Zat acznik nr 2 do Zarz adzenia Burmistrza Mikotowa nr 1427 / 396 / 10 z dni a 06 pa zdziernika
2010r.

Do zadanh Referatu Nadzoru nad Majatkiem [BGM.2] nalezy:

- prowadzenie ksiegi inwentarzowej podstawowych srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych,
stanowigcych majatek Gminy Mikotéw, a w szczegdlnosci:

—-rejestracja (ewidencjonowanie) podstawowych s$rodkéw trwaltych w ksiedze inwentarzowej
(ewidencja komputerowa), na podstawie ztozonej przez komoérki merytoryczne dokumentac;ji
zrédtowej (OT) sporzadzonej zgodnie

—z trescig § 14, ust. 8 i 9 zatagcznika nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa nr 843/193/09 z
dnia 25.09.2009 r. wraz z nadaniem numeru inwentarzowego.

- rejestracja (ewidencjonowanie) pozostatych srodkéw trwatych stanowigcych majatek Urzedu
Miasta w ksiedze inwentarzowej (ewidencja komputerowa), na podstawie ztozonej przez komorki
merytoryczne dokumentacji zrédtowej (OT) sporzadzonej zgodnie z trescig § 14, ust. 8 i 9
zatgcznika nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa nr 843/193/09 z dnia 25.09.2009 r. wraz
z nadaniem numeru inwentarzowego

—-rejestracja (ewidencjonowanie) wszelkich zmian tj. zmniejszenia wartosci poczatkowej,
zwiekszenia wartosci poczatkowej (dowartosciowanie) srodka, likwidacje srodka trwatego, na
podstawie ztozonej przez komérki merytoryczne dokumentacji zrodtowej (OT, LT).

- prowadzenie ksiegi inwentarzowej srodkoéw trwatych, stanowigcych majgtek Gminy Mikotow
uzytkowanych przez jednostki podlegte, a w szczegdlnosci:

- rejestracja (ewidencjonowanie) podstawowych $rodkéw trwatych oraz rejestracja wszelkich
zmian w wartosci poczatkowej podstawowych srodkéw trwatych, znajdujgcych sie w administracji
lub uzytkowaniu w podlegtych jednostkach gminy w ksiedze inwentarzowej, na podstawie
ztozonej przez jednostki / komérki merytoryczne dokumentacji zrédtowej (OT) sporzadzone;j
zgodnie ztrescig § 14, ust. 8 i 9 zalgcznika nr 1 do Zarzadzenia Burmistrza Mikotowa nr
843/193/09 z dnia 25.09.2009 r. wraz z nadaniem numeru inwentarzowego.

—-systematyczne przekazywanie stosownej dokumentacji do Wydzialu Finansowego, ktore
dokumentujg wszelkie zmiany w wartosci majatku celem rejestracji ksiegowe;j.

- merytoryczny nadzoér nad podstawowymi Srodkami trwatymi i pozostatymi Srodkami trwatymi,
a w szczegolnosci:

- sporzadzanie pisemnej informacji dla Wydziatu Finansowego na temat wysoko$ci rocznych
umorzen (w tym zmniejszen i zwiekszen)

—nadzor nad obiegiem dokumentéw Zrédtowych zwigzanych z Srodkami trwatymi
—sporzadzanie sprawozdan GUS

—-Scista wspotpraca z Wydziatem Finansowym, polegajgca na biezacym i systematycznym
przekazywaniu dokumentacji i okresowym poréwnywaniu danych warto$ciowych celem uzgodnieh.
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