ZARZADZENIE Nr 193/2017
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 30-11-2017r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w Urzedzie
Miasta w Sanoku.

Na podstawie:

e Art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym z pdz.zmianami
(Dz.U. 2017.1875 2 09.10.2017r.),

e Art. 26 Ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci z pdzZ. zmianami
(Dz.U.2016.1047 tekst jednolity),

e Zarzgdzenia Nr 105 Burmistrza Miasta Sanoka z 29 wrze$nia 2015r. sprawie
Instrukcji  inwentaryzacyjnej sktadnikdw majatkowych Urzedu Miasta

w Sanoku,

Zarzadzam:

przeprowadzenie _inwentaryzacji _metodg spisu z natury, wg stanu na dzien

31.12.2017r.nastepujacych sktadnikow majgtkowych:
e Srodkow pienieznych w kasie,
e papieréw wartosciowych (czeki, obligacje, weksle)
e zapasow materiatow
oraz w drodze pisemnego wzajemnego potwierdzenia sald:

e srodkow pienieznych krajowych i zagranicznych w rachunkach bankowych,
e kredytow i pozyczek oraz lokat,

e naleznoséci i zobowiazan z podmiotami gospodarczymi,

e rozrachunkow z innymi jednostkami (ZUS, Urzad Skarbowy itp.)

§1

I. Powotanie zaktadowej komisji inwentaryzacyjnej

1. Powotuje Zaktadowg Komisje Inwentaryzacyjng (ZKI) w sktadzie:

a) Piotr Krzyszczyk - Przewodniczgcy
b) Stanistaw Zajdel - sekretarz

c) Bogumita Michalska - cztonek

d) Gerard Szydtak - cztonek

e) Katarzyna Ordon - cztonek

2. Siedzibg ZKI jest biuro przydzielone w siedzibie Urzedu Miasta.



I1.
. Wykorzystane formularze spisowe ZKI| przekaze w terminie do 7 dni od

ZKI| petni swe obowigzki do ostatecznego rozliczenia wynikow inwentaryzacji

i przedfozenia Burmistrzowi sprawozdania z przebiegu swych prac.

Do obowigzkow ZKI nalezy:

o dokonanie przegladu pol spisowych oraz catoksztaftu prac przygotowawczych
przed inwentaryzacja,

e przygotowanie planu inwentaryzacji,

e przygotowanie spisow z natury sktadnikébw majgtkowych wymienionych
powyzej,

e przeszkolenie 0sob biorgcych udziat w inwentaryzaciji,

o kierowanie spisem z natury i nadzér nad jego prawidtowym i terminowym
przebiegiem,

e rozwigzywanie w porozumieniu z gtownym ksiegowym biezacych probleméw
zwigzanych z przebiegiem inwentaryzacji,

e wyjasnienie przyczyn powstania roznic miedzy danymi spisu z natury i danymi
ewidencji ksiegowej oraz przedtozenie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

¢ biezgce relacjonowanie Burmistrzowi przebiegu przygotowan do inwentaryzaciji,
przebiegu spisu z natury, jak tez przedstawienie wnioskow zgromadzonych
w toku inwentaryzacii.

. Dla zinwentaryzowania przedmiotéw spisu Przewodniczacy ZKI powota

odpowiednig liczbe grup spisowych, stanowigcych zatacznik nr 3.

Cztonkami grup spisowych nie moga by¢ osoby odpowiedzialne za stan i jakos¢
sktadnikéw majatkowych, podlegajacych spisowi lub prowadzace ich ewidencje
ksiegowa.

§2
Weryfikacje roznic spisowych.

zakonczenia spisu do ksiegowosci do opracowania i ustalenia réznic miedzy
danymi spisu i danymi ewidencji ksiegowej.

. Gtéwny ksiegowy Urzedu Miasta opracuje wyniki spisu i przedstawi ZKI

zestawienie réznic inwentaryzacyjnych dla przeprowadzenia postepowania
wyjasniajgcego. W toku wyjasniania roznic ZKI ma prawo:

= wgladu obrotu sktadnikami majatkowymi,

= zgdania wyjasnien ustnych i pisemnych od zainteresowanych,

= dokonania powtérnych kontrolnych spiséw

. Przewodniczacy ZKI:



a) przediozy Burmistrzowi w ciggu miesiaca od daty spisu danego skfadnika
majatku pisemne wnioski w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,
moze on wystgpi¢ o wydluzenie terminu zakonczenia weryfikacji roznic, jezeli
termin wyzej okreslony nie moze zosta¢ dotrzymany z przyczyn obiektywnych,

b) bedzie niezwtocznie informowa¢ Burmistrza o niedoborach, co do ktérych
zachodzi podejrzenie, ze powstaty w okolicznosciach, majacych znamiona
przestepstwa,

c) przedtozy Burmistrzowi w ciagu 30 dni od daty zakonczenia spisu sprawozdanie
z przebiegu inwentaryzacji, obejmujace w szczegolnosci informacije
o trudno$ciach, napotykanych podczas spisu, osobach, ktére musiaty zostac
zwolnione od uczestnictwa w spisie ze wzgledu na nie wykonanie powierzonych
im obowigzkow.

§3
IIl. Zataczniki
Zatacznikiem do niniejszego zarzgdzenia jest:
1. Zatacznik nr 1 - Instrukcja inwentaryzacyjna sktadnikow majgtkowych Urzedu
Miasta w Sanoku jako zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza
Nr 105 z dnia 29-09-2015r.
2. Zatacznik nr 2 - Plan inwentaryzaciji
3. Zatgcznik nr 3 - lista pracownikow Urzedu Miasta Sanoka, powotanych
do pracy w grupach spisowych

§ 4
Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta.

§ 5
Postanowienia niniejszego zarzadzenia majg moc obowigzujaca z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 193/2017 Burmistrza Miasta Sanoka
Z dnia 30-11-2017r.

Plan inwentaryzacji
skifadnikow majatkowych wg stanu na 31.12.2017r.

Okreslenie skiadnika Sposob Termin Grupa
majatkowego przeprowadzenia | inwentaryzacji | spisowa
podlegajacego inwentaryzacji
lub weryfikacji z danymi

w ksiegach
o Srodkéw pienieznych w|spis z natury 29-12-2017r. nr1
kasie, - centrala

e papierow  warto$ciowych | Spis z natury
(czeki, obligacje, weksle)

e zapasy materiatowe spis z natury 29-12-2017r. nr2

e srodkow pienieznych w drodze 02-01-2018r. nr2
krajowych i zagranicznych |pisemnego
w rachunkach bankowych, |wzajemnego

o kredytow i pozyczek oraz | potwierdzenia sald
lokat,

¢ naleznosci i zobowigzan z
podmiotami
gospodarczymi,

e rozrachunkdéw z innymi
jednostkami (ZUS, Urzgd
Skarbowy itp.)

Przewodniczgcy Komisiji
Inwentaryzacyjnej

Piotr Krzyszczyk






Zatgeznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 193/2017 Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 30-11-2017r.

Lista
pracownikéw Urzedu Miasta Sanoka powotanych do prac w grupach spisowych
do przeprowadzenia inwentaryzacji w dniach
29.12.2017r. - 02.01.2018r. wg. stanu na dzien 31.12.2017r.

Grupa spisowa nr 1 -

1. Gorczynski Andrzej - przewodniczacy grupy spisowe;j
2. Czekanska Kinga - cztonek
3. Kudron Teresa - cztonek

Grupa spisowa nr 2 -

1. Roman-Kuzicka Renata - przewodniczacy grupy spisowej
2. Telezynska-Zagérda Barbara - cztonek
3. Stabryta Marek - cztonek

Przewodniczgcy Komisji Zatwierdzit:
Inwentaryzacyjnej

Burmistrz Miasta

Piotr Krzyszczyk Tadeusz Piéro






