ZARZADZENIE NR 397/2017
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 29 grudnia 2017 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywéw i pasywow w Urzedzie Miejskim
w Wolominie za rok 2017

Na podstawie art. 4 ust. 113, art. 26, art. 27 ustawy z29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
72017 1. poz. 2342 z péz.zm.) i zgodnie z art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j.
DzU. z2017r. poz. 2077 zpdzn.zm.) oraz wzwigzku zart. 4 ust. 5ustawy o rachunkowosci,
art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. z 2017 r. poz. 1875 z p6zn.zm.) oraz
Zarzadzenia Nr396/2017 Burmistrza Wotomina zdnia 29 grudnia 2017 r. w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Wotominie Burmistrz Wotomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji skladnikow aktywoéw 1pasywow w Urzedzie Miejskim
w Wotominie zgodnie zplanem inwentaryzacji na 2017 rok, stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
§ 2. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywdw i pasywow:

1) $rodki trwate,

2) pozostate $rodki trwale,

3) wartos$ci niematerialne i prawne,

4) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki trwate w budowie,

7) pozostate sktadniki aktywow i pasywow z wylaczeniem wymienionych w pkt. 1-6 oraz druki $cistego
zarachowania.

§ 3. 1. Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt 1 (bez infrastruktury drogowej, gruntow,
budynkow) 12 nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien 30 listopada 2017 r. w drodze w drodze spisu
Z natury.

2. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt 1 (infrastruktura drogowa, grunty, budynki)
i3 nalezy przeprowadzi¢ wedhug stanu na dzien 30 listopada 2017 r. w drodze weryfikacji dokumentéw
poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikow wymienionych w § 2 pkt4 nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien
31 grudnia 2017 r. w drodze uzyskania potwierdzenia sald od bankow, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze
weryfikacji dokumentow i poréwnania z zapisami w ksiggach.

4. Inwentaryzacje¢ sktadnikow aktywow i1 pasywdéw wymienionych w § 2 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢ wedtug
stanu na dzien 30 listopada 2017 r. w drodze uzyskania potwierdzenia sald, a jezeli to nie jest mozliwe, to
w drodze weryfikacji dokumentoéw i porownania z zapisami w ksiegach.

5. Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ wedhig stanu na
dzien 30 listopada 2017 r. w drodze weryfikacji dokumentdéw poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych.

6. Inwentaryzacje pozostatych sktadnikow aktywow ipasywow nie wymienionych w pkt 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentow i porownania z zapisami w ksiggach wedtug stanu na dzien
30 listopada 2017 r. z wylaczeniem $rodkow pienigznych w kasie, i drukow $cistego zarachowania objgtych
spisem z natury wedhug stanu na dzien 29 grudnia 2017 r.

§ 4. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje Komisje Inwentaryzacyjna i Zespoly z przypisanym
rodzajem inwentaryzowanych sktadnikow i sposobem przeprowadzenia inwentaryzacji:
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1. Komisja Inwentaryzacyjna:

1. Lukasz Kupiec - przewodniczacy komisji
2. Matgorzata Kozlowska - czlonek komisji
3. Teresa Sosnowska - cztonek komisji

2. Zespol nr 1 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéow trwalych (bez infrastruktury drogowej,
gruntéw i budynkow), pozostalych srodkéw oraz dobr kultury w drodze spisu z natury

1. Izabela Dotowa - przewodniczaca zespotu
2. Magdalena Karasiewicz - cztonek zespotu

3. Elzbieta Michalska - cztonek zespotu

4. Magdalena Michalska - cztonek zespotu

5. Anna Nowak - cztonek zespohu

6. Konrad Olszewski - cztonek zespohu

7. Bartosz Gawkowski - cztonek zespotu

3. Zespol nr 2 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow trwalych tj. infrastruktury drogowej,
gruntow i budynkow drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw

1. Elzbieta Kruk - przewodniczaca zespotu
2. Radostaw Adach - cztonek zespotu
3. Helena Wozniewicz - cztonek zespohu

4. Zespot nr 3 do przeprowadzenia inwentaryzacji warto$ci niematerialnych iprawnych droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci

tych skladnikéow

1. Konrad Buchelt - przewodniczacy zespotu
2. Sebastian Kupiec - cztonek zespotu

3. Elzbieta Kruk - cztonek zespohu

5. Zespoét nr 4 do przeprowadzenia inwentaryzacji §rodkéw trwalych w budowie droga poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoSci tych

skladnikow

1. Izabela Dotowa - przewodniczacy zespotu
2. Tomasz Lipski - cztonek zespohu

3. Elzbieta Kruk - cztonek zespohu

6. Zespél nr 5 do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury skladnikow majatkowych
bedacych wlasnoS$cig innych jednostek

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

7. Zespol nr 6 do przeprowadzenia inwentaryzacji dlugoterminowych aktywéw finansowych droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci

tych skladnikéow

1. Karol Ciepielewski - przewodniczacy zespotu
2. Anna Mastowska - cztonek zespohu
3. Anna Ggsiorek - cztonek zespohu
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8. Zespol nr 7 do przeprowadzenia inwentaryzacji materialow w magazynie droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikéw

1. Elzbieta Michalska - przewodniczaca zespotu

2. Piotr Bandachowski - cztonek zespohu

3. Anna Dumanska - cztonek zespotu

9. Zespol nr 8 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw pienieznych w kasie w drodze spisu natury
1. Izabela Dotowa - przewodniczaca zespotu

2. Katarzyna Krol - cztonek zespotu

3. Izabela Barycka - cztonek zespohu

10. Zesp6l nr 9 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych
w drodze potwierdzenia sald

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

11. Zespol nr 10 do przeprowadzenia inwentaryzacji kredytow (obligacji) w drodze potwierdzenia sald

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

12. Zespol nr 11 do przeprowadzenia inwentaryzacji funduszy droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow

1. Anna Mastowska - przewodniczaca zespotu

2. Anna Dumanska - cztonek zespohu

3. Izabela Barycka - cztonek zespotu

13. Zesp6l nr 12 do przeprowadzenia inwentaryzacji drukow S$cistego zarachowania w drodze spisu
z natury

1. Agnieszka Wareluk - przewodniczaca zespolu

2. Anna Sadowska - cztonek zespohu

3. Joanna Zero - cztonek zespotu

14. Zespol nr 13 do przeprowadzenia inwentaryzacji nalezno$ci z tyt. podatkéw ioplat w drodze
potwierdzenia sald oraz porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej ich wartoSci

1. Dorota Wicenciak - przewodniczaca zespotu
2. Lidia Cholewska - cztonek zespotu
3. Monika Zmuda - cztonek zespotu
4. Agnieszka Falkowska - cztonek zespotu
5. Matgorzata Grabowska - cztonek zespohu
6. Agnieszka Mtynarska - cztonek zespotu
7. Piotr Augustyniak - cztonek zespotu
8. Karol Koc - cztonek zespohu
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15. Zespol nr 14 do przeprowadzenia inwentaryzacji niepodatkowych naleznosci publicznoprawnych
i cywilnoprawnych w drodze potwierdzenia sald oraz poréwnania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich wartoSci

1. Anna Sadowska - przewodniczaca zespotu
2. Czestawa Niedbalska - cztonek zespotu
3. Anna Ggsiorek - cztonek zespotu

16. Zespol nr 15 do przeprowadzenia inwentaryzacji zobowigzan w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich warto$ci oraz potwierdzen sald

1. Anna Dumanska - przewodniczaca zespolu
2. Izabela Barycka - cztonek zespotu
3. Elzbieta Kruk - cztonek zespohu

17. Zespol nr 16 do przeprowadzenia inwentaryzacji rezerw i rozliczen miedzyokresowych w drodze
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich

wartoSci

1. Alicja Roston - przewodniczaca zespolu
2. Anna Mastowska - cztonek komisji

3. Jolanta Radomska - cztonek komisji

§ 5. Zobowiazuje zespoty i komisje inwentaryzacyjng do:

1) rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji inwentaryzowanych skladnikow aktywow i pasywow
zgodnie ze stanem faktycznym i z Instrukcjg inwentaryzacyjna,

2) sporzadzenia protokotdéw z przebiegu prac inwentaryzacyjnych.

§ 6. Zobowiazuje przewodniczacych zespoldow do przekazania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie do trzech dni od zakonczenia inwentaryzacji.

§ 7. Zobowiazuje przewodniczacego komisji do przekazania kompletnej i sporzadzonej zgodnie z Instrukcja
inwentaryzacyjna dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finanséw i Budzetu.

§ 8. Nadzor nad catoscig prac inwentaryzacyjnych powierzam Skarbnikowi Gminy.

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

Burmistrz Wolomina

Elzbieta Radwan
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Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 397/2017

Burmistrza Wolomina

z dnia 29.12.2017r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2017

Plan inwentaryzacji na 2017 rok

Przedmiot Planowany term‘m Okreslenie metody Planowany termln
. przeprowadzenia . . przekazania
Lp Inwentaryzacji . .. inwentaryzacji .
inwentaryzacji dokumentacji
Srodki tryvaie be’z 1n.frastrukt1,1ry IV kwartat 2017r. Spis z natury .
1 drogowej, gruntéw i budynkow, do 12 stveznia 2018r na dzich 30.11.2017r 15 stycznia 2018r.
pozostate $rodki trwate, dobra kultury Y ’ T ’
) Srodki trwate infrastruktura drogowa, IV kwartat 2017r. Weryfikacja sald 15 stveznia 2018
grunty, budynki do 12 stycznia 2018r. na dzien 30.11.2017r. Y '
. . . IV kwartat 2017r. Weryfikacja sald .
3 Wartos$ci niematerialne i prawne do 12 stycznia 2018r. na dzieh 30 11.2017r. 15 stycznia 2018r.
: . . IV kwartat 2017r. Weryfikacja sald .
4 Srodki trwale w budowie do 12 stycznia 2018. na dzien 30.11.2017r. 15 stycznia 2018r.
Sktadniki majatkowe bedace IV kwartat 2017r. Spis z natury .
> wiasnoscig innych jednostek do 12 stycznia 2018r. na dzien 30.11.2017r. 15 stycznia 2018r.
. IV kwartat 2017r. Weryfikacja sald .
6 Dhugoterminowe aktywa finansowe do 12 stycznia 2018r. na dzief 30.11.2017r. 15 stycznia 2018r.
. IV kwartat 2017r. Weryfikacja sald .
7 Materialy do 12 stycznia 2018r. na dzief 30.11.2017r. 15 stycznia 2018r.
: D . Spis z natury .
8 Srodki pieni¢zne w kasie 29.12.2017r. na dzieh 29.12.2017r. 15 stycznia 2018r.
Srodki pienigzne na rachunkach IV kwartat 2017r. Uzyskanie potwierdzenia .
? bankowych do 12 stycznia 2018r. | salda na dziea 31.12.2017r. 15 stycznia 2018r.
. IV kwartat 2017r. Uzyskanie potwierdzenia .
10 Kredyty (obligacje) do 12 stycznia 2018r. | salda na dzieh 31.12.2017r. 15 stycznia 2018r.
IV kwartat 2017r. Weryfikacja sald .
1 Fundusze do 12 stycznia 2018r. na dzief 30.11.2017r. 15 stycznia 2018r.
c . Spis z natury .
12 Druki $cistego zarachowania 29.12.2017r. na dzieh 29 12.2017r. 15 stycznia 2018r.
Uzyskanie potwierdzenia sald,
13 Naleznosci z tyt. podatkow i optat v kwarta1.2017r. weryfikacja sald 15 stycznia 2018r.
do 12 stycznia 2018r. 7
na dzien 30.11.2017r.
Naleznosci publicznoprawne IV kwartat 2017r. Uzyskanie potw1§:rdzen1a sald, .
14 niepodatk ; Inoprawn do 12 stveznia 2018r weryfikacja sald 15 stycznia 2018r.
epodatkowe 1 cywrinoprawne 0 12 stycznia ’ na dzien 30.11.2017r.
o IV kwartat 2017r. Weryfikacja sald, ,
15 Zobowiazania do 12 stvcznia 2018r potwierdzenia sald 15 stycznia 2018r.
4 ' na dzien 30.11.2017r.
Rezerwy i rozliczenia IV kwartat 2017r. Weryfikacja sald .
16 miedzyokresowe do 12 stycznia 2018r. na dzief 30.11.2017r. 15 stycznia 2018r.

Whioskuje¢ o zatwierdzenie planu
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Uzasadnienie
do Zarzadzenia Burmistrza Wolomina
w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie
Miejskim w Wolominie za rok 2017

Zgodnie z art. 4 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2017
. poz. 2342 z poézn.zm.) podstawg funkcjonowania systemu rachunkowos$ci sa przyjete przez
jednostke zasady rachunkowosci, ktorych stosowanie ma wpltyw na rzetelng i jasng prezentacje
sytuacji majatkowej 1 finansowej jednostki w sprawozdaniu finansowym. Ustawa o rachunkowosci
ustanawia obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w celu zweryfikowania wykazanego w
ksiggach rachunkowych stanu aktywow 1 pasywoéw jednostki. Inwentaryzacja jest elementem
wprowadzonych 1 stosowanych zasad rachunkowosci, za ktorag odpowiedzialny jest kierownik
jednostki. Inwentaryzacja jest rowniez forma kontroli zarzadczej, do ktorej zobowigzany jest
kierownik jednostki. Zasady, terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji wynikajg z
art. 26 ustawy z 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2017 r. poz. 2342 z pdz.zm.) oraz
Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 396/2017 Burmistrza Wotomina z
dnia 29 grudnia 2017 roku. Wedlug uregulowan zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz
przepisach wewnetrznych, jednostka ma obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w
terminie do 15 dnia nastgpnego roku po zakonczeniu roku obrotowego sktadnikow aktywow i
pasywow znajdujacych si¢ w ewidencji jednostki. Przepisy ustawy o rachunkowosci zezwalaja na
przeprowadzenie inwentaryzacji w okresie 3 miesigcy przed koncem roku obrotowego i do 15 dnia
nastepnego roku. Jednostka korzystajac z tego przepisu moze przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ na
inny dzien niz dzien bilansowy. Jednak na dzien bilansowy nalezy dokona¢ odpowiedniego
ustalenia stanu tych sktadnikow.
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