DI IRASICTD S R A A A
BURMISTRZ KORONOWA
WO

P A i
86-010 K

N

ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.147.2021
z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Koronowie

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym w
zwigzku z art. 30 ust. 2, pkt 3 (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372), art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 ze zm.) oraz instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku 1 zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie
w Urzedzie Miejskim w Koronowie stanowiacej zatacznik nr 12 do Zarzadzenia Burmistrza
Koronowa Nr OR-8.0050.12.2018 z dnia 31 stycznia 2018 r. w sprawie polityki
rachunkowosci, zarzadza sie, co nastepuje:

§1

1. Przedmiotem niniejszej regulacji jest przeprowadzenie peilnej inwentaryzacji sktadnikéw
aktywow 1 pasywoéw Gminy Koronowo, ujetych w ewidencji ksiegowej Urzedu Miejskiego w
Koronowie.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metodg spisu z natury, potwierdzenia sald oraz
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami zrédlowymi.

3. Szczegétowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Spisem z natury nalezy obja¢:
1. $rodki trwate, pozostate srodki trwale (wyposazenie), wartosci niematerialne i prawne
wedhug stanu na dzien 30 listopada 2021 roku,
2. drodki trwale bedace wiasnodcig innych jednostek wedlug stanu na dzien
30 listopada 2021 roku,
3. druki S$cistego zarachowania, $rodki pienigzne w gotowce, depozyty, papiery
wartosciowe w postaci materialnej wedtug stanu na dzieri 31 grudnia 2021 roku,
4. zapasy materialow oraz towary (papier ksero, tonery, tusze) wg stanu na dzien 31
grudnia 2021 roku.
2. Spis z natury nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 1 grudnia do 31 grudnia 2021 roku.

§3
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury powotuje komisje inwentaryzacyjna
w skladzie:
Barbara Koniarska - przewodniczaca,
Jarostaw Stoba — czlonek,
Kamila Wanatowska — cztonek,
Zenon Rydelski — cztonek,
Krzysztof Wiaterski — czlonek,
Emilia Suska — cztonek,
Matgorzata Zwierzynska — cztonek,
Dorota Ktobuchowska — cztonek,
Agnieszka Zadrozna — czionek,
10 Mirostawa Klosowska — cztonek,
11. Katarzyna Wamka — cztonek.
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2. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury sposréd czlonkéw komisji
inwentaryzacyjnej wyznaczam zespoty spisowe w skladzie:

zespot nr 1 — Jarostaw Stoba, Zenon Rydelski,

zespot nr 2 — Emilia Suska, Kamila Wanatowska,

zespot nr 3 — Katarzyna Wamka, Krzysztof Wiaterski,

zespot nr 4 — Dorota Klobuchowska, Malgorzata Zwierzynska,

zespot nr 5 — Mirostawa Klosowska, Agnieszka Zadrozna.

§4
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zobowigzuje do:

1. podziah terenu jednostki na pola spisowe i ich przydzielenie zespotom spisowym,

2. przeprowadzenia szkolenia pracownikdw uczestniczacych w spisie z natury,

3. nadzorowania prawidlowosci prowadzonych prac na wszystkich etapach
inwentaryzacji,

4, przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad 1
sposobow postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem
trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w
Urzedzie Miejskim w Koronowie.

§5
1. Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjne;j.
2. Zespoly spisowe ponoszag odpowiedzialnos$¢ za wiasciwe, rzetelne, dokladne, zgodne ze
stanem faktycznym oraz terminowe zinwentaryzowanie wszystkich sktadnikéw majgtkowych.

§6 ;
Osoby odpowiedzialne za okreslone rodzaje sktadnikéw majgtkowych oraz ksiegi
inwentarzowe zobowigzuje do uporzgdkowania mienia i1 ewidencji, przeprowadzenia
protokolarnej kasacji $rodkéw trwalych, narzedzi, i innych skladnikéw majatkowych oraz
aktywnego uczestniczenia w procesie przeprowadzania inwentaryzacji.

§7
Wyceny oraz poréwnania ilodci i warto$ci poszczegblnych skiadnikéw majatkowych
ustalonych w toku spisu z natury z ilodcig i wartoscia wynikajaca z ewidencji ksiggowej dokona
Wydzial Finansowo — Budzetowy i Wydziat Organizacyjny.

§8
Ostateczne rozliczenie wynikdw spisu  powinno nastgpi¢ zgodnie z harmonogramem
stanowigcym zatacznik Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§9
1. Inwentaryzacjg w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢:

1. $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien 31
grudnia 2021 roku,

2. udzielone kredyty i pozyczki wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2021 roku,

3. aktywa finansowe przechowywane w innych jednostkach (papiery wartosciowe w
formie zdematerializowanej) na dzien 30 listopada 2021 roku,

4. nalezno$ci (z wyjgtkiem publicznoprawnych, naleznosci watpliwych lub spornych,
naleznosci od pracownikéw oraz wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych)
wedtug stanu na dzien 30 listopada 2021 roku — wzér uzgodnienia sald w formie notatki
stuzbowej z rozmowy telefonicznej stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia,



5. wiasne sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom wg stanu na dzied 30
listopada 2021 roku,

6. obce skiadniki majgtkowe uzytkowane przez jednostke wg stanu na dzien 30 listopada
2021 roku.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald, o ktérych mowa w ust. 1,
w sposob wlasciwy i zgodny z przepisami, zobowigzuje pracownikéw Wydziatu Finansowo —
Budzetowego oraz pracownikéw komérek merytorycznych odpowiedzialnych za okreslone

aktywa.

§10
1. Inwentaryzacjg w drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich wartosci wedhig stanu na dziefi 31 grudnia 2021 rok nalezy
objac:
1. grunty,

2. srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

3. srodki trwate w budowie,

4. wartosci niematerialne i prawne,

5. naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki publicznoprawne oraz rozrachunki z
pracownikami,

6. otrzymane kredyty i pozyczki,

7. pozostate niewymienione skladniki aktywow i pasywow.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga weryfikacji wartosci sald aktywow i pasywow
wymienionych w ust. 1 wyznacza si¢ pracownikéw Wydziatu Finansowo - Budzetowego oraz
pracownikéw komorek merytorycznych odpowiedzialnych za okreslone aktywa.

§11
Na dzien bilansowy nalezy dokona¢ odpowiednich korekt z tytutu zwiekszen lub zmniejszen,
ktére nastgpily miedzy data spisu z natury Iub potwierdzenia sald a dniem ustalenia stanu
wynikajacego z ksigg rachunkowych.

§12
Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé.

§13
Wyniki inwentaryzacji nalezy ujgé w ksiegach rachunkowych roku 2021.

§14
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§15
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wydziat

Zatagcznik Nr 2

do Zarzadzenia Burmistrza Koronowa
Nr OR-5.0050.147.2021
z dnia 30 wrzesnia 2021 r.

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

Data sporzadzenia notatki

NOTATKA StUZBOWA Z ROZMOWY TELEFONICZNE]

Temat rozmowy - sprawa

Uzgodnienie salda naleznosci
na dzien 30.11.2021 r.

Nazwa i adres dtuznika

Imie i nazwisko osoby upowaznionej u diuznika do
potwierdzenia salda

Stanowisko stuzbowe

Data przeprowadzenia rozmowy telefonicznej

Nr telefonu rozmowcy

Nr konta analitycznego

Saldo naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie Na dobro Na dobro

na to saldo Nasze Kontrahenta

Nr dokumentu Zzrédtowego

Tres¢ rozmowy, podsumowanie ustalen telefonicznych

Saldo zostato potwierdzone Tak | Nie

Saldo niezgodne (powdd) P
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