ZARZADZENIE NR FN.84.2023
BURMISTRZA MIASTA REDY

z dnia 30 listopada 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
oraz inwentaryzacji okresowej (4-letniej) Srodkéw trwalych

Stosownie do art. 26 i art.27 ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 roku (jednolity tekst: Dz.U.
2 2023r., poz.120 tj. ze zm.) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik do Zarzadzenia Burmistrza
Miasta Redy nr 46/FIN/2011 z dnia 30.11.2011 roku ze zmianami - w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miasta w Redzie

zarzadzam, co naste¢puje:

§1.1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej oraz inwentaryzacji okresowej (4-letniej) Srodkow
trwatych powotuje do przeprowadzenia czynno$ci spisowych osoby wymienione w zataczniku nr 1 do niniejszego
zarzgdzenia oraz zobowigzuje wszystkich pracownikow Urzedu Miasta w Redzie do czynnej wspotpracy
z Glownym Ksiegowym i Referatem Finansow i Planowania przy czynnosciach weryfikacji stanéw aktywow
i pasywow w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta i budzetu Gminy na dzien bilansowy 31.12.2023 roku.

§ 2. 1. Zobowigzuje Kierownikow referatéw i pracownikéw Urzedu Miasta w Redzie do przygotowania pola
spisowego budynku Urzedu Miasta w Redzie, ul. Gdanska 33 do dnia 28.12.2023 roku w celu sprawnego
wykonania czynno$ci spisowych przez zespoty spisowe.

2. Sposrdéd 0sob wymienionych w Zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej wyznaczy co najmniej 2 osobowe zespoty, z ktérych osoby wyznaczone do zespotow spisowych
na terenie Urzedu Miasta w Redzie ina terenie Gminy Miasto Reda przeprowadzg inwentaryzacj¢ droga spisu
z natury wymienionych grup sktadnikéw mienia wedtug stanu na dzien bilansowy:

a) §rodki trwale bedgce na terenie budynku Urzgd Miasta w Redzie, ul. Gdanska 33 z wyjatkiem pozostatych
srodkow trwatych objetych ewidencjg iloSciowa,

b) srodki trwale bedace na terenie Gminy Miasto Reda, z wyjatkiem gruntéw i srodkéw trwalych trudno
dostepnych ogladowi,

c) rzeczowe sktadniki obrotowe: zapasy materiatdéw, towaréow objetych ewidencjg ilo§ciowo — warto$ciowg na
terenie Urzedu Miasta,

d) érodki trwate i pozostate srodki trwate bedace wtasnoscig obeych jednostek, powierzone do uzywania,

e) druki $cistego zarachowania przechowywane w kasie pancernej - spis wedtug stanu na ostatni dzien roboczy tj.
29.12.2023r.,

f) depozyty przechowywane w kasie pancernej (gwarancje ubezpieczeniowo-wadialne) - spis wedtug stanu na
ostatni dzien roboczy tj. 29.12.2023r.

2.1Inwentaryzacje w formie spisu znatury nalezy przeprowadzi¢ w obecno$ci o0s6b materialnie
odpowiedzialnych.

2.2Inwentaryzacja w formie spisu z natury wedtug stanu na dzien bilansowy 31.12.2023 roku powinna zosta¢
przeprowadzona w terminie do 15 dnia roku naste¢pnego.

2.3Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wypelnione formularze spisu z natury zobowigzany jest
przekaza¢ do Referatu Finansow i Planowania w terminie do 16.01.2023 roku.

3. Spo$rod o0séb wymienionych w Zalaczniku nr 1 Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej wyznaczy
osoby, ktore beda przedstawicielami Gminy przy spisach rzeczowych sktadnikéw obrotowych: materiatow
i towaréw przekazanych na magazyny obce oraz przy spisie stanu zapasu paliwa w zbiornikach paliwowych
samochodow ratowniczo-gasniczych, magazynie oraz sprzetach spalinowych OSP w Redzie.

3.1Cztonek komisji wyznaczony na przedstawiciela Gminy zobowigzany jest dostarczy¢ dokument
potwierdzajacy dokonanie inwentaryzacji na dzien bilansowy stanu materialéw i towaréw poza terenem Urzgdu
Miasta w Redzie do Referatu Finanséw i Planowania w terminie do 16.01.2024 roku.
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4, Inwentaryzacjg w drodze uzgodnienia sald, poprzez uzyskanie od bankéw (m.in. w formie wyciggdéw
bankowych) potwierdzen prawidtowosci wykazanych sald w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta i budzetu
Gminy nalezy obja¢ aktywa i pasywa:

a) $rodki zgromadzone na rachunkach bankowych na dzien 31.12.2023 roku.
b) kredyty i pozyczki na dzien 31.12.2023 roku.

5. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia sald na podstawie dokumentdéw Potwierdzenia sald sporzadzonych
i wystanych do uzgodnienia w terminie do 15 dnia roku nastgpnego w celu potwierdzenia prawidlowosci
wykazanych sald w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta nalezy obja¢ aktywa i pasywa:

a) nalezno$ci wedtug stanu na dzien 31.10.2023 roku, z wytaczeniem naleznosci spornych i watpliwych,
b) powierzone obcym jednostkom wtasne sktadniki majatku wg stanu na dzien bilansowy.

6. Inwentaryzacje gruntow przeprowadzi¢ poprzez poréwnanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej
z ewidencja gminnego zasobu nieruchomosci.

7. Pozostate stany isalda aktywow ipasywow wystepujace w ksiggach rachunkowych na dzien bilansowy
obja¢ weryfikacjg stuzacg urealnieniu bilansu wedlug stanu na dzien bilansowy na dowod czego Gtowny Ksiggowy
sporzadza protokoét .

§ 3. 1. Czynnosci inwentaryzacyjne oraz rozliczenie inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z zasadami
okreslonymi w Instrukcji Inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem nr 46/FIN/2011 Burmistrza Miasta Redy
z dnia 30 listopada 2011 roku w sprawie Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta w Redzie wraz ze
zmianami.

2. Czynnosci zwigzane z weryfikacja stanow isald w ewidencji ksiggowej oraz rozliczenie wynikow
inwentaryzacji ze stanem ksiggowym nalezy zakonczy¢ iujaé w ksiggach rachunkowych 2023 roku do dnia
zamkniecia ksigg rachunkowych.

3. Do przeprowadzenia szkolenia i instruktazu cztonkom komisji inwentaryzacyjnej wyznaczam Gtéwnego
Ksiggowego.

4, Ustalenie warto$ci spisanych sktadnikéw majatku oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych w stosunku do
stanu ksiegowego (weryfikacje) wykona Gtéwny Ksiegowy lub wyznaczony pracownik Referatu Finansow
i Planowania.

5. Nadzoér nad catoscig prac inwentaryzacyjnych powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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