ZARZADZENIE NR 110 /2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY PABUTY
z dnia 26 lipca 2024 roku

W sprawie przeprowadzenia na okoliczno$s¢ zmiany osob odpowiedzialnych
materialnie za powierzone mienie inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej skladnikow
majatkowych w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty

Na podstawie art.26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. Nr 76,p0z.694 z 2002 roku), zarzadzam co nastepuje :

§1
1.Przeprowadzi¢ w Urzedzie Miasta i Gminy Prabuty inwentaryzacje zdawczo-odbiorcza
sktadnikéw majatkowych na okoliczno$¢ zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za
powierzone mienie, wedlug stanu ewidencyjnego na dzien 26 .07.20024r,w terminie od
26.07.2024 do 31.07.2024r.
2.Harmonogram spisu z natury srodkow trwatych, ,pozostatych §rodkow trwatych i
pozostatych sktadnikéw majatkowych niskocennych stanowi zatacznik nr 1 do zarzadzenia .
3.Wzor protokotu zdawczo-odbiorczego mienia i dokumentacji stanowi zatacznik nr 2 do
zarzadzenia .
4.Inwentaryzacji podlegaja sktadniki majatku, za ktore odpowiedzialno§¢ materialna ponosi
p-Marek Staniszewski.
5.0s0bg przejmujaca odpowiedzialnos¢ jest p.Wojciech Dolegowski.

§2.

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1.Droga spisu z natury na arkuszach spisowych:
a) $rodki trwale,z wyjatkiem $srodkow trwatych , do ktorych dostep jest utrudniony i
gruntow
b/pozostate srodki trwate
2.W drodze weryfikacji zapisow w ewidencji ksiggowej z dokumentacja zrodlowa :
a)$rodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony ,
b) grunty,
c¢) warto$ci niematerialne i prawne

§ 3.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych (o§wietlenie
uliczne,kanalizacje,mosty 1 wiadukty,pozostate obiekty inzynierii ladowej 1 wodnej,$rodki
transportu,urzadzenia przeciwpozarowe,kotly i maszyny energetyczne, place zabaw ,sitownie
,wiaty przystankowe,pozostale §rodki trwale) powotuje zespot spisowy:



Przewodniczacy Komisji:Sylwia Lesik
Czlonek Komisji:Karol Moscicki
Cztonek Komisji:Edyta Szudarska

Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych(budynki,lokale,pomieszczenia
gospodarcze,cmentarze )powotuje zespot spisowy :

Przewodniczacy Komisji:Agata Klimkowska
Cztonek Komisji:Jarostaw Zielinski

Cztonek Komisji:Bartosz Kuter

§ 4.

1.Do dnia rozpoczecia spisu z natury nalezy przeprowadzi¢ prace przygotowawcze do
inwentaryzacji ,do ktorych naleza m.in.sprawdzenie ,czy zostaly oznakowane wszystkie
sktadniki majatku inwentaryzowane w formie spisu z natury, ,przeprowadzenie likwidacji
sktadnikéw majatku zniszczonych ,bezuzytecznych jednostce, sprawdzenie czy zostaty
przekazane wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych .

2.Za powyzsza czynnos$¢ odpowiedzialny jest Pelnomocnik Burmistrza Miasta i Gminy
Prabuty ds.Gospodarki, Inwestycji, Zamowien Publicznych i Promocji.

§5.

Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do :

1.pobrania arkuszy spisowych UMi G Prabuty

2.przeprowadzenia szkolenia przed inwentaryzacja cztonkéw zespoldéw spisowych
3.wydania zespotom spisowym arkuszy spisu z natury ,a po przeprowadzeniu spisu
rozliczenie zespotow z pobranych arkuszy.

§.6
Osoby powotane na cztonkdéw komisji i zespoldw ponosza pelng odpowiedzialnosé z a
wiasciwe ,doktadne i rzetelne oraz z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie
inwentaryzacji.

§.7
Ostateczne rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinno nastgpi¢
nie pozniej niz 31.07.2024r .

§.8

Nadzoér nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi.
§.9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisani



Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 110/2024
BM i G Prabuty z dnia 26 lipca 2024

Harmonogram spisu z natury $§rodkoéw trwatych

Czynno$ci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Przeszkolenie cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej

Przed rozpoczeciem spisu

Przewodniczacy komisji

Przygotowanie do inwentaryzacji
poprzez:
1. uzgodnienie pol
spisowych z ewidencja

ksiggowa

2. przygotowanie
dokumentacji

3. uporzadkowanie pél
spisowych

Do dnia 26.07.2024r

Osoba materialnie odpowiedzialna

Pobrania arkuszy spisowych
zaewidencjonowanych jako druki
$cistego zarachowania

Przed rozpoczgciem spisu

Przewodniczacy komisji

Spis z natury 0d 26.07.2024 do 31.07.2024r Zespol spisowy

Zebranie o$wiadczen wstgpnych od Przed rozpoczeciem spisu Zespot spisowy
0s6b odpowiedzialnych materialnie

Zabezpieczenie ewidencji Przed rozpoczeciem spisu Zespot spisowy

inwentaryzowanych sktadnikow Osoba materialnie

odpowiedzialna

Pobranie od os6b Do dnia 31.07.2024 Zespot spisowy

odpowiedzialnych materialnie
oswiadczen koncowych

Przekazanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej(arkuszy spisu z
natury,o§wiadczen,protokotow)do

ksiggowosci

Do dnia 31.07.2024

Zespot spisowy

Wycena arkuszy spisowych oraz

sprawdzenie poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej
,sporzadzenie zestawienia réznic

Do dnia 31.07.2024

Pracownik dziatu ksiegowosci

Wyjasnienie przyczyn powstania
réznic

Do dnia 31.07.2024

Osoba odpowiedzialna materialnie

Podjecie decyzji w sprawie Do dnia 31.07.2024 Burmistrz MiG
rozliczenia réznic
Ujecie i rozliczenie wynikow Do dnia 31.07.2024 skarbnik

inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych

Sporzadzenie sprawozdania z
inwentaryzacji i przedstawienie
kierownikowi jednostki wnioskow
poinwentaryzacyjnych

Do dnia 31.07.2024

Przewodniczacy komisji

Sporzadzenie protokotu zdawczo
odbiorczego mienia i dokumentacji

Do dnia 31.07.2024

Osoby materialnie odpowiedzialne




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Nr 110/2024 BMiG Prabuty z dnia 26 lipca 2024

Protokot
zdawczo-odbiorczy mienia

01 EF: 11} w dniu ....pomiedzy :

Przekazujacym: Marek Staniszewski- Pelnomocnik Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
ds.Gospodarki,Inwestycji,Zaméwien Publicznych i Promocji

Przejmujacym: Wojciech Dotggowski —Pelnomocnik Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty
ds.Gospodarki ,Inwestycji,Zaméwien Publicznych i Promocji

w obecnosci:

Osoba przekazujaca przekazuje catkowity majatek oraz dokumenty zwigzane z majatkiem
wedlug nastepujacego wyszczegdlnienia:

1.Majatek trwaty i pozostale sktadniki majatku ,w tym wyposazenie, zgodnie z
przeprowadzona inwentaryzacjg.

W ramach dokumentacji odzwierciedlajacej majatek 1 pozostate sktadniki przekazano wykaz
dokumentacji technicznej ,ksiggi obiektu budowlanego ,informacje i dokumentacje z
przegladow rocznych i okresowych.

Z dniem ........ Przekazujacy przekazuje Przejmujacemu wszystkie klucze od jednostki i
pomieszczen ,klucze od szaf, biurka oraz dane zawarte na no$nikach informatycznych ,sprzet

komputerowy wraz z wykazem zainstalowanego oprogramowania i hastami dostgpu.

Niniejszy protokét wraz z zatacznikami sporzadzono w trzech jednobrzmigcych
egzemplarzach, z ktérego po jednym egzemplarzu otrzymuja:

1.Przekazujacy
2.Przejmujacy

3.Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Prabuty

Podpis Przekazujacego Podpis Przejmujacego






