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ZARZADZENIE NR 101/13
BURMISTRZA WIELENIA
z dnia 07.11.2013 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji:

Na podstawie art. 26 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci ( Dz. U.
22009 r. Nr 152, poz 1223 ) oraz instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miejskiego w
Wieleniu zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe przeprowadza inwentaryzacje wg stanu na
dzien 31.12.2013 r.

§ 2. Spisem z natury nalezy objaé:
1/ $rodki pieni¢zne w kasie,
2/ akeje, obligacje, czeki obce i wlasne, bony, weksle, papiery wartosciowe, druki
Scistego zarachowania,
3/ materialy biurowe w magazynie,
4/ zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
5/ materialy, paliwa, oleje i opat znajdujace sic w:
a/ Ochotniczych Strazach Pozarnych,
b/ magazynie, piwnicy Urzedu Miejskiego,
6/ pozostate Srodki trwate znajdujace si¢ na stanie ewidencyjnym w:
a/ klubach sportowych ( oprocz obiektu ,,Orlik™ ),
b/ oczyszczalni $ciekow w Wieleniu,
7/ srodki trwate Gminy uzyczone oraz bedace w uzyczeniu,
8/ srodki trwate Gminy bedace w dzierzawie,
9/ sktadniki majatku innych jednostek przyjetych do uzywania lub przechowywania.
§ 3. Inwentaryzacja w formie pisemnego potwierdzenia sald lub stanu:
a/ kredytdw i pozyczek,
b/ naleznosci i zobowiazan za wyjatkiem spornych i watpliwych, dotyczacych
pracownikéw oraz publiczno — prawnych,
§ 4. Inwentaryzacja w drodze poréwnania stanu ewidencyjnego na dzien 31.12.2013rok
w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw ksiegowych:
a/ grunty niektérych sotectw okreslonych przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej,
b/ inwestycje rozpoczete,
¢/ naleznosci sporne i watpliwe,
d/ naleznosci i zobowiazania publiczno — prawne,
e/ naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw,




f/ rozliczenia migdzyokresowe kosztow,

g/ fundusze specjalne, rezerwy i przychody przysztych okreséw,

h/ inne nie wymienione sktadniki aktywow i pasywow.

§ 5. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej powoluje si¢ osoby wymienione w zataczniku nr 1
do zarzadzenia.

§ 6.Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych powotuje
zespoly spisowe wymienione w zataczniku nr 2 do zarzadzenia.

§ 7.Termin czynnos$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zafaczniku nr 3
do zarzadzenia.

§ 8.Zobowigzuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Skarbnika do
przeprowadzenia szkolenia i szczegétowego instruktazu cztonkow komisji i zespotow
spisowych a takze 0s6b odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiggowosci o
sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych, zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna.

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

1/ oznaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentow, pryzmowania materialow
masowych,

2/ uporzadkowania ewidencji $srodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji
sktadnikow majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

§ 10. Zawiesza si¢ nieobecnosci ( np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, czlonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, w
ktorym przypadaja czynnos$ci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 11. Po zakoniczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji.

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

§ 13. Dokumenty rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spisow 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. Szczegdtowe zasady i sposob wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w czasie instruktazu oraz wytyczne do
przeprowadzenia spisu z natury, zatacznik nr 4.

§ 16. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscig i terminowoscia spisdéw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 17. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpisania.
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(Zbigniew tochaj)




