Zalacznik
do Zarzadzenia nr 17/20
Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji

w Zdunskiej Woli z dnia z dnia 20 pazdziernika 2020 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna

w Miejskim O$rodku Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli

§1

1. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na mocy zarzgdzenia o tresci podanej w zalgczniku nr
1 do niniejszej instrukeji.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor jednostki,
z wylgczeniem odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu
z natury.

3. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:

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

b) ocena prawidtowosci gospodarowania majatkiem MOSIR;

c¢) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie;

d) dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikéw majatku;

e) przeciwdzialanie nieprawidlowosciom w gospodarce skladnikami majgtkowymi
jednostki.

4. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie skladniki aktywoéw i pasywow jednostki — zar6wno
te, ktére podlegaja ujeciu w ewidencji bilansowej, jak i pozabilansowej jednostki, a takze
obce skladniki majatkowe powierzone jednostce czasowo do uzytkowania,
przechowywania itp.

5. Inwentaryzacja w MOSIR moze by¢ przeprowadzana nast¢pujagcymi metodami:

a) spis z matury — polegajacy na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegdlnych
sktadnikéw majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie. Metodg ta
inwentaryzuj¢ si¢: aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych), papiery wartoSciowe, materialy, $rodki trwale (maszyny i urzadzenia,
$rodki transportu, pozostate $rodki trwate - wyposazenie),



b) potwierdzenie sald — czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
prawidlowosci wykazanych sald w ksiggach rachunkowych jednostki. Metodg ta
inwentaryzuje si¢: aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych oraz
naleznosci, w tym pozyczki udzielone (dotyczy réwniez pozyczek udzielonych z
ZFSS),

c) weryfikacja — czyli poréwnanie danych wykazanych w ksiggach rachunkowych
z dokumentami zrédtowymi i weryfikacja realnej wartosci skladnikéw majatku.
Metodg ta inwentaryzuje sig: budynki i budowle, grunty i $rodki trwate, do ktérych
dostgp jest znacznie utrudniony, warto$ci niematerialne i prawne, rozrachunki
z pracownikami, rozliczenia migdzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz
przychodéw, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od oséb i jednostek nie
prowadzacych pelnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne oraz inne
skladniki aktywow,

d) metoda mieszana — czyli weryfikacja zgodnie z istniejacg dokumentacja oraz spis

z natury dla maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw trwalych w budowie.

§2
Terminy i cz¢stotliwos¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nast¢pujgcych terminach:
a) Srodkéw trwatych oraz pozostatych §rodk6éw trwalych - raz na cztery lata;
b) zapas6w materialéw i towaroéw znajdujacych sie¢ w magazynie — raz na dwa lata;
c¢) skladniki aktywow np. aktywa pieniezne — raz w roku.
. Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:
a) na ostatni dzieri roku obrotowego (31 grudnia),
b) na ostatni dziefi roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpoczaé mozna w ciagu
IV kwartatu i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego.
. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
a) okresowej (np. rocznej),
b) doraznej (okolicznosciowe;j), np. zdawczo — odbiorczej, w przypadku:
* zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub zmian organizacyjnych,
¢ wystgpienia zdarzefi losowych (powo6dz, pozar, zalanie, wiamanie, kradziez itp.),
¢ Zlecenia przez uprawnione organy (policj¢, prokurature, Najwyzsza Izbe Kontroli,

regionalng izbg¢ obrachunkows).



L.

b)

d)

potwierdzenie sald — czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanych sald w ksiggach rachunkowych jednostki. Metoda ta
inwentaryzuje si¢: aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych oraz
naleznosei, w tym pozyczki udzielone (dotyczy réwniez pozyczek udzielonych z
ZFSS),

weryfikacja — czyli poréwnanie danych wykazanych w ksiegach rachunkowych
z dokumentami zrédtowymi i weryfikacja realnej wartosci sktadnikéw majatku.
Metodsg tg inwentaryzuje sig: budynki i budowle, grunty i $rodki trwate, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony, wartosci niematerialne i prawne, rozrachunki
z pracownikami, rozliczenia migdzyokresowe kosztéw (czynne i bierne) oraz
przychodow, naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od os6b i jednostek nie
prowadzacych petnych ksiag rachunkowych, naleznosci publiczno-prawne oraz inne
skladniki aktywoéw,

metoda mieszana — czyli weryfikacja zgodnie z istniejacg dokumentacjg oraz spis

z natury dla maszyn i urzadzent wchodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie.

§2

Terminy i czgstotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:

a)
b)

©)

srodkow trwatych oraz pozostatych srodkow trwatych - raz na cztery lata;
zapasOw materialow i towaréw znajdujacych sie w magazynie — raz na dwa lata;

skladniki aktywow np. aktywa pieniezne — raz w roku.

Terminy przeprowadzania inwentaryzacji:

a)
b)

na ostatni dzien roku obrotowego (31 grudnia),
na ostatni dzien roku obrotowego, z tym, ze inwentaryzacje rozpocza¢ mozna w ciagu

IV kwartatu i zakoriczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

a)
b)

okresowej (np. rocznej),

doraznej (okolicznosciowej), np. zdawczo — odbiorczej, w przypadku:

zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej lub zmian organizacyjnych,
wystgpienia zdarzen losowych (powddz, pozar, zalanie, wtamanie, kradziez itp.),

zlecenia przez uprawnione organy (policje, prokurature, Najwyzszg Izbe Kontroli,

regionalng izbe obrachunkowsg).
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§3

Czynnosci inwentaryzacyjne

Czynnosci inwentaryzacyjne sa realizowane w 4 etapach:

1)
2)
3)
4)

czynnosci przygotowawcze;
czynnosci wiasciwe;
czynnosci rozliczeniowe;

czynnos$ci poinwentaryzacyjne.

Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

1)
2)
3)
4)

wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji;
dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych;
przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentdw, materialéw pomocniczych;

przeszkolenie czlonkéw zespolow spisowych oraz dokonanie podzialu pracy wsréd

cztonkow komisji.

Czynnosci whasciwe obejmuja:

)]
2)
3)
4)

3)
6)

7

8)

9

wydanie arkuszy spisowych;

przeprowadzanie prawidlowo i rzetelnie spiséw z natury;

dokonywanie na biezagco wyceny spisywanych sktadnikdéw majatkowych;
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikow inwentaryzacji,

pobieranie o$wiadczenia od 0s6b materialnie odpowiedzialnych;

wystanie do bankow i kontrahentow specyfikacji sald stanéw ulokowanych tam
$rodkow pienig¢znych i rozrachunkow;

dokonanie — w odniesieniu do skladnikow aktywédw 1 pasywdéw nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacja oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych
niezgodnosci;

zakoniczenie inwentaryzacji wlasciwe] wraz z przygotowaniem sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji (zalacznik nr 4 do instrukcji) oraz zabezpieczenie
inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen oraz ich stanu jakosciowego;

przekazanie arkuszy spisowych i sprawozdania do komorki ksiegowe;.

Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1)

sprawdzenie dowoddéw i dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym,

merytorycznym i rachunkowym oraz dokonanie wyceny;



[

2) sporzgdzenie koficowego wyliczenia oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych;

3) wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) oraz
przeprowadzenie postgpowania wyjadniajgcego;

4) opracowanie i przedstawienie dyrektorowi propozycji sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja, a wniosek wymaga zaopiniowania przez
gtdwnego ksiggowego i radce prawnego;

5) podjecie decyzji przez dyrektora w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych;

6) ujecie w ksiegach réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzsza decyzja;

7) zakoniczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzadzenie protokolu z zakonczonej
inwentaryzacji, zgodnie z zalgcznikiem nr 5 do instrukcji.

Czynno$ci poinwentaryzacyjne wigzg sie z poprawa gospodarnosci, doborem
wlasciwych o0séb na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscia materialng,

zagospodarowaniem sktadnikow zbednych itp.

§4
Komisja inwentaryzacyjna

Inwentaryzacje metoda spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna,

w sktadzie co najmniej 2 oséb.

Przewodniczacego komisji i sktad komisji inwentaryzacyjnej ustala dyrektor.

llos¢ 1 sklad zespotéw spisowych ustalane sa przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej.

W skiad komisji inwentaryzacyjnej/zespotu spisowego nie mogg wchodzié: gléwny

ksiggowy, pracownicy ksiggowosci i osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane

skfadniki majatkowe.

§5
Do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) ustalenie zakresu obowigzkdéw poszczegdlnych czlonkéw komisji inwentaryzacyjne;j,

2) przeprowadzenie szkolenia dla pracownikéw uczestniczacych w spisie z natury,

3) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji;

b) przeprowadzenie spiséw uzupetniajacych lub powtdrnych,



4) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych

skladnikow majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie

(wlasciwe zabezpieczenie magazynow),

5) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego

zarachowania,

6) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

7) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym arkuszy spisu z natury i innych

dokumentdw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnieA  ewentualnych  réznic

inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow

w sprawie ich rozliczenia,

10) przygotowanie wnioskow o wszczgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia

niedoborow i szkdd zawinionych.
Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
zespotom spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu
spisu z natury (m.in. za sprawdzenie, ile arkuszy zostato wykorzystanych, a ile

anulowanych, oraz za zwrot arkuszy niewypetionych osobie odpowiedzialne;

za gospodarke drukami $cistego zarachowania).

§6

Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1y
2)

3)

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

prawidlowe wypelienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j,

przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowoéci w zakresie
gospodarowania skladnikami majgtkowymi (w tym zwlaszcza dotyczgcych ich

zabezpieczenia przed zagarnieciem lub zniszczeniem).



1.

§7
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegolnych skiadnikéw majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie, oszacowanie itp. oraz ujeciu ustalonej ilosci
w arkuszach spisu z natury,
2) wycenie spisanych ilosci,
3) poréwnaniu warto$ci ustalonych w drodze spisu z danymi z ksigg rachunkowych,
4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych 1 wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,
5) ujgciu i rozliczeniu réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.
Przed rozpoczgciem spisu i bezposrednio po jego zakonczeniu osoba materialnie
odpowiedzialna sktada o$wiadczenia wedtug wzoréw stanowigcych zalgezniki nr 2 i 3
do niniejszej instrukcji.
Wyniki spisu z natury nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu z natury (arkuszach
spisowych).
Ewidencj¢ arkuszy spisu z natury prowadzi si¢ w ksiedze drukéw $cistego zarachowania,
z tym ze arkusze spisowe stajg si¢ drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania 1 wydania przewodniczgcemu komisji.
Arkusze spisowe sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach (przez kalke lub kserokopie
wypetnionego arkusza), a w razie spisow zdawczo — odbiorczych w 3 egzemplarzach,
z ktérych kopie otrzymuja osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginal — ksiegowos¢.
Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a) srodkow trwatych,

b) wyposazenia.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonego r6znym osobom

materialnie odpowiedzialnym.

7.

Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienigznych uzywa sie protokotu stanowigcego
zalgcznik nr 6 do instrukeji. Protokot sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach (oryginat
otrzymuje ksiggowos¢, kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna), a w razie spiséw
zdawczo — odbiorczych w 3 egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby

odpowiedzialne materialnie, a oryginat — ksiggowos¢.

Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe

okreslenia z indeks6w materiatowych.



9.

10.

Arkusz spisu z natury moze byé gotowym formularzem lub tez zostac wygenerowany z
systemu komputerowego. Komputerowy arkusz spisu z natury moze posiada¢ numery
inwentarzowe 1 nazwy skladnikéw, ktore majg podlega¢ inwentaryzacji, ale
niedopuszczalne jest ujgcie ilodcei sktadnikéw majatkowych.

Wyniki spisu nalezy ujmowaé na arkuszach w sposéb Pozycje arkusza nalezy wypelniaé
kolejno, nie pozostawiajac wolnych miejsc, bezposrednio pod ostatnig pozycja na
arkuszu spisowym nalezy zamiescié klauzule o tredei: »Spis zakonczono na poz. ....”

a ewentualne wolne miejsca nalezy wykreslié.

§8

Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald

. Uzgadnianie sald polega na potwierdzeniu sald aktywow wykazanych w ksiggach

rachunkowych jednostki w drodze otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw

pisemnych potwierdzen ich prawidtowosci oraz wyjasnieniu i rozliczeniu ewentualnych

rdznic.

Uzgodnienie sald przeprowadza sie w stosunku do:

1) srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

2) naleznodci, udzielonych pozyczek,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw majgtkowych, z tym ze w tym
przypadku inwentaryzacja moze by¢ rozpoczgta na trzy miesiace przed koncem roku

obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

. Nie wymagaja pisemnego uzgodnienia:

1) nalezno$ci sporne i watpliwe,

2) naleznosci wobec kontrahentow, ktérzy nie majs obowiazku prowadzenia ksiag
rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej oémiokrotnosci oplaty pobieranej
przez Poczte Polskg za nadanie przesylki poleconej,

5) naleznosci publicznoprawne.

Nie przewiduje si¢ tzw. milczacego potwierdzenia salda. Uzgodnienie sald naleznosci

odbywa si¢ w formie pisemnej i wykonywane jest przez pracownikéw komérki

ksiegowej.

Nie wysyla sie potwierdzenia sald zerowych, jezeli dane konto nie wykazywato obrotow

przez okres dluzszy niz 6 miesiecy.



6. Pismo o potwierdzenie salda wystawia si¢ w 3 egzemplarzach i wysyta dwa egzemplarze
do kontrahenta celem potwierdzenia salda, trzeci egzemplarz zostaje w aktach jednostki.
Jeden z wystanych egzemplarzy powinien wrécié do jednostki potwierdzony przez
dtuznika.

7. Jedli nie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposéb opisany
powyzej mozna dokona¢ potwierdzenia poprzez potwierdzenie telefonicznie, z tym ze
w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy krétka notatke
zawierajagca co najmniej: numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci
z wyszcezegblnieniem pozycji skladajacych si¢ na to saldo, imie i nazwisko osoby
upowaznionej u dhiznika do potwierdzania sald oraz podpis osoby sporzadzajace
notatke.

8. Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne roéznice miedzy stanem wykazanym na
potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢

oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat

termin inwentaryzacji.

§9
1. W wezwaniu do uzgodnienia salda, przesytlanym do kontrahenta, nalezy zawrzeé:

1) nazwe 1 adres nadawcy oraz diuznika/kontrahenta,

2) kwote ogblng salda,

3) wyszczegOlnienie pozycji skladajacych sie na saldo z podaniem dowoddw
zrodtowych (numer faktury, data wystawienia, krotki opis operacji gospodarczej,
kwota),

4) podpis glownego ksiggowego lub o0soby upowaznionej.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo” lub
,»aldo niezgodne z powodu...”.
2. Inwentaryzacji skladnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankiem

1 kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji

dokonujg pracownicy ksiggowosci. Wysylane potwierdzenia do kontrahentow

sg podpisywane przez gtéwnego ksiegowego lub osobe przez niego wskazana.



§ 10
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
1. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie
posiadane przez jednostke dokumenty zrédlowe potwierdzajg istnienie okreslonego salda
oraz czy jest ono realne i prawidlowo wycenione.
2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje glowny ksiegowy lub ksiggowy
komorki ksiegowej MOSIR.
3. Metodg weryfikacji inwentaryzuje sie:
a) wartosci niematerialne i prawne,
b) grunty i srodki trwate, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony,
c) udziaty i akcje w spotkach kapitatowych,
d) $rodki pienigzne w drodze,
e) naleznosci sporne 1 watpliwe,
f) rozrachunki publicznoprawne,
g) naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzgcymi ksigg rachunkowych,
h) rozliczenie miedzyokresowe czynne 1 bierne,
i) rezerwy 1rozliczenia migdzyokresowe przychodow,
i) srodki trwale w budowie,
k) wszystkie inne nie wymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.
4. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza sie protokét wedlug wzoru stanowigcego
zalgcznik nr 7 do niniejszej instrukeji, zatwierdzony przez dyrektora.
5. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice miedzy stanem rzeczywistym |
a stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych nalezy wyj asni¢ oraz rozliczy¢ w ksiggach

rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 11
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosei przekazuje je do
glownego ksiggowego w celu dokonania ich wyceny i ustalenia ewentualnych réznic.

2. Wycena skladnikow majgtku ma za zadanie pordwnanie stanu ewidencyjnego
(ksiggowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

3. Stan ewidencyjny uwaza si¢ za wiarygodny, jezeli:

a) zaksiggowane zostaly wszystkie dokumenty zroédiowe;



b) obroty i salda zostaty uzgodnione;

c) nie ma watpliwosci, ze dane ksiggowe sa kompletne i wiarygodne.

§ 12

1. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu

ewidencyjnego réznice mogg wystapié jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;
b) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;
c) szkody — gdy nastgpita catkowita lub czesciowa utrata pierwotnej wartosci sktadnika

majatku.

2. Jezeli réznice wynikaja z nastepujgcych przyczyn:

1)

2)

3)
4)

pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania zlej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
wydanego sktadnika,

bledéw podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych skladnikow,
przeoczenia niektorych asortymentow,

niewlasciwych zapiséw w ewidencji ksiegowej,

braku ksiggowan protokoléw zniszcezen i dokumentéw likwidaci,

okresla sig jako roznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje si¢ w zwigzku z tym

zapisy w ksiegach rachunkowych, jesli te zostang bezspornie udowodnione

(udokumentowane).

3. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych nastepuje przy zastosowaniu zasad:

a)

b)

d)

€)

f)
g)

przed dokonaniem rozliczenia roznic komisja winna dotozy¢ maksimum staran w celu

ustalenia przyczyn ich powstania, w szczegdlnosci czy powstate niedobory majg

charakter zawiniony lub niezawiniony,

niedobory zawinione obcigzajg osoby materialnie odpowiedzialne,

niedobory niezawinione spisywane sg w koszty,

mozna dokona¢ kompensaty nadwyzek z niedoborami pod warunkiem, ze stwierdzony
niedoboér i nadwyzka dotyczy tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej i tego
samego spisu, a spisane przedmioty sg tego samego rodzaju,

dokonujgc kompensaty nalezy kierowaé sie zasadg nizszej ceny i mniejszej ilosci,

nie kompensuje si¢ niedoboréw i nadwyzek $rodkow trwatych,

nie skompensowane nadwyzki ujmuje si¢ w pozostatych przychodach operacyjnych,

4. Protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych zatwierdza Dyrektor przedszkola.

5. Wyniki rozliczenia ujmuje w ksiggach rachunkowych gtéwny ksiegowy.
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6. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, w ktérym przypadt termin inwentaryzacji, badz
W nastgpnym miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz z data

ostatniego dnia roku).

§13
Postanowienia koncowe
1. Pracownicy MOSIR z tytutu powierzonych im obowiazkow powinni zapoznaé si¢
z trescig instrukeji i bezwzglednie przestrzega¢ zawartych w niej postanowien.
2. W przypadkach nieuregulowanych niniejsza instrukcja stosuje sie inne przepisy

wewngtrzne oraz ogdlne przepisy prawa.

§ 14
Wykaz zatgcznikow do instrukeji:
1) Nr1 - Zarzadzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
2) Nr2 - Oswiadczenie wstepne,
3) Nr 3 - Oswiadczenie koficowe,
4) Nr4 - Sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacj,
5) Nr S5 - Protokot z zakonczonej inwentaryzacii,
6) Nr 6 — Protokét z inwentaryzacji kasy,

7) Nr 7 - Protokét standéw ewidencyjnych i ich weryfikacji sald aktywow i pasywow.

DYRE
MIEISKIEGO OSROD

W ZOUNSK|

R
Spo)Tfl | REKREACH

Jolanta HE0G -1=zik
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Zalgcznik nr 1
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Dyrektora
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§ 1. Dzialajac na podstawic ustawy o rachunkowosci oraz postanowien instrukcji

INWEINATYZACYITIE] . vuvueereterentntetn ittt e e es et en st eneteaeseaeeeate s e s eaesetesesae e tarenenanens

zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji:

1. Nazwa obicktu i oznaczenie inwentaryzowanego pomieszczenia:

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

2. Rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo — odbiorcza)*...........cooviiii i,
3. Termin rozpoczecia........oeevvnvninn.n. zakonezenia...................... inwentaryzacji.
4. Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majgtkowego wg. stanu na dzief ..................

a) majatek rzeczowy — spis z natury;

b) srodki pieniezne w kasie, druki $cistego zarachowania — spis z natury;

c) materialy i towary — spis z natury

d) wyposazenie (pozostale $rodki trwate) - spis z natury;

e) Srodki na rachunkach bankowych — potwierdzenie sald,

f) naleznosci i zobowigzania — potwierdzenie sald lub weryfikacja sald;

g) inne skladniki aktywow i pasywow — weryfikacja sald.
5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku drogg spisu z natury wyznaczam zespot

spisowy w skladzie:
1) o o AR e e przewodniczacy

...................................................... czlonek

3 czlonek

§ 2. Osoby powolane na czlonkow komisji inwentaryzacyjnej ponosza pelng

odpowiedzialno§¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie

spisu z natury.
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§ 3. Arkusze spisowe pobierze przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej w terminie do

§ 4. Szczegolowe zasady i sposob wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla

instrukcja inwentaryzacyjna.

§ 5. Ostateczny termin zakonczenia rozliczenia wynikéw inwentaryzacji ustalam na dzief do

15 stycznia ........... L/ r*

§ 6. Nadzér nad prawidlowoscia i kompletno$cia dokumentacji inwentaryzacyjnej powierza
si¢ gtdéwnemu ksiegowemu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Zdunskiej Woli.

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

*wpisa¢ prawidlowe
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Zalacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie koncowe
Oswiadczam, ze materialy, towary, §rodki trwale, gotéwka*, za ktore odpowiadam, zostaty w
mojej obecnosei prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete prawidtowo do

spisu. nie roszczg zadnych pretensji, co do prawidlowosci spisu oraz dziatan komisji

Zdunska Wola,......................

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

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*nie potrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 4
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
Zespot inwentaryzacyjny dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Dyrektora nr

zdnia.........cvvvnnann. w skladzie:

D) e przewodniczacy
) O S czlonek
3) G e e R e e o ST o v v e o BT s e e e T e oo cztonek

.................................... Spis z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen:

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

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

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

1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane w arkuszach spisu z natury
odnr............ liczba pozycji ............. donr............... liczba pozycji.......coovenntn.

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszcezen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatku podlegajace spisowi zostaly ujete w arkuszach spisow z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien): rodzaj......................... liczba..............
oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)..........o.oevinririieninniinnan ,
b) sposéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

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

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujgce usterki i nieprawidtowosci

w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania

i konserwacji

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

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujace

STOAKI ZAbEZPIECZAJGCE . ..ot ie ittt e e

6. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotykat nastepujgce trudnosci



B R I R R R I T S I P I B S S S I I S S X

Podpis osoby materialnie Podpisy czlonkéw
odpowiedzialnej zespotu spisowego
D)
2) s e o S v e n s B v v a s
3 e
Zdunska Wola, dnia.........cooovvi i,
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Zatacznik nr 5
do Instrukeji inwentaryzacyjnej

Protokél z zakonczonej inwentaryzacji i rozliczen wynikéw inwentaryzacji

[ Dokonujac inwentaryzacji komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

D) przewodniczacy
) T TP czlonek
) T czlonek

w obecnosci osoby (0s6b) odpowiedzialne] (-yCh). ...,
przeprowadzita spis z natury skladnikéw majatkowych: $rodki trwate, wyposazenie, gotdwka
w kasie, materiaty i towary * znajdujace si¢ w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji

w  Zdunskiej Woli wedlug stanu na dzieh..................cooeiiiiiiiii. w  okresie

II. W wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej metodg spisu z natury ustalono, co nastepuje:
A. w objetej inwentaryzacjg roczng/ zdawczo — odbiorczg* znajduja sie:
1) skladniki pelnowarto$ciowe spisane na arkuszach spisu z natury od nr....... donr........

na ogdlna wartos$¢: srodki trwale......................... , WYPOSAZENIC. ... veiviieniienanne,

materialy i towary

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

B. wg wstgpnego wyliczenia stwierdzono nastgpujace roznice inwentaryzacyjne:

1) niedobory o Warto$ei..............cc.oooeeveeeicnennie., zl.

2) nadwyzki 0 Wartosci...........ocoeiiiiiireeeeieen, zt.

bez uwzglednienia ubytkdéw naturalnych, kompensat, protokoléw szkéd i innych czynnikow
moggcych mie¢ wplyw na ostateczne wyliczenie;

C. wg wstepnego rozpoznania i wyjasnien osoby (os6b) odpowiedzialnej (-ych)

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

D. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nadzwyczajne/ nadwyzki

nalezy zakwalifikowa¢ jako:

1) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat,
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III. Komisja inwentaryzacyjna stwierdza, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace

inwentaryzacji zostaly przeliczone, przemierzone i przewazone oraz sg ujete w arkuszach

spisu z natury i protokotach zataczonych do niniejszego sprawozdania.

Podpisy cztonkéw
zespotu spisowego

Zdunska Wola, dnmia........................

IV.  Opinia gléwnego ksiegowego:

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

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

Zdunska Wola, dnia........coooiiiiiirs e,
(podpis)
V.  Opinia radcy prawnego:
Zdunska Wola, dnia..........cooiiiiiiiiis e
(podpis)
VI.  Decyzja dyrektora jednostki:
Zdunska Wola, dnia.......oooooiiiiiiiio
(podpis)
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Zalgcznik nr 6
do Instrukeji inwentaryzacyjne;j

Protokét kontroli kasy

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1) e enerneneiierrraccnorneennonennablinnn s, dass przewodniczacy
2) e s e et gt v e e o e < e e b e s o SR+ czionek
K ) T cztonek

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej/ Kasjera: ...,

przeprowadzita spis z natury srodkoéw pienigznych i innych waloréw w dniu

od godz. ......... do godz. ......... Stwierdzony stan faktyczny komisja poréwnata z saldem

raportu kasowego zamknigtego w dnitl......o..oviiiiiiiii
I. W toku kontroli stwierdzono, co nastepuje:
1. Rzeczywisty stan gotéwki w kasie (saldo kasowe) — ..o zh.

a) banknoty veveiene. 87 @ ZE

e SZE A Z e

b) bilon cevieenn Szt azl

¢) stwierdzono nadwyzke/ niedobor

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

d) Stan gotéwki wedtug raportu kasowego (wydatki) nr ........ [ z dnia ............. r.—

2. Dowody kasowe sg/nie sa* wpisywane do raportdw na biezgco.
3. Czeki gotdbwkowe — pozostato..... czekow:
a) odnrdonr

b) od nr do nr

4. Inne wartosci pieni¢zne

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

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

II.  Kasjer, Pani/Pan .......ccccevvviinieniincnieiecninen, , Wdniu oo, r. ztozyt deklaracje
0 odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie, gotowke i inne walory.

1. Kasjer zostal zaznajomiony z obowiazujgcymi przepisami kasowymi.
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Ostatnia kontrola kasy przeprowadzona zostala przez gléwnego ksiggowego lub osobe

przez niego  wyznaczona W dniu . r, podczas ktorej nie

stwierdzono/stwierdzono* nieprawidlowosci.

. Kasa jest zabezpieczona systemem antywlamaniowym (szyfrem).

Srodki pieniezne przechowywane sa w kasie metalowej (pancernej) przytwierdzonej do

podiogi .

. Kasjer na swoim stanowisku posiada instrukecje w sprawie gospodarki kasowe;j.

M. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna/ kasjer nie wniosta/ wniosta* nastepujace zastrzezenia:
Za strone kontrolowang Kontrolujgcy
(kasjer:) (gtowny ksie;gov't;).z} ........

Podpisy cztonkdéw

zespotu spisowego
D) e
P U
3) e SRR e EEEEE e enee aEenene s

Zdunska Wola, dnia......ccoovvvivvennns
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Protokoél stanéw ewidencyjnych i ich weryfikacji sald

Zalacznik nr 7

do Instrukeji inwentaryzacyjnej

aktywow i pasywow na dzien 31.12.20....... roku
AKTYWA/PASYWA
Stan ustalony | Opis przebiegu i
Stan . .
' Symbol konta | Nazwa konta ) . w wyniku wyniku
ewidencyjny . ) .
weryfikacji inwentaryzacji
011 Srodki trwate ) :
Budynki
03 N -
020
~ |
Sporzadzit..................... Data.........covennnnns Weryfikacje zatwierdzit.....................o.
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