ZARZADZENIE NR 401/ 2023
PREZYDENTA MIASTA SUWALK

z dnia 3 listopada 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim
w Suwalkach za rok 2023

Na podstawie art. 4, art.26 ust. 1-3 iart. 27 ustawy zdnia 29 wrze$nia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295) oraz zarzadzenia nr 352/2018 Prezydenta Miasta
Suwatk z dnia 31 pazdziernika 2018 r. w sprawie ustalenia instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzam,
co nastepuje:

§ 1. Inwentaryzacj¢ roczng aktywow 1 pasywoOw nalezy przeprowadzic:
1) na dzien 30 listopada 2023 r.:
a) metoda uzyskania potwierdzenia sald, w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.:

- wlasnych skladnikéw aktywoéw powierzonych innym podmiotom do przechowywania,
przetwarzania lub uzywania;

2) na dzien 31 grudnia 2023 r.:
a) metoda spisu z natury, w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.:
- aktywow pienieznych w kasie 1 depozytow wartosciowych,

-rzeczy znalezionych przechowywanych wramach prowadzonego biura rzeczy
znalezionych,

- drukéw Scistego zarachowania,

- srodkow trwatych, pozostatych srodkoéw trwatych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych
w sktad Srodkéw trwalych w budowie nieznajdujacych si¢ na terenie strzezonym (bez
nieruchomosci zaliczanych do srodkow trwatych 1 inwestycji oraz tych, do ktérych dostep
jest znacznie utrudniony),

- srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych nieprzeznaczonych do uzytkowania
w stalym miejscu (m. in. laptopy, samochody),

- sktadnikow aktywoéw, bedacych wilasnoscia innych podmiotéw, a powierzonych do
przechowywania, przetwarzania lub uzywania na potrzeby Urzedu;

b) metoda uzyskania potwierdzenia sald, w terminie do dnia 15 stycznia 2024 r.:

- aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, kredytow bankowych, w tym papieréw wartosciowych w formie
zdematerializowanej (wyemitowanych obligacji, posiadanych akcji i udzialdéw w spotkach),

- udzielonych pozyczek,

- naleznos$ci, z wyjatkiem: spornych 1 watpliwych, naleznosci od pracownikéw, z tytutow
publicznoprawnych oraz nalezno$ci od 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych;

c) metoda weryfikacji, w terminie do dnia 11 marca 2024 r.:

- gruntéw, srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci,

- warto$ci niematerialnych i prawnych,
- naleznosci spornych 1 watpliwych,

- nalezno$ci 1 zobowigzan z pracownikami,
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- nalezno$ci 1 zobowigzan z tytutow publicznoprawnych,

- naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych,

- funduszy 1 kapitatow,

- rezerw i rozliczen mi¢dzyokresowych przychodow,

- §rodkow pienieznych w drodze,

- innych aktywdéw i pasywow niepodlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

- sktadnikow wymienionych w pkt. 112, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§ 2. Inwentaryzacj¢ przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna ustalona odrebnym zarzadzeniem
Prezydenta Miasta Suwalk.

§ 3. Inwentaryzacje¢ metoda spisu z natury, przeprowadza zespoly spisowe powolane przez
Prezydenta Miasta Suwatk na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 4. Inwentaryzacje metodg uzyskania potwierdzenia sald przeprowadza pracownicy
wydzialow: budzetu i finanséw oraz podatkow i optat.

§ 5. Inwentaryzacje metoda weryfikacji przeprowadza pracownicy wydzialdéw: budzetu
i finansow oraz podatkow 1optat przy udziale osOb merytorycznie 1 organizacyjnie
odpowiedzialnych za okreslone salda.

§ 6. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do opracowania planu
inwentaryzacji oraz harmonogramu i terminarza inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika
Miasta i przedstawienia do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Suwatk.

§ 7. Zobowiazuje Skarbnika Miasta oraz Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do
przeprowadzenia szkolenia cztonkoéw komisji inwentaryzacyjnej, zespotow spisowych a takze
innych osob bioracych udziat w inwentaryzacji.

§ 8. Zespoly spisowe sporzadzaja sprawozdania opisowe z przebiegu i wyniku inwentaryzacji
wterminie do 22 stycznia 2024 roku iprzedkladaja je Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjne;.

§ 9. Zobowiazuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia
weryfikacji  roznic  inwentaryzacyjnych, sporzadzenia protokotu z wynikow  1irdznic
inwentaryzacyjnych, przedstawienia wnioskow dotyczacych ich rozliczenia, a takze sporzadzenia
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji, uzyskania akceptacji Skarbnika Miasta, opinii radcy
prawnego i przedstawienia do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Suwatk w terminie do dnia
15 marca 2024 roku.

§ 10. Zobowiazuje¢ Skarbnika Miasta do ujecia rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiggach
rachunkowych 2023 roku.

§ 11. Nadzor nad wykonaniem niniejszego zarzadzenia w celu prawidtowego przeprowadzenia
inwentaryzacji powierzam Skarbnikowi Miasta, Sekretarzowi Miasta oraz Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

z up. Prezydenta Miasta Suwatk
Zastepca Prezydenta Miasta Suwatk

Roman Waldemar Rynkowski
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