Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikolowa Nr 224 / 378 / 2005 z dnia 12 grudnia 2005 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Niniejsza instrukcja reguluje postgpowanie 0sOb bioracych wudzial w inwentaryzacji majatku
ewidencjonowanego w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Mikolow. W sprawach nie uregulowanych
Instrukcja zastosowanie maja przepisy ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (j.t. Dz.U. nr 76 z
2002r. poz.694.)

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji mowa jest o:

- polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ wskazane przez przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej
miejsce fizycznego wystgpowania danej pozycji majatkowej

- pozycji majatkowej — sa to $rodki pienigzne, akcje, obligacje, bony i inne papiery wartosciowe, rzeczowe
sktadniki majatku obrotowego, Srodki trwale, a takze maszyny i urzadzenie objgte inwestycja rozpoczeta
($rodki trwale w budowie).

- rozliczeniu inwentaryzacji — wyjasnienie przyczyn roéznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych oraz ich powiazanie z zapisami w tych ksiggach.

2. Inwentaryzacj¢ w Urzedzie Miasta Mikotow przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna.

3. Grunty, budynki oraz budowle a takze $rodki trwate trudnodostgpne ogladowi, w tym lokale mieszkalne
stanowiace odrgbny przedmiot whasnosci podlegaja inwentaryzacji droga porownywanie danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami (rejestrami, zestawieniami, ewidencjami prowadzonymi

przez komorki organizacyjne Urzedu Miasta Mikotdw). Inwentaryzacje — na polecenie
przewodniczacego Komisji przeprowadza kierownik komorki prowadzacy dany rejestr, zestawienie lub
ewidencjg)

4.. Kierownik jednostki okresla kazdorazowo odrebnym zarzadzeniem zakres inwentaryzacji i dzien, na
ktory ma by¢ przeprowadzona oraz sktad Komisji Inwentaryzacyjnej i sktad zespotow spisowych.

5. Pracom komisji przewodzi jej przewodniczacy.

6. Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest:

- okreslenie pol spisowych

- analiza pozycji majatkowych ujgtych na spisach z natury, poréwnanie z danymi ksiag rachunkowych
oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych réznic.

- weryfikacja realnej wartosci naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci i zobowiagzan wobec
pracownikow, nalezno$ci z tyt. publicznoprawnych poprzez poréwnywanie danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

- poroéwnanie uzyskanych przez jednostkg od bankow ikontrahentdw potwierdzen sald $rodkéw
pienigznych w bankach, naleznosci, pozyczek i zobowiazan i poréwnanie stanu tych aktywow
i pasywow wskazanego w ksiggach rachunkowych.

7. Zadaniem przewodniczacego Komisji jest :
- przydzielenie pdl spisowych zespotom spisowym
- prowadzenie ewidencji arkuszy spiséw z natury
- przeszkolenie zespotow spisowych oraz udzielanie niezbgdnych instrukcji kierownikom zespotow
spisowych w trakcie trwania spisu.

8. Z przeprowadzonej inwentaryzacji Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza protokét opiniowany przez
Skarbnika Miasta

9. Przyjecie protokotu przez kierownika jednostki jest réwnoznaczne z rozwiazaniem Komisji
Inwentaryzacyjnej

10. Zespdt spisowy ma za zadanie odnotowanie na arkuszach spisow z natury wszystkich pozycji
majatkowych dostrzezonych w przydzielonym polu spisowym.

11. Arkusz spisu z natury sporzadza kierownik zespolu w jednym egzemplarzu podpisanym przez wszystkich
cztonkow zespotu spisowego i osobg odpowiedzialna za majatek w obszarze danego pola spisowego.

12. Zespotom spisowym nie wolno wprowadzi¢ do arkuszy spisu z natury pozycji majatkowych bez nadania
cech, ktore pozwalaja na ich jednoznaczna identyfikacje.

13. W przypadku wystapienia istotnych trudno$ci w prowadzeniu spisu z natury kierownik zespotu
zawiadamia natychmiast jednego z cztonkow Komisji Inwentaryzacyjne;.

14. Kierownik zespolu spisowego obowiazany jest do zlozenia pisemnej informacji o dostrzezonych w
trakcie prowadzenia spisu nieprawidtowosciach w zakresie gospodarki mieniem komunalnym oraz
wykonywania polecen przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej w zakresie okre§lonym w pkt. 7.

15. Kierownicy komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta oraz kierownicy jednostek organizacyjnych Gminy
uzytkujacych majatek objety przez Komisje Inwentaryzacyjna polami spisowymi maja obowiazek Scistej
wspolpracy z zespotami spisowymi.
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