Zarzadzenie Nr 324/14

Burmistrza Orzysza
z dnia 16 grudnia 2014 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
droga potwierdzenia sald z kontrahentami

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji:

1. Rodzaj inwentaryzowanych skiadnikow aktywow i pasywow:

a) aktywdéw pienieznych i papierow wartosciowych zdeponowanych w bankach,
b) $rodkow pienieznych znajdujacych sie w bankach na rachunkach biezacych, lokat

bankowych, ztozonych depozytow, zaciggnietych kredytow,

c) naleznosci od kontrahentéw z wytaczeniem naleznosci spornych i watpliwych,

d) wartosci powierzonych innym jednostkom wiasnych aktywoéw, np. $rodki trwate
przekazane w uzytkowanie .

2. Rodzaj inwentaryzacji - roczna. Uzgadnianie sald nalezno$ci moze by¢ dokonane w drodze:
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pisemnej na drukach ogolnie dostepnych w trzech egzemplarzach — dwa wysylane sg do
kontrahenta, z ktérych jeden powinien powréci¢ do jednostki, trzeci pozostaje w jednostce,

potwierdzenia na wydrukach komputerowych,
potwierdzenia faksem,

potwierdzenia przez telefon, przy czym z odbytej rozmowy nalezy sporzadzi¢ notatke,
podajgc nazwisko i stanowisko osoby potwierdzajace;).

w informacji do dtuznika nalezy poda¢: nazwe i adres diuznika, nazwg i numer konta
analitycznego, warto$é salda tego konta, wyszczegolnienie pozyciji sktadajacych sig na saldo
z podaniem dowodow zrodiowych, numer konta bankowego do sptaty naleznosci,

po przeprowadzeniu inwentaryzacji naleznosci droga potwierdzenia sald nalezy sporzadzi¢
zestawienie zbiorcze ( protokot) z ich potwierdzenia.

formy inwentaryzacji nie stosuje sie do:

naleznosci spornych i watpliwych,

naleznosci wobec osob nieprowadzgcych ksiag rachunkowych,

naleznoéci od pracownikow,

naleznosci publicznoprawnych,

innych aktywow i pasywow, dla ktérych uzgodnienie sald z uzasadnionych przyczyn nie byto
mozliwe.

4. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31.12.2014 r. wzory drukoéw komputerowych w
zatgczniku nr 1,

5. Do

przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonych wyzej sktadnikéw majgtkowych wyznaczam

nastepujacych pracownikéw dziatu ksiegowosci:
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Regina Batozyriska
Aneta Wawiernia
Agnieszka Stemporowska

Ewa Wasilewska




Zatacznik nr 1
Odcinek A

Potwierdzenie salda naleznosci

Adresat:

Nadawca:

(pieczed jednostki)
Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepisow ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowoéci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 ze Zm.) informujemy, ze
Nadzien ... Wasze zadtuzenie wobec nasze] jednostki wynosi ... 2 S gr.

Zgodnie z naszg ewidencjg na saldo to sktadajg sie nastgpujace kwoty:

Numer konta: ...

Naliczone Na dobro

Lp. Faktura Zdnia Tre$¢ operacii odsetki za
zwioke Wasze Nasze

Razem konto

Saldo

{pieczed | podpis osoby upowaznionej u wierzyciela)

Zgodnosé powyzszego salda z danymi Waszych ksigg rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci wykazanego przez nas salda z
zapisami Waszych ksiag rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji tych réznic.

Kwota zobowigzania iest zgodna z naszym saldem na dzien ...

(piecze¢ i podpis oscby upowaznione] u diuznika)
Zatgeznik nr.............
do sprawozdania finansowego zarok ...................

Data zwrotu potwierdzenia sald ..o

{data, pieczed i podpisy)



Qdcinek B

Potwierdzenie salda naleznosci

Adresat:

Nadawca:

(pieczed jednostki)
Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz. 581 ze zm.) informujemy, ze
NAdZIef ..o Wasze zadluzenie wobec naszej jednostki wynosi........................ 2 S gr.

Zgodnie z naszg ewidencja ha saldo to skladajq sie nastepujace kwoty:

Numer konta: ........cccooooevveevnnnnn.

Naliczone Na dobro

Lp. Faktura Z dnia Tres¢ operacji odsetki za
zwloke Nasze Wasze

Razem konto

Saldo

(pieczed i podpis osoby upowaznicnej u wierzycieta)

Zgodnosé powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzic w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu ninigjszege pisma. W przypadku niezgednosci wykazanego przez nas salda z
zapisami Waszych ksiag rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji tych roznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzien ...,

{pieczet i podpis osoby upowaznione] u diuznika)
Zatgcznik nr ...
do sprawozdania finansowego zarok ..................

Data zwrotu potwierdzenia sald ...........................

(data, pieczed | podpisy)



Qdcinek C

Potwierdzenie salda naleznosci

Adresat:

Nadawca:

(pieczet jednostki)
Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. Nr 121, poz. 591 ze zm.) informujemy, ze
NAAZIEN (oo e Wasze zadiuzenie wobec naszej jednostki wynosi ..................... zZ gr.

Zgodnie z naszg ewidencjg na saldo to skladaja sie nastepujace kwoty:

Numer konta: .....ccoooeeviviiieennenenn

Naliczone Na dobro

Lp. Faktura Z dnia Treéc operacji odsetki za
zwioke Wasze Nasze

Razem konte
Saldo

(pieczed | podpis osoby upcwaznicne] u wierzyciela)

Zgodnosé powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego
stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodno$ci wykazanego przez nas salda z
zapisami Waszych ksigg rachunkowych prosimy o przesianie specyfikacji tych réznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzief ...

(pieczed | podpis osoby upowaznionej u diuznika)
Zatgeznik nr.............
do sprawozdania finansowego zarok .................

Data zwrotu potwierdzenia sald .........................

(data, pieczec i podpisy)



Zarzadzenie Nr 325/14r.

Burmistrza Orzysza
zdnia 16 grudnia 2014 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji paliwa w samochodach Urzedu Miejskiego
w Orzyszu oraz w samochodach pozarniczych OSP.

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji zbiornikow paliwa w samochodach stuzbowych
w Urzedzie Miejskim w Orzyszu :

1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31.12.2014 r.

2. Osoby zobowigzane do przeprowadzenia inwentaryzacji:

- Katarzyna Owczarek — Przewodniczacy komisji

- Izabela Jazwinska — cztonek komisji

- Dariusz Smakosz — cztonek komisji

3. Z wynikéw inwentaryzacji sporzadza si¢ protokél w  trzech egzemplarzach,
podpisywanych przez czlonkéw zespolu i osobg¢ odpowiedzialng za prawidiowy obrét paliw
uzywanych w samochodach shuzbowych i pozarniczych, ponadto zarzadzam sprawdzenie
ilogci zakupionego paliwa i poréwnanie zuzycia w calym roku 2014.

Burmistrz Przysza

Zbigniew



