
ZARZ^DZENIE NR 101/13 
BURMISTRZA WIELENIA 

zdnia 07.11.2013 r. 

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji: 

N a podstawie art. 26 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci ( Dz . U . 
z 2009 r. N r 152, poz 1223 ) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urz?du Miejskiego w 
Wieleniu zarz^dza si? co nast?puje: 

§ 1. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe przeprowadzq^ inwentaryzacje wg stanu na 
dzien 31.12.2013 r. 
§ 2. Spisem z natury nalezy obj^c: 

1/ srodki pieni?zne w kasie, 
2/ akcje, obligacje, czeki obce i wlasne, bony, weksle, papiery wartosciowe, druki 

scislego zarachowania, 
3/ materiaty biurowe w magazynie, 
4/ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy, 
5/ materialy, paliwa, oleje i opal znajduj^ce si? w: 

a/ Ochotniczych Strazach Pozamych, 
b/ magazynie, piwnicy Urz?du Miejskiego, 

6/ pozostate srodki trwale znajduj^ce si? na stanie ewidencyjnym w: 
a/ klubach sportowych ( oprocz obiektu „Orlik" ), 
b/ oczyszczalni sciekow w Wieleniu, 

7/ srodki trwale Gminy uzyczone oraz b?dece w uzyczeniu, 
8/ srodki trwale Gminy b?dece w dzierzawie, 
9/ skladniki maj^tku innych jednostek przyj?tych do uzywania lub przechowywania. 

§ 3. Inwentaryzacje w formie pisemnego potwierdzenia said lub stanu: 
a/ kredytow i pozyczek, 
b/ naleznosci i zobowi^zan za wyj^tkiem spomych i wetpliwych, dotycz^cych 

pracownikow oraz publiczno - prawnych, 
§ 4. Inwentaryzacje w drodze porownania stanu ewidencyjnego na dzien 31.12.2013rok 

w ksi?gach rachunkowych z danymi wynikajecymi z dokumentow ksi?gowych: 
a/ grunty niektorych solectw okreslonych przez Przewodniczecego Komisj i 

Inwentaryzacyjnej, 
b/ inwestycje rozpocz?te, 
c/ naleznosci spome i wetpliwe, 
d/ naleznosci i zobowiezania publiczno - prawne, 
e/ naleznosci i zobowiezania wobec pracownikow. 



f/ rozliczenia mi?dzyokresowe kosztow, 
g/ fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okresow, 
h/ inne nie wymienione skladniki aktywow i pasywow. 

§ 5. Do skiadu komisji inwentaryzacyjnej powoluj? si? osoby wymienione w zal^czniku nr 1 
do zarz^dzenia. 
§ 6.D0 przeprowadzenia spisu z natury wymienionych skladnikow majetkowych powoluj? 
zespoly spisowe wymienione w zal^czniku nr 2 do zarz^dzenia. 
§ T.Termin czyrmosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zal^czniku nr 3 
do zarz^dzenia. 
§ S.Zobowiezuje si? Przewodniczecego Komisj i Inwentaryzacyjnej i Skarbnika do 
przeprowadzenia szkolenia i szczegolowego instruktazu czlonkow komisji i zespolow 
spisowych a takze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow ksi?gowosci o 
sposobie przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych, zgodnie z instrukcji 
inwentaryzacyj n^. 
§ 9.0soby materialnie odpowiedzialne zobowi^zuje si? do odpowiedniego uporz^dkowania 
mienia i ewidencji: 
1/ oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentow, pryzmowania materialow 
masowych, 
21 uporz^dkowania ewidencji srodkow trwalych oraz rzeczowych zapasow maj^tku 
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksi?gowej, ewidencji 
skladnikow maj^tku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urz^dzeniach 
ewidencyjnych. 
§ 10. Zawiesza si? nieobecnosci ( np. z tytulu urlopow) wszystkich pracownikow materialnie 
odpowiedzialnych, czlonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, w 
ktorym przypadaje czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow. 
§ 11. Po zakohczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodnicz^cy komisji 
inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie sprawozdanie kohcowe z przebiegu inwentaryzacji. 
§ 12. Wynik i inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone 
przez kierownika jednostki) powinny bye uj?te w ksi?gach rachunkowych okresu 
sprawozdawczego. 
§ 13. Dokumenty rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny bye 
dostarczone do skarbnika w terminach ustalonych w harmonogramie. 
§ 14. Z a sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych 
odpowiedzialny jest przewodniczecy komisji inwentaryzacyjnej. 
§ 15. Szczegolowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla 
przewodnicz^cy komisji inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu oraz wytyczne do 
przeprowadzenia spisu z natury, zal^cznik nr 4. 
§ 16. Nadzor nad prawidlowosci^, kompletnosci^ i terminowosci^ spisow inwentaryzacyjnych 
powierza si? przewodniczecemu komisji inwentaryzacyjnej. 
§ 17. Zarzedzenie obowi^zuje od dnia podpisania. 


