ZARZADZENIE Nr 198/13
BURMISTRZA CIECHOCINKA
z dnia 30 grudnia 2013 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w kasie Urzedu
Miejskiego.

Na podstawie art.26 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 roku

o rachunkowos$ci (Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223, Nr 157, poz. 1241,

Nr 165, poz. 1316, 22010 r. Nr 47, poz. 278,z 2011 r. Nr 102, poz. 585, Nr 199,
poz. 1175, Nr 232, poz. 1378, z 2012 r. poz. 855), zarzadzenia nr 3/93 z dnia

4 maja 1993 roku w sprawie zakresu osobistego kierowania Urzgdem oraz
zarzadzenia nr 66/2011 Burmistrza Miasta Ciechocinka z dnia 9 czerwca 2011
roku w sprawie przyjecia polityki rachunkowosci 1 ustalenia dokumentacji tych
zasad w Urzedzie Miejskim w Ciechocinku

zarzadzam co, nastepuje:

§1.

Sporzadzenie spisu z natury:

1. Nazwa obiektu i pomieszczenia: Urzad Miejski — Kasa.

2. Rodzaj inwentaryzacji: okresowa — roczna.

3. Rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkowego: gotowka, depozyty
1 druki $cistego zarachowania.

4. Osoba materialnie odpowiedzialna: Jadwiga Dziggielewska.

5. Termin rozpoczecia : 2 styczen 2014 r. godz. 7%
Termin zakonczenia : 2 styczen 2014 r.

6. Do przeprowadzenia spisu z natury gotowki w kasie wyznaczam zespot
spisowy w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) Elzbieta Stangreciak — Przewodniczacy Zespotlu Spisowego
2) Maja Mastowska — Czlonek Zespotu.

§2.

Osoby powotane na cztonkow zespotu spisowego ponosza pelna
odpowiedzialno$¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzenie spisu z natury.

§ 3.

Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2013
roku.



§ 4.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy sporzadzi¢ protokol zawierajacy dane

o stanie gotowki w kasie oraz informacje o drukach $cistego zarachowania
1 innych walorach.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Ciechocinka
mgr inz. Leszek Dzierzewicz

Przyj¢to do wiadomosci 1 stosowania:

1. Matgorzata Szwajkowska — Skarbnik Miasta ...........cccceeeviiiiiiniiiiiiiie e,
2. Jadwiga Dziggielewska — KaSJer .......cccvevviiiiiiiiiiie et
3. Elzbieta Stangreciak — Przewodniczacy Zespolu Spisowego .......ccceeeevvveeennnee.

4. Maja Mastowska — cztonek Zespolu ...



OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za
powierzone mienie z obowiazkiem wyliczenia si¢, przechowywane
w pomieszczeniu kasowym Urzedu Miejskiego w Ciechocinku, ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych
zostaly przekazane do komorki finansowo-ksiggowej, a w szczegdlnosci
dotyczace przychodéw 1 rozchoddéw gotdéwki oraz zostaly do chwili rozpoczecia
spisu z natury ujete w ewidencji kasowej tj. raportach kasowych.

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej

........................................

Ciechocinek, dnia .......................



/ funkcja /

Ciechocinek, dnia .........ccccoe......

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi
mienie, ze nie roszcz¢ zadnych pretensji 1 nie wnosz¢ uwag do prac komisji
inwentaryzacyjnej w zakresie ilosci 1 jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych 1 sposobu przeprowadzenia inwentaryzacji.

/ podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej /



PROTOKOL

z inwentaryzacji gotowki w kasie Urzgdu Miejskiego w Ciechocinku

przeprowadzonej w dniu .................. 20...... 1. od godz. ............ do godz. .............
przez zespot spisowy powotany zarzadzeniem Burmistrza Ciechocinkanr ........
zdnia ......cceeennnn. w sktadzie:

L - Przewodniczacy Zespotu Spisowego

2 - Cztonek Zespotu

K T - Cztonek Zespotu

Inwentaryzacje  przeprowadzono w  obecno$ci  osoby  materialnie
odpowiedzialne] Pan(1) .......cccccveeeouiiiiiiiiiiieeie et

Komisja w w/w sktadzie dokonata nastgpujacych czynnosci kontrolnych:
1) Przeliczyta gotowke znajdujaca sie w kasie 1 porOwnata jej stan z ostatnim
raportem kasowym,
2) Stwierdzita ostatnie numery wykorzystanych drukow  Scistego
zarachowania 1 innych walorow znajdujacych si¢ w kasie.

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: L zt,
wtym: ......... szt.a200,00zt=.....................
......... szt.a100,00zt=.....................
......... szt.a 50,00zt=.....................
......... szt.a 20,00zt=.....................
......... szt.a 10,00zt=.....................
......... szt.a 5,00zt=.....................
......... szt.a 2,00zt=.....................
......... szt.a 1,00zt=.....................
......... szt.a 050zt=.....................
......... szt.a 020zt=.....................
......... szt.a 0,10zt=.....................
......... szt.a 0,05zt=.....................
......... szt,a 0,02zt=.....................
......... szt,a 00lzt=.....................
2. Stwierdzony stan faktyczny gotowki komisja poréwnata z saldem raportu
kasowegonr ................. zdnia .................. wkwocie .........ooiiiiiiies

3. Stwierdzono réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym
w odniesieniu do warto$ci pienieznych wymienionych w pkt. 1 1 3 niniejszego
protokotu:

a) niedobor w kwocie .............. zt,
b) nadwyzka w kwocie ............. zt.



4. Komisja w dalszym postgpowaniu kontrolnym sprawdzita dowody kasowe
oraz druki $cistego zarachowania.
Ostatnie dowody przychodu 1 rozchodu:

a) KP nr................ zdnia ....ooooeeeieeiiieeeee, na kwot¢ .................. 7t
QO Y CZY e v et

b) KW nr......coocneee. Zdnia ...cooeeveeeeieeee, nakwote ..................... 7t
QO Y CZY et

c) RK nr.............. zdnia ....cooveeeeeieeee. zsaldem ...................... zt

d) czek gotowkowy nr ............... zdnia ................ nakwotg.................. zt
przyjety do kasy dowodem wplaty nr .....................all

e) ostatni wydany kwitariusz przychodowy K103 odnr ...........................
donr.......oooviiiiiiii, dotyczyt ..o

f) inne druki $cistego zarachowania:

Stan depozytéw przechowywanych w kasie oraz ich zgodnos$¢ (badz
niezgodnos$¢) z ewidencja:

.............................................................................................................................

Protokét niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach z ktorych
jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym
protokdle osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen - wniosta
nastgpujace zastrzezenia*®

.................................................................................................................................
.................................................................................................................................

Zespot spisowy Osoba materialnie
Lo, odpowiedzialna



3. ...............................................................................

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU

SPISU Z NATURY
ZespOl spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr ............... z
dnia ...ooocvveeeieeeeeees w nastepujacym sktadzie osobowym
| — Przewodniczacy Zespotu Spisowego
) - Cztonek Zespotu
3 - Cztonek Zespotu
wykonat w dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu

czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:
a) nazwa obiektu 1 oznaczenie inwentarzowych pomieszczen

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu

Z natury:
111 SR UURRURRR liczba PozZ. ..ccccvvvveeiieeeiieeee
1] SRS liczba POzZ. ..cccovvveevieeiieeiieee,
2. W wyniku szczeg6towego sprawdzenia pOmMIESZCZEN ..........eeeeereveeeervreeeesevneenns

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastgpujacy:
a) liczba zamykanych otwordw - drzwi 1 okien
10dzaj ...cooevveeeeiiennn, liczba .....ccceevvveeeinns
oraz sposob ich zabezpieczenia - zamki, kraty, sygnalizacja

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................

.........................................................................................................................



3. Stwierdzamy w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki
1 nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz
w zakresie magazynowania i konserwacji

4. W celu pelnego zabezpieczania przechowywanego mienia potrzebne sa
nast¢pujace srodki zabezpieczajace:

Z natury

.............................................................................................................................

.............................................................................................................................

Podpis osoby materialnie Podpis czlonka zespotu spisowego

odpowiedzialne;j

....................................... ) TSP
2) e
3 e

CiechocineK.......ccuuueeeeeennn...
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