Zarzadzenie Nr 87/2017
Wajta Gminy Kwilcz
z dnia 30 listopada 2017 r.

w sprawie: przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji skladnikow majatku Gminy
Kwilcz na dzien 31.12.2017 r.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. 0 rachunkowosci
(Dz. U. z 2016 r. poz. 1047, z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia Nr 53/2012 Wojta Gminy Kwilcz
z dnia 27 czerwca 2012 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie

Gminy w Kwilczu

Waojt Gminy Kwilcz
zarzadza, co nastepuje:

§1

1. Przeprowadzi¢ roczng inwentaryzacje aktywoOw i pasywow na ostatni dzien roku
obrotowego, tj. na dzien 31.12.2017 r. przez komisj¢ inwentaryzacyjnag w nastepujacym
sktadzie osobowym:

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

3) Grazyna Pigtkowska - cztonek Komisji.

2. Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ w terminie od 15 grudnia 2017 r. do 15 stycznia
2018 r. wg harmonogramu inwentaryzacji, stanowigcego zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§2
1. Celem sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ 4 zespoty spisowe dla

przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow, w skladzie trzyosobowym:

Zespot spisowy Nr 1 w skladzie:

1. Ewelina Lubik — przewodniczaca zespotu spisowego,
2. Matgorzata Halke — cztonek zespotu spisowego,

3. Dominika Cejba — cztonek zespotu spisowego,



Zespot spisowy Nr 2 w skladzie:

1. Weronika Polinska — przewodniczacy zespotu spisowego,
2. Marta Talaska — cztonek zespotu spisowego,

3. Monika Mendel — cztonek zespotu spisowego,

Zespot spisowy Nr 3 w skladzie:

1. Joanna Kolarska — przewodniczaca zespotu spisowego,
2. Barbara Konieczna — cztonek zespotu spisowego,

3. Joanna Szeligowska — cztonek zespotu spisowego,

Zesp6l spisowy Nr 4 w skladzie:

1. Joanna Stefanska — przewodniczaca zespotu spisowego,
2. Agata Jablonska — cztonek zespolu spisowego,

3. Anna Banach — cztonek zespotu spisowego,

. Okresla si¢ zakres prac spisowych dla poszczegdlnych zespotow spisowych, stanowiacy
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
. Okresla si¢ wzory dokumentéw na potrzeby przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej,
stanowigce zalaczniki od nr 2 do nr 7 do niniejszego zarzadzenia.
§3
. Zobowiazuje si¢ Komisj¢ inwentaryzacyjng oraz zespoty spisowe do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych,
2) przestrzegania obowigzujacych przepisOw o inwentaryzacji oraz zasad sposobow
postepowania wynikajacych z tych przepisow,
3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majgtkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Referatu Finansowego

W terminie 5 dni po zakonczeniu Spisu.

. Czlonkow Komisji czyni¢ odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne 1 rzetelne

przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.



§4
Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) s$rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
2) srodki pieniezne w kasie,
3) naleznosci i zobowigzania,
4) srodki trwalte w budowie,
5) $rodki trwate trudno dostgpne ogladowi,
6) wartosci niematerialne i prawne,
7) druki $cistego zarachowania, czeki obce, weksle i inne papiery wartoSciowe,
8) grunty,
9) paliwo w pojazdach gminnych,
10) aktywa bedace wlasnoscig innych jednostek (sprzgt i programy komputerowe),
11)rozrachunki z pracownikami,
12) pozyczki i kredyty,
13) fundusze wtasne,
14)udzialy i akcje,
15) kapitaly i fundusze celowe ZFSS, GFOSiGW,
16) przychody przysztych okresow,
17) koszty przysztych okresow,

18) inne nie wymienione sktadniki aktywow i pasywow.

§5
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;,

Skarbnikowi Gminy 1 zespotom spisowym.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 30 listopada 2017 r.

Harmonogram inwentaryzacji za 2017 rok

Przedmiot Obiekt Termin _ Sposéb . Nr zespolu spifowego
Lp. |. . i .| przeprowadzenia | przeprowadzenia |przeprowadzajacego
inwentaryzacji zinwentaryzowania | . .. . . . .
Inwentaryzacjl Inwentaryzacjli inwentaryzacje
1. Srodki pieniezne . . od 15.12.2017 r. Pisemn.e .
na rachunkach Wszystkie rachunki ; uzgodnienie sald
bankowych bankowe 015.01.2018 1. | g stanu na dzieh 1
31.12.2017r.
2. 29.12.2017r. Protokot z
Kasa Urzedu Gminy inwentaryzacji
wg stanu na dzien 2
31.12.2017r.
Srodki pienigzne (zal. Nr 4
w kasie Instrukcji
gospodarki
kasowej i drukow
Scistego
zarachowania)
3. Naleznosci od 15.12.2017r. Pisemne
Naleznosci i wszystkie (w tym uzgodnienia sald z
zobowigzania sporne i watpliwe), do 15.01.2018 r. kontrahentami na Referat Finansowy
naleznosci i dzien 31.12.2017r.
zobowigzania
publiczno-prawne i Weryfikacja sald
wobec pracownikow na dzien
31.12.2017r.
4, ) Dane z ewidencji od 15.12.2017 r. Weryfikacja sald
Srodki trwate ksiggowej na dzien
w budowie do 15.01.2018 1. |3112.2017r. 3
5. ) Dane z ewidencji od 15.12.2017 r. Poréwnanie
Srodki trwate trudno ksiegowej danych ksiag 3
dostepne ogladowi do 15.01.2018 r. rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2017r.
6. Dane z ewidencji 0d 15.12.2017 r. Weryfikacja sald
Wartosci niematerialne i | ksiegowej i na dzien 1
prawne ewidencji do015.01.2018 1. |31.12.2017 1.

operacyjnej




7. Ksigga drukow 29.12.2017 r. Roczna, spis z
Druki $cistego Scistego natury wedtug 2
zarachowania, czeki zarachowania stanu na dzien
obce, weksle i inne 31.12.2017r.
papiery warto§ciowe
8. Dane z ewidencji 0d 15.12.2017 r. Weryfikacja sald
Grunty ksiegowej i na dzien
ewidencji do 15.01.2018 1. 131122017, 3
operacyjnej
9. Budynek Urzedu od 15.12.2017r. Spis z natury
Aktywa bedace Gminy wedhug stanu na
wilasnoscig innych do 15.01.2018 r. dzien 31.12.2017 . 4
jednostek ( sprzet
I programy Weryfikacja sald
komputerowe) .,
na dzien
31.12.2017r.
10. Dane z ewidencji 0d 15.12.2017 r. Weryfikacja sald
Rozrachunki ksiegowej na dzien
z pracownikami do 15.01.2018 r. 31.12.2017 r. 2
11. Dane ewidencji 0d 15.12.2017 r. Weryfikacja sald
Rozrachunki publiczno- | ksiegowe; na dzien
prawne do 15.01.2018r. 31.12.2017 r. 1
12. Wedlug stanu od 15.12.2017r. Pisemne
Pozyczki i kredyty ewidencji ksiggowej uzgodnienie sald
do 15.01.2018 . wg stanu na dzien Referat Finansowy
31.12.2018r.
13. Wedtug stanu od 15.12.2017 r. Poréwnanie
Fundusze wiasne ewidencji ksiggowej danych ksiag
do 15.01.2018 r. rachunkowych z Referat Finansowy
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja ich
warto$ci na dzien
31.12.2017r.
14. od 02.01.2018'r. Protokél z
Udziaty i akcje Urzad Gminy fikacii sald Referat Finansowy
do 09.01.2018 r. werylikacyi sa
15. | Kapitaty i Fundusze od 02.01.2018r. .
, . Protokot .
Celowe ZFSS, Referat Finansowy fikacii Id Referat Finansowy
GFOSiGW do 09.01. 2018 . | Weryhikacji zsa
16. od 02.01.2018'r. ,
Przychody przysztych . Protokot .
okreséw Referat Finansowy weryfikacji z sald Referat Finansowy

do 09.01.2018 r.




17.

Koszty przysztych
okresow

Referat Finansowy

od 02.01.2018r.

do 09.01.2018 r.

Protokot
weryfikacji z sald

Referat Finansowy

18.

Inne nie wymienione
powyzej sktadniki
aktywow i pasywow

Referat Finansowy

od 02.01.2018 .

do 09.01.2018 r.

Protokot
weryfikacji z sald

Referat Finansowy




Zatacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 30 listopada 2017 r.

Protokét

inwentaryzacji stanu $Srodkow na rachunkach bankowych, kredytow, pozyczek

w budzecie gminy w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Zespot spisowy w sktadzie:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:
e eereeeteei e eetete e nanaanas osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
e eeeeeeeeereeieetete e ranaana osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,
e osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
e eereeeteei e eetete e nanaanas osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej.

Nr rachunku
Lp. |Jednostka

Stan Srodkow na rachunkach bankowych

Wg wyciggu Wg potwierdzenia Wg ewidencji

Nazwa banku bankowego Nr saldana 31.12.2017 r. |ksiegowej na

...... Z dnia ...... z banku 31.12.2017 r.
1.
2.
3.
4.
5.

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

(podpis Skarbnika)

(podpis Kierownika Jednostki)




Zatgcznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 30 listopada 2017 r.

Protokét
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020/030
w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Inwentaryzacje przeprowadzono wdniu ................o.ool

Zespot spisowy w sktadzie:

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w obecnosci:
" e reeererieraeeeeneans - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,
" e reeererieraeeeeneene - osoba odpowiedzialna za program lub licencje.

Komérka organizacyjna, w
ktorej program lub licencja

Lp. | Nazwa programu lub licencji Ilos¢é Warto$é¢ funkcjonuje.
Osoba odpowiedzialna.

Stan warto$ci niematerialnych i prawnych wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosit - Saldo Wn Konta 0207030 .....o.oriniiii e
(do protokotu mozna zataczy¢ wydruk obrotow i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji

- wedtug weryfikacji wartosci niematerialne i prawne Stanowily .............ocoiiiiiiiiiiii i
- z ewidencji ksiggowej saldo konta 020/030 na dzien weryfikacji wynosito .....................c.eeeeis
Stan z inwentaryzacji NA 31.12.2007 I. ....oinie i e

Stan warto$ci niematerialnych i prawnych z ewidencji ksiggowej konta 020/030 na 31.12.2017 r.
72010153

Roéznice inwentaryzacyjne (wymienic jesli zaistnialy). ...

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)



Zakacznik nr 4

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 30 listopada 2017 r.

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

Inwentaryzacje¢ przeprowadzono w dniu ..............cooeiiiiin

Zespot spisowy w skladzie:

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci:
O - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,
TR - 0soba odpowiedzialna merytorycznie za zadania inwestycyjne.

Nazwa zadania Nr konta z ewidencji Warto$¢ nakladow na zadanie inwestycyjne
inwestycyjnego ksiegowej pomocniczej i

szczegolowej z ewidencji ksiegowej | z dokumentéw zrédlowych
Ogélem

Stan inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosit - Saldo Wn konta 080 ............c.oooiiiiiiiiiiiit,
( do protokotéw mozna zataczy¢ wydruk obrotow i sald konta).

Rozliczenie inwentaryzacji.

- wedlug  weryfikacji  inwestycji  (Srodkow  trwalych ~w  budowie)  stanowily
- z ewidencji ksiggowej saldo Wn konta 080 na dzien weryfikacji wynosilo
W okresie od dnia spisutj. ..........ceevveninnnnn. do 31.12.2017 .

- przychody z tytulu zwigkszenia nakladow na inwestycje (Srodki trwate w budowie) wynosity
(co stanowito podstawe zwigkszenia - np. faktura za zakup)

- rozchody z tytulu zmniejszenia inwestycji (Srodkow trwatych w budowie) wynosity
(co stanowito podstawe zmniejszenia np. protokot przekazania czy likwidacji) ..................

Stan inwentaryzacji Na 31.12.2017 I. ..ot

Stan inwestycji (Srodkéw trwatych w budowie) z ewidencji ksiegowej konta 080 na 31.12.2017 r.
LA 11013t S RSP ER



Réznice inwentaryzacyjne (wymieni¢ jesli zaistnialy). ..o

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)



Zakacznik nr 5

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 30 listopada 2017 r.

Protokot
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 221
w Urzedzie Gminy w Kwilczu

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w dniu ........................

Zespot spisowy W sktadzie:

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:
e e, - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,

Nr konta z ewidencji Wartos¢ (w z)
ksiegowej Nazwa konta
. Saldo
Naleznosc zaleglo$¢ | nadplata
do zaplaty g P Wn Ma
RAZEM
Stan konta 221 wedtug ewidencji ksiggowej na dzien 31.12.2017 r. wynosit:
saldoWn ... ztsaldoMa ... zt
Rozliczenie inwentaryzacji:
- naleznos$ci na dzien 31.12.2017 r. konta 221 WYNOSZG .. .couvvineininniniiniiiiiniineenene. zt
- zalegtosci na dzien 31.12.2017 r. KONta 221 WYNOSZG ......ovineiniiniiiiiiiieieieieeeaaas zt
- nadplaty na dzien 31.12.2017 r. na koncie 221 WYN0SZa .........ccoviveiiiniininninninnnnen.. zt

Osoby obecne przy inwentaryzacji Zespot spisowy

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)




Zatgcznik nr 6

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Woéjta Gminy Kwilcz

z dnia 30 listopada 2017 r.

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

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w dniu .................oeeenn.

Zespot spisowy w skladzie:

1) ,
2) ,
)
Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:
et - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;j.
Nr konta Nazwa konta Wartosé
z ewidencji z ewidencji ksiegowej z dokumentéw
ksiegowej (z}) Zzrédlowych (zh)
Stan ...l wedtug ewidencji ksiegowej na dzien inwentaryzacji wynosit:
saldo Wn konta ..........oooeviiiiniiiiiiinn, zt
saldo Ma konta ...........ccoeiiiiiiiiiiiiiin, zt

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia Nr 87/2017
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 30 listopada 2017 r.

Zalacznik z rozliczenia inwentaryzacji

Wyszczegélnienie Wa:I('jtos'c'”z Stan na dzien 31.12.2017 r.
aktywow i Wartos$ci ewidencyl Przychody od .
, R ksiggowej - Rozchody od dnia
pasywow. Data aktywow i L dnia - . L .
A - - , aktywow i . .. | inwentaryzacji do ewidencii Nadwyzki Niedobory

Dzien inwentaryzacji pasywow z ; inwentaryzacji i i wi ]l

. : .. | pasywow na 31.12.2017r. Inwentaryzacji : :
przeprowadzenia inwentaryzacji dzich do 31.12.2017r. ksiggowej
inwentaryzacji ; .

inwentaryzacji

SPIS Z NATURY

POTWIERDZENIE SALDA

WERYFIKACJA SALD

Zatwierdzam rozliczenie inwentaryzacji

(podpis Skarbnika) (podpis Kierownika Jednostki)



