ZARZADZENIE NR 18/17
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 8 grudnia 2017 .

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie § 14 zatacznika do Zarzadzenia Nr37/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 31 grudnia
2013 r. wsprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku izasad odpowiedzialnosci za
powierzone mienie zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miasta Grajewo
przez komisj¢ inwentaryzacyjna w nastepujacym sktadzie osobowym:

1) Maciej Bednarko— przewodniczacy,
2) Lidia Wecek — cztonek,
3) Monika Danowska — cztonek,
4) Elzbieta Zyskowska - cztonek,
5) Ewa Kleszczewska - cztonek.
2. Powoluje sig 2 zespoty spisowe do przeprowadzenia spisu z natury:

1) I zesp6t spisowy do przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie Miasta (Strazacka 6A) — materialy biurowe
w pokoju nr 2 urzedu:

a) Lidia Wecek — cztonek,
b) Elzbieta Zyskowska - czlonek,

2) II zesp6t spisowy do przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie Miasta (Strazacka 6A) — kasa, druki
Scistego zarachowania i paliwo:

a) Monika Danowska — cztonek,
b) Ewa Kleszczewska — cztonek.
§ 2. Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzié:
1) metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien 31.12.2017 1,

2)w drodze weryfikacji dokumentéw =z zapisami w ksiegach na dzien 31.12.2017r., zgodnie
z harmonogramem stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:
1) srodki trwate,
2) pozostate srodki trwate,
3) warto$ci niematerialne i prawne,
4) inwestycje rozpoczete,
5) $rodki pienigezne w kasie,
6) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
7) naleznosci i zobowigzania,
8) druki $cistego zarachowania,
9) materiaty i przedmioty niskocenne (materiaty biurowe) pozostajace w Wydziale Organizacyjnym.

§ 4. 1. Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 1, 2, 314 nalezy przeprowadzi¢
w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ewidencji ksiggowe;j.

2. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu
z natury i porownania z danymi z ewidencji ksiggowe;.
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3. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania pisemnych
potwierdzen sald ze wszystkich bankow.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzi¢ nastgpujaco: dla naleznosci -
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, dla naleznosci izobowigzanh wobec 0sob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutlow publicznoprawnych - w drodze porownania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich sktadnikow.

5. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 8 i 9 nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu
Z natury.

§ 5. Arkusze  spisowe  pobierze  przewodniczacy  komisji  inwentaryzacyjnej  w referacie
finansowoksiegowym.

§ 6. Zobowiazuje¢ komisje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisoOw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

3) inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,
4) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
5) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

6) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do referatu finansowo-ksiggowego w terminie
pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 7. Czlonkéw komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, doktadne irzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjne;.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 18/17

Burmistrza Miasta Grajewo

7 dnia 8 grudnia 2017 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 31.12.2017 rok

Lp. Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin przeprowadzenia Rodzaj, forma, metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji
1. Grunty Dane ewidencji ksiegowej 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
i ewidencji operacyjnej do 15.03 roku nastgpnego | "ok obrotowego
Wydziatu Nieruchomosci po roku obrotowym
2. Wartosci niematerialne Dane ewidencji ksiggowej 0d01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
i prawne i ewidencji operacyjnej do 15.03 roku nastgpnego | "oku obrotowego
Wydziatu Organizacyjnego po roku obrotowym
3. Srodki trwale, pozostate Dane ewidencji ksiggowej 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
$rodki trwate do 15.03 roku nastgpnego | "ok obrotowego
po roku obrotowym
4. Srodki trwate w budowie | Dane ewidencji ksiegowej 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
do 15.03 roku nastepnego | oku obrotowego
po roku obrotowym
5. Rozrachunki Dane ewidencji ksiegowej 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
z pracownikami do 15.03 roku nastgpnego | "ok obrotowego
po roku obrotowym
6. Rozrachunki Dane wedhug ewidencji 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
publiczno-prawne ksiggowej do 15.03 roku nastgpnego | "oku obrotowego
po roku obrotowym
7. Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem Od 01.10 roku obrotowego | Pisemne uzgodnienic sald
i zobowigzania nalezno$ci spornych do 15.03 z kontrahentami na °1S(tatm dlZ'e“k
i watpliwych, naleznosci miesigca W ostatnim kwartale roku
i zobowigzanh wobec 0s6b ggiz)qtl():\feggoor oku obrotowego oraz werytikacja sald
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych
8. Srodki pieni¢zne w kasie | Kasa Urzgdu Miasta 31.12 roku obrotowego Roczna petna, spis z natury wg
stanu na dzien 31.12. roku
obrotowego
9. Druki $cistego 31.12. roku obrotowego Roczna, spis
zarachowania, czeki z natury wedhug stanu
obce. weksle 1’ inne na dzien 31.12. roku obrotowego.
, Wi
papiery warto§ciowe
10. | Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji 0d 01.01 Pisemne uz_ggdnienie sald wedhug
ksi¢gowej do 15.03 roku nastgpnego | Stanu na dziefi 31.12. roku
obrotowego
po roku obrotowym
11. | Srodki pieniezne Wszystkie rachunki 0d 01.01 Pisemne uzgodnienie sald wedtug
zgromadzone na bankowe do 15.03 roku nastepnego Ztl';‘rnolton\zedzgen 31.12. roku
rachunkach bankowych po roku obrotowym £
12. | Fundusze wlasne Wedtug stanu ewidencji | Od 01.01 Porownanie danych
ksiggowej do 15.03 roku ksiag rachunkowych .

K z odpowiednimi dokumentami
nastgpujacego po roku i weryfikacja ich warto$ci na dzien
obrotowym 31.12. roku obrotowego

13. | Fundusze specjalne Wedlug stanu ewidencji 0d 01.01 Poréwnanie danych
ksicgowej do 15.03 roku ksiag rachunkowych .

. z odpowiednimi dokumentami
nastgpujgcego po roku i weryfikacja ich wartoéci na dzief
obrotowym 31.12. roku obrotowego

14. | Materiaty biurowe (w 0d 01.01 Roczna, spis z natury wedtug stanu
pokoju nr 2), $rodki do 15.01 roku na dzien 31.12. roku obrotowego
czystosci oraz paliwo nastepujacego po roku
w $rodkach transportu obrotowym
w ewidencji
pozaksiegowej
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