Zalacznik nr 1
do Instrukecji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie nr 190/2012
Burmistrza Miasta Zarow
z dnia 19 grudnia 2012 r.

w sprawie: przeprowadzenia w Urzedzie Miejskim w Zarowie inwentaryzacji érodkéw
trwalych, Srodkow trwalych w budowie, aktywéw finansowych, wartosci niematerialnych
1 prawnych, rozrachunkéw, funduszy specjalnych, paliwa, skladnikéw aktywéw, bedace
wlasnoscia innych jednostek, powierzone do uzywania oraz powolania komisji
inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst
jednolity Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, poz. 1223 z pdZniejszymi zmianami) oraz stosownie
do postanowienr Instrukeji Inwentaryzacyjnej z dnia 30 wrzeénia 2011 roku, ustalam
nastgpujace zasady i techniki inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2012 r.

1. Do skladu komisji inwentaryzacyjnej od dnia 19.12.2012 do dnia 15.01.2013 powoluje

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 (zespdl) odpowiedzialne za uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami

oraz innymi kontrahentami jednostki: wymienione w zalgczniku nr 3.

4. Wskazuje osoby odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze

poréwnania wartosci wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi zawartymi w

jednostkowych ksiggach inwentarzowych prowadzonych w Urzedzie Miejskim wymienione

w zalgezniku nr 4 do niniejszego zarzadzenia.

5. Zobowigzuje¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od oséb

o$wiadczen wstepnych przed inwentaryzacjg zgodnie z zalgcznikiem nr 5.

6. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okre§la harmonogram podany w zalgczniku nr

6 do niniejszego zarzadzenia.

7. Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia

szkolenia i szczegblowego instruktazu czlonkéw komisji i zespoléw spisowych, a takze os6b

odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiegowosci i kontroleréw spisowych, o

sposobie przeprowadzenia czynnoéci inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukejg

inwentaryzacyjna.

8. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisébw rocznych powinny byé

dostarczone do Skarbnika Gminy w terminach ustalonych w harmonogramie.

9. Po zakoficzeniu czynnodci inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji

inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie protokél weryfikacji réznic 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;j.

12. Szezegblowe zasady 1 sposOb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okreéla

przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu.

13. Nadz6r na wykonaniem zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi.

14. Zarzadzenie wchodzi z zZyciem z dniem podpisania. BT /};ﬁ MIETRZ
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UZASADNIENIE
do Zarzadzenie nr 190/2012
Burmistrza Miasta Zaréw
z dnia 19 grudnia 2012 roku

Przeprowadzenie w Urzedzie Miejskim w Zarowie inwentaryzacji érodkéw trwalych,
$rodkow trwalych w budowie, aktywéw finansowych, wartosci niematerialnych i prawnych,
rozrachunkéw, funduszy specjalnych, paliwa, skladnikéw aktywoéw, bedace wlasnoscig
innych jednostek, powierzone do uzywania oraz powolania komisji inwentaryzacyjnej
wynika z art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz. U. z 2009 roku, Nr 152, poz. 1223 z péZniejszymi zmianami) oraz stosownie do
postanowien Instrukcji Inwentaryzacyjnej z dnia 30 wrzeénia 2011 roku.

W zwigzku z powyzszym podjecie zarzadzenia w przedmiotowej sprawie jest

uzasadnione.
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Zalacznik nr 1
do Zarzadzenia

Sklad komisji inwentaryzacyjnej:

L.p Imie¢ i Nazwisko Stanowisko Funkcja WI;BmISJl ;
1 | Aneta Zakrzewska :.[I.ISP' ds. obslugl Klienta Przewodniczgcy
i inwentaryzacji
2 ‘Stanis}awa Jabloniska Insp. ds. iCz}onek
‘ mieszkaniowych - | 7
3 | Agata Piotrowska .POdep'.fiS' Temontow 1! 1, ek
j | 1nwestycn J -
Zalgcznik nr 2
do Zarzadzenia
Sklad zespoléow spisowych:
| : : T |
L. | Pole spisowe Sp1§ na Terminy Sk}a.d zespolu |
5 dzien od-do ~ spisowego
| ' Przewodniczacy: Anita
Sktadniki aktywow, | Juralewicz
1 ;‘qua‘ce w}asnos.ma‘ innych 31.12.2012 | 07.01.2013 Czlonek: Agnieszka
\jednostek, powierzone do
U= . Szykowna
uzywania
Czlonek: Tomasz Kuska
 Przewodniczacy:
Przemyslaw Sikora
2 | Paliwo 31.12.2012 | 04.01.2013 | Czlonek: Krystian Checiek
F !
‘ | Czlonek: Katarzyna Janik
i l




Zalacznik nr 3
do Zarzadzenia

Wykaz 0s6b (zespoléw) odpowiedzialnych za uzgodnienia sald z bankami,
odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki:

[ i
'L.p.

1

1

7 Uzgodnienie | Termin ?

Nazwa i nr konta gocnier Y | Sktad zespolu/osoba

na dzien od-do |

Konta rozrachunkowe 31.12.2012 02.01.2013- |Pracownicy ksiegowoéci
~Zespol 27 | 15.01.2013 |
Dlugoterminowe aktywa 31.12.2012 02.01.2013- |Pracownik ksiegowosci |
‘fmansowe »,Konto 030” \ 15.01.2013 |

3 ‘Srodkl pieniezne 1 rachunkl 31.12.2012 02.01.2013- Pracownlcy ksu;gowosm i
bankowe ,,Zespol iy 15.01.2013 | |

Zalacznik nr 4
do Zarzadzenia

Wykaz 0sO0b odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze
por(’)wnania wartosci wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi
zawartymi w jednostkowych ksiggach inwentarzowych prowadzonych

w komérkach organizacyjnych Urzedu Miejskiego w Zarowie:

' I | Grupa rodzajowa| Spis na Terminy Imie i nazwisko osoby |
P KST/nazwa konta dzien od- do odpowiedzialnej ‘
‘Grunty ,0” oraz 31.12.2012  |02.01.2013 — |FB - Anna Mucha |
, prawa 15.01.2013 Kom. mert. - Katarzyna Banasik |
‘zakwalifikowane do ’
nieruchomosci !
;Srodk1 trwale, do 31.12.2012 02.01.2013 — |FB - Anna Mucha i
2 :ktorych dostep jest 15.01.2013 Kom. mert. - Wojciech Lesiak |
§znaczn1e utrudmony
' Wartoéci 31.12.2012 02.01.2013 — |FB - Anna Mucha i
3 niematerialne i 15.01.2013 Kom. mert. -Marcin Wolfram
‘prawne ,Konto 020”
'Srodki trwale w 31.12.2012  |02.01.2013 — |FB - Grzegorz Trzebski
4 budowie ,Konto 15.01.2013 Kom. mert.- Piotr Weiland
080" j
| Rozrachunki 31 12.2012 |02.01.2013 — |Pracownicy ksiegowosci ?
5 »Zespot 27 15.01.2013
6 'Fundusze specjalne |31.12.2012 |02.01.2013 — |Pracownicy ksiegowosci
‘ 15.01.2013




Zalacznik Nr 5
do Zarzadzenia

Oswiadczenie wstepne przed inwentaryzacja

Niniejszym o$wiadczam, ze:

1.

Wszystkie dowody ksiggowe przychodowe i rozchodowe dotyczace Urzedu

Miejskiego zostaly wystawione i przekazane do ksiegowosci Urzedu Miejskiego

wedlug stanu na dziefl coevnme natomiast dowody biezace do czasu

Hozpocsecia SpIsi, 1. do dilas . commmsmnmmasss s G przekazalem/lam

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.

Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych mogacych

mie¢ wplyw na wyliczenie i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

Wszystkie skladniki majatkowe sqa wlasno$cia .....cooeoveooeoooeeoeeeieeeeennn #

WYJAEKICINI oottt bbbt ettt ettt ettt ee e e

................................ ktore s3 wlasno$eig ....veveeveeeeeeveecie e

Stan zabezpieczenia powierzonego majatku

JESE e r st e et e et et et e e ete e et eeens
(dokonaé oceny)

ale mam zastrzeZenia dO ....c..iveceeieseeesece ettt e r e

(wymienié zastrzezenia )
W okresie miedzy inwentaryzacyjnym wystapily (nie wystapily) zdarzenia

1 okolicznosci majgce wplyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Do nich
W SZCZeEOINOSCI NALEZA:...cveeirtiricecreeeteecee ettt st eee et e s

-----------------------------------------------------------------

(data, podpis)



Zalacznik nr 6
do Zarzgdzenia

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2012

Etap Termin
Czynnosé S ik gc: .......... . Osoba odpowiedzialna

¥ Powg:]am(? komisji inwentaryzacyjne] Przygotowawczy 10.12.2012 Burmistrz
1 zespolow spisowych
: Praveotowawe 19.12.2012 Przewodniczacy komisji
2. Przeszkolenie zespoléw spisowych e e -21.12,2012 inwentaryzacyjnej
3. Przygotowame dokumentow S
inwentaryzacyjnych, narzedzi Przygotowawezy 7 Przewodniczacy komisji

. 28.12.2012 acy J
pomiaru 1nwentaryzacy;|ne3

o vl 31.12.2012- Czlonkowle zespolow

4. Spis z natury asciwy 07.01.2013 spisowych,
. e kontrolerzy

5. Wycena spisanych skladnikéw
15’ ;Eéillex ;}ZZ(noul:l-J podstawowe Whciwg | Pracownik ksiegowoéci

6. Wycena spisanych sktadnikow
i ustalenie roznic - pozostale Srodki Wiladeiwy =~ | ---ememmmeeeee- Pracownik ksiegowosci
trwale (013)

7. Inwentaryzacja w drodze Wiasei 02.01.2013- 3 v
adci

‘ u7godmen1a sald W 15.01.2013 Pracownik ksiegowosci

8. InwentaryzaCJa w drodze 02.01.2013- Pracownik ksiegowoéci z

poréwnania z dokumentacja Wladciwy 15‘ 01' 2013 pracownikiem komérki

ksicgowa — merytorycznej

9. Lestawwnle réznic mwentaryzacyjnych Czynnoéci 08.01.2013- . . -

Wraz z rozhczemem koncowym i rozliczeniowe 10.01.2013 Pracownik ksiggowosci

10. Wyjaénienie przyczyn roznic Czynnoéci 11.01.2013- ; G

. Y] £ prayezy S 3 Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnych wraz rozliczeniowe 14.01.2013 ; i
oo Inwentaryzacyjnej

Z propozycjami

11. Protokét kohcowy z przebiegu Czynnoéci ; g

: oncowyzp g i 15.01.2013 Przewodniczgcy komisji

inwentaryzacji rozliczeniowe : o

inwentaryzacyjnej

12. Ujecie rdznic inwentaryzacyjnych i

ich rozliczenie w ksiegach Czynnosci 15.01.2013 Pracownik ksiegowosci

rachunkowych rozliczeniowe




