Zarzadzenie Nr 59/ 2020
Dyrtektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 30 pazdziernika 2020 roku

w sprawie: zatwierdzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej dla Miejskiego Os$rodka Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu.

Na podstawie Ustawy z 29 wrzesnia 1994 t. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2019 r. poz. 351
z pozniejszymi zmianami); oraz § 8 ust. 3 Statutu Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji nadanego
Uchwala Nr 1016/LVIII/2014 Rady Miejskiej w Sosnowcu z dnia 29 maja 2014 roku.

Zarzagdzam

§1

Zatwierdzi¢ Instrukcje Inwentaryzacyjna w brzmieniu stanowiacym zalacznik do Zarzadzenia.

§2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam osobom wchodzacym w sklad Komisji Inwentaryzacyjnej
powolywanej przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu odrebnym
Zarzadzeniem.

§3

Nadzot nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu.

§4
Traci moc Instrukcja Inwentaryzacyjna wprowadzona Zarzadzeniem Nr 99,/2018 Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu z dnia 2 listopada 2018 roku.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania .
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 59/2020
Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
z dnia 30 paZzdziernika 2020 r.

INSTRUKCJAINWENTARYZACYJNA
DLA MIEJSKIEGO OSRODKA SPORTU
I REKREACJI W SOSNOWCU

§1

organizacja inwentaryzacji
. Inwentaryzacj¢ w Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu, zwanym dalej
"MOSIR" przeprowadza si¢ na mocy Zarzadzenia Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu.
2. Zarzadzenie Dyrektora poprzedzone jest wnioskiem Glownego Ksiegowego o powotanie
Komisji Inwentaryzacyjnej, ustalenia metody inwentaryzacji, czasu rozpoczecia i zakoficzenia
inwentaryzacji 1 terminu jej rozliczenia. We wniosku Gtéwny Ksiegowy okresla kandydata na
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.
3. Komisja Inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na dtuzej niz jeden rok.
4. Harmonogram inwentaryzacji oraz sklad zespoldw spisowych ustala Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjne;j i przedktada do zatwierdzenia Dyrektorowi MOSIR.
5. Zespoly spisowe sktadaja si¢ z co najmniej dwoch 0sob i mogg to by¢ cztonkowie Komisji
Inwentaryzacyjne;.
6. W sklad zespoléw spisowych dokonujgcych inwentaryzacji pola spisowego nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za to pole oraz pracownicy Dziatu
Finansowego prowadzacy ewidencje¢ inwentaryzowanych skltadnikow.
7. W skiad Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych mogg by¢ powolywane
osoby nie bedace pracownikami MOSIR.
8. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw, ktorych dotyczy inwentaryzacja przeprowadzona:
a/ w drodze spisu z natury: druki S$cistego zarachowania, depozyty oraz inne walory
znajdujace si¢ w sejfie Dzialu Finansowego,
b/ w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami oraz pordwnania standéw
ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacje ( z wylgczeniem $rodkéw trwalych w
budowie (inwestycji)), przeprowadzaja pracownicy Dzialu Finansowego powotani do zespotu
spisowego.
9. Weryfikacj¢ srodkow trwalych w budowie (inwestycji) przeprowadza Zastepca Dyrektora
ds. inwestycji i remontéw lub wskazani przez niego pracownicy na etapie ustalania sktadu
zespotow spisowych przy udziale pracownika Dzialu Finansowego wskazanego przez
Glownego Ksiggowego.
10. Wysylane potwierdzenia sald do kontrahentow sa podpisywane przez Gléwnego
Ksiggowego i Dyrektora MOSIR.
11. Kontrole czynnosci inwentaryzacyjnych, tj. przygotowania, przebiegu i rozliczenia
inwentaryzacji sprawuje Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej. W przypadku
okreslonym w ust. 8 1 9 kontrole sprawuje Gtowny Ksiegowy.
12. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub dokumentacji z przeprowadzonych czynnosci
inwentaryzacyjnych moze by¢ realizowana w trakcie ich wykonywania lub niezwtocznie po
ich zakonczeniu. Kazdorazowo, kontrola inwentaryzacji zaznaczana jest na dokumentacji
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inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw osob, ktore takg kontrole przeprowadzaja.
Osoby kontrolujagce sporzadzajg protokoly z wynikéw przeprowadzonych kontroli
inwentaryzacji. Protokoty podpisywane sa przez osoby sporzadzajace, przez osoby
dokonujace inwentaryzacji, osoby odpowiedzialne materialnie za sktadniki majatku lub
ktérym powierzono piecze nad majatkiem.

13. Osoby odpowiedzialne materialnie, to osoby ktére w zakresach swoich obowigzkow lub
innym dokumencie przez nie podpisanym maja wpisana odpowiedzialnos¢ materialng za
powierzone mienie.

14. Osoby odpowiedzialne za skladniki majgtku to osoby, ktérym powierzono
odpowiedzialnos¢ za:

a/ zapewnienie wlasciwego gospodarowania majatkiem trwatym, w tym:

- dbanie o stan techniczny sktadnikow majatkowych,

- zabezpieczenie przed utrata lub zniszczeniem majatku,

- stawianie wnioskow o likwidacj¢ zuzytych, zbednych skiadnikow majatku zgodnie
z obowiazujacymi przepisami wewnetrznymi w tym zakresie,

- wilasciwe, zgodne z nadang numeracjg w systemie ksiegowym oznakowanie sktadnikow
majatku trwatego,

- sporzgdzanie i terminowe przekazywanie do Dziatu Finansowego dokumentacji zwigzane;j
z przemieszczaniem majatku miedzy obiektami.

§2

Cel i istota inwentaryzacji

1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw i pasywow i na tej
podstawie :
a) doprowadzenie danych wynikajagcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym , a tym samym zapewnienie realnosci wynikajgcych z nich informacji
ekonomicznych ,
b) rozliczenie osob odpowiedzialnych za powierzone im mienie ,
¢) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku jednostki ,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkiem jednostki .
2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Dyrektor Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

§3

Techniki inwentaryzacyjne i ich zakres przedmiotowy

1. Inwentaryzacj¢ stanu aktywow i pasywow oraz innych sktadnikéw MOSIR dokonuje si¢
w drodze:

a) spisu z natury,

b) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami i innymi kontrahentami MOSIiR,

¢) poréwnania standw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.

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

a) krajowych srodkoéw pienigznych w gotéwce znajdujgcych sie w kasach jednostki, drukéw
scistego zarachowania, depozytow i innych waloréw znajdujgcych sie w sejfie Dzialu
Finansowego,



b) srodkow trwalych, pozostatych $rodkow trwatych ( w tym objetych wytacznie ewidencija
ilosciowa) z wyjatkiem tych ich rodzajow, ktére nalezy inwentaryzowaé w drodze
potwierdzenia salda lub weryfikacji z dokumentami zrédtowymi,

c) obcych srodkéw trwatych przyjetych do czasowego uzytkowania,

d) maszyn i urzadzen stanowigcych sktadniki inwestycji - srodkéw trwatych w budowie,

e) srodkow trwalych wilasnych i obcych wytaczonych z eksploatacji lub przekazanych do
likwidacji.

3. W drodze potwierdzenia prawidtowosci salda na rachunkach bankowych, sald widniejacych
na kontach ksiegowych kontrahentéw ustala sie stan srodkéw pienieznych przechowywanych
na rachunkach bankowych, stan naleznosci poza tymi, ktére podlegaja inwentaryzacji w
drodze weryfikacji ich prawidlowosci na podstawie dokumentéw ksiegowych, stan
sktadnikow majatku trwatego i obrotowego powierzonego innym podmiotom.

4. W drodze poréwnania zapiséw ksiggowych z dokumentacjg zrodtowag oraz weryfikacje ich
poprawnosci 1 rzetelnosci ustala sig stany:

a) gruntéw,

b) srodkéw trwalych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony ( np. obiekty podziemne,
linie napowietrzne),

¢) wartosci niematerialnych i prawnych w tym licencji na oprogramowanie komputerowe,

d) naleznosci spornych i watpliwych,

) rozrachunkéw z pracownikami,

f) naleznosci i zobowiazan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych i z tytutow
publicznoprawnych,

g) funduszy jednostki,

h) $rodkéw trwatych w budowie z wyjatkiem maszyn i urzadzen stanowigcych ich element,

1) ulepszen w obcych srodkach trwatych,

j) innych aktywdéw i pasywow, w tym takich, ktore podlegaja inwentaryzacji metodg spisu
z natury lub uzyskania potwierdzenia prawidtowosci salda, ale ich zinwentaryzowanie tymi
metodami z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Inwentaryzacja gruntow winna by¢é dodatkowo poparta pordéwnaniem danych wynikajgcych
z ewidencji ksiggowej Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu z ewidencija
gminnego zasobu nieruchomosci.

§ 4
Terminy, rodzaje i czestotliwosé przeprowadzania
inwentaryzacji

1. W Miejskim Osrodku Sportu i Rekreacji w Sosnowcu przeprowadza si¢ inwentaryzacije
okresowa.

Termin rozpoczgcia inwentaryzacji okresowej moze przypadaé¢ na kazdy dzienh w ostatnim
kwartale roku sprawozdawczego, a termin zakoficzenia inwentaryzacji musi przypadaé nie
pozniej niz na dzien 15 stycznia nastepnego roku.

2. Terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji okresowej przedstawia tabela nr 1.

Tabela nr 1
Termin i cz¢stotliwo$é inwentaryzacji Rodzaje skladnikéw majatkowych
Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego | - aktywa pieni¢zne zgromadzone na

rachunkach bankowych jednostki,
przechowywane w kasach poszczegolnych
obiektéw,




Na ostatni dzien kazidego roku obrotowego,
z tym, ze termin ten uwaza si¢ za dochowany,
jesli inwentaryzacje rozpoczg¢to w ostatnim
kwartale roku obrotowego i zakonczono do
dnia 15 stycznia roku nast¢pnego, a ustalenie
stanu nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego w drodze spisu z
natury lub potwierdzenia salda przychodéw i
rozchodow ( zwigkszen i zmniejszen), jakie
nastgpily miedzy datg spisu lub
potwierdzenia, a dniem bilansowym

- wartosci niematerialne i prawne,

- r6Znego rodzaju naleznosci,

- naktady na $rodki trwate w budowie-
inwestycje ( poza maszynami 1 urzadzeniami
wchodzagcymi w sktad srodkéow trwatych w
budowie, ktéore moga byé inwentaryzowane
raz w ciagu 4 lat jezeli znajdujg si¢ na terenie
strzezonym),

- $rodki trwate znajdujace si¢ na terenie nie
strzezonym

- Srodki trwate do ktérych dostep jest
utrudniony ( np. obiekty podziemne, linie
napowietrzne),

- skladniki majatkowe bedace wiasnoscig
innych jednostek.

Na  ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, z tym, Ze termin ten uwaza si¢
za dochowany, jesli inwentaryzacja
zostanie przeprowadzona raz w ciggu 2 lat

Zapasy materialow, towaréw znajdujace sie
w strzezonych sktadowiskach

( pomieszczeniach)’ i objete ewidencjg
ilosciowo wartosciowa

Na  ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, z tym, Ze termin ten uwaza si¢
za dochowany, jes§li inwentaryzacja
zostanie przeprowadzona raz w ciggu 4 lat

- Grunty,

- Budynki,

-Obiekty inzynierii wodnej i ladowe;j

z wylaczeniem obiektow, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony

- inne $rodki trwale, pozostale $rodki trwate
w uzytkowaniu (w tym objete wylacznie
ewidencjg ilosciowg) oraz maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad s$rodkéow
trwatych w budowie jezeli znajdujg si¢ na
terenie strzezonym.

Na  ostatni dzien kazdego roku
obrotowego, z tym, zZe termin ten uwaza si¢
za dochowany, jes§li inwentaryzacja
zostanie przeprowadzona raz w ciggu
roku.

- Zapasy towarow i materialéw (opakowan)
obj¢te ewidencjg wartoSciowa w punktach
obrotu detalicznego jednostki jesli jednostka
takie prowadzi.

*

odpowiednich stuzb ( Policja, Straz Pozarna).

za teren strzezony uwaza si¢ teren polozony w obrebie ogrodzenia i w odleglosci nie
wigkszej niz 1,5 m od ogrodzenia okalajacego nieruchomosé¢ bedaca w trwalym zarzadzie lub
uzytkowaniu jednostki, gdzie wykonywany jest dozér przez pracownika jednostki lub
wyposazony w urzadzenia monitorujgce ten teren tj. kamery wizyjne. Za teren strzezony
uznaje si¢ budynek wyposazony w zamykane wejscia, w ktorym catodobowo przebywa
minimum jeden pracownik lub wyposazony jest w system monitorujgcy. Terenem strzezonym
jest takze teren nie posiadajacy ogrodzenia, ale wyposazony w system monitoringu wizyjnego
lub dzwigkowego z funkcjg powiadomienia wytypowanych pracownikéw jednostki lub/i



3. Inwentaryzacj¢ wszystkich sktadnikow aktywow i pasywdw jednostki przeprowadza si¢ na
dzien:

a) zakonczenia dziatalnosci przez jednostke,

b) poprzedzajacy postawienie jej w stan likwidacji.

4. Mozliwe jest przeprowadzanie inwentaryzacji doraznych obejmujgcych czg$é aktywow
i pasywow jednostki. Inwentaryzacje dorazne przeprowadza si¢ przy zmianie o0séb
odpowiedzialnych materialnie za te sktadniki, a takze w razie wystapienia zdarzen losowych
takich jak pozar, pow6dz, huragan i inne majace charakter sity wyzsze;j.

Ponadto inwentaryzacj¢ mozna prowadzi¢ w sytuacjach nadzwyczajnych takich jak:

zalecenia rewizyjne (kontrolne) na dzien wynikajacy z ustalen.

W takich przypadkach decyzje o przeprowadzeniu inwentaryzacji podejmuje Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu.

§5

Etapy inwentaryzacji

1. CzynnoSci inwentaryzacyjne sg realizowane w nast¢epujacych etapach:

a) czynnosci przygotowawcze,

b) czynnosci wiasciwe,

¢) czynnosci rozliczeniowe,

d) czynnosci poinwentaryzacyjne.

2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

a) wystosowanie przez Glownego Ksiggowego do Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu
1 Rekreacji w Sosnowcu pisemnego wniosku o powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej
z sugestia powierzenia funkcji Przewodniczacego Komisji wskazanej osobie lub sktadu
osobowego Komisji Inwentaryzacyjnej , a takze przygotowanie projektu stosownego
zarzadzenia.

b) wydanie przez Dyrektora MOSIR zarzadzenia w sprawie powotania Komisji
Inwentaryzacyjnej 1 wskazanie Przewodniczacego tej Komisji,

c¢) powolanie przez Dyrektora MOSIR na wniosek Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej czlonkow zespotow spisowych i ustalenie harmonogramu inwentaryzacji,
d) przygotowanie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej niezbednych drukow,
dokumentéw, materiatbw pomocniczych i sprzetu do wykonania  czynnosci
inwentaryzacyjnych,

e) powiadomienie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oséb materialnie
odpowiedzialnych, oséb o ktérych mowa w § 1 ust.14 o terminie rozpoczecia inwentaryzacji
(za wyjatkiem sytuacji, gdy inwentaryzacja ma by¢ przeprowadzona na wniosek inspektora
kontroli skarbowej). Osoby materialnie odpowiedzialne i osoby, o ktorych mowa w § 1 ust.14
winny dokona¢ ogledzin inwentaryzowanego majatku z punktu widzenia wiasciwego
oznakowania poprzez uzupelnienie, wymiane etykiet z kodami kreskowymi, ocene
przydatnosci do dalszego uzytkowania, ewentualne wystosowanie wnioskéw o kasacje lub
innego zagospodarowania zuzytych, nieprzydatnych sktadnikéw majatku trwatego,

f) ustalenie przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej podziatu pracy i przeszkolenie
zespoldw spisowych wytypowanych do przeprowadzenia inwentaryzacji.

3. Czynnosci wlasciwe obejmujg:

a) wydanie za potwierdzeniem przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych poszczegdlnym zespolom spisowym, prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy
spisowych oraz rozliczenie arkuszy spisowych bedgcych drukami $cistego zarachowania,
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b) wydawanie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej poszczegdlnym zespotom
spisowym urzadzenia do skanowania kodéw kreskowych i dbanie o biezgcg sprawnosé
urzadzenia,

¢) pobranie oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych o przekazaniu do Dziahu
Finansowego wszystkich dowodow o charakterze przychodéw i rozchodéw wedlug wzoru
stanowigcego zalacznik nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej,

d) rzetelne i zgodne z harmonogramem przeprowadzenie spisOw z natury przy pomocy
urzgdzenia skanujacego kody kreskowe, a w przypadkach opisanych dalej ujecia spisywanych
sktadnikéw majatku w arkuszach inwentaryzacyjnych,

¢) dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych sktadnikéw majatkowych,

f) sprawdzenie, podliczenie i podpisanie przez osoby uprawnione arkuszy spisowych oraz
rachunkowe zestawienie wynikow inwentaryzacji,

g) pobranie oswiadczen od o0sOb materialnie odpowiedzialnych wnoszonych uwagach
1 zastrzezeniach lub ich braku do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji wedtug wzoru
stanowigcego zalgcznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej,

h) sporzadzenie przez zespoly spisowe sprawozdan i ztozenie ich Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej o przebiegu spisu w poszczegblnych obiektach, sposobie zabezpieczenia
spisywanych sktadnikéw majatku, przydatnosci lub nadmiernym zuzyciu sktadnikéw majatku,
i) wystanie korespondencji do banku i kontrahentéw w celu potwierdzenia stanéw sald
srodkow pienigznych i stanu sald naleznosci ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych,
rozrachunkéw publicznoprawnych i rozrachunkéw z pracownikami, a takze innymi osobami
nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

j) poréwnanie danych z ewidencji ksiggowej z odpowiednia dokumentacjg, a w przypadku
gruntbow z danymi z gminnego zasobu nieruchomosci oraz = wyjasnienie
1 zweryfikowanie ewentualnych niezgodno$ci skladnikow aktywow i pasywoéw nieobjetych
inwentaryzacja w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald,

k) zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych sktadnikéw i pomieszczen.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej posiada ponadto uprawnienie do:

a) wnioskowania w uzasadnionych przypadkach o zmiane terminu inwentaryzacji,

b) wnioskowania o przeprowadzenie inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na
podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

¢) wnioskowanie o powotanie rzeczoznawcéw lub 0s6b kompetentnych do ustalenia stanow
faktycznych niektorych sktadnikow majatku,

d) wydawania w uzasadnionych przypadkach zarzadzen przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,

¢) kontrolowania przygotowania do spisu oraz przebiegu inwentaryzacji.

5. CzynnoSci rozliczeniowe obejmujg:

a) przekazanie pelnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Dziatu Finansowego w celu
rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

b) wstepne wyliczenie wartosci zinwentaryzowanych skladnikéw majagtku poprzez
zaimportowanie danych z urzadzenia skanujgcego do systemu komputerowego i automatyczne
wygenerowanie rdznic inwentaryzacyjnych, a w przypadku sktadnikéw majatku spisanych na
arkuszach spisowych rgcznie wprowadzenie ich do systemu komputerowego i sporzadzenie
zestawienia réznic inwentaryzacyjnych,

¢) wyjasnienie wystepujacych réznic inwentaryzacyjnych ( niedoboréw i nadwyzek) oraz
pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych i 0s6b o ktérych mowa w § 1 ust. 14
stosownych wyjasnien dotyczacych przyczyn wykazanych réznic,



d) opracowanie i przedstawienie Dyrektorowi Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu propozycji rozliczenia roéznic inwentaryzacyjnych, po zaopiniowaniu przez
Gléwnego Ksiggowego MOSIR,

€) podjecie decyzji przez Dyrektora w sprawie sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych,

f) rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktdry przypadat termin
inwentaryzacji,

g) zakonczenie czynnosci rozliczeniowych i sporzgdzenie sprawozdania wraz z wnioskami.

6. Czynnosci poinwentaryzacyjne w szczegolnosci dotyczg:

a) poprawy skutecznosci ochrony majatku,

b) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pieni¢znych i innych
walorow w kasach jednostki,

¢) magazynowania, sktadowania, eksponowania i konserwacji towarow i materiatow,

d) oznakowania sktadnikéw majatku jednostki,

€) gospodarowania powierzonym majatkiem przez osoby materialnie odpowiedzialne,

f) zabezpieczenia sktadnikéw majatku przed zniszczeniem, kradziezg, powodzia lub pozarem.

§6

Inwentaryzacja technika spisu z natury
I. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacji. Spis z natury moze by¢
przeprowadzony przy uzyciu wlasciwego programu komputerowego oraz urzadzenia
skanujacego kody kreskowe.
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki
majatku, osoby o ktérej mowa w § 1 ust. 14 lub innej osoby wskazanej pisemnie do ich
zastgpowania podczas spisu. W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna, osoba
o ktorej mowa w § 1 ust. 14 nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyla innej osoby,
zespdt spisowy musi sktadaé si¢ co najmniej z trzech osob. Natomiast w przypadku zmiany
osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, o ktérej mowa w § 1 ust. 14 nalezy zapewnic
mozliwo$¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw i przy ich
wpisie do arkusza spisowego zaré6wno o0sOb przekazujgcych, jak 1 przejmujgcych
odpowiedzialno$¢ za nie.
Spis z natury przeprowadzany jest przez okreslone zespoly spisowe powotane przez Dyrektora
jednostki na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.
Zespoly spisowe wykonujg swoje czynnosci na wyznaczonym polu tj. obiekt lub jego czes¢.
Przewodniczacy zespotéw spisowych otrzymuja za pokwitowaniem m.in.
- polecenie przeprowadzenia spisu z natury,
- urzadzenie skanujace kody kreskowe, a w razie takiej potrzeby odpowiednig liczbe arkuszy
spisu z natury,
- formularz oswiadczenia, ktére sklada osoba materialnie odpowiedzialna w sprawie
przekazania wszystkich dowodéw do Dziatu Finansowego ,
- formularz o§wiadczenia stwierdzajgcego , ze spis odbyl sie w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej 1 osoba ta nie wnosi (lub wnosi) zastrzezefh do sposobu prowadzenia spisu
z natury ,
- formularz o$wiadczenia o stanie zabezpieczenia pomieszczen magazynowych,
Do obowiazkow zespotu spisowego nalezy :
- zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjng Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji
w Sosnowcu,
- uczestniczenie w odprawie instruktazowej w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji, w
uzasadnionych  przypadkach odprawa instruktazowa moze odby¢ sie online,
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- pobranie od o0so6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczefi wstepnych i koncowych,

- przeprowadzenie w okreslonym terminie i formie spisu z natury,

- wypelnianie arkuszy spisowych w sposob przewidziany w niniejszej instrukcji ,

- liczenie, wazenie, mierzenie sktadnikow bedacych przedmiotem spisu w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej lub osoby o ktorej mowa w § 1 ust. 14 1 ujgcie ustalonej ilosci

w arkuszu spisu z natury,

Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow majatku powinny

odzwierciedlaé stan faktyczny i by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych o0s6b

uczestniczacych w inwentaryzacji (czlonkow zespolu spisowego i osoby odpowiedzialne;

materialnie, osoby o ktorej mowa w § 1 ust. 14 lub innej osoby wskazanej)

- sporzadzanie pisemnego sprawozdania zawierajacego rozliczenie z pobranych arkuszy

spisowych oraz informacj¢ o stanie gospodarki sktadnikami majatku , a takze sugestie co do
przydatnosci zapaséw zbednych,

- sprawdzanie po zakonczeniu spisu czy objete nim zostaty wszystkie sktadniki znajdujace sie
w obiekcie , czy ujeto w arkuszach spisu sktadniki przemieszczone w czasie spisu oraz czy

osoba materialnie odpowiedzialna lub osoby o ktérej mowa w § 1 ust. 14 podpisata czytelnie

wszystkie arkusze spisu . Jesli osoba wskazana w zdaniu poprzednim odmowila podpisania

arkuszy obowiagzkiem zespolu jest odebranie stosownego o$wiadczenia tej osoby

uzasadniajgcego odmowe zlozenia podpisow ,

- wpisanic na wydruku ,,;stan magazynowy” , pod data spisu z natury rzeczywistego stanu

sktadnikow majatku ustalonego w czasie spisu , wpisanie stowa ,jinwentaryzacja” oraz

zlozenie podpisu przez cztonkdéw zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j

lub osoby wskazane;j,

- sporzadzenie arkuszy spisowych odre¢bnie dla grupy skladnikéw pelnowartosciowych,

niepelnowartosciowych , zb¢dnych,

- uzyskanie zgody Przewodniczacego Komisji na przyjecie lub wydanie w czasie spisu

skadnikow majatku jesli taka koniecznos¢ wystapi,

- spisanie przed rozpoczg¢ciem spisu z osoba materialnie odpowiedzialng protokolu o stanie

zabezpieczenia pomieszczen magazynowych ,

- powtorzenie spisu z natury tych sktadnikéw majgtku, ktérych wiarygodno$¢ stanu

faktycznego zostala zakwestionowana przez osobe materialnie odpowiedzialng osobeg o ktorej

mowa w § 1 ust. 14, lub przez jednego z cztonkéw zespolu spisowego ,

- sprawdzenie prawidlowosci sktadowania i konserwacji skladnikéw majatku oraz ich

zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradziezg lub pozarem .

Przewodniczacy zespotu spisowego - z tytutu pelnionej funkcji odpowiada za dokladne,

rzetelne, kompletne i prawidlowe oraz terminowe przeprowadzenie spisu sktadnikow

majatku.

II. Dokumentacja stosowana przy inwentaryzacji za pomoca spisu z natury.

Przy spisywaniu skladnikéw majatku stosuje si¢ arkusze spisowe .

Arkusze spisowe po ich ponumerowaniu i zaewidencjonowaniu w ksiedze drukdéw Scistego

zarachowania stajg si¢ formularzami S$cistego zarachowania, natomiast po wypelnieniu

wynikami z przeprowadzonego spisu z natury, po podpisaniu przez zespot spisowy oraz osobe

materialnie odpowiedzialng lub osobeg o ktorej mowa w § 1 ust. 14 formalnymi dokumentami

ksiggowymi .

Arkusze spisu w ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji powinny zawieraé :

1. nazwe jednostki (odcisk pieczatki) ,

2. nazwe obiektu inwentaryzowanego lub jego czesé ,

3.numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace zamiane arkusza spisu

(np. podpis gt. ksiegowego lub innej wskazanej przez gt. ksicgowego osoby ),



4. okreslenie rodzaju inwentaryzacji (roczna, zdawczo-odbiorcza itp.) ,

5. okreslenie metody inwentaryzacji (spis z natury ),

6. dat¢ przeprowadzenia spisu z natury, a jezeli jest to niezbedne do rozliczenia osoby
materialnie odpowiedzialnej lub osoby o ktérej mowa w § 1 ust. 14 réwniez godziny spisu,

7. dane osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby, o ktérej mowa w § 1 ust. 14, (imie,
nazwisko),

8. kolejny numer pozycji i szczegbtowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu oraz
symbol identyfikujacy spisywany sktadnik ST - $rodek trwaly, WP- pozostaly srodek trwaty
(wyposazenie), numer inwentarzowy przypisany danemu sktadnikowi majgtku, inne cechy ,

9. jednostke miary ,

10. 1los¢ stwierdzona w czasie spisu z natury,

11. imiona, nazwiska i podpisy 0so6b przeprowadzajacych spis z natury.

Zespoly spisowe zobowiazane sa do wypelnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktére podaje w czasie wyceny pracownik Dziatu Finansowego.
W przypadku generowania arkuszy spisowych z programu komputerowego wycena na
arkuszach wykonywana jest automatycznie.

W przypadku gdy jakas czgs¢ skladnikow majatku zostata spisana za pomocg czytnika kodow
kreskowych, a inna wpisana r¢cznie do arkuszy spisowych pracownik Dziatu Finansowego
odpowiedzialny za wycen¢ skladnikéw objetych inwentaryzacja wpisuje do systemu
komputerowego skladniki ujete w arkuszu spisowym sporzgdzonym recznie i lacznie
dokonuje wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw majatku.

W przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych program komputerowy automatycznie
ustala te réznice.

12.Wszystkie arkusze inwentaryzacyjne winny by¢ podpisane przez osoby materialnie
odpowiedzialne lub osoby o ktérych mowa w § 1 ust. 14 na dowdd nie zgloszenia zadnych
zastrzezen co do ustalen spisu z natury.

13. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch, a w przypadku spiséw zdawczo-odbiorczych-

w trzech egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymuja osoby zdajacy/przyjmujacy,
a oryginatl otrzymuje Dzial Finansowy.

14. Przy wypelnieniu arkuszy spisowych muszg by¢ zachowane nastgpujace zasady :

- zapisy prowadzi si¢ w sposob staranny, trwaty i czytelny

- zapisow dokonuje si¢ piorem, dtugopisem lub maszynowo ,

- niedopuszczalne jest pozostawienie nie wypelnionych wierszy ,

- niedopuszczalne jest zamazywanie , przerabianie, wycieranie, wyskrobywanie blednych
Zapisow ,

- bledny zapis poprawia si¢ poprzez jego skreSlenie i wpisanie poprawnego zapisu tak, aby
bledny zapis mozna bylo odczytaé, obok za$ poprawionego zapisu winny znalez¢ sie podpisy
cztonka zespolu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej oraz data naniesienia
poprawki ,

- zapisy prowadzi si¢ w porzagdku chronologicznym ,

- wszystkie spisywane sktadniki ujmuje sie w arkuszach spisu pod data spisu ,

- wpisu do arkuszy dokonuje si¢ po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku tak, aby
osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba o ktorej mowa w § 1 ust. 14 miata mozliwos$é
sprawdzenia prawidlowosci wpisu,

Po wpisaniu ostatniej pozycji w arkuszu inwentaryzacyjnym bezposrednio pod ta pozycja
nalezy zamiesci¢ wpis: "Spis zakonczono na pozycji nr ............. ", a reszt¢ niezapisanych
pozycji zakresli¢ symbolem litery "Z"

15. Arkusze spisowe wypetnia si¢ w taki sposéb, aby mozna ustali¢ :

- sktadniki majatku pelnowartosciowe,



- sktadniki majatku objgte postepowaniem reklamacyjnym,

- sktadniki majatku niepelnowartosciowe lub nie nadajgce sie do dalszego uzytkowania ,

- opakowania,

- sktadniki majatku obce.

16. Egzemplarze arkuszy spisowych zepsute lub z innych przyczyn nie nadajace si¢ do uzytku
powinny by¢ przekreslone i zaopatrzone w poprzek druku napisem ,,anulowane”, a nastepnie
dolaczone do poprzednich egzemplarzy w celu zachowania biezacej kolejno$ci numeracji.

17. W przypadku prowadzenia inwentaryzacji przy uzyciu urzadzenia skanujgcego i programu
komputerowego druki $cistego zarachowania takie jak arkusze spisowe i protokoty rdznic
inwentaryzacyjnych beda miaty forme wydrukow komputerowych.

18. Inwentaryzowanie magazynu jesli jest prowadzony w jednostce.

a/ Przed przystapieniem zespotu spisowego do czynnosci inwentaryzacyjnych w magazynie
gléwnym przewodniczacy zespolu spisowego przyjmuje oswiadczenie na pismie ztozone
przez osobg¢ materialnie odpowiedzialng o wystawieniu wszystkich dowodéw i przekazaniu
ich do dzialu ksiggowosci oraz oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej o wiasciwym
zabezpieczeniu pomieszczen magazynowych .

b/ Podczas wykonywania spisu z natury , stan skladnikow majatku (materiaty)
przechowywanych w opakowaniach moze by¢ ustalony poprzez przeliczenie opakowan

1 pomnozenie ich liczby poprzez wagg, miare (np. mb, kg lub ilos¢ sztuk znajdujacych sig

w pojedynczym opakowaniu). Taki sposob ustalania stanu sktadnikow majatku moze by¢
zastosowany wylacznie gdy :

- kazde pojedyncze opakowanie zbiorcze znajduje sie w stanie nienaruszonym ,

- ilos¢ 1 rodzaj sktadnikéw wynika z opakowania stosowanego jako typowe w obrocie danym
sktadnikiem majatku .

Zawartos¢ opakowan rozpoczgtych lub naruszonych nalezy przeliczy¢ wg przyjetej jednostki
miary.

19.Inwentaryzacja gotowki i innych waloréw znajdujgcych si¢ w kasach poszczegolnych
obiektéw dokumentowana jest w protokotach inwentaryzacji kasy.

20. Arkusze spisowe z natury, arkusze anulowane i niewykorzystane, oswiadczenia 0sOb
materialnie odpowiedzialnych wraz z pisemnym sprawozdaniem ze spisu zespoly spisowe
sktadaja przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczgcy komisji dokonuje oceny
formalnej przyj¢tych materiatdw, a nastepnie przekazuje je Glownemu Ksiggowemu.

Glowny Ksiggowy zleca pracownikowi Dzialu Finansowego odpowiedzialnemu za
zaimportowanie danych z urzadzenia skanujacego do programu komputerowego, wycene
spisanych sktadnikoéw majatku, towaréw w magazynie i sporzgdzenie wydrukéw komputerowych
zinwentaryzowanego majatku oraz wydrukow roznic inwentaryzacyjnych.

Natychmiast po sporzadzeniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych Glowny Ksiegowy
przekazuje je Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j .

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza wyjasnienia dotyczace rdznic
inwentaryzacyjnych , dokonuje weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych , a nastepnie zwoluje
posiedzenie Komisji Inwentaryzacyjnej. Posiedzenie Komisji Inwentaryzacyjnej w
uzasadnionych przypadkach moze odby¢ si¢ online.

Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje oceny przydatno$ci spisanych sktadnikéw majatku
niepelnowartosciowych i nowo ujawnionych, dokonuje ich wyceny szacunkowej oraz sporzadza
na pismie protokét oceny, wyceny i zagospodarowania w/w sktadnikow .

Nastepnie Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje Dyrektorowi protokot
z przeprowadzonej weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, oceny przydatnosci spisanych
sktadnikéw majatku, szacunkowg wycene oraz wnioski dotyczace rozliczenia réznic :

a) zawinionych niedoboréw inwentaryzacyjnych ,
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b) niezawinionych niedoboréw inwentaryzacyjnych ,

c) nadwyzek ,

d) kompensat,

e) zagospodarowania sktadnikéw majatku.

Przewodniczacy Komisji wykonuje powyzsze czynnosci w ciggu 7 dni od daty otrzymania

wydrukéw komputerowych.
Dyrektor jednostki podejmuje decyzje o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, a takze
wyceny 1 sposobie zagospodarowania sktadnikéw majgtku niepelnowartosciowych

i nowoujawnionych i przekazuje ja Gléwnemu Ksiegowemu wraz z dokumentacjg zrodtowa.

§7
Inwentaryzacja technika uzgodnien sald
1. Metoda uzgodnienia sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow poprzez uzyskanie od
bankéw i od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych réznic.
2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego w stosunku do:
a) srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci,
¢) powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikow majatkowych.
3. Inwentaryzacja naleznosci i powierzonych kontrahentom wtasnych skltadnikow majatkowych
moze by¢ rozpoczeta w ostatnim kwartale roku obrotowego i zakonczona nie pdzniej niz 15
stycznia roku nastepnego.
4. Pisemnego potwierdzenia nie wymagaja
nastepujace salda:
a) naleznosci sporne i watpliwe,
b) naleznosci od pracownikow,
c) naleznosci od kontrahentdow bedacych osobami fizycznymi nie prowadzacymi ksiag
rachunkowych,
d) naleznosci publicznoprawne,
e) przypadki, w ktorych niemozliwe byto potwierdzenie salda z przyczyn uzasadnionych,
f) naleznodci, ktorych laczna wartos¢ dla danego kontrahenta nie przekracza réwnowartosci
optaty dodatkowej za traktowanie przesyiki listowej jako poleconej pobieranej przez operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe obecnie
Pocztg Polskg S.A.
5. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nast¢pujacych formach:
a) pisemnej - na drukach generowanych z programu finansowo-ksiggowego zawierajacego wykaz
dowodoéw Zrédlowych sktadajacych si¢ na saldo.
b) poprzez potwierdzenie wystane faksem lub poczta elektroniczna,
¢) poprzez potwierdzenie telefoniczne, z tym Ze z przeprowadzonej rozmowy nalezy sporzadzi¢
krotka notatke zawierajaca co najmnie;j:
- numer konta analitycznego,
- kwote salda naleznosci z wyszczegolnieniem pozycji sktadajacych si¢ na to saldo,
- imi¢ 1 nazwisko osoby upowaznionej ze strony kontrahenta do potwierdzenia salda,
- podpis pracownika odpowiedzialnego za potwierdzenie sald w procesie inwentaryzacyjnym
i podpis Kierownika Dzialu Finansowego.
6. W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzgledni¢ co najmnie;j:
- nazwe jednostki,
- kwotg salda konta,
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- wyszczegolnienie pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zréodtowych ( np.
faktury, noty i kwoty dla poszczegdlnych dowodow),

- podpisy Glownego Ksiegowego i Dyrektora jednostki.

Egzemplarz potwierdzenia salda pozostajgcy w aktach Dzialu Finansowego winien zawieraé
podpis pracownika zobowigzanego do wystania potwierdzenia sald i ich uzgodnienia
w przypadku niezgodnosci.

7. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie zwrotu " Potwierdzam zgodnosé
salda" lub "Saldo niezgodne z powodu ...".

8. W przypadku, gdy kontrahent nie odpowiedzial na przestane saldo , nieskuteczne okazaly si¢
proby telefonicznego (lub w innej formie) uzyskania potwierdzenia salda, saldo podlega
inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

9. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego Srodkow pienieznych
pozostajacych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidlowosci wskazanego w ksiggach rachunkowych jednostki stanu $rodkéw pienigznych i
rozliczeniu ewentualnych roznic .

Stan $rodkéw pienieznych jest potwierdzany przy pomocy dokumentu przestanego przez bank,
w ktorym wskazane sg salda na poszczegolnych rachunkach bankowych.

W przypadku stwierdzenia bledéw w operacjach na rachunkach bankowych Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu nalezy niezwlocznie powiadomic¢ o tym bank.

10. Po weryfikacji sald ich rczultaty zostajg umicszczonc w protokolc, ktércgo wzor stanowi
zalacznik nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej, a takze jesli to konieczne, w urzadzeniach
ewidencji  syntetycznej i  analitycznej wprowadzane sa  odpowiednie  korekty
i adnotacje o tym fakcie.

§8

Inwentaryzacja droga poréownania stanow ewidencyjnych z dokumentacjg

1. Aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub
uzgodnienia sald, sa inwentaryzowane metodg weryfikacji. Metoda ta polega na uzgodnieniu
aktywoéw 1 pasywow w drodze pordwnania standéw ksiegowych istniejagcych w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi wynikajgcymi z dokumentow zrédtowych lub
zastgpczych, ujetych w rejestrach 1 kartotekach. W przypadku rozbieznosci nalezy skorygowac
ich stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy skladniki kwalifikujace sie do zinwentaryzowania metoda potwierdzenia
sald lub drogg spisu z natury nie zostaly tymi metodami zinwentaryzowane, musza by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych z dokumentacja, ich analizie i weryfikacji.

3. Ustala si¢ nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow 1 pasywow:

a) wartoSci niematerialne 1 prawne - weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie waznosci licencji oraz
wysokosci 1 terminow odpiséw amortyzacyjnych/umorzeniowych i ich zgodnosci z prawem,;

b) srodki trwale w budowie - weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie zapisOw na kontach
analitycznych z dokumentami Zréodtowymi (faktury, protokoly, decyzje itp.) i analizg ich
zgodnosci z zaawansowaniem budowy;

c¢) materiaty w drodze i dostawy niefakturowane - weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie przysztego
zafakturowania dostaw niefakturowanych i wptywu do MOSIR materiatow zafakturowanych w
terminie wczesniejszym;

d) $rodki pieniezne w drodze - weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie ich wplywu w terminie
pézniejszym na wiasciwe konto;
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e) rozrachunki publicznoprawne - weryfikuje sie¢ poprzez porownanie sald kofcowych tytutow
podatkowych z deklaracjami i zeznaniami,

f) rozrachunki z tytutu wynagrodzen - weryfikuje si¢ poprzez sprawdzenie, czy saldo z tytutu
wynagrodzen dotyczy ostatnio sporzadzonych list plac, a takze sprawdzenie wyplat, ktore byty
realizowane na ich podstawie w najblizszym czasie;

g) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenia sporne - weryfikuje si¢ poprzez
sprawdzenie zasadnos$ci ich wykazania i poprawnosci wyceny z dokumentami zrdédlowymi
roszczen (faktury, noty, pozwy, nakazy zaptaty, zajecia komornicze);

h) fundusze jednostki i zakladowy fundusz $wiadczen socjalnych - weryfikuje si¢ poprzez
sprawdzenie zgodno$ci z przepisami i poprawnosci ujetych zmian w stanie funduszy;

1) naleznosci, ktorych taczna warto$¢ dla danego kontrahenta nie przekracza réwnowartosci
optaty dodatkowej za traktowanie przesyiki listowej jako poleconej pobieranej przez operatora
wyznaczonego w rozumieniu ustawy z dnia 23 listopada 2012 r. - Prawo pocztowe obecnie
Poczte Polska S.A. i te, ktdrych nie mozna byto z przyczyn obiektywnych potwierdzi¢ w drodze
potwierdzenia salda weryfikuje si¢ poprzez porownanie dowodow ksiggowych wystawionych dla
danego kontrahenta (faktury, faktury korygujgce, noty korygujgce, noty odsetkowe, noty
ksiggowe itp.), a wynikajacych z zawartych uméw lub innych dokumentéw potwierdzajacych
zasadnos¢ naliczenn z dokonanymi wplatami w roku budzetowym, ktérego dotyczy weryfikacja
sprawdzajac tym samym poprawnos$¢ dokonanych rozliczen i poprawnos¢ widniejgcego salda.

4. Wyniki weryfikacji znajduja swoje odzwierciedlenie w protokole sporzadzonym przez zespot
sktadajacy si¢ z pracownikéw Dzialu Finansowego. Protok6l winien zawiera¢ informacje
zardwno w zakresie potwierdzenia zgodnosci salda, jak i stwierdzenia rozbieznosci z opisaniem
przyczyny powstania niezgodnosci oraz propozycj¢ sposobu urealnienia salda.

§9

Dopuszczalne uproszezenia inwentaryzacji
1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j,
dopuszcza si¢ zatwierdzenie przez Dyrektora MOSIR uproszczen. Uproszczenia te polegajg na:
a) zastapieniu spisOw z natury poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
w przypadku gdy dotyczy to sktadnikéw objetych jedynie ewidencjg ilosciowa;
b) =zastgpieniu pelnego spisu spisem wyrywkowym, np.: w przypadku koniecznosci
przeprowadzenia takiego spisu i skontrolowania majgtku w sytuacji podejrzenia kradziezy,
naduzyc¢ ze strony os6b odpowiedzialnych materialnie lub 0s6b z zewnatrz.
2. Uproszczona inwentaryzacja:
a) dla srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw trwatych - polega na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiggowej ze stanem rzeczywistym oraz ustaleniu i wyjasnieniu
stwierdzonych roznic ilosciowych;
b) dla sktadnikéw majatku majacych charakter wyposazenia, wydanych pracownikom do statego
uzywania - polega na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych pracownikom
przedmiotow na podstawie dowodéw i ewidencji i uzyskaniu potwierdzenia zgodnosci ich
posiadania na stanie przez pracownika lub na poréwnaniu stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania.
3. Z pordwnan, o ktérych mowa w ust. 2 nalezy sporzgdzi¢ protokoty.

§10
Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych
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1. Wycena skladnikéw majatku dokonywana jest przez pracownika, ktéremu takie czynnosci
przydzielono w zakresie obowigzkoéw lub przez pracownika wskazanego przez Glownego
Ksiggowego. Wyceny dokonuje si¢ poprzez zaimportowanie danych do programu
komputerowego z urzadzenia skanujgcego - w przypadku wykonywania spisu z natury za
pomocg czytnika kodéw kreskowych lub bezposrednio na arkuszach spisowych.

Wycena ma na celu pordwnanie stanu ewidencyjnego (ksiggowego) 1 rzeczywistego
stwierdzonego w wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji.

2. Wyceny na potrzeby inwentaryzacji dokonuje si¢ poprzez przemnozenie ilosci sktadnikow
wynikajgcych z arkuszy spisowych przez cene widniejaca w ewidencji ksiggowej lub
w przypadku zastosowania oprogramowania do przeprowadzenia inwentaryzacji cena narzucana
jest automatycznie.

3. Przed uj¢ciem w sprawozdaniu finansowym wynikow inwentaryzacji moze zaistnie¢
konieczno$¢ dokonania korekty wyceny aktywoéw jednostki na podstawie art. 28-42 ustawy
o rachunkowosci. Korekty takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym dokonuje Gloéwny
Ksiggowy jednostki.

4. Po wycenie zinwentaryzowanych skladnikéw ustala si¢ réznice inwentaryzacyjne w drodze
poréwnania stanow ze spisOw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

Dla sktadnikow ewidencjonowanych ilosciowo podstawa ustalenia roznic inwentaryzacyjnych sg
rozbieznosci ilosciowe, natomiast dla sktadnikoéw ewidencjonowanych ilosciowo i wartosciowo
lub tylko wartosciowo ustala si¢ réznice w wartosci danego pola spisowego.

5. Réznice inwentaryzacyjne iloSciowo-warto$ciowe ujmuje si¢ w zestawieniach zbiorczych
spisOw z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwosé
ustalenia lgcznej wartosci niedoboréw i1 nadwyzek z podziatem na poszczegdlne komorki
organizacyjne.

6. W trakcie pordwnania ustalone réznice pomi¢dzy stanem wynikajagcym z inwentaryzacji,

a stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej mogg wystgpowac jako:

a) nadwyzki sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowe;j,

b) niedobory skladnikow majagtku objetych inwentaryzacja, jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowe;j,

c) szkody, jezeli nastgpuje calkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku,

d) ubytki naturalne - niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm dopuszczalnego
zmniejszenia ilo$ci sktadnikéw wskutek zmian ich wiasciwosci fizykochemicznych.

8. Etapem kofczacym prace inwentaryzacyjne jest rozliczenie stwierdzonych rdéznic na
podstawie wyjasnien dotyczacych przyczyn powstawania niedoboréw i nadwyzek.

9. Kazdorazowo decyzj¢ w sprawie ksiggowego ujecia rdznic inwentaryzacyjnych, ujecia
w koszty, ujecia w przychody lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje Dyrektor
Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu na podstawie wnioskéw Komisji
Inwentaryzacyjnej, zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

9. W przypadku wystapienia roéznic (niedoboréw, nadwyzek) okreslonych jako réznice pozorne
koryguje si¢ zapisy w ksiegach rachunkowych, jes§li przyczyny ich wystgpienia zostang
bezspornie udowodnione. Rdznice pozorne moga wynikaé z nast¢pujacych przyczyn:

a) pomylek w ewidencji, np. wpisania zlej jednostki miary lub niewlasciwej ilosci wydanego lub
przyjetego sktadnika,

b) blgdéw wystepujacych podczas spisu z natury, np. pomyltek w ilosci spisanych sktadnikow,
a w przypadku skanowania urzgdzeniem skanujacym wadliwos$é etykiety, chwilowy spadek
napig¢cia, roztadowanie sie baterii w urzadzeniu,

¢) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowe;j,
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d) braku ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentow likwidacji.

10. Stwierdzone r6znice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza si¢
w ksiggach rachunkowych jako:

a) niedobory lub nadwyzki pozorne,

b) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie,

¢) niedobory i szkody zawinione,

d) niedobory i szkody niezawinione,

e) ubytki naturalne.

11. Ubytki naturalne i wartoSci wykazane jako niezawinione niedobory i1 szkody po
uwzglednieniu kompensat odnoszone sa w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych, a nadwyzki
sktadnikow aktywow obrotowych — na dobro pozostatych przychodéw operacyjnych.

12. Ksiggowania zwigzane z rozliczeniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na
podstawie decyzji Dyrektora MOSIR podjetej na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej,
zaopiniowanej przez Gtownego Ksiegowego jednostki.

13. W przypadku wystapienia niedoboréw sktadnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowa wartosci te mogg by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw majatku,
stwierdzonymi na podstawie tego samego spisu z natury. Kompensaty dokonuje sie, jezeli
spelnione sg jednoczesnie nast¢pujace warunki:

a) niedobdr i nadwyzka dotyczy sktadnikéw majgtku powierzonych tej samej osobie materialnie
odpowiedzialnej lub osobie o ktérej mowa w § 1 ust. 14 |

b) niedobor i nadwyzka wystapity w tym samym okresie i ujawnione zostaty w tym samym spisie
z natury,

c) niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikéw majatku, tj.
o takiej samej nazwie i zblizonych wiasciwosciach.

14. Przy dokonywaniu kompensaty stosuje si¢ zasad¢ nizszej ceny i mniejszej ilosci, tzn. w celu
okreslenia dopuszczalnej ilosci i wartosci kompensaty przyjmuje si¢ mniejsza z dwu
wystepujacych wielkosci niedoboru lub nadwyzki. W zwiazku z tym moga wystapi¢ nast¢pujgce
sytuacje:

a) kwota réznicy w postaci niedoboru réwna si¢ kwocie roznicy w postaci nadwyzki, jezeli ilosci
i ceny jednostkowe kompensowanych artykuléw s3 sobie rowne,

b) po kompensacie pozostaja réznice ilosciowe, jezeli ceny jednostkowe kompensowanych
sktadnikow majatku sa jednakowe, a ilosci niedoboru i nadwyzki rézne,

c) po kompensacie pozostajg réznice wartosciowe, jezeli ilosci niedoboru lub nadwyzki
kompensowanych skltadnikéw majatku sg jednakowe, a ceny rozne,

d) po kompensacie pozostajg roznice ilosciowe i wartosciowe, jezeli rozne sg ilosci i ceny

jednostkowe kompensowanych sktadnikéw, a zatem rézna jest tez warto$¢ niedoboru
1 nadwyzki.

15. Réznice wartosciowe z tytulu kompensat podlegajg rozliczeniu i moga zostaé uznane za
zawinione i obcigzy¢ osobg materialnie odpowiedzialng albo zosta¢ uznane za niezawinione
1 odpisane w koszty.

16. Roznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja,
ustalona w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego wynikajacego ze spisu z natury ze stanem
wynikajacym z ksiag rachunkowych, po dokonaniu kompensaty niedoboréw z nadwyzkami moze
by¢ uznana za:

a) niedobdr zawiniony, ktory jest nastepstwem dzialania lub zaniedbania obowigzkow osoby
odpowiedzialnej za powierzone mienie,

b) niedobor niezawiniony, ktéry powstal z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$é osoby,
ktérej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.
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17. Decyzj¢ w sprawie uznania niedoboru sktadnikéw majatku za zawiniony lub niezawiniony
podejmuje Dyrektor jednostki, przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajacego
przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli nie da si¢ ustalié¢ przyczyn niedoboru,
niedobdr traktuje si¢ za niezawiniony.

18. Decyzj¢ o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru zawinionego osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majgtku lub osoby, ktérej powierzono sktadniki
majatku objete inwentaryzacja, podejmuje Dyrektor jednostki, ktory ustala rowniez wysokosé
obcigzenia.

19. Wysokos$¢ obcigzenia okresla si¢ w wielkosci uznanej za zawiniong w wartosci ustalonej na
moze poziomie ceny rynkowej. W przypadkach szczegdlnych wymagajacych uzasadnienia
warto$¢ ta by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§11
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych

1. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:

a) Zarzadzenie wydane przez Dyrektora Miejskiego Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu
w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej na wniosek, o ktérym mowa w § 1 ust. 2,
b) harmonogram inwentaryzacji,

¢) arkusze spisowe i wydruki stanéw inwentaryzacyjnych z programu komputerowego,

d) oswiadczenia wstgpne i oswiadczenia konicowe osdb materialnie odpowiedzialnych,

€) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

f) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

g) protokoty rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,

h) potwierdzenia sald naleznosci,

1) protokoty z przeprowadzonej weryfikacji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w siedzibie Miejskiego Osrodka Sportu
i Rekreacji w Sosnowcu przez okres 5 lat liczac od pierwszego dnia roku nastepujacego po roku,
w ktorym zatwierdzono sprawozdanie finansowe za rok, ktérego dotyczyla inwentaryzacja.
Dokumenty przechowywane sa w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do
prowadzenia ksigg rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie
odpowiednim okresleniem zawierajacym nazwe inwentaryzacji i okres, za ktory jest
przeprowadzona.

3. Dokumentacj¢ z inwentaryzacji rocznej nalezy archiwizowaé za kazdy kolejny rok.

DYREKTOR
" Ce oy

l“-x:?'éa;".zy Gdrak
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Zalacznik nr 1
do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

/imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j
lub osoby, ktérej powierzono pieczg nad majatkiem/

OSWIADCZENIE

przekazano do Dzialu Finansowego wszelkg dokumentacj¢ dotyczaca operacji zwigzanych ze
sktadnikami majatku podlegajacymi inwentaryzacji.

Oswiadczam jednoczesnie, ze wszystkie skladniki majgtkowe podlegajace inwentaryzacji
znajduja si¢ w w/w polu spisowym / nizej wymienione sktadniki majatku przekazano
/ nazwa innej komorki organizacyjnej, innego podmiotu/

do czasowego uzywania na podstawie rewersw/umowy/ protokotu (niepotrzebne skreslic)
ZANIA e

W przypadku inwentaryzacji stanow magazynowych nalezy wpisaé

- ostatni dokument przychodowy nr....................
- ostatni dokument rozchodowy nr......................

/ data i podpis skladajacego oswiadczenie/
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Zalacznik nr 2
do Instrukeji
inwentaryzacyjnej

/imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej
lub osoby, ktérej powierzono piecze nad majatkiem/

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze inwentaryzacja skladnikobw majatku w postaci spisu z natury

/nazwa pola spisowego/

przeprowadzona zgodnie z Zarzadzeniem nr .................... Dyrektora Miejskiego Osrodka
Sportu i Rekreacji w Sosnowcu z dnia ......cceeveenernnnnn. zostala przeprowadzona w mojej
obecnosci / w 0becnosci 0SODY UPOWAZIIONE]...........c.ovveveriereieeeeeeseeesesesesseeseeeeeeeeeesesesesesesesesesnn,

( niepotrzebne skreslic).
Do sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji nie wnosze zastrzezef/wnosze nastepujace
zastrzezenia (niepotrzebne skreslic):

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

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

/ data i podpis sktadajacego o$wiadczenie/

DYREKTOR

Merzy Gérak



Zalacznik nr 3
do Instrukcji
inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow
1z tytutéw publicznoprawnych metoda uzgodnien - potwierdzenia sald, wedtug stanu na dzien

Zespdt spisowy dzialajacy na podstawie Zarzadzenia Nr...................... Dyrektora Miejskiego
Osrodka Sportu i Rekreacji w Sosnowcu z dnia ........coveeeveennennen, w sprawie przeprowadzenia
INWEDEATYZACL. . .eeveeuveeiteitieraeeentessistsssesseessessnsssesssesssssssessesssesssssssssnsessssenns

w skladzie osobowym:

D) e BRI 20+ 0 00 0 aen Przewodniczacy zespotu

) R e e TR AR R T T AT o2+ o snarnsones Czlonek zespohu

przeprowadzil W OKIESIE  ..occovviieeieiceceeecece e inwentaryzacje

naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikéw
1 z tytutdw publicznoprawnych metoda uzgodnien - potwierdzenia sald, wedlug stanu na
dZieN....cccviiiiviniiee e, 1 stwierdzono iz;

1. Wystano do kontrahentéw potwierdzenia sald figurujgcych w ksiegach rachunkowych
W lOSCI .ot szt.

2. Uzyskano potwierdzenie zgodnosci sald w iloSCi ......covvereeveeericeviiennnns szt.

K T8 ——— przypadkach stwierdzono brak pisemnego potwierdzenia salda przez
kontrahentow wobec czego przeprowadzono z nimi rozmowy telefoniczne w celu ponaglenia
lub uzyskania telefonicznego potwierdzenia salda.

4. Na okolicznos¢ potwierdzenia telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe

z adnotacja " saldo zgodne" w ilo$Ci ......cccevenienneanene. szt.

5. Nie potwierdzono sald w 110$Ci .....ccevveerrerrennnne, szt. z tego:

a) w wyniku nie odestania sald przez kontrahenta w iloSci ................... szt. w

b) w wyniku nie podjgcia korespondencji w iloScCi ........coeveveeneene.. szt.

c) adnotacje kontrahenta "saldo niezgodne" w ilo$ci .................... szt.

d) adnotacje poczty "kontrahent nie istnieje" w ilo$ci ........cevene.... szt.

€) przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania potwierdzenia w ilosci
............... szt.

f) brak adnotacji na odcinku B w ilosci ................. szt.

g) inne - wymicnic jakie ... s s S S S A S
W 1oSCl vouvveviriiiien, szt..

(LQ{L’{ ¢
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