ZARZADZENIE Nr 99.2011
Burmistrza Miasta Zawidowa
z dnia 27-12-2011

B4TABKBZ

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji aktyw@asywoéw Urzdu Miejskiego oraz
OSP w Zawidowie wedtug stanudmex 31.12.2011 roku orazodkow
pieRznych w kasie na dze30.12.2011 roku.

Na podstawie art.10 ust.1 oraz 26 i 27 ustawy buakowdci z dnia 29 wrzénia 1994 roku (
DZ.U. z 2009 r. nr 152 poz. 1223 ze zm.) 2dzam co nagpuje:
§1

W celu ustalenia rzeczywistego stanu aktywoéw i pasy Urzzdu Miejskiego i OSP w Zawidowie
przeprowadza siokresowy ich inwentaryzagj, na podstawie ktorej:
1. doprowadza sidane wynikajce z ksig rachunkowych do zgod#c ze stanem rzeczywistym,
2. rozlicza st osoby materialnie odpowiedzialne za powierzoneniaie
3. dokonuje s} oceny stanu i przydatsc gospodarczej sktadnikéw msiu.

§2
Rzeczywisty stan aktywow i pasywéw ustalawidrodze inwentaryzacji polegagj na:

1. Przeprowadzeniu spisu z natury aktywow piemych, papierow wartziowych, rzeczowych
sktadnikow obrotowych :
* Urzad Miejski w Zawidowie
* Ochotnicza StraPazarna w Zawidowie

2. Otrzymaniu od bankéw i uzyskaniu od kontrahentovwperdzer prawidtowaci wykazanego
w ksiggach rachunkowych stanu aktywéw finansowych zgrawoagch na rachunkach
bankowych, natenosci w tym z tytutu udzielonych pgyczek, z wyjtkiem nalenosci spornych
i watpliwych oraz powierzonych kontrahentom wtasnyclagkikow aktywow,

Inwentaryzagj przeprowadza siw terminie od dnia 30.X11.2011 r. do dnia 15.020r. wg
harmonogramu inwentaryzacji stangeggo zaicznik do niniejszego zagdzenia.

84
Inwentaryzagj przeprowadza siz czstotliwoscia:

1) roczm - srodki pienkzne w kasie, aktywa finansowe zgromadzone na racumkankowych,
pozostate aktywa i pasywa.

§5

Stwierdzone w toku inwentaryzacji adice medzy stanem rzeczywistym a stanem wyrikgm
z kshg rachunkowych ujmuje sii rozlicza w ksggach rachunkowych roku, ktérego inwentaryzacja



dotyczy.

§6

Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odgalaialngé ponosaz:
« kierownik jednostki - za przeprowadzenie spisutzng

« glébwny ksegowy - za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodpetwierdzenie stanu
aktywoéw przez bank i kontrahentéw oraz poréwnanignydh ksig rachunkowych
z dokumentami.

§7

Rozliczenia wynikow inwentaryzacji i efjia w kstgach rachunkowych dokonuje gtowny dgdwy.

§8

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacjokieik jednostki:
1) powotuje komisg inwentaryzacyja w sktadzie 3 osoéb:
- Anna Traczyk — Przewodnigza komisji inwentaryzacyjnej
- Agnieszka Roczon — Czionek komisji inwentaryzacjjne
- Roman Borucki — Czlonek komisji inwentaryzacyjnej

2) powotuje przewodnicgego komisji inwentaryzacyjnej na wniosek gtbwné&giagowego,
3) zatwierdza sprawozdanie komisji inwentaryzacyjngjrzeprowadzenia inwentaryzacji oraz
wynik inwentaryzaciji.

§9

Do obowizkoéw przewodnicgzcego komisji inwentaryzacyjnej naie
1) ustalenie obowaizkéw cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,
2) przeprowadzenie szkolenia ,
3) organizacja prac przygotowawczych do spisu z natury
4) wnioskowanie w sprawie terminu przeprowadzenia imaeyzacji, techniki spisu,
5) organizacja kontroli przebiegu spisu z natury,
6) nadzorowanie pracy komisji inwentaryzacyjnej w eEgk@ wyjdniania  ré&nic
inwentaryzacyjnych,
7) wnioskowanie w zakresie ustalenia pdl spisu,
8) sporadzanie protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonegjradze spisu z natury,
9) sporadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury.

§10

Do obowizkoéw komisji inwentaryzacyjnej natg
1) sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznacrndeyminie,
2) prawidiowe wypetnienie arkuszu spisu,
3) wnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mieni

§11

Inwentaryzacja aktywow pieginych i papierow wartziowych w kasie przeprowadza; sia dzié
30.12.2011 kaczacy rok kasowo tj. odprowadzenie zinwentaryzowarmepgki do banku .
1. Do obowazkow komisji inwentaryzacyjnej w zakresie inwentzagji w kasie nabey:



przeliczenigsrodkow piengznych wedtug nominatow z ustaleniem ich wacip
ustalenie rénic inwentaryzacyjnych ,

sporadzenie protokotu z inwentaryzacji kasy,

ustalenie stanu innych aktywow piemniych,

ustalenie stanu zabezpieczenia i wnioskowanie dmdacznych zmian.

§12

Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikow at&j) obrotowego, obejmuje:

1)

pobranie éwiadczér od o0sOb materialnie odpowiedzialnych przed rozpdem i po
zakaczeniu spisu z natury,

spisanie sktadnikow makowych na arkuszu spisu z natury,

prawidtowe oznaczenie arkuszy,

ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszozaioskowanie w sprawie jego poprawy,
ustalenie sktadnikow, ktére utracity s\przydatndc.

§13

Inwentaryzacjarodkow trwatych, pozostatycitrodkow trwatych objtych ewidencj wartagsciowa
oraz wyposzenia obgtych ewidencja iléciowa Urzedu Miejskiego i OSP w Zawidowie :

prawidtowe wypetnienie arkuszu spisu,

spisanie sktadnikow mgtkowych,

pobranie éwiadcze co do przebiegu spisu od 0s6b materialnie odpaiaéd/ch ,
ustalenie sposobu zabezpieczenia mienia i jegcapopr

ustalenie sktadnikow nieprzydatnych.

§14

1. Arkusze spisu z natury spadza s¢ w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden przekazigje
osobie materialnie odpowiedzialne;.
2. Arkusze z natury powinny zawigra

nazw; jednostki,

numer kolejny arkuszu spisu oraz oznaczenie unibwiajace jego zmia@ - podpis
przewodniczcego komisji inwentaryzacyjnej,

okreslenie metody inwentaryzacji,

okreslenie pola spisowego,

dat spisu z natury,

termin przeprowadzenia inwentaryzaciji,

szczegotowe okétenie sktadnikéw magku, w tym numer inwentarzowy lub inny symbol
inwentaryzacyjny,

jednostk miary,

ilos¢ stwierdzom w czasie spisu,

imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej, za stan sklaamitaz jej podpis podswiadczeniem,
ze nie zgtasza zastrzam do ustalé spisu,

do arkuszy spisu z natury stosuje ailpowiednio przepisy ustawy o rachunkagweiov zakresie
dowodow ksigowych,



» arkusze spisu z natury, po zakaeniu spisywania okénego pola pod ostatnia
pozycpnalezy zamigci¢ klauzuk; o treci “ spis zakéczono na poz....... " pozostate wolne
pozycje zakréa sk w celu niepozostawienia wolnych wierszy,

» arkusze spisowe podlegapzliczeniu przez przewodnigzego komisji inwentaryzacyjnej,

* przy dokonywaniu spisu z natury oddzielne arkugmezadza s¢ dla:

- pozostatychsrodkow trwatych;

- wyposaenia nisko cennego (kgja ilasciowa),

- skladniki majgtkowe obce,

- druki scistego zarachowanbia na stanowiskach: obstugaNa@sizynsze i gospodarka
miaszkaniowa,

- stan paliwa w samochodzie RENAULT na stanie UM,

- stan paliwa w samochodach STAR i FORD na stanie. OSP

§15

Spis z natury podlega kontroli przewodnicego komisji inwentaryzacyjnej, ktorysje nie wnosi
uwag co do kompletrigi spisu, parafuje skontrolowane pozycje w przegiwnwypadku sporgiza
protokot z kontroli, w ktérym wykazuje stwierdzoneprawidtowdaci.

§16

Po zakaczeniu spisu z natury, zespot spisowy przekazujeigentacs przewodniczcemu komis;ji
inwentaryzacyjnej, ktéry po sprawdzeniu jej pod lgdgm formalnym przekazuje jgtdbwnemu
ksiegowemu, celem dokonania wyceny i ustaleniai®inwentaryzacyjnych.

§17

Rdéznice inwentaryzacyjne ustalaesiz podzialem na konta syntetyczne - rodzaje skianmi
majatkowych i osoby materialnie odpowiedzialne.

§18

1. Stwierdzone rénice inwentaryzacyjne podlegajwyjasnieniu przez komigj ktéra rownie
wnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia.

2. Dowodem wyjdnienie r&nic inwentaryzacyjnych as pisemne éwiadczenia oséb materialnie
odpowiedzialnych.

§19

1. Niedobory i nadwyki podlegag kompensacie, w przypadku gdy doty¢gednej osoby materialnie
odpowiedzialnej, zostaly stwierdzone w podobnydhdikikach i w trakcie jednego spisu z natury.
2. Podstaw kompensaty jest przygie mniejszego niedoboru lub nadikyi nizszej ceny.

§20

Inwentaryzagj aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkactkdaych przeprowadzacsi
metod, potwierdzenia sald oraz weryfikacji sald wadianiematerialnych i prawnych wg. stanu
ewidencji kstgowej na dzien 31.12.2011 roku.
Inwentaryzacj nalezy obg¢ naleznosci i zobownzania w drodze uzyskania potwierdzenia sald od
kontrahentow.
Za prawidtowe potwierdzenie i weryfikacgald bankowych i kontrahentéw poweesi
podinspektorowi ds. kebwaosci budzetowej i gtdwnemu kggowemu.

1. W przypadku stwierdzeniazic, podlegaj wyjasnieniu.



2. Wynik inwentaryzacji ujmuje giw protokole, ktéry podpisajpracownicy dokonagy
weryfikaciji.

§21

Dokumenty z inwentaryzacji przechowuje przez okres 5 lat ligz od pocatku roku nastpujacego
po roku, ktérego inwentaryzacja dotyczy.

§22
Wykonanie zargdzenia powierza sigtbwnemu ksigowemu.
§23

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.






