BURMISTRZ

GMINY | MIASTA Zatqc_znik do Za_rzqngnia nr &53?/10
Burmistrza Gminy i Miasta
Czerwlonk:.-Leszciyny Czerwionka-Leszczyny
z dnia 22 pazdziemika 2010 roku.
‘pieczatka jednostki
Zasady przeprowadzenia inwentaryzaciji
1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje w Urzedzie Gminy i Miasta Czerwionka-Leszczyny.

2. Rodzaj inwentaryzaciji : okresowa.

3. Kazdy inwentaryzowany sktadnik majatku (wyposazenie, materialy w magazynie,
sprzet uzyczony, itp.) nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach spisu z natury.

4. Termin rozpoczecia 22.10.2010 r. zakoriczenia 14.01.2011 r.

5. Za rzetelny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy komisii
inwentaryzacyjnej wraz z cztonkami.

6. Arkusze spisowe sg drukami $cislego zarachowania, ktére nalezy wypehié w dwéch
egzemplarzach (oryginat i kopia). Arkusze zostang wydane za pokwitowaniem, przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne przewodniczacemu zespotu spisowego,

7. Skiadniki majatku niepetnowartosciowe nalezy spisaé na oddzielnych arkuszach.

8. Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtdwnego ksiegowego
do przeprowadzenia szkolenia i szczegblowego instruktazu czionkéw komisii
inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych, o0séb materialnie odpowiedzialnych oraz
pracownikow ksiggowoséci o sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych
zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania
mienia i ewidenciji:

- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentu,

- uporzadkowania ewidencji i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji
ksiggowej, ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu i innych urzadzeniach
ewidencyjnych.

10.Zawiesza sie¢ nieobecnosci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
czionkéw kornisji inwentaryzacyjnej i zespolébw spisowych w okresie, w ktérym
przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spiséw.

11.Po  zakoficzeniu  czynnosci  inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisiji
inwentaryzacyjnej zlozy niezwlocznie sprawozdanie korficowe 2z przebiegu
inwentaryzacji.

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

13. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny byé
dostarczone do gtéwnego ksiegowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

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




15.Szczegotowe zasady i sposéb wykonania czynnos$ci inwentaryzacyjnych okresla
przewodniczzcy komisji inwentaryzacyjnej i gtéwny ksiggowy w czasie instruktazu.

16.Nadzér nad prawidiowoscia, kompletnoscig i terminowosécia spiséw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ przewodniczacemu komisiji inwentaryzacyjnej i gtbwnemu ksiegowemu.

Kierownik jednostki




