ZARZADZENIE NR 170 /2023
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 30 listopada 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Miejskim w

Karczewie

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z

2023 r. poz. 40,572, 1463, 1688) oraz art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia

1994 r. (Dz. U. 2 2023 r. poz. 120, 295) zarzadza sie, co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie nastepujgcy sposéb i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

na dzien 31 grudnia 2023 roku w Urzedzie Miejskim w Karczewie:
1) Drogg spisu z natury:
a) sktadniki majgtkowe bedace wiasnoscig innych jednostek znajdujgce sie w
uzytkowaniu
b) Urzedu Miejskiego w Karczewie
c) druki Scistego zarachowania,
2) drogg uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald:
a) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
b) naleznosci (z wytgczeniem naleznosci spornych, watpliwych, publiczno-
prawnych i od os6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych),
c) zadtuzenia z tytutu kredytow i pozyczek,
d) powierzone obcym jednostkom wiasne skfadniki majgtkowe,
3) drogg weryfikacji:
a) srodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,
b) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej,
c) srodki pieniezne w drodze,
d) rozrachunki publiczno-prawne,
e) naleznosci i zobowigzania z pracownikami i osobami nie prowadzgcymi
ksigg rachunkowych,
f) rozliczenia miedzyokresowe,
g) fundusze wtasne i specjalne,
h) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow,
i) inwestycje rozpoczete,



J) wartosci niematerialne i prawne,
K) inne niewymienione powyzej sktadniki aktywéw i pasywow.
§ 2.

1. Powotuje sie zespoty spisowe i weryfikacyjne celem przeprowadzenia
inwentaryzacji na dzien 31 grudnia 2023 roku, ustala sie przypisane im pola
spisowe i zakresy prac oraz ustala sie harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie
Miejskim w Karczewie, stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie harmonogramem, o ktorym mowa
w ust. 1 niniejszego paragrafu.

§ 3.

1. Zespoty weryfikacyjne porownujg stany wynikajgce z ksigg rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami.
§4.

1. Wyniki inwentaryzacji - bez wzgledu na metode - nalezy odpowiednio
udokumentowac i powigzac z zapisami ksigg rachunkowych, a ujawnione w toku
inwentaryzacji réznice trzeba wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach roku 2023, nie
pozniej niz do dnia 25 marca 2024 roku.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w sposob wiasciwy i zgodny z przepisami
odpowiadajg zespoty spisowe oraz komisje weryfikacyjne.

§ 5.

Ustala sie harmonogram zamkniecia ksigg rachunkowych za 2023 rok w Urzedzie
Miejskim w Karczewie, stanowigcy Zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 6.

Nadzor nad prawidtowoscig przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w drodze spisu
z natury powierza sig Przewodniczgcej Komisji Inwentaryzacyjnej, nadzér nad
prawidiowoscig  przeprowadzenia  weryfikacji wykazanych w  ksiegach
rachunkowych stanu aktywow i pasywow powierza sie Skarbnikowi Gminy.

§7.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki



ZAYACZNIK NR 1 do
ZARZADZENIA NR 170/2023
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 30 listopada 2023 r

Wyszczegolnienie prac

Wykonawca

Zespoty spisowe i weryfikacyjne

Termin rozpoczecia

Sposob

Termin zakonczenia |. »
inwentaryzacji

Sktadniki majgtkowe bedace
wiasnoscig innych jednostek

Zespot spisowy nr 1

Kinga Stepniewska -przewodniczacy
zespotu,

29.12.2023 r

Zgodnie z umowg

uzyczenia sktadnika Spis z natury

Irena Dabrowska — cztonek zespotu.

znajdujgce sie w uzytkowaniu Jeda Agnieszka- cztonek zespotu. majgtkowego,
Urzedu Miejskiego w Karczewie 31.12.2023 r
Druki $cistego zarachowania Zespot spisowy nr 2 Dominika Radzik— przewodniczacy
zespotu, 29.12.2023r. .
Anna Augustyniak — cztonek zespotu, 29.12.2023 . godz.14% godz.15:% Spis z natury

Sktadniki majgtkowe bedace
wiasnoscig Gminy Karczew
znajdujgce sie w uzytkowaniu innych
jednostek

Zespot
weryfikacyjny nr 1

Kinga Stepniewska -przewodniczacy
zespotu,
Jeda Agnieszka- czlonek zespotu..

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci

Ostatni kwartat roku
obrotowego, do 15
dnia nastepnego roku

Potwierdzenie
stanu

Aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych, sktadniki
majatku Gminy (aktywa), ale tez
zrodta ich finansowania (pasywa)
poprzez poréwnanie ujetych w
ksiegach rachunkowych danych
dotyczacych poszczegdlnych
sktadnikow aktywow i pasywow z
odpowiednimi dokumentami
zrodtowymi oraz weryfikacji ich
wartosci.

Zespot
weryfikacyjny nr 2

Marzena Trzaskowska — przewodniczgcy

zespotu,
Patrycja Poswiata — cztonek zespotu,

Aleksandra Skoczek — czlonek zespotu.

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci

Ostatni kwartat roku
obrotowego, do 15
dnia nastepnego roku

Potwierdzenie
salda

Naleznosci, (z wyjgtkiem
inwentaryzowanych w drodze
weryfikacji)

Zespot
weryfikacyjny nr 3

Dominika Radzik — przewodniczgcy
zespotu,
Irena Dagbrowska — cztonek zespotu.

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci

Ostatni kwartat roku
obrotowego, do 15
dnia nastepnego roku

Potwierdzenie
salda




Wyszczegdlnienie prac \Wykonawca Zespoty spisowe i weryfikacyjne Ll e aeeres | eleteens §posob :
inwentaryzacji
— Olga Kociszewska — cztonek zespotu.
Naleznosci sporne i watpliwe, aw  [Zespot — Dominika Radzik — przewodniczacy
f L . . W nowym roku
bankach réwniez naleznosci weryfikacyjny nr 4 zespotu, Zaodni ¢ brot ie diuzei
zagrozone, — Irena Dabrowska — cztonek zespotu. godnie z us' a.wa ° O_ .ro owym, .nle UZ?J \Weryfikacja salda
rachunkowosci niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.
Zespot — Dominika Radzik — przewodniczacy W nowym roku

Naleznosci wobec os6b
nieprowadzgcych ksigg

weryfikacyjny nr 4

zespotu,

Zgodnie z ustawg o

obrotowym, nie diuzej

\Weryfikacja salda

— Irena Dabrowska — cztonek zespotu. rachunkowosci niz do 85 dnia po dniu
rachunkowych .
bilansowym.
Zespot — Dominika Radzik — przewodniczgcy W nowym roku

Naleznosci z tytutéw

weryfikacyjny nr 4

zespotu,

Zgodnie z ustawg o

obrotowym, nie diuzej

Weryfikacja salda

publicznoprawnych — Irena Dagbrowska — cztonek zespotu. rachunkowosci niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.
Zobowigzania wobec 0séb Zespg’r . — Dominika Radzik — przewodniczgcy . W nowym rok.u N
. . weryfikacyjny nr 5 zespotu, Zgodnie z ustawg o obrotowym, nie dtuzej .
nieprowadzgcych ksiag . - .. . .- |[Weryfikacja salda
— Olga Kociszewska — cztonek zespotu, rachunkowosci niz do 85 dnia po dniu
rachunkowych .
bilansowym.
Zespot — Dominika Radzik — przewodniczacy W nowym roku
Zobowigzania z tytutow weryfikacyjny nr 5 zespotu, Zgodnie z ustawg o obrotowym, nie diuzej Werviikacia salda
publicznoprawnych — Olga Kociszewska — cztonek zespotu, rachunkowosci niz do 85 dnia po dniu y 4
bilansowym.
Srodki trwate, do ktérych dostep jest Zespot — Olga Kociszewska - przewodniczacy
utrudniony, w tym infrastruktura weryfikacyjny nr 6 zespotu, W nowym roku

drogowa, grunty, prawa wieczystego
uzytkowania i prawa spétdzielcze,
trwaty zarzad udziaty w spotkach
oraz wszystkie inne niewymienione

Karolina Szelenbaum - cztonek zespotu,
Magdalena Trzepatka - cztonek zespotu,

llona Sobolewska - cztonek zespotu,

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci

obrotowym, nie dtuzej
niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.

\Weryfikacja salda




Wyszczegdlnienie prac \Wykonawca Zespoty spisowe i weryfikacyjne Ll e aeeres | eleteens §posob :
inwentaryzacji

powyzej sktadniki aktywow i

pasywow

Grunty oraz prawa zakwalifikowane |Zespét Michat Ciesielski - przewodniczgcy

do nieruchomosci (w tym prawo
uzytkowania wieczystego gruntu,
spotdzielcze wtasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego i spétdzielcze
prawo do lokalu uzytkowego), trwaty
zarzad

weryfikacyjny nr 7

zespotu,

Magdalena Trzepatka - cztonek zespotu,
llona Sobolewska - cztonek zespotu,
Olga Kociszewska - cztonek zespotu,

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci

W nowym roku
obrotowym, nie dtuzej
niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.

Weryfikacja salda

Udziaty w spodtkach kapitatowych

Zespot
weryfikacyjny nr 7

Michat Ciesielski - przewodniczacy
zespotu,

Magdalena Trzepatka - cztonek zespotu,
ona Sobolewska - cztonek zespotu,

Zgodnie z ustawg o

W nowym roku
obrotowym, nie diuzej

\Weryfikacja salda

Olga Kociszewska - cztonek zespotu, rachunkowosci n?z do 85 dnia po dniu
bilansowym.
Naleznosci sporne i watpliwe a takze Dominika Radzik — przewodniczacy
dochodzone na drodze sgdowej, zespotu,
rozrachunki publiczno-prawne, Zespot Olga Kociszewska — cztonek zespotu,
naleznos$ci i zobowigzania z weryfikacyjny nr 8 Irena Dgbrowska — cztonek zespotu.
pracownikami i osobami nie
prowadzacymi ksigg rachunkowych, W nowym roku

rozliczenia migdzyokresowe,
fundusze wtasne i specjalne,
rezerwy i rozliczenia
miedzyokresowe przychodoéw,
depozyty, mienie zlikwidowanych
jednostek, oraz inne niewymienione
powyzej sktadniki aktywow i
pasywow.

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci

obrotowym, nie diuzej
niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.

\Weryfikacja salda




Wyszczegdlnienie prac \Wykonawca Zespoty spisowe i weryfikacyjne Ll e aeeres | eleteens §posob :
inwentaryzacji

Zespot — Olga Kociszewska - przewodniczgcy

Srodki trwate i warto$ci weryfikacyjny nr 9 zespotu, W nowym roku

niematerialne i prawne, inne — Kinga Pleskot - cztonek zespotu, Zgodnie z ustawg o obrotowym, nie diuzej —

. Lo L i o . . -~ |Weryfikacja salda

niewymienione powyzej sktadniki — Marta Kasprzak - cztonek zespotu, rachunkowosci niz do 85 dnia po dniu

aktywow i pasywéw — Karolina Szelenbaum — cztonek zespotu. bilansowym.
Zespot —  Dariusz Gajownik- przewodniczacy
weryfikacyjny nr 10 zespotu, W nowym roku

Srodki trwate i wartosci
niematerialne i prawne, w zakresie
systemow informatycznych

— Dariusz Szczepaniak - cztonek zespotu,

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci

obrotowym, nie diuzej
niz do 85 dnia po dniu

\Weryfikacja salda

—  Wojciech Pokrywczynski - cztonek bilansowym.
zespotu.
Naleznosci i zobowigzania — Irena Dgbrowska — przewodniczacy
publicznoprawne, w tym zalegtosci i zespotu,
nadpfaty z tytutu podatkow Zespot — Olszewska Sylwia— cztonek zespotu,
realizowanych przez gminny organ |weryfikacyjny nr 11 |~ Renata Szymanowicz— cztonek zespotu, W nowym roku

podatkowy, do ktoérych stosuje sie

— Joanna Sadkowska — cztonek zespotu.

Zgodnie z ustawg o

obrotowym, nie diuzej

\Weryfikacja salda

przepisy ustawy Ordynacja rachunkowosci niz do 85 dnia po dniu
podatkowa oraz zalegtosci i nadptaty bilansowym.

z tytutu z tytutu optat lokalnych oraz

odrebnych ustaw oraz zalegtosci i

nadptaty z tytutu optat czynszowych.

Naleznosci i zobowigzania, w tym Zespot ~  Irena Dabrowska — przewodniczacy W nowym roku

zalegtosci i nadptaty z tytutu optat za
gospodarowanie odpadami
komunalnymi.

weryfikacyjny nr 12

zespotu,
— Renata Szymanowicz— cztonek zespotu,
—  Agnieszka Konowrocka - cztonek
zespotu.

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosci

obrotowym, nie diuzej
niz do 85 dnia po dniu
bilansowym.

\Weryfikacja salda




ZALACZNIK NR 2 do
ZARZADZENIA NR 170/2023
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 30 listopada 2023 r.

Harmonogram zamkniecia ksigg rachunkowych 2023 r

Rodzaj czynnosci wraz z

Ip. omoéwieniem Podstawa prawna Termin
Wydanie zarzadzenia przez kierownika
1. jednostki o komgcznosm o art. 26 ust. 1 uor IV kwartat 2023 r.
przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych
Inwentaryzacja metoda spisu z natury lub od 1.10.2023 r. do
2 potwierdzenia salda sktadnikow aktywow art. 26 ust. 3 pkt 1 uor 15.01.2024 r.
Inwentaryzacja aktywow i pasywow, w 17 5 okt 4
i AW Dienies art. 17 ust. 2 pkt 4,
3, | ymmin. aktywow pienigznych, (oraz na dzien 31.12.2023 .
aktywow i pasywow inwentaryzowanych | 5t 26 ust. 1 uor
droga weryfikaciji)
Na dzien inwentaryzacji - zestawienia
4. | sald inwentaryzowanej grupy sktadnikéw | art. 18 ust. 2 uor na dzien inwentaryzac;ji
aktywow
Poréwnanie wynikéw inwentaryzacji ze gi? péin(;ej' niz do 85
stanem ksiegowym, wyjasnienie i ujecie nia po dniu
5 1w ksiegach rachunkowych 2023 r. art. 24 ust. 5 pkt 2 uor | pilansowym
stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych (do 25 marca 2024 r.)
nie pdézniej niz do 85
o A o . dnia po dniu
6. | Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej | art. 24 ust. 5 pkt 2 uor bilansowym (do 25
marca 2024 r.)
nie pdézniej niz w ciggu
;| Zestawienie obrotow i sald ksiag art. 12 ust. 2 pkt 1 uor | 3 miesiecy od dnia
" | pomocniczych art. 18 ust. 2 uor bilansowego (do 31
marca 2024 r.)
nie pdzniej niz w ciggu
oo . 3 miesiecy od dnia
8. | Zamkniecie ksiag rachunkowych art. 12 ust. 2 pkt 1 uor bilansowego (do 31
marca 2024 r.)
§ 34 ust. 1
9 F’rzekazame sprawo;dan finansowych rozpor_zadzenla W | 4o 31 marca 2024 1.
jednostce nadrzednej sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont
§28 ust. 11§34 ust. 4
10. Przekazanie przez zarzaq J.ST do RIO pkt 1 r_ozporzadzenla’w do 30 kwietnia 2024 r.
wymaganych sprawozdan finansowych sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont
§29i§ 34 ust. 4 pkt 2
11 Przekazanie przez zarzad JST do RIO rozporzgdzenia w do 30 czerwea 2024 1.

skonsolidowanych bilanséw JST

sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont
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12.

Ostateczne zamkniecie ksiag
rachunkowych za 2023 r. polegajace na
wylgczeniu mozliwosci dokonywania
zapisow w ksiegach rachunkowych
zamknietego okresu

art. 12 ust. 4 uor

15 dni od dnia
zatwierdzenia
sprawozdania
finansowego

13.

Publikacja sprawozdania finansowego w
BIP urzedu

§ 34 ust. 9
rozporzgdzenia w
sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont

do 10 maja 2024 .
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