ZARZADZENIE NR 375/2015
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 30 grudnia 2015 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2015

Na podstawie art. 4 ust. 11 3, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013
1. poz. 330 z p6zn.zm.) i zgodnie z art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz.U.
z 2013 r. poz. 885 z p6zn.zm.) oraz w zwiazku z art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, art. 33 ust. 3 ustawy z 8
marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2013 r. poz. 594 z p6zn.zm.) oraz Zarzadzenia Nr 153/2010
Burmistrza Wolomina z dnia 18 pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim
w Wotominie i Zarzadzenia Nr 192/2012 Burmistrza Wotomina z dnia 14 sierpnia 2012 roku w sprawie
zmiany zasad rachunkowos$ci w Urzedzie Miejskim w Wolominie, Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2015 roku sktadnikow aktywow
i pasywow w Urzedzie Miejskim w Wotominie zgodnie z planem inwentaryzacji na 2015 rok, stanowigcym
zalgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Inwentaryzacja nalezy objaé¢ nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:
1) srodki trwate,
2) pozostate $rodki trwate,
3) warto$ci niematerialne i prawne,
4) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
5) naleznosci i zobowigzania,
6) srodki trwate w budowie,

7) pozostate sktadniki aktywéw i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz $rodkow
pieni¢znych, innych s$rodkow pienigznych, drukow $cistego zarachowania znajdujacych si¢ w kasie
jednostki i paliwa w samochodach stuzbowych.

§ 3. 1. Sktadniki majatku wymienione w § 2 pkt 1, 2 nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury z
wykorzystaniem narzedzi elektronicznych — czytnika danych, umozliwiajacych automatyczne wykonanie
czynnosci inwentaryzacyjnych.

2. Sktadniki majatku wymienione w § 2 pkt 3 nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia
(o$wiadczenia) od osoby odpowiedzialnej i weryfikacji dokumentéw i pordwnania z zapisami w ksiggach.

3. Inwentaryzacje sktadnikow aktywow i pasywow wymienionych w § 2 pkt 4 i1 5 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentdéw, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji
dokumentow i poréwnania z zapisami w ksiggach.

4. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ przez poréwnanie
stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych w drodze spisu z natury, jezeli sa dostgpne
ogladowi, a jezeli to nie jest mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w
ksiggach.

5. Inwentaryzacje sktadnikow aktywoéw i pasywow wymienionych w § 2 pkt 7 nalezy przeprowadzi¢ w
drodze weryfikacji dokumentdw i porownania z zapisami w ksiggach.

§ 4. Zobowiazuje komisje¢ inwentaryzacyjna do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob odpowiedzialnych, w tym do pobrania od
tych osob oswiadczen stanowigcych Zatgcznik Nr 2 i 3 do niniejszego Zarzadzenia,

2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobdéw postepowania
okreslonych w instrukcji inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnos$ci za powierzone mienie,
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3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikoéw majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) sporzadzenia protokotow z przebiegu prac zgodnie z Zatacznikami Nr 4 i 5 do niniejszego Zarzadzenia,

6) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansow i Budzetu w terminie
dwoch dni po zakonczeniu spisu.

§ 5. 1. Cztonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespotdow spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe,
doktadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

2. Komisja i zespoly ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami
przeprowadzenie inwentaryzacji.

§ 6. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Komisje Inwentaryzacyjng i Zespoty z przypisanym
rodzajem inwentaryzowanych sktadnikow i1 sposobem przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Komisja Inwentaryzacyjna:

1. Izabela Dotowa - przewodniczacy komisji
2. Malgorzata Koztowska - cztonek komisji

3. Teresa Sosnowska - cztonek komisji

2. Zespol nr 1 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow trwalych i pozostalych srodkéw w drodze
spisu z natury

1. Hanna Jarzgbska - przewodniczacy zespotu
2. Tomasz Kujawa - cztonek zespohu
3. Marzena Brzostek-Cop - cztonek zespotu
4. Urszula Sztajerwald - cztonek zespotu

3. Zespot nr 2 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow trwalych drogg poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow

1. Hanna Jarzgbska - przewodniczacy zespotu
2. Anna Mastowska - cztonek zespotu
3. Elzbieta Kruk - czlonek zespotu

4. Zespol nr 3 do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury skladnikéw majatkowych
bedacych wlasnos$cig innych jednostek

1. Matgorzata Ruchlicka - przewodniczacy zespotu
2. Konrad Buchelt - cztonek zespotu
3. Katarzyna Kuchta - czlonek zespotu

5. Zesp6t nr 4 do przeprowadzenia inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych oraz débr
kultury droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartoSci tych skladnikow

1. Konrad Buchelt - przewodniczacy zespotu
2. Elzbieta Kruk - cztonek zespotu
3. Kamil Kaczmarczyk - cztonek zespotu

6. Zespol nr 5 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwalych w budowie oraz materialow
droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej
wartoSci tych skladnikow

1. Anna Mastowska - przewodniczacy zespotu

2. Anna Sobolewska - cztonek zespotu
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3. Celina Rosa - cztonek zespotu

7. Zespol nr 6 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw pienieznych w kasie w drodze spisu natury
1. Dorota Wicenciak - przewodniczacy zespotu

2. Lidia Cholewska - cztonek zespotu

3. Izabela Barycka - cztonek zespotu

8. Zespol nr 7 do przeprowadzenia inwentaryzacji papierow wartosciowych i drukéw Scistego
zarachowania w drodze spisu z natury

1. Anna Mastowska - przewodniczacy zespotu
2. Agnieszka Wareluk - cztonek zespotu
3. Anna Sadowska - czlonek zespotu

9.Zespot nr 8 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow pieni¢znych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, pozyczek i kredytéow w drodze uzgodnienia sald

1. Alicja Roston - przewodniczacy zespotu
2. Agnieszka Wareluk - cztonek zespotu
3. Izabela Barycka - cztonek zespotu

10. Zesp6l nr 9 do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezno$ci, nalezno$ci spornych i watpliwych,
zobowigzan, funduszy, dlugoterminowych aktywéw finansowych , rezerw i rozliczen
miedzyokresowych w drodze uzgodnienia sald lub droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich wartoS$ci

1. Dorota Wicenciak - przewodniczacy zespotu
2. Lidia Cholewska - cztonek zespotu

3. Anna Sadowska - cztonek zespotu

4. Czestawa Niedbalska - cztonek zespotu

5. Celina Rosa - cztonek zespotu

6. Izabela Barycka - cztonek zespotu

7. Agnieszka Wareluk - czlonek zespotu

8. Monika Zmuda - cztonek zespotu

9. Anna Ggsiorek - cztonek zespotu

10. Piotr Augustyniak - cztonek zespohu

11. Matgorzata Grabowska — cztonek zespotu
§ 7. Nadzor nad catos$cig prac inwentaryzacyjnych powierzam Skarbnikowi Gminy.

§ 8. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podj¢cia.

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 375/2015
Burmistrza Wolomina

z dnia 30.12.2015r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2015

Plan inwentaryzacji na 2015 rok

Przedmiot Pl tormi Pl tormi
anowany termin P anowany termin
przeprowadzenia Ogj‘:ﬁ?ﬁ nzlzz(.)idy przekazania
L 1 ¢ . inwentaryzacji yzaq dokumentacji
p nwentaryzacji
Srodki tr}nglq, pozosFeﬂe é{rodkl trwate Spis z natury
1 warto$ci niematerialne i prawne, IV kwartat 2015r. 15 stveznia 2016r
dobra kultury i $rodki trwale w do 13 stycznia 2016r. . Y ’
budowie Weryfikacja sald
Sktadniki majatkowe bgdace IV kwartat 2015r. . .
2 wlasnoscia innych jednostek do 13 stycznia 2016r. Spis z natury 15 stycznia 2016r.
3 Dlugoterminowe aktywa finansowe dol\1/3k::;£tzagii021()51r.6r Weryfikacja sald 15 stycznia 2016r.
4 Materiaty dol\1/3k::;cr:tzﬁi221021051r.6r Weryfikacja salda 15 stycznia 2016r.
5 Srodki pienigzne w kasie 31.12.2015r. Spis z natury 15 stycznia 2016r.
Srodki pienigzne na rachunkach IV kwartat 2015r. Uzyskanie potwierdzenia .
6 bankowych do 13 stycznia 2016r. salda 15 stycznia 2016r.
. .. IV kwartat 2015r. Uzyskanie potwierdzenia .
7 Pozyczki i kredyty do 13 stycznia 2016r. salda 15 stycznia 2016r.
8 Fundusze dol\113k;¥;afcr:tzii§021051r.6r Weryfikacja sald 15 stycznia 2016r.
o | Papiery War;;’j:;ﬁg;;ﬁgukl Scistego 31.12.2015r. Spis z natury 15 stycznia 2016r.
S IV kwartat 2015r. Uzyskanie potwierdzenia .
10 Naleznosci do 13 stycznia 2016r. salda, weryfikacja sald 15 stycznia 2016r.
11 Zobowiazania dOI\ll:;k::;?ZﬁéOzloslrér Weryfikacja sald 15 stycznia 2016r.
Rezerwy i rozliczenia IV kwartat 2015r. . .
12 migdzyokresowe do 13 stycznia 2016r. Weryfikacja sald 15 stycznia 2016r.
Whioskuje¢ o zatwierdzenie planu Zatwierdzam
data Skarbnik Gminy data Burmistrz Wotomina
1
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Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 375/2015

Burmistrza Wolomina

z dnia 30.12.2015r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2015

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,

ktorej powierzono piecz¢ nad skladnikami majatku przed inwentaryzacja

Ja, nizej podpisana/y jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone sktadniki majat-

NALEZACE O ..t e et e et e e e e e e e e e e e eaa e e e e eaaeeeeeaaaeeeeitraeeeans
(wymienic¢ wlasciciela)

o$wiadczam, co nastgpuje:
1. Wszystkie dowody rachunkowe przychodowe i rozchodowe dotyczace komorki
(POkOju NT) v zostaly wystawione i przekazane do Wydziatu Fi-
nansoéw 1 Budzetu oraz sa ujgte w dokumentacji ewidencyjnej (ksiggach rachunkowych)
wedtug stanu na dzien .............ccoceeeeiiennnnne , natomiast dowody biezace do czasu rozpo-
czecia spisu, tj. do dnia ........cceeenneenee , przekazatam/przekazatem przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjne;.
2. Zadnych innych dowodéw przychodowych i rozchodowych oraz innych, moga-
cych mie¢ wptyw na wyliczenia i wynik inwentaryzacji, nie posiadam.
3. Wszystkie sktadniki majatkowe w tej komoérce (pokoju nr) .............. naleza do
Urzedu Migjskiego A4 Wolominie z
WYJAKICII ..ot

ktore sa wlasnoscia

(dokonac oceny)
Mam zastrzeZenia do .......ccceceveerieiienieneeee e
(wymieni¢ zastrzezZenia)

5.W okresie migdzyinwentaryzacyjnym .................. (wystqpity/nie wystqpity) zdarzenia i oko-
liczno$ci majace wptyw na wynik obecnej inwentaryzacji i wyliczenia. Naleza do nich w
Y077 +40] 1 01 o P

(miejscowosc¢ i data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Sporzadzono w dwoéch egzemplarzach:
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 375/2015

Burmistrza Wolomina

z dnia 30.12.2015r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2015

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej,

ktorej powierzono piecz¢ nad skladnikami majatku po inwentaryzacji

1. Oswiadczam, ze bratam/bratem czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej oso-
bie sktadnikow majatkowych w Urzedzie Miejskim w Wolominie w dniu ...........cccceueneeee. 1
stwierdzam, ze spisem z natury objg¢to wszystkie sktadniki majatkowe, zgodnie z zakresem

przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu nr .............. [ociiiiiinin. Burmistrza Wotomina z

2. Oswiadczam, ze w arkuszach spisu z natury objgto wszystkie znajdujace si¢ w komorce or-

ganizacyjnej ................ /pokojunr ........... sktadniki rzeczowe, bedace na jego stanie.
3. Nie wnosz¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej.
4. Nie wnoszg zastrzezen do wyceny sktadnikow majatkowych 1 do wyniku wstepnej wyceny.

5. Wnoszg uwagi

(miejscowosc)

(imie i nazwisko, podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zalacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 375/2015

Burmistrza Wolomina

z dnia 30.12.2015r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2015

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

1) e — przewodniczacy,

2) e — cztonek,

3 s — cztonek,

na posiedzeniu W dniu .........cocceeviiieiieniiienienieeen. dotyczacym inwentaryzacji w Urzedzie
Miegjskim w Wotominie w dniach .........cccccoeeveviiniiieniiniieeene. dokonata weryfikacji akty-

wOw 1 pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

2) NAZWA ODICKLU ..eeiuiiiiiiiieciie ettt ettt e e e e ae e e ateeetaeeenaeesnsaeesnreeas

b) rodzaj sktadnikéw majatkowych: $rodki trwate trudno dostepne, nalezno$ci sporne i wat-
pliwe, naleznosci i zobowiazania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowiazania publicz-
noprawne, naleznosci 1 zobowiazania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
srodki trwate w budowie,

c) weryfikacja obejmuje okres od ..........ccoeeuveeenennnen. dO e

I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji

1. Ustalony stan ewidencyjny:

— $rodkow trwatych w budowie — warto$€ ogotem ...........cocceevvieiiiiiiiiiiiieeeeee, zt,
— $rodkow trwatych trudno dostgpnych ogladowi — warto$¢ ogotem ...........cceevveenenneen. zk,
— naleznosci spornych 1 watpliwych — warto§€ ogotem .........ccceevviiieiiiieiiieceeeee, zt,
ettt eeeereeeeeeeeesereeesesesessseeessseessseeesssteessteessseeessteeensteeensetesstteantteeatteeasteeeaarareeeeeananrraeeees zk.

2. Ustalony stan wedlug dokumentéw zrédtowych:

— $rodkow trwatych w budowie — warto$€ 0gotem ...........ccccvevvieiiiieiiieiiiceceeeee zk,
— $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi — wartos¢ ogotem ..........occcvvveeveennnenn. 7k,
— naleznosci spornych 1 watpliwych — warto$¢ ogdlem ...........coooceeviiiiiniiiiii 7k,
o terrteetereeeteeeeate s et a e e e st e e st e at e e e et e Rt e e e s at e st et e et e Rt et e st e st e e e et e R e e e st e s raesante s neenanes zt.
RAZEM ...cccoiiiiiiiiiieeee, zt

1
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II. Rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wedtug
»Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych”:
1) niedobory ogotem ..........ccceeeeevveennenns zt,

2) nadwyzki ogotem ........cccccoeviiriiiininnn. 28

III. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala, co

nastepuje:

3) zdaniem komisji inwentaryzacyjnej, stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifi-
kowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

b) zawinione, obciazy¢ ich warto$cia osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego lub innej osoby wskazanej przez kierownika jednostki:

(miejscowosc) (podpis radcy prawnego lub innej osoby)
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Zalacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr375/2015

Burmistrza Wolomina

z dnia 30.12.2015r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2015

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia nr .........../............... Burmistrza Wo-
fomina z dnia ........cccceeiennnn w skladzie:

1) —przewodniczacy,
2) — czlonek,

3) - czionek,

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majqtkowych)
W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] .........ccccveeeviieeiiiiniiieeieeee e
1. Objete spisem z natury sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury

odnr. .............. donr. .............. — liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegdlowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie

sktadniki majatku podlegajace spisowi zostaty uj¢te na arkuszach spisu z natury.

3. Stan pomieszczen jest NASLEPUJACY: .veevvrerveerreereereeeireerneeeveenens (krotko wskazad,
Jjaki).
4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki 1 nieprawidto-

wosci w  zakresie  przechowywania  mienia  oraz = magazynowania 1

KONSEIWACTT ..ottt (krotko wskazaé jakie).

5. Stwierdzono/nie stwierdzono* uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.
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6. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nast¢puja-
ce $10dKi ZabeZPIECZAJACE ...ocvvveevrieeiieecieeeiee et et eree e (wypetni¢ w przy-

padku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien).

7. W czasie spisu z natury zespot spisowy napotkal nastgpujace
TEUANOSCI .t (wskazac, jakie).

8. Inne uwagi 0s0b uczestniczacych przy czynno$ciach sporzadzania spisu z
natury ............

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Uzasadnienie

do Zarzadzenia Burmistrza Wolomina

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w
Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2015

Zgodnie z art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r.

poz. 330 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzeniem Nr 153/2010 Burmistrza Wotomina z dnia 18
pazdziernika 2010 roku w sprawie zasad rachunkowosci w Urzedzie Miejskim w Wotominie i
Zarzadzeniem Nr 192/2012 Burmistrza Wolomina z dnia 14 sierpnia 2012 roku w sprawie
zmiany zasad rachunkowosci w Urzgdzie Miejskim w Wotominie jednostka ma obowiazek
przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w terminie do 15 dnia nast¢pnego roku po
zakonczeniu roku obrotowego sktadnikow aktywow 1 pasywow znajdujacych si¢ w ewidencji

jednostki.
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