WOJIT GMINY KWILCZ
28w xapencs

Zarzgdzenie Nr 87/2023
Wojta Gminy Kwilez
z dnia 20 wrze$nia 2023 r.

w sprawie:  przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Gminy Kwilcz
wedlug stanu na 31 grudnia 2023 r.

Na podstawie art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 53/2012 Wéjta Gminy Kwilcz z dnia
27 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukeji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Gminy
w Kwilczu

Wiéjt Gminy Kwilez
zarzadza, co nast¢puje:

§1

1. Przeprowadzi¢ roczna inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow na ostatni dzien roku
obrotowego, tj. na dzien 31.12.2023 r. przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna w nast¢pujagcym
skladzie osobowym:

1) Monika Kiziclewicz - przewodniczgca Komisji,
2) Joanna Kolarska - czlonek Komisji,

3) Daniel Kozubowski - czlonek Komisji.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 1 grudnia 2023r. do 15 stycznia
2024r. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zalgcznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

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

przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow, w skladzie trzyosobowym:

Zespol spisowy Nr 1 w skladzie:

1. Joanna Stefanska — przewodniczaca zespotu spisowego,
2. Magdalena Skrzypczak — czlonek zespolu spisowego,

3. Jakub Melcer — czlonek zespotu spisowego,




Zespdl spisowy Nr 2 w skladzie:

1. Marta Wozniak — przewodniczacy zespolu spisowego,

2. Agata Jablonska — czlonek zespolu spisowego,

3. Piotr Ratajczak — czlonek zespotu spisowego,

Zespot spisowy Nr 3 w sktadzie:

1.

Monika Mendel — przewodniczaca zespohu spisowego,

2. Olga Tuszynska — czlonek zespotu spisowego,

3. Joanna Szeligowska — czlonek zespotu spisowego,

Zespdl spisowy Nr 4 w skladzie:

L.
2,

(']

Ewelina Lubik — przewodniczaca zespotu spisowego,
Zuzanna Wrembel — czlonek zespotu spisowego,

Joanna Ciuraj — cztonek zespolu spisowego,

Zespol spisowy Nr 5 w skiadzie:

1
2.
3.

Barbara Konieczna — przewodniczaca zespolu spisowego,
Magdalena Weber — czlonek zespolu spisowego,

Martyna Gursz — cztonek zespohu spisowego,

. Okresla sie zakres prac spisowych dla poszczegolnych zespotow spisowych, stanowiacy

zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

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

stanowigce zalgczniki od nr 2 do nr 7 do niniejszego zarzadzenia.

§3

. Zobowigzuje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjng oraz zespoly spisowe do:

D

2)

3)

4)
S)

przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikoéw materialnie
odpowiedzialnych,

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

dokonania ostatecznej wyceny skladnikéw majatkowych,

sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego

w terminie 5 dni po zakonczeniu spisu.



2. Czlonkéw Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wilasciwe, dokladne 1 rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§4
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace skladniki majatkowe:
1) srodki trwale i wyposazenie,
2) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
3) srodki pienigzne w Kkasie,
4) naleznosci 1 zobowiazania,
5) srodki trwale w budowie,
6) srodki trwate trudno dostgpne ogladowi,
7) wartosci niematerialne 1 prawne,
8) druki $cistego zarachowania, czeki obcee, weksle 1 inne papiery wartosciowe,
9) grunty,
10) aktywa bedace wlasnoscia innych jednostek — obcee srodki trwate (sprzet 1 programy
komputerowe),
11) materialy,
12) rozrachunki z pracownikami,
13) rozrachunki publicznoprawne,
14) pozyczki i kredyty,
15) fundusze wlasne,
16) udzialy i akcje,
17) kapitaly i fundusze celowe ZFSS,
18) przychody przysztych okresow,
19) koszty przyszlych okresow,

20) inne nie wymienione sktadniki aktywow i pasywow.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

Skarbnikowi Gminy i zespotom spisowym.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie

A

Zaltacznik Nr |

do Zarzadzenia Nr §7/2023
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 20 wrzesnia 2023 .

Harmonogram inwentaryzacji za 2023 rok

Termin Sposdb Ny zespolu
Przedmiot Obiekt . . spisowego
Lp. |. . . . przeprowadzenia przeprowadzenia .
inwentaryzacji zinwentaryzowania : " : . przeprowadzajjceg
inwentaryzacji inwentaryzacji . .
o inwentaryzacje
1. | Srodki trwale i Urzad Gminy od 15.12.2023 r. Spis z natury
wyposazenie, bedace | w Kwilczu do 08.01.2024 r. 3
wiasnoscia Gminy
2. | Srodki trwale i Jednostki Ochotniczych 0d 01.12.2023 r. Spis z natury
wyposazenie, bedace | Strazy Pozarnych , do 08.01.2024 r. 4i5
wiasnoscia Gminy GKRPAIN, kapieliska
gminne, KCKiEoBP,
Jednostki pomocnicze
(Sotectwa)
3. | Srodki pienigzne Wszystkie rachunki od 15.12.2023 r. Pisemne
na rachunkach bankowe do 15.01.2024 r. uzgodnienie sald 1
bankowych wg stanu na dzien
31.12.2023 r.
4. | Srodki pienigzne Kasa Urzedu Gminy w 29.12.2023 1. Protokot z
w kasie Kwilezu inwentaryzacji wg 2
stanu na dzien
31.12.2023 r. (zal.
Nr 4 Instrukcji
gospodarki
kasowej i drukow
Scistego
zarachowania)
5. | Naleznosci i Naleznosci wszystkie (w od 15.12.2023 r. Pisemne
zobowiazania tym sporne i watpliwe), do 15.01.2024 r. uzgodnienia sald z Referat Finansowy
nalezno$ci i zobowiazania kontrahentami na
publiczno-prawne i wobec dzien 31.12.2023 r.
pracownikow ) Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2023 r.
6. | Srodki trwate Dane z ewidencji od 15.12.2023 r. Weryfikacja sald na
w budowie ksiegowej do 15.01.2024 r. dzien 31.12.2023 r. 3
7. | Srodki trwale trudno | Dane z ewidencji od 15.12.2023 r. Poréwnanie danych
dostgpne ogladowi ksiggowej do 15.01.2024 r. ksiag 3
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2023 r.
8. | Wartosci Dane z ewidencji od 15.12.2023 r. Weryfikacja sald na
niematerialne i ksiggowej i ewidencji do 15.01.2024 r. dzien 31.12.2023 r. 1
prawne operacyjnej




9. | Druki $cistego Ksigga drukow $cistego 29.12.2023 r. Roczna, spis z
zarachowania, czeki | zarachowania natury wedlug 2
obce, weksle i inne stanu na dzien
papiery wartosciowe 31.12.2023 r.
10. | Grunty Dane z ewidencji od 15.12.2023 r. Weryfikacja sald na
ksiegowe]j i ewidencji do 15.01.2024 r. dzien 31.12.2023 r. 3
operacyjnej
11. | Obce $rodki trwale Urzad Gminy od 15.12.2023 r. Spis z natury
w Kwilczu , teren calej do 15.01.2024 r. wedtug stanu na 4i5
gminy dzien 31.12.2023 r.
Weryfikacja sald na
dzief 31.12.2023 r.
12. | Materiaty Urzad Gminy w Kwilczu, |od 15.12.2023 r. Roczna, spis z
teren calej gminy do 15.01.2024r. natury wedlug 2
stanu na dzien
31.12.2023 1.
13. | Rozrachunki Dane z ewidencji od 15.12.2023 r. Weryfikacja sald na
z pracownikami ksiggowej do 15.01.2024 r. dzien 31.12.2023 r. 2
14. | Rozrachunki Dane ewidencji ksiggowej |od 15.12.2023 r. Weryfikacja sald na
publiczno-prawnc do 15.01.2024 r. dzien 31.12.2023 r. 1
15. | Pozyczki i kredyty Wedlug stanu ewidencji od 15.12.2023 1. Pisemne
ksiggowej do 15.01.2024 r. uzgodnienie sald Referat Finansowy
wg stanu na dzien
31.12.2023 r.
16. | Fundusze wlasne Wedlug stanu ewidencji od 15.12.2023 r. Poréwnanie danych
ksiggowej do 15.01.2024 r. ksiag Referat Finansowy
rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
wartoséci na dzien
31.12.2023 1.
17. | Udzialy i akcje Urzad Gminy od 02.01.2024 r. Protokot z Referat Finansowy
do 15.01.2024 r. weryfikacji sald
18. | Kapitaly i Fundusze | Referat Finansowy od 02.01.2024 r. Protokot Referat Finansowy
celowe ZFSS, do 15.01.2024 r. weryfikacji z sald
19. | Przychody Referat Finansowy od 02.01.2024 r. Protokot Referat Finansowy
przysztych okresow do 15.01.2024 r. weryfikacji z sald
20. | Koszty przysztych Referat Finansowy od 02.01.2024 r. Protokot Referat Finansowy
okresow do 15.01.2024 r. weryfikacji z sald
21. | Inne nie wymienione | Referat Finansowy od 02.01.2024 r. Protokoét

powyzej sktadniki
aktywow 1 pasywow

do 15.01.2024 r.

weryfikacji z sald

Referat Finansowy




WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie
‘-—-—~—-———----~_E...4.,.-__ Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 87/2023
Wdjta Gminy Kwilcz
z dnia 20 wrzesnia 2023 r.

inwentaryzacji stanu srodkow na rachunkach bankowych, kredytow, pozyczek

w budzecie gminy w Urze¢dzie Gminy w Kwilczu

Zespol spisowy w skladzie:

I} scmmsssnasmansiisssoms s
2) e
3) sreumessoeTE R
Inwentaryzacjg przeprowadzono w obecnosci:
s TR osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,
R e R osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
e osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
R S S R osoba odpowiedzialna za prowadzenic ewidencji ksiggowe;j.
Nr rachunku Stan $rodkéw na rachunkach bankowych
Lp. \I:Iiidz'::;tll::nku Wg wyciagu Wg potwierdzenia Wg ewidencji
bankowego Nr salda na 31.12.2023 r. | ksiggowej na
...... zdnia ...... z banku 31.12.2023 r.
1.
Z
3.
4.
5.
Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespol spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)

PO (’/




WwOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie

Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 87/2023
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 20 wrzesnia 2023 r.

Protokol
inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta 020/030
w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Inwentaryzacje przeprowadzono w dniu ...

Zespol spisowy w skladzie:

I e vssaenees

2) e,

BV cownssssatsrmsivnss atamastonssio s
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:
OO - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;j,
= e KR e - osoba odpowiedzialna za program lub licencje.

Komorka organizacyjna, w
ktérej program lub licencja
Lp. | Nazwa programu lub licencji Tosé Wartos¢ funkejonuje.

Osoba odpowiedzialna.

Stan wartosci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosil - Saldo Wn konta 0207030 ...
(do protokotu mozna zalgczy¢ wydruk obrotow i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji

- wedhug weryfikacji wartosci niematerialne i prawne stanowily ............cooo
- z ewidencji ksiegowej saldo konta 020/030 na dzien weryfikacji wynosifo ..............ocoooiiiinnn.
StanZnwentaryzac)l Ha.3 L 1220238, coanuseemsvssensssss e ooy sy sssh v Seminms ssssasee

Stan wartosci niematerialnych i prawnych z ewidencji ksiggowej konta 020/030 na 31.12.2023 r.
WVIEEOBHE 1 min momsmineoncnonmin msmnini s st e s et e o o AL 850,850 .85 8 B S B i, o it £ s 8 o

Roznice inwentaryzacyjne (wymieni€ jesli zaistnialy)......ooviiiiiiiii i

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)



WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie
R Zatacznik nr 4
do Zarzadzenia Nr 87/2023

Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 20 wrze$nia 2023 r.

Protokot
inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta 080
w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Inwentaryzacje przeprowadzono w dniu ............cooeeiiiiii..

Zespot spisowy w skladzie:

1) s sovmsaimas s g

)

DY) s e VR
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:
2 T - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
R A S R e - osoba odpowiedzialna merytorycznie za zadania inwestycyjne.
Nazwa zadania Nr konta z ewidencji Wartoé¢ nakladow na zadanie inwestycyjne
inwestycyjnego ksiggowej pomocniczej i

szezegolowej z ewidencji ksiggowej |z dokumentéow Zrodlowych

Ogolem

Stan inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie) wedhug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosil - Saldo Wnkonta 080 .........ccovviiiiiiiiiiiiiiiiiinn.
( do protokotéw mozna zalgczy¢ wydruk obrotow i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji.

- wedhug  weryfikacji inwestycji  (srodkow  trwatych  w  budowie)  stanowily
-z ewidencji ksiggowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosito
W okresie od dnia spisutj. .......coevviiiinien... do31.12.2023 r.

- przychody z tytulu zwigkszenia nakladow na inwestycje (Srodki trwale w budowie) wynosily
(co stanowilo podstawe zwigkszenia - np. faktura za zakup)

- rozchody =z tytulu zmniejszenia inwestycji (Srodkéw trwalych w  budowie) wynosity
(co stanowilo podstawg zmniejszenia np. protokol przekazania czy likwidacji) ..................

Stan iInwentaryzaClMa Bl L2023 I oo imsiosamics.sswmso o mssibs 5oy s e i a5

Stan inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) z ewidencji ksiggowej konta 080 na 31.12.2023 r.
wynosit




Réinice inwentaryzacyjne (wymienié jesli zaistnialy).......cciiviiiiiiiiiiiiiniiiniininiinninn e

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)

Oty C'/



WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkopolskie
Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia Nr 87/2023

Wajta Gminy Kwilcz
z dnia 20 wrzesnia 2023 r.

Protokol
inwentaryzacji metodg weryfikacji salda konta 221
w Urz¢dzie Gminy w Kwilczu

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono wdniu ..............ooeeeunen.

Zespot spisowy w skladzie:

1Y mumvssmpunen: ssmsvvamesnmsin
2)
3)
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:
T —— - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
Nr konta z ewidencji Wartosé (w 1)
ksiggowej Nazwa konta
. . Saldo
Naleanose zaleglos¢ | nadplata
do zaplaty g p Wn Ma
RAZEM
Stan konta 221 wedhug ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2023 r. wynosit:
saldo Wn ... zhsaldoMa ... zt
Rozliczenie inwentaryzacji:
~nalesnese na dzienl 31.12. 20031 konta 221 WYN0STY ..oomsramansineses sassvon s aseigdes 7t
~zaleglodei na dzied 31.12.2023r. konta 221 WYROSZY ..osvives ssvivnamssins suvsswusnssmnms s zt
- nadplaty na dzien 31.12.2023r. na koncie 221 WYNOSZa .......coooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiannn. 71

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespol spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kiecrownika Jednostki)

Qv et




WOJT GMINY KWILCZ
woj. wielkop olskie
Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia Nr 87/2023

Wojta Gminy Kwilez
z dnia 20 wrzesnia 2023 r.

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

Inwentaryzacje przeprowadzono w dniu ............ooieiinnnn.

Zespot spisowy w skladzie:

1Y s s s dnems dones sra e :
I — 5
. SR ——
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:
R R DR S e - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;.
Nr konta Nazwa konta Wartos¢
z ewidencji z ewidencji ksiggowej z dokumentow
ksiegowej (zh) zrodlowych (zl)
SR ieoionns vt s wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji wynosit:
saldo Wil KON suompsessns ssssimens saamsiesssags 7k
saldoMa kenta ... e sveews V2

Rozliczenie inwentaryzacji:

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)

/ra'u;, L"/
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