Zalacznik nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Zarzadzenie nr 182/2011
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 22 grudnia 2011 r.

w sprawie: przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zarowie inwentaryzacji $rodkow
trwalych, §rodkéw trwalych w budowie, aktywow finansowych, warto$ci niematerialnych i
prawnych, rozrachunkéow, funduszy specjalnych, paliwa, zapasow materialbw oraz
powolania komisji inwentaryzacyjne;.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, poz. 1223 z pdzniejszymi zmianami) oraz stosownie
do postanowien Instrukcji Inwentaryzacyjnej z dnia 30 wrze$nia 2011 roku, ustalam
nastepujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2011 r.

1. Do skladu komisji inwentaryzacyjnej od dnia 22.12.2011 do dnia 13.02.2012 powotuje
osoby wymienione w zalaczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

2. Do zespolow spisowych powoluje osoby w skladzie jak w zalaczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Wskazuje osoby (zesp6l) odpowiedzialne za uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami
oraz innymi kontrahentami jednostki: wymienione w zalaczniku nr 3

4. Wskazuje osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
porownania wartoSci wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi zawartymi w
jednostkowych ksiegach inwentarzowych prowadzonych w Urzedzie Miejskim wymienione
w zalaczniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od oso6b
o$wiadczen wstepnych przed inwentaryzacja zgodnie z zalacznikiem nr 5

6. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zalaczniku nr
6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Zobowigzuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
szkolenia i szczegolowego instruktazu cztonkow komisji i zespolow spisowych, a takze osob
odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow ksiegowosci i kontrolerow spisowych, o
sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

8. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny by¢
dostarczone do Skarbnika Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

9. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie protokot weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

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

11. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

12. Szczegbdlowe zasady i sposdb wykonania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

13. Nadzo6r na wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

14. Zarzadzenie wchodzi z zyciem z dniem podpisania.



Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia

L.p. Imie i Nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1 Aneta Zakrzewska .II.lSp’ ds. obslugl klienta Przewodniczacy
i inwentaryzacji
2  Stanistawa Jablonska Insp. ds. . Czlonek
mieszkaniowych
3 Agata Piotrowska Podinsp. ds. remontow i Czlonek

inwestycji




Sklad zespoléw spisowych:

Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia

L.p Pole spisowe S(]i)zliserr;a Tzl('lr_ndl(r)ly Sklad zespolu spisowego
Budynki i lokale oraz = 31.12.2011 15.01.2012 Przewodniczacy: Marek
spoldzielcze prawo Maruszewski
do lokalu uzytkowego

1 ispéldzielcze Czlonek: Waldemar
wlasnoSciowe prawo Chodorowski
do lokalu
mieszkalnego ,,I” Czlonek: Krystian Checiek
Obiekty inzynierii 31.12.2011 15.01.2012 Przewodniczacy: Patryk
ladowej i wodnej ,,IT” Wojak
5  Oraz kotly i maszyny
energetyczne ,III” Czlonek: Ryszard Rybak
Czlonek: Gabriela Nastalek
Maszyny, urzadzenia 31.12.2011 15.01.2012 Przewodniczacy: Marzena
i aparaty ogolnego Wlodarczak
zastosowania ,IV”
3  oraz maszyny, Czlonek: Katarzyna Banasik
urzadzenia i aparaty
specjalistyczne ,,V” Czlonek: Katarzyna Szpunar
Urzadzenia 31.12.2011 15.01.2012 Przewodniczacy: Wojciech
techniczne ,,VI”, Lesiak
srodki transportu
,VII”, narzedzia, Czlonek: Agnieszka Szykowna
przyrzady,
4 ruchomoscii Czlonek: Magdalena Pawlik
wyposazenie, gdzie
indziej
niesklasyfikowane
»VIII” oraz zapasy
materialow
Paliwo 28.12.2011  15.01.2012 Przewodniczacy: Przemystaw
Sikora
Czlonek: Krystyna
o Czerwinska
Czlonek: Kasia Janik




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia

Wykaz os6b (zespoléw) odpowiedzialnych za uzgodnienia sald z
bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki:

. Uzgodnienie Termin

L.p. Nazwa i nr konta 8 . Y  Sklad zespolu/osoba
na dzien od -do

1 Konta rozrachunkowe 31.12.2011 02.01.2012- Pracownicy ksiegowosci
,2.espot 27 15.01.2012

2 Dlugoterminowe aktywa  31.12.2011 02.01.2012- Pracownik ksiegowo$ci

finansowe ,, Konto 030” 15.01.2012

3 Srodki pieniezne i rachunki 31.12.2011 02.01.2012- Pracownicy ksiegowoSci
bankowe ,,Zesp6t 17 15.01.2012

Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia

Wykaz os6b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze

poréwnania wartos$ci wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi

zawartymi w jednostkowych ksiegach inwentarzowych prowadzonych w

komorkach or

ranizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarowie:

L Grupa rodzajowa  Spis na Terminy Imie i nazwisko osoby
"P- KST/nazwa konta dzien od- do odpowiedzialnej
Grunty ,,0” oraz 31.12.2011 02.01.2012 — FB - Anna Mucha
, brawa 10.02.2012 Kom. mert. -Katarzyna Banasik
zakwalifikowane do
nieruchomosci
Srodki trwale, do 31.12.2011 02.01.2012 — FB - Anna Mucha
2 ktorych dostep jest 10.02.2012  Kom. mert.-Wojciech Lesiak
znacznie utrudniony
WartoS$ci 31.12.2011 02.01.2012 — FB - Anna Mucha
3 niematerialne i 15.01.2012 Kom. mert.-Marcin Wolfram
prawne ,,Konto 020”
Srodki trwale w 31.12.2011 02.01.2012 — FB - Grzegorz Trzebski
4  budowie ,,Konto 15.01.2012 Kom. mert.- Piotr Weiland
080”
Rozrachunki 31.12.2011 02.01.2012 — Pracownicy ksiegowosci
o »2.espot 27 15.01.2012
6 Fundusze specjalne | 31.12.2011 02.01.2012 — Pracownicy ksiegowosci
15.01.2012




Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia

Os$wiadczenie wstepne przed inwentaryzacja

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1. Wszystkie dowody ksiegowe przychodowe 1 rozchodowe dotyczace Urzedu
Miejskiego zostaly wystawione i przekazane do ksiegowo$ci Urzedu Miejskiego
wedlug stanu na dzien ... natomiast dowody biezace do czasu
rozpoczecia spisu, tj. do dnia.......cccccveeeeeciiieeiecciiieeccceeeceee, przekazalem/tam
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych
mie¢ wplyw na wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie skladniki majatkowe s3 wlasnoScia ....cccccceevieiiiiieeniiienciieeeieeas z
WYJAERIEIII ettt ettt et e st et s st e et e s e e bt e s bt e ssaesasaesanees
................................ ktore sg wlasnosScia ......ceeeeeieeiieeciieeeicceeeeeeee,

4. Stan zabezpieczenia powierzonego majatku jest

(dokonaé oceny)
ale mam ZastrzezZenia dO ......ccoceeevieriieniieeeeeee et
(wymienic¢ zastrzezenia )
5. W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia i

okoliczno$ci majace wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich w

(data, podpis)



Zalacznik nr 6

do Zarzadzenia

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2011

Fta Termin
Czynnosé . p . od ........... Osoba odpowiedzialna
inwentaryzacji

do ...........
1. Powolanie komisji inwentaryzacyjnej .
. , . ) Tyzacyjne) Przygotowawczy 22.12.2011 Burmistrz
i zespoldéw spisowych

28.12.2011 - Przewodniczacy komisji

. . . Przygotowawczy . ..
2. Przeszkolenie zespoléw spisowych 20.12.2011 inwentaryzacyjnej
3. Przygotowanie dokumentow 08.10-
inwentaryzacyjnych, narzedzi Przygotowawczy 30 12' 5011 Przewodniczacy komisji
pomiaru o inwentaryzacyjnej
Czlonkowie zespolow
. - 28.12.2011- .

4. Spis z natury Wihasciwy spisowych,

15.01.2012

kontrolerzy

5. Wycena spisanych skladnikow 16.01.2019-
i ustalenie réznic - podstawowe . U Pracownik ksiegowo$ci
. . Wihasciwy 27.01.2012
$rodki trwale (011)
6. Wycena spisanych skladnikow
i ustalenie réznic - pozostale $rodki Wilasciwy @ —meemmmmeeee- Pracownik ksiegowo$ci
trwale (013)

. Inwentaryzacja w drodze . 02.01.2012- S -
7 htaryzac) Wilasciwy Pracownik ksiegowosci
uzgodnienia sald 15.01.2012
8. Inwentaryzacja w drodze 02.01.2019- Pracownik ksiegowosci z
poréwnania z dokumentacja Wiasciwy 10’ 02’ 5012 pracownikiem komorki
ksiegowa e merytorycznej

. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych Czynnosci 16.01.2012- I .
9 . . , ryzacyjny: YIO: Pracownik ksiegowosci
wraz z rozliczeniem koncowym rozliczeniowe 27.01.2012
10. Wyjadnienie przyczyn réznic zynnosci .01.2012- . . .
. M © przyczyh C -yInOoSc 30.01.20 Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnych wraz rozliczeniowe 10.02.2012 . .

O inwentaryzacyjnej
z propozycjami
11. Protokol konicowy z przebiegu Czynnosci . .
. oncowy zp & yIDO: 13.02.2012 Przewodniczacy komisji
inwentaryzacji rozliczeniowe . N

inwentaryzacyjnej

12. Ujecie réznic inwentaryzacyjnych i
ich rozliczenie w ksiegach Czynnosci 13.02.2012 Pracownik ksiegowosci
rachunkowych rozliczeniowe
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