ZARZADZENIE NR 101/2011

BURMISTRZA SZCZENRZESZYNA
z dnia 14 pazdziernika 2011 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

§1

Zarzadzam przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych:
e  w Urzedzie Miejskim w Szczebrzeszynie;
» skiadnikéw infrastruktury stanowiacych majatek Gminy Szczebrzeszyn (grunty,
budowle, budynki)
* wlasnych skladnikow majatkowych uzyczonych lub przekazanych do uzytkowania
innym jednostkom

przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie:

1. Mirostawa Sawic - przewodniczacy
2. Anna Maslany- cztonek
3. Maria Jurczykowska - czionek

W terminie od dnia 21.11.2011r. do 15.01.2012r. wg harmonogramu inwentaryzacji,
stanowigcego zatacznik nr | do niniejszego zarzadzenia.

§2
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace skladniki :

1) $rodki trwale

2) pozostate $rodki trwale

3) wartosci niematerialne i prawne

4) $rodki pienigzne w kasie i na rachunkach bankowych

5) naleznosci i zobowigzania

6) srodki trwate w budowie

7) druki $cistego zarachowania

8) zapasy materialéw biurowych, $rodkow czystosci i innych skiadnikéw majatkowych,
ktére bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dziatalnosci oraz nierozdysponowane
materiaty promocyjne

9) paliwo w eksploatowanych samochodach

§3

1. Inwentaryzacja droga spisu z natury obowigzuje dla poszczegélnych skladnikéw majatku:
1) gotowki w kasie ( protokét z inwentaryzacji gotowki w kasie — zal. nr 4 do Instrukeji



2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Inwentaryzacyjnej)

materialéw, towaréw, ktore bezposrednio z zakupu obciazaja koszty dzialalnosci,
materialow promocyjnych

srodkéw trwalych wlasnych ( z wylaczeniem gruntéw i $rodkow trwalych, do ktérych
dostep jest znacznie utrudniony)

pozostalych srodkéw trwatych w uzytkowaniu

maszyn i urzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwatych w budowie

paliwa w eksploatowanych samochodach jednostki

zapasy materiatow,

drukdéw $cistego zarachowania

znajdujacych si¢ w jednostce obeych sktadnikéw aktywow, bedacych wilasnoscia innych
podmiotéw, powierzonych jej do przechowywania, przetwarzania lub uzywania ( na
odrebnych arkuszach spisowych),

2. Inwentaryzacja droga uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia obowigzuje dla
nastepujacych aktywow i pasywow:

5
2)
3)

4)
5)

srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych;

naleznosci w tym udzielonych pozyczek (z wyjatkiem naleznoéci od osob
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z tytuléw publicznoprawnych oraz naleznosci
spornych i watpliwych);

wiasnych sktadnikéw majatkowych znajdujacych sie poza Jednostka, ( np. powierzonych
lub uzyczonych innym jednostkom)

zaciagnigtych kredytdw i pozyczek

innych aktywow i pasywéw

3. Inwentaryzacji droga weryfikacji podlegaja nastepujace aktywa i pasywa:

1y
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)
9)

naleznosci sporne i watpliwe, w tym réwniez dochodzone na drodze sadowej;

naleznosci i zobowigzania wynikajace z rozrachunkéw z pracownikami;

naleznoéci i zobowiazania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych
rozrachunki z tytutéw publicznoprawnych;

wartos$ci niematerialne i prawne;

inwestycje rozpoczgte — Srodki trwale w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen
objetych takg inwestycja);

srodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony ( np. budowle stanowiace infrastrukture,
lokale mieszkalne);

grunty

prawa zakwalifikowane do nieruchomosci ( prawo wieczystego uzytkowania)

10) fundusze;
11) udziaty
12) inne aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub uzgodnienie sald z

przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe

§ 4

Powoluje si¢ 5 zespoly spisowe dla przeprowadzenia spisu z natury , zgodnie z zalacznikiem
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.



§5

Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i przekaze zespotom
spisowym.

§o6

Inwentaryzacj¢ w formie potwierdzenia sald przeprowadza pracownicy referatu finansowego.

§7

Weryfikacje standéw ewidencyjnych ( poréwnanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami, stanowiacymi podstawe zapiséw) przeprowadza pracownicy referatu finansowego,
referatu podatkowego - zgodnie z zakresem ewidencji analitycznej prowadzonej przez dany referat
oraz 0s6b merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za dostarczenie dokumentéw zrodlowych
majacych wplyw na ustalenie stanu aktywéw i pasywow:

- pracownicy referatu rozwoju gospodarczego w zakresie weryfikacji srodkéw trwatych w
budowie, srodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony (budowle stanowiace
infrastrukture np. sieci wodociagowe, kanalizacyjne, szamba, studnie, )

- pracownicy referatu gospodarki nieruchomos$ciami w zakresie weryfikacji lokali mieszkalnych
i uzytkowych oraz gruntéw i praw zakwalifikowanych do nieruchomosdci ( prawo
wieczystego uzytkowania)

Inwentaryzacja nieruchomos$ci powinna zapewnié¢ poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci

§8

Zobowiazuj¢ komisje do

1) przeprowadzenie inwentaryzacji przy czynnym udziale 0s6b materialnie
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i
sposobow postgpowania okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw maj atkowych

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji

5) przekazania kompletnej dokumentaciji inwentaryzacyjnej do referatu finansowego.

§9

Cztonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia




URZAD MIEJSKI
w SZCZEBRZESZYNIE
22-460 BZCZEBRZESZYN
wul PL Tadeusza Koscluszld |

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia 101/2011
Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 14 pazdziernika

tel, 084-6821-095, 084-6821-006

wol. lubelskie

(Nazwa jednostki — pieczed)

2011r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2012 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma,
inwentaryzacji zinwentaryzowania przeprowadzenia metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzacji

1. | Grunty i prawa Dane ewidencji ksiggoweji | Od 21.11.2011r. Weryfikacja sald na
zakwalifikowane do ewidencji operacyjnej Do 07.01.2012r. |dzien31.12.2011r.
nieruchomosci (prawo | Referatu Rolnictwa
wieczystego Geodezji i Gospodarki
uzytkowania) Nieruchomos$ciami

2. | Wartosci Dane ewidencji ksiegoweji | Od 21.12.2011r. Weryfikacja sald na
niematerialne ewidencji operacyjnej Do 07.01.2012r. dzien 31.12.2011r.
i prawne Inspektora ds. informatyki

biurowej

3. Srodki trwale ( z Dane ewidencji ksiggowej | Od 30.11.2011r. Spis z natury wedtug
wylgczeniem gruntéw Do 15.12.2011r. stanu na dzien
i srodkéw trwatych do 30.11.2011 r.
ktorych dostep jest
utrudniony) i
pozostale $rodki
trwale

4. Srodki trwate do Dane ewidencji ksiegowej | Od 15.12.2011r. Weryfikacja sald na
ktorych dostep jest Do 07.01.2012r. dzien 31.12.2011 r.
utrudniony

5. | Obce sktadniki Umowy uzyczenia, 0d 30.11.2011r. Spis z natury wedhig
aktywéw znajdujace | uzytkowania, protokoty Do 15.12.2011r stanu na dzien
si¢ w Urzgdzie, przekazania, itp. 30.11.2011 r.
bedace wilasno$cig
innych podmiotow,
powierzonych do
uzywania.

6. | Maszyny i urzadzenia | Dane ewidencji ksiggoweji | Od 30.11.2011r. Spis z natury wedlug
wchodzace w sklad ewidencji operacyjnej Do 15.12.2011r. stanu na dzien
$rodkow trwatych w referatu rozwoju 30.11.2011 r.
budowie gospodarczego




dziatalno$ci, materiaty
promocyjne, zapasy

31.12.2011 r.

materiatow

19. |Paliwow Urzad Miejski w 31.12.2011r. Roczna, spis z natury
eksploatowanych Szczebrzeszynie wedtug stanu na dzien
samochodach 31.12.2011r.

20. | Wiasne sktadniki Wedtug ewidencji 0d 15.12.2011r. Pisemne potwierdzenie
majatkowe znajdujace | ksiggowej Do 15.01.2012r. sald  z kontrahentami
si¢ poza jednostka (np. na dzief 31.12.2011r.

powierzone do
uzytkowania,
uzyczone innym

jednostkom)




Zatacznik nr 2 do Zarzadzenia 101/2011 Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 14 pazdziernika 201 1r.

Zespoly spisowe wyznaczone do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury:

I. materialy biurowe i inne towary, ktére bezposrednio z zakupu obcigzajg koszty
dzialalnoS$ci, zapasy materialow :
Urzad Miejski w Szczebrzeszynie I pigtro skrzydla A (z wyjatkiem pomieszczen
zajmowanych przez archiwum):
Pok. Nr 12 a - gabinet Burmistrza
Pok. Nr 12 b - gabinet z-cy Burmistrza
Pok. Nr 12 — sekretariat
Pok. Nr 8
Pok. Nr 8a
Pok. Nr 7
Pok. Nr 9
Pok. Nr 10
Pok. Nr 11
Pok. Nr 15
Pomieszczenie serwerowni
Pomieszczenie OC
Kancelaria tajna
Korytarzyk przy pok. 8i9
Korytarz gléwny na I pietrze skrzydlia A

1. Tomasz Ciurysek
2. Magdalena Cholewinska

II.  paliwo w eksploatowanych samochodach,
Archiwum nr 14 i archiwum w skrzydle B, sala konferencyjna, hala
targowa(Szuba i Pomaranski), budynek weterynarii, mienie gminne, garaz i
pomieszczenia przy garazu,

1. Grazyna Popielec
2. Katarzyna Kosinska

HI. materialy promocyjne
skrzydlo B wszystkie pomieszczenia biurowe i lazienki na pigtrze i na parterze

pok. Nr 20, pomieszczenie na strychu

1. Jolanta Tyszko
2. Zofia Wachowicz



IV.

Zalgeznik nr 2 do Zarzadzenia 101/2011 Burmistrza Szczebrzeszyna z dnia 14 pazdziernika 2011r.

gotowka w kasie, druki $cislego zarachowania
parter skrzydlo B z korytarzem, siedziba stowarzyszenia Chrzgszcz, korytarz w
»laczniku”, wszystkie pokoje w ,,}aczniku”

1. Anna Laszkiewicz
2. Janina Wisniewska

Urzad Miejski w Szczebrzeszynie parter skrzydla A i pomieszczenia znajdujgce sig
na parterze — wejsScie od strony poludniowej:

Korytarz przy USC,

Pok. Nr 5 archiwum USC

Pok. Nr 3 USC

Pok. 3a sala §lubéw

Pok. Nr 4 ewidencja ludnosci

Lazienka

Pok. Nr 6

Korytarz przy ewidencji

Kasa

Korytarz przy Sali konferencyjnej i kasie

1. Ewa Kucinska
2. Grazyna Lagowska



