Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikolowa Nr 277 / 245 / 2007 z dnia 07 grudnia
2007r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
URZEDU MIASTA MIKOZOWA

§1
Instrukcja reguluje zasady funkcjonowania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Mikotdw i zostata opracowana
na podstawie ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ze zm.), natomiast
w kwestiach organizacyjno-technicznych i proceduralnych — na Kodeksie Pracy, Kodeksie cywilnym
a w szczegolnosci wypracowanych przez praktyke zasadach nauki rachunkowosci i zwyczajach.

§2
(Cel i istota inwentaryzaciji)

1. Inwentaryzacije przeprowadza sie na mocy zarzadzenia wewnetrznego.

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

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym,
a tym samym zapewnienie realnosci wnikajacych z nich informacji ekonomicznych,

2) rozliczenie 0séb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce majatkowej.

3 Odpowiedzialnos¢ za przeprowadzenie inwentaryzacji ponosi Skarbnik Miasta, ktéremu zgodnie z art.4
ust.3 ustawy o rachunkowo$ci, powierzono odpowiedzialno$¢ za wykonywanie obowigzkéw w zakresie
rachunkowosci. Odpowiedzialnosci za przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury, zgodnie
z art. 4 ust. 5 ponosi Burmistrz Mikotowa.

§3
(Techniki inwentaryzacyjne i ich przedmiotowy zakres)

1. Inwentaryzacji stanu aktywow, pasywow oraz innych sktadnikow dokonuije sie w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

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

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

1) znajdujacych sie w kasach krajowych i zagranicznych Srodkéw pienieznych,

2) akciji, obligacii, czekdw, weksli i innych papieréw wartosciowych,

3) Srodkow trwatych wiasnych i obcych znajdujacych sie w eksploatacji, w zapasie, przekazanych do likwidaci
lub nieczynnych, z wytaczeniem gruntow oraz Srodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,

4) maszyn i urzadzen stanowigcych element Srodkéw trwatych w budowie,

5) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, a takze obcych.

3. Uzgodnienie stanéw sktadnikow majatkowych (aktywow), zrédet ich pochodzenia (pasywéw) oraz
pozostatych sald, w formie uzyskania od bankow i kontrahentéw (dostawcow, odbiorcow itp.) potwierdzen
poprawnosci wykazanych w ksiegach rachunkowych danych na okreslony dzien, odnosi sie do:

1) $rodkdw pienieznych wyrazonych w zitotych polskich i w walutach obcych, a takze lokat
pienieznych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych, jak réowniez standéw kredytow
| pozyczek zaciggnietych w bankach,

2) rozrachunkow (nalezno$ci) oraz pozyczek, z wylaczeniem rozrachunkéw publicznoprawnych, rozrachunkow
z osobami nie prowadzacymi ksiag, a w tym z pracownikami, oraz naleznosci spomych i watpliwych,

3) powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikow majatkowych oraz innych znajdujacych sie poza jednostka,
z wyjatkiem przekazanych do przechowania wyspecjalizowanym firmom.
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4. W drodze pordéwnania z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji sald (stanéw) wynikajacych z
ewidencji ksiegowej inwentaryzuje si¢ nastepujace aktywa i pasywa oraz inne sktadniki (obce,
zobowigzania warunkowe itp.):

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi Srodki trwate,
2) prawo wieczystego uzytkowania gruntu,
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) udziaty w obcych jednostkach,
5) nalezno$ci spore i watpliwe,
6) rozrachunki o charakterze publicznoprawnym,
7) rozrachunki z pracownikami,
8) rozliczenia migdzyokresowe kosztow (czynne i bieme) oraz przychoddw,
9) kapitaty, fundusze i rezerwy ,
10) $rodki trwate w budowie z wyjatkiem stanowigcych ich element maszyn i urzadzen,
11) ulepszenia w obcych srodkach trwatych oraz stany remontéw w toku,
12) przychody przyszlych okreséw, a takze wszystkie pozostate niewymienione wyzej skiadniki aktywdw i
pasywow (w tym réwniez wszystkich zobowigzan).
5. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacjq oraz weryfikacji podlegajg réwniez stany
aktywdw lub pasywow, ktérych nie udato sie lub nie byto obowigzku zinwentaryzowa¢ za pomocg
spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§4
(Formy inwentaryzaciji)
1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
1) okresowej (np. roczngj),
2) doraznej (okolicznosciowej), zasadniczo w drodze spisu z natury.
2. Okoliczno$ciami wymagajgcymi dokonania inwentaryzacji doraznej moga byc:
1) wypadki losowe (w szczegdlnosci pozar, powodz, zalanie lub kradziez z wiamaniem),
2) zmiana 0séb materialnie odpowiedzialnych (wspdlodpowiedzialnych) za powierzone im skiadniki majatkowe,
3) kontrola i rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych (zwykle w terminach niezapowiedzianych),
4) kontrola zewnetrzna, a zwtaszcza kontrola skarbowa,
5) likwidacja jednostki lub jej czesci.

3. Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
skfadnikow majatkowych, jezeli zmiana nastepuje na krétki czas, a osoby ponoszace
odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone im mienie.

§5
(Metody inwentaryzaciji)
1. Metody inwentaryzacji obejmuja;
1) petng — polegajaca na ustaleniu na dany moment stanu wszystkich aktywow i pasywow,
2) uproszczong — polegajacq na ustalaniu stanu faktycznego w sposéb posredni poprzez wykorzystanie
metod zastepczych, np. pomiar, szacunek, pordwnania weryfikacyjne.

2. Inwentaryzacja uproszczona moze byC przeprowadzona, jezeli skutki tego uproszczenia nie wywrg
istotnego negatywnego wptywu na zapewnienie prawidtowego, jasnego i rzetelnego przedstawienia
sytuacji majatkowej i finansowej oraz wyniku finansowego jednostki (patrz: art. 4 ust. 4 ustawy
0 rachunkowosci).
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§6
(Terminarz i czestotliwos¢ inwentaryzaciji)
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w nastepujacych terminach:

1) na ostatni dzier kazdego roku obrotowego metoda spisu z natury: gotowki, krétkoterminowych papierow
warto$ciowych,

2) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, z tym, Ze inwentaryzacje mozna rozpocza¢ nie wczesniej niz
na trzy miesigce przed koricem roku obrotowego (od 01 pazdziemnika) i nalezy zakonczy¢ do 15 dnia roku
nastepnego (15 stycznia).

a) w drodze uzyskania potwierdzenia salda:

- $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

- naleznosci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od
pracownikéw, naleznoSci i zobowigzan wobec o0s6b nie prowadzacych ksiag
rachunkowych oraz innych aktywow i pasywow, o ile przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe),

- pozyczek i kredytow,

- wiasnych sktadnikow majatkowych powierzonych kontrahentom,

b) w drodze weryfikacji:

- gruntéw i Srodkdw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

- naleznosci spornych i watpliwych,

- naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,

- nalezno$ci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

- inwestycji rozpoczetych,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,

- udziatow w obcych podmiotach,

- funduszy specjalnych,

- zobowigzan i rezerw,

- przychodow przysztych okresow,

- aktywdw i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowigzania
warunkowe);

3) natrzy miesigce przed koricem roku obrotowego do 15 dnia nastepnego roku — w drodze spisu z natury:

- znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub znajdujacych sie na terenie strzezonym
lecz nieobjetych ewidencjq ilosciowo-warto$ciowg pozostatych srodkéw trwatych

- podstawowych $rodkéw trwatych (z wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony) znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym,

- maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta znajdujacych sie na terenie niestrzezonym,

- skfadnikow majatkowych bedacych wiasno$cig obcych jednostek;

4) raz w ciggu dwdch lat — w drodze spisu z natury znajdujacych sie na terenie strzezonym (w
budynkach zajmowanych przez Urzad Miasta Mikotdw) i objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa,

9) raz w ciggu czterech lat — w drodze spisu z natury znajdujgcych sie na terenie strzezonym:
(w budynkach zajmowanych przez Urzad Miasta Mikotow) $rodkow trwatych (za wyjatkiem gruntéw
i tych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony), maszyn i urzadzen objetych inwestycjg rozpoczeta.

2. Stan skfadnikow okreslonych w ust. 1 pkt. 2 i 3 ustalony w drodze inwentaryzacji podlega poréwnaniu
ze stanem wynikajacym z ewidencji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta data spisu (uzgodnienie
salda, poréwnanie dokumentacji z ewidencja), nie pdzniejszy jednak niz ostatni dzien roku
obrotowego. W przypadku inwentaryzowania sktadnikdw po dniu bilansowym stan sktadnikow
ustalony w drodze spisu (uzgodnien, poréwnan) koryguje sie odpowiednio o obroty zaistniate
miedzy dniem koficzacym rok obrotowy a dniem rzeczywistego zinwentaryzowania.

3. Poza wymienionymi terminami inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ zawsze :

1) na dzien zakonczenia dziatalnosci jednostki, w odniesieniu do wszystkich sktadnikow aktywdw i pasywow,

2) na dzien poprzedzajacy postawienie jednostki w stan likwidacji lub upadtosci, w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

3) w przypadku potaczenia lub podziatu jednostek, w odniesieniu do wszystkich sktadnikdw
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aktywow i pasywow,

w dowolnym czasie na podstawie decyzji Burmistrza Miasta Iub organu stanowigcego, w odniesieniu do
wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow,

w dowolnym czasie w razie zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscig
materialng, w odniesieniu do wybranych skfadnikéw aktywéw i pasywéw lub wyodrebnionych komérek
organizacyjnych jednostki,

w razie powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych, w odniesieniu do wybranych sktadnikow
aktywow i pasywdw lub wyodrebnionych komérek organizacyjnych jednostki,

zgodnie z planem inwentaryzacji,

§7
(Etapy inwentaryzacji)

1. Czynnosci inwentaryzacyjne sq realizowane w nastepujacych etapach:

1)
2)
3)
4)

czynnoSci przygotowawcze,
czynno$ci wiaciwe,

Cczynnosci rozliczeniowe,
czynnoSci poinwentaryzacyjne.

2. Czynno$ci przygotowawcze obejmuja;

1)
2)

3)

ustalenie planu (harmonogramu) inwentaryzacji,

wydanie zarzadzenia wewnetrznego o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem skfadu komisji
inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakoriczenia prac oraz metody i terminu jej rozliczenia,
przygotowanie niezbednych drukéw, dokumentow, materiatbw pomocniczych i ewentualnie
sprzetu mierniczego,

powiadomienie 0sob materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia inwentaryzacii,

dokonanie podziatu pracy wsrod czionkdw komisji,

przeszkolenie inwentaryzatorow.

3. CzynnosSci wiasciwe obejmuja;

8)

9

wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych

przeprowadzenie rzetelnie i zgodnie z harmonogramem spisdw z natury,

dokonywanie na biezaco wyceny spisywanych skfadnikow majatkowych,

sprawdzenie, podliczenie i podpisanie arkuszy spisowych, rachunkowe zestawienie wynikow
inwentaryzacji,

pobieranie oSwiadczenia od osdb materialnie odpowiedzialnych o braku uwag i zastrzezen co do
kompletnosci i sposobu jego przeprowadzenia,

weryfikacje nadesfanych przez bank i kontrahentow specyfikacii sald stanow ulokowanych tam Srodkow
pienieznych oraz rozrachunkow (z wyjatkiem nalezno$ci spomych i watpliwych oraz rozrachunkéw
publicznoprawnych i z pracownikami, a takze z innymi osobami nieprowadzacymi ksiag),

dokonanie — w odniesieniu do skfadnikéw aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg w drodze
spisow z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz
wyjasnienie i weryfikacje ewentualnych niezgodnosci,

zakonczenie inwentaryzacji wlasciwej wraz z przygotowaniem materiatow dotyczacych
przygotowania i przebiegu inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skfadnikow
| pomieszczen oraz ich stanu jako$ciowego,

sporzadzenie przez zespdt spisowy sprawozdania i Ziozenie go przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

4. Czynno$ci rozliczeniowe obejmuja;

dokonanie wyliczenia wstepnego po zakonczeniu spisu w danej jednostce organizacyjnej z udziatem, o
ile jest to moZliwe, 0sdb materialnie odpowiedzialnych,

przekazanie petnej dokumentaciji inwentaryzacyjnej wraz z dowodami ostatnich operacji, do komarki
rozliczeniowej — ksiegowosci,

sprawdzenie dowoddw i dokumentaciji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalnym, merytorycznym i
rachunkowym oraz dokonanie wyceny,

sporzadzenie koricowego wyliczenia oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych z uwzglednieniem ubytkow,
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9)
10)
5. Czynnosci poinwentaryzacyjne wigzg sie najczesciej z poprawg gospodarnosci, doborem wiasciwych
0s0b na stanowiska zwigzane z odpowiedzialno$cig materialna, adekwatnoscig oznaczen i sposobow
przechowywania, zagospodarowaniem skfadnikow zbednych. W szczegoInosci  czynnosci
poinwentaryzacyjne dotyczg nastepujacych zagadnien:

2007r.

wyjadnienie powstania réznic inwentaryzacyjnych (niedoborow i nadwyzek) oraz pobranie w tym
zakresie stosownych oswiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych,

przeprowadzenie postepowania wyjasniajagcego w przypadku wystgpienia wysokich
niedoborow w majatku,

opracowanie i przedstawienie Burmistrzowi propozyciji sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych —
dokonuje tego komisja inwentaryzacyjna, a wniosek wymaga zaopiniowania przez Skarbnika Miasta
podjecie decyzji przez Burmistrza Miasta w sprawie sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,
rozliczenie i ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, na ktory przypadt termin inwentaryzacji,
zakonczenie czynnoSci rozliczeniowych i sporzadzanie sprawozdania wraz z wnioskami.

skuteczno$¢ ochrony majatku,

bezpieczenstwo i zgodno$¢ z przepisami przechowywania $rodkéw pienieznych, papieréw
warto$ciowych, znakow skarbowych,

oznakowanie sktadnikow majatku jednostki w indeksy, numery inwentarzowe, jednostki miary, ceny,
gospodarowanie majatkiem powierzonym przez osoby materialnie odpowiedzialne,
zabezpieczenie przed kradziezg czy pozarem,

przestrzeganie przepiséw sanitarnych, zdrowotnych i ekologicznych.

§8

(Organizacja inwentaryzacji)

. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Burmistrz Mikotowa na wniosek Skarbnika Miasta.

Pozostatych czionkow komisji inwentaryzacyjnej powotuje burmistrz na wniosek jej przewodniczacego,
w skfadzie co najmniej trzech osob.

. Komisja inwentaryzacyjna powotana jest na jeden rok.
. Zespoty spisowe w sktadzie co najmniej dwoch 0sdb na kazde pole spisowe powotuje, sposrdd osob

o odpowiednich kwalifikacjach i do$wiadczeniu, kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

. W skiad zespotow spisowych dokonujacych inwentaryzacji danego pola nie mogg wchodzi¢

pracownicy odpowiedzialni materialnie w ramach tego pola oraz pracownicy ksiegowosci
prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.
W skiad zespotdw spisowych moga by¢ powotywane osoby nie bedace pracownikami jednostki (np. eksperci).

. Ust. 4 nie dotyczy pracownikéw ksiegowosci prowadzacych ewidencje Srodkow pienieznych w

bankach, rozrachunkow i innych aktywow oraz pasywow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia
sald lub poréwnan danych ewidencji z dokumentacja.

. Inwentaryzacji sktadnikow inwentaryzowanych w drodze uzgodnienia sald z bankami i kontrahentami

oraz porownania standw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji dokonujg pracownicy
ksiegowosci, ktérych powotuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w porozumieniu ze
Skarbnikiem Miasta. Wysytane potwierdzenia do kontrahentéw sg podpisywane przez Skarbnika
Miasta badz osobe przez niego wskazana.

. Kontrole czynno$ci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawujg przewodniczacy

lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej oraz powotani przez kierownika jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, w uzgodnieniu ze Skarbnikiem Miasta, kontrolerzy
spisowi (inwentaryzacyjni). Funkcje te moga réwniez petni¢ pracownicy ksiegowosci.

9. Kontrola czynnosci inwentaryzacyjnych lub materiatow z tych czynnoSci moze byc¢ realizowana w trakcie ich
wykonywania badz niezwlocznie po ich zakoriczeniu. Kazdorazowo kontrola inwentaryzacji odnotowywana
jest na dokumentacji inwentaryzacyjnej w postaci adnotacji i podpiséw o0sdb kontrolujgcych. Z wynikdw
dokonanych kontroli inwentaryzacji kontrolujacy sporzadzajg protokoty, podpisywane rowniez przez osoby
dokonujgce inwentaryzacji i osoby odpowiedzialne materialnie.

10. W czynnosciach inwentaryzacyjnych na prawach obserwatorow moga bra¢ udziat biegli rewidenci, a w

5



Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikolowa Nr 277 / 245 / 2007 z dnia 07 grudnia
2007r.

przypadku spisu z natury osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby przez nie wskazane. Na prawach
obserwatora mogg uczestniczy¢ w procesie inwentaryzacji rowniez inne osoby, ale wytacznie te, ktore
posiadajg pisemna i imienng zgode przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

§9
(Inwentaryzacja technika spisu z natury)

1. Spis z natury jest podstawowg technikg inwentaryzacyjng i przeprowadzany jest przez zespoty
spisowe, do obowigzkdw ktdrych nalezy:

1) zapoznanie si¢ z instrukcjg inwentaryzacyjna,
2) pobranie arkuszy spisu,

) pobranie od 0sob materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koricowych,

) przeprowadzenie spisu z natury w okre$lonym terminie i formie,

) ustalenie rzeczywistej liczby poszczegdlinych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie oraz ujecie

ustalonej liczby w arkuszu spisowym z natury,
6) terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisowych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

2. Przed przystapieniem do spisow z natury zespdt spisowy otrzymuje za pokwitowaniem arkusze spisowe,
odpowiednio oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem,
oraz pobiera od 0s6b odpowiedzialnych materialnie oSwiadczenia wstepne o stanie zabezpieczenia
majatku i ujeciu w ewidenciji (w tym ksiegowej) wszystkich operacji gospodarczych.

3. Arkusz spisu z natury wpisany do ksigzki drukow sScistego zarachowania stanowi dowod ksiegowy i
podlega wymogom dowodu ksiegowego okre$lonego w ustawie o rachunkowosci.

4. Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majatku.
Osoba materialnie odpowiedzialna moze wskazaC inng osobe zastepujacq jg podczas spisu. W
przypadku, gdy osoba materialnie odpowiedzialna nie moze by¢ obecna przy spisie i nie wyznaczyta
innej osoby, wowczas zespdt spisowy musi sktadac sie co najmniej z trzech oséb. W przypadku zmiany
osoby (os6b) odpowiedzialnej materialnie nalezy zapewni¢ mozliwos¢ uczestniczenia przy ustalaniu
stanu inwentaryzowanych sktadnikow oraz przy dokonaniu ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno
osobom przekazujacym, jak i przejmujacym sktadniki oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

5. Zespdt spisowy nie moze byC poinformowany o ilosci inwentaryzowanych sktadnikéw majatku
wynikajacej z ewidencji.

6. Zespot spisowy powinien wypetniC arkusze spisowe w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nim
skfadnikéw majatku wedtug miejsc przechowywania i wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych.
Wpisane do arkuszy spisowych stany inwentaryzowanych sktadnikow majatku powinny
odzwierciedla¢ stan faktyczny i powinny by¢ potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych
przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji (cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba
odpowiedzialna materialnie lub wskazana przez nig).

7. Ustalong z natury, w drodze zmierzenia lub zliczenia, iloS¢ spisywanych skfadnikow rzeczowych lub
pienigznych wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po akcie dokonania takiego pomiaru.

8. Arkusze spisu z natury powinny zawiera¢ co najmniej:

1) nazwe ,arkusz spisu z natury”,

2) nazwe jednostki w postaci zapisu lub pieczatki,

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

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

nazwe pola spisowego,

godzing i date przeprowadzenia spisu — na kazdym arkuszu,

numer kolejny strony arkusza, dotyczacego poszczegdinych grup sktadnikw (np. materiatow — w

stosunku do kazdej z nich z podziatem na: pelnowarto$ciowe, uszkodzone, obce),

8) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz imie i nazwisko oséb wchodzacych w skiad
zespotu spisowego, a takze podpisy tych oséb na kazdej stronie arkusza spisowego (w tym oséb
obserwujacych inwentaryzacie),

9) numer kolejny pozycji spisowej,

10) szczegdtowe okreSlenie sktadnika majatku wraz z symbolem identyfikujagcym (np. numer
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inwentarzowy, inne cechy),

11) jednostke miary,

12) ilos¢ stwierdzong z natury ( po przeliczeniu, sprawdzeniu ),- na stronie na ktorej zakoriczono spis danej
grupy skiadnikow -umieszcza sie klauzule "Spis zakoriczono na poz. ...".

10. Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych,
z wyjatkiem ceny i wartosci, ktdre podaje w czasie wyceny odpowiedni pracownik ksiegowosci.

11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwdch, a w razie spisow zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach,
z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne materialnie, a oryginat — ksiegowos¢.

12. Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaty. Zardwno arkusze spisowe, jak i materiaty
pomocnicze powstate w czasie spisu (obmiary albo szacunkowe obliczenia), a takze o$wiadczenia
0s6b odpowiedzialnych traktowane sg jako dowody ksiegowe.

13. Zapisy btedne wprowadzone na arkusze spisowe moga 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 bfednej tredci lub liczby w taki sposdb, aby
pierwotna tre$¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej poprawnej tresci lub liczby,
ztozeniu obok skréconych podpisow 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.

14. Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowartosciowe, uszkodzone lub o
wartosci obnizonej z innych przyczyn (z zamieszczeniem odpowiednich adnotacji w uwagach).

15. Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujacych sie w kasach (czeki, weksle, bony, inne
skfadniki) podlega ujeciu w protokotach inwentaryzaciji kasy.

16. Podczas inwentaryzaciji Srodkéw pienieznych w kasie komisja inwentaryzacyjna sprawdza nie tylko
stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotéwkowego,
a w szczegolnosci:

1) prawidlowos¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,

przestrzeganie pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

prawidtowos¢ zabezpieczenia $rodkéw pienigznych w drodze z banku do kasy i z kasy do banku,

B oD
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kasowym,
5) prawidtowo$¢ prowadzenia raportow kasowych,
6) ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pismie przyjecie odpowiedzialnoci materialnej za powierzone mienie.

17. W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnoSci spisu lub w pdzniejszym terminie (np. podczas wyceny przez
pracownika ksiegowosci), ze spis z natury w calosci lub w czesci zostat przeprowadzony nieprawidiowo,
niezbedne jest ponowne przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej cze$ci spisu z natury.

18. Po zakonczeniu spiséw z natury zespoty spisowe opracowujg i sktadajg przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z wniesionym rzeczywistym stanem sktadnikéw, rozliczenie z
pobranych arkuszy spisowych, o$wiadczenia wstepne i koncowe o0s6b odpowiedzialnych
materialnie oraz sprawozdanie zawierajgce informacje o:

1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skiadnikow,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzadjj,

4) ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzadji.

§10
(Inwentaryzacja technikga uzgodnienia sald)

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow drogg otrzymania od bankdéw
i uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowo$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych
jednostki stanu tych aktywéw oraz wyja$nienia i rozliczenia ewentualnych réznic.

2. Uzgodnienie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego inwentaryzacji w
stosunku do:

1) Srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
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2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek,
3) powierzonych kontrahentom wiasnych skiadnikow majatkowych.

3. Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wiasnych
skfadnikow majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koricem roku obrotowego, a
zakonczona do 15 stycznia nastepnego roku.

4. Nie przewiduje sie tzw. ,milczacego potwierdzenia salda”.

5. Nie wymagajg pisemnego potwierdzenia nastepujgce salda:

1) naleznosci spome i watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentdw (osoby fizyczne) nieprowadzacych zadnych ksiag  rachunkowych,
4) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
5) przypadki, w ktdrych niemoZiiwe byto (z przyczyn uzasadnionych) potwierdzenie salda,
6. Uzgodnienie sald nalezno$ci moze odbywac sie w nastepujacych formach:
1) pisemnej na drukach ogolnie dostepnych z wykorzystaniem nastepujacej procedury:
a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B) wysytane sg do
dtuznika (kontrahenta), a ostatni zostaje w jednostce w aktach ksiegowosci,
b) jeden z egzemplarzy powinien wrécic do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajgcym wykaz dowodow zrédtowych
skladajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
3) poprzez potwierdzenie faksem lub pocztg elektroniczna,
4) poprzez potwierdzone telefonicznie, tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej
rozmowy krotkg notatke zawierajacq co najmniej:
numer konta analitycznego,
kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,
imie i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,
podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatkq imienng
oraz pieczatkq firmy.

7. W informacji przesytanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednic:

1) pieczeé firmy,

2) kwote salda konta,

3) wyszczegolnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowoddw zrédtowych (nr faktury, kwota),
4) podpis gtdwnego ksiegowego lub osoby przez niego upowaznione).

8. Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo” lub ,Saldo
niezgodne z powodu.... ”.

9. W przypadku gdy na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, wowczas takie
saldo podlega weryfikacji ze wzgledu na utrate wartoSci.

10. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego Srodkéw pienieznych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen
prawidtowo$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu $rodkow pienieznych i
rozliczeniu ewentualnych réznic. Stan $rodkdéw pienieznych zostaje potwierdzony przez bank
wyciggiem bankowym. W przypadku stwierdzenia btedéw w operacjach na rachunkach bankowych
jednostki, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.

11. 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.

a
b
c
d

—_— — — —

§11
(Inwentaryzacja droga poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja)
1. Aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze spiséw z natury lub uzgodnienia sald sq
inwentaryzowane metodg weryfikacji dokumentowej. Metoda ta polega na ustaleniu realno$ci
aktywow i pasywoéw w drodze pordéwnania stanéw ksiegowych istniejgcych w ksiegach
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rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodtowych lub wtornych, rejestrach,
kartotekach. W przypadku rozbiezno$ci koryguje sie odpowiednio stany ewidencyjne.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujace sie do zinwentaryzowania metodg potwierdzenia sald lub
drogg spisu z natury nie zostaty tymi metodami zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane
inwentaryzacji poprzez poréwnanie danych ewidencji z dokumentacjg, ich analize i weryfikacje.

3. Ustala sie nastepujace sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywéw i pasywow:

Przedmiot weryfikacji

Sposob weryfikacji

wartosci niematerialne i prawne

sprawdzenie wysokosci i terminowosci odpisow oraz ich
zgodno$ci z prawem

rozrachunki publicznoprawne

poréwnanie sald kocowych tytutéw podatkowych z
deklaracjami i zeznaniami (dodatkowo, mimo braku
obowigzku, potwierdzenie wptat i zwrotdw)

materiaty w drodze i dostawy
niefakturowane

sprawdzanie przysztego zafakturowania dostaw
niefakturowanych oraz wptywu do jednostki materiatow
zafakturowanych wcze$niej

Srodki trwate w budowie

sprawdzenie zapisdw na kontach analitycznych i analiza ich
zgodno$ci z zaawansowaniem budowy

$rodki 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

roszczenie z tytutu niedoborow
| szkdd oraz roszczenia sporne

sprawdzenie zasadnosci ich wykazania oraz poprawno$ci
wyceny

Fundusze jednostki oraz pozostate
fundusze bedace w dyspozycji
jednostki np. zf$s, celowe iinne
specjalnego przeznaczenia

sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi jednostki
oraz poprawno$ci ujetych zmian w stanie funduszy

rozliczenia miedzyokresowe

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

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

§ 12

(Dopuszczalne uproszczenia inwentaryzaciji)

1. W wyjatkowych przypadkach, na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, dopuszcza
sie zatwierdzone przez Burmistrza Miasta uproszczenia inwentaryzacji. Uproszczenia te polegajg
na zastapieniu petnego spisu spisem wyrywkowym, co moze mie¢ miejsce w przypadku
koniecznosci przeprowadzenia kontroli majatku (przy podejrzeniu kradziezy, malwersacji lub
naduzy¢ ze strony osob odpowiedzialnych materialnie lub z zewnatrz).

2. Uproszczona inwentaryzacja jest stosowana w $rodkach trwatych o charakterze wyposazenia wydanych
pracownikom do statego uzywania — polega to na sporzadzeniu na dzien inwentaryzacji wykazu wydanych
pracownikom przedmiotdw w oparciu o dowody i ewidencje i uzyskaniu potwierdzenia zgodno$ci przez
pracownika. Mozna zastosowal tez metode pordwnanie stanu ewidencyjnego z dokumentami
zawierajacymi pokwitowanie ich pobrania. Z poréwnania tego nalezy sporzadzi¢ protokd,

§13

(Ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych)
1. Wycena skfadnikow majatku dokonywana jest przez ksiegowego badz przez inng osobe przez niego
wskazang przy wspotudziale przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej bezpo$rednio na
arkuszach spisowych. Wycena ta ma za zadanie poréwnanie stanu ewidencyjnego (ksiegowego) i
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rzeczywistego stwierdzonego w wyniku inwentaryzacji.

. 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 oséb odpowiedzialnych materialnie.

Do ujecia w sprawozdaniu finansowym moze zaistnie¢ konieczno$¢ korekty wyceny zasobow
jednostki aktywow 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 Skarbnik Miasta.

. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala sie roznice inwentaryzacyjne w drodze

porownania standw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

. lloSciowo-warto$ciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych spisow z

natury lub w zestawieniach roznic inwentaryzacyjnych, zapewniajacych mozliwo$¢:
1) powigzania poszczegoinych pozycji arkuszy spisowych z odpowiednimi pozycjami zestawien roznic
inwentaryzacyjnych,
2) ustalenia facznej wartosci niedoborow i nadwyzek z podziatem na pola spisowe i konta analityczne.

. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji i stanu ewidencyjnego réznice

moga wystapic jako:
1) niedobdr objetych inwentaryzacjg skfadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony w drodze
spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencii ksiegowej,
2) nadwyzka objetych inwentaryzacjg sktadnikow 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
skiadnikow majatku.

. Ubytki naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm dopuszczalnego

zmniejszenia ilosci, wskutek fizykochemicznych wiasciwosci okreslonych sktadnikow.
Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych roznic w oparciu o
wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedobordw i nadwyzek.

. Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia rdznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty,

przychody, lub obcigzenia os6b winnych za niedobory podejmuje Burmistrz Mikotowa na podstawie
wnioskdw komisji zawartych w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Réznice wynikajg z nastepujacych przyczyn:

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

2) bledow podczas spisu z natury, np. pomylek w ilosci spisanych skladnikéw, przeoczenia niektorych

asortymentow,

3) niewtasciwych zapisdw w ewidencii ksiegowej,

4) braku ksiegowan protokotdw zniszczer i dokumentow likwidacii,
okre$la sie jako réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwigzku z tym zapisy
w ksiegach rachunkowych, jesli przyczyny te zostang bezspornie udowodnione (udokumentowane).
Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznosci od przyczyn ich powstania rozlicza sie
w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory i szkody zawinione,

2) niedobory i szkody niezawinione,

3) ubytki naturalne.
Ubytki naturalne oraz niezawinione niedobory i szkody, odnoszone sg w cigzar pozostatych kosztow
operacyjnych, a nadwyzki skiadnikéw aktywdw obrotowych — na dobro pozostatych przychoddw operacyjnych.
Ksiegowania zwigzane z rozliczaniem roznic inwentaryzacyjnych dokonywane sg na podstawie decyzji
Burmistrza podjetej na wniosek komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowanej przez Skarbnika Miasta.
Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacjg, ustalona
w wyniku poréwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z
ksiag rachunkowych, moze by¢ uznana za niedobdr zawiniony lub niezawiniony, przy czym:

1)  za zawiniony uznaje sie niedobdr (szkode) bedacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkdw

0soby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie,
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2) niedobor (szkode) kwalifikuje sie jako niezawiniony, jezeli postepowanie wyjasniajace przeprowadzone
na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢
osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

15. Decyzje w sprawie uznania niedoboru (szkody) sktadnikébw majatku za zawiniony, badz
niezawiniony podejmuje Burmistrz Mikotowa, przyjmujac za podstawe wyniki postepowania
wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru
(szkody) nie sg znane, wowczas traktuje sie go jako niedobor niezawiniony.

16. Decyzje o obcigzeniu rownowarto$cig niedoboru (szkody) niezawinionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacjg, podejmuje Burmistrz
Mikotowa, ktory ustala wysokoS¢ roszczenia od tej osoby.

17. Rownowartos¢ roszczenia z pkt. 15 okresla sie w wielkosci uznanej za zawiniona. Zwykle wartos¢ ta
ustalana jest na poziomie ceny rynkowej. W szczegolnych przypadkach wymagajacych uzasadnienia
warto$¢ ta moze by¢ nizsza od ceny rynkowej lub ustalona w kwocie stwierdzonego niedoboru.

§ 14
(Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych)
1. Podstawowe dokumenty inwentaryzacyjne obejmuja;
1) zarzadzenie Burmistrza w sprawie przeprowadzenia spisu z natury - (zat. nr 1),
plan inwentaryzacji (harmonogram) — (zat. nr 2),
ewidencja arkuszy z spisu z natury — (zat. nr 3),
polecenie przeprowadzenia spisu z natury — (zat. nr 4),
arkusze spisowe — (zat. nr 7),
oSwiadczenia wstepne oraz o$wiadczenia po zakoriczonym spisie z natury osdb materialnie
odpowiedzialnych — (zat. nr 5i6)),
sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury - (zat. nr 8),
sprawozdanie zespotu spisowego — (zat. nr 9),
protokdt wyceny srodkow niepetnowartosciowych — (zat. nr 10),
protokdt inwentaryzacji kasy — (zat. nr 11),
zbiorczy protokot weryfikacii aktywow i pasywéw — (zat. nr 12)
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych — (zat. nr 6),
protokdt komisji inwentaryzacyjnej — (zat. nr 13).
potwierdzenia sald naleznosci

o O B W
—_—= ==

O O oo~
oo o=

1
"
12
13
14

2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie przez okres 5 lat w siedzibie jednostki, w oryginalnej
postaci, w ustalonym porzadku, dostosowanym do sposobu prowadzenia ksigg rachunkowych.
Zbiory dokumentow inwentaryzacji rocznej oznacza si¢ okresleniem nazwy ich rodzaju oraz
symbolem koncowym lat (np. ,Spis z natury srodkow trwatych w 2006 r.”).

3. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowa¢ oddzielnie za
kazdy kolejny rok.
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Zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza Mikolowa Nr 277 / 245 / 2007 z dnia 07 grudnia
2007r.

ZAEACZNIK NR 1 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW
PRZYKEADOWY WZOR

ZARZADZENIE WEWNETRZNE NR .........

KIEROWNIKA JEDNOSTKI
Z DNIA .......ciiiiian. 200... R.

W SPRAWIE INWENTARYZACJI ROCZNEJ (OKRESOWO-
OKOLICZNOSCIOWEJ)

Stosownie do pisemnego wniosku Skarbnika Miasta i postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia ......... 200... r. oraz

ustawy o rachunkowosci, ustalam nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 200... .

1. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej od dnia ...... dodnia............ powotuje nastepujace osoby:

Lp. Imig i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. Przewodniczacy
2. Z-ca przewodniczacego
3. Sekretarz
4. Cztonek
5. Czlonek
6. Czlonek

2. Do zespotow spisowych powotuje nastepujace osoby:
Pole spisowe Spis na Terminy Sklad
Lp. dzier od -do zespotu spisowego
Nazwa Numer

1 PrzewodniczaCy.........covvveneenieneenen.
CZONEK.....oceeeeeeeereeeree
CZONEK......ceverrerrreireeeesiens
2 PrzewodniczaCy.......c.cccovverevriennnns
(0 (0]01: SO
CZONEK.....oceeeeeeereecree
3 PrzewodniczaCy.......cccoeuveeereeneenennes
CZONEK......coerereeees
(040101 GO

3. Na kontroleréw spisowych powotuje:

Nr pola SPISOWEJO .......cvevrvrereerinnnnen. SEANOWISKO ..o

Nr pola SpPISOWEJO .....c.cevvrerieerereeenn. StANOWISKO ...

4. Zmiana kontrolowanych p6t spisowych moze nastapi¢ na polecenie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

5. W celu ustalenia stanéw rzeczywistych (z natury) sktadnikow majatku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub
szacunku powotuje zesp6t w sktadzie:

..................................................... StANOWISKO ..o

..................................................... STANOWISKO ...
12
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6. Dla ustalenia wyceny niepetnowarto$ciowych skfadnikow majatku powotuje zespdt w sktadzie:
Przewodniczagcy .......cc.coevererienunenee stanowisko

CZIonKOWIE .......cocveeeviieceee stanowisko

..................................................... StANOWISKO ..o
..................................................... StANOWISKO ..o
..................................................... SEANOWISKO ....ovvicvreieerece e
..................................................... StANOWISKO ....veceee e

7. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zafaczniku do niniejszego zarzadzenia (zat. nr 2)).

8. Zobowigzuie sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i skarbnika do przeprowadzenia szkolenia i szczegdtowego instruktazu
czZlonkéw komisji i zespotdw spisowych, a takze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow ksiegowosci i kontroleréw
spisowych, 0 sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuije sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji:

$rodkéw trwatych, narzedzi i innych sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacii ksiegowej do dnia spisow,

— uporzadkowania ewidenciji ilosciowej Srodkow trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku obrotowego i uzgodnienia jej z
danymi wykazanymi w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia
i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

10. Zawiesza sie¢ nieobecnosci (np. z tytutu urlopdw) wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, cztonkdéw
komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie, w ktdrym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane
harmonogramem spisow.

11. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie
sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji.

12. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez kierownika jednostki)
powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

13. Dokumenty rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny by¢ dostarczone do skarbnika w terminach
ustalonych w harmonogramie.

14. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.

15. Szczegbtowe zasady i sposdb wykonania czynnoSci inwentaryzacyjnych okresla przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej i skarbnik w czasie instruktazu.

16. Nadzor nad prawidtowo$cig, kompletnoscig i terminowo$cig spisdw inwentaryzacyjnych powierza sie skarbnikowi.

17. Zarzadzenie obowigzuje od dnia ........... 200...r.

BURMISTRZ MIKOLOWA
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ZAEACZNIK NR 2 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI ROCZNEJ NA

e {0 ¢

. ; ; . Terminy ztozenia Terminy Terminy Terminy zatwierdzenia
i Konto ksiegowe Przewodni . Terminy Terminy W . S ‘ .
Sk.'admkl (nazwa, nr) badz Spisna czacy Te."“'"y przekazania | ustalenia roznic wyjasnien i S zaopiniowania przez k!eroyvnlk? Pozosta_le
Lp. | majatkowe e e i zespolu spisowe arkuszy inwentary- przez qsoby roznic przez przez gtéwnego jednostki V\.In.I'OSkOW uwagi
(rejon spisu) wyodrebnionych ) od - do . h zacyjnych materialne komisje ksiegowego / komisji
Spisowego Spisowyc odpowiedzialne | inwentaryzacyjna | radce prawnego inwentaryzacyjnej

1.

2.

3.

4.

5.

data

Burmistrz Mikotowa
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ZAREACZNIK NR 3 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

EWIDENCJA ARKUSZY Z SPISU Z NATURY

Polecenie przeprowadzenia spisu z natury nr.................... Lot
_ Zwrot arkuszy . Przekazanie do wyceny i rozliczenia
Data Zespt Spisowy Wydano arkuszy Pokwitowanie D WykErzystane Amiilowane N|ewyil(<orzystane komorce ksiegowosci
dania (imie i nazwisko odbior ata arkusze - arkusze - arkusze - : :
Wy odbierajacego) [szt] Numery Numery numery numery Data [szt] Numery Pokwitowanie

data

Burmistrz Mikotowa
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ZAEACZNIK NR 4 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

POLECENIE PRZEPROWADZENIA SPISU Z NATURY
NR....... / ......

przez zespot spisowy w sktadzie:

W POIU (FEJONIE) SPISOWYIM ....voereeeeeeeteeeeseesees st
W OKIESIE O ... A0 o

ewentualng SPecalNg POIECENIA .......cccuevereeiieririee e

DATA PRZEWODNICZACY KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

SKARBNIK MIASTA MIKOLOWA
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ZAEACZNIK NR 5 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczgce przychodu i rozchodu (materiatow,
towarow, srodkow trwatych, gotéwki), za ktére odpowiadam, zostaty do chwili
rozpoczecia spisu prawidtowo udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej

dokumentacji przekazanej do dziatu ksiegowosci.

DATA Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

ZAEACZNIK NR 6 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze materiaty, towary, $rodki trwate, gotdéwka,......................... zostaty
W mojej (naszej) obecnosci prawidlowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujete
prawidtowo do spisu. Nie roszcze (roscimy) zadnych pretensji, co do prawidtowosci
spisu oraz dziatan komisji.

DATA

Podpis osoby przyjmujgcej Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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ZAEACZNIK NR 7 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

ARKUSZ SPISU Z NATURY

(nazwa i adres komorki jednostki ( imie i nazwisko osoby materialnie
inwentaryzowanej) odpowiedzialnej)
Skiad zespotu spisowego Inne osoby obecne przy spisie
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dnia .........cceeceevvicveiicee, roKU 0 gOdzZINi€.......c.cvvevrereceercirirecieienes
Spis zakoNczono dnia .........cccvvevevecniie s roKU 0 gOdzZiNi€.......covvvevriereriereeiereein,

Lp. KTM - Nazwa (okreslenie) Jednostki llosé Cena Wartosci Uwagi

symbol przedmiotu Miary stwierdzona
indeksu spisywanego

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

8.
Spis zakoriczono na pozycji nr
Razem caly spis

Osoba odpowiedzialna materialnie podpis
WYCENIL:

Data zatwierdzenia podpis

Sktad zespotu spisowego:

Przewodniczgcy zespotu spisowego podpis

Czfonek zespotu spisowego podpis

Cztonek zespotu spisowego podpis
SPRAWDZIL:

Nazwisko i imie podpis
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ZAEACZNIK NR 8 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z

NATURY
Zespdt spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ................ Burmistrza
Mikotowa z dnia ........ccoveeiiinnnn w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) e przewodniczacy,
2) e cztonek,
3) e cztonek,
wykonat w dniu .................. opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu

Z natury w:
a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobran0o W dniu .......ccceveveeeenenes arkuszy .......... od NUMErU .............. do numeru ...............
b) wykorzystano arkuszy .................. od numeru .............. do numeru ...............
C) zwraca sie arkusze czyste ............. od numeru .............. do numeru ...............
d) zwraca si¢ ark. anulowane i zniszczone .......... od numeru ............. do numeru ................

2. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzano, ze wszystkie sktadniki majgtkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury, a stan pomieszczen jest

nastepujacy:
a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):

D) r0dzay ....cooovrrrriis liczba ........ oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja)

d) $rodki zabezpieczenia przeciwpozarowego i ich stan:
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3. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosSci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji (wymienic)

nalezy:

6. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:
.............................. o {17 S
Podpis osoby Podpisy cztonkow
materialnie odpowiedzialnej zespotu spisowego
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ZAEACZNIK NR 9 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

SPRAWOZDANIE ZESPOi#U SPISOWEGO DOTYCZACE

PRZYGOTOWANIA I PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

W POLU SPISOWYM .......ccornrmnmrmmrnnresennnnns
DOKONANEGO W OKRESIE ...........ooovnmvurmrrerenennns

a) pobran0o W dniu ........cccveeeeeunenes arkuszy .......... od NUMErU .............. do numeru ...............
b) wykorzystano arkuszy ................... od numeru .............. do numeru ...............
c) zwraca sie arkusze czyste ............. od numeru .............. do numeru ...............
d) zwraca si¢ ark. anulowane i zniszczone .......... od numeru ............. do numeru ................

2. Uwagi do przygotowania INWENTaryZacji ...........ccceveeernieininiennssiesseeessesee s

3. Uwagi do przebiegu iNWENTAIYZAC)i ........cccoouieeririieieesee s

4. Skfadniki uszkodzone, zniszczone, NIEPrzydatng ...........ccccoceeereeciiscieceeeeeee s

5. Zabezpieczenie sktadnikdw przed psuciem, kradziezg z wiamaniem, pozarem, zalaniem itp.
B INNE UWAGH ...

7. WNIOSKi | SPOSIIZEZENIA .......cveveiiiiieccce e

DATA PODPISY 0SOB PODPISY CZLONKOW
ODPOWIEDZIALNYCH ZESPOLU
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ZAXACZNIK NR 10

DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA MIKOZOW

PRZYKEZADOWY WZOR

PROTOKOZ WYCENY SRODKOW NIEPEENOWARTOSCIOWYCH

Protokét wyceny zapasow niepetnowartosciowych ujetych w arkuszu spisowym nr ............ dnia .o, dokonanej w dniu ..........cccevnnee.
Cztonkowie zespotu spisowego (deprecjonujgcego):
(nazwisko i imig) (nazwisko i imig) (nazwisko i imig) (nazwisko i imig)
Nazwa Zakres Wartos¢ po Przyczyn Uwagi
Symbol indeksu (okreslenie) | Jedn. o Cena . uszkodzenia, .. ¢ po yezyny wagl
Lp. . . llosé . . Warto$¢ (7=5%6) . : Cena obnizona deprecjacji uszkodzenia | (np. proponowane
(cecha, numer) przedmiotu miary ewidencyjna zniszczenia o . . -
i . 0 (10=5*9) (zniszczenia) | przezn. zapasow)
spisywanego (wyrazony w %)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1" 12

Razem

OSOBY ODPOWIEDZIALNE MATERIALNIE

ZATWIERDZAM

ZESPOL DEPRECJONUJACY

DATA

PODPIS zatwierdzajacego
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2007r.
ZARXACZNIK NR 11 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU
MIASTA MIKOEOW
PRZYKEADOWY WZOR
PROTOKO%: INWENTARYZACJI KASY
Inwentaryzacji dokonano W Kasie ..., W ANIU e przez zespdt spisowy w
sktadzie:
PrzewodniCzacy : ....ooeveeveeeneireereseeeee e
Czlonek:
CZonek: s
w obecnosci osoby materialnie 0dpOWIEAZIAING] ..........ccveieirincirrce e

1. Stan gotéwki w kasie:

waluta kwota ...ooooveevecicicie, kwotaWzb ......cooveviciie
waluta (0] - TR kwota Wzt ..o
waluta e kwota ...coveveeeeieecee, kwotaWzb ..o,
waluta e kwota ...coooveeeciceee, kwotaWzb ..o,
waluta kwota ...ooooveeveeicicie, kwotaWzb ..o,
razem kwota Wzt .......cocovvvevicnnnnne.

2. Saldo kasowe na dzief ..........cceveverenennn. wedtug raportu kasowego ..........ccceeveeeennen.

ZANIA e Zhoeee
3. Nadwyzka/niedobor 2 S
4. Ostatni numer raportu KaSOWEQJO ..........cveureeerrerrienrernieneerneieeeneieeens

Ostatni nuMer dowodu KP ..o

Ostatni numer dowodu KW ..........cccvviiieeeiieicceeeeeee e

5. Wyjasnienia przyczyn powstania nadwyzki/niedoboru

Protokdt niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.

OSOBA ODPOWIEDZIALNA MATERIALNIE PODPIS

CZt ONKOWIE ZESPOLU SPISOWEGO PODPISY
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ZATACZNIK NR 12 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA

MIKOLOW
PRZYKEADOWY WZOR

ZBIORCZY PROTOKOZ WERYFIKACJI AKTYWOW I

PASYWOW

Salda ustalone
przez
potwierdzenie
sald

Salda ustalone
Lp. | Symbol konta | Nazwa konta | w drodze spisu
z natury

Saldo ustalone
droga weryfikacji
stanow
ksiegowych

Razem

N Ogotem aktywa

SPOIZAZIE: ...
Data: .o s

POAPIS: ..o
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ZAEACZNIK NR 13 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

PROTOKOZ KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI

NA DZIEN
200..... R.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
e — Przewodniczacy
2. s - Sekretarz
B e — Cztonek
Ao oo — Cztonek
na posiedzeniu W dniu .....ccoveiriiiininneeenen, w sprawie weryfikacji irozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach od ...........cccoevvvrceeiecnene,
O i sktadnikdw majatku JednOoStKi .........cccoevviriviricceiiee e
spisanych na arkuszach od Nnr...........cccceeevnne, dONM e, po rozpatrzeniu wyjasnien

0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate
réznice, ustalita co nastepuje:

. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgczone zestawienie.
Ogotem stwierdzono:
— niedobory W kKwocie Zt ..........ccccovvveeiiiiicciceinn

— nadwyzki W KWOCIE Zt ..........coovvviieiiiceeeeinn
— SZKOdy W KWOCIE Zt ..o

. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych rdznic byty nastepujace:

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia oséb, inne informacje)
Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odno$nie do przygotowania | przeprowadzenia inwentaryzacji)
. Wnioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikow majatkowych:
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2007r.

6. Inne uwagi i wnioski:

L e e,
2 e e —————————————
B e
Data Podpis
Zatwierdzam
DATA

BURMISTRZ MIKOLOWA
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2007r.

ZAEACZNIK NR 14 DO INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ URZEDU MIASTA
MIKOLOW

PRZYKEADOWY WZOR

POTWIERDZENIE SALDA
(odcinek A)

Miejscowos¢ i data

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

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

Nr Faktury Data wystawienia Kwota transakgji Termin ptatnosci Pozostato do zapfaty

RAZEM

Na dobro:

(data, pieczec i podpis)
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Miejscowos¢ i data

POTWIERDZENIE SALDA

(odcinek B)

Adresat

2007r.

Nr Faktury Data wystawienia Kwota transakgji Termin ptatnosci Pozostato do zapfaty
RAZEM
Na dobro:
Nasze Wasze
......................................... PLN creeesesresssennesssessesssessennsees PLN

(miejsce na adnotacje)
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