(nazwa jednostki — pieczed)
Zarzadzenie Nr 98/2016
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 24 listopada 2016 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2016.1047)
oraz Zarzadzenia nr 6/2016 Burmistrza Bornego Sulinowa z dnia 13 stycznia 2016 r. w sprawie
instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowiezarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie peilnej inwentaryzacji majatku Gminy Borne Sulinowo przez
komisj¢ inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1. Krystyna Grendus — przewodniczacy
2. Aneta Lisowska — cztonek

3.Lucyna Dolinska — cztonek

4. Katarzyna Gostomczyk — cztonek

5. Krystyna Blazejewicz — cztonek

6. Krzysztof Zajac — cztonek

7. Szymon Kruk — cztonek

8. Wiestaw Fabisinski — cztonek

9. Danuta Czyzewska — cztonek

10. Ryszard Thnatoéw —cztonek

11. Joanna Mikrut-Chwiatkowska — cztonek
12. Dariusz Tederko — cztonek

13. Dariusz Mostowski — cztonek

14. Anna Fraszczyk — czlonek

15. Ewa Makaryk — cztonek

16. Ewelina Susiak — cztonek

17 Janusz Jadwizyc — cztonek

18. Iwona Mostowska — cztonek

19. Anna Jabtonska — cztonek

20. Dorota Kostulska — cztonek



§ 2.Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2016 r.w terminie od dnia
01.12.2016 r. do dnia 12.01.2017 r. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 3.Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze w uzasadnionych przypadkach zmieni¢ sktad
zespolow spisowych okreslonych w harmonogramie, z zachowaniem zasady, ze zespot spisowy sktada
si¢ z co najmniej 2 0sob.

§ 4. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w Referacie Finansow
1 Budzetu.

§ 5. Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:

1) przeprowadzenia szkolenia zespoldw spisowych,

2) organizowania prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie, a w szczegolnosci
sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie sg oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktorych
si¢ znajduja wywieszone sg aktualne spisy inwentarzowe,

3) wydawania i prowadzenia rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowiacych druki Scistego
zarachowania, z wyjatkiem arkuszy spisowych generowanych z programu komputerowego,
shuzgcego ewidencji srodkow trwatych,

4) stawiania w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku,

¢) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcoéw do ustalenia stanéow faktycznych sktadnikow
majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia spisow uzupetniajgcych lub powtdrnych,

5) zarzadzania w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie
spisu,

6) kontrolowania przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

7) kontrolowania pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetionych przez zespoty spisowe,
arkuszy spisOw z natury i innych dokumentow z inwentaryzacji,

8) dopilnowania terminowego zloZenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenia przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

10) przygotowania wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd
zawinionych,

11) stawiania wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,

srodkow niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majgtku

12)sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
13) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansow i Budzetu
w terminie pig¢ciu dni po zakonczeniu spisu.



§ 6.Czlonkowkomisji inwentaryzacyjnej,wchodzacych w sktad poszczegdlnych zespotow spisowych
zobowiazuje si¢ do:

1) przestrzegania zapisoOw Instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym,inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mieniew Urzedzie Miejskim w Bornem Sulinowie,

2) uczestniczenia w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym prowadzonym przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) pobrania arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukéw,

4) poinformowania pracownikdéw odpowiedzialnych za gospodarowanie skladnikami majatku
0 szczegotowym terminie przeprowadzenia spisu z natury,

5) rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

6) poprawnego wypetnienia arkuszy spisu z natury — dotyczy spisu z natury metoda tradycyjna,

7) zeskanowania wszystkich dostepnych etykiet z kodami paskowymi — dotyczy spisu z natury metoda
mobilna,

8) zorganizowania spisu w taki sposob, aby nie zakloci¢ normalnej dzialalnosci inwentaryzowane;
komorki organizacyjne;j,

9) niezwlocznego przekazaniaprzewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej informacji o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i zagarnigciem.

§ 7. Cztonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym, a przewodniczacego komisji zobowiazuje
do sporzadzenia protokolow koncowych z przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 9. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podjgcia.

Otrzymujg do wykonania:



(data i podpis cztonkow komisji)

Otrzymujq do wiadomosSci:

1)Kierownik Referatu Finansow i Budzetu
2)Skarbnik Gminy
3)Sekretarz Gminy

(pieczeé imienna i podpis kierownika jednostki)



Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 98/2016
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 24 listopada 2016 1.

Harmonogram inwentaryzacji na 2016 rok

Komoérka organizacyjna odpowiedzialna

a) Budynek Urzedu

b) Siedziby Osp

Lp. Przedmiot Termin Rodzaj, U "
. .. f za przeprowadzenie inwentaryzacji lub
inwentaryzacji przepro- orma, sklad zespolu spisowego przeprowadza-

wadzenia metoda, jacego spis z natury
Inwenta- technika
ryzacji | inwentaryzacji
1. Grunty Od Weryfikacja GN
01.12.2016. |sald z FB
Do dokumentami
12.01.2017
2. Nieruchomosci Od Spis z natury Przewodniczacy: Aneta Lisowska
(budynki i lokale) 01.12.2016. Cztonkowie:
Do - Szymon Kruk
12.01.2017 - Anna Fraszczyk
- Ewa Makaryk
3. Drogi wraz z Od Spis z natury, a | Przewodniczacy: Krzysztof Zajac
infrastrukturg (lampy, |01.12.2016. | w przypadku Cztonkowie:
wiaty itp.), sieci Do srodkow trudno | _ gyelina Susiak
cieplne 12.01.2017 doste;pnych } - Iwona Mostowska
Weryfikacja
sald
4. Boiska, place zabaw, | Od Spis z natury Przewodniczacy: Dariusz Tederko
Sciezki edukacyjne 01.12.2016. Cztonkowie:
Do - Janusz Jadwizyc
12.01.2017 - Katarzyna Gostomczyk
5. Srodki transportu Od Spis z natury Przewodniczacy: Janusz Jadwizyc
01.12.2016. Cztonek: Dariusz Tederko
Do
12.01.2017
6. Wartosci Od Weryfikacja RO
niematerialne 01.12.2016 |saldz FB
i prawne Do dokumentami
12.01.2017
7. Srodki trwale i Od Spis z natury | @) Przewodni'czqcy: Danuta Czyzewska
pozostate srodki 01.12.2016 CZlOT}kOWICi .
trwale z podziatem na | Do - Dariusz MOStPWSkl
umiejscowienie: 12.01.2017 - Janusz Jadwizyc

b) Przewodniczacy: Wiestaw Fabisinski

Czlonkowie:
- Krystyna Btazejewicz




¢) PUK

d) sotectwa

- Dorota Kostulska
- Ryszard Thnatow

¢) Przewodniczacy: Joanna Mikrut
Czlonek: Anna Jabtonska

d) Przewodniczacy: Ryszard IThnatow
Czlonkowie:
- Krystyna Btazejewicz
- Wiestaw Fabisinski

- Dorota Kostulska
8. Srodki trwate w Od Weryfikacja RI, PW, SR
budowie (inwestycje) |01.12.2016 |sald z FB
Do dokumentami
12.01.2017
9. Rozrachunki z Od Weryfikacja FB
pracownikami 01.12.2016 |sald z
Do dokumentami
12.01.2017
10. | Rozrachunki Od Weryfikacja FB
publiczno-prawne 01.12.2016 |sald z
Do dokumentami
12.01.2017
11. | Naleznosci i Od Pisemne PO
zobowigzania 01.12.2016 | potwierdzenie FB
Do sald
12.01.2017 |z
kontrahentami,
a w przypadku
rozrachunkow
spornych,
watpliwych lub
nieistotnych
(ponizej 50 zt)
- Weryfikacja
sald z
dokumentami
12. Druki $cistego 30.12. 2016 | Spis z natury Przewodniczacy: Joanna Mikrut-
zarachowania, czeki Chwiatkowska
obcs:, weksle 1, inne Cztonek: Krystyna Grendus
papiery warto$ciowe
13. | Pozyczki i kredyty Od Pisemne FB
02.01.2017 | potwierdzenie
Do sald na dzien
12.01.2017 |31.12.2016
14. Srodki pienigzne Od Pisemne FB
zgromadzone na 02.01.2017 | potwierdzenie
rachunkach Do sald na dzien
bankowych 12.01.2017 |31.12.2016
15. | Fundusze wiasne Od Poréwnanie FB
01.12.2016 |sald z
Do odpowiednimi
12.01.2017 |dokumentami i

weryfikacja ich
wartos$ci




16. | Fundusze specjalne Od Poréwnanie FB
01.12.2016 |saldz
Do odpowiednimi
12.01.2017 | dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci
17. | Obce srodki trwate Od Spis znatury | Przewodniczacy: Wiestaw Fabisinski
przekazane jednostce |01.12.2016 Cztonkowie:
do uzywania Do - Katarzyna Gostomczyk
12.01.2017

- Danuta Czyzewska

Kierownik jednostki




