BURMISTRZ
GMINY i MIASTA

pieczatka

ZARZADZENIE NR 0151/.7¢3.. /2008

Burmistrza Gminy i Miasta Czerwionka —Leszczyny

w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji oraz powolania czlonkéw
komisji inwentaryzacyjnej.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity: Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 z pézniejszymi zmianami),
w zwiazku z art4 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6ézniejszymi zmianami),

zarzgdzam, co nastgpuje:

1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje w Urzedzie Gminy i1 Miasta Czerwionka-

Leszczyny, ktora bedzie obejmowac: spis sktadnikow majatkowych znajdujacych

. si¢ w magazynach, sprzg¢t uzyczony, dzierzawiony, druki Scislego zarachowania
oraz obstuge kasowa.

2. Rodzaj inwentaryzacji — okresowa.

3. Kazdy inwentaryzowany skladnik majatku (tj.: materialy w magazynach oraz
wegiel w poszczegdlnych OSP, sprzet uzyczony, dzierzawiony, itp.) nalezy spisacé
na oddzielnych arkuszach spisu z natury.

4. Termin rozpoczg¢cia 28.10.2008 r., a zakonczenia 15.01.2009 r.

5. Do rzetelrego 1 prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji, oraz
do kontroli pracy zespolow spisowych, wyznaczam komisj¢ inwentaryzacyjng
w nastepujacym skladzie osobowym:

- Zaskorski Jozef przewodniczacy
- Nowakowska Zofia czlonek
- Fuks Bozena czlonek



6. Arkusze spisowe sa drukami $cistego zarachowania i zostang wydane
przewodniczacemu zespolu spisowego przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, ktére nalezy wypelni¢ w 2 egzemplarzach (oryginal
i kopia).

7. Skladniki majatku niepetnowartosciowe nalezy spisaé na oddzielnych arkuszach.

8. Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej 1 gléwnego
ksiegowego do przeprowadzenia szkolenia i szczegétowego instruktazu czionkow
komisji = inwentaryzacyjnej, zespolow  spisowych, o0s6b  materialnie
odpowiedzizlnych oraz pracownikéw ksiggowosci o sposobie przeprowadzenia
czynnosci inwentaryzacyjnych zgodnie z obowiazujacymi przepisami i instrukcjg
inwentaryzacyjna.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego
uporzadkowania mienia i ewidencji:

— oznaczenia wywieszkami, wlozenia wedlug asortymentu,

— przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uZzytkowania
lub zlikwidowanych fizycznie narzedzi, odziezy i innych skladnikéw
majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej do dnia
spisu,

— uporzadkowania ewidencji i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w
ewidencji ksi¢gowej, ewidencji skladnikow majatku znajdujacych si¢ w
uzytkowaniu, w Kkartach osobistego wyposazenia i1 innych drukach -
kartotekach ewidencyjnych.

10.Zawiesza  si¢  nieobecnosci  wszystkich  pracownikOw  materialnie
odpowiedzialnych, czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w
okresie, w ktorym przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane
harmonogramem spisow.

11.Po zakoniczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie sprawozdanie — protokot koncowy z
przebiegu inwentaryzacji.

12. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i1 niedobory
zatwierdzone przez kierownika jednostki) powinny by¢ ujgte w ksiggach
rachunkowych okresu sprawozdawczego.

13.Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny
by¢ dostarczone do glownego ksieggowego w terminach ustalonym w
harmonogramie.

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

15.Szczegolow: zasady i spos6b wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczacy  komisji inwentaryzacyjnej i glowny  ksiegowy
w czasie instruktazu.




16.Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spisOw
inwentaryzacyjnych powierza si¢ przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

17.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

Kierownik Jgdnostki




