Zarzadzenie Nr 203/2024
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 23 grudnia 2024 roku

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow
w Urzedzie Miasta Gostynina.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.), zarzgdzam co nastepuje:

§ 1 Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow w Urzedzie
Miasta Gostynina w drodze potwierdzenia sald, weryfikacji sald oraz spisu z natury wedlug stanu
na dzien 31.12.2024 roku.

§ 2 1. Inwentaryzacja nalezy obja¢ skladniki majatku, stosownie wymienione
W obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjnej.
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji stosuje si¢ zasady
instrukcji inwentaryzacyjnej, o ktérych mowa w § 3.

§ 3 Inwentaryzacji skladnikow majatku w drodze weryfikacji sald dokonujg pracownicy
Wydziatu Finansowego w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi odpowiednich komorek
organizacyjnych w zakresie:

1) grunty oraz trudno dostepne ogladowi $rodki trwate,

2) warto$ci niematerialne i prawne,

3) fundusze specjalne,

4) s$rodki trwate w budowie,

5) nalezno$ci i zobowigzania z tytutdéw publicznoprawnych,

6) naleznoS$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

7) inne skladniki aktywoéw 1 pasywow nie zinwentaryzowanych drogg spisu z natury lub
uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia sald.

§ 4 Inwentaryzacje gotowki w kasie, czekow oraz drukow Scistego zarachowania w drodze
Spisu z natury przeprowadzajg pracownicy stuzb finansowych zgodnie z instrukcjg w sprawie
gospodarki kasowej w Urzedzie Miasta Gostynina. Do jej przeprowadzenia powotuj¢ Komisje w
sktadzie:

1) Karolina Kowalska - Przewodniczacy
2) Agnieszka Borowska - Cztonek
3) Jolanta Markowska - Cztonek

§ 5 1.Termin czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram inwentaryzacji stanowiacy
zalacznik nr 1.

2. Dokumentacje inwentaryzacyjng okres$la zalacznik nr 2.

§ 6 Nadzor nad prawidlowoscig 1 terminowos$cia spisdOw inwentaryzacyjnych powierza si¢
Skarbnikowi Miasta.

§ 7 Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.

BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA

mgr Agnieszka Korajczyk - Szyperska



Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 203/2024
Burmistrza Miasta Gostynina
z dnia 23 grudnia 2024 r.

. Termin
L.p | Przedmiot inwentaryzacji . Obiekt .. | przeprowadzenia . Metada ..
inwentaryzacji . . inwentaryzacji
inwentaryzacji
) Weryfikacja sald poprzez
Srodki trwate (grunty oraz Poréwnanie danych
1 |trudno dostepne ogladowi | Teren catej Gminy | Od 02.01.2025 r.|w ksiggach rachunkowych
$rodki trwale,) do 28.02.2025 r. | z danymi wynikajacymi
z dokumentow (wzoér 4)
Weryfikacja sald poprzez
Porownanie danych
2 |Srodki trwate w budowie |Urzad Miasta, Od 02.01.2025 r.|w ksiggach rachunkowych
(inwestycje) Teren catej Gminy |do 28.02.2025 r. |z danymi wynikajacymi
z dokumentow (wzor 4)
Urzad Miasta \FﬁVer’yflkac‘ja jald pr(])przez
Warto$ci niematerialne i | (poszczegolne orownanie Ganyc
3 r 0Od 02.01.2025 r.| w ksiggach rachunkowych
prawne komorki q . . .
organizacyjne) do 28.02.2025 r. | z danymi wynikajacymi
z dokumentow (wzor 4)
Urzad Miasta 0d 02.01.2025 . , -~
o (odpowiednie do 28.02.2025 . Protokét z W(_eryf_| kacji
Udzialy i akcje - sald/uzyskanie pisemnego
4 komorki - .
: . potwierdzenia salda
organizacyjne)
Spis z natury
Srodki pieniezne w kasie Ke}sa Urzgdu Na 31.12.2024 r.| (wykorzysta¢ protokot z
Miasta . .
5 inwentaryzacji kasy)
Srodki pieniezne na
rachunkach bankowych Urzad Miasta 0d 02.01.2025 Uzyskanie pisemnego
6 |(wraz z kontami kredytow |(wydziat . ‘| potwierdzenia salda
N : . do 28.02.2025 r. . ,
1 pozyczek z ksiag finansowy) (wzor 1 lub wzor 3)
rachunkowych budzetu)
. Spis z natury (wykorzystaé
Druki $cistego Kasa Urzedu i1 ..
7 sarachowania Miasta 31.12.2024 r. protokot inwentaryzacji
kasy)
e Wydziat Finansowy| Od 02.01.2025 r.| Uzyskanie pisemnego
8 [Naleznosci do 28.02.2025 r. | potwierdzenia salda
Weryfikacja sald poprzez
T Od 02.01.2025 r.| poréwnanie danych w
9 |Rozrachunki budzetu Wydziat Finansowy do 28.02.2025 r.

ksiegach rachunkowych z
danymi wynikajgcymi z




dokumentéw (wzor 1)

Rozrachunki jednostki
(wobec osdb nie
prowadzacych ksigg
rachunkowych, z tytutéw

Wydziat Finansowy

Od 02.01.2025 r.
do 28.02.2025 r.

Weryfikacja sald poprzez
poréwnanie danych w

10 i H Biuro ksiggach rachunkowych z
publicznoprawnycn, z Organizacyjne danymi wynikajacymi z
pracownikami, sporne i Burmistrza dokumentow (wzor 1)
watpliwe)

Weryfikacja sald poprzez
Kabitatv i fund poréwnanie danych w
11 |“apitaly 11undusze Wydziat Finansowy] Od 02.01.2025 r.| ksiegach rachunkowych z

specjalne, ZFSS

do 28.02.2025 .

danymi wynikajacymi z
dokumentow (wzor 1)

BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA

mgr Agnieszka Korajczyk - Szyperska




Zalacznik Nr 2

do Zarzadzenia Nr 203/2024
Burmistrza Miasta Gostynina

z dnia 23 grudnia 2024 r.

Wzor 1
PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta ....... e NAAZIEA o
W dniu ........ 20...... roku pracownik prowadzacy ewidencje syntetyczng zweryfikowat saldo konta
............... - (nazwa konta).................. 1 stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidtowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Analiza zapisOw na kotach analitycznych potwierdzita poprawnos$¢ sald kont analitycznych i konta
syntetycznego.

W wyniku weryfikacji stwierdzono, ze saldo koncowe jest realne i prawidtowo ustalone oraz moze
by¢ przyjete do bilansu na dzien 31 grudnia ........... roku.

Sporzadzit

OSSP PP RUPPOPRRPR
(czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegwa) (Skarbnik Miasta)

Zatwierdzam

(pieczec i podpis kierownika jednostki)



Wzor 2

PROTOKOL WERYFIKACJI
Salda konta 080 -........ -..... Na dzien ........c....... r.
W dniu ........ 20...... roku pracownik prowadzacy ewidencj¢ syntetyczng zweryfikowat saldo konta
............... - (nazwa konta).................. 1 stwierdzil, ze wynika ono z zapisow prawidlowo

udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami.

Saldo obejmuje:

W wyniku zapisow ksiegowych i dokumentéw finansowych i ksiegowych stwierdzono, ze:

1. koszty realizacji 1 zadania na taczng kwotg ...... ........ zt. nie maja wplywu na wartos$¢ zadania,

2. koszty realizacji 2 zadania na taczng kwote ...........cceeuvennenne zh dOtyCza ..oovvveeiiii .

Whnioskuje si¢ o odniesienie kosztéw zadania ... kosztoéw w cigzar konta .............. (nazawa konta).

Sporzadzit

L e s
(czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegwa) (Skarbnik Miasta)

Decyzja KierownikKa JEANOSEKI = .......ccvoiiiiiei et re e st enre e

Zatwierdzam

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

W zwigzku z decyzja kierownika jednostki koszty zadania ........ w kwocie ujeto w ciezar konta
.............. (nazawa konta).

Po dokonaniu zapisow kiggowych saldo koncowe konta .....-........ W KWOCIE ... zt
jest prawidtowe 1 moze by¢ przyjete do bilansu na dzien 31 grudnia ............ r.

(Skarbnik Miasta)



Wzor 3 ,
PROTOKOL

z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow i pasywoww drodze
potwierdzenia sald na dzien ..................... roku.

W dniu ........ 20...... roku pracownik ksiegowosci przeprowadzil inwentaryzacje aktywow i
pasywow W drodze potwierdzenia sald.

Dokumentacj¢ przeprowadzonej inwentaryzacji stanowi:

1) dla rachunkow bankowych potwierdzenie zgodnosci stanu Srodkow pienieznych z

Banku ..o, (jednostka) na Kwote ......ccoeeveerveneenen. zt

Banku .......ccccoveveiieienn, (organ) na Kwote ......cooeevveuvennene. zt

Banku ......ccoovviiiiee, na kwotg ....c.cceveeeveennnnns 7t
Banku ......ccoovviiiiee, na kwotg ....cceoevvvevvenennns zt

3) dla pozyczek potwierdzenie zgodnosci salda z pozyczkodawca

Narodowy/Wojewodzki* Fundusz Ochrony Srodowiska i Gospodarki wodnej w Warszawie
na kwote .....oooevvveriieeieens zt..

4) dla zobowiazan z tytulu wykupu wierzytelnosci potwierdzenie zgodnosci salda z

BanKu........coov v, na kKwote ......ccovvevveennennne. zt

.......................................................... na kwote ......ccceveeeneennnn zt

W trakcie prowadzonej inwentaryzacji nie stwierdzono sald nieuzasadnionych badz niezgodnych z
dokumentacjg Zrodowa/StWierdZONO™ ..........c.coeoiiiiiiiieiieeeee e e e
Salda koncowe sg realne i prawidtowo ustalone oraz moga by¢ przyjete do bilansu na dzien

Sporzadzit:
L
(czytelny podpis osoby odpowiedzialnej za ewidencje ksiegwa)
Zatwierdzam
(Skarbnik Miasta) (pieczgé 1 podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢



PROTOKOL Wzor 4

Z przeprowadzonej inwentaryzacji sSrodkow trwatych przeprowadzonej w drodze
weryfikacji sald na dzien .................. roku.

Po przeprowadzeniu weryfikacji sald ponizszych aktywow i1 pasywow stwierdza sie, ze wynikajg one
z zapisOw prawidtowo udokumentowanych operacji ksiegowych, sg realne, poprawnie ustalone,
zgodnie z kartotekami anlitycznymi srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych 1 wartosci
niematerialnychi prawnych. Salda wynikaja z zatagczonych wydrukow zestawienia sald kont
analitycznych i syntetycznych i obejmuja:

Lp. Symbol Nazwa konta Stan kqnta _po
konta weryfikacji
011 Srodki trwale
wtym: | -(gr.0) grunty
- (gr.1) budynki
- (gr.2) budowle
- (gr.3) kotly i maszyny energetyczne
1.
- (gr.4) maszyny i urzadzenia
- (9r.5) specjalistyczne maszyny, urzadzenia
- (gr.6) urzadzenia techniczne
- (gr.7) srodki transportu
- (gr.8) pozostate srodki trwate
2. 013 Pozostale Srodki trwale
3. 020 WartoSci niematerialne i prawne
- 0 wartosci do 10.000 ,-zt
w tym:
- 0 warto$ci powyzej 10.000,- zt
071 Umorzenie Srodkéw trwalych i wartosci niematerialnych i prawnych
4, - umorzenie srodkoéw trwatych
w tym:
- umorzenie warto$ci niematerialnych i prawnych o warto$ci powyzej 10.000,-
7k
072 Umorzenie pozostalych srodkéw trwalych i warto$ci niematerialnych i
nrawnvch
5. - umorzenie pozostatych srodkéw trwatych
w tym:
- umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych o wartosci do 10.000,- zt

(Skarbnik Miasta) (kierownik jadnostki)




Wzor 4

Zbiorczy protokol weryfikacji aktywow i pasywow sporzadzony na dzien 31 grudnia .......... roku
Saldo Saldo ustalone
Svmbo Saldo ustalone | ustalone droga
Lp. y Nazwa konta w drodze spisu | poprzez weryfikacji Razem
| konta : : ,
Z natury potwierdzenie | stanéw
sald ksiegowych
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
0,00
Ogotem 0,00 0,00 0,00 0,00
Sporzadzit: ..........
Data: ............. Zatwierdzam
Podpis:

Kierownik
jednostki




