ZARZADZENIE Nr 243/2019
Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 10-12-2019r,

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych w Urzedzie Miasta

w Sanoku.

Na podstawie art. 31 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz.U. z 2019,
poz. 506 z p6z.zm.), art. 26 ustawy z dnia 29.09.1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019,
poz.351 z poz.zm.), w zwigzku z Zarzadzeniem Nr 105 Burmistrza Miasta Sanoka z 29
wrzeSnia 2015r. sprawie Instrukeji inwentaryzacyjnej skladnikéw majatkowych Urzedu
Miasta w Sanoku,

Zarzadzam:

przeprowadzenie inwentaryzacii wg stanu na dzien 31.12.2019r. metoda spisu z natury

nastepujacych sktadnikow majatkowych:
* papierdw wartosciowych (czeki, obligacje, weksle)
* zapasOw materialdw biurowych

oraz w drodze pisemnego wzajemnego potwierdzenia sald:

e srodkow pienigznych krajowych i zagranicznych w rachunkach bankowych,
e kredytow i pozyczek oraz lokat,
e naleznosci i zobowigzan z podmiotami gospodarczymi,

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

§1

I. Powolanie zakladowej komisji inwentaryzacyjnej

1. Powotuj¢ Zakladowa Komisj¢ Inwentaryzacyjng (ZKI) w sktadzie:

a) Bogumita Michalska - Przewodniczacy
b) Oklejewicz-Kleban Renata - sekretarz

¢) Kinga Zak - czlonek

d) Stanistaw Zajdel - cztonek

e) Gerard Szydtak - czlonek

2. Siedziba ZKI jest biuro przydzielone w siedzibie Urzedu Miasta.
3. ZKI pelni swe obowiazki do ostatecznego rozliczenia wynikow  inwentaryzacji

1 przedlozenia Burmistrzowi sprawozdania z przebiegu swych prac.



H;

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

. Do obowigzkow ZKI nalezy:

e dokonanie przegladu pol spisowych oraz catoksztattu prac przygotowawczych przed
inwentaryzacja,

e przygotowanie planu inwentaryzacji,

e przeszkolenie 0s6b biorgcych udziat w inwentaryzacji,

e kierowanie spisem z natury i nadzér nad jego prawidiowym i terminowym przebiegiem,

e rozwiazywanie w porozumieniu z gléwnym ksiggowym biezgcych problemow
zwiazanych z przebiegiem inwentaryzacji,

o wyjasnienie przyczyn powstania réznic migdzy danymi spisu z natury i danymi
ewidenciji ksiegowej oraz przedlozenie wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

o biezace relacjonowanie Burmistrzowi przebiegu przygotowan do inwentaryzacji,
przebiegu spisu z natury, jak tez przedstawienie wnioskow zgromadzonych
w toku inwentaryzacji.

Dla zinwentaryzowania przedmiotow spisu Przewodniczacy ZKI powota odpowiednig

liczbe grup spisowych, stanowigcych zatacznik nr 3.

. Czlonkami grup spisowych nie mogg by¢ osoby odpowiedzialne za stan i jako$¢

sktadnikow majatkowych, podlegajacych spisowi lub prowadzace ich ewidencj¢ ksiegowa.

§ 2
Weryfikacje réznic spisowych.

spisu do ksiggowosci do opracowania i ustalenia réznic miedzy danymi spisu i danymi
ewidencji ksiegowe;.

Gtéwny ksiegowy Urzedu Miasta opracuje wyniki spisu i przedstawi ZKI zestawienie
rbznic inwentaryzacyjnych dla przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego. W toku
wyjasniania réznic ZKI ma prawo:

— wgladu obrotu sktadnikami majatkowymi,

— 7adania wyjaénien ustnych i pisemnych od zainteresowanych,

— dokonania powtornych kontrolnych spisow

. Przewodniczacy ZKI:

a) przedlozy Burmistrzowi w ciggu miesigca od daty spisu danego sktadnika majatku
pisemne wnioski w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, moze on wystapic
o wydhuzenie terminu zakoficzenia weryfikacji roznic, jezeli termin wyzej okreslony nie
moze zosta¢ dotrzymany z przyczyn obiektywnych,

b) bedzie niezwlocznie informowaé Burmistrza o niedoborach, co do ktérych zachodzi

podejrzenie, ze powstaly w okolicznosciach, majacych znamiona przestepstwa,



¢) przediozy Burmistrzowi w ciggu 30 dni od daty zakonczenia spisu sprawozdanie
z  przebiegu  inwentaryzacji, obejmujace w  szczegélnoéci  informacje
o trudnosciach, napotykanych podczas spisu, osobach, ktére musiaty zosta¢ zwolnione

od uczestnictwa w spisie ze wzgledu na nie wykonanie powierzonych im obowiazkéw.

§3
II1. Zalgczniki
Zalgcznikiem do niniejszego zarzadzenia jest:
1. Zalacznik nr 1 - Instrukcja inwentaryzacyjna sktadnikow majatkowych Urzedu
Miasta w Sanoku jako zatacznik do Zarzgdzenia Burmistrza Nr 105
z dnia 29-09-2015r.
2. Zalacznik nr 2 - Plan inwentaryzacji

3. Zalgcznik nr 3 - lista pracownikéw 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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masz tuszewski

RADCA PRAWNY
Alicja Filip






Zatgcznik nr 2
do Zarzgdzenia Nr 243/2019 Burmistrza Miasta Sanoka
z dnia 10-12-2019r.

Plan inwentaryzacji
skladnikow majatkowych wg stanu na 31.12.2019r.

OkreSlenie skladnika Sposob Termin Grupa
majatkowego przeprowadzenia | inwentaryzacji | spisowa
podlegajacego inwentaryzacji
lub weryfikacji z danymi
w ksiggach

e papierow  wartosciowych

(czeki, obligacje, weksle) | spis z natury 31-12-2019r. nrl
e zapasy materialowe spis z natury 31-12-2019r. nr2
e sSrodkéw pienieznych w drodze 02-01-2020r. nr2

krajowych 1 zagranicznych |pisemnego
w rachunkach bankowych, |wzajemnego

o kredytow i pozyczek oraz | potwierdzenia sald
lokat,

e naleznosci i zobowigzan z
podmiotami
gospodarczymi,

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

Przewodniczgcy Komisji
Inwentar'yzacyjnej

=54

Bogumita Michalska






Zatgcznik nr 3
do Zarzqdzenia Nr 243/2019 Burmistrza Miasta Sanoka

z dnia 10-12-2019r.

Lista
pracownikow Urze¢du Miasta Sanoka powolanych do prac w grupach spisowych do
przeprowadzenia inwentaryzacji w dniach
27.12.2019r. - 02.01.2020r. wg. stanu na dzien 31.12.2019r.

Grupa spisowanr 1 -

1. Lidia Kmietowicz - przewodniczaca grupy spisowej
2. Katarzyna Szymanska - czlonek
3. Piotr Prajzler - czlonek

Grupa spisowa nr 2 -

1. Kinga Banczak - przewodniczaca grupy spisowej
2. Piotr Lakus - czlonek
3. Pawel Niemczyk - czlonek
Przewodniczacy Komisji Zatwierdzit:

Inwentaryzacyjnej

—

Bogumild Michalska







