ZARZADZENIE NR 199/16
BURMISTRZA RAJGRODU
z dnia 12 paZdziernika 2016r.
w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci(Dz..U. Nr
26,p0z.694 z 2002r. z p6zn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
1.Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Urzedzie Miejskim w
Rajgrodzie i Jednostkach Ochotniczych Strazy Pozarnych na terenie Gminy Rajgréd przez komisje
inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym :

1. Zyskowska Elzbieta — Przewodniczacy
2. Fliszewska Maria — Czlonek
3. Wiestawa Milewska — Cztonek

2.Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w IV kwartale 2016 r. Terminy przeprowadzenia
inwentaryzacji oraz wykaz pdl spisowych zawarte zostaly w harmonogramie prac komisji
stanowigcych zatacznik Nr 1 do zarzadzenia, zataczniki niezbgdne do przeprowadzenia inwentaryzacji
Nr 2 do 10.

§2

1.W celu sprawnego przeprowadzenia prac spisowych powoluje zespoly spisowe w nast¢gpujacym
sktadzie:

Zespot I:
1) Rutkowska Anna - Przewodniczacy
2) Barbara Dzielak - Czlonek
3) Pawel- Marcin Policha - Czlonek
Zespol I1:
1) Piotr Hubert Matysiewicz - - Przewodniczacy
2) Marcin Wielence;j - Czlonek
3) Citkowska Agnieszka - Czlonek
Zespol 111
1) Kostrzewska Grazyna - Przewodniczacy
2) Joanna Andruk - Czlonek
3) Barbara Prostko - Cztonek
Zespol 1V —
1)Biatogrodzka Ewa - - Przewodniczacy
2) Joanna Andruk - Czlonek
3) Wanda Lacinska - - Czlonek
Zesp6l V
1) Gabriela Bieniewska- Wysocka - Przewodniczacy
2) Anna Lotkowska - Cztonek

3) Anna Drapczuk - Czlonek



2.Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2016r. z okresem
rozliczenia do 15 stycznia 2017r.

§3
Zobowiazuje komisj¢ inwentaryzacyjna do:
1)przeprowadzenia inwentaryzacji w ustalonym terminie,
2)przestrzegania ogolnie obowiazujgcych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad okreslonych w Zarzadzeniu
Burmistrza Rajgrodu Nr 118/16 z dnia 12 stycznia 2016 r. w sprawie gospodarki majatkiem trwatym i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.
3)dokonania ostatecznej wyceny skladnikow majatkowych,
4)sporzgdzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5)przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu finansowo - ksiggowego
Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie do dnia 06.01.2017r.

§ 4
Czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespoly spisowe czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe,
dokladne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej i Sekretarzowi
Gminy Rajgréd, wycene i rozliczenie — Skarbnikowi Gminy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

B?jﬂézﬁaj grodu
Treneusz Glin;f;c i



Harmonogram inwentaryzacji na 2016 rok

Zal. nr 1

Lp. Pole spisowe Termin Sposob przeprowadzenia Zespot
przeprowadzenia inwentaryzacji spisowy
1. | Grunty Stan na 31 Weryfikacja sald z wykazem | A%
grudnia2016 gruntow
2. | Wartos$ci niematerialne Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald z v
1 prawne 2016 dokumentacja
3. | Srodki trwale w budowie- |Na 31 Weryfikacja sald z fakturami za IIiv
grudnia2016 roboty+ wykaz dokumentacji z
pelnym opisem czego dotyczg
4, |Rozrachunki z Stan na 31 grudnia | Weryfikacja sald analitycznych v
pracownikami 2016
5. |Rozrachunki Stan na 31 Weryfikacja sald analitycznych v
publiczno-prawne grudnia2016
6. |Naleznosci 1 Stan na 31 Pisemne uzgodnienie sald v
zobowigzania grudnia2016 z kontrahentami.
7. |Srodki pienigzne w kasie | Stan na 31.12. Spis z natury 11
2016.
8. |Naleznosci z podatkow i | Stanna 31.12. Weryfikacja sald analitycznych III
opftat 2016r.
9. | Druki $cistego Stan na 31.12. Spis z natury 111
zarachowania, 2016ér..
10. | Pozyczki i kredyty Stan na 31.12. Pisemne uzgodnienie sald IV
2016r.
11. | Srodki pieni¢zne Stan na 31.12. Pisemne uzgodnienie sald v
zgromadzone na 2016r..
rachunkach bankowych
12. | Rachunki bankowe Stan na 31.12. Pisemne uzgodnienie sald IV
specjalnego przeznaczenia | 2016r.
13. | Materiaty o niskiej Stan na 31.12. Spis z natury II
wartosci w ewidencji 2016r.
pozaksiggowej, oraz
materiatow zakupionych,
a niezuzytych wg stanu
31.12.2016r.
14. | Materiaty (paliwo w Stan na 31 grudnia | Spis z natury I
samochodach OSP ) 2016r.
15. | Srodki trwate, pozostatle | Stan na 31 Spis z natury I
srodki trwate w grudnia2016r
jednostkach OSP
16. | Srodki trwale, pozostale | Stan na 31 Spis z natury 11
srodki trwate w Urzedzie |grudnia2016r

Miejskim w Rajgrodzie

Burmistrz Rajgrodu

Ireneusz Glinieck




Zat.nr 2

Os$wiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone przed rozpocz¢ciem inwentaryzacji

Ja, nizej podpisany(na) jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki

IMAJAEKOWE  .1tieitreeteiiteeiseere et ettt eac et ettt et et e bt et ea s e b e e b e eae e ae e s e e e e e sae e ea et ee e s bbb an e ns et e b enbean s
(wymienic¢ rodzaje sktadnikow)

nalezace do Urzedu Miejskiego w ........... o$wiadczam co nastepuje:

1. Wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe, dotyczace powierzonego mienia zostaty
wystawione 1 przekazane do Referatu finansowo ksiegowego jednostki.

2. Zadnych innych dowodow przychodowych i rozchodowych oraz innych, mogacych mie¢
wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji nie posiadam.

3. Wszystkie powierzone sktadniki znajduja si¢ w miejscu ich sktadowania/przechowywania.

1 T H—— . Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;



Zal nr 3

Oswiadczenie
osoby materialnie odpowiedzialnej
zlozone po zakonczeniu inwentaryzacji
1. Oswiadczam, ze bratem(am) czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie
skladnikow majatkowych Urzedu Miejskiego W ....coveervecverecrienennnne.
Stwierdzam, Ze spisem z natury przeprowadzonym .w dniach .................
sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem przedmiotowym okreslonym w Zarzgdzeniu

5] P T 516111 11 e T W BN, st
2. Nie wnosz¢ zadnych uwag 1 zastrzezen do pracy komisji inwetaryzacyjnej (Zespotu Spisowego).

objeto. wszystkie

Rajgrod data .....ocoeeeveeincncinenne

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zat. nr 4
Protokot
ustalenia zgodnoSci stanu wynikajacego ze spisu ze stanem ewidencyjnym
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

T s e o M S S R R B R RS — przewodniczacy
SR — — cztonek
. — cztonek

na posiedzeniu W dnill .....occevveeernnecnnninenneinnenn, dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej w
Urzedzie Miejskim w ........... 412811 V) E:L o] (R — ustalita jak nizej:

1) Stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych ( 011) — warto$¢ ogétem zt
— pozostatych srodkow trwatych (013 ) — wartos¢ ogdtem ... z1
2)  Stan wg spisu z natury:

— $rodkow trwatych (011) —warto$¢ ogdtem zt
— $rodkow trwatych ( 013 ) — wartos¢ ogétem zt
3) Réznice:

= Srodki trwale (011) niedoborfnadwyzka =0 awsasississimesss zt

- §rodki trwale (013) niedobdr/madwyzka 7t

Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala
co nastepuje:
Przyczyny powstania w. w niedoboréw /nadwyzek ocenia nastgpujgco:

Zdaniem komisji inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory /nadwyzki nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

2 mmenssmans e RE T s R AAAAAE
(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)
Opinia skarbnika:

(data) (podpis)



Zal.nr 5
Sprawozdanie
z przebiegu prac inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzadzenia Nr .........../......ooo.oin.
Burmistrza Rajgrodu
w skladzie:

Lo — przewodniczacy

2 558 S A S B A A At i — czlonek

e — cztonek

Przeprowadzita w Urzedzie Miejskim w Rajgrodzie w dniach .......cccoeiviiniene, inwentaryzacje
sktadnikow majatkowych

Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaly ujete na arkuszach spisu z natury od nr ..............
AN semnass liczba arkuszy ...........

W wyniku dokonanego rozliczenia stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majgtku podlegajgce spisowi
zostaly ujete na arkuszach spiséw z natury.

W czasie przeprowadzania spisu z natury:

1) stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowos$ci w zakresie przechowywania mienia oraz

2)Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
W celu pelnego zabezpieczenia mienia potrzebne sg nastepujace srodki zabezpieczajace:

........................................................................................................................
.......................................................................................................................

......................................................................................................................

Rajgrod data s I (podpisy zespotu spisujacego)



Zal. nr 6
Decyzja
w sprawie réznic inwentaryzacyjnych
Zatwierdzam rozliczenie koficowe (ostateczne). sporzgdzone w dniu ......cocevviiveiiincinene

(nazwisko i imie¢ oraz stanowisko pracy)
dotyczace inwentaryzacji mienia Urzedu Miejskiego w Rajgrodzie, przeprowadzonej w dniach od
.................. B it
Po rozpatrzeniu calej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskéw komisji
inwentaryzacyjnej, skarbnika i radcy prawnego postanawiam:
1. Uzna¢ niedobOr w KWOCIE .c...coccvvvniiiiiecniiiiiiccinreens zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

T — lowoty nicdebsfu W HEORBEEL wwremmsmsmsmsmaesmae 7t
1L H R — kwota niedoboru W WySOKOSCI «..oovvvviviiiiiiiniiiiiiiiiecicnnne zt
2. Uzna¢ nadwyzke w kwocie ......ccoceevernnnnan zl jako niezawiniong (zawiniong)*

i zaliczy¢ na zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé szkode wmieniv w KwWo el .wsvarmsimisssasmn zt w skladnikach majatkowych spisanych
TR ssivimseus comnnnsesonnsin o nm s simsmsins s s s a8 ASEE RS AR RS RAR BN SE 8 S8 s i a8 KA b n e s s pinm e mnnnn

(niepelowartosciowe ., uszkodzone, zepsute. zbedne, itp.)

za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

......................................................................................................................

(pieczed i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skreslic



PROTOKOL WERYFIKACJI

Salda konta 011 nadzien .............
Zespot w skladzie:
L v - Przewodniczacy
o S — - czlonek
Bi sesmsesmeE e - cztonek
w s | 111 AU roku zweryfikowat saldo konta

i stwierdzil, ze wynika ono  z zapisow  prawidlowo

i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Stan $rodkow trwatychna .............. WYnosit ...,

Zwigkszenia w ciagu roku:

- nowe srodki trwale wg ... zt
- zakup gruntdw s zt
- inne nie wymienione Wyzej ..........coceeieinnnnn.
RAZEM ......cocoiiiiiiinin zt
Zmniejszenia w ciagu roku:
- sprzedaz gruntdw ... zt
- likwidacjawg LT ............ccccees zt
- protokoty likwidacyjne ............. zt
- przekazanie do innych jednostek................. zt
RAZEM .oivnesasivsmsan zt
Stan $rodkow na ................... (wartos¢ poczatkowa) ......ooevvvieiiiiiiiniinn

Zwiekszenia w ciagu roku:

Zat.nr 7

011 - ,,Sl‘()dki trwate”

udokumentowanych

- naliczenie umorzenia / amortyzacji Zarok ........coceee evviiiiiinieiinns zl

/zgodnie z tabela amortyzacji/

Zmniejszenie w ciagu roku:

sprawdzonymi



- sprzedaz gruntdw ...l zt

- likwidacjawg LT ..o zt

- protokoly likwidacyjne ............. zl

- przekazanie do innych jednostek ................... zt

/ustalone umorzenie zgodnie z ewidencja analityczna/

Stan umorzeniana 31.12.......... zt

Wartos¢ netto $rodkow trwatychna31.12.............. f. e zt

Podpisy cztonkow komisji Gléwny ksiegowy

/kierownik jednostki/



Zat. nr 8

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 020 nadzien 31.12...............

Zespot w skladzie:

" - Przewodniczacy
T - Czlonek
e - Cztonek
WANIY covnvimivess roku zweryfikowat saldo konta 020 — ,,Wartosci niematerialne i prawne™ i stwierdzit, ze wynika ono z

zapisow prawidlowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono realne i poprawnie

ustalone.

Saldo obejmuje:
a) wartosci niematerialne i prawne umarzane wg ustawy o podatku dochodowym od 0séb prawnych
b) wartosci niematerialne i prawne umarzane jednorazowo

Razem warto$¢ brutto wartosci niematerialnych i prawnych,

Saldo konta 020 na dzien 31.12............ BWHIOSE ssmsmrsmssmomsss zt

Zespot zweryfikowat tez poprawno$é ustalonego salda konta 071 — ,.Umorzenie srodkow trwalych i
wartosci niematerialnych i prawnych™ i stwierdzil poprawnos¢ naliczania i ujecia w ksiggach
rachunkowych umorzenia poszezegdlnych tytutow.

Saldo konta 071 na dzien .......... 200 wWynost  wossisesssasoas zt
Warto$¢ netto wartoéci niematerialnych i prawnych .............cooooo.. PLN
Umorzenie naliczone za ...............ooeeeee. rok wynika z tabeli amortyzacji — planu amortyzacji.

Oprogramowanie komputeréw jest wykorzystywane.

Podpisy cztonkéw komisji Glowny ksiegowy
| SO
2t e ettt
3
Zatwierdzono

/kierownik jednostki/



Komisja:

PROTOKOL WERYFIKACJI

Sald kont na dzien 31.12.2016

— Przewodniczaca Komisji
- Cztonek Komisji

W dniu
i stwierdzila,

15.01.2017 roku

ze  wynikaja  one

— Czlonek Komisji

zweryfikowata
Z  zapisow

salda
prawidlowo

i zatwierdzonymi dokumentami. Sa one realne i poprawnie ustalone.

kont aktywow
udokumentowanych

Zat. nr 9

i pasywow
sprawdzonymi

Symbol
konta

Lp.

Nazwa konta

Salda
ustalone w
drodze spisu
Z natury

Salda ustalone
przez
potwierdzenie

Salda ustalone
droga
weryfikacji

Razem

AKTYWA

1. [011 Srodki trwale

2. [013 Pozostale srodki trwale

3. |014 Zbiory biblioteczne

4, 1020 Wartosci niematerialne i .
i prawne

5 030 Diugoterminowe aktywa
finansowe

6. | 080 Srodki trwate w budowie
(inwestycje)

7 135 Rachunek ZFSS

8. 139 Rachunek sum
depozytowych
Rozrachunki z odbiorcami

9. Naleznosci z tytutu
dochodow budzetowych

10. | 226 Dhugoterminowe
naleznosci budzetowe

11. {234 Pozostate rozrachunki z
pracownikami

12. {310 Materialy

13. | 800 Fundusz jednostki

OGOLEM AKTYWA:
PASYWA

14. [ 071 Umorzenie srodkow
trwatych i wartosci
niematerialnych 1
prawnych powyzej 3 500zt

15. 1072 Umorzenie pozostatych
srodkow trwalych i
wartosci niematerialnych i
prawnych do 3 500zt oraz
zbiorow bibliotecznych

16. 201 Rozrachunki z odbiorcami
i dostawcami

17. | 221 Naleznosci z tytutu
dochodéw budzetowych

18. | 229 Pozostate rozrachunki
publicznoprawne

19. | 231 Rozrachunki z tytutu
wynagrodzen

20. | 240 Pozostate rozrachunki




21. 1290 Odpisy aktualizacyjne
naleznosci
22. | 800 Fundusz jednostki
23. [ 840 Rezerwy 1 rozliczenia
miedzyokresowe
przychoddw
24. | 851 Zaktadowy Fundusz
$wiadczen socjalnych
25. 860 Wynik finansowy | |
OGOLEM PASYWA:

Saldo konta ,,011-

Saldo konta , 013"

Saldo konta 0147

Saldo konta 020"

Saldo konta 071"

Saldo konta ., 072"

Saldo konta , 080"

Saldo konta 135”7

Saldo konta . 1397

Saldo konta , 201"

Saldo konta ,,221":
- Wn stanowig naleznosci

Mu stanowi bwota

Saldo Wn konta226":
- zabezpieczenia hipoteczne w kwocie:
- dlugoterminowe naleznosci budzetowe:

Saldo Mua konta229":

- naliczona sktadka na ubezpieczenie spoteczne od dodatkowego wynagrodzenia rocznego UM:

- naliczona skfadka na fundusz pracy od dodatkowego wynagrodzenia rocznego UM:

- naliczona sktadka na Fundusz Emerytur Pomostowych od dodatkowego wynagrodzenia rocznego UM:

Suldo Ma konta 231"~
- naliczone dodatkowe wynagrodzenie roczne UM:

Saldo Wi konta ,, 234" :— pozyczki z ZFM na kwote:

Salo Ma konta ,240":

Saldo Ma konta ,,2907:
- odpisy aktualizacyjne naleznosci-podatek od nieruchomosci-osoby fizyczne:




- odpisy aktualizacyjne naleznos$ci-podatek rolny-osoby fizyczne:
- odpisy aktualizacyjne nalezno$ci-odsetki od podatkéw lokalnych-osoby fizyczne:

Saldo Wn konta .. 310" stanowi:

Saldo Wn konta ,,8007:
- fundusz obrotowy:

Saldo Ma konta ,,800":

Saldo Ma konta ,, 840" :

Saldo Ma konta 831"

Saldo Ma konta .. 860"

Podpis komisji Glowny ksiegowy
L sssmaumsens
2i o
<
Zatwierdzono

/kierownik jednostki



Zat.nr 10

Protokél likwidacji srodkéw trwalych/§rodkow trwalych w uzytkowaniu/wyposazenia.

Sporzadzamy oddzielnie dla srodkéw trwatych, srodkow trwalych w uzywaniu ( wyposazenia nie podlegajacego ewidencji
ilosciowo — wartosciowej ) .

Komisja likwidacyjna w skfadzie:

Licsssmsmmmmsomsisvaseiesisd - przewodniczacy
D s S SRS TR R - cztonek
K SRR - cztonek

w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych:

L

2 e

Dokonata w dniu.............. ogledzin nizej wymienionych srodkdw trwatych i stwierdzita, ze

Z 0 UWAZE  NA  ZUZYCIC..iciiiiiiiiiiieiiienitee et e s ( opisa¢ na czym polega
ST SO OSSO U OO S P

nadaja sie one jedynie do lIkwidacjl Przez.......ocoiieiicniicnr i

W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji ( srodkow trwatych / srodkow trwatych w uzywaniu / wyposazenia )
zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. Nr. Sposdb fizycznej
Nazwa Srodka Inwent. llo§¢ |Cena | Wartosé likwidacji
Razem
Stownie ziotych: ( podac Wartos€ ).....ccoe i
Podpis komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam likwidacje e

( pieczec i podpis Burmistrza Rajgrodu lub Zastepcy Burmistrza )

(miejscowosc )






