Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1345 / 314 / 10 z dni a 31 SIERPNIA 2010r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJINA
URZ&DU MIASTA MIKOLOW

§1

1. Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w jednostce - Urzad Miasta
Mikotow i zostata opracowana na podstawie ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (j.t.
Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.), natomiast w kwestiach organizacyjno-
technicznych i proceduralnych — Kodeksu Pracy, Kodeksu Cywilnego a w szczegoélnosci
na wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

2. Jednostka stosuje zasady inwentaryzaciji, okreslone w artykule 26 i 27 ustawy
o rachunkowo$ci, ktore, uzupetnione sg postanowieniami niniejszej instrukcji oraz
zasadami wynikajgcymi z obowigzujgcego w jednostce zaktadowego planu kont

§2
CEL I ISTOTA INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacja, to ogot czynnosci majgcych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywow i przeprowadza sie jg na mocy zarzadzenia
wewnetrznego.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu pasywoéw i aktywow, a na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacii
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majgtkowe;.

3. Inwentaryzacjg obejmuje sie:

1) aktywa i pasywa znajdujgce sie w ewidencji bilansowej lub, ktére powinny by¢ w niej
ujete,

2) sktadniki majgtkowe ujete wytacznie w ewidencji ilosciowej,

3) obce sktadniki majatkowe (ujete w ewidencji pozabilansowe;j)

4. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialnos¢ ponosza: Skarbnik
Miasta i Gtéwny ksiegowy, kazdy zgodnie z zakresem powierzonych obowigzkow.
Odpowiedzialno$¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury ponosi
Burmistrz Mikotowa.

§3
TECHNIKI INWENTARYZACYJNE | ICH PRZEDMIOTOWY ZAKRES

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje sie w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,
3) porownania stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi ze
stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryfikacji danych ewidencyjnych.
2. W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych skfadnikow aktywéw:
1) znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicznych srodkéw pienieznych,
2) akdji, obligacji, czekdw, weksli i innych papieréw w postaci materialnej (papierowe;),
3) srodkow trwatych wlasnych znajdujacych sie w eksploatacji, z wylaczeniem gruntéw oraz
srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
4) débr kultury,
5) maszyn i urzgdzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,
6) nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,
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. Uzgodnienie stanéw sktadnikéw majatkowych (aktywéw), Zzrodet ich pochodzenia
(pasywow) oraz pozostatych sald, w formie uzyskania od bankéw i kontrahentow
(dostawcow, odbiorcow itp.) potwierdzen poprawnosci wykazanych w ksiegach
rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi sie do:
1) srodkéw pienieznych wyrazonych w ztotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych, jak réwniez stanéw kredytow
i pozyczek zaciagnietych w bankach,
2) rozrachunkéw (nalezno$ci) oraz pozyczek, z wylgczeniem rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkéw z osobami nieprowadzacymi ksigg, a w tym
z pracownikami, oraz naleznosci spornych i watpliwych,
. W drodze poréwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanow)
wynikajgcych z ewidenciji ksiegowej inwentaryzuje sie nastepujace aktywa i pasywa oraz
inne sktadniki (obce, ujete tylko ilosciowo, zobowigzania warunkowe itp.):
1) grunty (grupa rodzajowa ,0” KRST),
2) budynki i lokale (grupa rodzajowa ,1’KRST)
3) obiekty inzynierii ladowej i wodnej (grupa rodzajowa ,2” KRST)
4) kotty i maszyny energetyczne (grupa rodzajowa ,3” KRST)
5) maszyny, urzadzenia i aparaty ogdlnego zastosowania (grupa rodzajowa ,4” KRST)
za wyjatkiem:
wiertarek - podgrupa 41, rodzaj 411 KRST
zespotéw komputerowych - podgrupa 49, rodzaj 491 KRST
6) urzadzenia techniczne (grupa rodzajowe ,6” KRST) za wyjatkiem:
aparatury pradu statego — podgrupa 61, rodzaj 615 KRST
urzadzen i aparatury radionadawczej — podgrupa 62, rodzaj 620 KRST
urzadzen elektroakustycznych i elektrowizyjnych — podgrupa 62, rodzaj 622 KRST
innych urzadzen teletechnicznych i radiotechnicznych — podgrupa 62, rodzaj 629 KRSTi
urzadzen przeciwpozarowych — podgrupa 66, rodzaj 663 KRST
7) wartosci niematerialne i prawne (grupa 9 wg wewnetrznych uregulowar)
8) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
9) udziaty w obcych jednostkach,
10) naleznosci sporne i watpliwe,
11) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
12) rozrachunki z pracownikami,
13) rozliczenia miedzyokresowe kosztow (czynne i bierne) oraz przychodow,
14) srodki trwate w budowie,
15) przychody przysztych okreséw, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej
sktadniki aktywow i pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).
. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjg oraz weryfikacji podlegaja réwniez
stany aktywéw Ilub pasywow, ktérych nie udato sie lub nie bylo obowigzku
zinwentaryzowac za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.
. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych poprzez poréwnanie, przeprowadzajg pracownicy
Wydziatu Finansowego z pracownikami komérek merytorycznych. Kontrole prawidtowosci
weryfikacji sprawujg bezposredni przetozeni. Dowodem na przeprowadzenie weryfikacji jest
protokdt weryfikacji, z ktérego winno wynikagé, jakie saldo zostato poddane weryfikacji oraz
jakie sg wyniki tej weryfikaciji.

§4
FORMY INWENTARYZACJI

. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:

1) okresowej (np. rocznej),

2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.

. Okolicznosciami wymagajacymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga by¢:

1) wypadki losowe (w szczegdlno$ci pozar, powddz, zalanie lub kradziez z wlamaniem),

2) zmiana oséb materialnie odpowiedzialnych (wspdtodpowiedzialnych) za powierzone im
sktadniki majatkowe,

3) kontrola i rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),

4) kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,

5) likwidacja jednostki lub jej czesci.

. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadzaé

inwentaryzacji skladnikbw majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas a osoby
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ponoszace odpowiedzialno$¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialnosci materialnej za powierzone im mienie.

§5

METODY INWENTARYZACJI

. Metody inwentaryzacji obejmuja:

1) petng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywéw i pasywoéw,

2) ciggla — polegajacg na sukcesywnym ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow i pasywow,

3) uproszczong — polegajacg na ustalaniu stanu faktycznego w sposdb posredni poprzez
wykorzystanie metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, poréwnania weryfikacyjne.

. Inwentaryzacje ciggta mozna przeprowadzaé pod warunkiem:

1) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci,

2) objecia inwentaryzacja sktadnikow danego rodzaju,

3) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikéw ewidencji iloSciowo-wartosciowej,
(w przypadku prowadzenia jej tylko wartosciowo — obejmowania nig na dany dzieh catego
konkretnego pola spisowego).

. Inwentaryzacja uproszczona moze by¢ przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia

nie wywrg istotnego negatywnego wplywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego

i rzetelnego przedstawienia sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego

jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci).

§6
TERMINARZ | CZ ESTOTLIW@GC INWENTARYZACJI

. Majatek gminy znajduje sie na terenie strzezonym. Zasady zabezpieczenia okresla

Zarzadzenie Wewnetrzne Burmistrza Mikotowa w sprawie wprowadzenia planu Ochrony

Fizycznej Informacji Niejawnych w Urzedzie Miasta Mikotow.

Terminy i sposéb inwentaryzacji okresla zatgcznik nr 8 do niniejszego zarzadzenia.

. Stan sktadnikéw ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu ze stanem

wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie

salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencjg), nie pozniejszy jednak niz ostatni dzien

roku obrotowego.

W przypadku inwentaryzowania sktadnikow po dniu bilansowym stan sktadnikéw ustalony

w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate miedzy

dniem konczacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadzac¢ zawsze

1) na dzieh zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow
aktywow i pasywow,

2) w dowolnym czasie na podstawie decyzji kierownika jednostki lub organu stanowigcego,
w odniesieniu do wszystkich sktadnikéw aktywow i pasywow,

§7
ETAPY INWENTARYZACJI

. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujgcych etapach:

1) czynnosci przygotowawcze,

2) czynnosci wlasciwe,

3) czynnosci rozliczeniowe,

4) czynnosci poinwentaryzacyjne.

. Czynnosci przygotowawcze obejmuja;

1) zlozenie pisemnego wniosku o przeprowadzenie inwentaryzacji, (odpowiedzialnos¢
ponosi gtéwny ksiegowy)

2) ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji zgodnie z zat. 6 i 7 instrukcji
inwentaryzacyjnej (odpowiedzialnos¢ ponosi przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
i gtéwny ksiegowy),

3) powiadomienie wszystkich kierownikow komorek organizacyjnych oraz przygotowanie
zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z okresleniem pol
spisowych, podaniem sktadu komisji inwentaryzacyjnej, terminu rozpoczecia
i zakonczenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia, (odpowiedzialno$¢ ponosi
Sekretarz Miasta)

4) przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentéw, materiatbw pomocniczych
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5)
6)
7)

8)

i ewentualnie sprzetu mierniczego (odpowiedzialno$¢ ponosi przewodniczacy komisii
inwentaryzacyjnej)

powiadomienie osob materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacii
w formie spisu z natury (odpowiedzialno$¢ ponosi przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej),
dokonanie podzialu pracy wsrod czionkéw komisji (odpowiedzialnos¢ ponosi
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

przeszkolenie cztonkéw zespotdow spisowych (odpowiedzialnosé ponosi przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej i gltbwny ksiegowy).

ztozenie oswiadczen wstepnych osob odpowiedzialnych zgodnie z zat. nr 4 instrukciji
inwentaryzacyjnej,

3. Czynnosci wiasciwe obejmuija:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych (odpowiedzialno$¢ ponosi
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie 2z harmonogramem spisébw z natury
(odpowiedzialnos¢ ponosi komisja inwentaryzacyjna,

dokonywanie na biezagco wyceny spisywanych sktadnikow  majatkowych
(odpowiedzialnos¢ ponoszg osoby wskazane w Zarzadzeniu Burmistrza Mikotowa) ,
sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie
wynikbw  inwentaryzacji  (odpowiedzialno$¢  ponosi  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej,

pobieranie oswiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag
i zastrzezen, co do kompletnosdci i sposobu jego przeprowadzenia (odpowiedzialnosé
ponoszg zespoty spisowe),

weryfikacie nadestanych przez bank i kontrahentéw specyfikacji sald stanéw
ulokowanych tam srodkéw pienieznych oraz rozrachunkéw (z wyjatkiem naleznosci
spornych i watpliwych oraz rozrachunkéw publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z
innymi osobami nieprowadzacymi ksigg) (odpowiedzialno$¢ ponosi wskazana przez
gtéwnego ksiegowego osoba Wydziatu Finansowego),

dokonanie — w odniesieniu do sktadnikéw aktywdw i pasywdw nieobjetych inwentaryzacjg
w drodze spisu z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z
odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci
(odpowiedzialnoS¢ ponoszg wskazani pracownicy Wydziatlu Finansowego i kierownicy
komodrek merytorycznych, ktorym powierzono nadzér nad poszczegolnymi sktadnikami
majatku),

sporzgdzenie przez zespoty spisowe jednostkowych sprawozdanh i ztozenie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej (odpowiedzialno$¢ ponosi komisja
inwentaryzacyjna),

zakonczenie inwentaryzacji wkasciwej, w zakresie spisu z natury wraz z przygotowaniem
materiatow dotyczacych przygotowania i przebiegu inwentaryzacji (odpowiedzialnosé
ponosi przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej).

4. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

dokonanie wyliczenia wstepnego po zakorczeniu spisu w danej komoérce organizacyjnej,
przekazanie petnhej dokumentacji inwentaryzacyjnej do komérki rozliczeniowej — ksiegowosci,
sporzadzenie koncowego wyliczenia oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych
z uwzglednieniem niedoboréw, nadwyzek i szkdd,

wyjasnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)

opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych — dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga
zaopiniowania przez gtébwnego ksiegowego i radce prawnego,

podiecie decyzji przez kierownika jednosti w sprawie sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych,

rozliczenie i ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktéry przypadt termin
inwentaryzaciji),

Za czynnosci rozliczeniowe inwentaryzacji odpowiedzialno$¢ ponoszg wszyscy pracownicy

bioracy udziat w procesie inwentaryzacji roczne;.

Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie najczesciej z poprawg gospodarnosci,

doborem wiasciwych osdb na stanowiska zwigzane z odpowiedzialnoscig materialnag,
adekwatnoscig oznaczen i sposobow magazynowania, zagospodarowaniem sktadnikow
zbednych. W szczegdlnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujacych zagadnien:

1)

skutecznosci ochrony majatku,
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2) bezpieczenstwa i zgodnosci z przepisami przechowywania srodkéw pienieznych,
papieréw wartosciowych, znakoéw skarbowych,

3) oznakowania skfadnikbw majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe,
jednostki miary, ceny,

4) gospodarowania majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,

5) zabezpieczenia przed kradziezg czy pozarem,

6) przestrzegania przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8
ORGANIZACJA INWENTARYZACJI

. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki na wniosek

Sekretarza Miasta. Pozostatych czionkéw komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik
jednostki na wniosek jej przewodniczacego, w sktadzie, co najmniej trzech osob.
Komisja inwentaryzacyjna moze by¢ powotana na wiecej niz jeden rok.

Zespoly spisowe w sktadzie, co najmniej dwoch oséb powotuje, sposrdd oséb o odpowiednich
kwallifikacjach i doswiadczeniu, przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjne;.

W skiad zespotéw spisowych dokonujgcych inwentaryzacji danego pola nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy
ksiegowoséci prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

W skitad zespotow spisowych mogg by¢é powotywane osoby niebedgce pracownikami
jednostki (np. eksperci).

Ust. 4 nie dotyczy pracownikow ksiegowosci prowadzacych ewidencje srodkéw pienieznych
w bankach, rozrachunkéw i innych aktywéw oraz pasywéw inwentaryzowanych w drodze
uzgodnienia sald lub poréwnan danych ewidencji z dokumentacja.

Inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami
i kontrahentami oraz poréwnania standéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacii
dokonujg  pracownicy  ksiegowosci, ktdérych  powoluje  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej w porozumieniu z gtdwnym ksiegowym. Wysytane potwierdzenia do
kontrahentow sa podpisywane przez gtdwnego ksiegowego badz osobe przez niego
wskazana.

Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujgq
przewodniczacy lub czionkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez kierownika
jednostki na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu z gtéwnym
ksiegowym, kontrolerzy spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcje te moga réwniez petnic
pracownicy ksiegowosci.

Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatdw z tych czynnosci moze byé
realizowana w trakcie ich wykonywania badz niezwtocznie po ich zakonczeniu.
Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji odnotowywana jest na  dokumentaciji
inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw o0séb kontrolujgcych. Z wynikow
dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzajg protokoty, podpisywane
réwniez przez osoby dokonujgce inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow mogg bra¢ udziat biegli
rewidenci, a w przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby
przez niewskazane. Na prawach obserwatora moga uczestniczyé w procesie
inwentaryzacji rowniez inne osoby, ale wylgcznie te, ktére posiadajg pisemng i imienng
zgode kierownika komisji inwentaryzacyjnej.

§9
INWENTARYZACJA TECHNIK SPISU Z NATURY

1. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez

zespoty spisowe, do obowigzkow, ktérych nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng,

2) pobranie arkuszy spisu,

3) pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczeh wstepnych i kohcowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

5) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegolnych sktadnikbw majatku poprzez ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,

6) terminowe przekazanie wypemionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjne;.
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2. Przed przystgpieniem do spisdw z natury zespot spisowy otrzymuje za pokwitowaniem
arkusze spisowe, odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich
wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem, oraz sprawdza, czy osoba odpowiedzialna
materialnie ztozyta odwiadczenie wstepne o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu
w ewidencji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukéw Scistego zarachowania stanowi dowdd
ksiegowy i podlega wymogom dowodu ksiegowego okreslonego w ustawie o rachunkowosci.

4. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skladniki majatku. Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskaza¢ inng osobe
zastepujaca jg podczas spisu.

W przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie

i nie wyznaczyfa innej osoby, wéwczas zespot spisowy musi sktadac sie, co najmniej

z trzech os6b. W przypadku zmiany osoby (os6b) odpowiedzialnej materialnie nalezy

zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikow

oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zarowno osobom przekazujacym,
jak i przejmujgcym sktadniki oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

5. Zespot spisowy nie moze byé poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku wynikajgacej z ewidencji.

6. Zespot spisowy ma obowigzek dokonywac spisu na odrebnych arkuszach spisu dla:

e podstawowych srodkow trwatych (ewidencja na koncie 011),
e pozostatych srodkéw trwatych (ewidencja na koncie 013),
e dobr kultury ( ewidencja na koncie 016),
« sktadnikow majatkowych obcych,
« sktadnikow majatkowych niepetnowartosciowych, uszkodzonych i zepsutych.
W trakcie spisu powinien wypetni¢ arkusze spisowe w sposdb umoZzliwiajgcy podziat ujetych
wnim skladnikow majatku wedlug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych. Wopisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych skfadnikow
majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny byé potwierdzone podpisami na
arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu
spisowego oraz osoba odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez niag).

7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia, zwazenia lub zliczenia, iloS¢ spisywanych sktadnikow
rzeczowych lub pienieznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie
dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych skfadnikow znajdujgcych sie w nienaruszonym
opakowaniu mozna ustala¢ w drodze przeliczenia liczby opakowan i ustalenia ich zawartosci,
a takze po stwierdzeniu autentycznosci pod wzgledem iloSciowym oraz co do gatunku i jakosci.

8. Arkusze spisu z natury powinny zawieraé, co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

3) numer kolejny arkusza uniemozliwiajacy jego podmiane, np. parafe przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej albo osoby odpowiedzialnej za wydane druki Scistego
zarachowania,

4) okreslenie metody inwentaryzacji (np. spis z natury, wg obmiaru),

5) nazwe pola spisowego,

6) godzine i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

7) numer Kkolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdlnych grup sktadnikow (np.
materiatbw — w stosunku do kazdej z nich z podzialem na: petnowarto$ciowe,
uszkodzone, obce),

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko o0so6b
wchodzacych w sktad zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej
stronie arkusza spisowego (w tym oséb obserwujgcych inwentaryzacje),

9) numer kolejny pozycji spisowe;,

10) szczegotowe okreslenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujgcym (np.
numer inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilo$¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu), - na stronie, na ktorej
zakonczono spis danej grupy sktadnikéw -umieszcza sie klauzule "Spis zakonczono
na poz....".

9. Zespoly spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci.

10. Arkusze spisowe sporzadza sie w dwdch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych
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w trzech egzemplarzach, z ktorych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie,
a oryginat — komisja inwentaryzacyjna.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaty. Zaréwno arkusze spisowe, jak
i materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu (oswiadczenia oséb odpowiedzialnych
materialnie, obmiary albo szacunkowe obliczenia), stanowig dowody ksiegowe i muszg
by¢ wypetnione prawidtowo.

Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane natychmiast
podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 22 ust. 3
ustawy o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu btednej
tredci lub liczby w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na
wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok skroconych podpiséw
przewodniczacego zespotu spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze
osoby przejmujacej (w przypadku spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie
daty dokonanej poprawy. Nie mozna poprawia¢ czesci wyrazu lub liczby.

Inwentaryzacja gotéwki oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasach (czeki, weksle,
bony, inne sktadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzacji kasy.

14.Podczas inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie

15.

16.

tylko stan gotoéwki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu
gotdwkowego. Zarzadzenie okresla zakres przeprowadzanej inwentaryzacji, ktéry oprécz
zakresu wymienionego w punkcie 13, moze obejmowac:

1) prawidtowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotéwki,

2) przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

3) prawidtowos¢ zabezpieczenia srodkdéw pienieznych w drodze z banku do kasy

i z kasy do banku,
4) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za
powierzone mienie.

W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w pdzniejszym terminie (np.
podczas wyceny przez pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci
zostat przeprowadzony nieprawidtiowo, niezbedne jest ponowne przeprowadzenie
catosci lub odpowiedniej czesci spisu z natury.
Po zakohczeniu spisow z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéw,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych, oswiadczenia koncowe osob odpowiedzialnych
materialnie oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikéw,

3) przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzaciji,

4) ruchu skfadnikdw w czasie inwentaryzaciji.
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§10
INWENTARYZACJA TECHNIK UZGODNIENIA SALD

. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow drogag

otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych réznic.
Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
inwentaryzacji w stosunku do:
1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikéw majatkowych.
Inwentaryzacja nalezno$ci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom
wtasnych skfadnikdw majatkowych moze byé rozpoczeta trzy miesigce przed koncem
roku obrotowego, a zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.
Nie przewiduje sie tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.
Nie wymagajq pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) nalezno$ci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksigg
rachunkowych,
4) naleznosci z tytutéw publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktérych niemozliwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogélnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysylane
sg do dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,
b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodéw zrédtowych
sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczng,
4) poprzez potwierdzenie telefonicznie, (nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy
krétkg notatke zawierajaca, co najmniej:
a) numer konta analitycznego,
b) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozyciji sktadajacych sie na to saldo,
¢) imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
d) podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkg
imienng oraz pieczatka firmy).
W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:
1) pieczec firmy,
2) kwote salda konta,
3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowoddw zrédtowych (nr
faktury, kwota),
4) podpis gtéwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione;.
Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo”
lub ,Saldo niezgodne z powodu ....".
W przypadku, gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat,
wowczas takie saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartosci.
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego $Srodkow
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw
potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu srodkéw
pienieznych i rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkéw pienieznych zostaje
potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia bledéw
w operacjach na rachunkach bankowych jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym
bank.
Rezultaty weryfikacji sald znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole oraz, jesli to
konieczne, wnoszone sg w urzadzeniach ewidencji syntetycznej oraz analitycznej
odpowiednie korekty i adnotacje o tym fakcie.
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§ 11

INWENTARYZACJA DRQGPOROWNANIA
STANOW EWIDENCYJINYCH Z DOKUMENTACJ

1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia
sald sg inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej, zgodnie z trescig § 3 ust. 3 do
6 niniejszej instrukcji. Metoda ta polega na ustaleniu realnosci aktywéw i pasywéw w drodze
porownania standéw ksiegowych istniejacych w ksiegach rachunkowych lub inwentarzowych
z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych, rejestrach, kartotekach. W przypadku

rozbieznosci

koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne poprzez sporzgdzenie

odpowiednich dokumentow, ktére przygotowuje komérka merytoryczna w uzgodnieniu
z Wydziatem Finansowym.

2. W przypadku, gdy skiadniki kwalifikujgce sie do zinwentaryzowania metodq potwierdzenia
sald lub drogg spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszag by¢
poddane inwentaryzacji poprzez porownanie danych ewidencji z dokumentacja, ich analize

i weryfikacje.

3. Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow i pasywoéw:

Przedmiot weryfikaciji

Sposéb weryfikacji

wartosci niematerialne
i prawne

Ustalenie faktu ich istnienia i stwierdzenie kompletnosci ich ujecia.

rozrachunki
publicznoprawne

poréwnanie sald kohcowych tytutdbw podatkowych z deklaracjami
i zeznaniami

srodki trwate w budowie

sprawdzenie zapisow na kontach analitycznych i analiza ich
zgodnosci z zaawansowaniem budowy

Srodki pieniezne w drodze

sprawdzenie ich p6zniejszego wptywu na wiasciwe konta

rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

sprawdzenie, czy saldo dotyczy ostatnich list ptac, a takze
wyptat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen

rozliczenia
miedzyokresowe

sprawdzenie, czy przyjeto poprawne okresy rozliczen oraz
czy nadal istnieje powdd ich tworzenia

4. Wyniki weryfikacji dokumentowej znajdujg swoje odzwierciedlenie w protokole zaréwno
w zakresie potwierdzen, jak i stwierdzonych rozbieznosci.

§ 12

DOPUSZCZALNE UPROSZCZENIA INWENTARYZACJI

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
dopuszcza sie zatwierdzone przez kierownika jednostki uproszczenia inwentaryzacji.
Uproszczenia te polegajg na:

1) zastgpieniu spiséw z natury porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem w naturze,
co odnosi sie do sktadnikéw objetych jedynie ewidencjq ilosciowa, zapasdw obcych oraz
materiatéw bibliotecznych,

2) zastgpieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji
lub naduzyc¢ ze strony oséb odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana:

e w Srodkach trwatych i o charakterze wyposazenia — polega to na poréwnaniu stanu
wynikajacego z ewidencji ksiegowan ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu
i wyjasnieniu stwierdzonych réznic ilosciowych,

e w sSrodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych pracownikom do statego
uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotow w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia
zgodnosci przez pracownika. Mozna zastosowaé tez metode porownanie stanu
ewidencyjnego z dokumentami zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania
tego nalezy sporzadzi¢ protokdt,

e w stosunku do ksigzek znajdujgcych sie na stanie urzedu, przez wyrywkowe poréwnanie
zapisébw ze stanem rzeczywistym. Powinno byC to potwierdzone podpisami osob
przeprowadzajgcych porownanie.

§13
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USTALENIE, WERYFIKACJA | ROZLICZENIE RO zNIC
INWENTARYZACYJNYCH

. Wycena skfadnikbw majatku dokonywana jest przez ksiegowego badz przez inng osobe

przez niego wskazang przy wspétudziale przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej

bezposrednio na arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu

ewidencyjnego (ksiegowego) i rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzaciji.
Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje sie przez przemnozenie
spisanych na arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowosci jednostki cene. Wycena
ta dokonywana jest bezposrednio na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji, w tym osob
odpowiedzialnych materialnie.

Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ koniecznos¢ korekty wyceny

zasobdéw jednostki aktywdw stosownie do postanowien zawartych w opisie przyjetych
metod wyceny opartych na przepisach (art. 28-41) ustawy o rachunkowosci. Korekty
takiej w ujeciu merytorycznym i technicznym dokonuje gtowny ksiegowy.

Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala sie réznice inwentaryzacyjne

w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

llosciowo-wartosciowe roznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych

spisow z natury lub w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych, zapewniajgcych mozliwosc:

1) powigzania poszczegdinych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami
zestawien réznic inwentaryzacyjnych,

2) ustalenia facznej wartosci niedoboréw i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta
analityczne.

Ustalone w rezultacie porownania stanu wynikajgcego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego

réznice mogag wystapic, jako:

1) niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku, — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajagcego z ewidencji
ksiegowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg skfadnikow majatku, — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiegowej,

3) szkody, — jezeli nastepuje catkowita lub czeSciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych skfadnikow majatku.

Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych réznic w oparciu

0 wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoborow i nadwyzek.

Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia réznic inwentaryzacyjnych, ujecia
w koszty, przychody, lub obcigzenia osob winnych za niedobory podejmuje kierownik
jednostki na podstawie wnioskéw komisji zawartych w protokole rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

Roéznice wynikajg z nastepujgcych przyczyn:

1) pomytek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewtasciwej ilosci
wydanego skitadnika,

2) bleddw podczas spisu z natury, np. pomytek w ilosci spisanych sktadnikow, przeoczenia
niektorych asortymentow,

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowe;j,

4) braku ksiegowan protokotéw zniszczeh i dokumentdw likwidacii,

5) okresla sie, jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy
w ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione
(udokumentowane).

Decyzje o obcigzeniu réwnowartoscig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego

osoby odpowiedzialnej za powierzone jej skladniki majatku objete inwentaryzacja,
podejmuje kierownik jednostki, ktory ustala wysokos$c¢ roszczenia od tej osoby.

Réwnowartos¢ roszczenia okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniong. Zwykle warto$é

ta ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegodinych przypadkach
wymagajgcych uzasadnienia wartos¢ ta moze byc¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona
w kwocie stwierdzonego niedoboru.
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§ 14
OBIEG DOKUMENTOW INWENTARYZACYJNYCH

Wszelkie dokumenty inwentaryzacyjne: arkusze spisowe, jak i materialy pomocnicze
powstate w czasie spisu (o$wiadczenia oséb odpowiedzialnych materialnie, obmiary albo
szacunkowe obliczenia), stanowig dowody ksiegowe i podlegajg wymogom instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych i procedurom kontroli finansowe;j.

§ 15
PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW INWENTARYZACYJINYCH

. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja:

1) zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

2) skiad komisji inwentaryzacyjnej (zat. nr 1)

3) sktad zespotow spisowych (zat. nr 2)

4) wykaz osob (zespotéw) odpowiedzialnych za uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami
oraz innymi kontrahentami jednostki (zat. nr 3)

5) oswiadczenie wstepne (zat. nr 4)

6) wykaz osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania
wartosci wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi zawartymi w jednostkowych ksiegach
inwentarzowych prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta (zat. nr 5)

7) harmonogram i terminarz inwentaryzacji — (zat. nr 6),

8) plan inwentaryzaciji — (zat. nr7)

9) terminy i sposob przygotowania inwentaryzacji — (zat. nr 8)

10) wzor arkusz spisu z natury — (zat. nr 9)

11) odwiadczenie koncowe (zat. nr 10)

12) potwierdzenia sald (zat. nr 11),

13) zbiorczy protokdt weryfikacji aktywow i pasywow (zat. nr 12)

14) jednostkowy protokét weryfikacii sald poprzez poréwnanie (zat. 12a)

15) jednostkowy protokdt weryfikacii sald drogg weryfikacji standw ksiegowych (zat. 12b)

16) protokét inwentaryzaciji kasy (zat. nr 13)

17) protokdt komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji (zat. nr
14)

18) materiaty pomocnicze powstate w czasie spisu

. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w Wydziale Finansowym przez okres 5 lat

w oryginalnej postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia

ksiag rachunkowych. Zbiory dokumentéw inwentaryzacji rocznej oznacza sie

okresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem koncowym lat (np. ,Spis z natury

srodkéw trwatych w 2010 r.”).

. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowacé

oddzielnie za kazdy kolejny rok.
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ZARZADZENIE WEWNHRTRZNE NR .........
Burmistrza Mikotowa

z dnia.................. 20... 1.
w  prawie  przeprowadzenia  inwentaryzacji
rocznej
Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ............... oraz ustawy

o rachunkowosci ustalam nastepujgce zasady przeprowadzenia inwentaryzacji na rok
kalendarzowy 2010 .

1. Powotuje do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zatgczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia

2. Upowazniam przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do powotania zespotow
spisowych zgodnie zespotdéw zatgcznikiem Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia zgodnie
z zatacznikiem nr 2.

3. Wskazuje osoby (zespdt) odpowiedzialne za uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami
oraz innymi kontrahentami jednostki: wymienione w zatgczniku nr 3.

4. Wskazuje osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze poréwnania
wartoéci wynikajagcych z ksigag rachunkowych z danymi zawartymi w jednostkowych
ksiegach inwentarzowych prowadzonych w komérkach organizacyjnych Urzedu Miasta
wymienione w zatgczniku nr 5 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od oséb
materialnie odpowiedzialnych ,Oswiadczen” w sprawie kompletnosci ujecia oraz
odpowiedniego przygotowania do spisu inwentaryzowanych sktadnikow zgodnie
z zatgcznikiem Nr 4.

6. Terminarz poszczegoélnych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapéw inwentaryzacyjnych)
okresla harmonogram podany w zataczniku nr 6 do niniejszego zarzadzenia (wzor -
zalgcznik nr 6 Instrukcji inwentaryzacyjnej)

7. Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okresla plan inwentaryzacji zgodnie
z zatgcznikiem nr 7 niniejszego zarzadzenia (wzor - zatgcznik nr 8 instrukcji inwentaryzacyjnej)

8. Powotuje kontroleréow spisowych:
Nr pola spiSOWego ............eevvvvevvvenennnns STANOWISKO ...,
Nr pola spisowego .........cceevveevvvvnnnnnn. sStanowisSKO .......coovvviiiii i,

9. Zobowigzuje osoby powotane do Komisji inwentaryzacyjnej i Gtdéwnego ksiegowego do
opracowania planu przeprowadzenia inwentaryzacji (wzor - 8 instrukcji inwentaryzacyjnej)
przeprowadzenia jej terminach przewidzianych instrukcjg inwentaryzacyjna.

10. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej i Gtéwnego ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia cztonkéw Komisji i Zespotow spisowych, pracownikow
ksiegowosci, a takze osob materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia
czynnos$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

11. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidenciji:
- sprawdzenia oznaczenia srodkéw trwatych,
- wstepnej oceny przydatnosci,
- uporzadkowania ewidencji ilosciowej Srodkéw trwatych i uzgodnienie jej z danymi
wykazanymi w ewidencji ksiegowej i innych urzgdzeniach ewidencyjnych.

12. Zawiesza sie nieobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
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13.

14.
15.

16.

17.

cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie, w ktorym
przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej
ztozy niezwtocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzaciji.

Wyniki inwentaryzacji winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

Dokumenty rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych winny by¢
dostarczone do Gtéwnego ksiegowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych w drodze
spisu z natury odpowiedzialny jest przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej.

Nadzoér nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych
powierza sie Gtdwnemu Ksiegowemu.
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Skitad Komisji Inwentaryzacyjnej:

Zat acznik nr
WEWBIRZNEGO ...

a 31 SIERPNIA 2010r.

1 do ZARZ ADZENIA

Lp.

Imie i Nazwisko

Stanowisko

Funkcja w komisji

Przewodniczacy

Z-ca przewodniczacego

Sekretarz

Cztonek

Cztonek

o g B WD

Cztonek




Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1345/ 314/ 10 z dni a 31 SIERPNIA 2010r.

Zat acznik nr 2 do ZARZ ADZENIA
WEWBIRZNEGO ...

Sktad zespotéw spisowych:

Pole spisowe Spisna | Terminy Skiad
dzien od —do zespotu spisowego
Nazwa Numer
PrzewodniczagCy.........cocverreveeineens
CZONEK......corevreireeeererene,
CZONEK......cvrvireieererene
PrzewodniczagCy.........courerreveeeneens
CZONEK......cvrvreirereeneree
CZONEK......cvreveeireeereree
PrzewodniczagCy.........couvevrevrerineens
CZONEK......cvrvireireieereree
CZONEK....o.cvrvereireieecreree

podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zat acznik nr 3 do ZARZ ADZENIA
WEWBIRZNEGO ...

Wykaz os6b (zespotéw) odpowiedzialnych za uzgodnienia sald z bankami,

odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki:

Nazwa i nr konta Uzgodninie | Terminy Sktad
Lp. na dzien od -do zespotu
2 e OO
2 1l e
3|l s
4
5

Podpis Gléwnego Ksiegowego podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zat acznik nr 4 do ZARZ ADZENIA
WEWBIRZNEGO ...

pieczatka komorki merytorycznej

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu sktadnikow majatkowych powierzonych mojej pieczy zostaty
udokumentowane odpowiednimi dowodami.

2. Wszystkie dowody przychodu i rozchodu zostaly ujete w ewidencji analityczne;.

3. Obroty ewidencji szczegdtowej oraz stany na dzieh...........ccovvvverreene. , podlegajace inwentaryzacji w drodze spisu
z natury/poréwnania zostaty uzgodnione z ewidencjg ilosciowo warto$ciowg prowadzong w Biurze Zabezpieczenia
Technicznego Urzedu Miasta.

4. Rzeczowe skiadniki majatkowe powierzone mojej pieczy sq przygotowane do spisu z natury, i whasciwie

oznakowane.

Sktadajacy o$wiadczenie

Data zlozenia o$wiadczenia podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Przyjmujacy o$wiadczenie

Data przyjecia o$wiadczenia podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zat acznik nr 5 do ZARZ ADZENIA
WEWBIRZNEGO ...

Wykaz oséb odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
poréwnania wartosci wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi zawartymi w
jednostkowych ksiegach inwentarzowych prowadzonych w komérkach

organizacyjnych Urzedu Miasta:

Grupa rodzajowa KRST _ - Terminy
Lp. podgrupa rodzaj Spis na dziefi od - do

Nazwisko i imi¢ osoby odpowiedzialnej

Kom. meryt- ..o

4 SKF - s

Kom. meryt- ..o

SKF - s

Kom. meryt- ..o

SKF - e

Kom. meryt- ..o

SKF - s

Kom. meryt- ..o

SKF - s

Kom. meryt- ..o

SKF - s

Kom. meryt- ..o

SKF - s

Kom. meryt- ..o
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Zat acznik nr 6 do ZARZ ADZENIA
WEWBIRZNEGO ...

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok ............c.c......

Czynnos¢ . Etap " Termin Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji od........... [« [ J—
. L L Burmistrz
1. Powotanie komisji inwentaryzacyjnej | Przygotowawczy Mikolowa
L . ) Przewodniczacy komis;ji
2. Powo%anlglprzeszkolenle zespotow Przygotowawczy inwentaryzac?jzej !
(grup) spisowych i Gtéwny ksiegowy

3. Przygotowanie dokumentéw

inwentaryzacyjnych, narzedzi Przygotowawczy Przewodniczacy komisj

. inwentaryzacyjnej
pomiaru
4. Przygotowanie pola spisowego Przygotowawczy Osoba odpowiedzialna materialnie
5. Spis z natury Wiaciwy Ez’ronkowm zespotdw spisowych,
ontrolerzy

6. Woycena spisanych sktadnikdw
i ustalenie réznic - podstawowe Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
$rodki trwate (011)

7. Wycena spisanych sktadnikéw

i ustalenie réznic - pozostate Srodki |Wtasciwy Kierownik Biura Zabezpieczenia

trwate (013), (016) UM
8. Inwentawzgqa W drodze Wiasciwy Pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald
9. Inwentaryzacja w drodze Pracownik ksiegowosci z
poréwnania z dokumentacjq Wiasciwy pracownikiem komérki
ksiegowg merytorycznej
10. Protokét réznic inwentaryzacyjnych Czynnospl Qz’ronkowm k°.m"?‘J'
rozliczeniowe inwentaryzacyjnej
. Wyjasnlenle przyczyn roznic Czynnosci Przewodniczacy komis;ji
inwentaryzacyjnych wraz Co . o
o rozliczeniowe inwentaryzacyjnej
Z propozycjami
12.  Protokot koAcowy z przebiegu Czynnosci Przewodniczacy komisji
inwentaryzacji rozliczeniowe inwentaryzacyjnej

13. Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i

ich rozliczenie w ksiegach Czynnosci

C Pracownik ksiegowosci
rozliczeniowe

rachunkowych
14, Spor;qdzgnle zblf)rc;ego pr(?toko%u Czynnospl do 20 marca Glowny ksiegowy
weryfikacji aktywéw i pasywow rozliczeniowe

Data zatwierdzenia podpis Burmistrza Mikotowa
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Zat acznik nr 7 do ZARZ ADZENIA

WEWBTRZNEGO ...
Plan inwentaryzacji na rok ...........cccoueuee.
, S Okreslenie aktywow
Komérka organizacyjna Planowana data N . .
Lp. N " ; . lub pasywow podlegajacych uwagi
podlegajaca inwentaryzacji inwentaryzacji : ..
inwentaryzacji
_____ Whioskuje zatwierdzenie planu_ . Zatwierdzam
"""" Datai podpis Glownego Ksiegowego T Dataipodpis Bumistrza Mikolowa
Otrzymujg do wykonania:

1) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
2) Glowny Ksiegowy
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Zat acznik nr 8 do ZARZ ADZENIA
WEWBTRZNEGO ...
Terminy i sposoby przeprowadzania inwentaryzacji
Termin Sktadnik majatku Metoda
a) aktywa pienigzne, czyli krajowe $rodki ptatnicze, waluty obce i dewizy
Na ostatni dzier kazdego roku (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), Spis 7 natu
obrotowego (art. 26 ust. 1 pkt 1) b) papiery wartosciowe w postaci materialnej, P 2
c) rzeczowe sktadniki aktywdw obrotowych.
Raz w ciggu dwdch lat (art. 26 ust. 3
pkt 2) z tym, Ze inwentaryzacje znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg
mozna rozpocza¢ w ciagu IV ilosciowo-warto$sciowa rzeczowe sktadniki aktywow | Spis z natury
kwartatu i zakoriczy¢ do 15 stycznia obrotowych
roku nastepnego (art.26, ust1.pkt2)
Raz w ciagu czterech lat (art. 26 ust. | nieruchomosci zaliczane do $rodkéw trwatych oraz
3 pkt 3) z tym, Ze inwentaryzacje inwestycji (z wyjatkiem gruntéw, do ktérych dostep jest
mozna rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu znacznie utrudniony) oraz maszyny i urzgdzenia wchodzace | Spis z natury
i zakonczy¢ do 15 stycznia roku w sktad srodkéw trwatych, jezeli znajdujg sie na terenie
nastepnego (art.26, ust1.pkt2) strzezonym
a) aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki, w tym papiery wartosciowe w
formie zdematerializowanej,
Na ostatni dziert kazdego roku b) nflezposgl (z wythkleT tytutow bpupllczn'oprswny(;:tl,k do rI:torych
obrotowego stosuje sie przepisy ustawy o zobowigzaniach podatkowych, oraz
J2 . naleznosci  watpliwych, spornych, a w bankach naleznosci
— z tym ze inwentaryzacje . R . o - . .
MOZNa r0200czac W Ciadu zagrozonych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan | Potwierdzenie
IV kwa rtalupi za?or'\czyzgdo wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, a takze innych | salda
15 stycznia roku nastepnego aktywow i pasywow, jezeli pr;eprowagizenle |ch spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe),
(art. 26 ust. 1 pkt 2) . : o - 4
c) zobowigzania (z wyjatkiem zobowigzarn wobec pracownikow
i publicznoprawnych),
d) pozyczki i kredyty, e)wtasne sktadniki majatkowe powierzone
kontrahentom (np. w przerobie, komisie, na obcym skfadzie itp.)
a) grunty, prawa wieczystego uzytkowania gruntéw, spétdzielcze prawa
do lokali mieszkalnych i uzytkowych,
b) érodki trwate, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony (np.
budowle podziemne, instalacje itp.),
c) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej,
d) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze
sqdowej,
e) w bankach nalezno$ci zagrozone,
f) naleznosci i zobowigzania oséb nieprowadzacych  ksiag
Na ostatni dzien kazdego roku raChl.mkfm.’YCh‘ ) . , )
g) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,
obrotowego . . o ) A
L2 . h) inwestycje rozpoczete (z wyjatkiem maszyn i urzadzen objetych
— z tym ze inwentaryzacje . .
. . . inwestycja rozpoczeta), —
mozna rozpocza¢ w ciggu Weryfikacja

IV kwartatu i zakonczy¢ do
15 stycznia roku nastepnego
(art. 26 ust. 1 pkt 3)

) wartosci niematerialne i prawne,

) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

) przychody przysztych okreséw,

) kapitaly (fundusze) wiasne (podstawowe, zapasowe, rezerwowe

i pozostate),

1) fundusze specjaine,

m) rezerwy,

n) pozostate aktywa i pasywa,

o) aktywa, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec roku obrotowego ze
wzgledu na wymdg inwentaryzowania ich w drodze spisu z natury co
kilka lat,

p) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych (np.

zobowigzania warunkowe).




Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1345/ 314/ 10 z dni a 31 SIERPNIA 2010r.

Zat acznik nr 9 do ZARZ ADZENIA WEWKTRZNEGO ...

ARKUSZ SPISU Z NATURY

Rodzaj inwentaryzacji ..........ccoevevencninneniennceneene

Strona nr Sposob przeprowadzenia ..........ccoceeeerieieinieeneees

Imig i nazwisko
Firma (nazwisko i imie, adres) Osoby materialnie 0dPOWIEAZIAING] ..........ov oot sse s ser et see et es sttt ens et

Nazwa i adres jednostki
IMWEINTEAIYZOWAIE] ... e eeeeeeeeesteseeeeseesee et et see e et eeseseeseeseseeeeseseeseeseEeEs e seEees e seEoe8 e 8 £e8£E e E 4 E8 £ L8 ALE £ L8821 L8 e 4E Ao E e 4L E S E LA 4L 84 LA LA AEE £ L8 £E 4L 6 A L8 £ £ L4 L8 L84 E b4 E bbbttt

SKLAD KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) INNE OSOBY OBECNE PRZY SPISIE (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

e et R bbbttt ettt n e e ettt AR bRt bt b bbbttt ettt
2 ettt bt Rt b et Rt ettt Rt ettt nn et et enas 2, ettt Rt E bR R ettt ARttt e Rt n e nennn
OO OO PP PR PRPPPRRRON TSSOSO PP SRR UPPPPRRN
Spis rozpoczeto dnia: .......... ... 120........ r.ogodz. ... ... Spis zakonczono dnia: ........... [ — 120........ r.ogodz. ...

; ' . - A o " m
i Nazwa (okreslenie) - 00 828 E S m‘m —
9 - Z przeniesienia

PODPISY KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ PODPISY 0SOB OBECNYCH PRZY SPISIE

SPIS

ZAKONCZONO
NA POZYCJI
N
N

JRWA = 0151 10SE066
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Zat gcznik nr 10 do ZARZ ADZENIA
WEWEBTRZNEGO ...

OSWIADCZENIE KONCOWE

L@ =T (o722 T Y= TS 0T [ (4TS
zostaty w mojej (naszej) obecnosci prawidiowo przeliczone, i ujete prawidtowo do spisu.

Nie roszcze (ro$cimy) zadnych pretens;ji, co do prawidtowosci spisu oraz dziatah komis;i.

Sktadajacy o$wiadczenie

Data ztozenia o$wiadczenia podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Przyjmujacy o$wiadczenie

podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

JRWA = 0151 10SE066
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Zat gcznik nr 11a do ZARZ ADZENIA
WEWBIRZNEGO ...

POTWIERDZENIE SALDA (odcinek A)

Wystawca Adresat

Mikotéw, dnia

Zgodnie art. 26, ust.1, pkt 2 Ustawy o rachunkowoéci z 29.9.1994r. (Dz.U. Nr 76, poz.694),
uprzejmie prosimy o potwierdzenie, na odcinku ,B”, w ciggu 7 dni, zgodnosci sald
figurujacych w naszych ksiegach rachunkowych na dzien .............ccccccceeeiines .

Jednoczesnie informujemy, iz wyzej wymieniona ustawa nie przewiduje tzw. milczacego potwierdzenia salda.

Nr Faktury Data wystawienia | Kwota transakcji Termin platnosci Pozzc;:t&; do
RAZEM
Na dobro:
Nasze Wasze
PLN PLN

(data, pieczed i podpis)

JRWA = 0151 10SE066



Zat acznik do Zarz

adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1345/ 314/ 10 z dni

a 31 SIERPNIA 2010r.

Zat acznik 11b do ZARZ ADZENIA
WEWEBTRZNEGO ...
POTWIERDZENIE SALDA (odcinek B)
Wystawca Adresat
Mikotow, dnia

Nr Faktury Data wystawienia | Kwota transakcji Termin ptatno$ci Pozzg:t':tt; do
RAZEM
Na dobro:
Nasze Wasze
PLN PLN
(migjsce na adnotacje)
(data, pieczed i podpis)
T RWA= 0151 T T T T T T 0SE066




= YMAr

1§10

9903S014

Zbiorczy protokoét weryfikacji aktywow i pasywow

Lp.

Symbol
konta

Nazwa konta

Saldo przed
weryfikacja

Salda ustalone
w drodze spisu
Z natury

Salda ustalone
przez
potwierdzenie sald

Saldo ustalone
droga weryfikacji
stanéw ksiegowych

Uwagi

10.

Sporzadzit:

Data:

Podpis:

ZdVZ 0p 2T Ju jluzd® tez

INZH1EMIM VINTZAY

10T0C

ZIez op YIuzoe jez

Up Z 0T / ¥TE / GYET JU BMOIONIN BZAsiwuing eluszpe

VINdH3IS TE ®©



= YMAr

1§10

9903S0}

Jednostkowy protokot weryfikacji sald poprzez potwierdzenie

Lp.

Symbol
konta

Nazwa konta

Saldo przed weryfikacja

Salda ustalone
przez potwierdzenie sald

Uwagi

10.

N

Ogoétem aktywa

Sporzadzit:

Data:

Podpis:

ZdVZ Op egT Ju Yiuzoe fez

LRNMIMN VINGZaY

10T0¢C

ZIez op YIuzoe jez

Up Z 0T / ¥TE / SYET JU BMOJONIN BzZisluing eluszpe

VINdH3IS TE€ ®©



= YMAr

1S10

9903S01

Jednostkowy protokoét weryfikacji sald droga weryfikacji stanéw ksiegowych

Lp.

Symbol
konta

Nazwa konta

Saldo przed weryfikacja

Salda ustalone droga
weryfikacji stanéw ksiegowych

Uwagi

10.

N

Ogotem aktywa

Sporzadzit:

Data:

Podpis:

Op OZT JU YIUZoE fez

|LEIM3IM VINTZAY Z4vZ

10T0C

ZIez op Yluzoe jez

IUP Z 0T / ¥TE / SYET JU BMOJOMIN BZASIWING BIUSZP®

VINdH3IS TE ©



Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1345 / 314 / 10 z dni a 31 SIERPNIA 2010r.

Zat gcznik nr 13 do ZARZ ADZENIA
WEWBTRZNEGO ...

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY

Inwentaryzacji dokonano W Kasie ...........ccveereereneeeneenieinciniens W ANIU e przez zespot spisowy
w skiadzie:

PrzewodniCzacy @ ....ccoeveeveevnieceeneeeneeeseieeens

Czlonek: s

Czlonek: s

w obecnosci osoby materialnie 0dPOWIEAZIAINE] .....c.cviciriiriic e

1. Stan gotéwki w kasie:

waluta.......oeeerieeeneeee KWOLA ..o KWota W Zt ..o
Wwaluta......c.coeeeereeereeeeene KWOLA ..o KWota W Zt ..o
waluta........oeeereeeeeeeeenee KWOLA ..o KWota W Zt ...
waluta.......oeevereecreeene KWOLA ..o KWota W Zt ..o
razemkwota Wzt ..o
2. Saldo kasowe na dzien ........cccoccceeneiienneenene. wedtug raportu kasowego
Lo | = S Zh s
3. NadwyzZKa/niedObOr ........ccc. o Zh s
4. Stan czekOw gotOWKOWYCH . .....coviiiiiiiicc e . SO
5. Stan czekdw rozrachunkOWYCh ..o Zh s
6. Ostatni numer raportu KASOWEJO ..........coeueiririeinrinieiereeeresee e
Ostatni numer dowodu KP ...
Ostatni numer dowodu KW ........ ..o
7. Wyjasnienia przyczyn powstania NnadwyZKi/NIEdODOIU ..o
8. Uwagi dotyczace zabezpieczenia kasy oraz pomieszczen, w ktdrych znajduje sie kasa ..........cccceveeenee

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktorych jeden pozostawiono w kasie.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

JRWA = 0151 10SE066



Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1345 / 314 / 10 z dni a 31 SIERPNIA 2010r.

Zat acznik nr 14 do ZARZ ADZENIA
WEWEBTIRZNEGO ...

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI
NA DZIEN R.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

e s — Przewodniczacy
e et — Sekretarz

K T — Czionek
TN — Czionek

o$wiadcza, ze zatgczone dokumenty inwentaryzacyjne zostaty zweryfikowane w sposob rzetelny
pod wzgledem zaréwno formalnym jak i merytorycznym.

Na posiedzeniu w dniu ..coocevnnee w sprawie weryfikacji irozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach .........ccocovvvirrciennee.
sktadnikow majatku Urzedu Miejskiego Mikotowa spisanych na arkuszach od nr .................. do
1] SR po rozpatrzeniu wyjasnien osdb materialnie odpowiedzialnych oraz innych

okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate rdznice, ustalita co nastepuije:
1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zataczone zestawienie.

2. Ogotem stwierdzono:

— NIedobory W KWOCIE Zt ........c.ooieieeee et
— NAAWYZKI W KWOCIE ZE ...ttt e
— SZKOAY W KWOCIE ZE ...ttt s nnen

3. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byly nastepujace: ........c.cccveeene

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje)

4. Ocena przygotowania i przebiegu iNWENTArYZACGi: .........veveeririeirrieiririeies sereereseseseeseseseeseesessesesessesenesssseneses

(spostrzezenia, uwagi odno$nie do przygotowania | przeprowadzenia inwentaryzacji)

5. Whnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikOw majatkOWyCh: ..o

JRWA = 0151 10SE066



Zat acznik do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1345 / 314 / 10 z dni a 31 SIERPNIA 2010r.

6. Inne uwagiiwnioski: ............

Data zaopiniowania podpis Gléwnego Ksiegowego

Podpisy cztonkéw komisji

podpis Sekretarza Komisji Inwentaryzacyjnej podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
"""" podpis czionka Komisji Inwentaryzacyjnej 777 podpis czZlonka Komisji Inwentaryzacyinej
Zatwierdzam
""""""""" Data zatwierdzenia C T podpis Burmistrza Mikolowa

JRWA = 0151 10SE066



