Zarzadzenie Nr 325/12
Burmistrza Miasta Bielsk Podlaski
z dnia 27 grudnia 2012 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej kas, drukow $cistego zarachowania,
paliwa, zakupionych i nie wydanych na dzien 31 grudnia 2012 roku materiatow,
gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych, gruntéw bedacych w
wieczystym uzytkowaniu, wartos$ci niematerialnych i prawnych, gminnych zasobéw
mieszkaniowych i lokali uzytkowych, inwestycji rozpoczetych (niezakonczonych),
samochodoéw, laptopéw, kruszywa granitowego oraz pozostalych aktywow i pasywow
jednostki.

Na podstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci /Dz. U. z
2009r. Nr 152 poz.1223, Nr 165 poz. 1316 z p6ézn. zm./ oraz Zarzadzenia Nr 401/09
Burmistrza Miasta z dnia 15 grudnia 2009 roku w sprawie zasad przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Bielsk Podlaski, zarzgdzam co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ roczng na dzien 31 grudnia 2012 roku.

§ 2. Spisem z natury nalezy obja¢ s$rodki pienigzne, weksle, gwarancje, czeki
gotéwkowe, bloczki oplaty targowej i inne druki $cislego zarachowania, zakupione i nie
wydane materialty na dzien 31 grudnia 2012 roku, laptopy, kruszywo granitowe oraz
samochody i paliwo i pozostate $rodki trwale.

§ 3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych
na dzien 31.12.2012r. z danymi wynikajacymi z dokumentéw nalezy obja¢ grunty i Srodki
trwate trudno dost¢pne ogladowi (linie energetyczne, kanalizacja sanitarna, wodociagi,
kanalizacja deszczowa, cieplna, nawierzchnie ulic, parkingi, drogi, mosty, przepusty, ktadki,
petle), grunty bedace w wieczystym uzytkowaniu oséb fizycznych i prawnych, wartosci
niematerialne 1 prawne, gminne zasoby mieszkaniowe 1 lokale uzytkowe, inwestycje
rozpoczete (niezakonczone), naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania
pracownikow, naleznoSci 1 zobowigzania z tytuléw publiczno - prawnych, rozliczenia
miedzyokresowe kosztéw oraz fundusze specjalne.

§ 4. W drodze uzyskania potwierdzenia salda na dzien 31.12.2012r. nalezy obja¢ $rodki
pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznosci od kontrahentéw, pozyczki i
kredyty, wtasne sktadniki powierzone kontrahentom.

§ 5. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) Sprawne przeprowadzenie spisu z natury w wyznaczonym terminie;
2) Prawidlowe wypelnienie arkuszu spisu;

3) Whnioskowanie w sprawie sposobu zabezpieczenia mienia.

§ 6. Inwentaryzacja rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego obejmuje:



1) Pobranie o$swiadczen od os6b odpowiedzialnych materialnie przed rozpoczeciem i po
zakonczeniu spisu z natury na odpowiednich formularzach.

2) Spisanie sktadnikéw majatkowych na arkuszu spisu z natury.Data ostatniego wydruku
3) Prawidlowe wypetnienie arkuszy.

4) Ustalenie sposobu zabezpieczenia pomieszczen 1 wnioskowanie w sprawie jego poprawy.

§ 7. Spis z natury podlega kontroli przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory
jesli nie wnosi uwag co do kompletnos$ci spisu, parafuje skontrolowane pozycje w
przeciwnym wypadku sporzadza protokét z kontroli, w ktéorym wskazuje stwierdzone
nieprawidlowosci.

§ 8. Po zakonczeniu spisu z natury, zespoty spisowe przekazuja dokumentacje
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej, ktory po stwierdzeniu jej pod wzgledem
formalnym przekazuje ja odpowiedniej osobie, celem dokonania wyceny i ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 9. 1. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne podlegaja wyjasnieniu przez komisje
inwentaryzacyjna, ktéra réwniez wnioskuje w sprawie sposobu ich rozliczenia.

2. Dowodem wyjasnienia réznic s3 pisemne oswiadczenia os6b materialnie
odpowiedzialnych.

§ 10. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31.12.2012r.
§ 11. Termin rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji ustala si¢ na dzien 31.12.2012r.

§ 12. Na przewodniczgcych komisji inwentaryzacyjnych powotuje: Joanne Kordielewicz,
Andrzeja Andrzejuka oraz Tomasza bukaszuka 1 powierzam uprawnienia i obowiazki
wynikajace z § 14 pkt. 4 instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 13. 1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w kasach powotuje si¢ komisje w sktadzie:

1) Tomasz Lukaszuk — przewodniczacy
2) Joanna Kordielewicz — cztonek
3) Teresa Ostaszewska — cztonek
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji drukéw $cislego zarachowania, zakupionych i
nie wydanych materialéw na dzien 31 grudnia 2012 roku, laptopéw, kruszywa granitowego
oraz samochoddéw i paliwa powotuje si¢ komisje w skladzie:

1) Komisja Nr 1:
a) Joanna Kordielewicz — przewodniczgca
b) Teresa Ostaszewska — cztonek
¢) Tomasz Lukaszuk — cztonek
2) Komisja Nr 2:
a) Andrzej Andrzejuk — przewodniczacy

b) Wiestaw Sukaczuk — czlonek



¢) Tomasz Lukaszuk - cztonek

§ 14. Inwentaryzacji metodg pordwnania (weryfikacji) danych ksiggowych z
odpowiednimi dokumentami dokona pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ oraz pracownik
referatu finansowo-budzetowego. Inwentaryzacji dokonujg wg. stanu na dzien 31.12.2012r.
zgodnie z Zatgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia oraz planem inwentaryzacji.

§ 15. Wynik inwentaryzacji w drodze poréwnania ujmuje si¢ w protokole, ktoéry
podpisuja pracownicy dokonujacy weryfikacji.

§ 16. Osoby powotane do komisji inwentaryzacyjnej zobowigzane sa do rzetelnego i
prawidtowego — zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjng  przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych.

§ 17. Skiad komisji inwentaryzacyjnej, rodzaj (zakres) inwentaryzowanego skladnika
majatku oraz metod¢ przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej zawarto w Zataczniku nr 1 do
niniejszego zarzadzenia.

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

BURMISTRZ MIASTA

/-/ Eugeniusz Berezowiec



