ZARZADZENIE NR 909/2021
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 3 listopada 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywéw i pasywoéw za rok 2021

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust 3,4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
z 2021 r. poz. 1372 z pdzn. zm.) art. 4, art. 5, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 22021 r., poz. 217 z pézn. zm.) oraz zatacznika nr 2 do zarzadzenia Burmistrza nr 281/2015 z dnia
17 listopada 2015 r. w sprawie ustalenia instrukcji gospodarowania majatkiem trwalym oraz jego inwentaryzacji
w Gminie Katy Wroctawskie Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzgdza sie przeprowadzenie w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie inwentaryzacji aktywow
i pasywow za 2021 rok, zwanej dalej inwentaryzacja aktywow i pasywow:

1) Metoda spisu z natury:

- druki Scistego zarachowania, czeki, obce weksle, akcje iinne papiery wartoSciowe w postaci materialnej,
gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe,

- komputery przenosne, tablety, telefony komorkowe,
- materiaty nie zuzyte do konca roku ujmowane w koszty w momencie zakupu,
- budynki,
- srodki trwate, maszyny i narzedzia wchodzace w sktad §rodkow trwatych w budowie,
2) Metoda uzyskania potwierdzenia sald — wedtug stanu na dzien 30 listopada 2021 r.
- érodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- salda pozyczek i kredytow,

-salda naleznoéci od kontrahentow z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz naleznosci od o0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, atakze naleznosci
publicznoprawnych,

- powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow,
- udziaty, akcje,obligacje,

3) Metodg weryfikacji uzgodnienia sald aktywow i pasywéw w drodze poréwnania danych ksigg rachunkowych
z dokumentami zrodlowymi, ewidencja prowadzona w poszczegolnych wydziatach i weryfikacja wartosci
w szczegoblnosci:

- $rodki trwate trudno dostepne ogladowi, - grunty, budynki, drogi, mosty, place, parkingi, chodniki,
- $rodki trwate w budowie,

- warto$ci niematerialne i prawne,

- naleznosci wobec 0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych naleznosci publicznoprawnych,

- naleznoéci od pracownikow,

- naleznos$ci spornych i watpliwych,

- zobowiazania wobec kontrahentéw,

-inne aktywa ipasywa nie podlegajace spisowi iuzgodnieniu sald oraz ktorych nie udalo si¢
zinwentaryzowaé za pomocg spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 2. Powoluje si¢ Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie:
- Przewodniczaca Komisji — Renata Splesniak,

- Czlonek komisji - Weronika Szwaj,
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- Cztonek komisji — Katarzyna Gidzinska.
§ 3. Powoluje si¢ zespoly spisowe podlegte Komisji Inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia inwentaryzacji
zgodnie z harmonogramem.

§ 4. Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroclawskie w 2021 roku
stanowiacy zatgcznik nr I do niniejszego Zarzadzenia oraz wykaz czynnosci do wykonania stanowiacy zalgcznik
nr2 oraz rozdzielnik do niniejszego zarzadzenia numer 3

§ 5. Spis z natury majatku objetego ewidencja ilosciowo - warto$ciowg przeprowadza si¢, w miarg mozliwosci,
za pomocg terminala z czytnikiem kodoéw kreskowych . Osobami odpowiedzialnymi za import danych z terminala
do ewidencji srodkéw trwatych sa Tomasz Krzuszcz i Piotr Krzuszez.

§ 6. Zespoty spisowe prowadza inwentaryzacj¢ we wspotpracy z kierownikami wydzialéw i pracownikami
samodzielnymi odpowiedzialnymi merytorycznie.

§ 7. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za terminowy, sprawny i prawidlowy przebieg
czynno$ci inwentaryzacyjnych.

§ 8. Przed rozpoczeciem spisu czionkowie komisji wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda
spisu z natury z zastosowaniem kolektora zostang przeszkoleni przez informatyka w zakresie funkcjonowania
i obstugi urzadzeni programu komputerowego w zakresie postgpowania przy sporzgdzaniu inwentaryzacji.
Z przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzi¢ notatkg, ktéra zostanie dotgczona do dokumentacji zwigzanej
z inwentaryzacja.

§ 9. Inwentaryzacja podlega rozliczeniu wedtug stanu ksiggowego ewidencyjnego na dzien 31 grudnia 2021 r.

§ 10. Arkusze spisowe oraz inne materialy zinwentaryzacji nalezy przekaza¢ Przewodniczacej Komisji
w terminie do 15 stycznia 2022 r.

§ 11. Wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych sktadnikow majatkowych
nalezy dokona¢ w terminie do 31 stycznia 2022 roku.

§ 12. Przewodniczgca Komisji Inwentaryzacyjnej przedstawi Burmistrzowi protokét z przeprowadzonej
inwentaryzacji metodg spisu z natury wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych .

Protokodt z wnioskami podlega uprzednio zaopiniowaniu przez Skarbnika, aw przypadku obcigzenia
pracownika rowniez przez radcg prawnego lub adwokata.

§ 13. Pracownicy uczestniczgcy w spisie odpowiadaja za wlasciwe, doktadne i rzetelne wypetnianie natozonych
obowiazkow i przeprowadzenie spisu zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 14. Komisja Inwentaryzacyjna ulega rozwigzaniu po wykonaniu zadafn okreslonych w niniejszym
zarzgdzeniu.

§ 15. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczgcej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 16. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Katy
Wroclawskie

§ 17. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr | do zarzadzenia Nr 909/2021

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

z dnia 3 listopada 2021 r.

Harmonogram

Termin

Rodzaj forma,

Nr zespotu spisowego

Nieruchomosciami

Przedmiot Obiekt zinwenta przeprowadzenia | metoda, technik przeprowadzajacego
inwentaryzacji ryzowania inwentaryzacji Inwentaryzacy inwentaryzacji
Dane ewidencyjne
ksiggowe i ewidencji
Grunt operacyjnej do dnia Metoda Zakrzewska Agnieszka
y Wydziatu Geodezji i 13-01-2022 roku weryfikacji Elzbieta Janik
Gospodarki
Nieruchomo$ciami
Dane ewidencyjne
ksiegowe i 5
ewidencji do dni Metoda , .
: Pt o dnia .. Piotr Nyczaj
. Budynki operacyinej | 1301200 roku | WETYfikacji Katarzyna Gidzifiska
Wydéla?u %EOSFZJ] i spisu z natury
ospodarki

Dane ewidencji
ksiggowej i ewidencji

Wodociagi i operacyjnej do dnia N Piotr Litwin
A Kanalizacje Wydziatu 1301200k | eods woryfikedji Katarzyna Kak
Planowania i
Realizacji Inwestycji
Dane ewidencyjne
ksiggowej i
4 Il)ar;gl,r::;(sg,i oe\zrlg:ng;. do dnia Metoda Natalia Bokta
' et FURIS ot 13-01-2022 roku weryfikacji Sebastian Grochalski
chodniki wydzialu
Drog i
Transportu
Dane ewidencyjne
‘i ksiggowej i
. Wartqscn . ewidencji do dnia Metoda Tomasz Krzuszcz
5 niematerialne i o ; : p
operacyjnej 13-01-2022 roku weryfikacj Mariusz Lo$
prawne 4
Wydziahu
Organizacyjny
Dane ewidencji
) ksiggowej i do dnia
6 Srodki trwate ewidencji 13-01-2022 roku Metoda Barbara Kuriata -Puzio
’ budowie operacyjnej weryfikacji Katarzyna Kak
odpowiednimi w
dziatami
7 Rozrachunki Dane ewidencji do dnia Metoda Anna Korytek
' pracownikami ksiggowej 13-01-2022 roku weryfikacji Malgorzata Czuryto Majka
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Pisemne
potwierdzenie
sald z
kontrahentami
Naleznosc od i
kontrahentow, Naleznosci od . Alicja Mucha
% akcje, kontrahentéw do dnia 30-11-2021 £ Anna Korytek
udziaty obligacje, 13-01-2022 roku oraz
weryfikacja
obrotéw od
dnia 01-12
2021 roku
Naleznosci sporne i
watpliwe,
9 Zobow-'lqz’a nia nale'znosc.l ! do dnia Metoda Matgorzata Czurylo - Majka
: naleznosci zobowiazania od 13-01-2021 roku fikacii Alssia: Mualia
publiczno prawne 0s0b nie WREyLBaC) Il St
prowadzacych ksiag
rachunkowych
Druki $cistego
zarachowania,
czeki, obce
weksle i1 inne
papiery
wartosciowe w
postaci
materialnej, ; Katarzyna Gidzinska Anna
10. T 31-12-2021 roku Spis z natury Wréblewska
bankowe i
ubezpieczeniowe,
Materiaty nie
zuzyte do konca
roku ujmowane w
koszty w
momencie zakupu
T Pisemne
11. | Pozyczki i kredyty Weilulg EIGEnl potwierdzenie Anna Jaskotka Marta Nowicka
siggowej sald
Srodki pienigzne . ‘ Pisemne
jp, | Zetomadzonena | Wszystkie rachunki potwierdzenie | Anna Jaskétka Alicja Mucha
rachunkach bankowe
bankowych | - - Sa]d i
Zesp6t numer 1
Spis z natury Spis Z naturv z Toma§z Krzuszcz
Komputery wykorzystanie _ wykorzystanie Karolina Haber -
13 przenosne, terminala do dnia s s Denesiak
' tablety, telefony czytnikiem kodow | 15-01-2022 roku d h/ark ZespoOt numer 2
komorkowe kreskowych/arkuszu af‘yc ARG Piotr Krzuszcz
spisowym RRISR ZACY Hanna Wrzesien
. Pisemne
Brodki trwale , potwierdzenie
14 powierzone w do dnia <ald na-dzieh Marta Nowicka
" | uzywanie innym 13.01.2022 roku 30.11.2021 Katarzyna Galczuk
jednostkom : rol.(u
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 909/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

z dnia 3 listopada 2021 r.

Wykaz czynnosci do wykonania w trakcie spisu z natury z wykorzystaniem kolektora danych

1. Uruchomienie aplikacji Optiest na kolektorze danych.
2. Zalogowanie si¢ w systemie Optiest na kolektorze poprzez wybor uzytkownika i wybor procesu.
3. Wybor prawidtowego zespotu spisowego.

4. Wprowadzenie lokalizacji w ktdrej przeprowadzana jest inwentaryzacja oraz osoby odpowiedzialnej do
ktorej dany $rodek nalezy.

5. Skanowanie kodu kreskowego z etykiety.
6. Identyfikacja danych spisowych z ewidencja zaprezentowanych na kolektorze ze stanem faktycznym.

7. Po zakonczeniu spisu w danym obszarze powr6t do etapu wyboru lokalizacji osoby - kolejnej podlegajacej
spisowi.

8. Przesylanie danych z kolektora do systemu Optiest.

9. Kazdorazowo po przestaniu danych rozliczenie (czastkowe) inwentaryzacji, ustalanie biezacych roznic
inwentaryzacyjnych.

10. Skanowanie uzupetniajace, wpis do inwentaryzacji ewentualnych niedoboréw wynikajacych z pojawienia
sie srodkow trwatych nieodnalezionych w trakcie spisu.

11. Kompensacja nadwyzek iniedoborow poprzez stwierdzenie innej lokalizacji sprzg¢tu lub innej osoby
odpowiedzialnej.

12. Ostateczne rozliczenie inwentaryzacji, zamkniecie jej oraz wydruk arkuszy spisowych.
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 909/2021
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie
z dnia 3 listopada 2021 r.

Rozdzielnik

1.Zakrzewska Agnieszka
2.Elzbieta Janik

3.Piotr Nyczaj
4.Katarzyna Gidzinska
5.Piotr Litwin

6.Katarzyna Kak

7.Natalia Bokfa
8.Sebastian Grochalski
9.Tomasz Krzuszcz
10.Mariusz Lo$

11.Barbara Kuriata - Puzio
12.Anna Korytek
13.Malgorzata Czuryto - Majka
14.Alicja Mucha

15.Anna Wroblewska
16.Marta Nowicka
17.Anna Jaskolka

18.Piotr Krzuszcz
19.Hanna Wrzesien

20.Katarzyna Galczuk
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