ZARZADZENIE NR 1590/2023
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KATY WROCLAWSKIE

z dnia 31 pazdziernika 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow za rok 2023

Na podstawie Na podstawie art. 33 ust 3.4 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U.
72023 r. poz.40 z pézn. zm.) art. 4, art. 5. art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.
Dz.U.z 2023 r.,poz.120 z p6zn.zm.) oraz zatgcznika nr 2 do zarzadzenia Burmistrza nr 281/2015 z dnia 17 listopada
2015 r. w sprawie ustalenia instrukcji gospodarowania majatkiem trwatym oraz jego inwentaryzacji w Gminie Katy
Wroctawskie Burmistrz Miasta i Gminy Katy Wroctawskie zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Zarzadza sie przeprowadzenie w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie inwentaryzacji aktywow
i pasywow za 2023 rok, zwanej dalej inwentaryzacja aktywow i pasywow:

1) Metoda spisu z natury:

- druki $cistego zarachowania, czeki, obce weksle, akcje iinne papiery wartosciowe w postaci materialnej,
gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe oraz inne aktywa.

- komputery przenosne, tablety, telefony komorkowe,
- materialy nie zuzyte do konca roku ujmowane w koszty w momencie zakupu,
- budynki,

- drodki trwate oraz maszyny i narzedzia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie znajdujace sie na
terenie niestrzezonym,

- znajdujace si¢ w jednostce sktadniki aktywow bedace wiasnoscig innych jednostek.

2) Metoda uzyskania potwierdzenia sald — wedlug stanu na dzien 31 pazdziernika 2023 r.
- srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
- salda pozyczek i kredytow.

-salda nalezno$ci od kontrahentow, z wyjatkiem naleznosci spornych iwatpliwych, naleznosci od
pracownikow oraz naleznosci od o0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych, atakze naleZznosci
publicznoprawnych.

- powierzone kontrahentom wiasnych sktadniki aktywow,
- papiery warto$ciowe w postaci zdematerializowanej.

3) Metoda weryfikacji - uzgodnienia sald aktywow i pasywow w drodze porownania danych ksiag rachunkowych
z dokumentami zrodtowymi ewidencja prowadzona w poszczegolnych wydziatach i weryfikacjg wartosci
w szczegolnoscr:

- srodki trwate trudno dostepne ogladowi.- (budynki, mosty.)

- grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, w tym prawo uzytkowania wieczystego gruntu,
- srodki trwate w budowie,

- warto$ci niematerialne i prawne.

- naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

- naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow.

- naleznos$ci spornych i watpliwych,

- zobowiazania wobec kontrahentow.

- naleznosci i zobowigzania publiczno -prawne,

- fundusze i rozliczenia miedzyokresowe, konta pozabilansowe,
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-inne aktywa ipasywa nie podlegajace spisowi iuzgodnieniu sald oraz ktorych nie udato sig
zinwentaryzowa¢ za pomoca spisu z natury lub potwierdzenia sald.

§ 2. Powotuje si¢ Komisjg Inwentaryzacyjng w skladzie:
- Przewodniczaca Komisji — Renata Splesniak,
- Czlonek komisji - Weronika Szwaj,
- Cztonek komisji — Katarzyna Gidzinska.

§ 3. Powotuje sie zespoty spisowe podlegle Komisji Inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia inwentaryzacji
zgodnie z harmonogramem.

§ 4. Ustala sie harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie Miasta i Gminy Katy Wroctawskie w 2023 roku
stanowiacy zalacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia oraz wykaz czynnosci do wykonania stanowiacy zatacznik nr
%

<8

§ 5. Spis z natury majatku obj¢tego ewidencja ilosciowo - warto$ciowa przeprowadza si¢, w miarg mozliwosci,
za pomoca terminala z czytnikiem kodow kreskowych.

§ 6. Osobami odpowiedzialnymi za import danych zterminala do ewidencji srodkow trwatych sg Jacek
Mroz.Piotr Krzuszcz. :

§ 7. Zespoly spisowe prowadza inwentaryzacj¢ we wspoipracy z kierownikami wydzialow i pracownikami
samodzielnymi odpowiedzialnymi merytorycznie.

§ 8. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za terminowy. sprawny i prawidtowy przebieg
czynnosci inwentaryzacyjnych.

§ 9. Przed rozpoczeciem spisu cztonkowie komisji wyznaczeni do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda
spisu z natury z zastosowaniem kolektora zostana przeszkoleni przez informatyka w zakresie funkcjonowania
i obstugi urzadzen programu komputerowego w zakresie postgpowania przy sporzadzaniu inwentaryzacji.
Z przeprowadzonego szkolenia nalezy sporzadzi¢ notatke, ktora zostanie dotaczona do dokumentacji zwigzanej
z inwentaryzacja.

§ 10. W dniu 29.12.2023 r nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow scistego zarachowania.

§ 12. W trakcie czynnosci inwentaryzacyjnych nalezy dokona¢ oceny przydatnosci posiadanych sktadnikow
majatkowych oraz prawidiowosci ich przechowywania i zabezpieczenia.

§ 13. Inwentaryzacja podlega rozliczeniu wedhug stanu ksiggowego ewidencyjnego na dzien 31 grudnia 2023 r.

§ 14. Arkusze spisowe oraz inne materialy zinwentaryzacji nalezy przekaza¢ Przewodniczgcej Komisji
w terminie do 15 stycznia 2024 r,

§ 15. Wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych sktadnikow majatkowych
nalezy dokona¢ w terminie do 31 stycznia 2024 roku.

§ 16. Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej przedstawi Burmistrzowi protokot z przeprowadzonej
inwentaryzacji metoda spisu z natury wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Protok6t z wnioskami podlega uprzednio zaopiniowaniu przez Skarbnika, a w przypadku obcigzenia pracownika
rowniez przez radce prawnego lub adwokata.

§ 17. Pracownicy uczestniczacy w spisie odpowiadaja za wiasciwe. doktadne i rzetelne wypetnianie natozonych
obowiazkow i przeprowadzenie spisu zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 18. Komisja [nwentaryzacyjna ulega rozwiazaniu po wykonaniu zadaf okreslonych w niniejszym
zarzgdzeniu,

§ 19. Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 20. Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne; Urzedu Miasta i Gminy Katy
Wroclawskie

§ 18. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 1590/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

z dnia 31 pazdziernika 2023 r.

Harmonogram

Powotuje sie zespoly spisowe podlegte Komisji Inwentaryzacyjnej celem przeprowadzenia inwentaryzacji
zgodnie z harmonogramem zafgcznik nr 1.

" PRHIGE Obickt Termin Rodzaj formal: Nr zespotu spiszowego
Lp. wentaryzach Zinwentaryzowania p:_'zeprowadzer_.lla rpetoda, techn?!{ przleprowaclza_]q?ego
Inwentaryzacji inwentaryzacjl inwentaryzacje
1. Grunty, prawa Dane ewidencyjne do dnia Metoda Urszula Olszewska
uzytkowania ksiggowe i ewidencji | 15-01-2024 r. werytikacji Krystyna Zaracka
wieczystego operacyjnej Wydziatu
gruntu Geodezji i Gospodarki
Nieruchomosciami
2 Budynki Dane ewidencyjne do dnia spisu z natury | Ewa Grzelakowska
ksiegowe i ewidencji | 15-01-2024 1. } Katarzyna Gidzinska
operacyjnej Wydziatu z ‘-
Geodezji i Gospodarki
Nieruchomos$ciami
3. | Trudno dostgpne Dane ewidencji do dnia Metoda Piotr Litwin
ogladowi miedzy | ksiggowej i ewidencji | 15-01-2024 r. weryfikacji Katarzyna Kak
% innymi wodociagi. | operacyjnej Wydziatu [
] kanalizacje Planowania i
inwestycji
4. Dane ewidencyjne do dnia Metoda Natalia Bokta
Budynki, Mosty ksiggowej i ewidencji 15-01-2024 r. weryfikacji Stanistaw Chojecki
operacyjnej Wydziatu poréwnania
drogi Transport danych
5 Wartosci Dane ewidencyjne do dnia Metoda Mariusz Fos
niematerialne i ksiggowej i ewidencji 15-01-2024 r. weryfikacji Jacek Mroz
prawne operacyjnej Wydziatu
Organizacyjnego
6. Srodki trwate w Dane ewidencji do dnia Metoda Barbara Kuriata
budowie ksiegowej i ewidencji 15-01-2024 r. weryfikacji Puzio
operacyjnej z Katarzyna Kak
odpowiednimi
wydziatami
7 Rozrachunki z Dane ewidencji do dnia Metoda Magdalena
pracownikami ksigegowej 15-01-2024 r. weryfikacji Kozubowska Anna
,' Korytek
8. Naleznosci od Naleznosci od do dnia Pisemne 1 Anna Jaskotka
kontrahentow kontrahentow 15-01-2024 r. potwierdzenie | Magdalena
papiery sald z Kozubowska
wartosciowe w kontrahentami na | Malwina
postaci dzien 31-10-2023 { Wysoczanska
zdematerializowan r oraz ’
ej weryfikacja |
obrotow od dnia |
01-11-2023 v ]
9. Zobowigzania i Naleznosci sporne 1 do dnia Metoda ] Magda Niewiadomska
naleznosci watpliwe, naleznosci i | 15-01-2024 1. weryfikacji | Anna Jaskotka

n/
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zobowigzania od 0sob

Malwina

nie prowadzacych Wysoczanska
ksigg rachunkowych,
zobowigzania wobec
kontrahentow
10. Druki $cistego na dzien Spis z natury Magdalena
zarachowania, 3122023 Niewiadomska
czeki ,obce weksle Katarzyna Gidzinska
i inne papiery [
wartosciowe w '
postaci
materialnej.
gwarancje
bankowe i
ubezpieczeniowe,
Materiaty nie
zuzyte do konca
roku ujmowane
w koszty w
momencie zakupu
Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji do dnia Pisemne Anna Jaskotka
11 ksiegowej 15.01.2024 1. potwierdzenie Malwina
| l sald Wysoczanska
Srodki pieniezne Wszystkie rachunki | do dnia Pisemne Anna Jaskotka
12. | zgromadzone na | bankowe | 15.01.2024r. potwierdzenie Malwina
rachunkach sald Wysoczanska
bankowych
13. Srodki trwate do dnia Pisemne Anna Korytek
powierzone innym 15.01.2024 1. potwierdzenia Marta Nowicka
jednostkom sald
Komputery Spis z natury do dnia spis z natury z Piotr Krzuszcz
14. | przenosne, tablety wykorzystanie 15.01.2024 1. wykorzystaniem Jacek Mroz
telefony terminala czytnikiem kolektora danych Marcin Krasowski
komorkowe kodow kreskowych /arkusz spisu z Michat Siekierski
/arkusz spisowy natury
15 Fundusze do dnia Weryfikacja kont Anna Korytek
Jjednostki, 15.01.2024 1. 15.01.2024 r. Magdalena
rozliczenia Kozubowska
migdzyokresowe,
konta
pozabilansowe

W celu ewentualnych zastepstw czlonkow zespotow spisowych powotuje sig ; Michat Kedzior. Magdalena
Relich - Wolanczyk, Michat Gérak.

/
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Zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 1590/2023
Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

z dnia 31 pazdziernika 2023 r.

WYKAZ CZYNNOSCI

1. Uruchomienie aplikacji OPTlest na kolektorze danych.

2. Zalogowanie si¢ w systemie OPTiest na kolektorze poprzez wybor uzytkownika 1 wybor procesu,

3. Wybor prawidiowego zespotu spisowego.

4. Wprowadzenie lokalizacji w ktorej 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 powrot do etapu wyboru lokalizacji osoby - kolejnej podlegajace]

spisowi,

8. Przesytanie danych z kolektora do systemu OPTlest,

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

10. Skanowanie uzupetniajgce. wpis do inwentaryzacji ewentualnych niedoborow (brak - nieskanowanie
wynikajacych z pojawienia si¢ srodkow trwatych nieodnalezionych w trakcie spisu.

11. Przeniesienie danych (kompensacja nadwyzek iniedoborow typu inny obszar np. lokalizacja osoba
odpowiedzialna) - informacja o obszarach spisowych do kartotek obiektéw majatku w systemie za pomocg funkcji
inwentaryzacja.

12. Ostateczne rozliczenie inwentaryzacji, zamkniecie jej oraz wydruk arkuszy spisowych.

/
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Zatacznik Nr 3 do zarzadzenia Nr 1590/2023

Burmistrza Miasta i Gminy Katy Wroctawskie

z dnia 31 pazdziernika 2023 r.
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