Zarzgdzenie Nr 397/20
Burmistrza Miasta Mig¢dzyrzec Podlaski
z dnia 15 pazdziernika 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Urzedzie Miasta
w Migdzyrzecu Podlaskim

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2019, poz.
351, ze zm.), Zasad (polityki) rachunkowosci w Urzedzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim
stanowiacych zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 290/08 Burmistrza Miasta Miedzyrzec Podlaski z dnia
28 listopada 2008 r. w sprawie przepisow wewnetrznych regulujacych gospodarke finansowa
w Urzegdzie Miasta w Miedzyrzecu Podlaskim (ze zm.) oraz Instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzgdzie Miasta Migdzyrzec Podlaski stanowigcej zalacznik Nr 3 do ww. Zarzadzenia zarzadzam,
co nastegpuje:

§1.
1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje Srodkow trwalych oraz wyposazenia bedacego na stanie Urzedu
Miasta Migdzyrzec Podlaski po dokonaniu czynnosci spisu z natury.,
2. Inwentaryzacj¢ przeprowadza Komisja Inwentaryzacyjna w nastepujacym skladzie:

1) Anna Kaliszuk - Przewodniczaca Komisji

2) Adriana Grochowska - Z-ca Przewodniczacego Komisji
3) Marta Nikonczuk - Czlonek Komisji

4) Kamil Wysokinski - Cztonek Komisji

3. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2020 r.
§2.
Komisja Inwentaryzacyjna wykona czynnosci inwentaryzacyjne w nw. terminach:
1) spis z natury od dnia 26 pazdziernika 2020 r. do dnia 20 listopada 2020 r.
2) rozliczenie inwentaryzacji oraz sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury nastgpi
do dnia 3 1stycznia 2021 r.
§3.
Czynnosci spisu z natury dokonaja zespoly spisowe w nizej wymienionym skfadzie oraz zakresie
rzeczowym
1) w pomieszczeniach budynku Urzedu Miasta przy ul. Pocztowej 8 potozonych na pigtrze
- pokoje nr 21-27, korytarze, fazienki oraz wyposazenia bedacego na stanie robotnikéw
gospodarczych, spisu dokona Zesp6l Spisowy Nr 1 w skiadzie:

a) Izabela Tarasiuk - przewodniczacy zespohu spisowego
b) Aneta Tomczyszyn - czlonek zespotu spisowego
c) Malgorzata Seweryn - czlonek zespotu spisowego

2) w pomieszczeniach budynku Urzedu Miasta przy ul. Pocztowej 8 polozonych na niskim
parterze i garazach oraz wyposazenia bedacego na stanie kierowcow-konserwatoréw, spisu
dokona Zespol Spisowy Nr 2 w skiadzie:

a) Robert Rumowski - przewodniczacy zespotu spisowego
b) Krzysztof Szczepaniuk - czlonek zespotu spisowego
¢) Magdalena Koztowska - czlonek zespotu spisowego



3) w pomieszczeniach budynkv Urzedu Miasta przy ul. Pocztowe]j 8 pofozonych w czgsci A,
w cz. B na pietrze pok. 28 — 33, korytarze i fazienki spisu dokona Zesp6} Spisowy Nr 3

w skladzie:

a) Wiodzimierz Rybolowik - przewodniczacy zespotu spisowego
b) Beata Oleksiuk - czlonek zespotu spisowego

¢) Dorota Majczyna - czlonek zespotu spisowego

4) w pomieszczeniach budynku Urzgdu Miasta przy ul. Pocztowej 8 pofozonych na parterze oraz
w Wydziale Spraw Obywatelskich — Urzgdzie Stanu Cywilnego oraz wyposazenia bgdgcego
na stanie Ochotniczych Strazy Pozarnych spisu dokona Zespél Spisowy Nr 4 w skiadzie:

a) Daniel Jasinski - przewodniczacy zespohu spisowego
b) Adriana Brodawka - cztonek zespotu spisowego
¢) Magdalena Serafin - cztonek zespotu spisowego

§ 4.

1. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzgdkowania mienia
i ewidencji:
- skompletowania i w miarg mozliwosci ulozenia wedtug asortymentéw, spryzmowania materiatow
masowych,
- przeprowadzenia procedury likwidacji wycofanych z uzytkowania $rodkéw trwalych, narzedzi,
odziezy i innych skladnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiggowej
do dnia spisow,
- uporzadkowania ewidencji ilosciowej $rodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku
obrotowego i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji sktadnikow
majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

2. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, pracownikéw danego biura w dniu dokonywania spisu, czionkéw komisji
inwentaryzacyjnej 1 zespoléw spisowych w okresie, w ktérym przypadaja czynnosci
inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spiséw, ktore uniemozliwiatyby przeprowadzenie
inwentaryzacji w wyznaczonym terminie.

3. Osoby powolane na czlonkéw zespolu spisowego ponosza peing odpowiedzialnosé za wiasciwe
oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§5.
1. Ustalam nastepujacy zakres czynnosci dla Komisji Inwentaryzacyjnej :

1) pobranie arkuszy spisowych z Wydzialu Finanséw i Nadzoru przez Przewodniczacego
Komisji,

2) przestrzeganie ogélnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad postgpowania
wynikajacych z tych przepisow,

3) przeprowadzenie inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych,

4) dokonanie ostatecznej oceny wyceny skladnikow majatkowych,

5) rozliczenie inwentaryzacji,

6) sporzadzenie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng przy wspéiudziale Sekretarza Miasta, osoby
prowadzacej ksiegi inwentarzowe i osoby materialnie odpowiedzialnej protokotu rozliczen
wynikow inwentaryzacji i przekazanie Naczelnikowi Wydziatu Finanséw i Nadzoru —
Glownemu Ksiggowemu.

2. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki ) powinny byc¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego

3. Dokumenty rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych powinny by¢ dostarczone do
Wydziatéw Finanséw i Nadzoru w terminach ustalonych przez Naczelnika Wydzialu Finanséw
i Nadzoru- Gléwnego Ksiegowego.



§ 6.

1. Szkolenia i instruktazu komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoléw spisowych dokona
Przewodniczacy Komisji oraz Inspektor ds. ptacowych i rozliczei w Wydziale Finanséw
i Nadzoru.

2. Wyceny majatku dokona osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe badZ wyznaczony pracownik
przez Naczelnika Wydziatu Finanséw i Nadzoru- Giéwnego Ksiegowego.

3. Uzgodnienia stanu mienia z ewidencja ksiggowa dokona prowadzacy ewidencje mienia Wydzial
Zarzadzania Mieniem Komunalnym.

§7.
1. Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialna
jest Przewodniczgca Komisji Inwentaryzacyjnej.
2. Szczegblowe zasady i sposéb wykonania czynnoéci inwentaryzacyjnych okresla Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej i Naczelnik Wydziatu Finanséw i Nadzoru- Giéwny Ksiggowy.
3. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spiséw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ Naczelnikowi Wydzialu Finanséw i Nadzoru — Giowny Ksiggowy.

§8.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Przewodniczacej Komisji
Inwentaryzacyjnej.

§9.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




