WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie

Zarzadzenie Nr 112/2020
Wijta Gminy Kwilcz
z dnia 17 listopada 2020 r.

w sprawie: przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji skladnikéow majatku Gminy
Kwilcz na dzien 31.12.2020 r.

Na podstawie art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2019 r. poz. 351, z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 53/2012 Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 27 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie

Gminy w Kwilczu

Wijt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nast¢puje:

§1

1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje aktywow 1 pasywow na ostatni dzien roku
obrotowego, tj. na dzien 31.12.2020 r. przez komisj¢ inwentaryzacyjng w nastgpujgcym
sktadzie osobowym:

1) Monika Kizielewicz - przewodniczgca Komisji,
2) Marzena Mniszek - cztonek Komisji,

3) Grazyna Piatkowska - czlonek Komisji.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 17 grudnia 2020 r. do 15 stycznia
2021 r. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowiacego zatgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ 4 zespoly spisowe dla

przeproWadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow, w sktadzie trzyosobowym:

Zespél spisowy Nr 1 w skladzie:

1. Ewelina Lubik — przewodniczaca zespotu spisowego,
2. Joanna Gorajska — czlonek zespolu spisowego,

3. Magdalena Skrzypczak — cztonek zespotu spisowego,



Zespot spisowy Nr 2 w skladzie:

1. Monika Mendel — przewodniczacy zespotu spisowego

3

2. Marta Wozniak — cztonek zespotu spisowego,

3. Joanna Szeligowska — czlonek zespotu spisowego,

Zespot spisowy Nr 3 w skiadzie:

1. Joanna Ciuraj — przewodniczaca zespotu spisowego,

2. Barbara Konieczna — cztonek zespotu spisowego,

3. Maja Réj - cztonek zespohu spisowego,

Zespot spisowy Nr 4 w skladzie:

1. Joanna Stefariska — przewodniczaca zespotu spisowego,

2. Agata Jabloniska — cztonek zespohu spisowego,

3. Anna Banach - cztonek zespohu spisowego,

- Okresla si¢ zakres prac spisowych dla poszczegolnych zespotow spisowych, stanowiacy

zafgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

. Okresla si¢ wzory dokumentéw na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,

stanowigce zatgczniki od nr 2 do nr 7 do niniejszego zarzadzenia,

§3

. Zobowigzuje si¢ komisje inwentaryzacyjng oraz zespotly spisowe do:

1)
2)
3)

4)
5)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikow materialnie
odpowiedzialnych,

przestrzegania obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad sposobow
postepowania wynikajacych z tych przepisow,

dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego

w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.

. Czlonkéw Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.



§4
Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nast¢pujace sktadniki majatkowe:
1) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,
2) $rodki pieni¢zne w kasie,
3) naleznosci i zobowigzania,
4) $rodki trwate w budowie,
5) $rodki trwate trudno dost¢pne ogladowi,
6) wartodci niematerialne i prawne,
7) druki $cistego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery wartosciowe,
§) grunty,
9) aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek (sprzet i programy komputerowe),
. 10)rozrachunki z pracownikami,
11)pozyczki i kredyty,
12) fundusze wiasne,
13)udzialy i akcje,
14) kapitaty i fundusze celowe , w tym ZFSS,
15) przychody przyszlych okresdw,
16)koszty przysztych okresow,

17)inne nie wymienione sktadniki aktywow 1 pasywow.
§5
Wykonanie zarzgdzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

. Skarbnikowi Gminy i zespolom spisowym.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

HOrTFEY C%

sprawdzono pod wzglgdem




WwOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie

Zalagcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wajta Gminy Kwilcz

z dnia 17 listopada 2020 r.

Harmonogram inwentaryzacji za 2020 rok

Przedmiot Obickt Termin . Sposéb ' Nr zespolu spis‘owego
Lp. |, . . . | przeprowadzenia | przeprowadzenia | przeprowadzajjcego
inwentaryzacji zinwentaryzowania |, . . . ; .
inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacje
1. Srodki pieniezne Wszystkie rachunki |od 17.12.2020 1. Pisemne
na rachunkach bankowe ' uzgodnienie sald
bankowych do 15.01.2021r. | g stanu na dzien 1
31.12.2020r.
2. Srodki pienigzne w kasie | Kasa Urzedu Gminy |31.12.2020r. Protokét z
w Kwilczu inwentaryzacji
wg stanu na dzien
31.12.2020r.
(zal. Nr 4 2
Instrukeji
gospodarki
kasowej 1 drukdw
cistego
zarachowania)
3 Naleznoéei i Naleznos$ci od 17.12.2020 r. Pisemne
zobowigzania wszystkie (w tym uzgodnienia sald z
sporne i watpliwe), do15.01.2021 ¢, |jsntrahentami na Referat Finansowy
naleznosci 1 dziefi 31.12.2020 r.
zobowiazania
publiczno-prawne i Weryﬁkacja sald
wobec pracownikéw na dzief
31.12.2020r.
4, Srodki trwate Dane z ewidencji 0d 17.12.2020 r. Weryfikacja sald
w budowie ksiggowej na dzien
do 15.01.2021 r. 31.12.2020r. 3
S Srodki trwale trudno Dane z ewidencji 0d 17.12.2020 . Poréwnanie
dostepne ogladowi ksiegowej danych ksiag 3
do 15.01.2021 r. rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartoéci na dzief
31.12.2020r.
6. Warto$ci niematerialne i | Dane z ewidencji od 17.12.2020 r. Weryfikacja sald
prawne ksiegowej i na dziefi 1
ewidencji do 15.01.2021r. 131 12.2020r.
operacyjnej




_——

7 Druki $cistego Ksigga drukéw 31.12.2020 1. Roczna, spis z
zarachowania, czeki $cistego natury wedhg 2
obce, weksle 1 inne zarachowania stanu na dzien
papiery wartosciowe 31.12.2020 r.
8. Grunty Dane z ewidencji od 17.12.2020 r. Weryfikacja sald
ksiegowej i na dzien
ewidencji do 15.01.2021 . 137 122020 1. 3
operacyjnej
9. Aktywa bedace Budynek Urzgdu 0od 17.12.2020 r. Spis z natury
wiasnoscig innych Gminy w Kwilczu wedtug stanu na
jednostek ( sprzet do 15.01.2021 1. | 4zier 31.12.2020 . 4
i programy
komputerowe) Weryfikacja sald
na dzief
31.12.2020 r.
10. | Rozrachunki Dane z ewidencji od 17.12.2020 r. Weryfikacja sald
z pracownikami ksiegowej na dzien
do 15.01.2021 r. 31.12.2020 t. 2
11. | Rozrachunki publiczno- | Dane ewidencji od 17.12.2020 1. Weryfikacja sald
prawne ksiegowej na dzien
do 15.01.2021 r. 11.12.2020 1. 1
12. | Pozyczki i kredyty Wedlug stanu od 17.12.2020 r. Pisemne
ewidencji ksiggowej uzgodnienie sald
do 15.01.2021 r. wg stanu na dziefi Referat Finansowy
31.12.2020 r.
13. | Fundusze wiasne Wedhug stanu od 17.12.2020 r. Poréwnanie
ewidencji ksiegowej danych ksiag
do 15.01.2021 r. rachunkowych z Referat Finansowy
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
31.12.2020r.
Yo | ohisaby ik iz Gy od 040120211, |p oo
w Kwilczu rotok6t z )
fikacii sald Referat Finansowy
do 11.01.2021 . | Werylkacjisa
15. Kapitaly i Fundusze Referat Finansowy | od 04.01.2021r. |p . o .
; n Referat Finansowy
celowe, w tym: ZFSS do 11.01. 2021 . weryfikacji z sald




16. Przychody przysztych Referat Finansowy |od 04.01.2021r. Protokot ‘
; 5 Referat Finansowy
okresow do 11.01.2021 1. weryfikacji z sald
17. Koszty suzysdh Referat Finansowy |od 04.01.2021r. Protokst .
; .. Referat Finansowy
okresow do 11.01.2021 1 weryfikacji z sald
18. | Inne nie wymienione Referat Finansowy |od 04.01.2021r. :
owyzej skladniki Protokot Referat Finansow
el weryfikacji z sald Y

aktywow i pasywow

do 15.01.2021 1,

».
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WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 17 listopada 2020 r.
Protokoét

inwentaryzacji stanu $rodkéw na rachunkach bankowych, kredytéw, pozyczek

w budzecie gminy w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Zespdt spisowy w skladzie:

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:

A S R S S osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,

T PO osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,
A S A osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej, .
s b A A A osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

R papiimiii Stan $rodkéw na rachunkach bankowych
Lp. %ea(ll:‘?:tll)(:nku Wg wyciggu Wg potwierdzenia Wg ewidencji

bankowego Nr salda na 31.12.2020 r. | ksiegowej na
...... z dnia ...... z banku 31.12.2020 r.

1.

2.

3.

4.

i *

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)




WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie
Zatacznik nr 3
do Zarzadzenia Nr 112/2020

Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 17 listopada 2020 r.

Protokot
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020/030
w Urzedzie Gminy w Kwilezu

Inwentaryzacje przeprowadzono wdniu ..........ooviiiiiiiininnn

Zespot spisowy w sktadzie:

L b s R

B coamrsemnsbuscmnesomunnss

e
Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci:
N SR - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
T - osoba odpowiedzialna za program lub licencje.

Komoérka organizacyjna, w
ktérej program lub licencja
Lp. | Nazwa programu lub licencji| Ilos¢ Wartos¢ funkcjonuje.

Osoba odpowiedzialna.

Stan warto$ci niematerialnych i prawnych wedhig ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wymiosit--Saldo Wi Kofts 020703 0 evvevs s o s s s S S e ST s Bn e S
(do protokotu mozna zataczy¢ wydruk obrotow i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji

- wedlug weryfikacji wartosci niematerialne i prawne stanowily .............oooocii
- z ewidencji ksiggowej saldo konta 020/030 na dzien weryfikacji wynosito ...................o
Stan z inwentaryzacji na 31.12.2020 1. ...veniiniiein e e

Stan wartoéci niematerialnych i prawnych z ewidencji ksiegowej konta 020/030 na 31.12.2020 r.
RPN cnernmotismiiimsinscimneriss s Smineniosssmenspm s

Réznice inwentaryzacyjne (wymienié jesli zaistnialy).........coooovriiii i
Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)

el /



Roéznice inwentaryzacyjne (wymieni¢ jesli zaistnialy)..........oiiuieiiininiii

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespol spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)

# P20 eeeC /



WOJT GMINY KWILCZ,
woj. wielkopolskie
Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 112/2020
Wéjta Gminy Kwilcz
z dnia 17 listopada 2020 .

Protokot
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 225/229/231/234/240/290/909/960/961
w Urze¢dzie Gminy Kwilcz

Inwentaryzacje przeprowadzono wdniu .................

Zespot spisowy w skladzie:

) 5
5.1 [P — ;
3)
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosei:
B S R VRS PR - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe;j.
Nr konta Nazwa konta Wartosé
z ewidencji z ewidencji ksiegowe;j z dokumentow
ksiegowej (z}) zrodlowych (z1)
1121 SUNR— wedhug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji wynosit:
saldo Wnkonta ...........ocoooiiiiiiiiiii, zt
saldo Makonta ..........coooiviiiiiiiiiiiiii, zt

...............................................................................................................

................................................................................................................

..................................................................................
.......................................

.......................................

.................................................................

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)

/wwtf
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