Zarzadzenie Nr QO!{ J2010
Burmistrza Zigbic

Z dmia 15 listopada 2010r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Ziebicach

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002r., Nr 76, poz. 694 z
po#n. zm.) w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2001r., Nr
142, poz. 1591 z p6ézn. zm.), oraz Instrukcji obiegu dokumentéw, stanowiacej zatacznik nr | do Zarzadzania nr
87/2003 Burmistrza Zigbic z dnia 14 sierpnia 2007r. w sprawie wprowadzenia w zycie Instrukcji obiegu
dokumentéw i Regulaminu kontroli wewnetrznej w Urzedzie Miejskim w Zigbicach, Burmistrz Zigbic
zarzgdza, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikoéw mienia w gminnych
jednostkach organizacyjnych, tj. Urzedzie Miejskim w Zigbicach, Osrodku Opieki i O$wiaty,
placowkach o$wiatowo — wychowawczych (szkolach i przedszkolach), Zigbickim Centrum
Kultury, Zakladzie Ustug Komunalnych, Muzeum Sprzgetu Gospodarstwa Domowego w
Zigbicach (bez zbiorow muzealnych), Miejsko Gminnym Osrodku — Pomocy Spolecznej oraz
mienia Ochotniczych Strazy Pozarnych.

2.Kierownicy Gminnych jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 powolajg
komisje inwentaryzacyjne i wyznacza zespoly spisowe, zgodnie z obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa.

§ 2. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Urzedzie Miejskim
w Zigbicach i jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych powoluje komisje
inwentaryzacyjng w skladzie:

1. Danuta Sadocha — przewodniczacy;
2. Maria Jaworska — czlonek;
3. Kazimierz Kluska — czlonek.

§ 3. Do zadan komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1. przeszkolenie zespoléw spisowych oraz przygotowanie i dorgczenie formularzy
drukow spisu z natury,

2. sprawowanie nadzoru nad przebiegiem spisu z natury i kontroli prawidlowosci
dokonywanych zapisow na arkuszach spisowych,

3. postawienie wnioskéw dotyczacych oceny przydatnosci skladnikéw majatkowych
objetych spisem oraz przedstawienie propozycji co do sposobu postgpowania ze
skladnikami mienia, ktére sa czesciowo lub calkowicie zuzyte, zniszczone i zbedne,

4, wyjasnienie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie
wnioskow dotyczacych sposobu i ich rozliczenia,
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wskazanie ewentualnych nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie przeprowadzania
spisu z natury.

§ 4. 1. Inwentaryzacja nalezy obja¢ wszystkie skladniki majatkowe, w tym nalezace do
innych jednostek.

2. Inwentaryzacje¢ skladnikéw majatkowych nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury
wedlug stanu na dzien przeprowadzenia tego spisu.

§ 5. Inwentaryzacjq nalezy obja¢ nast¢pujace skladniki majatkowe:

SRS dpe LAY (e

§ 6.

srodki trwale i grunty,

przedmioty nietrwale,

materialy na stanie magazynowym,
srodki pienigzne,

naleznosci i zobowiazania,

druki scistego zarachowania.

. Srodki trwale, przedmioty nietrwale i materialy na stanie magazynowym nalezy spisaé

na arkuszach z natury.

Inwentaryzacje $rodkoéw pienieznych nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury
wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2010r.

Inwentaryzacje naleznosci i zobowigzan nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania
potwierdzania sald.

Inwentaryzacj¢ drukow S$cislego zarachowania nalezy przeprowadzié przez
poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych w
drodze spisu z natury.

§ 7. Inwentaryzacje srodkow trwalych, przedmiotow nietrwalych i materialow w magazynach
nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury wedlug stanu na dzien 30 listopada 2010r. w
terminie do 23 grudnia 2010r.

§ 8. 1. Spisem z natury, o ktérym mowa w § 6 nalezy objac:

1) Mienie znajdujace si¢ w obiektach polozonych w Zigbicach przy ulicy Przemyslowej 10,
Rynek nr 44, placu Strazacki nr 8 (Straz Miejska), oraz w Zespole Szkol Samorzadowych w
Henrykowie (ulica Polna 9) tj.:

a) srodki trwale, sprzet komputerowy, maszyny, urzadzenia, meble i wszelkie inne
skladniki majatkowe, w tym ujete w ewidencji ilosciowej oraz bedace wlasnoscig
innych jednostek,

b) =zapasy materialébw biurowych, Srodkéw czystosei 1 innych skladnikow
majatkowych w magazynie podrgcznym.

2) Mienie nalezace do Ochotniczych Strazy Pozarnych, dzialajacych na terenie gminy
Zigbice, znajdujace si¢ w remizach.



3) Wyposazenie magazynu Gminnego Zespotu Zarzadzania Kryzysowego.
4) Srodki pienigzne znajdujace sie w kasie.
2. Srodki trwate inne niz wymienione w ust. 1 pkt 1, 2 i 3 w tym budynki i budowle oraz
grunty — w drodze poréwnania danych ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami.

§ 9. Wszystkich pracownikow UM w Zigbicach zobowiazuje si¢ do przygotowania od
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych, za ktére sa odpowiedzialni.

§ 10. Spis z natury powinien by¢ przeprowadzony w obecnosci 0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

§ 11. Inwentaryzacj¢ przeprowadza zespoly spisowe:

1. Zespol nr 1 w skladzie:

- Joanna Witkowska - Morawiec — Przewodniczaca

- ?Ewa Krawczyk - Lozifiska — Czlonek,

ktéry dokona spisu z natury skladnikéw mienia w budynku polozonym w Zigbicach przy
ulicy Przemystowej 10 na I, II pigtrze, w pomieszczeniach Ratusza Miej skiego (Rynek 44) i
Strazy Miejskiej (Plac Strazacki nr 8).

2. Zespol nr 2 w skladzie:

- Maria Gil — Przewodniczaca

- Krystyna Sowinska - Czlonek,

ktéry dokona spisu z natury skladnikéw mienia w budynku polozonym w Zigbicach przy
ulicy Przemystowej 10 we wszystkich pomieszczeniach na parterze, piwnicy, strychu i w
budynku gospodarczym .

3. Zespol nr 3 w skladzie:

- Ireneusz Szuszkiewicz — Przewodniczacy

- Marek Weresniak -Czlonek,

ktory dokona spisu z natury sktadnikéw mienia Ochotniczych Strazy Pozarnych.

4. Zespol nr 4 w skladzie:

- Waldemar Banasik — Przewodniczacy

- Bozena Bucka —Czlonek.

ktéry dokona inwentaryzacji $rodkéw pienigznych, naleznosci i zobowiazan i drukéw Scislego
zarachowania



5. Zespol nr 5 w skladzie:

- Zdzistaw Andrzejow — Przewodniczacy

- Marta Hutnik — czlonek

ktory dokona spisu mienia, o ktorym mowa w § 8 ust. 2

5. Zespoél nr 5 w skladzie:

- Sebastian Gustowski — Przewodniczacy

- Beata Kwiecien - Czlonek,

ktéry dokona spisu programow komputerowych zainstalowanych na wszystkich komputerach
uzywanych w Urzedzie Miejskim w Zigbicach oraz “Wiosce Internetowej” w Henrykowie -
Zespol Szkot Samorzadowych w Henrykowie (ul. Polna 9), jak réwniez pozostalego mienia
skladajacego si¢ na w/w “Wioske Internetowa™.

§ 12. Wydzial Finansowy przygotuje arkusze spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji.

§ 13. Osoby powotane do zespotéw spisowych ponosza pelna odpowiedzialnos¢ za wlasciwe,
zgodne z obowigzujacymi przepisami prawa, przeprowadzenie spisu z natury.

§ 14. Przewodniczacy zespolow spisowych po zakonczeniu spisu z natury sg zobowigzani
niezwlocznie zlozyé przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisu i
sprawozdania z przebiegu spisu.

§ 15. Nadzor nad inwentaryzacjg mienia i nad jej ostatecznym rozliczeniem powierza sig
Skarbnikowi Gminy.

§ 16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
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