Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 8/2009 Dyrektora
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
z dnia 1 wrzes$nia 2009 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

DZIAL | - POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostata opracowana na podstawie przepiséw Ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002r. Nr 76 poz.
694 z pézn. zm.).

§2

Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okre$lenie zasad, trybu i metod
przeprowadzania inwentaryzacji aktywow i pasywow jednostki.

§3

Uzyte w instrukcji okre$lenia oznaczaja:

e CSIR — Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,
e Dyrektor — Dyrektor Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie,
e Dziat DEKIiS — Dziat Ekonomiczny, Kadr i Spraw Socjalnych.

DZIAL Il - POJECIE, CEL | ZAKRES INWENTARYZACJI
§4

1. Inwentaryzacja to ogét czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub
sprawdzenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywoéw i na
tej podstawie:
a) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,
b) rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
c) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku jednostki,
d) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarowaniu majgtkiem jednostki.
3. Inwentaryzacjg obejmuje sie:
a) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej lub ktére powinny by¢
W niej ujete,
b) obce skfadniki majgtkowe.



1.

2.
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DZIAL lll - RODZAJE INWENTARYZACJI
§5

Inwentaryzacja moze byC przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

Inwentaryzacje okresowag przeprowadza sie w terminach i z czestotliwo$cig
okre$long w ustawie o rachunkowo$ci.

Inwentaryzacje dorazng przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajgcej jej przeprowadzenie, tj. zaistnienia zdarzen losowych, np. pozar,
powodz, kradziez, zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej. Polecenie
przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Dyrektor CSiR.

DZIAL IV - SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI

§6

. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury:

- aktywa pieniezne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych),

- papiery wartosciowe,

- materiaty,

- Srodki trwate, z wyjatkiem gruntow oraz Srodkéw, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,

- maszyny i urzgdzenia wchodzace w sktad Srodkéw trwatych w budowie,

- znajdujgce sie w jednostce sktadniki aktywow bedace whlasnoscig innych
jednostek;

2) uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidtowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald):

- aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki,

- udzielone pozyczki,

- naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od
pracownikbw oraz naleznosci od o0séb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

- powierzone kontrahentom wiasne sktadniki aktywow;

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majgtku:

- grunty i Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- naleznosci sporne i watpliwe,

- naleznosci i zobowigzania pracownikow,

- naleznosci i zobowigzania wobec o0séb nie prowadzgcych ksiag
rachunkowych,

- fundusze i kapitaty,

- inne aktywa i pasywa nie podlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu
sald.

DZIAL V - INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY



§7

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegoélnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

2) wycenie spisanych ilosci,

3) poroéwnaniu wartosci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§8

1. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna.

2. Komisje inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor CSIR.

3. W skiad komisji inwentaryzacyjnej nie moga wejS¢ osoby, ktdére ponosza
odpowiedzialnos¢ za spisywane sktadniki majatku oraz osoby prowadzace
ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.

4. Do obowigzkdéw przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- wyznaczenie zadan dla cztonkéw komisji,

- przeprowadzenie szkolenia cztonkéw komisiji,

- organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji, dopilnowanie ich
wykonania w okreslonym terminie,

- kontrolowanie przebiegu spisdw z natury i prawidtowosci wypetnienia arkuszy
spisowych,

- ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych, zebranie
odpowiednich wyjasnien i postawienie wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

- przygotowanie wnioskow o0 wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych,

- przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzaciji.

§9

1. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby uzytkujgcej sktadniki objete
spisem lub osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane sktadniki, w
przypadku powierzenia jej takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nig
upowaznione.

2. Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majgtku (przez
przeliczenie, zmierzenie, zwazenie) komisja dokonuje wpisu do arkusza
spisowego.

3. Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawiera¢ co najmniej:
a) nazwe jednostki,

b) numer kolejny arkusza spisowego,

c) okreSlenie rodzaju inwentaryzacji (np. inwentaryzacja  okresowa,
inwentaryzacja dorazna),

d) numery pozyciji arkusza spisu,

e) nazwa pola spisowego,

f) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

g) imiona i nazwiska cztonk6w zespotu spisowego,



h) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy,
np. numer inwentarzowy,

i) jednostke miary,

j) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

k) cene jednostkowag i wartoS¢ wynikajacga z przemnozenia ilosci sktadnikow
majatku przez cene jednostkowa,

[) imie i nazwisko osoby majgtkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku
oraz jej wkasnoreczny podpis ztozony na dowdd nie zgtoszenia zadnych za-
strzezen.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za catos$¢ i stan skfadni-
kow majatku objetych spisem skiada zespotowi spisowemu pisemne oSwiadczenie
stwierdzajgce, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikbw zostaly ujete w ewidencji iloSciowej oraz
przekazane do ksiegowosci (wzor oswiadczenia stanowi zafgcznik nr 1 do
niniejszej instrukciji).

. Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wytacznie przez skreslenie
btednego zapisu w taki sposob, zeby pierwotny zapis pozostat czytelny oraz
wpisanie obok zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez
osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury i opatrzona data.

Btedy powstate np. przy wycenie, powinny by¢ poprawiane i podpisywane przez
osoby, ktorym powierzono wykonywanie tej czynnosci. Dokonanie poprawek
winno by¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawieraC nazwisko
dokonujgcego poprawki, powotanie pozycji poprawionej, date i powdd dokonania
poprawki.

. Rzeczywistg ilo$¢ z natury rzeczowych skfadnikow majatku ustala sie przez przeli-
czenie, zwazenie Ilub zmierzenie. Stan rzeczowych skladnikbw majatku
przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okresSlony przez przeliczenie
opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze opakowanie znajduje
sie w stanie nienaruszonym.

. Zespoty spisowe dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicz-
nych nie moga by¢ informowane o wielkosci zapaséw wynikajgcych z ewidenciji.

. Liczenia, wazenia, pomiarow dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedzialnej za catos¢ i stan sktadnikdw majatku lub osoby przez nig
upowaznionej.

. W spisie z natury przeprowadzonym w zwigzku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar skfadnikdbw majgtku musza byé
dokonane w obecnosci osoby przekazujgcej 1 osoby przyjmujacej
odpowiedzialnos¢.

Wpis do arkusza spisu powinien nastgpi¢ bezposrednio po ustaleniu

rzeczywistego stanu sktadnika majgtku w sposéb umozliwiajgcy osobie materialnie

odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

10. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braC udzial osoba

materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z

natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje

wyznaczong przez kierownika jednostki.

11. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu

na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikbw majatku, zespoét spisowy zawiadamia
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzic, aby przyjecie
lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.



12. Na okres inwentaryzacji materiatdw wszystkie jednostki powinny zaopatrzy¢ sie
wczesniej w odpowiednie zapasy.

13. Wynik spisu z natury rzeczowych skiadnikbw majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury.

Zespoly spisowe wypetniajg wszystkie wiersze z wyjatkiem rubryk “"cena" i
"warto$¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania we wihasciwych
miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.

14. Arkusze spisu z natury oraz materialty pomocnicze uzywanie przy ustaleniu iloSci
(arkusze obliczen technicznych, szacunkowych) sag dowodami ksiegowymi i muszg
by¢ wypetnione w sposob przewidziany dla dowoddw ksiegowych.

Wynik spisu ujmuje sie w arkuszu w sposoéb trwaty, np. dtugopisem, cienkopisem.

Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr lub treSci, wymazywanie,
wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak réwniez wypetnienie zwyklym
otéwkiem. Niewtasciwe zapisy nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczb lub tresci
nieprawidtowej, wpisanie powyzej lub obok liczby Ilub tresci prawidtowej i
umieszczenie obok zapisu poprawionego podpisu cztonka zespotu spisowego i
osoby materialnie odpowiedzialnej wraz z data.

15. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu na arkuszu zespot
spisowy powinien zamiesci¢ adnotacje o nastepujgcej tresci ,Arkusz zawiera
pozycje od ... do ...".

Pozostate pozycje wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy skasowac.

16. Prawidtowo wypetnione arkusze spisu podpisujg cztonkowie komisji oraz osoby
materialnie odpowiedzialne.

17. Arkusze spisowe z natury- sporzadza sie w 2 egz. a przy inwentaryzacjach
zdawczo - odbiorczych w 3 egz. Kopie moze zastgpiC ksero oryginatu. Oryginat
otrzymuje Dzial DEKIS za posrednictwem przewodniczacego komisji inwe-
ntaryzacyjnej a kopie osoba materialnie odpowiedzialna.

18. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

srodkow trwatych,

pozostatych Srodkéw trwatych,

srodkéw pienieznych,

materiatéw, towardéw, opakowan oraz wyrobéw gotowych,

srodkéw trwatych w budowie

obcych sktadnikow majatkowych,

19. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majgtku powierzonych

réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

20. Komisja inwentaryzacyjna po zakohczeniu czynnosci spisowych:

e sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury, ujmujgc w nim
rozliczenie pobranych arkuszy spisowych (wz6r o$wiadczenia stanowi
zatgcznik nr 2 do niniejszej instrukcji).

e przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury wraz z innymi dokumentami
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej,

21.Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjne;.

22.Kontrola polega na sprawdzeniu:

- czy pole spisowe zostato wtasciwie przygotowane do spisu,

- czy zespoly spisowe wykonaly swoje obowigzki zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

- czy spis z natury jest kompletny.

Z wynikow kontroli sporzadza sie protokot (Protokoét z przeprowadzenia kontroli

poprawnosci wypetnienia arkuszy spisu z natury) w 1 egz. Ponadto
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sprawdzajgcy oznacza sprawdzone pozycje nha arkuszu spisowym, podpisujgc w
rubryce ,uwagi" .

23. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w catosci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo - osoba, ktéra stwierdzita nieprawidtowosSci
zawiadamia na piSmie Dyrektora CSIR, ktory nastepnie zobowigzany jest
zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z
natury.

24. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna
(wspotodpowiedzialne) za stan skladnikbw majgtku objetych spisem powinna
ztozy¢ pisemne o$wiadczenie stwierdzajagce, ze brala czynny udziat w
inwentaryzacji powierzonych sktadnikbw majatkowych oraz ze spisem z natury
objeto wszystkie sktadniki majgtkowe (wzér oSwiadczenia stanowi zatgcznik nr 3
do niniejszej instrukciji).

§10

1. Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych nastepuje w ustalonym porzadku:

1) Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypetnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci
przekazuje je do Dzialu DEKIS w celu dokonania ich wyceny i ustalenia
ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.

2) Po otrzymaniu spisu z natury Dzialu DEKIS dokonuje wyceny spisanych
sktadnikow majgtku oraz poréwnania ilosci i wartosci poszczegoélnych
sktadnikéw ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i wartoscig tych
sktadnikow wynikajaca z ewidencji ksiegowe;.

Réznice  inwentaryzacyjne  ujmuje sie w  zestawieniu réznic
inwentaryzacyjnych.

3) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych przekazywane sa przez Dzialu DEKIS
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;.

4) W celu ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie
weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadac¢ od
osoby materialnie odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjasnien dotyczgcych
przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych.

5) Rezultatem zakonczonego postepowania weryfikacyjnego powinien byc¢
protokot (Protokot weryfikacji roéznic  inwentaryzacyjnych — wzér stanowi
zatgcznik nr 4 do niniejszej instrukcji), w ktérym komisja inwentaryzacyjna
przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu rozliczania niedoboréw i
nadwyzek inwentaryzacyjnych.

6) Protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora CSIR.

7) Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice miedzy stanem rzeczywistym a
stanem wykazanych w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin
inwentaryzaciji.

§11

1. Réznice inwentaryzacyjne mogag wystgpic jako:



- niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

- nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

- szkoda - gdy nastgpita catkowita lub czesSciowa utrata pierwotnej wartosci

inwentaryzowanego skitadnika majgtku.
Niedobory kwalifikuje sie na:

a) ubytki naturalne

b) niedobory nadzwyczajne,

c) niedobory zawinione i niezawinione.

ubytki naturalne - sg to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych
norm ubytkbw naturalnych (wysychanie, ulatnianie). Normy ubytkdw
naturalnych oraz sposob ich obliczania regulujg odrebne przepisy.
niedobory nadzwyczajne - sg to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie
zostaly oddzielnie zakwalifikowane do ubytkow naturalnych (np. niedobory
powstate na skutek nieodpowiednich warunkédw magazynowania).
niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

. do niezawinionych =zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory

nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od osob materialnie

odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku lub innych oséb.

- do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne

powstate z winy 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw

majatku lub innych osob, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania

ze strony tych o0s6b, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o

zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujgcych przepisow o

przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatku.

2. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowigzujg nastepujace
zasady postepowania:

1) Zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) skfadni-
kow majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajgcego, postawienie
wnioskéw w zakresie ich odpisania z ksigg rachunkowych nalezy do zadan
komisji inwentaryzacyijne,j.

2) Ustalenie przez komisje inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek. Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony oséb
materialnie odpowiedzialnych jak i innych osob.

3) Rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych.

4) W przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory
oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadajg
rownoczesnie nastepujgcym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotyczg jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikéw,

c) zostaly stwierdzone w podobnych skiadnikach majgtku lub dotyczg
sktadnikbw majatku w odpowiednich opakowaniach, co moze uzasadni¢
mozliwos¢ omytek ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych.

5) llos¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajgcych kompensacie ustala
sie przyjmujgc za podstawe mniejszg ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nad-
wyzki i nizszg cene skladnikbw majgtku  wykazujgcych rdznice
inwentaryzacyjne,

6) kompensaty nie majg zastosowania do srodkéw trwatych.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przy udziale cztonkow komisji opraco-
wuje na podstawie otrzymanych dokumentow protokdt z weryfikacji réznic inwe-
ntaryzacyjnych. W protokole w szczegolnosci nalezy:



1) ujac propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty.

2) wskazac osoby, ktére powinny by¢ obcigzone rownowarto$cig stwierdzonego
niedoboru, jako powstatego z jej winy.

3) wskazac¢ osoby w stosunku, do ktérych nalezy wszcza¢ dochodzenie o zwrot
naleznosci,

4) wskazac¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztow
tych niedoboréw w stosunku, do ktorych brak jest podstaw do obcigzenia
osoby materialnie odpowiedzialnej.

5) podac¢ propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach
obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw.

6) ujg¢ ocene przyczyn, w wyniku ktérych warto$S¢ skladnikbw ulegta
zmniejszeniu lub zwiekszeniu,

7) oceni¢ wyniki inwentaryzacji w porownaniu z wynikami poprzedniej inwentary-
zacji,

8) przedstawi¢ ocene przydatnosci posiadanych zapasow skladnikdw majatko-
wych biorgc pod uwage sktadniki zbedne, nadmierne niepetnowarto$ciowe i
nieprzydatne.

. Do protokotu zatgcza sie nastepujgce dokumenty:

1) zestawienia réznic inwetaryzacyjnych otrzymane od Dziatu DEKIS,

2) protokoty dochodzen dotyczace wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych,

3) protokoty z posiedzen komisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu z natury,

. Po sporzadzeniu protokotu z weryfikacji roznic  inwentaryzacyjnych

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej przedktada gtéwnemu ksiegowemu do

zaopiniowania protokét wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi.

Gtowny ksiegowy na piSmie ustosunkowuje sie do przedstawionych wnioskéw. a

nastepnie wszystkie dokumenty kieruje do Dyrektora CSIR do zatwierdzenia.

Dyrektor CSIR wydaje ostateczng decyzje, co do sposobu rozliczenie i

zaksiegowania rownowartosci roznic inwentaryzacyjnych. Protokét moze byc¢

sporzadzony w 4 jednobrzmigcych egzemplarzach, ktGre przeznacza sie:

- 1 egzemplarz dla gtbwnego ksiegowego w celu dokonania niezbednych
ksiegowan,

- 1 egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

- 1 egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

- 1 egzemplarz dla jednostki nadrzednej - w miare potrzeby.

§12
Spis z natury srodkéw pienieznych i pozostatych wartosci kasowych

. Spis z natury Srodkéw pienieznych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego
(wartosci nominalnej), poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyjasnieniu
ewentualnych réznic.

. Spis z natury Srodkow pienieznych i pozostatych wartosci kasowych wymagany
jest na ostatni dzien roku obrotowego. Ponadto sporzadza sie go w kazdym
przypadku zmiany kasjera, a dla celow kontroli z czestotliwos$cig okreslong przez
Dyrektora CSIiR — kazdorazowo po wydaniu zarzadzenia o przeprowadzeniu
inwentaryzacji Srodkéw pienieznych.

. Spis z natury polega na przeliczeniu przez osobe materialnie odpowiedzialng w
obecnosci komisji inwentaryzacyjnej wszystkich Srodkéw pienieznych i
pozostatych wartosci kasowych znajdujgcych sie w kasie.

. Wyniki inwentaryzacji przedstawia sie w protokole.



DZIAL VI - INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD
§13

. W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w 8 6
pkt. 2 instrukcji.

. Uzgodnienie stanu rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z tytutu dostaw, ustug
i robot oraz innych naleznosci i zobowigzan, polega na pisemnym potwierdzeniu
salda. Powiadomienie o stanie salda wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia
nalezy do obowigzkow wierzyciela.

. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

a) naleznosci sporne i watpliwe,

b) naleznosci sald zerowych,

c) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow, ktorzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,

d) rozrachunki z pracownikami,

e) drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,

f) rozrachunki publicznoprawne.

. Uzgadnianie stanu Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych i kredytow
bankowych przeprowadza sie biezgco, na podstawie sporzgdzanych i wysytanych
(biezgco i okresowo) wyciggow bankowych.

. Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na
ostatni dzien roku.

W tym celu Bank przesyta zawiadomienie o stanie rachunku.
W przypadku nie zgtoszenia niezgodnosci (w terminie 14 dniowym od daty
wystania) stan rachunku uznaje sie za uzgodniony.

. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje dziat DEKIS.

DZIAL VIl - INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD
§14

. Aktywa i pasywa, ktore nie moga byC zinwentaryzowane w drodze spisu z natury

lub uzgodnienia salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

. Droga weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa wymienione w 8 6 pkt. 3

instrukcji.

. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie

posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono

realne i prawidtowo wycenione.

Weryfikacja prawidtowosci stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktorych

wartos¢ podlega sukcesywnemu zmniejszeniu na skutek zuzycia lub

zarachowania w koszty, obejmuje obok poréwnania, o ktérym mowa w pkt. 3

rowniez ustalenia czy:

1) nie uptyng termin rozliczen badz dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie,

2) rozliczenie przebiega w sposob prawidtowy, tzn. czy pierwotnie przyjeta
wysokos¢ jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajgcej do rozliczenia
oraz zamierzonego do czasu rozliczenia, badz do przyjetej podstawy
rozliczeniowe;.



5. Poszczegoblne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w Sposob nastepujacy:
1) Wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysokos$ci terminowosci
odpisow oraz ich zgodnos$ci z obowigzujgcymi przepisami,
2) roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz roszczenie sporne przez spraw-
dzenie zasadnosc ich wykazania,
3) fundusze jednostki — przez sprawdzenie prawidtowos$ci ewidencji i wysokoSci
salda,
4) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczego6towe sprawdzenie
6. Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne réznice (nieprawidtowosci i
rozbieznosci) miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksigg
rachunkowych nalezy uja¢ w protokole i wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

DZIAL VIl - POSTANOWIENIA KONCOWE
§15

W sprawach nieuregulowanych w niniejszej instrukcji maja zastosowanie
odpowiednie przepisy ustawy o rachunkowosci .

Dyrektor
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
Andrzej Zarzecki

Zatacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
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Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/2009
Dyrektora CSiR w Augustowie z dnia 1 wrze$nia 20009r.

(Nazwa jednostki - pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki
majatkowe w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie, ul. mjr H. Sucharskiego 15, 16-
B00 AUGUSEOW, ...........eeenec ettt b et be st e es et st este st s sesesasseesassseseseeeeeesaeeeeeeeeees

(numer pomieszczenia)

o$wiadczam co nastepuije:

1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe zostaly wystawione i
przekazane do ksiegowosci jednostki oraz sg ujete w dokumentacji ewidencyjnej (ksiegach
rachunkowych) wedtug stanu na dzien .................... natomiast dowody biezgce do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia ........................ przekazatem /tam/ Przewodniczagcemu komisji
inwentaryzacyjne;j.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych
mieC wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie sktadniki majgtkowe w tej placowce nalezg do firmy z wyjatkiem:

KEOT® S8 WHASNOSCIG .....eeeeeeeeiiiitiee ettt e e ettt e e e e et e e e e e e abb e e e e e e e nnbbanennnnaes

4. Stan zabezpieczenia powierzonego MaJatku JEST ...........vviiiiiiiiiiieiiiiiii e
............................................................... (dOkonacoceny)
T W= R (=Y. =] 1= W o o

(wymienic¢ zastrzezenia)
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystgpity (nie wystgpity)* zdarzenia i okolicznosci
majgce wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Nalezg do nich w szczegélnosci:

(miejscowosc i data) Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*niepotrzebne skresli¢

Zatacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/2009
Dyrektora CSiR w Augustowie z dnia 1 wrze$nia 2009r.
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SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU
SPISU Z NATURY

Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzgdzenia Nr .................... Dyrektora
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie z dnia ............... , W nastepujacym skladzie
osobowym:

1) PrzewodniCZacCy .......ccceeviiiiineiinineinnennenne

2) CZONEK ...,

3) CzZoNEK .o,

4) CZIONEK ...eovii i
wykonat w dniu ... opisane Ww niniejszym sprawozdaniu czynnos$ci przy
sporzgdzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

c) o0soba materialnie odpowiedzialna ..........cooviiiiii i,
d) spis zostat sporzgdzony na arkuszach od nr ............. donr.............

Lacznie spisano ............ pozyciji.

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury réznice inwentaryzacyjne, ktére zostaly ujete

w protokole komisji z dnia ................
Augustow, dnia..........cceeeeiiiiiinnnns
Podpis osoby materialnie Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
odpowiedzialnej
1)
)
D)

Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/2009
Dyrektora CSiR w Augustowie z dnia 1 wrze$nia 2009r.
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bralem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej
osobie skladnikéw majatkowych w Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie , ul. mjr H.
Sucharskiego 15, 16-300 AUGUSTOW, .............ccccceuuuunuunninuiinnninninnnerneerrerrersreereseeere

(numer pomieszczenia)

wdniu ............... i stwierdzam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatkowe,
zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu kierownika jednostki z dnia

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objeto wszystkie, znajdujace sie w
placéwece, sktadniki rzeczowe, bedace na jej stanie.

3. Nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy Komisji Inwetaryzacyjnej.

4. Nie wnosze zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych i do wyniku wstepnej
wyceny.

LI ViYL oSy =N 1V To | o o T .

(miejscowosc)

Zatacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Centrum Sportu i Rekreacji w Augustowie
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 8/2009
Dyrektora CSiR w Augustowie z dnia 1 wrze$nia 2009r.

Protokoét
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weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skiadzie:

1) PrzewodniCzaCy .......cooovviiiiiiiiiiiiieeinnn,

2) CZoNeK ..o,

3) Czonek ..o

4) CZONEK ..o
na posiedzeniu W dniu ...........cccecunnnes dotyczacym spisu z natury w Centrum Sportu i
Rekreacji w Augustowie, ul. mjr H. Sucharskiego 15, 16-300 Augustow
przeprowadzonego w dniach ..................... na arkuszach spisu z natury nr ..........cccccceereee.
dokonata rozliczenia:

a/ rodzaj skltadnika majatku ..........................l
b/ osoba odpowiedzialna .............eevveeiieiiieeiiiiiieeieene.

Rozliczenie obejmuje okres od...........cccoevvieiiiiiiiiiinnns doci

I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji

1/ jak w zatgczeniu:

og6tem niedobory ... zt
ogotem NadwyzKi .........cccccvvvvviiiiiiiiiiiiineiiene, zt

Il. Komisja inwentaryzacyjna- po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego-
ustala, co nastepuje:

1. Przyczyny powstania wyszczegoOlnionych wyzej niedoboréw/ nadwyzek ocenia sie
nastepujgco:

2. Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej niedobory te nalezy zakwalifikowac jako:

a/ niezawinione i spisa¢ w ciezar KOSZtOW POZYCJE .......cevvvviiiiiiiiiiiiiiiiiiies e, zt
b/ sSkompensowact Z€ SODG POZYCIE .....ceeiurriieiiiiiiee it e s aeeaiiee e ea e zt
réznice spisac
.......................................................................................................................... zt
c/ zawinione dochodzac Zwrotu szkody od osoby odpowiedzialnej
1074/ o [
.......... zt
O/ e e e ———e e e e e e e ——————aaee e e e L ————taeeeeaaa————tteaeeeaaannraaraaaens zt

........................................ data ........ccceeeee

(miejscowosc)

1) )
2) e,
3) e,
A) e,

ZATWIERDZAM

(Dyrektor CSIR)
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