ZARZADZENIE NR 217/15
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 21 grudnia 2015 1.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie § 14 zatacznika do Zarzadzenia Nr 37/13 Burmistrza Miasta Grajewo z dnia 31 grudnia 2013 r. w
sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miasta Grajewo przez
komisj¢ inwentaryzacyjng w nast¢pujacym sktadzie osobowym:

1) Anna Borawska— przewodniczacy,
2) Lidia Wecek — cztonek,
3) Aneta Gardynecka — cztonek,
4) Mirostawa Modzelewska - cztonek,
5) Ewa Kleszczewska - czlonek.
2. Powohuje sig 2 zespoty spisowe do przeprowadzenia spisu z natury:

1) I zespot spisowy do przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie Miasta (Strazacka 6A) — materiaty biurowe w
pokoju nr 2 urzgdu:

a) Lidia Wecek — cztonek,
b) Mirostawa Modzelewska - cztonek,

2) 11 zespot spisowy do przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie Miasta (Strazacka 6A) — kasa, druki $cistego
zarachowania i paliwo:

a) Aneta Gardynecka — cztonek,
b) Ewa Kleszczewska — czlonek.
§ 2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzic:
1) metoda spisu z natury wedhug stanu na dzien 31.12.2015 r,

2) w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami w ksiggach na dzien 31.12.2015 r., zgodnie z harmonogramem
stanowiacym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

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

§ 4. 1. Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 1, 2, 3 1 4 nalezy przeprowadzi¢ w drodze
weryfikacji dokumentéw z zapisami w ewidencji ksiggowe;.
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2. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu z
natury i porownania z danymi z ksiggi w formie protokotu kontroli z kasy.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania pisemnych
potwierdzen sald ze wszystkich bankow.

4. Inwentaryzacje¢ sktadnikéw majatku w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia
sald od kontrahentow.

5. Inwentaryzacj¢ 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 finansowo-ksiggowym.
§ 6. Zobowiazuj¢ komisjg do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogoélnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postgpowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym,

3) inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,
4) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,
5) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

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

§ 7. Cztonkow komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne 1 rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Miasta Grajewo

mgr Dariusz Latarowski
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Zalacznik do Zarzadzenia Nr 217/15

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 21 grudnia 2015 1.

Harmonogram inwentaryzacji na 31.12.2015 rok

Lp. Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin przeprowadzenia Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji inwentaryzacji technika inwentaryzacji
1. Grunty Dane ewidencji 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
ksiggowej i ewidencji | do 15.03 roku roku obrotowego
operacyjnej Wydzialu | nastepnego po roku
Nieruchomosci obrotowym
2. | Wartosci Dane ewidencji 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
niematerialne ksiggowej i ewidencji | do 15.03 roku roku obrotowego
i prawne operacyjnej Wydzialu | nastepnego po roku
Organizacyjnego obrotowym
3. | Srodki trwate i $rodki | Dane ewidencji 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
trwate w uzywaniu ksiggowe;j do 15.03 roku roka ebrotowego
nastepnego po roku
obrotowym
4. | Srodki trwate w Dane ewidencji 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
budowie ksiggowe;j do 15.03 roku roku obrotowego
nastepnego po roku
obrotowym
5. | Rozrachunki z Dane ewidencji 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
pracownikami ksiggowe;j do 15.03 roku roku obrotowego
nast¢pnego po roku
obrotowym
6. | Rozrachunki Dane wedhug 0d 01.01 Weryfikacja sald na ostatni dzien
publiczno-prawne ewidencji ksiegowe;j do 15.03 roku roku abrotowego
nast¢pnego po roku
obrotowym
7. | NaleznoSci i Wszystkie z wyjatkiem | Od 01.10 roku Pisemne uzgodnienie sald
zobowiazania naleznosci spornych i obrotowego do 15.03 ;1::;:;;1;1 N iazl;tizelen
Waﬂtpliw_y(:h’ naleznosci nastgpnego roku roku obrotowego
i Z(’)boxfwa(zaﬁ wobec obrotowego
0s60b nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, z
tytutow
publicznoprawnych
8. | Srodki pieniezne w Kasa Urzedu Miasta 31.12 roku obrotowego | Roczna petna, spis z natury wg
kasie stanu na dzien 31.12. roku
obrotowego
9. | Druki $cistego 31.12. roku Roczna, spis
zarachowania, czeki obrotowego i: Zt;ggvle ffrzﬁibmmwego.
obce, weksle 1 inne
papiery warto§ciowe
10. | Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji 0d 01.01 Pisemne uzgodnienie sald wedfug
ksiggowe;j do 15.03 roku (S)frri;;\f,edmn 3112 roku
20
nastepnego po roku
obrotowym
11. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki 0d 01.01 ;‘:;3132 gzzii(r)id;ie?;e rsslli wedtug
zgromadzone na bankowe do 15.03 roku obrotowego
rachunkach nastepnego po roku
bankowych obrotowym
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12. | Fundusze wlasne Wedtug stanu

ewidencji ksiggowej

0d 01.01

do 15.03 roku
nastgpujacego po roku
obrotowym

Poréwnanie danych

ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich warto$ci na
dzien 31.12. roku obrotowego

13. | Fundusze specjalne Wedhug stanu

ewidencji ksiegowe;j

0d 01.01

do 15.03 roku
nastgpujacego po roku
obrotowym

Poréwnanie danych

ksiag rachunkowych

z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacja ich warto$ci na
dzien 31.12. roku obrotowego

14. | Materialy biurowe (w
pokoju nr 2), srodki
czystosci oraz paliwo w
srodkach transportu w
ewidencji
pozaksiggowej

0d 01.01

do 15.01 roku
nastgpujacego po roku
obrotowym

Roczna, spis z natury wedtug
stanu na dzien 31.12. roku
obrotowego
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