Zarzgdzenie wewnetrzne nr 30/2013

Prezesa Zarzadu
Miejskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej sp. z 0.0. w Nowej Soli
z dnia 29.10.2013r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
§1

Stosownie do postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 10 grudnia 2008r. oraz na podstawie art.26 Ustawy z
dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci, zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z harmonogramem
stanowigcym Zatgcznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Sktad statej komisji inwentaryzacyjnej — powotanej Zarzadzeniem nr 17/2011 z dnia 3 listopada 2011r.

1 Renata Cincio — Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
2. Jarostaw Jach — Z-ca Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
3. Anita Miynarczyk — Cztonek komisji inwentaryzacyjnej

§3

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w formie spisu z natury powotuje zespoty spisowe w sktadzie:
| Zespot spisowy

1. Przewodniczacy — Bobowska Regina
2. Cztonek — Dymek Barbara

Il Zespot spisowy

1. Przewodniczacy - Fryziak Agnieszka
2. Cztonek - Nowacki Krzysztof
3. Cztonek — Kowalewska Marta

[l Zespot spisowy

1. Przewodniczacy — Gutowska Magdalena
2. Cztonek — Bronikowska Dorota

IV Zespot spisowy

1. Przewodniczacy — Zagajewska Agnieszka
2. Cztonek — Kubiak Jadwiga

V Zespot spisowy

1. Przewodniczgcy — Siuta Marcin
2. Cztonek —Jach Jarostaw



VI Zespot spisowy

1. Przewodniczacy — Medejszo Mariusz
2. Cztonek —Jach Jarostaw

§4

Zobowigzuje Gtownego Ksiegowego oraz Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia szkolenia
zespotow spisowych, oséb materialnie odpowiedzialnych oraz pracownikéw Dziatu Ksiegowosci i Windykacji przed
rozpoczeciem spisu z natury najpozniej do 15 listopada 2013r

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sg do starannego przygotowania pdl spisowych tj: uporzadkowania
mienia, wyodrebnienia sktadnikow zniszczonych i niepetnowartosciowych, sprawdzenia oznakowania oraz
uporzadkowania dokumentacji i uzgodnienia jej z ewidencja ksiegowa.

Osoby powotane na cztonkdw zespotow spisowych zobowigzane sg do rzetelnego i prawidtowego - zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami - przeprowadzenia spisu z natury.

Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej.

Osobg odpowiedzialng za prawidtowe rozliczenie spisdw z natury jest Zastepca Gtownego Ksiegowego — pani Jolanta

Staboszewska.

§5

Zabrania sie pracownikom Dziatu Ksiegowosci i Windykacji, Magazynu oraz osobom odpowiedzialnym materialnie
przekazywania zespotom spisowym jakichkolwiek zestawien i wydrukow dotyczacych mienia podlegajacego

inwentaryzacji.
§6
Materiaty oraz niskocenne rzeczowe sktadniki aktywoéw dtugotrwatego uzytkowania uszkodzone, przeterminowane
lub nieprzydatne, nalezy ujgc¢ na odrebnym arkuszu spisowym.
§7
Spis z natury niskocennych rzeczowych sktadnikow aktywow dtugotrwatego uzytkowania przebiega w formie

elektronicznej z wykorzystaniem czytnika kodow kreskowych, plikow tekstowych oraz programu Axence nVision.

Przed rozpoczeciem procesu inwentaryzacji, w programie Axence nVision nalezy utworzy¢ migawke (zrzut danych), a
nastepnie przy uzyciu mobilnego urzgdzenia sczytujacego kody kreskowe i programu typu Notatnik, zeskanowac
kody z etykiet znajdujacych sie na spisywanych przedmiotach.

Sczytane kody nalezy zapisywa¢ w pliku tekstowym w taki sposob, aby jedna linijka zawierata jeden kod. Pliki
tekstowe stuzace do inwentaryzacji powinny nazywac sie tak, jak brzmi nazwa pomieszczenia, w ktorym dokonuje sie
spisu z natury. Magazyn plikow tekstowych rozlokowanych zgodnie ze strukturg organizacyjng przedsiebiorstwa
umieszczono w sieci lokalnej na dysku Q:\inwentaryzacja\spis_z_natury\2013.

Przedmioty, ktore nie posiadajg kodu kreskowego nalezy spisac¢ na oddzielnym arkuszu spisowym.

Po skonczeniu sczytywania kodéw nalezy wydrukowac pliki tekstowe, w ktorych kody zostaty zapisane, wydruki te
stanowig arkusze spisu z natury, ktdre podpisuje zespdt spisowy oraz osoba materialnie odpowiedzialna.

Informatyk importuje pliki tekstowe do programu Axence nVision w celu pordwnania danych zawartych w
utworzonej uprzednio ,migawce” z danymi zawartymi w arkuszach spisu z natury.



§8

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji nalezy udokumentowac protokotami podpisanymi przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, osobe dokonujgcg weryfikacji i Gtdwnego Ksiegowego, ktdrych wzory
stanowig zatgczniki nr 2 a —=o do niniejszego Zarzadzenia. Protokoty zatwierdza Prezes Zarzadu.

54

Inwentaryzacje robot w toku nalezy udokumentowac ,Protokotem robot w toku”, ktdorego wzor stanowi Zatgcznik
nr 3 do Zarzadzenia. Protokoty sg sprawdzane przez Dziat Ksiegowosci i Windykacji oraz zatwierdzane przez Prezesa
Zarzadu.

§ 10

W okresie w ktorym przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane niniejszym Zarzadzeniem, zawiesza sie
nieobecnosci z tytutu urlopow wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych.

§11

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ztozy niezwtocznie
sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji, nie pdzniej niz do dnia 7 lutego 2014r

§12

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




