ZARZADZENIE NR 712/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY LASIN

z dnia 15 listopada 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywoéw i pasywow w Urzedzie Miasta i Gminy
w Lasinie za 2023 rok

Na podstawie art. 261 art. 27 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. z2023r.,
poz. 120 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 207/2019 Burmistrza Miasta i Gminy Lasin z dnia 31 grudnia
2019r. w sprawie wprowadzenia zasad (polityki) rachunkowosci zarzagdzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. W celu przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miasta i Gminy
w Lasinie metodg spisu z natury powotuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie:

1) Przewodniczacy komisji — Zofia Opalinska;
2) Cztonek komisji — Daria Rutyna;
3) Cztonek komisji — Bartosz Zmuda.

2. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia sald oraz inwentaryzacje w drodze weryfikacji i porownania
danych zksigg rachunkowych zodpowiednimi dokumentami dokonuja pracownicy merytoryczni
odpowiednich referatow.

§ 2. 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nast¢puje na dzien:
1) w drodze spisu z natury na dzien 31.12.2023r.;
2) w drodze uzgodnienia salda:

-na dzien 30.11.2023r. naleznosci cywilnoprawne od kontrahentow prowadzacych ksiegi
rachunkowe;

- na dzien 31.12.2023r. pozostale sktadniki majatkowe;

3) w drodze weryfikacji na ostatni dzien roku kalendarzowego, przy czym mozna jg prowadzi¢ nie pdzniej niz
do 85 dnia po dniu bilansowym;

2. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram, stanowiacy zatgcznik do Zarzadzenia.
§ 3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastgpujace sktadniki majatkowe:

1) droga spisu z natury na arkuszach spisowych:
a) zapasy materiatow - paliwo w bakach pojazdow stuzbowych,

b) obce $rodki trwate i pozostate srodki trwate, bedace wiasnoscig innych jednostek powierzone Urzgdowi
Miasta i Gminy w Lasinie do uzywania (na odrebnych arkuszach spisowych);

2) w drodze spisu z natury, w formie protokotu:
a) depozyty,
b) gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe ztozone jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umow,
¢) druki $cistego zarachowania;

3) w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow:

a) naleznosci (za wyjatkiem tytutéw publicznoprawnych, naleznosci watpliwych i spornych, naleznos$ci
wobec pracownikow i 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych),

b) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych (w tym $rodki pieni¢zne na lokatach, $rodki
pienigzne stanowigce zabezpieczenie nalezytego wykonania umow),

¢) kredyty bankowe i pozyczki,
d) wyemitowane obligacje,

e) udzielone pozyczki,
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f) udziaty i akcje,
g) wlasne sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom;

4) w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 stanem rzeczywistym:

a) wartosci niematerialne i prawne,
b) grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci (w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu),
¢) $rodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
d) srodki pieni¢zne w drodze,
e) naleznosci sporne 1 watpliwe,
f) naleznos$ci i zobowiazania publicznoprawne,
g) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow,
h) naleznos$ci i zobowigzania wobec 0sdb nieprowadzacych ksiggi rachunkowe,
i) rozliczenia migdzyokresowe przychodow i kosztow,
j) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczgte),
k) fundusze wtasne, fundusze specjalne,
1) aktywa i pasywa ewidencjonowane pozabilansowo.
§ 4. Zobowiazuj¢ Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do:
1) pobrania arkuszy spisowych w Referacie Finansow i Planowania;
2) przeszkolenia przed inwentaryzacja cztonkow komisji inwentaryzacyjnej;

3) przekazania w terminie do 5 stycznia 2024r. wypelionych arkuszy spisu z natury do Referatu Finansow
i Planowania w celu wyceny i porownania ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych.

§ 5. Zobowiazuj¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b materialnie odpowiedzialnych;

2) przestrzegania ogolnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow postepowania
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

§ 6. Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej odpowiedzialni sa za wlasciwe, dokladne 1irzetelne
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 7. Z przeprowadzonej inwentaryzacji Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sporzadzi protokoét
w terminie do 15 stycznia 2024r., ktory przedtozy Burmistrzowi Miasta i Gminy Lasin celem zatwierdzenia.

§ 8. Wyniki inwentaryzacji ujmuje si¢ w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.
§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Lasin.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Burmistrz Miasta i Gminy
Lasin

mgr inz. Rafal Kobylski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 712/2023
Burmistrza Miasta i Gminy t.asin
z dnia 15 listopada 2023r.

Harmonogram przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow

w Urzedzie Miasta i Gminy w Lasinie

Harmonogram prac inwentaryzacyjnych w 2023 roku

Lp. Rodzaj sktadnikéw majatkowych Sposéb Wg stanu na Osoby odpowiedzialne Termin wykonania
przeprowadzenia dzien
inwentaryzacji

1. Zapasy materiatow Spis z natury 31.12.2023r. Komisja inwentaryzacyjna 31.12.2023r
Obce srodki trwate i pozostate srodki trwate
bedace wiasnos$cia innych jednostek

2. Depozyty, Spis z natury 31.12.2023r. Komisja inwentaryzacyjna 31.12.2023r.
Gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe
zlozone jako zabezpieczenie nalezytego
wykonania uméw
Druki $cistego zarachowania

3. Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach Uzyskanie 31.12.2023r. Referat Finanséw i do 15.01.2024r.
bankowych pisemnego Planowania

potwierdzenia od
bankéw

4, Kredyty bankowe i pozyczki, wyemitowane Uzyskanie 31.12.2023r. Referat Finansow i do 15.01.2024r.

obligacje, udzielone pozyczki pisemnego Planowania
potwierdzenia salda
5. Akcje i udziaty Uzyskanie 31.12.2023r. Referat Finansow i do 15.01.2024r.
pisemnego
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potwierdzenia salda

Planowania

Naleznosci cywilnoprawne od kontrahentéw
prowadzacych ksiegi rachunkowe

Uzyskanie
pisemnego
potwierdzenia od
kontrahenta

30.11.2023r.

Referat Podatkéw i
Windykacji

do 15.01.2024r.

Wiasne sktadniki aktywoéw powierzone innym
jednostkom

Potwierdzenie salda

31.12.2023r.

Informatyk, stanowisko do
spraw obrony cywilnej,
zarzadzania kryzysowego,
wojskowych,
przeciwpozarowych i
porzadku publicznego

Referat Finanséw i
Planowania

do 15.01.2024r.

Inwestycje - Srodki trwate w budowie

Weryfikacja

31.12.2023r.

Referat Inwestycji
Budownictwa, Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami

Referat Finansow i
Planowania

do 31.01.2024r.

WartoSci niematerialne i prawne

Weryfikacja

31.12.2023r.

Informatyk,

Referat Finansow i
Planowania

do 15.01.2024r.

10.

Grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci, srodki trwate do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony

Weryfikacja

31.12.2023r.

Referat Inwestycji
Budownictwa, Rolnictwa i
Gospodarki Gruntami

Referat Finanséw i
Planowania

do 31.01.2024r.

11.

Srodki pieniezne w drodze, nalezno$ci sporne i
watpliwe, naleznosci i zobowigzania

Weryfikacja

31.12.2023r.

Referat Finanséw i
Planowania

do 15.03.2024r.
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publicznoprawne, nalezno$ci i zobowigzania
wobec pracownikdw, naleznosci i zobowigzania
wobec os6b nieprowadzacych ksiegi
rachunkowe, rozliczenia miedzyokresowe

12.

Fundusze wtasne, fundusze socjalne, aktywa i
pasywa ewidencjonowane pozabilansowo

Weryfikacja

31.12.2023r.

Referat Finansow i
Planowania

do 15.03.2024r.
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