Zarzadzenie Nr 86/2018
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 30 listopada 2018tr.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzdzie Miejskim w Bornem Sulinowie

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 émee 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz.U. z 2018r.,
poz.395) oraz Zaszlizenia nr 85/2018 Burmistrza Bornego Sulinowa zad2i listopada 2018 r.
w sprawie instrukcji gospodarowania m@thjem trwatym, inwentaryzacji matku i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie w Wdzie Miejskim w Bornem Sulinowie
zarzagdzam, co nasgpuije:

§ 1. Zarmdzam przeprowadzenie inwentaryzacji gi@j Gminy Borne Sulinowo przez komgsj
inwentaryzacyja w nas¢pujacym sktadzie osobowym:

=

Krystyna Grendus — przewodnigczy/
Krystyna Blaejewicz — cztonek
Krzysztof Zajc — czlonek
Mirostaw Pokarowski — cztonek
Joanna Mikrut-Chwiatkowska — cztonek
Dariusz Tederko — cztonek
Dariusz Mostowski - cztonek
Emilia Niezgoda — czlonek

. Janusz Jadwyc — czionek

10. lwona Mostowska — cztonek

11. Anna Jabtéska — czlonek

12. Dorota Kostulska — cztonek

©o N~ ®WDN

§ 2.Inwentaryzagj nalezy przeprowadd wedtug stanu na dzie€81 grudnia 2018 v terminie od dnia
03.12.2018 r. do dnia 08.03.2019 r. wg harmonogranwentaryzaciji, stanowtego zaicznik
do niniejszego zasrlzenia, z tym,ze czynnéci spisowe naley zakaiczy¢ do dnia 11.01.2019r.,
a ostateczne rozliczenie wynikow inwentaryzacjitgisisio dnia 22.03.2019r.

§ 3. Przewodnicacy komisji inwentaryzacyjnej me w uzasadnionych przypadkach zmiesktad
zespotéw spisowych okfinych w harmonogramie, z zachowaniem zasaglyespot spisowy sklada
Sie z co najmniej 2 0s6b.

§ 4. Arkusze spisowe pobierze przewodnicg komisji inwentaryzacyjnej w Referacie Finansow
i Budzetu.

§ 5.Zobowigzuje st przewodnicgzcego komisji inwentaryzacyjnej do:
1) przeprowadzenia szkolenia zespotow spisowych,

2) organizowania prac przygotowawczych do inwerdacyi rzeczowych i piegznych sktadnikdw
majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we ¥davym terminie, a w szczegoléd sprawdzenie,
czy srodki trwate i wyposzenie § oznakowane i czy w pomieszczeniach, w ktéryehzeajdug
wywieszone g aktualne spisy inwentarzowe,

3) wydawania i prowadzenia rozliczenia arkuszy @pigh z natury, stanoatych drukiscistego
zarachowania, z wyjkiem arkuszy spisowych generowanych z programu pgudaarowego,
stuzacego ewidencjtrodkow trwatych,



4) stawiania w uzasadnionych przypadkach wnioskdésprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzaciji,

b) zaradzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw giky na podstawie oblicagtechnicznych
lub szacunku,

¢) powotania fachowcéw lub rzeczoznawcow do ustalstanow faktycznych sktadnikéw mt§u,
inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru lub szaaunk

d) przeprowadzenia spiséw uzupetagich lub powtérnych,

5) zaradzania w uzasadnionych przypadkach prag lub wydania sktadnikbw mgku w czasie
spisu,

6) kontrolowania przygotowiado spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

7) kontrolowania pod wzgtlem formalnym i rachunkowym, wypetionych przezpzdg spisowe,
arkuszy spis6w z natury i innych dokumentéw z intaeyracji,

8) dopilnowania terminowego Zenia wyjdnien ewentualnych riénic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenia przyczyn powstaniaznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskoéw prawie ich
rozliczenia,

10) przygotowania wnioskéw o wsztie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobor&akiod
zawinionych,

11) stawiania wnioskow w sprawie sposobu zagosjpedaria, ujawnionych w czasie inwentaryzaciji,
srodkdw niepetnowarteiowych, zkdnych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi i piegiinymi sktadnikami majtku

12) sporadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
13) przekazania kompletnej dokumentacji inwentacypgeej do Referatu Finansow i Bietu
w terminie péciu dni po zakaczeniu spisu.

§ 6. Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, wchagzch w sktad poszczegolnych zespotow spisowych
zobowhzuje s¢ do:

1) przestrzegania zapisow Instrukcji gospodarowanagtkiem trwatym, inwentaryzaciji matku
i zasad odpowiedzialdoi za powierzone mienie w Usdzie Miejskim w Bornem Sulinowje

2) uczestniczenia w szkoleniu przedinwentaryzagyjngrowadzonym przez Przewodnicego
Komisji Inwentaryzacyjnej,

3) pobrania arkuszy spisowych i innych potrzebngarkdw,

4) poinformowania pracownikow odpowiedzialnych zasgpdarowanie skladnikami mtju
0 szczegbtowym terminie przeprowadzenia spisu urpat

5) rzetelnego przeprowadzenia spisu z natury wstkngm terminie na wyznaczonym polu spisowym,
6) poprawnego wypetnienia arkuszy spisu z natulptyczy spisu z natury metgtradycyjr,

7) zeskanowania wszystkich dgstych etykiet z kodami paskowymi — dotyczy spiswaury metod
mobilna,

8) zorganizowania spisu w taki sposéb, aby nie Gakinormalnej dziataln&zi inwentaryzowanej
komérki organizacyjnej,



9) niezwtocznego przekazania przewodndemu komisji inwentaryzacyjnej informacji o wszekki
stwierdzonych w toku spisu nieprawidtoseiach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami
majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i zagaem.

§ 7. Cztonkow komisji czyrg odpowiedzialnymi za wkziwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym, aewodnicacego komisji zobowizuje
do sporzdzenia protokotéw kidcowych z przeprowadzenia inwentaryzacji aktywovasywow.

§ 8.Wykonanie zargdzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 9.Zarzdzenie obowjzuje z dniem podgia.

(piecze¢ imienna i podpis kierownika jednostki)



Zafgcznik

do Zaradzenia Nr 86/2018
Burmistrza Bornego Sulinowa
z dnia 30 listopada 2018r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2018 rok

Komorka organizacyjna

Lp. Przedmiot Termin Rodzaj, forma, 9"
. .. . : odpowiedzialna za
inwentaryzacji | przeprowadzenia| metoda, technika przeprowadzenie inwentaryzacji
inwentaryzacji inwentaryzacji lub sktad zespotu spisowego
przeprowadzajagcego spis z natury
1. Infrastruktura | Od 03.12.2018 Spis z natury Przewodnigay: Krzysztof Zagc
drogowa — Do 11.01.2019 Cztonkowie:
Iamp;;, wl|(aty - Emilia Niezgoda
ﬁ;zys ankowe - Iwona Mostowska
2. Boiska, place |Od 03.12.2018 Spis z natury Przewodnigzy: Dariusz Tederko
zabaw,$ciezki | Do 11.01.2019 Czionek: Janusz Jadwic
edukacyjne
3. Srodki Od 03.12.2018 Spis z natury Przewodnigay: Janusz Jadwyc
transportu Do 11.01.2019 Czionek: Dariusz Tederko
4. Warto$ci 0d 03.12.2018 | Weryfikacja sald z RO
niematerialne | Do 08.03.2019 dokumentami FB
i prawne
5. |Srodkitrwalei | Od 03.12.2018 |Spis z natury a) Przewodnicaca: Emilia Niezgoda
pozostatesrodki | Do 11.01.2019 Czionkowie: _
trwate z - Dariusz Mostowski
podzia}em na - Dariusz Tederko
umiejscowienie: b) Przewodnicgcy: Mirostaw
a) Budynek Pokarowski
Urzedu Czionkowie:
o - Krystyna Blaejewicz
b) Siedziby OSP - Dorota Kostulska
- Dariusz Tederko
) PUK C) Prze_vvodnicqcy: Joanna Mikrut-
Chwiatkowska
Czionek: Anna Jabfiska
d) sotectwa d) Przewodnicacy: Dariusz Tederko
Cztonkowie:
- Krystyna Btaejewicz
- Mirostaw Pokarowski
- Dorota Kostulska
6. | Srodkitrwate w | Od 03.12.2018 | Weryfikacja sald z RI, PW,SR
budowie Do 08.03.2019 dokumentami FB
(inwestycje)
7. Rozrachunki z |Od 03.12.2018 | Weryfikacja sald z FB
pracownikami | Do 08.03.2019 dokumentami
3. Rozrachunki 0Od 03.12.2018 | Weryfikacja sald z FB
publiczno- Do 08.03.2019 dokumentami

prawne




9. Naleznosci i Potwierdzenie Pisemne PO
zobowigzania | sald: potwierdzenie sald FB
Od 03.12.2018 | naleznosci
Do 11.01.2019 Z kontrahentami na
dzieh 30.11.2018,
begacia S0 3 w ey
' zobowgzan,
Od 03.12.2018 rozrachunkow z
Do 08.03.2019 osobami nie
prowadzcymi kshg
rachunkowych,
spornych,
watpliwych lub
nieistotnych (poriej
50 z}) - Weryfikacja
sald z dokumentam
10. |Druki scistego | 28.12. 2018 Spis z natury Przewodginz Emilia Niezgoda
zarachowania, Czlonek: Krystyna Grendus
czeki obce,
weksle i inne
papiery
wartosciowe
11. |Pozyczkii Od 03.12.2018 Pisemne FB
kredyty Do 08.02.2019 potwierdzenie sald
na dzié 31.12.2018
przestane przez
instytucje
kredytupce
12. | Srodki Od 03.12.2018 | Pisemne FB
pieniezne Do 08.02.2019 potwierdzenie sald
zgromadzone na dzié 31.12.2018
na rachunkach
bankowych
13. |Fundusze 0Od 03.12.2018 | Weryfikacja sald z FB
wlasne Do 08.03.2019 dokumentami
14. |Fundusze 0Od 03.12.2018 | Weryfikacja sald z FB
specjalne Do 08.03.2019 dokumentami
15. | Obcesrodki 0Od 03.12.2018 | Spis z natury Przewodnigzy: Mirostaw
trwate Do 11.01.2019 Pokarowski
przekazane Czionek: Dariusz Tederko
jednostce do
uzywania

(Kierownik jednostki)




