ZARZADZENIE NR 353/2011
PREZYDENTA MIASTA KIELCE
z dnia 29 wrzesnia 2011 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Miasta Kielce za 2011r.

Na podstawie art. 26 ust. 1-3 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2009r.
Nr 152 poz. 1223, Nr 157 poz.1241, Nr 165 poz.1316, 22010 r. Nr 47 poz. 278 1z 201 1r., Nr 102, poz. 585 )1 §
7 ust. 5 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Kielce, stanowigcego zalgcznik do zarzadzenia Nr 415/2008
Prezydenta Miasta Kielce z dnia 31 grudnia 2008r. w sprawie nadania Urzedowi Miasta Kielce Regulaminu
Organizacyjnego, zmienionego zarzadzeniem Nr 48/2010 Prezydenta Miasta Kielce z dnia 15 lutego 2010 r. zarzadza
si¢, CO nastepuje:

§ 1. 1. Ustala si¢ nastepujacy zakres oraz sposob przeprowadzenia w Urzg¢dzie Miasta Kielce, zwanym dalej
Urzedem, inwentaryzacji majatku:
1) droga spisu z natury:
a) srodki trwate, z wyjatkiem srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, wg stanu na dzien
31.10.2011r.,
b) pozostale srodki trwale, wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
c) dobra kultury, wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
d) $rodki pieniezne w kasach Urzgdu, wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
e) druki $cistego zarachowania, wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
f) obce skiadniki aktywow znajdujace si¢ w Urzedzie, bedace wiasnoscig innych podmiotow, a powierzone do
przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby Urzedu, z uwzglgdnieniem postanowien zawartych w ust.2,
wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
g) skiadniki majatkowe ujete jedynie w ewidencji ilosciowej, wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
h) maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwalych w budowie, wg stanu na dzien 31.12.2011r.;
2) droga uzyskania potwierdzenia salda:
a) srodki pieniezne na rachunkach bankowych, wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
b) kredyty bankowe i pozyczki, wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
¢) wyemitowane obligacje, posiadane w formie zdematerializowanej akcje i udzialy w spotkach, wg stanu na dzien
31.12.2011r.,
d) naleznosci z tytulu oplat za wieczyste uzytkowanie gruntow, wg stanu na dzien 31.10.2011r.,
e) pozostale naleznosci, z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, z tytulu rozliczen dochodéw i wydatkéw
budzetowych, w tym ze §rodkéw funduszy pomocowych z podleglymi Miastu jednostkami budzetowymi, rozrachunki
budzetu Miasta, wg stanu na dzien 31.12.2011r.,
) wiasne skiadniki majatkowe powierzone innym podmiotom do przechowywania, przetwarzania lub uzywania, wg
stanu na dzien 31.12.2011r.;
3) w formie poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci
(weryfikacja sald), wg stanu na dzien 31.12.2011r.:
a) naleznosci sporne i watpliwe,
b) rozrachunki z pracownikami,
¢) rozrachunki publicznoprawne,
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d) rozrachunki z tytulu rozliczen dochodow 1 wydatkow budzetowych, w tym ze §rodkow funduszy pomocowych

z podleglymi Miastu jednostkami budzetowymi,

e) rozrachunki budzetu Miasta,

f) inne niewymienione wyzej skladniki aktywow i pasywow, w tym w szczegolnosci: - grunty, - wartosci niematerialne

i prawne, - srodki trwale w budowie, - §rodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, - prawo wieczystego
uzytkowania gruntow, - fundusz jednostki, - konta wynikowe budzetu Miasta,

g) skiadniki majatkowe zaewidencjonowane na kontach pozabilansowych.

2. Inwentaryzacja sktadnikow majgtkowych wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Miasta Kielce,

a zaewidencjonowanych w ksiegach rachunkowych Zakiadu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta Kielce,
przeprowadzana jest na podstawie zarzadzenia Dyrektora Zakiadu Obstugi i Informatyki Urzedu Miasta Kielce.

§ 2. 1. Inwentaryzacje skiadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust.1 pkt 1 przeprowadza zespoly spisowe
powolane przez dyrektorow poszczegdlnych wydzialow, zgodnie z zalgcznikiem nr 1 do zarzadzenia.
2. Inwentaryzacje skladnikow majgtkowych wymienionych w § 1 ust.1 pkt 2 i 3 zorganizujg dyrektorzy wydzialow
i rownorzednych komorek organizacyjnych, a przeprowadza pracownicy wyznaczeni przez dyrektorow wydzialow.
3. Szczegblowy zakres i terminy przeprowadzenia inwentaryzacji okresla harmonogram przeprowadzenia
inwentaryzacji stanowiacy zalgcznik nr 2 do zarzadzenia.

§ 3. Zgodnie z ustaleniami zawartymi w harmonogramie przeprowadzenia inwentaryzacji, zobowigzuj¢ dyrektorow
wydziatéow i rownorzednych komoérek organizacyjnych do:
1) dokonania analizy i weryfikacji ewidencji inwentarzowej sktadnikow majatkowych powierzonych pieczy wydzialu,
2) ustalenia specyfikacji srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
3) objecia inwentaryzacja wszystkich skiadnikow majatkowych powierzonych pieczy wydzialu, podlegajacych
inwentaryzacji zgodnie z postanowieniami § 1 zarzadzenia,
4) wyznaczenia pracownikow do przeprowadzenia inwentaryzacji w wydziale i sporzadzenia dokumentow
z przeprowadzenia inwentaryzaciji,
5) przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnej i przekazania jej Stalej Komisji d/s Inwentaryzacji w wyznaczonym
terminie.

§ 4. 1. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji pozostaje w aktach Wydzialu Ksiegowosci Urzedu
i stanowi postawe do sporzadzenia sprawozdan finansowych za 201 Ir., z uwzglednieniem postanowien zawartych
wust. 213.
2. Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania i sktadnikow majatkowych ujmowanych
jedynie w ewidencji ilosciowej, sporzadzana przez wydzialy merytoryczne, pozostaje w aktach tych wydziatow.
3. Dokumentacja dotyczaca inwentaryzacji, przeprowadzonej przez Wydziat Budzetu, pozostaje w aktach tego
wydziatu i stanowi postawe do sporzadzenia bilansu z wykonania budzetu.

§ 5. Sprawozdanie z przeprowadzenia inwentaryzacji wraz z wnioskami sporzadza wspolnie Przewodniczacy
Stalej Komisji d/s Inwentaryzacji oraz Skarbnik Miasta i przedstawig do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta w terminie
do dnia 9 marca 2012r.

§ 6. Skarbnik Miasta oraz dyrektorzy wydziatow: Budzetu, Ksiggowosci Urzedu oraz Podatkéw odpowiedzialni
sa za uwzglednienie w ksiggach rachunkowych 201 1r. réznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z zatwierdzonego
protokotu z weryfikacji roznic.
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§ 7. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Przewodniczgcemu Stalej Komisji d/s Inwentaryzacji
1 Skarbnikowi Miasta.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kielce

Wojciech Lubawski
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 353/2011
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 29 wrze$nia 2011 .
Zalacznikl.doc

zalacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 353 2011 z dnia 29 09 2011
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 353/2011
Prezydenta Miasta Kielce

z dnia 29 wrze$nia 2011 .
Zalacznik2.doc

zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 353 2011 z dnia 29.09.2011
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