ZARZADZENIE NR 285 /2023
BURMISTRZA WOLOMINA

z dnia 1 grudnia 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji aktywéw i pasywow w Urzedzie Miejskim
w Wolominie za rok 2023

Na podstawie art. 4 ust. 1,3 15, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
722023 1. poz. 120 z pdzn. zm.) oraz art. 68 1 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.].
Dz.U.z 2023r., poz.1270 z p6zn. zm.) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.]j.
Dz.U. 22023 r. poz. 40 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 352/2019 Burmistrza Wolomina z dnia 27 grudnia
2019r. 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 2023 rok, stanowigcym zalacznik Nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.
§ 2. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki aktywdw i pasywow:

1) $rodki trwate,

2) pozostate srodki trwate,

3) warto$ci niematerialne i prawne,

4) s$rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

5) naleznosci i zobowigzania,

6) srodki trwate w budowie,

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

§ 3. 1. Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku wymienionych w§ 2 pkt I, 2 i 3 nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu
na dzien 29 grudnia 2023 r. w drodze weryfikacji dokumentéw poprzez pordéwnanie stanu faktycznego ze
stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych.

2. Inwentaryzacje¢ sktadnikow wymienionych w § 2 pkt 4 nalezy przeprowadzi¢ wedlug stanu na dzien
29 grudnia 2023 r. w drodze uzyskania potwierdzenia sald od bankéw, a jesli to nie jest mozliwe, to w drodze
weryfikacji dokumentow i poréwnania z zapisami w ksigegach.

3.  Inwentaryzacj¢ sktadnikow aktywow ipasywow wymienionych w § 2 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢
wedtug stanu na dzien 29 grudnia 2023 r. w drodze uzyskania potwierdzenia sald, a jezeli to nie jest mozliwe,
to w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.

4.  Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatku wymienionych w § 2 pkt 6 nalezy przeprowadzi¢ wedhlug stanu na
dzien 29 grudnia 2023 r. w drodze weryfikacji dokumentow poprzez poréwnanie stanu faktycznego ze
stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych.

5. Inwentaryzacje pozostatych skladnikéw aktywow ipasywow nie wymienionych w pkt 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentow i poréwnania z zapisami w ksiegach wedlug stanu na dzien
29 grudnia 2023 r. zwylaczeniem $rodkéw pienieznych w kasie oraz drukéw S$cistego zarachowania
objetych spisem z natury wedlug stanu na dzien 29 grudnia 2023 r.

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

1. Komisja Inwentaryzacyjna:
1.  Teresa Sosnowska - przewodniczaca komisji
2. Iwona Luciuk - cztonek komisji
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3. Malgorzata Koztowska - cztonek komisji

2. Zespél nr 1do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwalych, pozostalych S$rodkéw
trwalych oraz débr kultury droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych skladnikow

1.  Elzbieta Szeliga - przewodniczaca zespotu

2. Krzysztof Wycech - cztonek zespotu

3. Anna Jarzebska - cztonek zespotu

3. Zespol nr 2 do przeprowadzenia inwentaryzacji warto$ci niematerialnych i prawnych droga

poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
tych skladnikéw

1.  Andrzej Gozlinski - przewodniczacy zespotu

2. Daniel Jarzebski - cztonek zespohu

3. Anna Jarzebska - cztonek zespotu

4. Zespo! nr 3 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw trwalych w budowie droga poréwnania

danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych
skladnikow

1.  Dorota Kowalczyk - przewodniczaca zespotu

2 Tomasz Lipski - cztonek zespotu

3 Bozena Pedziak - cztonek zespohu

4.  Joanna Skoczylas - cztonek zespotu

5 Elzbieta Szeliga - cztonek zespotu

5. Zesp6t nr 4do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu znatury skladnikéw
majatkowych bedacych wlasnoscia innych jednostek

1. Daniel Jarzebski - przewodniczacy zespotu

2. Andrzej Gozlinski - cztonek zespotu

3. Katarzyna Kuchta - cztonek zespotu

6. Zespol nr 5 do przeprowadzenia inwentaryzacji dlugoterminowych aktywow finansowych droga

poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci
tych skladnikow

1. Agnieszka Gatkowska - przewodniczacy zespotu
2. Kirzysztof Wycech - cztonek zespotu
3. Justyna Wicinska - cztonek zespotu

7. Zespol nr 6 do przeprowadzenia inwentaryzacji materialdéw w magazynie droga poréwnania danych
ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikéw

1.  Henryka Michalczewska - przewodniczaca zespotu
2. Piotr Bandachowski - cztonek zespotu
3. Elzbieta Szeliga - cztonek zespotu

8. Zespol nr 7 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow pienieznych w kasie w drodze spisu natury

1. Agnieszka Kacprzak - przewodniczaca zespotu
2. Lidia Cholewska - cztonek zespotu
3. Justyna Wicinska - cztonek zespotu
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9. Zespo!l nr 8 do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych
w drodze potwierdzenia sald

1. Agnieszka Gatkowska - przewodniczaca zespotu
2. Justyna Wicinska - cztonek zespotu
3. Elzbieta Gurtat - cztonek zespotu

10. Zespol nr 9 do przeprowadzenia inwentaryzacji kredytow (obligacji) w drodze potwierdzenia
sald

1. Elzbieta Szeliga- przewodniczaca zespotu
2. Justyna Wicinska - cztonek zespohu
3. Elzbieta Gurtat - cztonek zespotu

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

1. Agnieszka Gatkowska - przewodniczaca zespotu
2. Elzbieta Szeliga - cztonek zespotu
3. Anna Jarzebska - cztonek zespohu

12.  Zespol nr 11 do przeprowadzenia inwentaryzacji drukéw S$cislego zarachowania w drodze spisu
Z natury

1. Justyna Wicinska - przewodniczaca zespotu
2. Martyna Matusiak - cztonek zespohu
3. Elzbieta Szeliga - cztonek zespotu

13.  Zespol nr 12 do przeprowadzenia inwentaryzacji naleznosci z tyt. podatkéw i oplat w drodze
potwierdzenia sald oraz poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i weryfikacji realnej ich w artosci

1. Lidia Cholewska - przewodniczaca zespotu
2. Monika Zmuda - czlonek zespotu
3 Jolanta Radomska - cztonek zespotu
4. Agnieszka Kacprzak - cztonek zespotu
5 Jadwiga Staniszewska - cztonek zespotu
6 Agnieszka Mlynarska - czlonek zespotu

14.  Zespol nr 13 do przeprowadzenia inwentaryzacji niepodatkowych nalezno$ci publicznoprawnych
i cywilnoprawnych w drodze potwierdzenia sald oraz poréwnania danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich wartosci

1. Martyna Matusiak - przewodniczaca zespolu
2. Janina Kruszewska - cztonek zespotu
3. Monika Zmuda - czlonek zespotu

15.  Zespol nr 14 do przeprowadzenia inwentaryzacji zobowigzan w drodze poréwnania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich wartosci oraz potwierdzen sald

1.  Elzbieta Szeliga- przewodniczaca zespotu
2 Anna Jarzebska - cztonek zespohu
3. Elzbieta Gurtat - cztonek zespotu
4 Justyna Wicinska - cztonek zespotu
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16. Zespol nr 15 do przeprowadzenia inwentaryzacji rezerw i rozliczen miedzyokresowych w drodze
poréwnania danych ksiag rachunkowych zodpowiednimi dokumentami i weryfikacji realnej ich
wartoSci

1. Elzbieta Szeliga - przewodniczaca zespotu
2. Agnieszka Gatkowska - cztonek komisji
3. Justyna Wicinska - cztonek komisji

§ 5. Zobowiazuje zespoly i komisje inwentaryzacyjng do:
1) rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow,

2) sporzadzenia protokotéw z przebiegu prac inwentaryzacyjnych zgodnie z zatacznikiem nr 2, 314 do
niniejszego zarzadzenia.

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

§ 7. Zobowiazuj¢ przewodniczacg komisji do przekazania kompletnej isporzadzonej zgodnie z instrukcja
inwentaryzacyjng dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziatu Finanséw i Budzetu.

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

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
BURMISTRZ WOLOMINA

Elzbieta Radwan
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 285 /2023

Burmistrza Wotomina

z dnia 1 grudnia 2023 r.

Harmonogram plan inwentaryzacji na 2023 rok

. Planowany termin o Planowany termin
Przedmiot Y . Okreslenie metody Y .
Lp Inwentaryzacii przeprowadzenia inwentaryzacii przekazania
yzaqg inwentaryzacji ryuaq dokumentacji
Srodki trwale, pozostate $rodki trwale, . Weryfikacja sald na dzien .
1 dobra kultury do 15 stycznia 2024 r. 29122023 1. 19 stycznia 2024 r.
2 Warto$ci niematerialne i prawne do 15 stycznia 2024 r. Weryfikacja sald na dzien 19 stycznia 2024 .
29.12.2023 r.
, . . . Weryfikacja sald na dzien .
3 Srodki trwate w budowie do 15 stycznia 2024 r. 20122023 1. 19 stycznia 2024 r.
Skladniki majatkowe bedace . Spis z natury na dzien .
4 whasnoscia innych jednostek do 15 stycznia 2024 r. 20 192023 1. 19 stycznia 2024 r.
5 Dhugoterminowe aktywa finansowe | do 15 stycznia 2024 r. Weryfikacja sald na dziefi 18stycznia 2024 .
29.12.2023 1.
. . Weryfikacja sald na dzien .
6 Materiaty do 15 stycznia 2024 r. 29122023 1. 19 stycznia 2024 r.
. C . . Spis z natury na dzien .
7 Srodki pieniezne w kasie 29 grudnia 2023 r. 29.12.2023 1. 19 stycznia 2024 r.
Srodki pieniezne na rachunkach . Uzyskanie potwierdzenia salda .
8 bankowych do 15 stycznia 2024 r. na dzief 29.12.2023 t. 19 stycznia 2024 r.
. . Uzyskanie potwierdzenia salda .
9 Kredyty (obligacje) do 15 stycznia 2024 r. na dzief 29 122023 1. 19 stycznia 2024 r.
. Weryfikacja sald na dzien .
10 Fundusze do 15 stycznia 2024 r. 20 12.2023 1. 19 stycznia 2024 r.
S . . Spis z natury na dzien .
11 Druki $cistego zarachowania 29 grudnia 2023 r. 2912.2023 1. 19 stycznia 2024r.
Uzyskanie potwierdzenia sald,
12 Naleznosci z tyt. podatkoéw i optat do 15 stycznia 2024 r. weryfikacja sald na dzien 19 stycznia 2024 r.
29.12.2023 1.
Naleznosci publicznoprawne Uzyskanie potwierdzenia sald,
15 . ed t‘l’{ ¢t public .101’ do 15 stycznia 2024 r. |  weryfikacja sald na dzieit 19 stycznia 2024 r.
niepodatkowe i cywilnoprawne 29 12.2023 1.
. . . Weryfikacja sald, potwierdzenial .
14 Zobowiazania do 15 stycznia 2024 r. sald na dzieh 29 122023 1. 19 stycznia 2024 r.
15 [Rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe| do 15 stycznia 2024 r. Weryfikacja sald na dzien 19 stycznia 2024 r.
29.12.2023 r.
Whnioskuje o zatwierdzenie planu: Zatwierdzam:
DAL ... Data ..........ccccooeeevciiiniiiiinn

(Skarbnik Gminy)
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 285 /2023
Burmistrza Wolomina

z dnia 1 grudnia 2023 r.

Protokol z weryfikacji stanow ewidencyjnych z dokumentami

przeprowadzonej droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a

takze ich analizy i weryfikacji realno$ci wedtug stanu na
dzien W OKIesie 0d ..occoevvevivieees e, O e

(imie¢ i nazwisko) (stanowisko)

(imie¢ i nazwisko) (stanowisko)

(imie¢ 1 nazwisko) (stanowisko)

Przedmiotem inwentaryzacji jest sktadnik kwalifikujacy sie¢ do ujgcia w pozycji bilansu

(poda¢ nazwe)
Poréwnaniem objeto wszystkie operacje przychodéw i rozchodéw zaewidencjonowane na
KOTICI. ...ttt etttk ettt b etttk ettt na et na e nae
Dokonujac inwentaryzacji zespét stwierdzil, co nastepuje:
Inwentaryzacja objeto nastgpujace salda kont na dzien bilansowy:

KOMEO. 1ttt T Lo OSSR zt
KONEO. .ottt et s beebe et eebeesaneenbaeeeas SaldO....veiiiieiieciee e 7k

2. Sald0 KONTA.....ccvieiieeieiicieieeee ettt W KWOCIC....oovveiiiieieieee e, zt wynika z:
Stan BO e 7t

ZWIGKSZENIA ..o zt

ZIMNNICISZENIA. ..ttt zt

W wyniku poréwnania i weryfikacji stwierdzono poprawno$¢/niepoprawnosc¢ ustalonego salda z dokumentacja
ksiggowa. Moze ono zostaé ujete w przedstawionej wysokosci w bilansie rocznym na dzien 31.12.2023r.
D 1o F N O T Fe ) 11 4L PSR

Data.....cccoeveiieeeeeee Podpisy os6b dokonujacych pordwnania i weryfikacji
L e
2 ettt
e e e ,
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 285 /2023
Burmistrza Wolomina

z dnia 1 grudnia 2023 r.

(pieczel urzedu)
Protokot
z inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania
przeprowadzonej W dni.........ccccceevevverveernnnnnnn. przez zespot w skladzie:
Lo - przewodniczacy (a) komisji
2 e - czlonek komisji
3 - czlonek komisji

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecno$ci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
ZATAChOWANIA. .....ouiiiiiiiiiiii et

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr ilo§¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* rdznic¢ pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym w odnies
do drukow:
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Zatacznik Nr 4 do zarzadzenia Nr 285 /2023
Burmistrza Wolomina

z dnia 1 grudnia 2023 r.

(pieczec urzedu)

Protokol weryfikacji salda konta 080

sporzadzony na dzief...........c.ceeeveerveerenenne przez zespot w sktadzie:

L e - przewodniczacy(a) komisji

2 e ettt e bttt ettt e et e e teeteeneas - cztonek komisji
3 e - cztonek komisji

1 Zespot spisowy zweryfikowat saldo konta 080 ,,Srodki trwate w budowie (inwestycje)” i stwierdzil, ze
wynika ono z zapisow prawidtowo sporzadzonych, sprawdzonych i zatwierdzonych dokumentow.

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

3 W wyniku analizy zapisow ksiggowych stwierdzono, ze koszty realizacji zadan
wymienionych W pOzZycCjach NI ........c..eevvvveciircierieneereeseeseeeens poniesiono dwa lata temu. Dalszych prac nie
kontynuowano. W zwigzku z tym zespo6t wnosi o podjecie decyzji co do dalszych losow wskazanych zadan.

4 Zespot proponuje koszty zadan wymienionych w pozycjach nr ............cc....c.... odnie$¢ na
fundusz jednostki. Wedlug wyjasnien komoérek merytorycznych stwierdzono, ze prace zwigzane z budowa

wymienionych zadan inwestycyjnych zostaly zaniechane.

5 Po dokonaniu zapisow ksiegowych saldo konta 080 Wynosi........ccceeveeereuvriirieeeeeeeeeenenns zt.
Jest ono realne, poprawnie ustalone i inwestycja bedzie kontynuowana w okresach nastepnych.

Podpisy 0so6b z komorki merytoryczne;j:
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Opinia Skarbnika Gminy

Akceptacja Burmistrza

*w przypadku wiekszej ilosci zadan, zgodnie z zalgczong tabelg
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Uzasadnienie

Zgodnie z art. 4 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz.
120 z pdézn. zm.) podstawa funkcjonowania systemu rachunkowosci sa przyjete przez jednostke zasady
rachunkowosci, ktérych stosowanie ma wplyw na rzetelna i jasng prezentacje sytuacji majatkowej i
finansowej jednostki w sprawozdaniu finansowym. Ustawa o rachunkowosci ustanawia obowigzek
przeprowadzenia inwentaryzacji w celu zweryfikowania wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu
aktywéw 1 pasywow jednostki. Inwentaryzacja jest elementem wprowadzonych 1 stosowanych zasad
rachunkowosci, za ktora odpowiedzialny jest kierownik jednostki. Inwentaryzacja jest réwniez forma
kontroli zarzadczej, do ktorej zobowigzany jest kierownik jednostki. Zasady, terminy i czestotliwos¢
przeprowadzenia inwentaryzacji wynikajq z art. 26 ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci oraz
Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem Nr 352/2019 Burmistrza Wolomina z dnia 27
grudnia 2019 roku. Wedlug uregulowan zawartych w ustawie o rachunkowoS$ci oraz przepisach
wewnetrznych, jednostka ma obowiazek przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w terminie do 15 dnia
nastepnego roku po zakonczeniu roku obrotowego sktadnikow aktywow i pasywéw znajdujacych sie w
ewidencji jednostki. Przepisy ustawy o rachunkowosci zezwalaja na przeprowadzenie inwentaryzacji w

okresie 3 miesiecy przed koricem roku obrotowego i do 15 dnia nastepnego roku.
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