiu

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inowroclaw, dnia ......cccoovevevmeennnnn L.

OSWIADCZENIE

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

zinwentaryzowanych skladnikow majgtkowych.

( czytelny padpis osoby materialnie odpowiedzialnej )

%\ mgr Wiesfawa Pa ka

—



Zalgcznik nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
stanowiace]j zatacznik do Zarzadzenia
Nr 21 z dnia 21 wrzesnia 2016 1.
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w [nowroclawiu

PROTOKOLNR ....oocoven.

z przeprowadzonej inwentaryzacji metodg spisu z natury w Kkasie

przeprowadzonet WanL . conummmmeopmems s r. od godziny ......ccoeeeenns do godZINY v

przez Komisje inwentaryzacyjng i/lub Zespot spisowy powolany zarzadzeniem Dyrektora Osrodka Sportu
i Rekreacji w Inowroctawiu

0r ..o zdnia coooeieieveeeeeeeeennn, 1, W sktadzie:

1) przewodniczacy T 3 Y o R S S S S A S A S A
2) czlonek B Y TS S A S T 4 LN W YR8 SRV AR SN A
3) cztonek A P

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastgpuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: ..., 7t
NF e ZAMA i T et zt
stwierdzono nadwyzke e zt
stwierdzono niedobdr s zt
Roznica zapisu w raporcie kasowym nr ............ Zzdnia oo, r. pod pozycjanr ...

na podstawie dowodu KP—-KWnr ...

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP 111 ZANIA oo r.
KW 111 S T Z NG vy .
RK T et ZANIa oo, I.

Czek gotdwkowy HE  semsscsmmmsimsssiss zdnia ... r.



2. Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodno$c) z ewidencja:

Protokét niniejszy sporzadzono w 2-ch jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje osoba

materialnie odpowiedzialna, drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji inwentaryzacyjnej.

W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosla
ZASTrZezen — WNIOSIA ZASITZEZEINIA™ ..ottt e oo r et e ettt e e e e E e e s ek e bbb et ne e n e

Podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej Czytelny odpis osoby materialni odpowiedzialnej:
i/lub Zespotu spisowego:

* . niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4

do Instrukcji Inwentaryzacyjngj
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia
Nr 21 z dnia 21 wrzesnia 2016 r.
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroclawiu

SPRAWOZDANIE OPISOWE

z przeprowadzonej inwentaryzacji metodg spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna i/lub Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr ........... z dnia
r. Dyrektora Oérodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu, w nastgpujgcym skiadzie:

1) przewodniczacy B e R R s st st s (S I R
2) cztonek e ereestresssesheesiseserreereeeaanresareseanesarneran e sheiaie s iaes
3) czionek ot eertreerraeeree— e ebhes b e e bt e s s a s s be s e seanr e e aan
4) cztonek R e R A e SRS S e
5) czionek R A RS S T

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

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

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

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

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly zapisane na arkuszach spisu z natury:

FUTHET s sovsivimms s 11a B TV o] | (PSR ——
TIUTTIET - eeeeeeereeeeenseenens liczba pozyecji .. coveveiiiiiririciee
2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN .....iiviiiiiiiiiiiniiiie e

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



z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, oKien) r0dzaj ...t

(15, b} LR oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja). ......cccooovviiiiniinnenn,

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

3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i Konserwacji ......ccococvvrvicrienne

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

5. Trudnosci napotkane przez Komisje inwentaryzacyjng i/lub Zespot spisowy w czasie dokonywania spisu
111111 I L

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

Podpisy Komisji inwentaryzacyjnej
i/lub Zespohi spisowego:
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia
Nr21z dnia 21 wrzeénia 2016 1.
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji
w Inowroclawiu

PROTOKOL '
ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna i/lub Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr ........... z dnia
verereieenen T. Dyrektora Odrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu, w nastgpujacym skladzie:

1) przewodniczacy e T TR S T T A SRR S

2) czlonek et A TR R R L AR

3) czlonek s menn s s npend U S R PR S R

4) cztonek OO PPOPOP

5) cztonek B, ennnens s enesssser ST T T 2

na posiedzeniu w dniu ........ reenengen, B HOLYEZACHIT INWEHIBIYZACTE W s sinimiismmmnmppressissvssissvsisvis s
........................................................................................ AAPANachio i msmmerernnel Qs onssesesed ]

arkusz SPiSu Z NATUIY NUITIET ....vveuiveirinrieesesssesesesers st be s , dokonata nastgpujacego rozliczenia:

NAZWAOBTERILT .+ ooosesscoseesns s sesnm s e S L S0 08 TR A 53 N0 54 Vo4 T KR i a3 VT 0 oA S 4O AN S wme e e wn o \

osoba materialnie 0dpowiedzZialna @ ......ccoovieriii

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji na podstawie zestawienia réznic z inwentaryzacji przeprowadzona
metoda spisu z natury — zalacznik nr 7 oraz ustalenia i wnioski Komisji inwentaryzacyjnej i/lub Zespotu

spisowego:
1) w zakresie ujawnionych niedobOréW: ...

Whnioski w zakresie:



3. Zdaniem Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej  powstatle rdznice proponuje rozliczyé
W NASTEPUJACY SPOSOD oottt e e e e e s e e

Inowroctaw, dnia ......cccovvinieriveinieeeenne r Podpis Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej

IV. Opinia oraz wnioski Gléwnego Ksiggowego Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu w zakresie
przeprowadzenia kontroli wewngtrznej, obejmujacej badania rzetelnosci i prawidtowodci przeprowadzenia
Oraz TOZICZENIA INWENTATYZACTL ... evviiiirieeirtiereesiimeeeiasabieserresesissrs et e s enr s e s s rsesseesreessss s stterrasssiranssssnsraaeerraensinn

TNOWTOCIAW, ANIA .o T e iiitte e et e e e e e b e et e e e e e e s s e nr e e nbae s nteeeeanneren e

V. Opinia prawna Radcy Prawnego Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu ...

Inowroctaw, dnia .....cccooeevviienniiee e S e —



VI. Akceptacja Z-cy Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu:
akceptuje / nie akceptuje * niniejszy protokot
L T T OO O PP RS E E L E

Podpis Z-cy Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroclawiu

Inewractaw, Al caves e Bie  sssseaeiessnevs usis s nssam s s e s anas s aneme s SO ERUS ST S S

VII. Decyzja Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu:

zatwierdzam / nie zatwierdzam * niniejszy protokot

UWAELL vt veveriveremsseesiesessbessesesesabesessaensaracassnas s s s s S A e s E e Re R e R bbb oS0 R0 RS IS S A R L

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

Podpis Dyrektora
Osrodka Sportu i Rekreacji w Inowroctawiu

Taowroctaw, dnia . csonms e I e ereeeeaaeerteee e et et ieesebbbeieiitbreeireeaanrtaeenreeenian

* niepotrzebne skresli¢




