ZARZADZENIE NR 157/2021
BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 22 listopada 2021 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 samorzgdzie gminnym (tj. Dz. U. z 2021
r. poz. 1372 ze zm.) oraz art. 26 i 27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (tj. Dz. U.
22021 r. poz. 217 ze zm.) zarzgdza sie, co nastepuje:

§1.

1. Ustala sie nastepujgcy sposéb i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej na dzien 31

grudnia 2021 roku w Urzedzie Miejskim w Karczewie:
1) Drogg spisu z natury:
a) druki Scistego zarachowania,
b) srodki trwate i wyposazenie (bez gruntow i praw),
c) srodki trwate i wyposazenie bedgce wtasnoscig innych jednostek (bez gruntéw i praw),
2)  drogg uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald:
a) srodki pieniezne na rachunkach bankowych,

b) naleznosci (z wytaczeniem naleznosci spornych, watpliwych, publiczno-prawnych i od
0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych),

c) zadtuzenia z tytutu kredytéw i pozyczek,
d) powierzone obcym jednostkom wtasne sktadniki majgtkowe,
3) droga 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,



2.

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 przychodéw,

i) inwestycje rozpoczete,

j) wartosci niematerialne i prawne,

k) inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu:

1) na dzieAd 31 pazdziernika 2021 roku - drogg uzyskania od kontrahentéw pisemnego
potwierdzenia sald,

2)  nadzien 31 pazdziernika 2021 roku - drogg spisu z natury,

3) nadzien 31 grudnia 2021 roku - w drodze weryfikacji oraz w drodze spisu z natury drukéw

Scistego zarachowania.

§2.

Ustala sie harmonogram inwentaryzacji aktywéw i pasywow w Urzedzie Miejskim w Karczewie
oraz powotuje sie zespoty spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji oraz ustala sie

przypisane im pola spisowe, zgodnie z zatgcznikiem Nr 1 do Zarzadzenia.

Ustala sie harmonogram zamkniecia ksigg rachunkowych za 2021 rok, zgodnie z zatacznikiem Nr

2 do Zarzadzenia.

§3.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotana jest stata komisja inwentaryzacyjna zgodnie z
Zarzadzeniem Nr 137 /2021 Burmistrza Karczewa z dnia 18 pazdziernika 2021 r. w sprawie

powofania statej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Karczewie.

Obowigzki komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotow spisowych zostaty okreslone w Zarzgdzeniu
136/2021 Burmistrza Karczewa z dnia 18 pazdziernika 2021 r. w sprawie wprowadzenia

instrukcji inwentaryzacyjne;.



§4.

1. Wyniki inwentaryzacji - bez wzgledu na metode - nalezy odpowiednio udokumentowac i
powigzac z zapisami ksigg rachunkowych, a ujawnione w toku inwentaryzacji réznice trzeba

wyjasnic i rozliczyé w ksiegach roku 2021, nie pdzniej niz do dnia 26 marca 2022 roku.

2. Za przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb witasciwy i zgodny z przepisami odpowiadajg
zespoly spisowe oraz komisje weryfikacyjne.

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

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki



ZAYACZNIK NR 1 do
ZARZADZENIA NR 157/2021
BURMISTRZA KARCZEWA

z dnia 22 listopada 2021 r.

Harmonogram inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim w Karczewie

Wyszczegdlnienie prac Oznaczenie Zespoty spisowe i weryfikacyjne Ustalony stan Termin . ’ . Sposéb
zespotu na: . Termin zakonczenia | -
) rozpoczecia inwentaryzacji
spisowego
Rzeczowe sktadniki aktywdw objete ewidencja 31.10.2021 r. Do Wyniki tego spisu trzeba
iloSciowo-wartosciowg, srodki trwate, _ Danuta Trzaskowska — przewodniczacy stanu rozliczy¢ i ujgé w ksiegach
wyposazenie w budynku Urzedu Miejskiegow  |Zespot komisji, ustalonego w rachunkowych nie pézniej
Karczewie i pomieszczen do niego przynaleznych. [spisowy nr1 |- Katarzyna Kiljan — zastepca spisie’trzeba 01.12.2021 . nii’ na 31 grudnia roku, w Spis 2 natury
przewodniczgcego komisji, dodac przychody ktérym byt
—  Ewa Kubicka — cztonek komisji, i rozchody od przeprowadzany spis, w
—  Dariusz Szczepaniak— cztonek komisji. dnia spisu do 31 terminie do 85 dnia po
grudnia. dniu bilansowym.
Rzeczowe sktadniki aktywdw objete ewidencja  (Zespot 31.10.2021r. Wyniki tego spisu trzeba
ilosciowo-wartosciowg, tj. w szczegdlnosci: spisowy nr 2 rozliczy¢ i ujaé w ksiegach
budynki, budowle, $rodki transportu, maszyny, —  Michat Zawada - przewodniczacy zespotu, jw. rachunkowych nie pézniej
urzadzenia, inne srodki trwate wiasne i obce. —  Jarostaw Stankiewicz - cztonek zespotu, niz na 31 grudnia roku, w .
. 01.12.2021 . , Spis z natury
—  Jakub Pietryka - cztonek zespotu, ktérym byt
przeprowadzany spis, w
terminie do 85 dnia po
dniu bilansowym.
Rzeczowe sktadniki aktywdw objetych ewidencjg [Zespot —  Karolina Szeleubaum - przewodniczacy| 31.10.2021r. Wyniki tego spisu trzeba
ilosciowo-wartosciowg, tj. w szczegdlnosci: spisowy nr 3 zespotu, rozliczy¢ i ujg¢ w ksiegach
wyposazenie na terenie $wietlic oraz placow —  Kinga Pleskot - cztonek zespotu, jw. rachunkowych nie pézniej
zabaw, urzadzenia typu fitness, itp. — Jakub Pietryka - cztonek zespotu. 01.12.2021 . nlzl na 31 grudnia roku, w Spis 2 natury
ktérym byt
przeprowadzany spis, w
terminie do 85 dnia po
dniu bilansowym.
Sktadniki majagtkowe bedace wtasnoscig innych  [Zespét spisowy[~ Kinga Stepniewska -przewodniczacy 31.10.2021 r Zgodnie z umowa

jednostek znajdujace sie w uzytkowaniu Urzedu
Miejskiego w Karczewie.

nrd

zespotu,
Jeda Agnieszka- cztonek zespotu,

22.11.2021r

uzyczenia skfadnika
majatkowego,

Spis z natury




Wyszczegdlnienie prac Oznaczenie Zespoty spisowe i weryfikacyjne Ustalony stan
yszczeg p poty sp yfikacyj \ Termin . . Sposéb
zespotu na: ) Termin zakonczenia L N
. rozpoczecia inwentaryzacji
spisowego
Agnieszka Walkiewicz - cztonek zespotu.
Druki $cistego zarachowania. Zespot spisowy Danuta Trzaskowska — przewodniczacy 31.12.2021r.
nri komisji,
Katarzyna Kiljan — zastepca 31.12.2021r.
Y . ! ep 31.12.2021 r. godz.14.%0 Spis z natury
przewodniczgcego komisji, godz.1345
Ewa Kubicka — cztonek komisji,
Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach Marzena Trzaskowska — przewodniczacy 31.12.2021r. W nowym roku
bankowych, zadtuzenia z tytutu kredytow i zespaly, Zgodnie 2 obrotowym, nie dtuzej niz [Potwierdzenie
. K Zespot Aleksandra Szczepanska — cztonek zespotu, ustawg o ym, )
pozyczek. fkacyi hunk , . |do 85 dnia po dniu salda
Werylikacyiny [ patrycja Poswiata — cztonek zespotu. rachunkowoscl bilansowym.
nrl
Sktadniki majatku Gminy (aktywa), ale tez zrédta |Zespot Marzena Trzaskowska — przewodniczacy
ich finansowania (pasywa) poprzez poréwnanie |weryfikacyjny zespotu, ) W nowym roku
] . . Zgodnie z . L. I
ujetych w ksiegach rachunkowych danych nrl Aleksandra Szczepariska — cztonek zespotu, 31122021 r. lustawa o obrotowym, nie dtuzej niz |Weryfikacja
. . |ustaw
dotyczacych poszczegdlnych sktadnikow aktywow . L 2 , . |do 85 dnia po dniu salda
) ) o ) Patrycja Poswiata — cztonek zespotu. rachunkowosci | .
i pasywow z odpowiednimi dokumentami bilansowym.
zrédtowymi oraz weryfikacji ich wartosci.
Zespot Matgorzata Pajek — przewodniczacy 31.10.2021 Ostatni kwartat roku
weryfikacyjny zespotu, obrotowego, do 15 dnia
nr2 Ewa Kubicka — cztonek zespotu, nastepnego roku. Jesli do
. 3 . Irena Dgbrowska — cztonek zespotu. . 15 stycznia kontrahenci nie
Naleznosci od kontrahentéw (z wytaczeniem Zgodnie z . . . .
] . , odpowiedzg na wezwanie |Potwierdzenie
spornych, watpliwych i nieistotnych oraz od oséb ustawg o o
. . , . |do uzgodnienia sald, trzeba [salda
nieprowadzacych ksiag rachunkowych). rachunkowosci

zmieni¢ metode
inwentaryzacji na
weryfikacje z wtasna
dokumentacja jednostki.




Wyszczegdlnienie prac Oznaczenie Zespoty spisowe i weryfikacyjne Ustalony stan Termin Sposéb
zespotu na: ) Termin zakonczenia L P N
. rozpoczecia inwentaryzacji
spisowego
N.al.einos'ci od korlwtrahentéw: sporne, watpliwe, Zespot — Matgorzata Pajek — przewodniczacy zespotu, o W nowym roku
nieistotne, od os6b nieprowadzacych ksiag weryfikacyjny |- Ewa Kubicka — cztonek zespotu, godnie z obrotowym, nie diuzej niz |[Weryfikacja
rachunkowych. Naleznosci od kontrahentdw, nr2 - Irena Dabrowska — cztonek zespotu. 31.122021r. |ustawg o do 85 dnia po dniu <alda
ktérzy nie odpowiedzieli na wezwanie do rachunkowosci bil
uzgodnienia sald, flansowym.
Wszystkie zobowigzania.
Srodki trwate trudno dostepne (budynki, ZesF’é’}’ o Matgorzata Pajek - przewodniczacy S W nowym roku
budowle, maszyny, urzadzenia, wyposazenie weryfikacyjny Ze?pOfu' 3112 2021 r uitaw o obrotowym, nie dtuzej niz |Weryfikacja
wtasne jednostki i przez nig uzytkowane, do nr3 —  Michat Zawada - cztonek zespotu, ' ' rachur?kowos’,ci do 85 dnia po dniu salda
ktérych dostep jest znacznie utrudniony. —  Karolina Szeleubaum - cztonek zespotu. bilansowym.
Grunty. Zespot —  Michat Ciesielski - przewodniczacy zespotu,
weryfikacyjny |-  Michat Zawada - cztonek zespotu, Zgodnie z W nowym rOkf" o o
Prawo uzytkowania wieczystego gruntéw, nr4 —  Matgorzata Pajek - cztonek zespotu, 31.122021r. |ustawa o obrotowym, nie C.HUZEJ niz |Weryfikacja
spotdzielcze wiasnosciowe prawo do lokalu rachunkowosci d? 85 dnia po dniu salda
mieszkalnego, spétdzielcze wtasnosciowe prawo bilansowym.
do lokalu uzytkowego.
Zespot —  Emilia Izdebska- Stanczyk- ‘ W nowym roku
weryfikacyjny przewodniczacy zespoh, Zgodnie z obrotowym, nie dtuzej niz |Weryfikacja
Naktady na §rodki trwate w budowie. nrs —  Kinga Pleskot- cztonek zespolu, 31.122021r. |ustawgo 4o 85 dnia po dniu salda
—  Karolina Szeleubaum- cztonek zespotu. rachunkowoéci bilansowyr’:
Zespot —  Dariusz Gajownik- przewodniczacy Zoodni W nowym roku
odn
weryfikacyjny zespotuy, godniez obrotowym, nie dituzej niz |Weryfikacja
Warto$ci niematerialne i prawne. nre —  Dariusz Szczepaniak - cztonek zespotu, | 31.122021r. justawa o do 85 dnia po dniu salda
—  Wojciech Pokrywczyniski - cztonek rachunkowosci bilansowym
zespotu. '
Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne Zespot —  Matgorzata Pajek — przewodniczacy
Naleznosci i zobowigzania pracownicze. weryfikacyjny zespotu,
nr2 —  Ewa Kubicka — cztonek zespotu, . W nowym roku
Naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci od oséb —  Irena Dabrowska — cztonek zespotu. Zgodnie z obrotowym, nie diuzej niz [Weryfikacja
nieprowadzacych ksigg rachunkowych. 31.122021r. |ustawg o do 85 dnia po dniu salda
rachunkowosci

Wszystkie zobowigzania
Dostawy w drodze/dostawy i ustugi
niefakturowane.

bilansowym.




Wyszczegdlnienie prac Oznaczenie Zespoty spisowe i weryfikacyjne Ustalony stan
yszczeg p poty sp yfikacyj \ Termin . . Sposéb
zespotu na: ) Termin zakonczenia L N
. rozpoczecia inwentaryzacji
spisowego
Czynne i bierne rozliczenia miedzyokresowe Zespot —  Matgorzata Pajek — przewodniczacy W nowym roku
4 . : Zgodnie
kosztw. weryfikacyjny zespotu, godnie z obrotowym, nie dtuzej niz [Weryfikacja
nr2 —  Ewa Kubicka — cztonek zespotu, 31.122021r. fustawq o . . |do 85 dnia po dniu salda
Rozliczenia miedzyokresowe przychodéw i —  Irena Dabrowska — cztonek zespotu. rachunkowosci bilansowym.
rezerwy.
Zesp?-i . — Izreesnaoﬁjqbrowska — przewodniczacy e W nowym roku
Naleznosci z tytutu podatkdw i optat. weryfikacyjny poty, ' g obrotowym, nie dfusej niz [Weryfikacja
nr7 —  Olszewska Sylwia— cztonek zespotu, 31.122021r. |ustawgo . .
. , . |do 85 dnia po dniu salda
—  Renata Szymanowicz— cztonek zespotu, rachunkowosci | .
bilansowym.
—  Urszula Grzeda - cztonek zespotu.
B . Zespot - Matgorzata Pajek — przewodniczacy zespotu, . W nowym roku
Inne aktywa, ktérych z uzasadnionych przyczyn . . ) Zgodnie z . L. o
. L ) L weryfikacyjny — Ewa Kubicka — cztonek zespotu, obrotowym, nie dtuzej niz [Weryfikacja
nie dato sie zinwentaryzowa¢ metodami spisu z 31.12 2021 r. ([ustawgo . .
L nr2 — Irena Dgbrowska — cztonek zespotu. , . |do 85 dnia po dniu salda
natury lub uzgodnienia salda. rachunkowosci

bilansowym.

Burmistrz Karczewa
Michat Rudzki




ZAtACZNIK NR 2 do

ZARZADZENIA NR 157/2021

BURMISTRZA KARCZEWA
z dnia 22 listopada 2021 r

Harmonogram zamkniecia ksigg rachunkowych za 2021 r

Lp. | Rodzaj czynnosci wraz z oméwieniem Podstawa prawna Termin
Wydanie zarzadzenia przez kierownika jednostki
1. | okoniecznosci przeprowadzenia czynnosci art. 26 ust. 1 uor IV kwartat 2021 r.
inwentaryzacyjnych
Inwentaryzacja metoda spisu z natury lub od 1.10.2021 r. do
2. potwierdzenia salda sktadnikow aktywow art. 26 ust. 3 pkt 1 uor 15.01.2022rr.
Inwentaryzacja aktywow i pasywow, w tym m.in. | 5t 17 ust. 2 pkt 4,
3. | aktywdw pienieznych, (oraz aktywow i pasywoéw na dzien 31.12.2021r.
inwentaryzowanych droga weryfikacji) art. 26 ust. 1 uor
4, .Na dzien |nwentar.yzaq| i ZeStaV\.”e,ma sald , art. 18 ust. 2 uor na dzien inwentaryzacji
inwentaryzowanej grupy sktadnikéw aktywow
Poréwnanie wynikéw inwentaryzacji ze stanem nie pdzniej niz do 85 dnia
ksiegowym, wyjasnienie i ujecie w ksiegach po dniu bilansowym
> rachunkowych 2021 r. stwierdzonych réznic art. 24 ust. 5 pkt 2 uor
inwentaryzacyjnych (do 26 marca 2022 r.)
nie pdzniej niz do 85 dnia
6. | Zestawienie obrotéw i sald ksiegi gtéwnej art. 24 ust. 5 pkt 2 uor po dniu bilansowym
(do 26 marca 2022 r.)
nie pdzniej niz w ciggu 3
art. 12 ust. 2 pkt 1 uor miesiecy od dnia
7. | Zestawienie obrotéw i sald ksigg pomocniczych bilansowego
art. 18 ust. 2 uor
(do 31 marca 2022 r.)
nie pdzniej niz w ciggu 3
miesiecy od dnia
8. | Zamkniecie ksigg rachunkowych art. 12 ust. 2 pkt 1 uor bilansowego
(do 31 marca 2022 r.)
Przekazanie sprawozdan finansowych jednostce §34 USt'.l rozporzadzer’n?
9. . w sprawie rachunkowosci do 31 marca 2022r.
nadrzednej .
oraz planéw kont
§ 28 ust. 1i § 34 ust. 4 pkt
10. Przekazanle’ p.rzez zarzad JST do RIO wymaganych | 1 rozpprzadzenla w N do 30 kwietnia 2022 1.
sprawozdan finansowych sprawie rachunkowosci
oraz planéw kont
§29i§ 34 ust. 4 pkt 2
11, Przekazgme przez za.rzad fST doRIO rozporzqdzerjlé W sprawie do 30 czerwea 2021 r.
skonsolidowanych bilanséw JST rachunkowosci oraz
planéw kont
Ostateczne zamkniecie ksigg rachunkowych za 15 dni od dnia
12, 2021 r. polegajace na wytgczeniu mozliwosci art. 12 ust. 4 uor zatwierdzenia

dokonywania zapiséw w ksiegach rachunkowych
zamknietego okresu

sprawozdania
finansowego



http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html#ap_26
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html#ap_26
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html#ap_26
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html#ap_18
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html#ap_12
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html#ap_18
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html#ap_12
http://administracjasuperpremium.inforlex.pl/dok/tresc,DZU.2018.036.0000395,USTAWA-z-dnia-29-wrzesnia-1994-r-o-rachunkowosci.html#ap_12

13.

Publikacja sprawozdania finansowego w BIP
urzedu

§ 34 ust. 9 rozporzadzenia
w sprawie rachunkowosci
oraz planow kont

do 10 maja 2022r.

Burmistrz Karczewa

Michat Rudzki




