Zalgcznik

do Zarzadzenia Nr 147/IV/05
Burmistrza Miasta Milanéwka
z dnia 28.12.2005r

Zasady przeprowadzenia inwentarvzacji

I. Pojecie i cel inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja to ogol czynnosci majacych na celu okresowe ustalenie lub sprawdzenie
rzeczywistego stanu aktywow i pasywdw Urzedu Miejskiego.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow 1 na tej
podstawie :

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym, ,

2) rozliczenie os6éb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku Urzedu,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu majgtkiem Urzedu.

II. Zakres inwentaryzacji
1.Inwentaryzacja obejmuje sig:

1) aktywa i pasywa znajdujace si¢ w ewidenc)i bilansowej lub ktére powinny by¢ w niej
ujete,
2) obce skladniki majatkowe.

111. Rodzaje inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzacji doraznej.

2.Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie zgodnie z i czgstotliwoscia inwentaryzacji
okreslona w ustawie o rachunkowosci.

3 Inwentaryzacje dorazna przeprowadza sie w przypadku zaistnienia okolicznosci
uzasadniajace jej przeprowadzenie, tj. zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,
zaistnienia zdarzen losowych np.: pozar, powddz, kradzieze, zmiany formy whasnosci
oraz w wyniku zarzadzania pracownikami kontroli skarbowej podatkowej.

4 Polecenie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje Burmistrz.

IV. Sposoby (metody) inwentaryzacji
1. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

1) spisu z natury,
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LW celu sprawnego. terminowego i prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacii
powoluje si¢ zakladowa komisje inwentaryzacyjna w sktadzie 3 oséb.

2.Powolanie Komisji inwentaryzacyjnej nastgpuje na wniosek skarbnika na podstawie
zarzadzenia wewnetrznego Burmistrza.

3.Na wniosek skarbnika Burmistrz powoluje przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, zespoly spisowe, komisje kasacyjna sposrod pracownikow. oraz
dokonuje podziatu terenu jednostki na rejony 1 pola spisowe,

4.Do zakladowej komisji inwentaryzacyjnej nie moga by¢ powolane osoby
odpowiedzialne za inwentaryzowane skladniki, skarbnik, osoby prowadzace ewidencije
ksiggowa inwentaryzowanych skladnikéw.

5.Do obowiazkow zakladowej komisji inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnoéci ;
1) ustalenie harmonogramu i zakresu spisu z natury ,
2) spowodowanic uporzadkowania magazynow, obiektéw , skladowisk itp. przed

spisem z natury.
3) przeszkolenie 0séb biorgeych udzial w spisie z natury,
4) przygotowanie dokumentacji przebiegu i rozliczenie inwentaryzacji,
5) gospodarowanie arkuszami spisu z natury,
6) kontrola przebieg spisu z natury,
7) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedkiadanie wnioskow
sprawie ich rozliczenia,

8) sporzgdzanie sprawozdan z przebiegu inwentaryzacji.

Zespoly spisowe

1.Zespoly spisowe powoluje Burmistrz na wniosek Przewodniczacego Komisji.
2.W sklad zespolu spisowego nie moze by¢ powolana osoba
1) materialnie odpowiedzialna za stan objety spisem z natury sktadnik6éw majatku,
2) prowadzaca ewidencje ksiggowa skladnikéw majatkowych podlegajacych spisowi z
natury ,
3) nie zapewnia bezstronno$é spisu,

3.Do obowigzkow zespolu spisowego naleza w szezegdlnosei:

1) zapoznanie si¢ z obowiazujacq w Urzgdzie instrukcjg inwentaryzacyina oraz udzial
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od 0sob materialnie odpowiedzialnych o$wiadezen wstepnych i
koncowych, we wzoru 1, 2

4) przeprowadzenic spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

5) ustalenie rzeczywistej ilodci poszezegdlnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zmierzenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

6) terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku
czynnosci spisowych nieprawidtowosciach, zwlaszeza w zakresie gospodarki
sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem.

Przebieg spisu z natury

1.Spis z natury przeprowadza si¢ w obecno$ci osoby materialnie odpowiedzialnej za
skladniki majatku objete spisem lub innej osoby przez nia pisemnie upowaznionej:



12) ceng za jednostke miary i wartosei wynikajacg z pomnozenia iloéci sktadnika
majgtku stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng jednostkows.

12. Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu spisu w sposob trwaly dtugopisem , cienkopisem,
pismem maszynowym.

13. W arkuszach spisu z natury niedopuszezalne jest:
1) pozostawienie nie wypelnionych wierszy,
2) korygowanie blednych zapisow przez zamazywanie, wycieranie lub inne
przerabianie dokonanych zapisow,

14. Poprawienie blednego zapisu polega na skresleniu zapisu nieprawidtowego taki
sposob, zeby pierwotna czes¢ byla czytelna 1 wpisaniu poprawnego zapisu. Przy
kazdym poprawnym zapisie powinien by¢ zmieszezonym podpis cztonka zespotu
spisowego osoby materialnie odpowiedzialnej.

15. Dla zapewnicenia rzetelnodci i prawidlowosci spisu z natury przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli
Spisu.

16. W toku kontroli nalezy zbadac . czy zespoly spisowe dzialaja zgodnie z
obowigzujacymi przepisami i ustaleniami zwlaszcza czy zostata zapewniona
kompletnosc¢ spisu z natury oraz czy prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury

17. Kontrolujacy zobowigzany jest do:

1) umieszczenia na arkuszach spisu adnotacji(podpisu) przy skontrolowanych
pozycjach,
2) sporzadzenia protokoétu z przebiegu kontroli wg wzoru nr 4

18. Po zakonczeniu spisu z natury i dokonaniu ostatniego zapisu w arkuszach spisu z
natury zespol spisowy powinien zamiesci¢ na tym arkuszu adnotacj¢ o nastepujacej
tresci: ,,Spis zakoficzono na pozycji...”

19. Prawidlowo wypelnione arkusze spisu z natury podpisuja czlonkowie zespotu
spisowego, osoba materialnie odpowiedzialna oraz inne osoby uczestniczace w spisie.

20. Zespol spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych:

1) pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej oswiadczenie co do przebiegu
dokonanego spisu z natury i zawierajace stwierdzenie , czy wnosi ona lub nie
wnosi zastrzezenia do przeprowadzonego spisu z natury — wg wzoru nr 3

2) sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury — wg wzoru 5, 6

3) przekazuje wszystkie arkusze spisu z natury zarowno te wypetnione jak i te
niewykorzystane a takze anulowane wraz z dokumentami wymienionymi w
pkt 1-2 przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

21. Przewodniczqcy komisji inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich
wypelnionych arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci, dokonania ich
wyceny przekazuje je do dzialu ksiggowosci w celu ustalenia ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych.

Wycena spisu z natury i ustalenie réznic inwentaryzacyjnych
1.Po otrzymaniu arkuszy spisu z natury przewodniczacy komisji dokonuje poréwnania

ilosci i wartosci poszezegolnych skladnikow majatku ustalonych w toku spisu z natury z
iloscig i wartodeiy tych skladnikéw wynikajacg z ewidencji ksiegowe;.



2) naleznoscl i zobowigzania wobec kontrahentow, kontrahentow tym oséb fizycznych,
ktorzy nie majq obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,

rozrachunkow z pracownikami,

drobnych naleznosei i zobowigzan w przypadku ktorych koszty uzgodnienia
przekraczaly by zwiazane z tym korzysei,

rozrachunkow publiczno prawnych ,

zobowigzan wobec kontrahentow .
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3.Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald dokonuje dzial ksiggowosci.
4. Formy uzgodnienia sald moga by¢:
1) pisemne przy wykorzystaniu :
- formularzy dostepnych w punktach sprzedazy drukéw akcydensowych,
- formularzy opracowanych przez Urzad,
- wydrukow komputerowych.
2) faxowe - przesylajac specyfikacje sald z prosba potwierdzenia droga faxowa,
telefonicznie- dokonujac uzgodnienia sald,
3) z kontrahentami droga telefoniczna sporzadzajac jednoczesnie krotka notatke z
przeprowadzonych uzgodnien.

VII. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

1. Aktywa i pasywa , ktore nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

2.Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w pkt IV
(sposoby .metody, inwentaryzacji instrukeji) instrukeji wg wzoru nr 8

3.Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie czy rzeczywiscie
posiadane dokumenty potwierdzajq istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidlowo wycenione.

4 Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje dzial ksiggowosci we wspolpracy z
whasciwymi stuzbami technicznymi w zakresie weryfikacji sald inwestycji
rozpoczetych, radea prawny w zakresie naleznosci spornych.

5.Dzial ksiegowosci z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokot.

6.Ujawnione toku weryfikacji sald réznice (niepewnosci i rozbiezno$ci ) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji.

VIII. Postanowienia koncowe
1.Sprawy nie uregulowane niniejszg instrukcjg podlegaja unormowaniu w drodze

biezgcych zarzadzan wewngtrznych Burmistrza.
2 Instrukcja wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2006 roku.
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