Zarzadzenie nr 8/2012
Kierownika Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu
z dnia 20-11-2012 roku

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce budzetowej Administracja

Mieszkan Komunalnych wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jednolity z 2009 r. Dz. U. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) oraz art. 7 Zarzadzenie Nr /2012
z dnia 01-06-2012 roku Kierownika Administracji Mieszkan Komunalnych w Lubaniu w
sprawie: wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci w Administracji Mieszkan

Komunalnych zarzadzam, co nastepuje:

§1

1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje roczng aktywow i pasywow wtasnych znajdujacych sie
na terenie strzezonym i niestrzezonym wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2012 r. za
wyjatkiem § 2 ust. 1 pkt 3 niniejszego Zarzadzenia.

2. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji poszczegolnych aktywow i pasywow
odpowiedzialnos¢ ponoszg osoby i komorki organizacyjne wskazane w Zataczniku Nr 1 do
niniejszego Zarzadzenia.

3. Inwentaryzacje wszystkich sktadnikow aktywow i pasywow nalezy przeprowadzié

wedtug planu inwentaryzacji, stanowigcego Zatacznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji petnej nastepujacych sktadnikow
majatkowych wtasnych w okresie od 20 listopada 2012 r. do 15 stycznia 2013 r. :
1) naleznosci spornych i watpliwych - w drodze weryfikacji;
2) naleznosci i zobowiazan, wobec pracownikéw - w drodze weryfikacji;
3) naleznosci i zobowiazan z wytaczeniem publiczno - prawnych i spornych - w
drodze potwierdzenia sald - wedtug stanu na dzien 30 listopada 2012 r.;
4) naleznosci i zobowiazan publiczno - prawnych i spornych - w drodze weryfikacji;

5) wartosci niematerialnych i prawnych - w drodze weryfikacji;



6) srodkow trwatych ujetych w ewidencji ilosciowej i ilosciowo - wartosciowej - w
drodze spisu z natury (na odrebnych arkuszach pozostate srodki trwate
ewidencjonowane ilosciowo i na odrebnych arkuszach pozostate srodki trwate
ewidencjonowane ilosciowo - wartosciowo);
7) srodkow trwatych - w drodze weryfikacji;
8) drukow scistego zarachowania - w drodze spisu z natury;
9) stanu rachunkéw bankowych , kredytow i pozyczek, - w drodze potwierdzenia
sald;
10) umorzen S$rodkéw trwatych oraz pozostatych srodkéw trwatych - w drodze
weryfikacji.
2. Z czynnosci weryfikujacych, sprawdzajacych z przeprowadzonej analizy ksiag/akt,
potwierdzenia sald na rachunkach bankowych kazdorazowo winien byc¢ sporzadzony

protokét potwierdzajacy wykonanie tych czynnosci.

§ 3.

Przed przystapieniem zespotow spisowych do inwentaryzacji, zobowiazuje Pan Michata
Tomaszewskiego do uporzadkowania mienia poprzez:
1. Oznaczenia wywieszkami mienia znajdujacego sie w poszczegolnych pomieszczeniach
Z naniesieniem na wywieszki numeréw ewidencyjnych widniejacych na sprzetach, a
wynikajacych z prowadzonej ewidencji ilosciowej i ilosciowo - wartosciowej.
2. Uporzadkowanie ewidencji ilosciowej pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
poprzez nadanie brakujacych numerdw inwentarzowych.
3. Przygotowanie niezbednej dokumentacji dotyczacej mienia nieprzydatnego lub
kwalifikujacego sie do likwidacji.
§ 4.

Zobowigzuje @ Pana  Michata Tomaszewskiego  (prowadzacego ewidencje i
odpowiedzialnego za ewidencje ilosciowo - wartosciowa pozostatych srodkow trwatych i
ewidencje srodkéw trwatych) do:

1. Nadania brakujacych numeréw inwentarzowych przyjetym do uzywania sprzetom

wedtug prowadzonej ewidencji.

2.Dokonania wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych bedacych w

ewidencji ilosciowo - wartosciowej i rozliczenia inwentaryzacji tych sktadnikow

majatkowych.



§5.

Zobowiazuje Pana Michata Tomaszewskiego (prowadzacego ewidencje i odpowiedzialng
za ewidencje ilosciowa) do:
1. Nadania brakujacych numerow inwentarzowych przyjetym do uzytkowania
pozostatym srodkom trwatym.
2. Rozliczenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych pozostatych srodkow

trwatych wg ewidencji ilosciowej.

§6.

1. Powotuje sie zespoty spisowe wykaz zespotow stanowi zataczniki nr 2 do niniejszego
zarzadzenia.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za sprawny, terminowy i
prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych.

3. Po przeprowadzonej inwentaryzacji metoda spisu z natury osoby materialnie
odpowiedzialne sktadajg oswiadczenie koncowe stwierdzajace, ze nie wnosza zastrzezen
do poprawnosci przeprowadzenia spisu z natury oraz, ze wszystkie sktadniki
inwentaryzowanego majatku zostaty w ich obecnosci prawidtowo przeliczone i ujete we
wtasciwym spisie.

4. Osoby materialnie odpowiedzialne sporzadzaja oswiadczenie wymienione w ust. 3
bezposrednio po zakonczonym spisie sktadnikow majatkowych i przedktadaja je

Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§7.
Na odrebnych arkuszach spisu z natury nalezy zinwentaryzowac:
1. Zbedne dla AMK sktadniki majatku;

2. Niepetnowartosciowe sktadniki majatku;

§ 8.

1. W okresie przeprowadzania spisu z natury sktadnikow majatkowych, tj. od 20
listopada do 15 stycznia 2013 r. zawieszam mozliwos¢ przemieszczenia majatku
ruchomego.

2. Inwentaryzacji w drodze poréwnania z dokumentacja oraz weryfikacji podlegaja stany

aktywow lub pasywow, ktorych nie udato sie lub nie byto obowiazku zinwentaryzowac za



pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.
3. Inwentaryzacji sktadnikow w drodze uzgodnienia sald z kontrahentami, bankami oraz
poréwnania standéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacja dokonuje Gtéwna
Ksiegowa AMK.
4. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) naleznosci z pracownikami,
3) naleznosci wobec kontrahentow (osoéb fizycznych) nie prowadzacych zadnych
ksiag rachunkowych,
4) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
5) przypadki uzasadnione, gdzie niemozliwe byto potwierdzenie salda.
5. Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac sie w nastepujacych formach:
1) pisemnej, na drukach ogolnie dostepnych ( za potwierdzeniem odbioru), gdzie
jeden egzemplarz powinien wroci¢ do Urzedu z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem niezgodnosci;
2) poprzez potwierdzenie na wydruku komputerowym zawierajacym wykaz
dowodow zrédtowych sktadajacych sie na saldo z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci;
3) poprzez potwierdzenie faksem lub poczta elektroniczna.
6. W przypadku gdy nie otrzymano zwrotu potwierdzenia salda, wtedy saldo podlega
weryfikacji.
7. W sktad zespotow spisowych dokonujacych inwentaryzacji nie moga wchodzic

pracownicy prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow.

§9.

1. Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych nalezy dokonywac do
15 stycznia 2013 roku.

2. Sporzadzenie i przedtozenie protokotu przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda spisu z natury wraz z
wnioskiem, co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nalezy przedtozy¢ w
terminie do 31 stycznia 2013 roku.

3. Protokot oraz wnioski podlegaja uprzednio zaopiniowaniu (potwierdzeniu) przez
Gtownego Ksiegowego, a w przypadku wniosku o obcigzenie pracownika opinie swoja
winien wyrazic¢ radca prawny.

4. Decyzja Kierownika w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podlega



ewidencji w ksiegach rachunkowych 2012 roku.

§10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega opublikowaniu w BIP

Administracji Mieszkan Komunalnych.



