ZARZADZENIE NR 642/2012
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 19 listopada 2012 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim
w Suwalkach za rok 2012

Na podstawie art. 4 1 art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2009
r. Nr 152, poz. 1223 z p6ézn. zm.) oraz zarzadzenia Nr 923/10 Prezydenta Miasta Suwatk z dnia 16
wrzesnia 2010 r. w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzam co nastepuje:

1. Inwentaryzacj¢ roczng aktywow 1 pasywow nalezy przeprowadzi¢ do dnia 15 stycznia 2013
roku wedtug nastepujacego planu:

1) metodq spisu z natury:
a) aktywow pienigznych w kasie idepozytéw wartosciowych - wedlug stanu na dzien 31
grudnia 2012 r.,

b) rzeczy znalezionych przechowywanych w ramach prowadzonego biura rzeczy znalezionych -
wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r.,

¢) drukow Scistego zarachowania - wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r.,

d) materialdéw w magazynach Urzedu, w tym podr¢czny zapas materialdéw biurowych, $rodki
czystosci, paliwo w bakach samochodow 1 pojazdéw, akcesoria komputerowe - wedlug stanu
na dzien 31 grudnia 2012 r.,

e) srodkow trwalych, pozostalych srodkéw trwatych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych
w sktad $rodkéw trwatych w budowie nieznajdujacych si¢ na terenie strzezonym (bez
nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych oraz inwestycji) - wedlug stanu na dzien 31
grudnia 2012 r.,

f) Srodkow trwatych, pozostalych $rodkdéw trwatych nie przeznaczonych do uzytkowania
w statym miejscu (laptopy, samochody) - wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r.,

g) sktadnikéw aktywdédw bedacych wilasnoscig innych jednostek - wedlug stanu na dzien 31
grudnia 2012 r.,

2) metodq uzyskania potwierdzenia sald:

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, kredytéw bankowych, wtym papierow wartosciowych w formie
zdematerializowanej (wyemitowanych obligacji, posiadanych akcji i udziatow w spotkach) -
wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r.,

b) udzielonych pozyczek - wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r.,

c) naleznos$ci, z wyjatkiem spornych i watpliwych, naleznosci od pracownikow, z tytutléw
publicznoprawnych oraz naleznosci od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych - wedtug
stanu na dzien 30 listopada 2012 r.,

d) powierzonych kontrahentom wiasnych skladnikéw aktywéw - wedlug stanu na dzien 31
grudnia 2012 r.

3) metodg weryfikacji:

a) gruntdw, srodkow trwatych, do ktérych dostgp jest znacznie utrudniony, oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci,

b) wartosci niematerialnych i prawnych,

¢) naleznosci spornych i watpliwych,
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d) naleznosci i zobowiazan z pracownikami,

e) naleznosci 1 zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,

f) naleznosci 1 zobowiazan wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

g) funduszy 1 kapitatow,

h) rezerw 1 rozliczen migdzyokresowych przychodow,

1) srodkow pienieznych w drodze,

j) innych aktywdw 1 pasywow nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

k) sktadnikéw wymienionych w pkt. 11 2, jezeli przeprowadzenie ich spisu znatury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe - wedlug stanu na dzien 31 grudnia
2012 .

2. Inwentaryzacj¢ przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna ustalona odrgbnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Suwatk.

3. Inwentaryzacj¢, metoda spisu z natury, przeprowadza zespoly spisowe powotane przez
Prezydenta Miasta Suwatk na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

4. Inwentaryzacje metoda uzyskania potwierdzenia sald przeprowadza pracownicy wydziatu
finansowego.

5. Inwentaryzacj¢ metoda weryfikacji przeprowadza pracownicy wydzialu finansowego przy
udziale os6b merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone salda.

6. Zobowigzuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do opracowania planu
inwentaryzacji oraz harmonogramu i terminarza inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika
Miasta i przedstawienia do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Suwalk.

7. Zobowiazuj¢ Skarbnika Miasta oraz Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do
przeprowadzenia szkolenia cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotdw spisowych, a takze
innych oséb bioracych udziat w inwentaryzacji.

8. Zespoty spisowe sporzadzaja sprawozdania opisowe z przebiegu i wyniku inwentaryzacji
w terminie 7 dni od dnia zakonczenia inwentaryzacji, tj. w terminie do 11 stycznia 2013 roku
1 przedktadaja je Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

9. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia weryfikacji
roznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokotu z wynikdéw irdznic inwentaryzacyjnych,
przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczenia, atakze sporzadzenia sprawozdania
z przebiegu inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika Miasta, opinii radcy prawnego
1 przedstawienia do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Suwatk w terminie do dnia 15 stycznia
2013 roku.

10. Zobowiazuj¢ Skarbnika Miasta do wujecia rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych 2012 roku.

11. Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia w celu prawidlowego przeprowadzenia
inwentaryzacji powierzam Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta, Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz Naczelnikowi Wydzialu Informatyki Urz¢du Miejskiego w Suwatkach.

12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Suwatk

Czeslaw Renkiewicz
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