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Zarzadzenie Nr 184/K/10
Burmistrza Gostynia

z dnia 1 grudnia 2010 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urz¢dzie Miejskim w Gostyniu.

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt. 1, ust. 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o
rachunkowosci (tekst jednolity z 2009 roku Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zmianami) oraz
Zarzadzenia Nr 35/k/07 Burmistrza Gostymia z dnia 14 maja 2007 roku w sprawie

wprowadzenia do uzytku stuzbowego wewngtrznej instrukeji inwentaryzacyjnej

zarzadzam:

§ 1. Przeprowadzi¢ w terminie od dnia 6 grudnia do dnia 31 grudnia 2010 roku
inwentaryzacje w drodze spisu z natury $rodkow trwatych bedacych na stanie urzedu oraz
pozostatych $rodkéw trwalych /wyposazenia/ bedacych na stanie jednostki i objetych
ewidencja iloSciowo-warto$ciowa.
§ 2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury Srodkow trwatych
bedacych na stanie urzedu oraz pozostalych srodkéw trwatych /wyposazenia/ bedacych na
stanie jednostki 1 objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa powohiye komisje
inwentaryzacyjng w skladzie:
1. Malgorzata ¥ oniewska — przewodniczaca
2. Malgorzata Karolczak — cztonek
3. Ewa Wiatrowska - czlonek
§ 3. Inwentaryzacjg droga spisu z natury na arkuszach spisowych nalezy obja¢ nastepujace
skladniki majatkowe:
o sdrodki trwale, z wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,
* pozostale srodki trwale, bgdace na wyposazeniu jednostki i objgte ewidencia
iloSciowo-wartosciows,
» materialy 1 towary.

§ 4. Powotujg zespoly spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji:



1. Zespotl spisowy Nr 1 w skiadzie:

1) Tyrakowska Krystyna — przewodniczaca
2) Wiatrowska Alina — czionek
3) Tucholka Maria — czlonek

dokona inwentaryzacji drogg spisu z natury pozostalych srodkow trwatych /wyposazenia/

bedacych na stanie jednostki i objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa oraz materialow i

towarow.

2. Zespot spisowy Nr 2 w skladzie:

1) Dabrowska - Gulcz Ewa — przewodniczaca
2) Markowski Marian - czlonek
3) Wozik Monika — czlonek

dokona inwentaryzacji droga spisu z natury $rodkéw trwalych bedacych na stanie urzedu.

§ 5. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram inwentaryzacji

sporzadzony przez Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 6. Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi

za wladciwe, dokladne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 7. Zobowigzuje Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej do:

1} ustalenie harmonogramu inwentaryzacji,

2) ustalenie pot spisowych,

3) przygotowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej a zwlaszcza arkuszy spisowych,
protokotéw inwentaryzacyjnych, tekstow o$wiadczefi pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych,

4) . pobrania arkuszy spisowych w Wydziale Finansowym,

5} przeszkolenia czlonkéw komisji 1 zespolow spisowych,

6) poinformowania 0sob muaterialnic odpowiedzialnych o przeprowadzaniu czynnosci
inwentaryzacyjnych,

7) wydania zespotom spisowym arkuszy spisowych a po przeprowadzeniu spisu —
rozliczenie zespoldéw z pobranych arkuszy,

8) kontrolowania przebiegu spisu z natury,

9) ustalenia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych, zebranie odpowiednich
wyjasnien i postawienia wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

10) przygotowanie dokumentacji przebiegu inwentaryzacji,

11} przekazanie Gléwnemu Ksiggowemu wypelnionych arkuszy spisowych w celu dokonania

wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,



12) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji 1 rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.
§ 8. Do obowiazkow zespotow spisowych nalezy:

» przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

»  wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszezen i obiektow na czas spisu,

» dokonanie pisemnej oceny przydatnosci inwentaryzowanych skfadnikow
majaikowych, stanu zabezpieczenia skladnikoéw i pomieszczen przed kradziezs,
zalaniem, pozarem, wplywanii atmosferycznymi itp.,

» przeprowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych,

» terminowe przekazanie Przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne] arkuszy
spisowych,

* sporzadzenie pisemnego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, ujmujac w nim
rozliczenie pobranych arkuszy spisowych,

» przekazanie wszystkich arkuszy spisu z natury wraz z innymi dokumentami
Przewodniczacemnu komisji inwentaryzacyjne;.

§ 9. Osoby odpowiedzialne materialnie zobowiazuj¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidencji polegajacego na:

» przeprowadzeniu protokolamnej kasacji zniszczonych i bezuzytecznych sktadnikow
majatkowych oraz przekazaniu dokumentacji do ksiggowosci do dnia spisu

» uporzadkowaniu sktadnikéw majatkowych bedacych w ewidencji iloSciowe;

§ 10. Zawiesza si¢ meobecnosci z tytutu urlopow wszystkich pracownikéw odpowiedzialnych
materialnie, czlonkdw komisji 1 zespoldw spisowych w okresie, w ktérym przypadaja
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisu.

§ 11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i miedobory zatwierdzone
przez Kierownika jednostki) uymuje si¢ w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
§ 12. Dokumenty dotyczace rozpatrzenia rdznic inwentaryzacyjnych dostarczone sa
Glownemu Ksiggowemu jednostki w terminach ustalonych harmonogramem.

§ 13. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 15. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania..




