ZARZADZENIE NR 251/2020
PREZYDENTA MIASTA KIELCE

z dnia 26 czerwca 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji zdawczo- odbiorczej skladnikéw mienia znajdujacych sie
w magazynie Urzedu Miasta Kielce.

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (j.t.
Dz. U. z2020r. poz.713), Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik nr 10 do Zarzadzenia nr
559/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci dla
budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta Kielce oraz § 7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta
Kielce, stanowigcego zalacznik do zarzadzenia Nr 148/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 kwietnia
2019r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu Organizacyjnego zmienionego zarzadzeniami
Prezydenta Miasta Kielce: Nr282/2019 zdnia 17 czerwca 2019r., Nr329/2019 zdnia 22 lipca 2019r.,
Nr426/2019 z dnia 23 wrze$nia 2019 r., Nr495/2019 zdnia 15 listopada 2019 r. i Nr561/2019 z dnia
31 grudnia 2019 r. zarzadza sig, co nastepuje:

§1.

1. W zwigzku ze zmiang na stanowisku Magazyniera w Wydziale Administracyjnym Urz¢du Miasta Kielce
zarzadzam przeprowadzenie w dniu 30 czerwca 2020 roku inwentaryzacji zdawczo — odbiorczej sktadnikow
mienia znajdujacego si¢ w magazynie prowadzonym w Wydziale Administracyjnym wg stanu na dzien 30.06.
2020 roku, zgodnie z zasadami ustalonymi w Instrukcji Inwentaryzacyjnej, stanowigcej zatacznik nr 10 do
Zarzadzenia nr 559/2019 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie ustalenia zasad
rachunkowosci dla budzetu Miasta Kielce i Urzedu Miasta Kielce (dalej: Polityka rachunkowosci).

2. Inwentaryzacja nalezy obja¢ zapasy materiatow znajdujace si¢ w magazynie.
3. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ droga spisu z natury.

4. W trakcie czynnosci inwentaryzacyjnych nalezy dokona¢ oceny przydatnosci posiadanych sktadnikéw
majatkowych oraz prawidlowosci ich przechowywania i zabezpieczenia.

§2.

1.Do przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktérej mowa w¢§ 1powoluje Zespot spisowy
w nastepujacym sktadzie:

1) Pan Grzegorz Gajek — przewodniczacy Zespotu spisowego,
2) Pani Ewa Gawlik - cztonek Zespotu spisowego,
3) Pani Dominika Madej-Napora — cztonek Zespotu spisowego.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w obecno$ci strony zdajacej, tj. Pani Urszuli Dagbrowskiej —
Magazyniera oraz strony przejmujacej, tj. Pani Matgorzaty Makosy.

§3.
1. Przewodniczacy zespotu spisowego odpowiedzialny jest za:
a) przeprowadzenie inwentaryzacji, o ktorej mowaw § 1,
b) wezwanie Magazyniera do wyjasnienia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,
¢) wnioskowanie w sprawie rozliczenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych,

d) sporzadzenie informacji o wszelkich, stwierdzonych w czasie spisu znatury, nieprawidtowosciach
w zakresie ewidencji i gospodarki sktadnikami majatku, znajdujacymi si¢ w magazynie,

e) przekazanie do Wydzialu Budzetu iKsiggowosci arkuszy spisowych wcelu  weryfikacji wartoSci
sktadnikoéw majatkowych z ewidencja ksiggowa, w terminie trzech dni roboczych po zakonczeniu spisu.

2. Pracownik Wydzialu Budzetu i Ksiegowosci odpowiedzialny jest za dokonanie weryfikacji warto$ci
sktadnikow majatkowych z ewidencja ksiggowa.
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3. Po dokonaniu weryfikacji, o ktorej mowa w ust. 2, Glowny Ksiggowy Urzedu powiadomi Dyrektora
Wydziatlu Administracyjnego o wynikach weryfikacji, w terminie trzech dni roboczych po otrzymaniu arkuszy
spisu z natury.

§ 4.

1. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych Dyrektor Wydzialu Administracyjnego
powiadomi o tym fakcie Prezydenta Miasta w celu podjecia decyzji o sposobie rozliczenia ww. rdéznic.

2. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 1 Prezydent Miasta wyda dyspozycje Glownemu Ksiggowemu
Urzedu Miasta Kielce o sposobie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

§5.

1. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi podstawe do sporzadzenia protokotu zdawczo-
odbiorczego sktadnikow mienia znajdujacych si¢ w magazynie.

2. Pracownik przejmujacy obowigzki magazyniera jest zobowiazany do podpisania o$wiadczenia
o przyjeciu odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie, ktdorego wzor zataczony zostat do Zasad
prowadzenia magazynu i gospodarki magazynowej, stanowigcych zatgcznik nr 6 do Polityki rachunkowosci.

§ 6.

1. Dyrektor Wydzialu Administracyjnego odpowiada za nadzor nad prawidlowym przeprowadzeniem
inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze

2. Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta odpowiada za prawidlowe rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych
w ksiegach rachunkowych.
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