ZARZADZENIE NR 90/2007

BURMISTRZA MIASTA | GMINY OGRODZIENIEC
z dnia 24 grudnia 2007 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Ogrodzieniec

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz.
591 z p6zn. zm.), Burmistrz Miasta i Gminy
-zarzadza-

§1
Przeprowadzenie w urzedzie inwentaryzacji w dniach od 24.12.2007 do 31.12.2007 r.

§2
Inwentaryzacja zostanie przeprowadzona zgodnie z instrukcja inwentaryzacji aktywow i
pasywoOw. Instrukcja stanowi zatacznik niniejszego zarzadzenia.

§3
Powotuje komisjg inwentaryzacyjna do przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w skiadzie:
1) przewodniczacy — Miskiewicz Maria
2) cztonek — Janus Wiodzimierz
3) cztonek — Mysior Beata
4) czilonek — Marzecka Ewa
Obowiazki komisji okresla instrukcja inwentaryzacyjna.

§4
Zarzadzenie zostaje przekazane komorkom, w ktérych bedzie przeprowadzona
inwentaryzacja oraz osobom powotanym do komisji inwentaryzacyjnej.

§5
WSszyscy pracownicy zostaja zobowiazani do przestrzegania i stosowania instrukcji, pod
grozba odpowiedzialnosci stuzbowej i prawnej.

§6
Zarzadzanie obowiazuje z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta i Gminy
dr inz. Andrzej Mikulski



Zalacznik do zarzadzenia nr 90/2007
- instrukcja inwentaryzacyjna

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

§1
1. Zasady zawarte w niniejszej instrukcji przeprowadzenia inwentaryzacji maja
zastosowanie w Gminie Ogrodzieniec.

2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywOw i pasywow i na tej
podstawie:

a) doprowadzenie ewidencji w ksiggach rachunkowych do zgodnosci ze stanem

faktycznym,
b) rozliczenie 0s6b odpowiadajacych za powierzone im mienie,
c) ocena przydatnosci posiadanych sktadnikdw majatku.

§2
Faktyczny stan aktywow i pasywoOw jednostki ustalony bedzie metoda spisu z natury,
uzgodnienia wzajemnych sald z kontrahentami jednostki oraz weryfikacji stanow z ksiag
rachunkowych z dokumentami zrodtowymi.

§3
1. Na koniec roku obrachunkowego zostanie przeprowadzona inwentaryzacja petna.
2. Kazdorazowo w przypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
mienie nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg zdawczo-odbiorcza.

§4
Sposdb przeprowadzenia inwentaryzacji za dany rok, jej zakres oraz termin okresla kierownik
jednostki. Powotuje on komisje inwentaryzacyjna, a z jej skladu przewodniczacego.
Kierownik jednostki ustala dni, w ktérych bedzie przeprowadzony spis z natury. W skiad
komisji inwentaryzacyjnej winny wchodzi¢ osoby o odpowiednich kwalifikacjach, z
pominieciem pracownikéw materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikbw majatkowych
objetych spisem z natury.

Spisem z natury zostana objete takze srodki znajdujace si¢ w uzytkowaniu jednostki lub przez
nia przechowywane, ktore nie stanowia wiasnosci jednostki. Przeprowadzenie spisu z natury
nalezy tak przeprowadzi¢, zeby nie zaktdcato to normalnej dziatalnosci jednostki.

Przewodniczacy komisji pobierze za pokwitowaniem odpowiednie druki (druk $cistego
zarachowania, ponumerowane, parafowane i opieczetowane), z ktorych po zakonczeniu
inwentaryzacji musi sig rozliczy¢.

Arkusze spisu z natury musza by¢ czytelnie wypetnione dtugopisem, w dwdch egzemplarzach
przez kalke.

Poprawki na arkuszach spisu musza by¢ dokonywane zgodnie z zasadami dotyczacymi
dowodow ksiegowych. Bledny zapis musi by¢ skreslony w sposéb umozliwiajacy jego
odczytanie i parafowany przez cztonka komisji i 0sobe materialnie odpowiedzialna lub dwoch
cztonkdw komisji.



§5
Po zakonczeniu czynnosci spisowych komisja inwentaryzacyjna sporzadzi:
- wnioski dotyczace likwidacji zniszczonych i zbednych srodkow trwatych,
- wykaz stwierdzonych niedobordw i nadwyzek, okreslajac przyczyny ich powstania,
- wnioski dotyczace winnych niedobordw oraz nadwyzek.

(data i miejsce) (podpis kierownika jednostki)

(imig i nazwisko, stanowisko) (data)

(komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE

Bedac osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mienie, Ktore jest uzytkowane w

cevenen... OSWiadczam, ze wszystkie dowody rozchodu
i przychodu skfadnikow majatkowych podlegajacych inwentaryzowaniu: srodki trwate i
przedmioty w uzytkowaniu, przekazane zostaty do wiasciwych komdrek ksiggowych i sa

ujete w ksiggach

(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)
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