ZARZADZENIE NR 7/2024
BURMISTRZA MIASTA GRAJEWO

z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ust. 1 - 4 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120, z pézn. zm.), art. 30 ust. 2 pkt 3 i art. 33 ust. 1 ustawy o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1465) oraz § 12, § 13 i § 14 Zalacznika do zarzadzenia Nr 32/2020 Burmistrza Miasta
Grajewo z dnia 1 grudnia 2020 r. w sprawie ustalenia instrukcji gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji

majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miasta Grajewo zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miasta Grajewo

przez Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujacym skladzie osobowym:
1) Ryszard Wolwark - przewodniczgcy,
2) Katarzyna Paszkowska - cztonek,
3) Natalia Zbikowska - cztonek,
4) Agnieszka Debinska - cztonek,
5) Pawet Maciorowski - cztonek.
2. Powoluje si¢ 2 zespoty spisowe do przeprowadzenia spisu z natury:

1) I zespot spisowy do przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie Miasta (ul. Strazacka 6A) - materiaty

biurowe w pokoju nr 2 Urzedu i paliwo:
a) Katarzyna Paszkowska,

b) Pawet Maciorowski,

2) II zespot spisowy do przeprowadzenia spisu z natury w Urzedzie Miasta (ul. Strazacka 6A) - kasa i druki

Scistego zarachowania:
a) Natalia Zbikowska,
b) Agnieszka Debinska,
§ 2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢:
1) metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien 31.12.2024 r.,

2) w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami w ksiegach na dzien 31.12.2024 r., zgodnie z harmonogramem

stanowigcym zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.
§ 3. Inwentaryzacja nalezy objac nastepujace sktadniki majatkowe:

1) srodki trwafe,



2) pozostate srodki trwale,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) inwestycje rozpoczete,

5) srodki pieni¢zne w kasie,

6) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
7) naleznosci i zobowiazania,

8) druki $cistego zarachowania,

9) materiaty i przedmioty niskocenne (materialy biurowe) pozostajace w Wydziale Organizacyjnym oraz

paliwo w srodkach transportu.

§ 4. 1. Inwentaryzacje sktadnikoéw majatku wymienionych w § 3 pkt 1, 2, 314 nalezy przeprowadzi¢

w drodze weryfikacji dokumentoéw z zapisami w ewidencji ksiggowe;j.

2. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu

z natury i poréwnania z danymi z ewidencji ksiegowe;.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania

potwierdzen sald ze wszystkich bankow.

4, Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzié nastepujgco: dla
naleznosci - w drodze uzyskania potwierdzen sald dla kontrahentéw, dla naleznos$ci i zobowigzan wobec 0séb
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych - w drodze poréwnania danych ksiag

rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich sktadnikow.

5. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 8 1 9 nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu

Z natury.
§ 5. Arkusze spisowe pobierze przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Wydziale Finansowym.
§ 6. Zobowiazuj¢ Komisje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych,

2) przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania
okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialno$ci za powierzone mienie,

3) zapoznania si¢ istosowania zapisow harmonogramu inwentaryzacji, o ktorym mowa w § 2 niniejszego

Zarzadzenia,

4) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansowego w terminie pigciu dni

po zakonczeniu spisu,

§ 7. Czlonkow Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne irzetelne przeprowadzenie

inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.



8. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
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§ 9. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 7/2024

Burmistrza Miasta Grajewo

z dnia 23 pazdziernika 2024 r.

Harmonogram inwentaryzacji na 2024 rok

Numer zespolu

Termin
Przedmiot Rodzaj, forma, metoda, spisowego
Lp. Obiekt zinwentaryzowania przeprowadzenia .
inwentaryzacji y y technika inwentaryzacji | przeprowadzajgcego
inwentaryzacji v lancle
1. | Grunty Dane ewidencji ksiggowe;j od 01.01.2025 | Weryfikacja sald
i ewidencji operacyjnej do 28.02.2025 na dzien 31.12.2024 r.
2. | Wartosci Dane ewidencji ksiggowej 0od 01.01.2025 | Weryfikacja sald
niematerialne 1 ewidencji operacyjnej do 28.02.2025 | nadzien 31.12. 2024 r.
i prawne
3. | Srodki trwate trudno | Dane ewidencji ksiggowe;j 0d 01.01.2025 | Weryfikacja sald
dostgpne ogladowi i ewidencji operacyjnej do 28.02.2025 | nadzien 31.12. 2024 r.
i srodki trwale
w uzywaniu
4. | Srodki trwate Dane ewidencji ksiggowe;j od 01.01.2025 | Weryfikacja sald
w budowie do 28.02.2025 na dzien 31.12.2024 r.
S. | Rozrachunki Dane ewidencji ksiggowe;j od 01.01.2025 | Weryfikacja sald
z pracownikami do 28.02.2025 | na dzien 31.12.2024 r.
6. | Rozrachunki Dane ewidencji ksiggowej 0od 01.01.2025 | Weryfikacja na dzien
publicznoprawne do 28.02.2025 [31.12.2024 r.
7. | Naleznosci Wszystkie z wyjatkiem 0d 01.01.2025 | Pisemne uzgodnienie
naleznosci spornych do 28.02.2025 | sald z kontrahentami
i watpliwych, naleznosci na dzien 31.12.2024 r.
od pracownikow
i publicznoprawnych
8. | Srodki pienigzne Kasa Urzgdu Miasta Grajewo 31.12. 2024 Roczna pelna, spis 11
w kasie z natury wedtug stanu
na dzien 31.12.2024 r.
9. | Druki scistego Kasa oraz Wydziat Finansowy 31.12.2024 Roczna, spis z natury II
zarachowania, czeki | Urzgdu Miasta Grajewo wedlug stanu na dzien
obce, weksle i inne 31.12.2024 r.
papiery warto$ciowe
oraz inne $rodki
pieni¢zne
10. | Srodki pieni¢zne Wszystkie rachunki bankowe 0od 01.01.2025 | Pisemne uzgodnienie
zgromadzone na do 28.02.2025 | sald wedlug stanu
rachunkach na dzien 31.12.2024 r.
bankowych
11. | Pozyczki i kredyty Wedlug stanu ewidencji od 01.01.2025 | Porownanie danych
ksiggowej do 28.02.2025 | ksiag rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami
1 weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2024 r.
12. | Fundusze wiasne Wedlug stanu ewidenc;ji 0od 01.01.2025 | Poréwnanie danych

ksiggowej

do 28.02.2025

ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2024 r.
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Fundusze specjalne

Wedlug stanu ewidencji
ksiggowej

0d 01.01.2025
do 28.02.2025

Poréwnanie danych
ksigg rachunkowych
z odpowiednimi
dokumentami

i weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2024 r.

14.

Materialy biurowe
(w pokoju nr 2),
$rodki czystosci oraz
paliwo w $rodkach
transportu

w ewidencji
pozaksiggowej

od 01.01.2025
do 15.01.2025

Roczna, spis z natury
wedlug stanu na dzien
31.12.2024 r.
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