(Wykres) Proces inwentaryzacji przeprowadzanych w Urzędzie Miasta Opola
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Skarbnik Miasta kieruje do Prezydenta Miasta wniosek o powołanie Komisji Inwentaryzacyjnej





Powołanie stałej Komisji Inwentaryzacyjnej. 





Prezydent Miasta





Przekazanie zespołowi spisowemu 2 oświadczeń dla osób materialnie odpowiedzialnych (wypełnianych przed rozpoczęciem spisu z natury oraz po zakończeniu spisu), a także zaparafowanych przez Przewodniczącego arkuszy spisowych. Oświadczenia oraz arkusze są wydawane zespołom przez pracownika Wydziału Finansowo-Księgowego





Wniosek kierowany do Prezydenta w sprawie powołania zespołu spisowego i przeprowadzenie inwentaryzacji





Akceptacja wniosku przez Prezydenta skutkująca powołaniem zespołu spisowego (październik-listopad danego roku)





Kierownik komórki organizacyjnej





Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej





Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej sporządza roczny plan inwentaryzacji (do dnia 31 marca danego roku). Po zaopiniowaniu przez Skarbnika, plan zostaje przekazany Prezydentowi do zatwierdzenia.





Zarządzenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji





Przeszkolenie zespołu spisowego przez Przewodniczącego Komisji (listopad-grudzień danego roku)





Wyznaczenie członków zespołów spisowych 





Komisja Inwentaryzacyjna weryfikuje stwierdzone różnice inwentaryzacyjne (marzec danego roku)





Zespół spisowy przekazuje Przewodniczącemu Komisji Sprawozdanie zespołu spisowego (Protokół w przypadku przeprowadzenia spisu aktywów pieniężnych w kasie). Spisy przeprowadzane są od listopada danego roku do 15 stycznia roku następnego)





Komisja Inwentaryzacyjna sporządza Sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji  (marzec danego roku)





Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej oceniające przebieg inwentaryzacji oraz wnioski dotyczące usprawnienia jej przebiegu w przyszłości podlega ocenie prawnej i zostaje przekazane do akceptacji Skarbnikowi Miasta 





Sprawozdanie po uzyskaniu akceptacji Skarbnika Miasta  zostaje przekazane Prezydentowi Miasta w celu zatwierdzenia








