ZARZĄDZENIE Nr 223/2014

Burmistrza Miasta Wojkowice

z dnia 1 grudnia 2014 r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji środków trwałych oraz wyposażenia, znajdującego się w siedzibie Urzędu Miasta w Wojkowicach oraz innych budynkach i pomieszczeniach zajmowanych na potrzeby Urzędu Miasta w Wojkowicach, metodą spisu z natury.
Na podstawie: art. 30 ustęp 2 pkt 3) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorządzie gminnym (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., Poz. 594 z późniejszymi zmianami) i art. 53 ustęp 1 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 885 z późniejszymi zmianami) oraz art. oraz 26 ustęp 1 pkt 3) ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., Poz. 330 z późniejszymi zmianami),

Burmistrz Miasta postanawia:

(  1.
1. Przeprowadzić inwentaryzację środków trwałych (maszyny, urządzenia i inne rzeczy) za wyjątkiem gruntów i środków trwałych, do których dostęp jest utrudniony oraz inwentaryzację wyposażenia, znajdujących się w budynku, stanowiącym siedzibę Urzędu Miasta w Wojkowicach i znajdujących się w budynku zajmowanym częściowo przez Pełnomocnika Burmistrza ds. Ochrony Informacji Niejawnych oraz Wydział Gospodarki Komunalnej Urzędu Miasta w Wojkowicach – budynek przy ul. Jana III Sobieskiego 211B oraz w budynkach zajmowanych na potrzeby świetlic środowiskowych, metodą spisu z natury.

2. Inwentaryzację należy przeprowadzić według stanu na dzień 31 grudnia 2014 r.

3. Inwentaryzację należy przeprowadzić do 9 stycznia 2015 r.
4. Powołać Komisję Inwentaryzacyjną do przeprowadzenia inwentaryzacji, o której mowa w § 1 w następującym składzie:

- p. Edyta Cichoń


– Przewodniczący Komisji,

- p. Grażyna Nowostawska
– członek Komisji oraz

- p. Grażyna Truszkiewicz

– członek Komisji.
( 2. Powołać zespoły spisowe do przeprowadzenia spisu, o którym mowa w § 1 w składzie określonym w załączniku nr 1 do niniejszego zarządzenia.

( 3. Zobowiązuje się Komisję Inwentaryzacyjną do:

a) przeprowadzenia instruktażu i szkolenia członków zespołów spisowych w zakresie zasad i sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji metodą spisu z natury,

b) sporządzenia zbiorczego opisowego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, wg załącznika nr 3 do niniejszego zarządzenia, w którym wskazać należy środki trwałe oraz elementy wyposażenia przeznaczone do likwidacji, nieprzydatne, zbędne i niewykorzystywane.
§ 4. Zobowiązuje się zespoły spisowe do:

1. przeprowadzenia spisu z natury środków trwałych oraz wyposażenia, o których mowa w § 1,

2. sporządzenia (wypełnienia) arkuszy spisu z natury w dwóch jednobrzmiących egzemplarzach,

3. pobrania oświadczeń od osób odpowiedzialnych materialnie za mienie powierzone, wg wzoru stanowiącego załącznik nr 2 do niniejszego zarządzenia,

4. sporządzenia opisowego sprawozdania z przebiegu spisu z natury, wg załącznika nr 3 do niniejszego zarządzenia, w którym wskazać należy środki trwałe oraz elementy wyposażenia przeznaczone do likwidacji, nieprzydatne, zbędne i niewykorzystywane.
§ 5. Zobowiązuje się Naczelnika Wydziału Finansowego do przygotowania i przekazania Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedniej ilości arkuszy spisowych.

§ 6. Wykonanie zarządzenia powierza się Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej, a w zakresie weryfikacji ustaleń zespołów spisowych i Komisji Inwentaryzacyjnej z zapisami w księgach rachunkowych – Skarbnikowi Miasta.

§ 7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podjęcia.

Załącznik nr 1

do zarządzenia Burmistrza Miasta nr 223/2014 z 1 grudnia 2014 r.
SKŁAD ZESPOŁÓW SPISOWYCH

Zespół spisowy nr 1 – czynności spisowe w pomieszczeniach budynku Urzędu Miasta – piwnice i parter.

- p. Magdalena Ciuk,

- p. Daria Robakowska,

- p. Beata Stasińska-Siodłak.

Zespół spisowy nr 2 – czynności spisowe w pomieszczeniach budynku Urzędu Miasta – pierwsze piętro.

- p. Anna Helińska-Wójcik,

- p. ​Agnieszka Cieślak.

Zespół spisowy nr 3 – czynności spisowe w pomieszczeniach budynku przy ul. Jana III Sobieskiego 211B oraz w pomieszczeniach świetlicy środowiskowej przy ul. Sucharskiego 17A, Sobieskiego 211B i Sobieskiego 125.

- p. Ewelina Kopińska,

- p. Ryszard Staroń.
Załącznik nr 2

do zarządzenia Burmistrza Miasta nr 223/2014 z 1 grudnia 2014 r.
	…………………………………..

	/miejsce i data /


	…………………………………..

	/imię i nazwisko/

	

	…………………………………..

	/funkcja/


OŚWIADCZENIE

OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Oświadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, że nie wnoszę żadnych uwag do prac Zespołu spisowego w zakresie ustaleń, co do ilości i jakości zinwentaryzowanych składników majątkowych. Wszystkie składniki majątku znajdujące się w ……………………………………………………………..…………………

…………………………………………………………………………………………………..

zostały w mojej obecności spisane na arkuszach spisu z natury od numeru … do numeru … i nie zgłaszam zastrzeżeń do treści zamieszczonej w ww. arkuszach spisowych.

	………………………………………………..

	/podpis osoby odpowiedzialnej materialnie/


Załącznik nr 3

do zarządzenia Burmistrza Miasta nr 223/2014 z 1 grudnia 2014 r .
SPRAWOZDANIE OPISOWE

Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespół spisowy działający na podstawie zarządzenie Burmistrza Miasta Wojkowice nr ,,,,, z dnia ,,,,,,,,,, w następującym składzie:

- ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - Przewodniczący Zespołu,

- ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - członek Zespołu,

- ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - członek Zespołu,

- ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, - członek Zespołu,

wykonał w dniach ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynności przy sporządzaniu spisu z natury w:

a. (nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczeń)

………………………………………………………………………… 

b. (rodzaj inwentaryzowanych składników majątkowych)

………………………………………………………………………… 

c. (osoba odpowiedzialna materialnie)

………………………………………………………………………… 

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobrano w dniu ………… arkusze spisu z natury od numeru ,,,, do numeru ,,,,,

b) wykorzystano arkusze spisu z natury od numeru ,,,, do numeru ,,,,,

c) zwraca się arkusze czyste o numerach ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

d) zwraca się arkusze anulowane o numerach ,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,,

2) W wyniku szczegółowego sprawdzenia pomieszczeń, stwierdzono, że wszystkie składniki majątkowe podlegające inwentaryzacji zostały ujęte w arkuszach spisu z natury.

3) Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia: …………………………………………………………..…………………………………

4) Inne uwagi osób uczestniczących w spisie z natury:

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

…………………………………………………………………………………………………..

	…………………………………..

	/miejsce i data /


	………………………………………………..

	/podpis osoby odpowiedzialnej materialnie/


	………………………………………………..

	/podpisy Zespołu spisowego /


Sporządzono w 2 egz.:

- Wydział Organizacyjny UM,

- WF UM – Skarbnik.
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Sporządzono w 2 egz.:

- Wydział Organizacyjny UM,

- Wydział Finansowy UM.

