VOIT CMINY KWILOZ,

-J/0). wielkopolskde Zarzadzenie N¥ 96/2022
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 25 pazdziernika 2022 r. s

w sprawie: przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji skladnikéw majatku Gminy

Kwilcz na dzien 31.12.2022 r.

Na podstawie art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217, z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 53/2012 Wajta Gminy Kwilcz

z dnia 27 czerwea 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie

Gminy w Kwilczu

Wiéjt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nast¢puje:

§1

1. Przeprowadzi¢ roczna inwentaryzacje aktywow 1 pasywéw na ostatni dzien roku
obrotowego, tj. na dzied 31.12.2022 r. przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng w nastepujacym
skladzie osobowym:

1) Monika Kizielewicz - przewodniczgca Komisji,
2) Marzena Mniszek - czionek Komisji,
3) Jakub Melcer - czionek Komisji.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 12 grudnia 2022 r. do 15 stycznia

2023 r. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego

zarzadzenia.

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

przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow 1 pasywow, w skladzie trzyosobowym:

Zespot spisowy Nr 1 w skladzie:

1. Ewelina Lubik - przewodniczaca zespotu spisowego,
2. Karolina Conert — czlonek zespohu spisowego,

3. Magdalena Skrzypezak - czlonek zespotu spisowego,




Zesndl snisowy Nr 2 w skladzie:

1. Monika Mendel - przewodniczacy zespolu spisowego,
2. Marta Wozniak — czionek zespotu spisowego,

3. Martyna Piasek — czionek zespotu spisowego,

Zespol spisowy Nr 3 w skladzie:

1. Joanna Ciuraj — przewodniczaca zespolu spisowego,
2. Barbara Konieczna ~ cztonek zespotu spisowego,

3. Maja Réj ~ czlonek zespotu spisowego,

Zespdl spisowy Nr 4 w skladzie:

1. Joanna Stefanska - przewodniczgca zespotu spisowego,
2. Magdalena Weber - cztonek zespolu spisowego,

3. Joanna Szeligowska — czlonek zespohu spisowego.

. Okreséla sie zakres prac spisowych dla poszczegdlnych zespolow spisowych, stanowigcy
zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Okreéla si¢ wzory dokumentéw na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,

stanowiace zalgcezniki od nr 2 do nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§3

. Zobowiazuje siec Komisje Inwentaryzacyjng oraz zespoly spisowe do:

1)} przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikéw materialnie : .
odpowiedzialnych,

2) przestrzegania obowiazujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad sposobdw
postepowania wynikajacych z tych przepiséw,

3) dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego

w terminie 5 dni po zakoniczeniu spisu.

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

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.




| §4

Inwentaryzacjg néIeZy objg¢ nastgpujace skladniki majatkowe:

1) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

2) $rodki pieniezne w kasie,

3) naleznosci i zobowiazania,

4) $rodki trwale w budowie,

5) 4rodki trwale trudno dostepne ogladowi,

6) wartosci niematerialne i prawne,

7) druki Scistego zarachowania, czeki obce, weksle 1 inne papiery \yartosiciowe,
8) grunty,

9) aktywa bedace whasnoscia innych jednostek (sprzet i programy komputerowe),

10)rozrachunki z pracownikami,

1) pozyeczki 1 kredyty,

12)}fundusze wilasne,

13)udziaty i akcje,

14)kapitaly i fundusze celowe , w tym ZFSS,
15) przychody przysziych okresow,
16)koszty przyszltych okreséw,

17)inne nie wymienione sktadniki aktywow 1 pasywow.

§5

Wykonanie zarzadzenia powierza sie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

Skarbnikowi Gminy 1 zespolom spisowym.

§6

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania,




WOIT Gvitny KWitoy
Faol. wislkopolskie

Zatgcmik nr 1

do Zarzadzenia Nr 96/2022
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 25 pazdziernika 2022 r.

Harmonogram inwentaryzacji za 2021 rok

Przedmiot Obiekt Termin . Sposab . Nr zespolu spis‘nwego
Lp. |, " . .. | Przeprowadzenia | przeprowadzenia | przeprowadza jgcego
inwentaryzacji zinwentarvzowania || .. . .. . ]
mwentaryzacji inwentaryzacji Inwentaryzacje
1. Srodki pienigzne Weszystkie rachunki | od 12,12.2022 . Pisemne
na rachunkach bankowe uzgodnienie sald
bankowych do 13.01.2023 r. wg stanu na dzief 1
: 31.12.2022 1.
2. Srodki pienigzne w kasie | Kasa Urzedu Gminy | 30.12.2022 r. Protokét z
w Kwilczu inwentaryzacji
wg stanu na dzien
31122022 1.
{zal. Nr 4 2
Instrukeji
| gospodarki
kasowej 1 drukow
$cistego
zarachowania)
3. | Nalemmosci Naleznosci 0d 12122022 r. | Pisemne |
i zobowigzania wszystkie (w tym uzgodnienia sald z
sporne i watpliwe), |40 13.01.2023r. | konreahentami na Referat Finansowy
naleznosci dzien 31.12.2022 r.
i zobowigzania
publiczno-prawne Weryfikacja sald
i wobec na dzief
pracownikéw 31.12.2022 1.
4. | Srodki trwale Dane z ewidencji od 12.122022r. | Weryfikacja sald
w budowie ksiegowej na dzied
do 13.01.2023 1, 31.12.2022 ¢ 3
5. Srodki trwafe trudno Dane z ewidencii od 12.12.2022 r. Poréwnanie
dostepne ogladowi ksiegowej danych ksiag 3
do 13.01.2023 r. rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartosci na dzien
: 31.12.2022 1.
16. Wartodci niematerialne | Dane z ewidencji 0d 12.12.2022 . Weryfikacja sald
i prawne | ksiegowej na dzien 1
i ewidencii do 13.01.2023r. 139 1220221,
operacyjnej




Druki $cistego Ksiega drukow 30.12.2022 1. Roczna, spis
zarachowania, czeki . | geistego Z natury wediug 2
obce, weksle 1 inne arach ; stanu na dzien
papiery wartosciowe | oo e 311220227, 1
8. Grunty Dane z ewidencji od 12.12.2022 1., Weryfikacja sald
ksiegowej na dzieit
i ewidencii do 13.00.2023 v 1311220221, 3
operacyjnej
9. Aktywa bedace Budynek Urzedu od 12.12.2022 1. Spis z natury
wlasnoscig innych Gminy w Kwilczu wedlug stanu na
jednostek ( sprzet do 13.01.2023 r, dzied 31.12.2022 1. 4
i programy
komputerowe) Weryfikacja sald
na dzien
311220221
10. | Rozrachunki Dane z ewidencji od 12.12.2022 r. Weryfikacja sald
z pracownikami ksiegowe] na dzieti
do 13.01.2023 r. 31.12.2022 r. 2
11. | Rozrachunki publiczno- | Dane ewidencji od 12.12.2022 1. Weryfikacia said
prawne ksiggowej na dzien
do 13.01.2023 r., 31.12.2022 1. 1
12, | Pozyczki i kredyty Wedlug stanu 0d 12.12.2022 1. Pisemne
ewidenci ksiggowej uzgodnienie sald
do 13.061.2023 1. wg stanu na dzien Referat Finansowy
31.12.2022 r.
13. | Fundusze wlasne Wedlug stanu 0d 12.12.2022r. | Pordwnanie
ewidenciji ksiegowej danych ksigg _
do 13.01.2023 r. rachunkowych z Referat Finansowy
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartodci na dzieni
31.12.2022 .
14 Uziaty 1 akeje Urlzfdfmmy od 02.01.2023 1. | oo
W Rwrcz fikacii sald Referat Finansowy
|do 13.01.2023r, | WerYHKAQISA
1s. Kapitaly | Fundusze Referat Finansowy |od 02.01.2023r. |p 4o '
7RG . Referat Finansowy
celowe, w tym: ZFSS do 13.01. 2023 1. weryfikacji z sald




16.

Referat Finansowy

od 02.01.2023 1.

Przyc%xody przysziych Protokét ) Referat Finansowy
okresow do 13.01.3023 1 weryfikacji z sald
. #,
17. Koszty przyszlych 1 Referat Finansowy |od 02.01.2023r. Protokét | .
. .. Referat Finansowy
okresow do 13.01.2023 1. weryfikacji z sald
18. | Inne nie wymienione Referat Finansowy |od 02.01.2023r. .
, o Protokot ]
powyzej skladniki . Referat Finansowy
do 13012023y, | Wervilkacjizsald

aktywow 1 pasywow




WOIT GMINY KWILEZ

wol. wislkopolskie
I Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 96/2022
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 25 pazdziernika 2022 1.
Protokal

inwentaryzacji Stanu $rodkoéw na rachunkach bankowych, kredytdw, poZyczek

w budzecie gminy w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Zespdt spisowy w skiadzie:

1Y
2) !
3 -
Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci:
e osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
e e e e osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe],
e osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencii ksiggowej,
S P osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidenciji ksiggowej.
Nr rachunku Stan §rodkow na rachunkach bankowych
Lp. ;e:z[::astt]::nku Wg wyciagu Wg potwierdzenia Wg ewidencji
bankowego Nr salda na 31.12.2022 r. | ksiegowej na
...... z dnia ...... |zbanku 31.12.2022 1.
I.
2.
3.
4. )
5.
Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespdt spisowy

(podpis Skarbnika)




ALt

Y KWILGE,

opolshie - Zatgeznik nr 3 ‘
- do Zarzadzenia Nr 96/2022
Woita Gminy Kwilcz

z dnia 25 paidziei;nika 20221,

Protokét
inwentarvzacji metoda weryfikacji salda konta 020/030
w Urzedzie Gminy w Kwilezu

Inwentarvzacie przeprowadzono wdniu ...,

Zespol spisowy w skladzie:

1)

2) ;

3}
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:
P PP - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
e - osoba odpowiedzialna za program lub licencie.

Komérka organizacyjna, w
ktorej program lub licencja
Lp. | Nazwa programu lub licencji Tlos¢ Wartosc funkejonuje.

Osoba odpowiedzialna.

Stan wartosci niematerialnych 1 prawnych wedhig ewidencji ksiggo;wej na dzien inwentaryzacii
wynosil - Saldo Wit komta 0207030 .. . e e
(do protokotu mozna zataczy¢ wydruk obrotdw i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji

- wedhug weryfikacji wartodci niematerialne i prawne stanowHy ...........ocoiiiiiiiii . ‘
- z ewidencji ksiegowej saldo konta 020/030 na dzien weryfikacji wynosio ..........ooocoieii L.

Stan z inwentaryzacii na 31,12, 2022 1.

Stan wartosei niematerialnych 1 prawnych z ewidencji ksiggowej konta 020/030 na 31.12.2022 r.
R 1183 L U P TSP

Raéznice inwentaryzacyjne (wymieni€ jesli zaistnialy)... ..o

(Osoby obecne przy inwentaryzacii Zespot spisowy

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

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

{podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)

T sy T e

x® #
Munnek



WOIT GMINY KWILCZ

Zalaczaik nr 4

do Zarzadzenia Nr 96/2022
Wiajta Gminy Kwilcz

z dnia 25 pazdziefnika 2022 1.

Protokotl
" inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080
w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Inwentaryzacje przeprowadzono wdniv ...

Zespol spisowy w skiadzie:

1y
2)
3)
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosei:
O - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencii ksiegowej,
e - osoba odpowiedzialna merytorycznie za zadania inwestycyjne.
Nazwa zadania Nr konta z ewidencii Warto$¢ nakladéw na zadanie inwestycyjne
inwestycyjnego ksiegowej pomocniczej
i szczegdlowej z ewidencji ksiegowej | z dokument6w Zrédiowych
Ogdlem

Stan inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) wedtug ewidencji ksiggowej na dzieh inwentaryzacji
wynosit - Saldo Wnkonta 080 ...
( do protokotow mozna zatgczyé wydruk obrotéw i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji.

- wedlug  weryfikacji  inwestycji  (Srodkéw  trwalych  w  budowie)  stanowily
-z ewidencji  ksiggowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosilo
W okresie od dnia spisu ¢, .........cooeieiian.. do31.12.2022 r,

- przychody z tytulu zwickszenia nakladéw na inwestycje ($rodki trwate w budowie) wynosily
(co stanowilo podstawe zwigkszenia - np. faktura za zakup)

- rozchody =z tytwlu zmniejszenia inwestycji (Srodkéw trwatych w  budowie) wynosily
(co stanowito podstawe zmniejszenia np. protokot przekazania czy likwidacji) ..................

Stan inwentaryzacii na 31.12.2022 1 oo,

Stan inwestycji ($rodkow trwatych w budowie) z ewidencji ksiegowe]j konta 080 na 31.12.2022 .
wynosit



Réznice inwentaryzacyjne (wymienid Jesli zaistnialy)

Osoby obecne przy inwentaryzacji

(podpis Skarbnika)

(podpis Kierownika Jednostki)




Zakacznik nr §

do Zarzadzenia Nr 96/2022
Wojta Gminy Kwilcz

7 dnia 25 pazdzietnika 2022 1.

Protokotl
inwentaryzacji metods weryfikacji salda kenta 221
w Urzedzie Gminy w Kwilezu

Inwentaryzacje przeprowadzono wdnit ........oovei

Zespdt spisowy w skladzie:

1) oo ” )
)
3)
Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:
e - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
Nr konta z ewidencji Wartos¢ (w z1)
ksiggowej Nazwa konta
. Saido
Nalezno$¢
do zaplaty zaleglo§t | nadplata Wo Via
RAZEM
Stan konta 221 wedtug ewidencii ksiegowej na dziet 31.12.2022 r. wynosil:
saldo Wn ... zZbsaldoMa ... zt
Rozliczenie inwentaryzacji:
- naleznodci na dzien 31.12.2022 r. konta 221 WyNOSZ3 ..ocvvviniiiiiiiiiin i 7t
- zaleglodci na dzien 31.12.2022 r. konta 221 wynosza ..o 7t
- nadptaty na dzien 31.12.2022 r. na koncie 221 Wynosza .....coooviiiiiiiiiiiiiiiin, z

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespol spisowy

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

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

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

{podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)

. A A
i Adanmek




woi. wiclkopolskie Zatacznik nr 6

YINY KWILCZ

A
i i Ly

do Zarzadzenia Nr 96/2022
Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 25 paZdziernika 2022 r.

Protokét
inwentaryzacji metods weryfikacji salda konta 225/229/231/234/240/290/909/960/961
w Urzedzie Gminy Kwilez

Inwentaryzacje przeprowadzono wdniu .......oooooiiiiiiin

Zespdt spisowy w skladzie: . .
1) .
2) )
3)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosei:

T U - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej.
Nr konta Nazwa konta ' Wartosé

Z ewidencji z ewidencji ksiggowej z dokumentow

ksiggowej (zh zrodlowych (zl)
Stan ..o, wedlug ewidencji ksiegowej na dzieti inwentaryzacji wynosit:
saldo Wnkonta ........ocoiviiiiii 7k
saldo Makonta ............o.ooiviii zt
Rozliczenie inwentaryzacji: e

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

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

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

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

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

{podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)
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