ZARZADZENIE Nr 211 /2019
Burmistrza Miasta Ostroda
z dnia 15 listopada 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji petnej sktadnikéw majatku Urzedu

Miejskiego w Ostrodzie

Na podstawie art. 26 ust. 1 i 2 oraz art. 27ustawy z dnia 29wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2019r. poz. 351), art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy o samorzadzie
gminnym (t.j. Dz.U. z 2019r. poz. 506 z pézn. zm.) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Aktywow i Pasywéw w Urzedzie Miejskim w Ostrédzie, stanowigcej Zatgcznik Nr 5 do
Zarzadzenia Nr 477/2018 Burmistrza Miasta Ostréda z dnia 25 kwietnia 2018 roku w sprawie
dokumentacji opisujgcej zasady (polityke) rachunkowosci Burmistrz Miasta Ostréda

zarzadza, co nastepuje:

§1
1. Ustala sie termin rozpoczecia inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w Urzedzie
Miejskim w Ostrodzie, zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji, stanowigcym zatgcznik nr
1 do niniejszego zarzadzenia na dzien 29 listopada 2019 roku.
2. Termin zakonczenia ustala sie na dzien 15 stycznia 2020 roku.
3. Powolujesie komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w
nastepujgcym sktadzie:
1) Dorota Szczurowska — Przewodniczgca Komisji Inwentaryzacyjne;j
2) Paulina Zategowska — Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej
3) tukasz Syga — Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej
4. Powotuje sie do zespotdw spisowych nastepujgce osoby:

L.p. | Numer pola spisowego Sktad zespotu spisowego
1. - grunty Przewodniczgca:
-budynki i budowle Magdalena Klukowska
- $rodki trwate w Urzedzie Cztonek: Maciej Zarozny
Miejskim w Ostrédzie Cztonek: Kinga Zawadzka
- pozostate $rodki majgtkowe Cztonek: Henryk Stramski

ujete w ewidencji iloSciowo-
wartosciowej w Urzedzie
Miejskim w Ostrodzie

- srodki trwate w budowie

- wartosci niematerialne i
prawne




- naleznosci i zobowigzania

- udziaty w obcych jednostkach
- fundusze wiasne i specjalne

- Srodki na rachunkach
bankowych

- $rodki pieniezne w drodze
-rozrachunki z pracownikami
-rozrachunki publiczno-prawne
-kasa

-pozyczki, kredyty i obligacje

Przewodniczaca : Monika Wojtas
Czionek: Karol Zuranski
Czonek: Piotr Gorzelewski

- obce skfadniki majgtku bedace
w uzywaniu Urzedu Miejskiego
w Ostrodzie

- majgtek wiasny w uzyczeniu
innych jednostek

Przewodniczgca: Wioletta Pietkiewicz
Czionek: Ewa Legucka
Cztonek: Anna Kwiatek

- druki $cistego zarachowania:

a) kwitariusze
przychodowe ,K-103"

b) formularze mandatu
karnego

c) bloczki optaty targowej

d) karty drogowe

e) czeki gotowkowe

f) arkusze spisu z natury

g) licencja na wykonywanie
krajowego transportu
drogowego

h) zaswiadczenie na

wykonywanie
publicznego transportu
zbiorowego

i) odpiséw aktéw stanu
cywilnego
i) blankiety zaswiadczen

Przewodniczgca: Joanna Szaniawska
Cztonek: Robert Kwiatek
Czlonek:Magdalena Kosecka

- Srodki trwate i
pozostate srodki trwate
znajdujgce sie w budynkach:

a) Ochotniczej Strazy
Pozarnej w Ostrédzie

b) Zachodniomazurskiej
Lokalnej Organizacji
Turystycznej

c) Zeglugi Ostrédzko-
Elblgskiej

Przewodniczaca: Grazyna Petka,
Cztonek: I1zabela Belowska
Cztonek: Matgorzata Czeczora
Czlonek: Adam Just




-oraz na terenie miasta Ostroda

a) schronisko, targowisko,
dworzec, cmentarze
komunalne, szalety,
place zabaw,pozostate

6. - $rodki trwate i pozostate srodki | Przewodniczacy : Przemystaw Prella
trwate na terenie miasta Czionek: Jolanta Jamruszkiewicz
Ostroda zakupione ze srodkow | Czionek: Dorota Lange
wspotfinansowanych z funduszy
europejskich

7. - srodki trwate i Przewodniczaca: Jolanta Wieczorek —Werbel
pozostate srodki trwate - Czionek: Leszek Piotrowski
stadion przy ul. Wyszyniskiego Czionek: tukasz Kalwinski
w Ostrodzie
8. - Srodki trwate i Przewodniczaca: Anna Gestwicka
pozostate Srodki trwate- Czlonek: Rafat Rafalski
Amfiteatr Czionek: Damian Augustyniak
§2

1. Inwentaryzacjg nalezy objg¢ nastepujgce sktadniki majgtkowe:
1) srodki trwate,
2) pozostate $rodki trwate ujete w ewidenc;ji ilosciowo-wartosciowej,
3) budynki i budowle,
4) druki scistego zarachowania,
5) gotéwke znajdujgcy sie w kasie Urzedu Miejskiego w Ostrodzie,
) obce sktadniki majagtku bedgce w uzywaniu Urzedu Miejskiego w Ostrodzie,
) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
) wiasne sktadniki majatku, ktére zostaty oddane w uzytkowanie innym jednostkom,
9) zobowigzania, rozrachunki,
10) naleznosci z wyjatkiem os6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, wifasnych
pracownikéw, tytutow publicznoprawnych, naleznosci spornych i watpliwych,
11) grunty,
12) $rodki trwate w budowie,
13) wartosci niematerialne i prawne,
14) fundusze wiasne i obce,
15) udziaty w obcych jednostkach,
16) $rodki pieniezne w drodze,
17) pozyczki, kredyty, obligacje
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na dzien 29 listopada 2019 roku dla sktadnikow
majgtkowych ujetych w § 2 ust. 1pktl-3,natomiast dla pozostatych sktadnikéw majgtkowych
na dzien 31 grudnia 2019 roku.
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§3
1. Sktadniki majgtku wymienione w § 2 ust. 1 pktl-6 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z
natury. Jezeli sktadniki majgtku wymienione w § 2 ust. 1 pkt 3 nie sg dostepne ogladowi i ich
spis z natury na arkuszach spisu nie jest mozliwy nalezy je zinwentaryzowa¢ w drodze
weryfikacji dokumentow zrédtowych z zapisami w ksiegach rachunkowych.



2. Inwentaryzacje metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw nalezy objgé
sktadniki majatku wymienione w § 2 ust. 1 pkt 7, 8, 10, 17. Skiadniki te nalezy
zinwentaryzowac na dzien 31.12.2019r.
3. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami ksiegowymi nalezy objgé
sktadniki majgtku wymienione w § 2 ust. 1 pkt. 9, punkty od 11-14,16na dzien 31.12.2019 .
4. Udziaty w obcych jednostkach nalezy zinwentaryzowac¢ poprzez
uzyskanie pisemnego potwierdzenia przekazanych im udziatéw na dzieh 31.12.2019r.

§4
1. Spis z natury sktadnikow majatkowych przeprowadza sie przy uzyciu czytnika kodéw
kreskowych, w przypadku probleméw z zaczytywaniem danych z czytnika kodow
kreskowych do programu dopuszcza sie przeprowadzenie spisu w formie tradycyjnej.
2. Arkusze spisu sporzgdzane sg w dwoch egzemplarzach.
3. Ustalenie stanu na dzien bilansowy tj. 31.12.2019 r. sktadnikéw majatku ujetych w § 2
ust. 1 pkt. 1, 2, 3 dokonuje sie poprzez dopisanie lub odpisanie w odniesieniu do stanu
stwierdzonego droga spisu z natury przychodéw lub rozchodéw jakie nastgpity pomiedzy
datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, ktéry nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym.

§5
1.0soby materialnie odpowiedzialne za powierzone mienie sg zobowigzane do jego
uporzagdkowania oraz sg zobowigzane do obecnoéci podczas spisu powierzonych im
aktywow.
2.W przypadku gdy osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone jej aktywa nie moze w
nim uczestniczyé, powiadamia o tym Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i
wskazuje osobe przez siebie upowazniong do uczestniczenia w jej imieniu w inwentaryzacji.

§6
1. Arkusze spisu z natury pobiera Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do
dnia 27 listopada 2019 roku.
2. Cztonkowie Komisji i zespotdw spisowych sg odpowiedzialni za doktadne i rzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym. Ponadto zobowigzuje sie
Komisje do przestrzegania ogolnych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej Aktywow i Pasywow w Urzedzie
Miejskim w Ostrédzie, stanowigcej Zatgcznik Nr 5 do Zarzgdzenia Nr 477/2018 Burmistrza
Miasta Ostroda z dnia 25 kwietnia 2018 roku w sprawie dokumentacji opisujgcej zasady
(polityke) rachunkowosci .
3. Zadaniem powotanej Komisji jest sporzgdzenie sprawozdania z przeprowadzonego spisu
Z natury oraz przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie 7 dni do
Wydziatu Finansowo-Budzetowego po zakonczeniu spisu.

§7
1. Zespoty spisowe majg obowigzek zapoznania sie z obowigzujgcg w Urzedzie Miejskimw
Ostrodzie Instrukcjg Inwentaryzacyjng oraz udziatem w szkoleniu przed rozpoczeciem
inwentaryzaciji.
2. Przewodniczgcy zespotow spisowych przed rozpoczeciem spisu zobowigzani sg do
pobrania od Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu z natury.
3. Obowigzkiem Zespotéw spisowych jest réwniez pobranie od oséb materialnie
odpowiedzialnych oswiadczeh wstepnych i koncowych stanowigcych zatgczniki Nr 1 2 do
Instrukcji Inwentaryzacyjnej obowigzujgcej w Urzedzie Miejskim.
4. Zadaniem zespotdw spisowych jest ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych
sktadnikdw majatku poprzez ich przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujecie ustalone;j
ilosci na arkuszach spisu z natury.
5. Przewodniczacy poszczegolnychzespotdw spisowych majg obowigzek terminowo
przekaza¢ wypetnione arkusze spisu z natury i wszystkie informacje o stwierdzonych w toku
czynnosci spisowych nieprawidtowosciach Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.



§8
Po zakonczeniu spisu, zespét spisowy sktada Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
w terminie 8 grudnia 2019 r. rozliczenie z przeprowadzonego spisu sktadnikéw
wymienionych w § 2 ust. 1 pkt. 1-3, za$ dla sktadnikow wymienionych w § 2 ust. 1 pkt. 4, 5,6

w terminie do 8 stycznia 2020 r.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 211
Burmistrza Miasta Ostroda
Z dnia 15.11.2019 r. w sprawie

przeprowadzenia Inwentaryzacji petnej

Harmonogram inwentaryzacji na 2019 rok

L.p. | Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj , forma, | Nr zespotu
inwentaryz | zinwentaryz przeprowadzenia metoda spisowego
acji owania inwentaryzacji technika przeprowa
od Do inwentaryzacji dzajacego
inwentaryz
acje
1. Grunty Dane 01.01. 15.01. Poréwnanie Zespot
ewidencji 2020 2020 danych ksigg spisowy nr
ksiegowej i rachunkowych i 1
ewidencji ewidenciji,
analitycznej weryfikacja sald
(operacyjnej) na 31.12.2019r.
2. Budynki i Dane 29.11.20 | 29.11.20 | Spis z natury wg Zespot
budowle ewidencji 19 19 stanu na dzien spisowy nr
ksiegowej i 29.11.20109r. 1
analitycznej
(operacyjnej)
3. Wartosci Dane 02.01.20 | 15.01.20 | Weryfikacja sald Zespot
niematerialn ewidencji 20 20 na dzien spisowy nr
e i prawne ksiegowej 31.12.20109r. 1
4, Srodki Dane 29.11.20 | 29.11.20 | Spis z natury wg Zespot
trwate i ewidencji 19 19 stanu na dzien spisowy nr
pozostate ksiegowej 29 listopada 1,5,6,7,8
Srodki 20109r.
trwate ujete
w ewidencji
ilosciowo-
wartosciow
ej
5. Srodki Dane 02.01.20 | 15.01.20 | Weryfikacja sald Zespot
trwate w ewidencji 20 20 na dzien spisowy nr
budowie ksiegowej 31.12.2019r. 1
6. | Rozrachunk Dane 02.01.20 | 15.01.20 | Weryfikacja sald Zespot
iz ewidencji 20 20 na dzien spisowy nr
pracownika ksiegowej 31.12.20109r. 2
mi
7. | Rozrachunk Dane 02.01.20 | 15.01.20 | Weryfikacja sald Zespot
i publiczno- ewidencji 20 20 na dzien spisowy nr
prawne ksiegowej 31.12.20109r. 2
8. Naleznosci | Wszystkie z | 02.01.20 | 15.01.20 Pisemne Zespot
wyjatkiem 20 20 uzgodnienia sald | spisowy nr
naleznosci z kontrahentami 2
spornych i na dzien
watpliwych , 31.12.2019r.




naleznosci i
zobowigzan
pracownikéw
[
publicznopra
wnych
9. Srodki Dane 31.12.20 | Spis z natury wg Zespot
pieniezne w ewidencji stanu na dzien spisowy nr
kasie ksiegowej i 31.12.2019r. 2
ewidencji
analitycznej
10. Druki Dane 31.12.20 | Spis z natury wg Zespot
Scistego ewidencji stanu na dzien spisowy nr
zarachowan ksiegowej 31.12.2019r. 4
ia, czeki,
obce
weksle, i
inne papiery
wartosciow
e
11. Pozyczki, Wedtug 15.01.20 Pisemne od Zespot
kredyty i ewidencji banku spisowy nr
obligacje ksiegowej uzgodnienie sald 2
od bankow
wedtug stanu na
dzien
31.12.20109r.
12. Srodki Wszystkie 15.01.20 Pisemne Zespot
pieniezne rachunki uzgodnienie sald | spisowy nr
zgromadzo bankowe od banku 2
ne na prowadzgcego
rachunku obstuge wedtug
bankowym stanu na dzien
31.12.20109r.
13. Fundusze Dane 02.01.20 | 15.01.20 Poréwnanie Zespot
wiasne i ewidencji danych z ksigg spisowy nr
specjalne ksiegowej rachunkowych z 2
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.20109r.
14. | Powierzone Dane 02.01.20 Pisemne Zespot
innym ewidencji uzgodnienie spisowy nr
jednostkom ksiegowej stanu sktadnikéw 3
wiasne majatku
skfadniki oddanych w
majatkowe uzytkowanie wg
stanu na dzien
31.12.20109r.
15. Sktadniki Dane 31.12.20 Spis z natury wg Zespot
majgtkowe ewidencji stanu na dzien spisowy nr
obce ksiegowej 31.12.2019r. 3




16. Srodki Dane 02.01.20 | 15.01.20 Poréwnanie Zespot
pieniezne w ewidencji 20 20 danych z ksigg spisowy nr
drodze ksiegowej i rachunkowych z 2
analitycznej odpowiednimi
dokumentami
iweryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.20109r.

17. | Udziaty w Dane 02.01.20 | 15.01.20 Uzyskanie Zespot
obcych ewidencji 20 20 pisemnego spisowy nr
jednostkach ksiegowej potwierdzenia od 2

jednostek na
dzien
31.12.20109r.

18. | Zobowigzan Dane 02.01.20 | 15.01.20 | Weryfikacja sald Zespot
ia ewidencji 20 20 na dzien spisowy nr

ksiegowej i 31.12.2019r. 2
ewidencji

analitycznej




