ZARZADZENIE NR 307/2020
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 23 grudnia 2020 r.

W sprawic przeprowadzenia rocznej inwetaryzacji aktywéw i pasywéw w Urzedzie Miejskim
w Wolominie za rok 2020.

Na podstawie art. 4 ust. 1i3, art, 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz.U.
22019 r. poz, 351 z pozn. zm.) i zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sietpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz.U. z2019r. poz 89zpém. zm) oraz wzwigzku zart 4ust. 5 ustawy o rachunkowosci,
art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t,j. Dz.U. z 2020 r. poz. 713 z pdZn.zm.) oraz
Zarzgdzenia Nr352/2019 Burmistrza Wolomina zdnia 27 grudnia 2019r. w sprawie  instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miejskim w Wolominie Burmistrz Wolomina zarzadza, co nastgpuje:

§ 1. Przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji skladnikow aktywdw ipasywéw w Urzedzie Miejskim
w Wolominie zgodnie z planem inwentaryzacji na 2020 rok, stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
§ 2. Inwentaryzacjy nalezy objac nastepujace sktadniki aktywow i pasywow:

1) érodki trwale,

2) pozostale $rodki trwale,

3) warto$ci niematerialne i prawne,

4) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) drodki trwate w budowie,

7) pozostale skladniki aktywéw i pasywow z wylgczeniem wymienionych wpkt, 1-6 oraz druki Scistego
zarachowania.

§ 3. 1. Inwentaryzacjg skladnikéw majatku wymienionych w§ 2 pkt L, 2 i 3 nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu
na dzied 31 grudnia 2020 r. w drodze weryfikacji dokumentéw poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych.

2. Inwentaryzacje skladnikéw wymienionych w § 2 pkt 4 nalezy przeprowadzié wedhuig stanu na dzien
31 grudnia 2020 r. w drodze uzyskania potwierdzenia sald od bankéw, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze
weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.

3. Inwentaryzacje skladnikéw aktywow ipasywéow wymienionych w § 2 pkt 5 nalezy przeprowadzié
wediug stanu na dziefi 31 grudnia 2020 r. w drodze uzyskania potwierdzenia sald, a jezeli to nie jest mozliwe,
to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach.

4. Inwentaryzacjg skladnikow majatku wymienionych w § 2 pkt 6 nalezy przeprowadzié wedlug stanu na
dzien 31 grudnia 2020r. wdrodze weryfikacji dokumentéw poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych.

5. Inwentaryzacje pozostalych skladnikéw aktywéw ipasywéw nie wymienionych w pkt 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiggach wedtug stanu na dzien
31 grudnia 2020 r. z wylqczeniem $rodkéw pienigznych w kasie oraz drukéw cistego zarachowania objetych
spisem z natury wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.

§4. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje Komisje Inwentaryzacyjng i Zespoly z przypisanym
rodzajem inwentaryzowanych sktadnikéw i sposobem przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Komisja Inwentaryzacyjna:
1. Ewa Zawadzka - przewodniczgey komisji

2. Izabela Dolowa - czlonek komisji
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3. Matgorzata Koztowska - czlonek komisji

2. Zespdt nr 1 do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkoéw trwatych, pozostatych srodkdéw trwalych oraz
dobr kultury drogg poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci tych skladnikow.

1. Elzbieta Szeliga - przewodniczgca zespohu
2. Krzysztof Wycech - cztonek zespotu
3.  Renata Lakomy - czlonek zespohu

3. Zespdlnr 2 do przeprowadzenia inwentaryzacji warto§ci niematerialnych i prawnych drogg poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartoéci tych sktadnikdw

1. Scbastian Kupiec - przewodniczacy zespolu
2. Andrzej Gozlinski - cztonek zespotu
3. Marta Stanistawska- cztonck zespotu

4,  Zespdl nr 3 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkdéw trwalych w budowie drogg poréwnania
danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow

1.  Anna Sobolewska - przewodniczicy zespolu
2. TomaszLipski - czionek zespohu
3.  Renata Lakomy- czlonek zespotu

5. Zespél nr 4 do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury sktadnikow majatkowych
bedacych wiasnoscig innych jednostek

1.  Sebastian Kupiec - przewodniczacy zespolu
2 Andrzej Gozlinski - czlonek zespotu

3. Katarzyna Kuchta - czlonek zespolu
6

. Zespdl nr 5do przeprowadzenia inwentaryzacji dhigoterminowych aktywow finansowych droga
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych
skiadnikow

1.  Karol Ciepielewski - przewodniczacy zespolu
2. Anna Mastowska - czlonek zespolu
3.  Anna Gasiorek - czlonek zespohu

7. Zesp6! nr 6 do przeprowadzenia inwentaryzacji materialdw w magazynie droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow

1. Henryka Michalczewska - przewodniczgca zespohu

2. Piotr Bandachowski - czlonek zespolu

3.  Elzbieta Szeliga- cztonck zespohu

8. Zespot nr 7 do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow pienigznych w kasie w drodze spisu z natury
1.  Izabela Dotowa - przewodniczaca zespotu

2. Katarzyna Krél - cztonek zespohu

3. Izabela Barycka - cztonek zespohu

9.  Zespdl nr 8 do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych
w drodze potwierdzenia sald

1.  Anna Maslowska - przewodniczjca zespoha

2. Justyna Wicifiska- czionek zespohu
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3.  Izabela Barycka - czlonek zespolu

10.  Zespol nr 9 do przeprowadzenia inwentaryzacji kredytdéw (obligacji) w drodze potwierdzenia sald
I.  Renata Lakomy - przewodniczaca zespotu

2, Justyna Wiciniska - czionek zespolu

3.  Tzabela Barycka- czlonek zespolu

11. Zespdl nr 10do przeprowadzenia inwentaryzacji funduszy droga poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosei tych skladnikéw

1.  Anna Maslowska - przewodniczgca zespotu

2.  Renata Lakomy - czlonek zespotu

3.  Izabela Barycka - czlonek zespolu

12.  Zespbl nr [1 do przeprowadzenia inwentaryzacji drukow $cislego zarachowania w drodze spisu z natury
1. Justyna Wiciniska - przewodniczaca zespolu

2.  Anna Sadowska- czlonek zespolu

3.  Elzbieta Szeliga- czionek zespolu

13. Zespdl nr 12do przeprowadzenia inwentaryzacji naleznoci ztyt. podatkow ioplat w drodze
potwierdzenia sald oraz pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej ich w artosci

1. Dorota Wicenciak - przewodniczgca zespotu
2 Lidia Cholewska - czlonek zespolu

3.  Monika Zmuda - cztonek zespolu

4.  Agnieszka Kacprzak - czlonek zespolu

5 Jadwiga Staniszewska - czlonek zespotu

14, Zespdl nr 13 do przeprowadzenia inwentaryzacji niepodatkowych naleZnoéci publicznoprawnych
icywilnoprawnych wdrodze potwierdzenia sald oraz porownania danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich wartosci

1.  Anna Sadowska - przewodniczaca zespolu
2. Janina kruszewska- czlonek zespolu
3.  Anna Gasiorek - czionek zespolu

15, Zesp6l nr 14 do przeprowadzenia inwentaryzacji zobowigzan w drodze pordwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich wartosci oraz potwierdzen sald

1.  Elzbieta Szeliga - przewodniczaca zespolu
2.  Izabela Barycka - czlonek zespolu

3.  Janina Kruszewska - czlonek zespolu

4.  Marta Stanistawska - czlonek zespohu

16. Zespét nr 15do przeprowadzenia inwentaryzacji rezerw irozliczen migdzyokresowych w drodze
poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji reainej ich wartosci

1.  Elzbieta Szeliga - przewodniczaca zespotu
2. Anna Mastowska - cztonek komisji
3. Janina Kruszewska - czionek komisji
§ 5. Zobowiazuje zespoly i komisj¢ inwentaryzacyjna do:

1) rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji inwentaryzowanych sktadnikéw aktywoéw i pasywow,
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2) sporzadzenia protokeléw z przebiegu prac inwentaryzacyjnych zgodnie 7z zalacznikiem nr 2, 314 do
niniejszego zataczenia.

§ 6. Zobowiazuj¢ przewodniczgcych zespolow do przekazania przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej
dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie do pigeiu dni od zakonczenia inwentaryzacji.

§ 7. Zobowiazuj¢ przewodniczacego komisji do przekazania kompletnej i sporzadzonej zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjna dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finansoéw i Budzetu.

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

§ 9. Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Sprawdzono pod wzgledem
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w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywdw i pasywow w Urzedzie Miejskim w Wolominie

Zatacznik Nr | do zarzgdzenia Nr 307/2020

Burmistrza Wolomina
Z dnia 23 grudnia 2020 r.

za rok 2020
. Planowany termin i Planowany termin
L Przedmiot . OkreSlenie metody .
p Inwentaryzacji preeprowadzenia inwentaryzacji przekazania
inwentaryzacji ryzac] dokumentacji
Srodki trwale, pozostate $rodki trwale, . Weryfikacja sald na dziefi .
L dobra kultury do 15 stycznia 2021 r. 31122020 ¢ 20 stycznia 2021 1.
2 WartoSci niematerialne i prawne do 15 stycznia 2021 . Weryfikacja sald na dafen 20 stycznia 2021 1.
31122020«
. . . Weryfikacja sald na dziefi .
3 Srodki trwate w budowie do 15 stycznia 2021 r, 11 1220201 20 stycznia 2021 .
Skiadniki majatkowe bedace o Spis z natury na dzien .
4 wiasnoscig innych jednostek do [5 stycznia 2021 r. 31.12.2020r. 20 stycznia 2021 r
5 Dhugoterminowe aktywa finansowe do 15 stycznia 2021 r. Weryfikacja sald na dzien 20 stycznia 2021 r.
31122020«
. . Weryfikacja sald na dziei .
6 Materialy do 15 styeznia 2021 r. 31.12.2020 1 20 stycznia 2021 r.
S . Spis z natury na dzien P
7 Srodki pienigZne w kasic 31.12.2020r. 31129020 ¢, 20 stycznia 2021 .
Srodki pieniezne na rachunkach . Uzyskanie potwicrdzenia salda .
8 bankowych do 15 stycznia 2021 r. na dziefi 31.12.2020 20 stycznia 2021 r.
. - . Uzyskanie potwierdzenia salda .
9 Kredyty (obligacje) do 15 stycznia 2021 . na dziefh 31.12.2020 . 20 stycznia 2021 r.
- Weryfikacja sald na dzien _—
10 Fundusze do 15 stycznia 2021 . 31.12.2020 1. 20 stycznia 2021 r.
. . . Spis z natury na dzieni .
11 Druki §cistego zarachowania 31.grudnia 2020 r. 31122020 ¢ 20 stycznia 2021 r.
Uzyskanie potwierdzenia sald,
] 12 Natezno$ei z tyt. podatkéw i oplat do 15 stycznia 2021 r. weryfikacja sald na dziefi 20 styeznia 2021 r.
- ’ 31.12.2020 r.
S
o g \ Uzyskanie potwierdzenia sald,
13 Naleznosci publicznoprawne do 15stycznia 2021 r. | wenyfikacja sald na dzien 20 stycznia 2021 .
nicpodatkowe i cywilnoprawne 11.12.2020 ©
14 Zobowigzania do 15 stycznia 2021 v, [ VoI OKAER f:r“da f‘}gggfgﬁ"‘a 20 stycznia 2021 ¢,
[5 | Rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe | do 15 stycznia 2021 r. Weryﬂskla cljza ;?)Igonf dzieni 20 styeznia 2021 r.

Whnioskujg o zatwierdzenie planu
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Zalacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 307/2020
Burmistrza Wolomina
z dnia 23 grudnia 2020 1.

(pieczeé urzedu)

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim w Wolominie
za rok 2020

Protokdt z weryfikacji stanow ewidencyjnych z dokumentami

przeprowadzonej drogg pordwnania danych ksigg rachunkowych z danymi wynikajgcymi z posiadanej dokumentacji. a
takZe ich analizy i weryfikacji realno$ci wedlug stanu na

GZIER +omeer s W OKIESTE O] v ceererrsrnes 00 e
sporzgdzony przez:

Lticuentnessasorsnascnssssmassassarsasacsssmonsasseses

(imig i nazwisko) (stanowisko)

2 it e e s

(imie i nazwisko) (stanowisko)
SO PO OO

(imie i nazwisko) (stanowisko)

Przedmiotem inwentaryzacji jest sktadnik kwalifikujgcy sie do ujecia w pozycji bilansu

(podat nazwe)
Porownaniem objeto wszystkie operacje przychoddw i rozchoddw zaewidencjonowane na
0 T (-
Dokonujgc inwentaryzacji zespot stwierdzit, co nastepuje:
Inwentaryzacjg objeto nastgpujgce salda kont na dzier bilansowy:

KOMLO. . cocueriesnmsvensnsrmsnas seesseasmemsessesmeams seeanasmesncssmses L2111 1V OO |

L3 L O L1 14 [0 SO zt

2. Saldo KONLA .evsveverereranieereessasreseersnas W KWOCIE...cecruriericreeararn zt wynika z

S1aN BO....reeeerecnsirsessensssersnesessmessmsssssssnassessmsasensson zt

ZWIBKSZEMIA o1 veveemcreanereracranraresenssevenesememssnssenssmnemnns zt

ZATINIE]SZENTA crerrermssrarnrseressrrasersrnsrsosusnaresssssasassessens 7t

W wyniku porownania { weryfikacfi stwierdzono poprgwno$&/niepoprawno$¢ ustalonego salda z dokumentacjg
ksiggowa. MoZe ono zostaC ujgte w przedstawionej wysokosci w bilansje rocznym na dzieri 31.12 r.

DIOTATKOWE WHJBEMIEIIR ettt isttssstrss e sas s s s s s e s b e essns ErsEa B bem R SR RR S SE AR SR e SRR oms 4 sEa s berea e naasas s

) 721 - O SRR Podpisy 0séb dekonujgcych pordwnania i weryfikacji
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Zalgcznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 307/2020
Burmistrza Wolomina
z dnia 23 grudnia 2020 r.

(piecze¢ Urzedu)
Protoko!
z inwentaryzacji drukOw Scistego zarachowania
przeprowadzongj W dnill...........oveveereevermsrersacens przez zespol w skiadzie:
T st ste e seanenenee - PrZEWOdniczgcey (a) komisii
2 et - cztonek komisji

3 e e C2HonEk komisji

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami Scistego
ZAFACHOWANIA. ......oeieiceiiceee et cieetiee e ensssea s e resa s e s ressresa s rasrnenssssesaansers

W toku inwentaryzacji spisano nastepujgce druki:

Lp. Nazwa druku Seriainr ilog¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* roznice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do drukow:
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Zalgcznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 307/2020
Burmistrza Wolomina
z dnia 23 grudnia 2020 r,

(piecze€ urzgdu)
Protokét weryfikacji salda konta 080

sporzadzony na dziefi......veserseeecmeeesrinnen. PIZEZ Z€5pot w skladzie:

T ettt PrZEWOdnNicZacy(a) komisji
2 et - czlonek komisji
3 e senssssssnsesneneseeeneo= CZI0ONEK komisi

1. Zespdt spisowy zweryfikowal saldo konta 080 ,,Srodki trwale w budowie (inwestycje)” i stwierdzil, ze
wynika ono z zapiséw prawidlowo sporzadzonych, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentéw.

2. Saldo obejmuje:
- zadanie nr - nazwa — saldo*

3. W wyniku analizy zapiséw ksiggowych stwierdzono, ze koszty realizacji zadan

wymienionych w pozycjach fir ...........c.. PONIESIONO 1. voemecrmineiitiiisssiis s b
Dalszych prac nie

kontynuowano. W zwiazku z tym zespdt wnosi o podjecie decyzji co do dalszych loséw wskazanych zadan.

4. Zespol proponuje koszty zadan wymienionych w pozycjach nr  ...cooveiicicn
odniesé na

fundusz jednostki. Wedlug wyjasnien komdrek merytorycznych stwierdzono, ze prace zwigzane z budowg

wymienionych zadan inwestycyjnych zostaly zaniechane.

5. Po dokonaniu zapiséw ksiggowych saldo konta 080 WyNOSi.........ccocumeerinnsennnsssncnn 7l
Jest ono realne, poprawnie ustalone i inwestycja bedzie kontynuowana w okresach nastgpnych.

S Up
2...
3.

l]’odpisy 0s0b z komorki merytoryczne;:

2o res s s s senas e e rn e e e

K OO YR
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Opinia Skarbnika Gminy

Akceptacja Burmistrza

*w przypadku wigkszej ilosci zadan, zgodnie z zatgczong tabelg

Td: 3E3C9056-AF74-440D-9DE4-215EDEOEAA90. podpisany

Strona 2



UZASADNIENIE

do Zarzadzenia Burmistrza Wolomina w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji
aktywow i pasywow w Urzedzie Miejskim w Wolominie za rok 2020

Zgodnie z art. 4 ust. 1 i 3 ustawy 7z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (t.. Dz.U. z 2019 r. poz.
351 z pozn. zm.) podstawa funkcjonowania systemu rachunkowosci sa przyj¢te przez jednostkg zasady
rachunkowosci, ktorych stosowanie ma wplyw na rzetelna i jasng prezentacjg sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki w sprawozdaniu finansowym. Ustawa o rachunkowosci ustanawia obowiazek
przeprowadzenia inwentaryzacji w celu zweryfikowania wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu
aktywow 1 pasywow jednostki. Inwentaryzacja jest elementem wprowadzonych 1 stosowanych zasad
rachunkowosci, za ktora odpowiedzialny jest kicrownik jednostki. Inwentaryzacja jest rowniez forma
kontroli zarzadczej, do ktorej zobowiazany jest kierownik jednostki. Zasady, termniny i czgstotliwosc
przeprowadzenia inwentaryzacji wynikaja z art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci oraz
Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 352/2019 Burmistrza Wotomina z dnia 27
grudnia 2019 roku. Wedlug uregulowan zawartych w ustawie o rachunkowosci oraz przepisach
wewnetrznych, jednostka ma obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w terminie do 15 dnia
nastepnego roku po zakonczeniu roku obrotowego skladnikow aktywow i pasywow znajdujacych sie w
ewidencji jednostki. Przepisy ustawy o rachunkowosci zezwalajg na przeprowadzenie inwentaryzacji w

okresie 3 miesigcy przed koncem roku obrotowego 1 do 15 dnia nastepnego roku.
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