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Zarzadzenie Nr ..%79.....2007
Prezydenta Miasta Siemianowice Slgskie
7 dman?g’pazdil(’f wkﬂogﬂ'h

w sprawie: czg$ciowej zmiany Zarzadzenia Nr 1662/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic
Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia do stosowania dokumentacji
opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta Siemianowic Sla,sklch

Na podstawie: ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowoséci (Dz. U. z 2002r. Nr 76,
poz. 694 z pdzniejszymi zmianami), ustawy z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych
(Dz. U. z 2005r. Nr 249, poz. 2104 z pézniejszymi zmianami ), rozporzadzenia Ministra
Finanséw z dnia 28 lipca 2006r. w sprawie szczeg6lnych zasad rachunkowosci oraz planow
kont dla budzetu panstwa, budzetow jednostek samorzadu terytorialnego oraz m(.ktorych
jednostek sektora finanséw publicznych (Dz. U. z 2006 r Nr. 142, poz. 1020 z pézniejszymi
zmianami),

zarzadzam, co nastepuje:

1. Dokonaé czgsciowe) zmiany w zalaczniku Nr 1 do Zarzadzenia Nr 1662/2006r Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w nastegpujacy sposob:

a) dotychczasowy zapis w pkt 2. Metody wyceny aktywéw i pasywéw -Rzeczowe aktywa
trwale obejmuja:
-~ pozostale srodki trwale” oraz :

..pozostate srodki trwale to srodki trwate zdefiniowane w rozporzadzeniu Ministra Finanséw
z dnia 18 grudnia 2001r. w sprawie szczegdlnych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla jednostek budzetu panstwa, budzetéw jednostek samorzadu terytorialnego oraz
niektorych jednostek sektora finansoéw publicznych /Dz.U. Nr 153, poz. 1752 z p6zn. zm./,
ktore finansuje si¢ ze Srodkéw na biezace wydatki ( z wyjatkiem pierwszego wyposazenia
nowego obiektu, ktdre tak jak ten obickt finansowane sa ze srodkéw na inwestycje) -
skresla sie,

b) doty chezasowy zapis w pkt 3a Wykaz ksiag rachunkowych Ksiegi pomocnicze tworzy
si¢ do nastepujacych kont ksiegi gtéwnej:
.-Pozostalych srodkow trwalych™ oraz
Ksigga inwentarzowa prowadzona jest w spos6b chronologiczny:
.. - dla wszystkich pozostatych srodkow trwalych z podzialem na asortymenty™ - skresla
si¢
2. Dokona¢ czgsciowej zmiany w zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia Nr 1662/2006r Prezydenta

Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w nastepujacy sposéb:

a) w czgsei Il w § 4 pkt 13 dodaje sig lit. d) o tresei ,,i inne zgodne z prawem ( np. wnioski
komisji inwentaryzacyjnej w sprawie zakwalifikowania roznic inwentaryzacyjnych, zawarte
w protokole koncowym z przeprowadzonej inwentaryzacji, zaopiniowane przez




Skarbnika Miasta i radcg prawnego oraz zatwierdzone przez kierownika jednostki).”,
b) wezesei I w § 4 pkt.13, 14, 17, 18, 19 okreslenie ,,pozostalte $rodki trwale”- skredla sie.

¢) wczesei I w § 5 pkt 2 ppkt a) otrzymuje brzmienie:

., sprawdza dowody zewngtrzne obce pod wzglgdem merytorycznym i bezwzglednie dodaje
zapis na odwrocie faktury poprzedzonej zawarciem umowy: ustuge wykonano w terminie i
prawidlowo, w przeciwnym przypadku nalezy zamiescié¢ zapis: naliczono kary umowne w
wys. ...~

d) w czesci III w § S pktl5 otrzymuje brzmienie:

~Dowody ksiggowe dotyczace wydatkéw ujmowane sa do sprawozdawczosci budzetowej
danego kwartatu jezeli wplyna do Referatu Budzetu Urzedu Miasta do 5- go dnia
nastepnego miesiaca po kwartale sprawozdawcezym. Powyzsze nie dotyczy sprawozdania
budzetowego za dany rok oraz sprawozdania finansowego.”.

. Dokona¢ czgsciowej zmiany w zataczniku Nr 2 do Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr
1642 z dnia 23 luty 2006r.

Z zaktadowego planu kont dla Urzgdu Miasta Siemianowic Slaskich skresla sie konto 013
Pozostale Srodki trwale.

Dotychezasowy zapis: ,, Na koncie 013 ewidencjonuje sig stan oraz zwickszenia i
zmniejszenia wartosci pozostalych srodkéw trwatych. Prowadzona jest ewidencja
analityczna ilosciowo-wartosciowa w ksiggach inwentarzowych pozostatych srodkow
trwatych zakupionych ze srodkéw biezacych, nakladéw inwestycyjnych z podzialem na
asortymenty. Pozostale Srodki trwale przyjete sa do ewidencji na podstawie drukow PT ze

wskazaniem wydziatu, referatu  odpowiedzialnego za powierzone pozostate §rodki trwale™-
skresla sig.

Ewidencjg rzeczowych sktadnikoéw majatkowych o niskiej wartosci Jednostkowej, tj nizszej
lub réwnej 3.500 zi., w ilosciowej ksiedze inwentarzowej o nazwie ,,Pozabilansowa
ewidencja ilosciowa rzeczowych skiadnikéw majatkowych d{ugotrwa%ego uzytku o niskiej
wartosci jednostkowej ( wyposazenie) ', prowadzi, kontroluje i sprawuje nadzér Referat
Administracyjno Gospodarczy.

. Dokona¢ czgsciowych zmian w zalaczniku nr 4 do Zarzadzenia Nr 1662/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia do
stosowania dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowic Slaskich w nastgpujacy sposob:

a) w § 2, dziale I pkt 1 lit e dotychczasowy zapis: ,,pozostale srodki trwate” - skresla sie, 1
dodaje pkt 2. o tresci:

.Spisem z natury ustala si¢ rowniez stan rzeczowych skladnikéw majatkowych
dlugotrwalego uzytku o niskiej wartosci jednostkowej (wyposazenia), oraz sprzetu
komputerowego uzyczonego prowadzonych w pozabilansowej ewidencji ilosciowej”,

b) w dziale VI pkt 1f zapis ,,spisanie na oddzielnych arkuszach spisu z natury

komputer6w, srodkéw trwatych, pozostatych srodkéw trwatych” zastepuje sie zapisem:
»spisane ( na oddzielnych arkuszach spisu z natury ) komputery wiasne i uzyczone , $rodki
trwale wlasnei uzyczone, rzeczowe skfadniki majatkowe dtugotrwatego uzytku o




niskiej wartosci jednostkowej (wyposazenie) wiasne i uzyczone.”,

¢) dzial VII otrzymuje nowe brzmienie : Przygotowanie inwentaryzacji i nastepujaca
tres¢:

1) Przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w tut. Urzedzie Miasta
zarzadza kierownik jednostki na wniosek Skarbnika Miasta poprzez wydanie
zarzadzenia.

2) Zarzadzenie musi zawiera¢ termin rozpoczgcia i zakonczenia spisu z natury oraz termin
przedlozenia arkuszy spisu z natury Skarbnikowi Miasta do wyceny oraz termin
sporzadzenia protokotu konicowego z rozliczenia inwentaryzacji przez komisje
inwentaryzacyjna.

3) Kierownik jednostki, w drodze zarzadzenia, na wniosek Skarbnika Miasta. powoluje
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej jej czlonkéw oraz sklady zespolow
spisowych.

4) Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik tut. Urzedu
Miasta na stanowisku kierowniczym, za wyjatkiem Skarbnika Miasta oraz pracownikow
Wydziatu Finansowego Referatu Budzetu Urzedu Miasta.

5) Zespot spisowy musi si¢ sklada¢ co najmniej z dwoch 0séb, przy czym nie moga to by¢é
osoby odpowiedzialne za spisywane skiadniki majatku. Czynnosci zespolow spisowych
moga by¢ powierzone jednostkom, ktérych przedmiotem dziatania jest $wiadczenie
ustug inwentaryzacyjnych.

6) Prace przygotowawcze w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikdw
majatkowych polegajg na :

- przygotowaniu do inwentaryzacji pol spisowych i znajdujacych sie w nich
sktadnikow majatkowych,

- sprawdzeniu czy wszystkie inwentaryzowane skladniki majatkowe sg whasciwie
oznakowane,

- uzupelnieniu brakujacych nalepek z kodem kreskowym oraz wywieszek
zawierajacych numery inwentarzowe,

- uporzadkowaniu, uzupenieniu dokumentacji inwentaryzowanych skladnikéw,

- wydaniu arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,
zgodnie z zasadami o gospodarce drukami $cistego zarachowania.

7) Kontrolg inwentaryzacji w czasie jej przygotowania, przeprowadzenia oraz rozliczenia
przeprowadza przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej . Jest on zobowiazany
poinformowa¢ Skarbnika Miasta o wszelkich nieprawidtowosciach stwierdzonych w
czasie kontroli.

8) W razie stwierdzenia w toku inwentaryzacji, ze spis z natury w catosci lub w czesel
zostat przeprowadzony nieprawidtowo, kierownik jednostki jest zobowiazany — na
wniosek Skarbnika Miasta - zarzadzi¢ ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czgsci spisu z natury.
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9)Wycena arkuszy spisu z natury jak rowniez obliczenie wartosci spisanych sktadnikow
mogg by¢ powierzone jednostkom, ktorych przedmiotem jest $wiadezenie ushug
inwentaryzacyjnych.

10) Skarbnik Miasta moze zarzadzi¢ zaniechanie wyceny rzeczowych skladnikéw majatku
na arkuszach spisu, jezeli skfadniki te sg ujete w urzadzeniu ewidencyjnym
zawierajacym informacjg o ich ilosci i wartosci w dniu, na ktéry przypadt termin
inwentaryzacji, a wigc umozliwiajacym ustalenie rowniez réznic inwentaryzacyjnych.

11) Przy przeprowadzaniu szczegotowej inwentaryzacji i jej rozliczaniu moze by¢
wykorzystany program komputerowy do prowadzenia elektronicznych ksiag
inwentarzowych, ktéry daje mozliwo$¢ odczytywania kodow kreskowych.

12) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zobowiazany jest do wyjasnienia
powstalych ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych z osobami materialnie
odpowiedzialnymi za sktadniki majatkowe.

13) W wyniku rozliczenia inwentaryzacji ustala sie:
nadwyzki - jezeli stan rzeczywisty wynikajacy z arkuszy spisu z natury jest wyzszy od
stanu  ewidencyjnego. Po wyjasnieniu przyczyn i udokumentowaniu wyjasnien, dla
ujawnionych nadwyzek inwentaryzacyjnych zaklada si¢ pozabilansowa ewidencje
ilosciowa z podziatem na asortymenty. Odpowiedzialnym za prowadzenie tej ewidencji
oraz za sprawowanie nad nig nadzoru i kontroli jest Referat Administracyjno
Gospodarczy.

niedobory - jezeli stan rzeczywisty wynikajacy z arkuszy spisu z natury jest nizszy od
stanu ewidencyjnego, a te dzieli si¢ na:

niedobory niezawinione - tj. powstale z przyczyn niezaleznych od osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone skiadniki majatkowe,

niedobory zawinione - tj. powstale w wyniku umyslnego dziatania osoby materialnie
odpowiedzialnej za powierzone skladniki majatkowe.

14) Po zatwierdzeniu protokotu ostatecznego z rozliczonej inwentaryzacji przez kierownika
Jednostki, Wydzial Finansowy Referat Budzetu Urzedu Miasta zobowiazany jest do
- wlasciwego zaksiggowania réznic inwentaryzacyjnych w roku obrachunkowym na ktéry
przypadal termin inwentaryzacji.

15) Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.
e) dzial VIII otrzymuje nowa nazwg : Kompetencje organéw i osé6b powolanych do

wykonania czynnoSci inwentaryzacyjnych oraz tresé:

Ustala si¢ nastgpujace uprawnienia, obowiazki i odpowiedzialno$¢ organdw, stanowisk,
1 0s0b powotanych do wykonania okreslonych zadan i czynnosci inwentaryzacyjnych.

1) Kompetencje kierownika jednostki:



- powolywanie na wniosek Skarbnika Miasta

» przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

» zastgpey przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
» seckretarza komisji inwentaryzacyjnej,

» czlonkéw poszezegdlnych zespotdw spisowych,

- dokonywanie - na wniosek Skarbnika Miasta - zmian i uzupeien w skladzie komisji
inwentaryzacyjnej,

- uniewaznianie w czg$ci lub catosci - na wniosek Skarbnika Miasta — niektérych spisow
z natury oraz zarzadzanie ich powtornego przeprowadzenia,

- wyznaczanie - na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej -
pelnomocnikéw reprezentujacych osoby materialnie odpowiedzialne nieobecne z
waznych przyczyn w czasie spisu,

- podejmowanie- na wniosek komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowany przez Skarbnika
Miasta i radcg prawnego - decyzji dotyczacej rozliczenia stwierdzonych réznic
" inwentaryzacyjnych,

- wyrazanie zgody na dokonywanie kompensat niedoboréw z nadwyzkami ujawnionych w
ramach tego samego spisu z natury, stwierdzonych na artykutach podobnych u tej samej
osoby materialnie odpowiedzialnej, honorujac zasade, ze kompensuje sie mniejsza ilogé
po nizszej cenie.

2) Kompetencje Skarbnika Miasta:

- przedkladanie kierownikowi jednostki do zatwierdzenia wnioskéw w sprawie powolania
sktadu komisji inwentaryzacyjnej,

- przedkiadanie kierownikowi jednostki do zatwierdzenia wnioskéw w sprawie zmian i
uzupeinien w skiadzie komisji inwentaryzacyjnej,

- uzgadnianie z przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej harmonogramu
przeprowadzenia czynnosci inwentaryzacyjnych w sposob zapewniajacy bezkolizyjna
realizacj¢ zarzadzenia wewngtrznego kierownika jednostki,

- przedkladanie kierownikowi jednostki wnioskow stwierdzajacych nieprawidtowosci w
. przeprowadzanym spisie z natury,

- zapewnienie nadzoru nad wykonaniem:

» wyceny zinwentaryzowanych sktadnikoéw aktywow i pasywow,

« pordwnania stanéw ustalonych w efekcie inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi
poszczegolnych skladnikéw oraz ustalenia wynikajacych z tych poréwnan réznic
inwentaryzacyjnych

+ zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie sposobu
rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych,

+ ujecia w ksiggach rachunkowych tresci decyzji kierownika jednostki w sprawie
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

3) Kompetencje przewodniczacego komisji inwentaryzacyijnej:
- wyrywkowa kontrola p6l spisowych przed rozpoczeciem spisu z natury,
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- zorganizowanie 1 uczestnictwo w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

- nadzor nad caloscia czynnosci dotyczacych przygotowania, przebiegu 1 rozliczenia
inwentaryzacji oraz informowanie Skarbnika Miasta o wszelkich stwierdzonych

nieprawidtowosciach,

- wyznaczanie do akceptacji kierownika jednostki pelnomocnikow reprezentuj acych
osoby materialnie odpowiedzialne, nieobecne w czasie spisu,

- wydawanie arkuszy spisowych,

- odbior od zespotdw spisowych sprawozdan z przebiegu spisdw wraz z zawartymi
w nich spostrzezeniami, wnioskami, jak rowniez kompletu materiatlow z
inwentaryzacji, np. arkusze spisowe, protokoty, oswiadczenia osob materialnie
odpowiedzialnych,

- sprawdzenie poprawnoscl zebranych materialow inwentaryzacyjnych,

- -przekazanie kompletu materiatdéw inwentaryzacyjnych Skarbnikow1 Miasta dla
dokonania ich wyceny 1 ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

- zebranie, od 0sOb odpowiedzialnych materialnie wyjasnien na okolicznos¢ powstania
nadwyzek 1 niedobordéw stwierdzonych w czasie spisu z natury,

- dokonanie weryfikacji roéznic 1nwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu z tych
czynnosci, sformutowanie wnioskdéw dotyczacych sposobu rozliczenia ewentualnych
roznic iwentaryzacyjnych, uzyskanie opini1t Skarbnika Miasta oraz radcy prawnego a
nastepnie przekazanie tak zaopiniowanych wnioskOw kierownikowi jednostki w celu
podjecia decyzji.

4) Kompetencje zespotow spisowych:
- udziat w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

- pobranie od przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, za pokwitowaniem, do
rozliczenia niezbednej liczby arkuszy spisowych ,

- prawidtowe 1 rzetelne przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w wyznaczonych
polach spisowych,

- zawladomienie na pismie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne] o
stwierdzonych nieprawidiowosciach w prowadzonym spisie z natury,

- pobranie od osOb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen ( wg wzoru zatgcznik nr
4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej) 1 wyjasnien dotyczacych réznic inwentaryzacyjnych
oraz przedtozenie ich przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej,

- terminowe przekazywanie materiatow z inwentaryzacji po zakonczeniu spisow-
przewodniczacemu komisj1 inwentaryzacyjnej,

- opracowanie 1 przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
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pisemnego sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji,

5) Kompetencje 0sob odpowiedzialnych materialnie oraz uzytkownikow sktadnikéow
majatkowych podlegajacych inwentaryzacji:

- wlasciwe przygotowanie do inwentaryzacji pdl spisowych i znajdujacych sie w
nich sktadnikow,

- zlozenie zespolowi spisowemu stosownych oswiadczen ( wg wzoru -zatacznik nr 4 do
Instrukeji Inwentaryzacyjnej ) oraz wyjasnien na okoliczno$é powstania nadwyzek i
niedoboroéw w czasie spisu z natury,

- nadz6r nad poprawnoscig sporzadzenia arkuszy spisu z natury,

- udzielanie zespolom spisowym wszelkich niezbednych informacji i wyjasnien.

f) Ulega zmianie tres¢ zatacznikow: do Instrukeji Inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miasta
Siemianowic Slaskich:

1) w zafaczniku Nr 1 - ,Jednostkowy protokét weryfikacji pozostalych aktywéw i
pasywoéw na 31 grudnia ............. r.”

zapis: ,,stan przed weryfikacjg 01.01..........r.”, zastepuje si¢ zapisem: ..stan przed
weryfikacja” wg zalacznika Nr 1 do Zarzadzenia,

zapis: ,,stan po weryfikacji 31.12............... 1.”, zastgpuje si¢ zapisem ,,stan po weryfikacji”
2) w kolumnie Nr konta i nazwa konta dodaje sie:

222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych

224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych

3) w zafaczniku Nr 2 - ,Zbiorczy protokét weryfikacji pozostalych aktywéw i pasywoéw
na dzien 31 grudnia ............. r.”

zapis: ,,stan przed weryfikacja 01.01...............”, zastepuje sie zapisem: ,.stan przed
weryfikacja” wg zalacznika Nr 2 do Zarzadzenia,

zapis: ,.stan po weryfikacji 31.12..........1.”, zastepuje si¢ zapisem: ,,stan po weryfikacji”.
4) w kolumnie Nr konta i nazwa konta dodaje sie:
222 Rozliczenie dochodéw budzetowych

223 Rozliczenie wydatkéw budzetowych
224 Rozliczenie udzielonych dotacji budzetowych,
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5) Zastgpuje si¢ zalacznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej o nazwie Terminy
inwentaryzacji nowym wg zalacznika Nr 3 do Zarzadzenia

5. Wprowadzi¢ dodatkowy zalacznik Nr 5 ,,Procedura inwentaryzacyjna™ do Instrukcji
Inwentaryzacyjnej (zatacznik Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1662/2006 Prezydenta Miasta
Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r.) - zalacznik Nr 4 do Zarzadzenia.

6. Wprowadzi¢ dodatkowy zalacznik Nr 6 Procedura ewidencjonowania srodkéw trwatych,
pozostatych srodk6éw trwatych , wartosci niematerialnych i prawnych uzyczonych od innych
podmiotow 1 uzyczanych innym jednostkom do Instrukeji Inwentaryzacyjnej ( zatacznik
Nr 4 do Zarzadzenia Nr 1662/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31
marca 2006r.) - zalacznik Nr 5 do Zarzadzenia.

7. Uchyli¢ Zarzadzenie Nr 1824/2006 Prczydenta Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 30
czerwca 2006r. w sprawie czgsciowej zmiany Zarzadzenia Nr 1662/2006 Prezydenta
Miasta Siemianowic Slaskich z dnia 31 marca 2006r. w sprawie wprowadzenia do

stosowania dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie Miasta
Siemianowice Slaskie.

8. Uchyli¢ Zarzadzenia Prezydenta Miasta Nr 1825 z dnia 30.06 2006r. w sprawie
czgsciowej zmiany Zarzadzenia Nr 1642/2006 Prezydenta Miasta Siemianowic
Slaskich z dnia 23 luty 2006.6r. w sprawie wprowadzenia Zaktadowego Planu Kont do
Budzetu Miasta, Urz¢du Miasta oraz dla prowadzenia ewidencji Podatkow i Optat w
Urzedzie Miasta Siemianowice Slaskie.

9. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
10.Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem pkt 2 lit a, pkt 4 lit.c ppkt

13 ktore wehodza w zycie z mocg wsteczng tj z dniem 01.01.2007r.0raz pkt 1, pkt 2 lit b.
pkt 3, pkt 4 lita i b, pkt 5, pkt 6, pkt 8 , ktore wehodza w zycie z dniem 01.01.2008r.

NIK MIASTA

owice Slaskie
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Zalacznik Nr 1

229

229

Pozostate rozrachunki publlcmo-prawne
-zobowiazania

Pozostate rozrachunki publiczno-prawne

-naleznosci

do Zarzadzenia Nr’#g ..... /2007
Prezydenta iasta Siemianowice SI.
z dniad IpAdNNk007 r,
stanowiacy
zalacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta
Siemianowic Slaskich
Jednostkowy
protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywéw na dzien 31 grudnia .....r.
| Nr | ~ Stan przed Stan po o
konta . S . weryfikacja weryfikacji DA
011 Srodki trwate/gdy nie przypada termin ich |
spisu {
020 | Warto$ci niematerialne i prawne i
030 D}ugotcrmmowe aktywa finansowe : :
080 |Inwestycje/srodki trwale w bud0w1e '
201 Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami - |
nalcznosc:1 |
201 Rozrachunkl z odbiorcami i dostawcaml |
‘ zobowigzania '
i 1 ‘Naleznosci z tytutu dochodéw budzetowych- |
Adleulosm
901 'Naleznosci z tytulu dochodéw budzetowych-
nadpiaty
222 Rozliczenie dochodow budzetowych _
223 Rozliczenie wydatkow budzetowych |
Rozliczenie udzielonych dotacji |
224 ;
budzetowych
223 Rozrachunkl ¥ budzetam1 zoboquama
| 225 Rozrachunki z budzetami- naleznosm '
| 226 D{ugotcrmmowe nalezn0301 budzetowe |




Nr Stan przed Stan po ' :
konta, Nazwa konta weryfikacja | weryfikacji | Uwagi
; 55 'Rozrachunki z tytulu wynagrodzen i
|  zobowiazania
E 231 Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
°" naleznosci
734 Pozostale rozrachunki z pracownikami-
naleznosci
34 Pozostate rozrachunki z pracownikami- '
| zaleglosci
240 Pozostale rozrachunki naleznosci

zobowigzania

800 |Fundusz jednostki

Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe

ol przychodow

851 |Zakladowy Fundusz $wiadezen Socjalnych

853 Fundusze pozabudzetowe

Sporzadzit:

Glowny ksiggowy:




Zalacznik Nr 2 b
do Zarzadzenia Nr....1:2...../2007

Prezydenta Miasta Siemianowice SI.
z dnialSpatda2007 1.

stanowiacy

zalacznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta

Siemianowic Slaskich

Zbiorczy
protokol weryfikacji pozostalych aktywow i pasywéw na dzien 31 grudnia ......... r.
: . —_—
Nr | Stan przed Stan po ! :
o Nazwa konta wery f’?kach P . Uwagi

| 'Srodki trwale/gdy nie przypada termin ich
| U spisu

020 Wartosci niematerialne i prawne

weryfikacji |

030 | Dhlugoterminowe aktywa finansowe

| 080 Inwestycje/$rodki trwate w budowie

'Rozrachunki z odbiorcami i dostawcami -

201 ‘ naleznosci

Rozrachunki z odbiorcami i1 dostawcami
' zobowigzania

zaleglosci

291 ;Naleinoéci z tytutu dochodow buchtowybh- ‘

291 ‘Naleznosci z tytutu dochodow bl_JdZetbwych-
i ‘nadptaty

i. 222 ; Rozliczenie dochod6w budZethych

| 223 !Rozliczenie. wydatkéw budzetowych

—_—

Rozliczenie udzielonych dotacji
budzetowych

l 225 |Rozrachunki z budzetami- zobowigzania

| 225 Rozrachunki z budzetami- naleznoéci

| 226  Diugoterminowe nalezno$ci budzetowe

Pozostale rozrachunki publiczno-prawne
-zobowiazania

Pozostate rozrachunki publiczno-prawne
-naleznosci




. -
| konta

| 231

Nazwa konta

Rozrachunki z tytulu wynagrodzen
zobowigzania

251

Rozrachunki z tytuhx wynagrodzen
naleznosci

234

Pozostate rozrachunki z pracownikami-
naleznosci

| 234

Stan przéa“
weryfikacjq

Stan po

weryfikacji |

Uwagi

'Pozostate rozrachunki z pracownikami-
zalegloscei

| 240

Pozostate rozrachunki naleznosci
zobowigzania

- 800
840

851

'Fundusz jednd_stki

Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodow

Zakladowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

853

Fundusze pozabudzetowe

" Sporzadzit:

Glowny ksiegowy:




Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nrwg ..... /2007

Prezyaaenta Miasta Siemianowice SL.
z dnia?d P 522007 1.

stanowiacy

zalacznik Nr 3

do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta

Siemianowic Slaskich

Terminy inwentaryzacji

Metoda inwentaryzacji

Rodzaj sktadnika majatku

T
|
|
|

Termin inwentaryzacji

1 2
) ' Kasa-znaki skarbowe L
Spis z natury ) . Na ostatni dzien roboczy roku
papiery wartosciowe
Srodki trwale, rzeczowe
sktadniki majatkowe
; ‘dhugotrwalego uzytku o niskiej
Spis z natury vantEednodiowe Raz na cztery lata.
(wyposazenie) znajdujace si¢ na
terenie strzezonym
Srodki pienigzne zdeponowane Na ostatni dzien roku
na rachunkach bankowych, <
W drodze potwierdzenia sald . Lo SURLIHEONEED
Naleznosci za wyjatkiem pkt Rozpoczecie w IV kw. roku, a
172 konczac do 15 stycznia roku
nastgpnego.
Wartosci niematerialne i prawne
dlugoterminowe aktywa Corocznie przed data
Weryfikacja finansowe zamknigcia ksiag

Grunty 1 trudno dostgpne
ogladowi érodki trwate

Inwestycje /$rodki trwale w
budowie/

rachunkowych na ostatni dzien
roboczy roku obrachunkowego

=




Zalacznik Nr 4 g
do Zarzadzenia Nr-..479...2007

Prezydenta Miasta Siemianowice SI.
z dniatI PRI R 2007r.

stanowiacy

Zalacznik Nr 5
‘ do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
| dla Urzedu Miasta

Siemianowic Slaskich

Procedura inwentaryzacyjna
Etap I-przygotowanie inwentaryzacji

Lp. | Zakres czynnosci do Wykori#nia ] Osoby odpowiedzialnemza Termin v&konania

wykonanie czynnos$ci

Nie wczesniej niz 3 miesigce
przed koncem roku obrotowego,
|jednak nie pdzniej niz pierwsza
Wydanie zarzadzenia w sprawie zakresu i terminu przeprowadzenia K ik iednostki dekada miesigca pazdziernika za
1 |inwentaryzacji, powolanie organow i 0s6b wyznaczonych do przygotowania, ARGV, JeCHIONE Lk wyjatkiem §rodkow pieni¢znych i
; o ;i A & wniosek Skarbnika Miasta B ; ;
przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji innych walorow w kasie, ktore
/inwentaryzuje si¢ w ostatnim
dniu roboczym roku

obrachunkowego
i . : : : ; ' ; i W ciagu 5 dni roboczych od
| Zorganizowanie szkolenia dla 0s6b wyznaczonych do przygotowania, ' Przewodniczacy komisji _% ; ¥
A , e e . i, powolania sktadu komisji
przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji inwentaryzacyjnej

inwentaryzacyjnej %)_\ AR

e e i s : I 1 i SRS

\




'Opracowanie harmonogramu przeprowadzenia inwentaryzacji oraz
3 |zapoznanie z tym harmonogramem os6b wyznaczonych do przygotowania,
przeprowadzenia i zakonczenia inwentaryzacji

Prace przygotowawcze w zakresie przeprowadzenia inwentaryzacji -
przygotowanie pdl spisowych

Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnosci

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

‘W ciagu 5 dni roboczych od

Pracownik Referatu
Administracyjno-
Gospodarczego

Termin wykonania

przeprowadzeniu szkolenia
czlonkdw komisji
inwentaryzacyjnej

Do dnia rozpoczgcia spisu z
natury przez zespoly spisowe,
okreslonego w harmonogramie

Etap II — przeprowadzenie inwentaryzacji

Osoba odpowiedzialna za
wykonanie czynnosci

Termin wykonania

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Lp. Zakres czynno$ci do wykonania
Pobranie arkuszy spisu z natury
1
Przekazanie arkuszy spisu z natury przewodniczacym zespolow spisowych
2

3 |Przeprowadzenie spisOw z natury

Pobranie pisemnych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych za
powierzone skladniki majatkowe

Przeprowadzenie kontroli przebiegu inwentaryzacji dokonywanej w drodze
spisu z natury

Przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej

Czlonkowie zespotow
spisowych

spisowych

Przewodniczacy zespolow

'1 dzien przed datg rozpoczecia
spisu z natury okreslong w
harmonogramie

W dniu rozpoczeceia spisu z
natury

Zgodnie z hannono-gr_é.l_nérnmétaﬁ “
I pkt 3

' W dniach przeprowadzania spisu

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej,

W trakcie prowadzenia prac _
spisowych przez zespol SRisowy ‘

-



Lp - Zakres czynno$ci do wykonania

6 Pisemne potwierdzenie sald naleznosci 1 zobowigzan z kontrahentami

Osoba odpowiedzialna za
wykonanie czynno$ci

Pracownicy Wydzialu
Finansowego

Pracownicy Wydzialu
Finansowego

Termin wykonania

Do dnia 15 stycznia nast¢pnego
roku po roku obrachunkowym

Co rok przed data zamknigcia
ksiag rachunkowych w/g stanu

'na ostatni dzien roku

obrachunkowego

7 Sporza_dze:pie pisemnych zestawien z inwentaryzacji przeprowadzonej droga
weryfikacji
Przekazanie pelnej dokumentacji z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze
g spisu z natury do przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;j
'Przekazanie (pismem przewodnim ) w 2 egzemplarzach arkuszy spisu z
'11alu1'y Skarbnikowi Miasta do rozliczenia
9

Etap III — rozliczenie inwentaryzacji
Lp. Zakres czynnosci do wykonania

'Przewodniczacy zespolow
spisowych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

3 dni robocze po wyznaczonym

‘terminie zakonczeniu spisu z
‘natury okreslonego w
'zarzadzeniu kierownika jednostki

5 dni roboczych po
wyznaczonym terminie
zakonczenia spisu z natury
okreslonego w zarzadzeniu

kierownika jednostki

Osoba odpowiedzialna za
wykonanie czynnoSci

‘Wycena przedlozonych arkuszy spisu z natury sktadnikéw majatkowych
‘ewidencjonowanych ilosciowo-wartosciowo

!Sporza_dzenie zestawien z wycenionych arkuszy spisu z natury skladnikow
; ‘majatkowych ewidencjonowanych ilosciowo- warto$ciowo oraz wykazanie
' roznic inwentaryzacyjnych

Pracownicy Wydziahu
Finansowego

Pracownik Wydzialu
Finansowego

'Nie pézniej niz 60 dni przed data

zamkniecia ksiag rachunkowych |

Nie p6zniej niz 60 dni przed data
‘zamknigcia ksigg rachunkowych




Zakres czynnosci do wkonaﬁia

Osoba odia_ﬁwiedzialna za
wykonanie czynnoSci

Tefnii_ﬂ wykonania T

Sporzadzenie zestawien z otrzymanych arkuszy spisu z natury rzeczowych
- sktadnikéw majatkowych dlugotrwalego uzytku o niskiej wartosci

jednostkowej (wyposazenie) wlasnych i uzyczonych oraz wykazanie réznic
inwentaryzacyjnych

Sporzadzenie zestawien z otrzymanych arkuszy spisu z natury sprzetu
komputerowego uzyczonego oraz wykazanie roznic inwentaryzacyjnych

inwentaryzacyjnych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

'Pracownicy Referatu
Administracyjno
Gospodarczego

Pracownicy Referatu

Informatyki

Nie pdzniej niz 60 dni przed data
' zamknigcia ksiag rachunkowych

Nie p6zniej niz 60 dni przed datg
zamknigcia ksiag rachunkowych

Skarbnik Miasta

Pisemne wyjasnienie przyczyn powstalych roznic inwentaryzacyjnych osob
materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majatkowe

Wydanie zarzadzenia w sprawie zakresu i terminu przeprowadzenia
(zakonczenie spisu najpézniej do dnia 20 lutego) uzupelniajacego spisu z
natury

' Przeprowadzenie uzupetniajacych spiséw z natury

natury przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

' Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

'Nie pozniej niz 60 dni przed datg
zamknigcia ksiag rachunkowych
Nie dluzej niz 5 dni roboczych
od dnia przekazania wykazu
rdznic inwentaryzacyjnych
przewodniczacemu komisji

' inwentaryzacyjnej

Kierownik jednostki na
wniosek Skarbnika Miasta

Przekazanie pelnej dokumentacji z przeprowadzonego uzupelniajacego spisu z

spisowych

spisowych

Cztonkowie zespolow

przeprowadzanym spisie z natury |

3 dni robocze od daty zgloszenia
Skarbnikowi Miasta przez
przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej istotnych
‘nieprawidlowosci w

Wg terminu okreslonego w
zarzadzeniu kierownika
jednostki w sprawie
uzupelniajgcego spisu z natury

Przewodniczacy zespotow

2 dni robocze po zakonczeniu
‘uzupelniajacego spisu z natury

'%L'



Lp. o is_lkres czynnbéci do wykonaﬁia

Przekazanie ( pismem przewodnim ) w dwoch egzemplarzach arkuszy z

19 uzupelniajacych spiséw z natury Skarbnikowi Miasta do rozliczenia

Wycena dodatkowych arkuszy spisu z natury sktadnikéw majatkowych
11 ewidencjonowanych ilosciowo-wartosciowo

Osoba odpowiedzialna za
wykonanie czynnosci

Termin wykonania

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

' Pracownicy Wydziatu
Finansowego

4 dni robocze od daty |

zakonczenia uzupetniajacego

spisu z natury

|

|6 dni roboczych od daty
otrzymania dodatkowych
arkuszy spisu z natury

Sporzadzenie zestawien z wycenionych arkuszy spisu z natury sktadnikow
12 |majatkowych ewidencjonowanych ilo§ciowo-wartosciowo oraz wykazanie
roznic inwentaryzacyjnych

Pracownicy Wydziatu
Finansowego

Sporzadzenie zestawien z otrzymanych arkuszy spisu z natury rzeczowych
skladnikow majatkowych dlugotrwatego uzytku o niskiej wartosci
jednostkowej (wyposazenie) wlasnych i uzyczonych oraz wykazanie réznic

| inwentaryzacyjnych
'Sporzadzenie zestawien z otrzymanych arkuszy spisu z natury sprzetu
‘ 14 'komputerowego uzyczonego oraz wykazanie réznic inwentaryzacyjnych

Przekazanie ( pismem przewodnim ) zestawien z wykazanych réznic

15 |. : . s 5007
inwentaryzacyjnych przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne)

Pracownicy Referatu
Administracyjno
Gospodarczego

6 dni roboczych od daty
otrzymania dodatkowych
arkuszy spisu z natury

6 dni roboczych od daty
otrzymania dodatkowych
arkuszy spisu z natury

Pracownicy Referatu

Informatyki

Skarbnik Miasta

|6 dni roboczych od daty
‘otrzymania dodatkowych
‘arkuszy spisu z natury

otrzymania dodatkowych
arkuszy spisu z natury

6 d.n_i_r;)-boczych.:d daty R

Pisemne wyjas$nienia dotyczace przyczyn powstalych réznic
inwentaryzacyjnych os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone
sktadniki majatkowe

16

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Nie dluzej niz 5 dni roboczych
od dnia przekazania wykazu
réznic inwentaryzacyjnych
przewodniczacemu komisji

| inwentaryzacyjnej




Osoba odpowiedzialna za Termin wykonania
wykonanie czynnoSci

| Lp. | Zakres czynmléci do Wyk;)-il-iiili;l

Nie pdzniej niz do 25 marca
roku nastepnego po roku
obrachunkowym, za ktéry
przypadal termin
przeprowadzenie inwentaryzacji. |

Zakwalifikowanie powstatych roznic inwentaryzacyjnych na zawinione i
17 |niezawinione po rozliczeniu spisow dodatkowych oraz sporzadzenie protokotu
koncowego i przekazanie go kierownikowi jednostki

Przewodniczacy komisji
l inwentaryzacyjnej

Nie pdzniej niz do 25 marca
roku nastgpnego po roku

18 |Decyzja o zakwalifikowaniu réznic inwentaryzacyjnych Kierownik jednostki obiachiinkowyni: 28 Koty
przypadat termin inwentaryzacji
Ksiggowanie zakwalifikowanych réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach Pracownik Wydziatu Nie pozniej niz do 26 marca

Finansowego roku nastepnego po roku
obrachunkowym, za ktéry
przypadal termin inwentaryzacji |

19 rachunkowych

. - i i s ; . : Pracownik Referatu Nie pdzniej niz do 26 marca
Ujecie zakwalifikowanych réznic inwentaryzacyjnych w pozabilansowej L 2
' 20 Jewidencji ilosciowej rzeczowych sktadnikow majatkowych dhugotrwatego Administracyjno | TOKR HEStERnce o DOTORY
! . b 14 & & Gospodarczego obrachunkowym, za ktéry

‘uzytku o niskiej wartosci jednostkowej

Pracownik Wydziatu 5 lat od przeprowadzenia i
Finansowego rozliczenia inwentaryzacji

21 | Archiwizowanie dokumentéw z przeprowadzonej i rozliczonej inwentaryzacji | |

L -
\




Zalacznik Nr 5 ¢
do Zarzadzenia Nr...&..:?....JZUO'?

Prezydenta Miasta Siemianowice SL
z dniad I IR MED 007 ¢

stanowiacy

zalacznik Nr 6

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
dla Urzedu Miasta

Siemianowic Slaskich

Procedura ewidencjonowania Srodkéw trwalych, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz rzeczowych skladnikéw majatkowych dlugotrwalego uzytku o niskiej wartosci
jednostkowej (wyposazenia) uzyczonych od innych podmiotéw i uzyczanych innym
jednostkom.

Srodki trwale (z wyjatkiem sprz¢tu komputerowego), wartosci niematerialne i prawne nie bedace
wlasnoscia Urzgdu Miasta, a uzytkowane przez komoérki merytoryczne Urzedu Miasta zwane dalej
~Sprzet uzyczony” Wydzial Finansowy ewidencjonuje ilo$ciowo-wartosciowo na pisemne
polecenie w szczegdlnosei Referatu Administracyjno-Gospodarczego w ksigdze inwentarzowej pod
nazwa ,,Sprzet uzyczony” z podzialem na $rodki trwale, wartosci niematerialne i prawne.

Po uptywie terminu uzyczenia lub zmiany formy wiasnosci zawartej w umowie uzyczenia w

szczegblnosei Referat Administracyjno-Gospodarczy — przedktada do Wydzialu Finansowego

polecenie dokonania zmiany w ewidencji ilosciowo- wartosciowej ,,Sprzet uzyczony”:

- w przypadku wygasnigcia terminu uzyczenia polecenie zdjecia z ewidencji ,,Sprzet uzyczony”,

- w przypadku zmiany formy wiasnosci ,,Protokdt PT przekazania-przyjecia” do zaksiggowania
ilosciowo-wartosciowo w ksiggach inwentarzowych Urzedu Miasta.

»Sprzet uzyezony” moze by¢ rowniez ewidencjonowany ilo$ciowo, zgodnie ze wskazaniem w
szczegblnosei Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Referatu Informatyki. Ewidencje
ilosciowa sprzgtu uzyczonego tj rzeczowych skladnikéw majatkowych diugotrwalego uzytku o
wartosci nizszej lub réwnej 3.500 zi. (wyposazenia), z wyjatkiem sprzetu komputerowego, central
telefonicznych, telefaksow - prowadzi, sprawuje nad nig nadzér i kontroluje  Referat
Administracyjno Gospodarczy .

Ewidencje ilosciowa uzyczonego sprzgtu komputerowego prowadzi, sprawuje nad niq nadzor i
kontroluje Referat Informatyki. Po uptywie terminu uzyczenia lub zmiany formy wlasnosci zawartej
w umowie uzyczenia w/w referaty dokonujg zmiany w ewidencji ilo$ciowe;.

Srodki trwale, wartosci niematerialne i prawne bedace wlasnoscia Urzedu Miasta, a uzytkowane
przez inne jednostki, zwane dalej ,,Sprzet uzyczany” Wydzial Finansowy na pisemne polecenie w
szczegolnosei Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Referatu Informatyki ewidencjonuje
ilosciowo — wartosciowo w ksigdze inwentarzowej pod nazwa ,,Sprzet uzyczany” z podzialem na
nazwe jednostki, ktorej sprzet uzyczono w rozbiciu na: $rodki trwale, wartosci niematerialne i
prawne.

Pisemne polecenie w szczego6lnosci z Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Referatu

Informatyki na podstawie ktoérego Wydzial Finansowy dokonuje  ewidencji  ilosciowo-

wartosciowej w ksiedze inwentarzowej ,,Sprzet uzyczany” winno zawieraé: K/\ o
——\



- nazwg jednostki bioracej sprzet w uzyczenie
- numer inwentarzowy sprzetu uzyczanego

— nazwge sprzetu uzyczanego

- 1los¢ sprzetu uzyczanego

- ceng jednostkowa sprzgtu uzyczanego.

Po uplywie terminu uzyczania lub zmiany formy wlasnosci zawartej w umowie uzyczenia, w

szczegolnosci Referat Administracyjno-Gospodarczy oraz Referat Informatyki, przedklada do

Wydzialu Finansowego polecenie dokonania zmiany w ewidencji ilo$ciowo- wartosciowej

»Sprzet uzyczany”:

- w przypadku wygasnigcia terminu uzyczenia polecenie celem zdjecia z ewidencji ilosciowo-
warto$ciowej ,,Sprzet uzyczany”,

- w przypadku zmiany formy wtasnosci ,,Protokét PT przekazania-przyjecia” do wyksiegowania z
ewidencji ilosciowo-wartosciowej z ksiag inwentarzowych Urzedu Miasta.

.Sprzgt uZyczamy”w okresie trwania umowy uzyczenia nie powoduje zmian ilogciowo-
wartosciowych w ksiggach inwentarzowych Urzedu Miasta.

»Sprzet uzyczany” moze by¢ rowniez ewidencjonowany ilosciowo, zgodnie ze wskazaniem w
szczegolnosci Referatu Administracyjno-Gospodarczego oraz Referatu Informatyki.

Ewidencj¢ ilosciowa sprzetu uzyczanego tj rzeczowych skladnikéw majatkowych dtugotrwatego
uzytku o wartosci nizszej lub réwnej 3.500 zI. (wyposazenia) z wyjatkiem sprzetu komputerowego,
central telefonicznych, telefakséw - prowadzi, sprawuje nad nig nadzér i kontroluje Referat
Administracyjno Gospodarczy .

Ewidencj¢ ilosciowa uzyczanego sprzetu komputerowego prowadzi, sprawuje nad nig nadzor i
kontroluje Referat Informatyki. Po uptywie terminu uzyczania lub zmiany formy wlasno$ci zawartej
W umowie uzyczenia w/w referaty dokonuja zmiany w ewidencji ilosciowe;.

Referaty prowadzace ewidencje ilosciowa sprzetu uZyczanego i uzyczomego co roku do dnia 15
stycznia, uzgadniajg ( wymagana forma pisemna) ewidencj¢ tego sprzetu ze stronami umoéw
uzyczenia wg stanu na dzien 31 pazdziernika roku ubieglego.

Powyzsza procedura ewidencjonowania Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz sktadnikéw majatkowych o niskiej wartosci jednostkowej uzyczonych od innych podmiotow i
uzyczanych innym jednostkom bezwzglednie obowigzuje wszystkich dysponentéw skladnikow
majatkowych Urzedu Miasta i Gminy. % j{ .




