ZARZADZENIE Nr 178/2014
BURMISTRZA DRAWSKA POMORSKIEGO
z dnia 25 wrze$nia 2014 r.

w sprawie powolania zespoléw spisowych oraz ustalenia sposobu i harmonogramu
inwentaryzacji okresowej majatku gminy Drawsko Pomorskie oraz jej jednostek pomocniczych
w 2014 roku

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2013 r. poz. 594, poz. 645, poz. 1318; z 2014 r. poz. 379, poz. 1072), §5 ust. 3 oraz §13 pkt 2
zalacznika Nr 6 do zarzadzenia Nr 156/2010 Burmistrza Drawska Pomorskiego z dnia 30 grudnia
2010 r. w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w Urzedzie
Miejskim w Drawsku Pomorskim, zmienionego zarzadzeniem Nr 128/2012 Burmistrza Drawska
Pomorskiego z dnia 31 lipca 2012 r. zmieniajacym zarzadzenie Nr 156/2010 Burmistrza Drawska
Pomorskiego w sprawie ustalenia dokumentacji opisujacej zasady (polityke) rachunkowosci w
Urzedzie Miejskim w Drawsku Pomorskim, zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. Inwentaryzacje okresowa majatku gminy Drawsko Pomorskie, zwang dalej ,inwentaryzacja",
nalezy przeprowadzi¢ wg harmonogramu, stanowiacego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ nastgpujacymi sposobami oraz obja¢ nastepujace skfadniki
majatkowe:

1) w drodze spisu z natury:

a) S$rodki trwate z wylaczeniem gruntdéw i trudnych w dostepie srodkdw trwatych,

b) $rodki pienigzne i papiery wartosciowe znajdujace si¢ w kasie Urzedu Miejskiego
w Drawsku Pomorskim,

c¢) druki $cistego zarachowania,

d) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie,

e) zapasy materiatow i towarow, znajdujace si¢ w strzezonych sktadowiskach i objetych
ewidencja ilosciowo - wartosciowa,

f) zapasy materiatlow i towardw zaliczane w koszty na dzien zakupu,

g) obce zasoby przyjete przez jednostke do przechowania, w najem, dzierzawe lub
uzytkowanie;

2) w drodze potwierdzenia sald:

a) $rodki pieniezne i papiery wartosciowe zdeponowane w bankach lub innych instytucjach;

b) $rodki pieniezne znajdujace si¢ w bankach na rachunkach biezacych, na rachunkach lokat,
w depozytach itp.,

¢) naleznosci, w tym pozyczki (z wylaczeniem naleznosci spornych, watpliwych,
publicznoprawnych i od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych);

3) w drodze weryfikacji:

a) grunty, prawa wieczystego uzytkowania, prawa spdldzielcze i inne $rodki trwate do
ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

b) s$rodki trwate do ktorych dostgp jest utrudniony (bez gruntdéw i1 praw), maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie, znajdujace si¢ na terenie
strzezonym,

c) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),

d) naleznosci sporne, watpliwe, publicznoprawne i od o0sob nieprowadzacych ksiag
rachunkowych,

e) zobowiazania wszelkiego rodzaju,

f) niewymienione wyzej aktywa i pasywa, a takze wymienione — jezeli przeprowadzenie ich
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald nie bylo mozliwe z przyczyn
uzasadnionych.

§3. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ zespoty spisowe w nastgpujacych sktadach:



1) zespot spisowy Nr 1 — srodki trwate, pozostate $rodki trwate, maszyny oraz urzadzenia
wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie i wyposazenie na terenie miasta:
a) p. Malgorzata Jakubowska - przewodniczaca zespotu spisowego,

b) p. Wiestaw Plaza - cztonek zespotu spisowego,
c) p.A. Galazkiewicz - cztonek zespotu spisowego,
d) p.Pawet Gorzynski - cztonek zespotu spisowego,
e) p. Monika Nowak - cztonek zespotu spisowego;
2) zespbt spisowy Nr 2 — $rodki trwale, pozostale srodki trwate i wyposazenie na terenie

wiejskim:

a) p.Joanna Latkowska - przewodniczaca zespotu,

b) p. Agata Brusanowska - cztonek zespotu spisowego,
¢) p. Marcelina Kozak - cztonek zespotu spisowego,
d) p. Grzegorz Skurczynski - cztonek zespotu spisowego,
e) p. Halina Wilczynska - cztonek zespotu spisowego;

3) zesp6t spisowy Nr 3 — srodki trwate, pozostate srodki trwate, wyposazenie, obce sktadniki
majatkowe oraz zapasy materiatow i towarow w tut. urzedzie:

a) p. Anna Tyminska - przewodniczaca zespotu,
b) p. Danuta Boral - cztonek zespotu spisowego,
¢) p. Marcin Lukasz - cztonek zespotu spisowego,
d) p. Jézef Chilko - cztonek zespotu spisowego,
e) p.Marta Wasilewska - cztonek zespotu spisowego;
4) zespot spisowy Nr 4 — zapasy materialéw i towaréw na terenie jednostek pomocniczych,
paliwo

w samochodach i maszynach tut. urzedu oraz jednostek OSP, srodki pienigzne, papiery
wartosciowe i druki Scistego zarachowania w kasie tut. urzedu:

a) p. Lucyna Marecka - przewodniczaca zespotu,

b) p. Stanistaw Bulczynski - cztonek zespotu spisowego,
c) p.Marcelina Kozak - cztonek zespotu spisowego,
d) p.Joanna Latkowska - cztonek zespotu spisowego,
e) p. Paulina Mroczek - cztonek zespotu spisowego.

§4.1. Zobowiazuje si¢ kierownikow referatdw oraz osoby na samodzielnych stanowiskach Urzedu
Miejskiego w Drawsku Pomorskim do zapewnienia harmonijnej pracy zespotéw, powofanych do
przeprowadzenia inwentaryzacji i udzielania im niezbgdnej pomocy przy wykonywaniu powierzonych
zadan.

2. Na czas przeprowadzania czynnosci inwentaryzacyjnych zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytutu
urlopéw) wszystkich pracownikow materialnie odpowiedzialnych oraz cztonkow zespotow
spisowych.

§5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.




Zalgcznik do
zarzgdzenia nr 178/2014
Burmistrza Drawska Pomorskiego

z dnia 25 wrzes$nia 2014 r.

Harmonogram inwentaryzacji okresowej majatku gminy Drawsko Pomorskie w 2014 r.

Lp.| Wyszczegdlnienie prac Obiekt Wykonawca | Inwentaryzacja Termin Termin |Rodzaj, forma,
Zinwentaryzowania wg stanu na | przeprowadzenia . _ |metoda, technika
dzier (0d-do) rozliczenia \impentaryzacji
1. \W drodze spisu z natury

- Srodki trwate teren miasta zespot spisowy 31.12.2014 13.10.2014 — | 27.02.2015 |spis z natury na

- maszyny i urzqdzenia Nrl 31.12.2014 arkuszach spisu

wchodzqce w sktad &z natury

Isrodkow trwatych

w budowie,

- pozostate Srodki trwate,

- wyposazenie,

- Srodki trwate,, teren wiejski zespot spisowy 31.12.2014 13.10.2014 — 27.02.2015 spis z natury na

- maszyny i urzqdzenia Nr2 28.11.2014 arkuszach spisu

wchodzqce w sktad Iz natury

Srodkéw trwatych

w budowie,

- pozostate srodki trwate,

- wyposazenie,

- Srodki trwate, Urzqd Miejski zespot spisowy 13.10.2014 — 13.10.2014 — 27.02.2015 |spis z natury na

- pozostate srodki trwate, |\w Drawsku Pom. Nr 3 31.12.2014 31.12.2014 arkuszach spisu

- wyposazenie, &z natury

- obce sktadniki majatkowe

- zapasy materiatéw teren miejski zespot spisowy 31.12.2014 22.12.2014 - 27.02.2015 |spis z natury na

i towarow, Urzqd Miejski Nr 3 31.12.2014 arkuszach spisu
w Drawsku Pom. &z natury

- zapasy materiatéw jednostki zespot spisowy 31.12.2014 22.12.2014 - 27.02.2015 spis z natury na

i towarow z wyjqtkiem lpomocnicze Nr 4 31.12.2014 arkuszach spisu

opatu (sotectwa, swietlice, z natury
‘ednostki OSP)

-opat jednostki zespot spisowy 31.12.2014 31.12.2014 27.02.2015 \spis z natury na

omocnicze Nr 4 arkuszach spisu
(sofectwa, swietlice, z natury
iednostki OSP)

- paliwo Urzqd Miejski zespot spisowy 31.12.2014 31.12.2014 27.02.2015 |spis z natury na
w Drawsku Pom., Nr 4 arkuszach spisu
jednostki z natury
pomocnicze (straz
miejska, jednostki
OSP)

- Srodki pienigzne, Urzqd Miejski zespot spisowy 31.12.2014 31.12.2014 27.02.2015 \|spis z natury na

- papiery wartosciowe, w Drawsku Pom. Nr 4 arkuszach spisu

- druki scistego (kasa) iz natury

zarachowania
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W drodze uzyskania potwierdzenia salda

- udzialy i akcje Urzqd Miejski - Staly Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - | 27.02.2015 |Pisemne

(dtugoterminowe aktywa |Referat PBF Weryfikacyjny potwierdzenie

finansowe) 15.01.2015 (uzgodnienie sald)

- Srodki pieniezne na Urzqd Miejski - Staty Zespdt 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Pisemne

rachunkach bankowych  |Referat PBF Weryfikacyjny potwierdzenie

15.01.2015 (uzgodnienie sald)

(wraz z kontami kredytow

i pozyczek z ksiqg

rachunkowych budzetu)

- naleznosci (z wyjatkiem |Urzqd Miejski - Staty Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |\Pisemne

naleznosci spornych [Referat PBF Weryfikacyjny 15.01.2015 potwierdzenie

i watpliwych, naleznosci (uzgodnienie

od 0s6b nieprowadzqcych sald) oraz

ksiqg rachunkowych, protokot

pracownikéw, naleznosci weryfikacji na

z tytutow dzien

publicznoprawnych) 31.12.2014

1IL|W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajqcymi z dokumentow
- srodki trwale Urzqd Miejski Staty Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokot
Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

-srodki trwate (grunty oraz|\Urzqd Miejski Staty Zespdl 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokdt

Srodki trwate Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

trudnodostepne)

_Srodki trwate w budowie |Urzad Miejski Teren Staty Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokot

(inwestycje rozpoczete) catej gminy- Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

- pozostate Srodki trwate  \Urzqd Miejski Teren Staly Zespdt 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokdt

(wyposazenie) catej gminy- Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

- wartosci niematerialne  |\Urzqd Miejski Staty Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokot

i prawne Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

- rozrachunki budzetu Urzqd Miejski - Staty Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokét
Referat PBF Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

- rozrachunki jednostki  |\Urzqd Miejski - Staty Zespdl 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokot

(naleznosci i zobowiqzania|Referat PBF Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

lsporne, watpliwe,

naleznosci i zobowiqzania

wobec 0sob

nieprowadzqcych ksiqg

rachunkowych, naleznosci

i zobowiqzania z tytulow

publicznoprawnych,

naleznosci i zobowiqzania

z pracownikami)

- przychody przysztych Urzqd Miejski - Staly Zespdt 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokot

okresow Referat PBF Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

- koszty przysztych Urzqd Miejski - Staly Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokot

okresow Referat PBF Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

- fundusz jednostki Urzqd Miejski - Staly Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokot
Referat PBF Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

Zaktadowy Fundusz Urzqd Miejski - Staty Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 |Protokct

\Swiadczen Socjalnych \Referat PBF Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald

\Straty i zyski nadzwyczajne|Urzqd Miejski - Staty Zespot 31.12.2014 31.12.2014 - 27.02.2015 \Protokct

oraz wynik finansowy Referat PBF Weryfikacyjny 15.01.2015 weryfikacji sald




- inne nie wymienione
powyzej sktadniki aktywow
i pasywow ( np. umorzenie
srodkow trwatych,
pozostatych srodkow
trwatych, wartosci
niematerialnych

i prawnych, inne)

Urzqd Miejski -

Staty Lespot
Weryfikacyjny

31.12.2014

31.12.2014 -
15.01.2015

£/.0£.2010

[VOIOKOt

weryfikacji sald

- wydatki niewygasajqce,
rozliczenia
miedzyokresowe, niedobor
lub nadwyzka budzetu,
lskumulowany niedobdr lub
nadwyzka budzetu, wynik
na pozostatych operacjach

Urzqd Miejski -

Staty Zespot
Weryfikacyjny

31.12.2014

31.12.2014 -
15.01.2015

27.02.2015

Protokot
weryfikacji sald




