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ZARZADZENIE NR 110/15

BURMISTRZA WIELENIA
z dnia 19 pazdziernika2015 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji:

Na podstawie art. 26 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosei { Dz. UL

z 2009 r. Nr 152. poz. 1223 ), ( Dz. U. 2 2013 1. poz.
skiego w Wieleniu zarzadza si¢ co nastepuje:

dla Urzedu Mieis

§ 1. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe przeprowadzg inwentaryzacje wg stanu na

dzien 31.12.2015

v
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§ 2. Spisem z natury nalezy objac:

1/ $rodks pieniezne w kasie,
obligacje, czeki obce 1 whasne, bony, weksle, papiery wartosciowe, druki
scistego zarachowania,

2/ akeje,

&
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3/ materia

aty biurowe w magazynie,

4/ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
5/ materialy, paliwa, oleje 1 opal znajdujace si¢ w:
a/ Uchomiczych Strazach Pozarnych.

1

b/ magazynie, piwnicy Urzedu Miej%i’iJ 0,
¢/ przeznaczone do budowania. bedgce w

6/ srodki trwale,
7/ pozostale srodki trwale,
8/ Srodki trwate Gminy uzyczone oraz bedgce w uzyczeniu 1 dzierzawie,

9/ skladniki majatku inmych jednostek przyjetych do uzywania lub przechowywania.

solectwach,

§ 3. Inwentaryzacja w formie pisemnego potwierdzenia sald lub stanu:
a/ kredytéw 1 pozyczek,
b/ naleznodcel i zobowiazan, dotyvezacych pracownikow oraz publiczno — prawnych.
§ 4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania stanu ewidencyjnego na dziett 31.12.2015r0k

w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajgeymi z dokumentow ksiegowych:

d/ aiem
¢/ nale
i/ ro Jhbl

okreséw,

oscl

rozZpoczeie,

1
i

i sporne 1 watpliwe,

zobowiazania publiczno — prawne,
i 1 zobowiazania webec pracownikow,

miqdzyokremwc kosztow,
¢/ :undusza specjalne, { w tym fundusz socjalny ), 1

h/ wartosci niematerialne 1 prawne,

i/ inne nie wymienione skiadniki aktywdw 1 pasywow,

erwy 1 przychody przy

rsziyeh

B

330 ) oraz instrukcji inwentaryzacvine]
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§ 5. Do skladu komisji inwentaryzacyjnei powohujg sig osoby wymienione w zalagczniku nr 1
do Zarzadzenia Burmistrz Wielenia.

§ 6.Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skiadnikéw majatkowych powoluje si¢
zespoly spisowe wymienione w zalaczniku nr 2 do Zarzadzenia Burmistrza Wielenia.

§ 7. Termin czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zataczniku nr 3
do Zarzadzenia Burmistrza Wielenia.

§ 8.Zobowigzuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika do
przeprowadzenia szkolenia 1 szczegdtowego instruktazu cztonkdw komisji 1 zespotéw
spisowych a takze 0séb odpowiedzialnveh materialnie oraz pracownikdw  ksiegowosci o
sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych, zgodnie z instrukcja
mwentaryzacyjna.

§ 9.0soby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia 1 ewidencji:

1/ oznaczenia wywieszkami, uloZzenia wedtug asortymentéw, pryzmowania materiatow
masowych,

2/ uporzadkowania ewidencji srodkow trwatych oraz rzeczowych zapasoéw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencjt
sktadnikow majgtku w uzytkowania w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

§ 18. Zawiesza sie nieobecnoscei ( np. z tytutu urlopéw) wszystkich pracownikow materialnie
odpowiedzialnych, cztonkdw komisji inwentaryzacyinej i zespoléw spisowych w okresie, w
ktérym przypadaja czynnosct inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 11. Po zakonczeniu czynnosct inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacjt.

§ 12. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
wrzez kierownika jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu
sprawozdawczego.

§ 13. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny by¢
dostarczone do skarbnika w terminach ustalonych w harmonogramie.

§ 14. Za sprawny. terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 15. Szczegdlowe zasady 1 sposdb wykonania czynnoscei inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu oraz wytyczne do
przeprowadzenia spisu z natury, zatacznik nr 4 do Zarzadzenia Burmistrza.

§ 16. Nadzér nad prawidiowoscia, kompletnodeig i terminowoscig spisdw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyinej.

§ 17. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.




Zalgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 110/15
Burmistrza Wielenia

z dnia 19.10.2015r.

Wykaz czionkow komisji inwentaryzacyjnej powolanej na okres spisu
na dzien 31.12.2015 r.

L. p. |Imiegi nazwisko Funkeja w komisji
1. Dolny Marek Przewodniczacy

2. Harmacinska Kamilla Czionek

3. Janecki Radostaw Cztonek
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Zalgeznik nr 2

do Zarzadeenia nr 110/15
Burmistrza Wielenia
dnia 19.16. 2015 r.

Wykaz czlonkéw zespoldw spisowych:

Zesp Pole spisowe Spis | Termin spisu ' Skiad zespolu spisowego
Spis na Termin zdania
Nr dzien | arkuszy
1. | 1.Srodki pieni¢zne w kasie 31.12. [31.12.2015- 1. Jolanta Ryzek
Z.Akc;;cﬁobhgac. e,czeki whasne 1 2015r. 115.01.2016 1. |- Przewodniczacy
obce, bony, weksle, papiery ~ 12.Kacza Justyna
wartosciowe, druki Scistego 21.01.2016r. |- C(Czlonek
zarachowania. 3. Hinc Krystyna - czlonek
3.Zabezpieczenie nalezytego
wvkonania umowy.
4.Srodki trwale uzyezone i bedace w
uzyczeniu. { erd Stanu Cywilnego
U.M. Wielen
5.Sktadniki mathku innych ‘
jednostek. przyj¢te na uzyvwanie lub |
p’”;fechowvwaﬁie {Oczyszczaﬁnia
Sciekow Wieleti ).
2. 1. Wyposazenia, materialy ( czgsci)|31.12. | 31.12.2015- 1. Dembinska Katarzyna -
paliwa, oleje i opat znajdttjace sig [2015r 115.01.2016r. | Przewodniczacy
Wi 2. Fiedler Krystyna
a)y Ochotniczych Strazach 22.01.2016 ¢ - Czlonek
Pozarnyct 3. Stankiewicz
b) Urzedzie Miejskim w Wieleniu Bozena Czlonek
4. Kawecka Justyna - Czlonek
3. | LW formie piseninego 31.12. |31.12.2015- 1. Gundermann Justyna -
potwierdzenia salda tub stanu: 20151 115.01.2016 ¢ Przewodniczacy

a) srodki zgromadzone na
rachunkach bankowych
b) kredytow, pozyczek
¢) nalezniosci 1 zobowigzan
dotyczacych pracownikow 1
publiczne - prawnych.
2. Weryfikacja
a) przypiséw 1 wptat z optat
dzierzawnych i uzytkowania
wieczystego
b) sprzedaz mienia
komunalnego.
3. Srodki trwate.

30.01.2016 1.

2. Matus Beata
- Czionek
3. Ryzek Grazyna
- Czionek
4. Miller Mateusz - Czlonek
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1.W drodze weryfikacji to jest
poréwnania stanu ewidencyjnego
7e stanem w ksiggach
rachunkowych

oraz danymi wynikajacymi z
dokumenidéw ksiegowych:

- Zrunty

- naleznosci sporne 1 watpliwe

- naleznosci 1 zobowigzania wobec
pracownikow,

- dzierzawy gruntéw,

- inwestycje rozpoczgte ( 080 )

31.12.2015-
15.01.2016 ¢

30.01.2016 .

1. Ciesielski Bartosz
- Przewodniczacy
2. Krystek Izabela
- Czionek
3. Magdalena Grzebyta
- Czionek
4. Kasperczak Magdalena -
czionek

1. Wyposazenie — pozostale Srodki 31.12.2015 - 1. Lawniczak Cecylia
trwate znajdujace sig w: 15.01.2016r. - Przewodniczacy
- Urzedzie Miejskim, 2. Aumuller Alicja
- Odrodek Profli Promocji Zdrowia, 22 .01.2016 1. - Czlonek
2.Fundusze specjalne rezerwy 3. Tkacz Magdalena
i przychody przyszitych okresow: - Czlonek
- Zaktadowy Fundusz Swiadezen 4. Gogolek Zuzanna- Czlonek
x Socjalnych,
% 3.Materialy biurowe w magazynie
Urzedu Miejskiego.
4. Wartos$el materiaine 1 prawne
L. Wyposazenie klubdw sportowych: [31.12. 131.12.2015 - 1. Kurkiewicz Renata
Mialy,Fortuna Wielen,Muszkiet 2015r. 115.01.2016 ¢ -Przewodniczacy

Wielen, Note¢ Rosko,KS Orlik
Wielen, KS Wrzeszezyna,
2.Punkt Medyczny w Miatach
3.Naleznosci publiczno -
prawne.

4. Weryfikacja naleznosci
podatkowych.

5. Zbiorcza inwentaryzacja
aktywdw 1 pasvwow.

2. Forecka Fresko
Izabela- czlonek

3. Pietrzynski Andrzej -
czionek

1.Place zabaw w Gminie Wielen

2. Rady Solecki, swietlice wigjskie,
3. Materialy niezabudowane bedace
w sotectwach,

4 Przystanek wodny we
Wrzeszezynie,

b2
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1.12.2015 —~
15.01.2016

15.01.2016r

1. Wasko Magdalena
-Przewodniczacy

2. Chudzicka Natalia —
zionek

Aniota Jerzy - czlonek
Aniota Kinga - cztonek
5.Rutkowska Matgorzata —
czionek.
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6. Krystek Maciej - czlonek




Zalacznik nr 3

do Zarzgdzenia nr 110/15
Burmistrza Wielenia

z dnia 19.10.2015 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na dzien
31.12.2014.

B, | Wyszezegdlnienie Spisna | Termin Termin Termin Inne uwagi
p. dzief: Spiséw przekaz. rozpatrze-
od - do Ark. spis. nia réinic
do dzialu przez
ksiggowaosci | komisje
inwentary--
zacyjna

1. | Zespdl spisow 31.12. 31.12.15- (21011671 29.01.167T.
nr |l 2015r. 115.01.1671

2. | Zespdt spisowy 31120 131.12.15- 12201167 129011671,
nr 2 20151, 150116

3. | Zespol spisowy 31120 |31.12.15- 129.01.1671. |129.01.1671.
nr3 2015y¢. 115.01.16T.

4. | Zespdl spisowy 31,12, 131.12.15- 129.01.16r. 1290116+,
nr 4 2015y, 115.01.16 1.

5. | Zespoi spisowy 31.12 31,1215 122.01.167r. 129.01.167T.
nrs 2015y 115.01.167r.

6. | Zespot spisowy 31120 311215 12901167 129.01.16r.
nr 6 2015r. (1501161

7. | Zespot spisowy 31120 |31.12.15 (15611671 [29.01.16 1.
nr 7 2015r. 150116,

Uwaga: zezwala si¢ na przeprowadzenie spisu $rodkéw trwatych, pozostalych

srodkéw trwalych ( wyposazema), od dnia podpisania Zarzadzenia Burmistrza do
dniz 15 dnia nastepnego roku obrotowego, pod warunkiem ze ustalenie stanu na
koniec roku nastapito w drodze uwzglednienia obrotdw ( przychoddw i rozchoddw ).
jakie wystapity migdzy koficem roku obrotowego a rzeczywistym dniem dokonania

inwentarvzacji.




Zalgeznik nr 4

do Zarzgdzenia nr 110/15
Burmistrza Wielenia

z dnial9.10.2015 r

Wytyczne do przeprowadzenia spisu z natury.

1. Spis z natury Srodkdéw pienieznvech.

Spisem inwentarzowvm objete sa pienigdze ( banknoty i monety ) oraz jednostki
pienigzne { rozrachunkowe ) krajowe tak w gotéwcee jak t na rachunku bankowym
lub w formie lokaty pieni¢znej, czeki, weksle, gwarancje bankowe,...

Spis z natury srodkéw pienieznych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego
{ wartosci nominalnej) 1 pordwnaniu go ze stanem ewidencyinym i wyjasnieniu
ewentualnych réznic.

Spis z natury srodkéw pienigznych polega na przeliczeniu przez kasjera
1 sprawdzentu, przeliczenia przez zespot spisowy wszystkich srodkéw pienieznych
znajdujacych sie w kasie.

Srodki pieniezne w bilonie znajdujace sie w opakowaniach moga by¢ okreslone przez
przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawartosct, pod warunkiem Ze
opakowanie jest oryginalne ( w stanie nienaruszonym) a ilos¢ 1 rodzaj $rodkow
pienigznych znajdujacych sie w tych opakowaniach byly sprawdzone wyrywkowo w
trakcie spisu.

Podezas inwentaryzacji srodkéw pienigznych komisja spisowa powinna
sprawdzi¢ nie tylko stan gotowki w kasie, lecz takze przestrzegante zasad obrotu
kasowego przyjetych w urzedzie to jest:

1)y prawidlowos¢ zabezpleczenia kasowego ( kraty, instalacje alarmowe ich
dziatanie) oraz przechowywanie gotowki ( kasa pancerna, kasetki),
prawidlowe udokumentowanie przychodow i rozchodow gotéwki w kasie
i ujecia ich w raporcie kasowym,

ustalenie czy kasjer potwierdzil na pismie przyjecie odpowiedzialnosci
materialne) za powierzone mienie.

b
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2. Srodki trwale w budowie .

Inspektor d. s. budzetowych przediozy zespotowi zestawienie salda konta 080
" Inwestycje { Srodki trwale w budowie) " nastepnie zespdl spisowy pordwna dane
ksiegowe z odpowiednimi dokumentami i sporzadzi na t¢ okolicznos¢ protokot
"Inwentaryzacji srodkédw trwalych w budowie".
Na koncie 080 ewidencjonuje sie koszty inwestycji rozpoczetych ponoszonych w toku
ich wykonania oraz rozliczania tych kosztéw inwestycji.

3. Srodki nienieZne zgromadzone na rachunkach bankoewyvch

Inwentaryzacia w drodze uzgodnienia 1 potwierdzenia stanu ksiegowego
srodkdw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu
przez bank stanu srodkéw ulokowanych przez jednostke na otwartych, w tym banku,
rachunkach bankowych. Stan ten jest potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym.



N

4. MNaleznosci i zebowigzania 7z tvtulu dostaw towardw i uslug.

Inwentaryzacja naleznosci 1 zobowiazan wynikajacych z rozrachunkéw z
kontrahentami, z tytulu dostaw 1 ustug, polega na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu
stanu ksiegowego tych aktywow i pasvwéw

Urzad wysyta w tym celu na pismie potwierdzenie figurujacego w jej ksiggach stanu
naleznosci lub zobowigzan do kontrahenta, ktéry potwierdza go fub zglasza zastrzezenia na

E zgodnienie sald rozrachunkowych odbywa si¢ w formie pisemnej na druku K-370
sktadajacego sie z trzech egzemplarzy, przy czym dwa egzemplarze ( A 1 B) wysviane sg
do kontrahenta a ostatni { C ) zostaje w jednostce w aktach ksiggowosci. Egzemplarz B
powinien wréci¢ do jednostki - z potwierdzeniem fub wyjasnieniem niezgodnosci.

W podane] wyzej formie powinny by¢ uwzglednione nastepujace informacje:

- numer i nazwa konta,

- kwota salda konta,

- wskazanie strony "Wn" lub " Ma

- wyszezegdlnienie pozycii “ki?z&d}dC} ch si¢ na saldo z podaniem dowoddéw zrodtowych
{ nr rachunku iub faktury, datg kwote).
Moga by¢ takZze uzgodnienia sald w formie wydruku z programéw komputerowych.

Na potwierdzeniu winna E‘v : *)iecza;ka firmy, imienna pieczeé osoby upowaznionej

do reprezentowania jednostki wraz z jej podpisem.

Jezel wysta p } aat}a, Ze na przestane potwierdzenie kontrahent nie odpowiedzial,
alezy ponownie wystaé potwierdzenie, je/mz w dalszym ciagu brak bedzie potwierdzenia
wowczas G%O\fmy ksiggo rzqdu podejmuje decyzj¢ czy nie nalezy przenies¢ saldo na inne

konto { np. naleznosei zmsuagaln} ch ) - sporzadzajgc na te okoliczno$¢ notatke.

5, Naleznosci budietowe z tvtulu czvnszdéw dzierzawnvceh | oplat wieczvstego
urvikowania,

Zespdt spisowy sprawdzi zgodnosé ustalonych przypisow i optat dokonanych 7z
powyzszych tytuldw poprzez ich werytikacje oraz poréwna je z przypisami 1 dokonanymi
wplatami, stw ECfd/d ac w ten sposob prawidlowos¢ wskazanych w urzadzeniach ksiegowych
sald zaleglosdci lub nadplat

Na te okolicznos¢ sporzadza protokot.

6. Snrzedsa? skladnikéw maiatkowveh .

Zespbt spisowy poréwna spvcda/ sktadnikow majatkowych poprzez poréwnanie
zapisdéw w aktach notarialnych z ewidencja ksiggowa.
Dotyezy to sprzedazy s Aﬁ'h"méw maiatkowych, ktdrych platnodci zostaly
ustalone w ratach.
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7. Naleznosei sporne | watnliwe,

Wynikaja one z rozrachunkow z konﬁ*ahentami ( z tytutu dostaw 1 ustug), ktdre to
mwentaryzujemy na dzien 31.12.2015

Inwentaryzacja tych aktywéw polega na sprawdzeniu wszystkich tytutéw naleznosci i
roszezen w drodze powodzitwa cywilnego oraz co do ktoryceh kontrahenci zgtosili odmowe
zaptaty.

8. Komisia inwentarvzacvina:

a/ czuwa nad caloscia przygotowania, przebiegu i rozliczania inwentaryzacji,
b/ przeglada pola spisowe przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia prawidiowoscei ich

:
przygotowania do inwentaryzacii,

¢/ przy g( towuje projekt harmonogramu inwentaryzacji,

d/  organizuje spis 7z natury oraz ma nadzor 1 kontrole nad ich przebiegiem,

e/ d@k(}w  { przy wspéludziale pracownikéw lub ekspertéw ) wyceny stwierdzonych
nadwyzek skladnikow, stanowiacych nowe pozycje ewidencyjne w urzgdzie przy
uwzglednieniu stopnia ich przydatnosci 1 dotychezasowego zuzycia,

I dokonuie weryfikacji réZnic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasniefi oséb
odpowiedzialnych materialnie. a takze innych informacji na temat przyczyn ich
powsﬁa:zu

o/ dokonuje deprecjacie wartodei sktadnikow ocenianych w czasie inwentaryzacji jako
xa@peimwancsumm.

h/ przygotowuie i sformutuje wnioski w zakresie:

- uznania roznic inwentaryzacyjnych ( niedobory i szkody) za mieszezace sie w
granicach ubytkéw naturalnych 1 innych niezawinionych.

- dokonania kompensat niedobordw 1 nadwyzek,

- rozliczenie nadwyZek rzeczowych skladnikdw majatku obrotowego oraz pozostatych
amywo W 1 pasywow,

- uznania niedobordéw i szkéd za zawinione,

- sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych 1 ich ksiggowego ujecia.

- zagospodarowania zapasow zbednych, nadmiernych, uszkodzonych. zniszezonych.
zepsuiveh, przestarzatyeh itp. |

- usprawnienia mgamzasv;z w zakresie ich przechowywar}ia’ zabezpieczenia przed

marnotrawstwem, niszczeniem, zaginigciem

- przygotowania spiséw z natury 1 innych ez ymescx inwentaryzacyjnych.

i/ bierze udzial w szkoleniu ( instruktazu) przedinwentaryzacyjnym .

st

9 Przewodniczacy komisii inwentarvzacyinei:

a/ przediozy Burmistrzowt wnioski w sprawach:
- powolania cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespoldw 1 kontrolerdw spisowych,
- 7zmian harmonogramu inwentaryzacii,

- zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacji,
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- ustalenia rejondéw spisowych, sposobdw przeprowadzenia inwentaryzacii, sktadéw
zespoldw spisowych oraz terminarza ( harmonogramu ) prac inwentaryzacyjnych a takze
przedlozenia propozycji w tym zakresie,

b/ sformutowania programu prac przvcfotowmﬁ"zvch do inwentaryzacji 1 dokonanie
podziatu rol w zakresie wykonania czynnosci inwentaryzacyinych przez poszezegélne
organy 1 stanowiska jednostki,

/' przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnej,

d/ wreczenia wszystkim zainteresowanym osobom zaangazowanym do wykonania
czynnoscl inwentaryzacyjnych i gstmi{c}x inwentaryzacyjnej ( do zapoznania si¢),
zarzadzen vv*ewpctrznych w7oréw dokumentéw itp.

e/ przeprowadzenia dla wszystkich zainteresowanych { cztonkéw komisji , zespolow
spisowych, osdb materialnie odpowiedzialnych ) wspéinie z glownym ksiggowym iz
udziatem pracownikow ksiegowosci, szkolenia ( instruktazu ) przedinwentarvzacyjnego,

t/  czuwania nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzadzeniem 1 dolaczonym don
harmonogramem, przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie
interwencji w przypadkach zaklocen zalozonego toku.

g/ sz‘awd;zeﬁia poprawnosct po zakonczeniu inwentaryzacii ( arkuszy, oswiadczen...),

h/ przekazania inwentaryzacii glownemu ksiggowemu do dalszego opracowania,
zwlaszeza w zakresie wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych.

i/ weryiikacji wraz z cala komisjg inwentaryzacyjna zebranych informacji oraz ustalenie
przyczyn powstania rdznic,

J/ opracowania sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac
inwentaryzacyjnych.

s

16. Zobowigzuie sie zespoly spisowe do:

a/ estniczenia w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym organizowanym przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyingj .

b/ pobrania stosownej liczby odpomu‘mo oznaczonych arkuszy spisowych ( protokotdw )
za pokwitowaniem ( do rozliczenia ),

¢/ rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury skladnikdw majgtkowych objety
inwentaryzacia (zgodnie 7 ust E nymi w zarzadzeniu terminami i w /dlues; b}enm
zarzadzeniem o inwentaryzac

d/ uczestniczema w L/VHHOQCIQCG otwierania, zamykania i plombowania pomieszczen, pdl
spisowych w przypadku przerw w czasie trwania inwentaryzacji,

e/ pobrania od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadezen wstepnych i koncowyceh
wedlug otrzvmanych wzordw oraz o uzgodnieniu ewidencji z ksiggowoscia.

{7 dokonama oceny przyd datnosci inwentarzowych skiadnikéw. stanu zabezpieczenia
skfadnikow 1 pomieszezen przed wplywami atmosferycznymi, psuciem sig, pozarem,
zalaniem, kradzieza z wlamaniem itp.

¢/ terminowego przekazania materialéw z inwentaryzacji po jej zakonczeniu
przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej oraz opracowanie 1 zfozenie

sprawozdania z przebiegu inwentaryzacjl.
11.0soby odpowiedzialne materialnie i uzvtkownicv inwentarvzacvinveh skladnikéw
zobowiazani sg do:

a/ uczestniczenia w szkoleniowym spotkaniu przed inwentaryzacyjnym,




h

b/ nalezvtego przygotowania pola spisowego,

¢/ uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym z ewidencja ksiegowa,

d/ zlozenia na rece przedstawiciela zespolu spisowego oswiadcezen wstepnych i koncowych,

e/ stalego uczestniczenia w pracach inwentaryzacyjnych oraz dopilnowanie :

- prawidlowego liczenia, mierzenia, wazenia skladnikéw, ustalenia na tej podstawie ich
ilosct 7z natury 1 ujecia ich w arkuszach .

- wpisania do arkuszy wszystkich sktadnikéw,

- uwjmowania w odrgbnych arkuszach zapaséw niepelnowartosciowych oraz obeych.,

- podpisywania arkuszy spisowych oraz dopilnowania ich poprawnego sporzadzania,

b/ udzielania zespotom spisowym 1 kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych
wyjasnien,

v ustosunkowania si¢ do r“* inwentaryzacyjnych przez wyjasnienie | wskazanie na

IQVHEC przyczyn pows tama proponowanego sposobu ich rozliczenia,

J/ wniesienie do p owadzonej ewidencji korekt zwigzanych z odpisem lub dopisaniem

réznic mwsm ryzacyjnych

12 0nformacie ogdine.

Spisu z natury nalezy dokona¢ w arkuszach spisowych przebitkowo ( przez kalke ) w
dwoch egzemplarzach. Oryginal spisu dla Urzedu Miejskiego w Wieleniu, kopia dla
jednostki, kiorg si¢ inwentaryzuje. Kazdy arkusz spisowy, jako druk $cislego za“achowaﬂ a
posiada numer i podpis kierownika jednostki lub jego zastepey. W przypadku zniszczenia
druku nalezy go anulowad 1 zwrdci¢ do Urzedu Miejskiego pontewaz podlega Scistemu
rozliczeniu. Druk wiasciwie wypehiony powinien byé podpisany przez czlonkow zespolu
spisowego, jak rowniez przez osobe materialnie odpowiedzialng ( w obecnosci ktdrej
dokonano spisu ).

Przy wypehianiu arkuszy spisowych nie wolno stosowaé wymazan ani poprawek
dok@nanego zapisu . Dopuszczane jest jedynie przekreslenie blednego zapisu tak, aby byt
nadal czytelny. Naniesiong poprawke nalezy zaparafowad 1 w nastgpne] pozycjt wprowadzié
zapis prawidiowy. Liczenia ( oceny szacunkowej) materialow dokonuja czionkowie zespotu
spisowego w obecnosct osoby materialnie odpowiedzialne].
Niedopuszezalne jest wpisywanie 7 kart materiatlowych. Dane w arkuszach spisowych
wpisuje sie w sposéb trwaly dlugopisem, przy sporzadzaniu spisu stosuje sig tylko takie
nazwy skiadnikdw jakie przyjeto w indeksie materialowym. Prace inwentaryzacyine winny
by¢ wykonywane z&spc“:ews nie jednostkowo. Oznac7“ to, ze kazdy uczestnik spisu ma
obowigzek osobistego sledzenia przebiegu czynnodci 1 powinien kontrolowac
prawidtowos¢ obliczen. Podpisanie arkusza spisowego oznacza, e wszyscy czionkowie
zespotu spisowego stwierdzaja. ze spis odpowiada rzeczywistosci.

Spis moze by¢ dokonany ponadto w formie tabel, informacii, zestawien. .. wowczas
winien by¢ jednak podpisany przez osoby sporzadzajace, odpowiedzialne i zespol spisowy.

iCzyfmGée:i dokonywane podezas inwentaryzacji oraz zakres inwentaryzacji
muszg by¢ zgodne z Zarzgdzeniem Nr 13/15 Burmistrza Wielenia z dnia (4 lutego
2015 roku w sprawie wprowadzenia w zycie instrukeji kontroli finansowej, zasad
{ polityki ) rachunkowosei ebiegu dowoddw finansowo — ksiggowych i instrukcji
inwentaryzacyjnej Urzedu Miejskiego w Wieleniu.




