Burmistrz Koronowa
Plac Zwyciestwa 1
86-010 Koronowo

ZARZADZENIE BURMISTRZA KORONOWA
Nr OR-S.0050.199.2023
z dnia 23 pazdziernika 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (Dz. U. 2023.40 t.j. ze zm.), art. 26 ustawy z dnia 29
wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023.120 t.j. ze zm.) oraz instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Koronowie stanowiacej zatacznik nr 12 do Zarzadzenia Burmistrza
Koronowa Nr OR-S.0050.12.2018 z dnia 31 stycznia 2018 r. w sprawie polityki rachunkowo$ci w Urzedzie Miejskim w Koronowie zarzadza sig, CO
nastepuje:

§1
1. Przedmiotem niniejszej regulacji jest przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow Gminy Koronowo, ujetych w ewidencji
ksiggowej Urzedu Miejskiego w Koronowie.
2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, potwierdzenia sald oraz poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami zrédtowymi.
3. Szczegbtowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatagcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Spisem z natury nalezy obja¢:
1) sktadniki majatkowe obce wedtug stanu na dzien 30 listopada 2023 roku,
2) druki $cistego zarachowania, $rodki pienigzne w gotowce, depozyty, papiery wartosciowe w postaci materialnej na dzien 29 grudnia 2023 roku,
3) zapasy materialdw oraz towary wg stanu na dzien 29 grudnia 2023 roku.
2. Spis z natury sktadnikow majatkowych obcych uzytkowanych przez Urzad Miejski w Koronowie nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 11 grudnia
do 15 grudnia 2023 roku.
3. Przekazanie kompletnych arkuszy spisu z natury do Wydziatu Finansowo-Budzetowego od 18 grudnia do 20 grudnia 2023 roku.

§3



Do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury powotuje komisje inwentaryzacyjng w sktadzie:
1. Agata Szulc - przewodniczacy,
2. Maja Olejnik — cztonek,
3. Michat Izbaner — czlonek,

§4
Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zobowigzuj¢ do:

1)pobrania drukow $cistego zarachowania- arkusze spisu z natury,

2) przeprowadzenia szkolenia pracownikow uczestniczacych w spisie z natury,

2) nadzorowania prawidtowosci prowadzonych prac na wszystkich etapach inwentaryzacji,

3) kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z

inwentaryzacji,

4) dopilnowania terminowego ztozenia wyjasnien, ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

5) ustalenia przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie protokotu w sprawie sposobu ich rozliczenia,

6) sporzadzenia sprawozdania z przebiegu inwentaryzaciji,

7) przestrzegania ogolnie obowigzujacych przepisdw o inwentaryzacji oraz zasad i sposoboéw postepowania okreslonych w instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Miejskim w Koronowie
stanowigcym zalgcznik nr 12 do Zarzadzenia Burmistrza Nr OR-S.0050.12.2018 z dnia 31 stycznia 2018 roku w sprawie polityki rachunkowosci
w Urzedzie Miejskim w Koronowie.

§5
Wyceny oraz poréwnania ilosci 1 wartosci poszczegolnych sktadnikéw majatkowych ustalonych w toku spisu z natury z ilo$cig 1 warto$cig wynikajaca z
ewidencji ksiggowej dokona Wydziat Finansowo- Budzetowy.

§6

Ostateczne rozliczenie wynikOw spisu z natury powinno nastgpi¢ zgodnie z harmonogramem stanowigcym zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§7
1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢:
1) $rodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych na dzien 31 grudnia 2023 roku,



2)
3)

4)

udzielone kredyty i pozyczki wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2023 roku,

naleznosci (z wyjatkiem publicznoprawnych, nalezno$ci watpliwych lub spornych, naleznosci od pracownikéw oraz wobec oséb nieprowadzacych
ksigg rachunkowych) wedtug stanu na dzien 30 listopada 2023 roku,

obce sktadniki majatkowe stanowigce wlasno$¢ Urzedu Miejskiego w Koronowie uzytkowane przez jednostke (np. MGZE, MGOSIR, MGOPS,
Instytucje kultury, SP ZOZ) wg stanu na dzien 30 listopada 2023 roku.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald, o ktorych mowa w ust. 1, w sposob wilasciwy i zgodny z przepisami, zobowigzuje
pracownikow Wydziatu Finansowo — Budzetowego oraz pracownikéw komorek merytorycznych odpowiedzialnych za okreslone aktywa.

§8

1. Inwentaryzacja w drodze pordwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich wartosci wedtug stanu na dzien 31
grudnia 2023 rok nalezy obja¢:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

2.

grunty,

srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

srodki trwale w budowie,

wartosci niematerialne i prawne,

naleznos$ci sporne 1 watpliwe, rozrachunki publicznoprawne oraz rozrachunki z pracownikami,
otrzymane kredyty i pozyczki,

pozostate niewymienione sktadniki aktywow i pasywow.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga weryfikacji wartosci sald aktywow i pasywow wymienionych w ust. 1 wyznaczam pracownikow
Wydziatu Finansowo - Budzetowego oraz pracownikow komorek merytorycznych odpowiedzialnych za okreslone aktywa.

§9

Na dzien bilansowy tj. 31.12.2023 r. nalezy dokona¢ odpowiednich korekt z tytutu zwigkszen lub zmniejszen, ktore nastapity miedzy datg spisu z natury
lub potwierdzenia sald a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych.

§10

Przeprowadzenie 1 wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac.

§11



Wyniki inwentaryzacji nalezy uje¢ W ksiggach rachunkowych roku 2023.

§12
Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Gminy.

§13
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Koronowa

/-/ Patryk Mikolajewski



Harmonogram inwentaryzacji Urzedu Miejskiego w Koronowie w 2023 roku

Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Burmistrza
Koronowa

Nr OR-S.0050.199.2023

z dnia 23 pazdziernika 2023

r.

Planowany
Czynnos$ci inwentaryzacyjne OS.Oby. SHELD (8] Termin wykonania LTI
odpowiedzialne dzien przekazania
dokumentacji
l. Inwentaryzacja droga spisu z natury
1. Wstepny przeglad sktadnikéw majatkowych, podziat Przewodniczacy komisji 30.11.2023
jednostki na pola spisowe inwentaryzacyjne, o
2. Przygotowanie p6t spisowych do przeprowadzenia osoby odpowiedzialne za 30.11.2023
inwentaryzacji okreslone sktadniki majatkowe
3. Przygotowanie materiatow niezbednych do . .. 30.11.2023
przeprowadzenia inwentaryzacji (arkusze spisowe, PrzeWOdmczqc.y k.omlsjl
) inwentaryzacyjnej,
przyrzady pomiarowe)
4. Przeszkolenie cztonkow zespotow spisowych przy Przewodniczacy komisji 30.11.2023
udziale 0s6b materialnie odpowiedzialnych, inwentaryzacyjnej
5. Spis z natury ZeSPOl.y Sp1Sowe ‘,Ned%,ug 30.11.2023
przydzielonych pdl spisowych
6. Spis z natury $srodkow pienieznych i papieréw
warto§ciowych w formie materialnej, drukow Scistego Zespot spisowy nr 1 29.12.2023 29.12.2023
zarachowania, zapasow materiatow oraz towarow




. L. Przewodniczacy komisji od 02.01.2024

7. Kontrola prawidtowoS$ci spisu z natury : T
inwentaryzacyjnej do 03.01.2024
8. Wycena spisu i sprawdzenie oraz sporzadzenie Pracownik Wydziatu Finansowo - od 21.12.2023
zestawien réznic inwentaryzacyjnych Budzetowego do 05.01.2024

9. Wyjasnienie okolicznos$ci i przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych oraz sporzadzenie protokotu z
wnioskami dotyczacymi propozycji rozliczenia roznic

Komisja inwentaryzacyjna

od 02.01.2024
od 11.01.2024

10.Zatwierdzenie protokotu z wnioskami dotyczacymi
propozycji rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Skarbnik Gminy, Burmistrz

od 12.01.2024
do 15.01.2024

11. Zaopiniowanie propozycji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych

Skarbnik Gminy, radca prawny

do 19.01.2024

12. Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji i
przedstawienie Burmistrzowi wnioskoéw
poinwentaryzacyjnych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

od 22.01.2024
do 24.01.2024

13. Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia roznic

Skarbnik Gminy, Burmistrz

od 25.01.2024

inwentaryzacyjnych do 26.01.2024
14‘. Ujecie i rozliczenie wynikOw inwentaryzacji w Ksicgowosé budzetowa do 31.01.2024
ksiggach rachunkowych

15. Wyniki spisu z natury obcych sktadnikéw . -

majatkowych przekaza¢ podmiotom, ktorych Przewodniczacy komisji do 31.01.2024

zinwentaryzowane sktadniki sg wlasnoscia

inwentaryzacyjnej

1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald

II.1 NaleznoSci

II.1.1 Sporzadzenie wydrukow z kont analitycznych
nalezno$ci oraz wezwan * do potwierdzenia sald zgodnie
Z §24 pkt 3 lit.a,b instrukcji i ich wystanie do
kontrahentow

Pracownicy ksiggowosci
prowadzacy ksiegi rachunkowe -
zgodnie z zakresami obowigzkoéw

30.11.2023

do 15.12.2023

I1.1.2. Sukcesywne poréwnywanie stanu w ksiggach
rachunkowych z odestanymi przez kontrahentow
potwierdzeniami sald oraz ustalanie rozbiezno$ci

Pracownicy ksiggowosci zgodnie
z zakresami obowigzkoéw

od 18.12.2023
do 10.01.2024




Wyjasnianie przyczyn rozbieznosci i ustalanie
odpowiedniego sposobu ich likwidacji

Pracownicy ksiggowosci przy
udziale Skarbnika

od 18.12.2023
do 10.01.2024

I1.1.3. Dostarczenie zebranej dokumentacji do Wydzialu
Finansowo-Budzetowego.

Pracownicy prowadzacy ksiggi
rachunkowe - zgodnie z
zakresami obowigzkoéw

od 02.01.2024
do 08.01.2024

II.1.4. Sporzadzenie protokotdw z inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald i ich sprawdzenie

Pracownicy prowadzacy ksiegi
rachunkowe - zgodnie z
zakresami obowigzkow

od 02.01.2024
do 08.01.2024

11.1.5 Zatwierdzenie protokotow z inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald

Skarbnik Gminy, Burmistrz

do 15.01.2024

I1.1.6.Sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald- naleznosci, sprawdzenie

Pracownicy prowadzacy ksiegi
rachunkowe - zgodnie z
zakresami obowigzkow

do 15.01.2024

I1.1.7. Zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald-naleznosci.

Skarbnik Gminy, Burmistrz

do 15.01.2024

I1.2.SrodKi pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych oraz udzielone pozyczki

I1.2.1.Sporzadzenie wydrukow: zestawienie obrotow 1
sald z kont rachunkéw bankowych oraz udzielonych
pozyczek

Pracownicy ksiggowosci zgodnie
z zakresami obowigzkoéw

31.12.2023

od 02.01.2024
do 08.01.2024

Poréwnanie stanu w ksiggach rachunkowych z
bankowym potwierdzeniem stanu srodkow, wyjasnienie
ewentualnych rozbieznosci 1 ich likwidacja

Pracownicy ksiggowosci przy
udziale Skarbnika

od 02.01.2024
do 08.01.2024

11.2.2. Sporzadzenie protokotéw z inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald - $rodki pieni¢zne na
rachunkach bankowych oraz udzielone pozyczki 1
sprawdzenie

Pracownicy ksiggowosci zgodnie
z zakresami obowigzkoéw

od 08.01.2024
do 10.01.2024

11.2.3. Zatwierdzenie protokolow z inwentaryzacji w
drodze poréwnania sald — $rodki pienig¢zne na rachunkach
bankowych oraz udzielone pozyczki

Skarbnik Gminy, Burmistrz

od 11.01.2024
do 12.01.2024




I1.2.4. Sporzadzenie protokotu z inwentaryzacji w drodze
poréwnania sald — $rodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych oraz udzielone pozyczki, sprawdzenie

Pracownicy ksiggowosci zgodnie
z zakresami obowigzkoéw

od 11.01.2024
do 15.01.2024

11.2.5. Zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji w
drodze poréwnania sald — §rodki pieni¢zne na rachunkach
bankowych oraz udzielone pozyczki

Skarbnik Gminy, Burmistrz

od 11.01.2024
do 15.01.2024

1. Inwentaryzacja w drodze poréwnania danyc
skladnikow

h z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych

I11.1 Sporzadzenie wydrukéw sald kont analitycznych
weryfikowanych aktywow 1 pasywow oraz zgromadzenie
potrzebnej dokumentacji zrodtowe;j

Pracownicy ksiggowosci
prowadzacy dane urzadzenia
ksiegowe zgodnie z zakresami
obowigzkow

31.12.2023

od 15.01.2024
do 01.03.2024

II1.2 Poréwnanie zapisOw w ksiegach rachunkowych ze
stanem wynikajacym z dokumentéw zrédtowych,
ustalenie roznic

Pracownicy ksiggowosci
prowadzacy dane urzadzenia
ksiggowe zgodnie z zakresami
obowiazkow

od 15.01.2024
do 01.03.2024

I11.3. Wyjasnianie przyczyn powstania stwierdzonych
rozbieznoS$ci oraz ich likwidacja

Pracownicy ksiggowosci i innych
komorek organizacyjnych

0d 04.03.2024
do 08.03.2024

I11.4. Zaopiniowanie propozycji rozliczenia ujawnionych
rozbieznosci.

Skarbnik Gminy , radca prawny

od 04.03.2024
do 08.03.2024

I11.5. Sporzadzenie protokotéw z weryfikacji sald i
sprawdzenie

Pracownik przeprowadzajacy
weryfikacje

do 18.03.2024

II1.6. Zatwierdzenie protokotow z weryfikacji sald

Skarbnik Gminy, Burmistrz

od 19.03.2024
do 20.03.2024

I11.7. Podjecie decyzji w sprawie ostatecznego rozliczenia
inwentaryzacji

Skarbnik Gminy, Burmistrz

od 19.03.2024

od 19.03.2024
do 20.03.2024

do 20.03.2024
I11.8. Ujecie i rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji w . . L. najpoézniej do najpozniej do
ksiegach rachunkowych Pracownicy ksiggowosci 27 03.2024 2 03.2024
II1.9. Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji W Skarbnik Gminy przy udziale
drodze poréwnania danych z ksigg rachunkowych z pracownikow do 25.03.2024 do 25.03.2024

odpowiednimi dokumentami i weryfikacji warto$ci tych

przeprowadzajacych weryfikacje




sktadnikow oraz przedstawienie Burmistrzowi wnioskow
poinwentaryzacyjnych

Uwaga: Czes¢ terminow naklada si¢ na siebie, poniewaz prace prowadzone sa sukcesywnie do splywu dokumentow od kontrahentow.
!Instrukcja w sprawie gospodarki majatkiem trwalym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone mienie w Urzedzie

Miejskim w Koronowie stanowi zalacznik nr 12 do Zarzadzenia Burmistrza Nr OR-S.0050.12.2018 z 31 stycznia 2018 r w sprawie polityki
rachunkowosci w Urze¢dzie Miejskim w Koronowie.

Burmistrz Koronowa

/~/ Patryk Mikolajewski



