Zarzadzenie wewnetrzne Nr 19/2011
Burmistrza Miasta i Gminy w Slesinie
z dnia 30 listopada 2011 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

§1
1. Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 30 listopada 2011r
(zatacznik nr 1) oraz ustawy o rachunkowosci (artykut 26 i 27) ustalam nastepuja-

ce zasady przeprowadzenia inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2011 r.

§2

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury rzeczowych
sktadnikéw obrotowych, srodkow trwatych w budowie oraz gotoéwki w kasie na
dzien 31 grudnia 2011r.

2. Powoluje do Komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zataczniku nr 2 do
niniejszego zarzadzenia.

3. Powotuje do zespoldw spisowych osoby wymienione w zataczniku nr 3 do niniej-
szego zarzadzenia.

4. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do pobrania od osob
materialnie odpowiedzialnych ,,Oswiadczen™ w sprawie kompletnosci ujecia oraz
odpowiedniego przygotowania do spisu inwentaryzowanych sktadnikow.

5. Zobowiazuj¢ pracownika Kasy do wydania przewodniczacemu komisji inwenta-
ryzacyjnej ostemplowanych 1 ponumerowanych arkuszy spisowych w dniu rozpo-
czgcia spisu.

6. W toku spisu komisja dokonuje wyceny stanu zapasow.

7. Skladniki majatku niepelnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych
arkuszach.

8. Po zakonczeniu spisu komisja dokona wyliczenia wstgpnego.

9. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzad-
kowania mienia i ewidencji:

— oznaczenia wywieszkami, ulozenia wedlug asortymentow, spryzmowania ma-

teriatbw masowych,



— przeprowadzenia protokolarnej kasacji srodkow trwatych, narzedzi, odziezy i
innych sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji
ksiggowej (LT, LN itp.) do dnia spisow,

— uporzadkowania ewidencji ilosciowej Srodkéw trwatych i1 uzgodnienia jej z
danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji skladnikow majatku w
uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewiden-
cyjnych.

10. Zawiesza si¢ nieobecnosci wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzial-
nych, cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych w okresie, w
ktorym przypadajq czynnosci inwentaryzacyjne

11. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwenta-
ryzacyjnej ztozy niezwlocznie sprawozdanie konicowe z przebiegu inwentaryzacji.

12. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory za-
twierdzone przez kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiggach rachunko-

wych okresu sprawozdawczego.

§3
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na dzien
31 grudnia 2011r.
a) naleznosci, zobowigzan (wedlug stanu na dzien 31grudnie 2011r.)
b) srodkéw pienigznych znajdujacych si¢ na rachunkach bankowych (na dzien 31
grudnia 2011 r.)

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotuje naste-

pujace osoby:
Lp. Imig i nazwisko Stanowisko Funkcja |
1 |Krystyna Nowicka inspektor przewodniczacy
\
2 |Dorota Zalas inspektor cztonek

§4
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostatych

aktywoOw 1 pasywow na dzien 31 grudnia 2011 r.



Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja
1 |Stawomir Krolak z-ca Burmistrza przewodniczacy |
2 |Agnieszka Kowalska inspektor cztonek =
3 |llona Banaszak inspektor cztonek |
4 | Janusz Pacanowski Pracownik gospodarczy |cztonek
§5

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowaé protokotami podpisany-
mi przez osob¢ odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, zespdt spisowy i
glownego ksiggowego.

2. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

3. Nadzoér nad prawidtowoscia, kompletnoscig i terminowoscia spisOw inwentaryza-
cyjnych powierza si¢ gldéwnemu ksiggowemu.

4. Zarzadzenie obowiazuje od dnia podpadania

5. Czg$¢ integralng niniejszego zarzadzenia stanowi Instrukcja inwentaryzacyjna,

stanowiaca zatacznik nr 1.

§6
Traci moc Zarzadzenie Burmistrza Miasta i Gminy w Slesinie nr 41/2010 z 30 grudnia 2010
roku w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
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gr inz. Mariusz Zaborowski




