Elektronicznie podpisany przez:
Waldemar Borysewicz
dnia 24 listopada 2020 r.

ZARZADZENIE NR 45/2020
DYREKTORA OSRODKA SPORTU I REKREACJI W SUWALKACH

z dnia 24 listopada 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywoéw i pasywow w Osrodku Sportu

i Rekreacji w Suwalkach za rok 2020

Na podstawie art. 4126 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z2019r.,
poz. 351 z pozn. zm.) oraz instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Osrodku Sportu i Rekreacji w Suwatkach stanowiacej
zalacznik do zarzadzenia nr 20/2018 Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach z dnia
5 kwietnia 2018 r. zarzagdzam co nastepuje:

§1.
Inwentaryzacje roczng aktywow i pasywoOw nalezy przeprowadzi¢:
1) na dzien 30 listopada 2020 r.:
a) metoda uzyskania potwierdzenia sald, w terminie do 15 stycznia 2021 r.:
- naleznosci, z wyjatkiem spornych i watpliwych oraz naleznosci od oséb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych
2) na dzien 31 grudnia 2020 r.:
a) metoda spisu z natury, w terminie do 15 stycznia 2021 r.:
- aktywow pienieznych w kasie,
- drukow $cistego zarachowania, kart abonamentowych w Aquaparku,
- materialdw w magazynie OSiR, wtym $rodkoéw czystosci, podrgczny zapas materiatlow
biurowych; paliwa w bakach samochodow i pojazdow; opatu, srodkéw chemicznych,
- sktadnikéw trwatych ipozostalych $rodkow trwalych nieprzeznaczonych do uzytkowania
w stalym miejscu (m.in. laptopy, samochody),
- sktadnikéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych bedacych wlasnoscig innych jednostek
pozostajacych w uzytkowaniu Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwatkach.

b) metodq uzyskania potwierdzenia sald, w terminie do 15 stycznia 202 r.:
- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
- naleznoéci od pracownikow,
- powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow.
c) metoda weryfikacji, w terminie do 9 marca 2021 r.:
- gruntdéw, srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
- wartosci niematerialnych i prawnych,
- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci 1 zobowigzan z pracownikami,
- nalezno$ci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,
- naleznoséci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
- funduszy 1 kapitatow,
- rezerw 1 rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow,
- §rodkoéw pienieznych w drodze,
- innych aktywow i pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,
- sktadnikéw wymienionych wpkt. 112, jezeli przeprowadzenie ich spisu znatury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§2.
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadzi Komisja Inwentaryzacyjna powotana Zarzadzeniem nr 44/2020
Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach z dnia 23 listopada 2020 r.
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2. Inwentaryzacj¢ metodg spisu z natury przeprowadzaja zespoty spisowe powotane przez Dyrektora.
3. Inwentaryzacj¢ metoda uzyskania potwierdzenia sald przeprowadzg pracownicy Dziatu
Finansowego.

4. Inwentaryzacje metoda weryfikacji przeprowadza pracownicy Dzialu Finansowego przy udziale
0sOb merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone salda.

5. Harmonogram, terminarz inwentaryzacji oraz zespoty spisowe okresla Zatacznik do zarzadzenia.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych oddelegowuja do pracy w komisji i zespotach spisowych
podlegtych pracownikow wymienionych w zataczniku nr 1 do zarzadzenia.

7. Przesuwa si¢ terminy urlopéw czlonkéw Komisji inwentaryzacyjnej i Zespotu spisowego poza
okres, w ktérym przypadaja czynnoSci inwentaryzacyjne zich udzialem przewidziane
harmonogramem spisow.

§3.

Zobowigzuj¢ Glownego Ksiggowego oraz Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do
przeprowadzenia szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych, a takze innych
0s0b bioracych udziat w inwentaryzacji.

§ 4.

Zespoty Spisowe sporzadzajg sprawozdanie opisowe z przebiegu i wyniku inwentaryzacji w terminie
do dnia 20 stycznia 2020 r. i przedktadaja je Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§5.
Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia weryfikacji rdznic
inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokotu z wynikow iroznic inwentaryzacyjnych, przestawienia
wnioskow  dotyczacych ich rozliczenia, atakze sporzadzenia sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Gléwnego Ksiegowego i przedstawienia do zatwierdzenia
Dyrektorowi w terminie do 10 marca 2021 r.

§ 6.
Zobowiazuj¢ Gléwnego Ksiegowego do ujecia rdznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych
2020 roku.

§7.

Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia w celu prawidlowego przeprowadzenia
inwentaryzacji powierzam Glownemu Ksiggowemu i Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

§8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Osrodka Sportu
i Rekreacji w Suwatkach

mgr Waldemar Borysewicz
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 45/2020

Dyrektora Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwaltkach

z dnia 24 listopada 2020 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji
Osrodka Sportu i Rekreacji w Suwalkach
w roku 2020

I etap - etap przygotowawczy - czynnosci wprowadzajace proces inwentaryzacyjny

1.

Przeszkolenie komisji 1 zespotdow inwentaryzacyjnych przez glownego ksiegowego -
27.11.2020 r.

Wydanie drukoéw spisu z natury dla zespotéw spisowych — Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej - 21.12.2020 r.

Przygotowanie pol spisowych - kierownicy komorek organizacyjnych lub osoby wyznaczone
przez kierownikow — dzien przed planowanym terminem inwentaryzacji okreslonym w II
etapie niniejszego zatacznika.

II etap - etap realizacji — czynnosci inwentaryzacyjne

Pole spisowe (komoérka o .
. . Okreslenie przedmiotu
Lp. organizacyjna) . ..
.. . . inwentaryzacji
osoba materialnie odpowiedzialna
A Spis z natury: Zespoly spisowe
1. | Aquapark Aktywa pienigzne w kasie Pawet Cimochowski
Teresa Stanulewicz Beata Kalinowska
2. | Dzial Finansowy Aktywa pienigzne w kasie Pawet Cimochowski
Jolanta Butkiewicz Beata Kalinowska
3. | a) Sekretariat — Agnieszka Iwanowska | a) Druki $cistego zarachowania, Aneta Walendykiewicz
b) Karty abonamentowe w Aquaparku | Pawet Cimochowski
b) Aquapark — Teresa Stanulewicz
4. | Magazyn Srodki czystosci Ewa Taraszkiewicz
Renata Kondracka Matgorzata Bolanowska
5. | a) Sekretariat — Agnieszka Iwanowska | Materialy biurowe Ewa Taraszkiewicz
Matgorzata Bolanowska
b) Aquapark — Dorota Tomczyk
6. | ZO I -M. Paruch, a) paliwa w bakach samochodow i Dorota Tomczyk
ZO 11 - S. Krugty, pojazdow Marta Szeszko
Z0 III - K. Korneluk b) opat
Aquapark — M. Chuchnowski ¢) $rodki czystosci
d) $rodki chemiczne
7. Sktadniki aktywow bedacych Justyna Kaplinska
wlasno$cia innych jednostek Aneta Walendykiewicz
pozostajacych w uzytkowaniu OSiR
8. Srodki trwate i pozostate $rodki Justyna Kaplinska
trwate nieprzeznaczone do Aneta Walendykiewicz
uzytkowania w stalym miejscu
(samochody, laptopy)
9. Srodki trwate i pozostate $rodki Marta Szeszko
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trwate nieznajdujace si¢ na terenie Dorota Tomczyk
strzezonym (place zabaw, sitownie
zewngtrzne, boisko wielofunkcyjne)
11. Metodg uzyskania potwierdzenia Pracownicy Dziatu Finansowego
sald:
1. Aktywa finansowe zgromadzone na Pracownik Dziatu Finansowego
rachunkach bankowych Renata Kondracka
2. Naleznosci i zobowigzania, w tym Pracownik Dziatu Finansowego
wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag Jolanta Butkiewicz
rachunkowych Justyna Kaplinska
3. Powierzonych kontrahentom wtasnych | Pracownik Dziatu Finansowego
sktadnikow aktywow Jolanta Butkiewicz
11. Metodq weryfikacji:
1. Grunty Pracownik Dziatu Finansowego
Jolanta Butkiewicz
2. Srodki trwate w budowie (inwestycje Pracownik Dziatu Finansowego
rozpoczgete) Jolanta Butkiewicz
3. Wartosci niematerialne i prawne Pracownik Dziatu Finansowego
(licencje i inne praw majatkowe) Jolanta Butkiewicz
4. Naleznosci spornych i watpliwych Pracownik Dziatu Finansowego
Jolanta Butkiewicz
Justyna Kaplinska
S. Naleznosci i zobowigzan z Pracownik dziatu finansowego
pracownikami Renata Kondracka
6. Naleznosci i zobowigzan z tytulow Pracownik Dziatu Finansowego
publicznoprawnych Renata Kondracka
Jadwiga Samotyho
7. Naleznosci i zobowigzania wobec Pracownik Dziatu Finansowego
0s0b nieprowadzacych ksiag Jolanta Butkiewicz
rachunkowych, Justyna Kaplinska
8. Rezerwy i rozliczenia Pracownik Dziatu Finansowego
miedzyokresowe przychodow Beata Kalinowska
9. Funduszy i kapitatow, Pracownik Dziatu Finansowego
rezerw i rozliczen migdzyokresowych | Jolanta Butkiewicz
przychodow Renta Kondracka
ZFS$S
10. Srodkow pieni¢znych w drodze Pracownik Dziatu Finansowego
Beata Kalinowska
11. Wzajemne rozliczenia migdzy Pracownik Dziatu Finansowego
jednostkami Jolanta Butkiewicz
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