ZARZADZENIE Nr59/2011
Woéjta Gminy Szelkow
z dnia 12 grudnia 2011r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej srodkow trwatych i pozostalych
sktadnikéw majatkowych w Urzedzie Gminy w Szelkowie i jednostkach organizacyjnych
Gminy.

Na podstawie art. 26 i art. 27 ustawy z dnia z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U z 2009r. Nr152, poz.1223 ze zm.) zarzadzam, co nastegpuje:

§1.

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji wszystkich aktywow i pasywow w Urzedzie
Gminy w Szelkowie oraz jednostkach organizacyjnych Gminy.
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§2.

. Inwentaryzacje sald rozrachunkowych w zakresie naleznosci srodkéw pienigznych na

rachunkach bankowych nalezy przeprowadzi¢ metoda potwierdzenia sald wg stanu

ewidencji ksiegowej na dzien 31 grudnia 2011r.

Za prawidlowe przeprowadzenie w/w inwentaryzacji odpowiedzialnos¢ ponosi w:

- Urzedzie Gminy w Szelkowie Pani Alicja Malinowska,

- Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szelkowie, Gminnej Bibliotece Publicznej
w Szelkowie, Gminnym Osrodku Kultury w Szelkowie Pani Elzbieta Skowronska,

- Publicznej Szkole Podstawowej w Szelkowie, Publicznym Gimnazjum w Szelkowie,
Przedszkolu Samorzadowym w Szelkowie Pani Marzanna Ciszkowska.

Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy przedlozy¢ w terminie do dnia

31 marca 2012 roku.

& 3.

. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje metoda weryfikacji ( uzgadniania) sald aktywow i

pasywow Urzedu Gminy w Szelkowie 1 jednostek organizacyjnych, ktore nie

podlegaja inwentaryzacji metoda ich potwierdzenia lub metoda spisu z natury.

Weryfikacji podlegaja salda na dzien 31 grudnia 2011 roku

Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe przeprowadzenie w/w inwentaryzacji ponosi w:

- Urzedzie Gminy w Szelkowie Pani Alicja Malinowska,

- Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Szelkowie, Gminnej Bibliotece Publicznej
w Szelkowie, Gminnym Osrodku Kultury w Szelkowie Pani Elzbieta Skowronska,

- Publicznej Szkole Podstawowej w Szelkowie, Publicznym Gimnazjum w Szelkowie,
Przedszkolu Samorzadowym w Szelkowie Pani Marzanna Ciszkowska.

Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji nalezy przedtozy¢ w terminie do dnia

31 marca 2012 — do protokotu nalezy sporzadzi¢ zestawienie udokumentowanych

weryfikacji sald analitycznych, bilansowych i pozabilansowych.



5. Osoby odpowiedzialne za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji zobowiazane sg
do przeprowadzenia 5% kontroli na obszarach swojej dziatalnosci.

6. Z przeprowadzonej kontroli, o ktorej mowa w pkt. 4 kontrolujacy przygotowuja
protokot.

§ 4.

1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ metoda spisu z natury:
a/ Srodkéw pienieznych i innych wartosci znajdujacych sie¢ w kasie;
b/ Srodki trwate ,,011” za wyjatkiem gruntéw i budowli trudno dostgpnych ogladowi;
¢/ Pozostale srodki trwate ,, 013”;
d/ Zbiory biblioteczne ,,014”.

§ 5.

1. Na przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej powotuj¢ Pania Barbare
Skarzynska.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Gminy w Szelkowie oraz jednostkach
organizacyjnych powotuje nastepujace zespoly spisowe:
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1) Do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkoéw pienigznych i drukow scistego

zarachowania:
e Skarzynska Barbara Przewodniczacy
e }.ada Halina Czlonek
e Gosiewski Jacek Czlonek

2) Do przeprowadzenia inwentaryzacji opatu:

a) Gminny Osrodek Kultury w Szelkowie:

e Sieczkowska Jolanta Przewodniczacy
e Jasinski Piotr Cztonek
e Cikacz Halina Czlonek

b) Straznica w Szelkowie:

e Cikacz Halina Przewodniczacy
e Olkowska Joanna Czlonek
e Gosiewski Jacek Czlonek

¢) Budynek administracyjno-dydaktyczny w Szelkowie:

Ciszkowska Marzanna Przewodniczacy
Olkowska Joanna Czlonek
Gosiewski Jacek Czlonek



3) Do przeprowadzenia inwentaryzacji artykutow zywnosciowych w Przedszkolu
Samorzadowym w Szelkowie i Publicznej Szkole Podstawowej w Szelkowie:

a) Przedszkole Samorzadowe w Szelkowie:

¢ Muszynska Anna Przewodniczacy
e Mroczkowska Matgorzata Cztonek
e Sieczkowska Katarzyna Czlonek

b) Stotdéwka szkolna przy Publicznej Szkole Podstawowej w Szelkowie:

o Muszynska Anna Przewodniczacy
e Mroczkowska Matgorzata Czlonek
o Sieczkowska Katarzyna Czlonek

4) Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Publicznym
Gimnazjum w Szelkowie :

e Pagowska Joanna Przewodniczacy
e Stepnowska Teresa Cztonek
e Skrzecz Mirostawa Czlonek

5) Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Publicznej
Szkole Podstawowej w Szelkowie :

e Muszynska Anna Przewodniczacy
e Matuszewska Hanna Czlonek
e Jaskulska Barbara Czlonek

6) Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Przedszkolu
Samorzadowym w Szelkowie :

e Gosiewski Jacek Przewodniczacy
e Olkowska Joanna Cztonek
e Mroczkowska Malgorzata Cztonek

7) Do przeprowadzenia inwentaryzacji skfadnikow maj atkowych w jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych i Swietlicach Wiejskich na terenie Gminy Szelkow:

e Kaczmarczyk Regina Przewodniczacy
e Prusik Marta Czlonek
e Olkowska Joanna Cztonek



8) Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Urzedzie
Gminy w Szelkowie :

¢ Bladosz Mariola Przewodniczacy
e Sieczkowska Katarzyna Czlonek
e Cikacz Halina Cztonek

9) Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spotecznej w Szelkowie:

e Prusik Marta Przewodniczacy
e Sobczyk Ewa Cztonek
¢ Bladosz Mariola Cztonek

10) Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Gminnym
Osrodku Kultury w Szelkowie :

e Sieczkowska Jolanta Przewodniczacy
e Jasinski Piotr Czlonek
e Cikacz Halina Czlonek

11) Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Gminne;
Bibliotece Publicznej w Szelkowie i Filii w Dzierzanowie :

e Jasinski Piotr Przewodniczacy
e Sobczyk Ewa Cztonek
e Kaczmarczyk Regina Czlonek

§ o.

. Inwentaryzacja podlega rozliczeniu wg stanu ksiggowego na dzien:
- 31 grudnia 2011 roku dla $rodkéw trwatych (011)
- 31 grudnia 2011 roku dla pozostatych srodkéw trwatych (013)
- 31 grudnia 2011 roku dla zbioréw bibliotecznych (014).

Wyceng oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych wszystkich rzeczowych sktadnikoéw
majatkowych nalezy dokona¢ w terminie do 31 stycznia 2012 roku. Za prawidlowa

wyceng odpowiedzialno$¢ ponosi w :
- Urzedzie Gminy w Szelkowie Pani Elzbieta Skowronska,

- Gminnym Osrodku Pomocy Spotecznej w Szelkowie, Gminnej Bibliotece Publiczne]
w Szelkowie, Gminnym Osrodku Kultury w Szelkowie Pani Elzbieta Skowronska,
- Publicznej Szkole Podstawowej w Szelkowie, Publicznym Gimnazjum w Szelkowie,

Przedszkolu Samorzadowym w Szelkowie Pani Marzanna Ciszkowska.

Sporzadzenie i przedlozenie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;
protokohu z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda spisu z natury wraz z wnioskami
co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych nalezy dokona¢ w terminie do

31 stycznia 2012 roku.

Protokét oraz wnioski podlegaja uprzednio zaopiniowaniu( potwierdzeniu) przez
Glownego Ksiegowego, a w przypadku wniosku o obciazenie pracownika za powstate

niedobory opini¢ swoja powinien wyrazi¢ Radca Prawny.



3. Na ostatni dzien roku obrotowego 2011 podlegaja spisowi nie zuzyte skladniki
majatku obrotowego, ktére w momencie zakupu bezposrednio obcigzaty koszty / opat,
olej opatowy, artykuty zywnosciowe/.

&7
Do zespotu weryfikacji gruntow i budowli trudno dostgpnych ogladowi wyznaczam
Kierownika Referatu Gospodarki Gruntami, Gospodarki Komunalnej, Rolnictwa,
ZamoOwien Publicznych i Inwestycji —Panig Haling Lada.

§ 8.

Decyzja Wéjta Gminy w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podlega
ewidencji w ramach ksiag rachunkowych 2011 roku.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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UZASADNIENIE
doZARZADZENIANr59/2011
Woéjta Gminy Szelkow
z dnia 12 grudnia 2011r.

Zgodnie z art. 26 i art.27 ustawy z dnia z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U z 2009r. Nr152, poz.1223 ze zm.) jednostka jest zobowigzana do przeprowadzenia
inwentaryzacji aktywow pienieznych, papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikow
aktywow obrotowych, srodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
srodkow trwatych w budowie, aktywéw finansowych zgromadzonych na rachunkach
bankowych, srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony 1 gruntéw
odpowiednimi metodami.
W zwiazku z powyzszym zasadne jest podjecie niniejszego Zarzadzenia.

SKARBNIK GMINY_
Alicyé Malinowska



Alicja Malinowska
Skarbnik Gminy

Pan
Arnold Maciej Grossmann
Wojt Gminy Szelkow

WNIOSEK SKARBNIKA GMINY

o powolanie zespolow spisowych

Na podstawie § 6 Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik do
Zarzadzenia Nr 12/02 Wéjta Gminy Szelkéw z dnia 20 czerwca 2002r.
prosze o powolanie zespoléow spisowych :

I. Do przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkow pieni¢znych i drukéw Scistego
zarachowania:

1. Skarzynska Barbara Przewodniczacy
2. Lada Halina Czlonek
3. Gosiewski Jacek Czlonek

II. Do przeprowadzenia inwentaryzacji opatu:

Gminny O$rodek Kultury w Szelkowie:

1. Sieczkowska Jolanta Przewodniczacy
2. Jasinski Piotr Czlonek
3. Cikacz Halina Czlonek

Straznica w Szelkowie:
1. Cikacz Halina Przewodniczacy
2. Olkowska Joanna Czlonek

3. Gosiewski Jacek Czlonek



Budynek administracyjno-dydaktyczny w Szelkowie:

1. Ciszkowska Marzanna Przewodniczacy
2. Olkowska Joanna Czlonek
3. Gosiewski Jacek Czlonek

II1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji artykuléw zywnosciowych w Przedszkolu
Samorzadowym w Szelkowie i Publicznej Szkole Podstawowej w Szelkowie:

Przedszkole Samorzadowe w Szelkowie:

1. Muszynska Anna Przewodniczacy
2. Mroczkowska Malgorzata Czlonek
3. Sieczkowska Katarzyna Czlonek

Stoléwka szkolna przy Publicznej Szkole Podstawowej w Szelkowie:

1. Muszynska Anna Przewodniczacy
2. Mroczkowska Malgorzata Czlonek
3. Sieczkowska Katarzyna Czlonek

IV. Do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Publicznym
Gimnazjum w Szelkowie :

1. Pagowska Joanna Przewodniczacy
2. Stepnowska Teresa Czlonek
3. Skrzecz Miroslawa Czlonek

V. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych w Publicznej
Szkole Podstawowej w Szelkowie :

1. Muszynska Anna Przewodniczacy
2. Matuszewska Hanna Czlonek

3. Jaskulska Barbara Czlonek



VI. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Przedszkolu
Samorzadowym w Szelkowie :

1. Gosiewski Jacek Przewodniczgcy
2. Olkowska Joanna Czlonek
3. Mroczkowska Malgorzata Czlonek

VIL Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych w jednostkach
Ochotniczych Strazy Pozarnych i Swietlicach Wiejskich na terenie Gminy Szelkow:

1. Kaczmarczyk Regina Przewodniczacy
2. Prusik Marta Czlonek
3. Olkowska Joanna Czlonek

VIIIL. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Urzedzie
Gminy w Szelkowie :

1. Bladosz Mariola Przewodniczacy
2. Sieczkowska Katarzyna Czlonek
3. Cikacz Halina Czlonek

IX. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Gminnym
Osrodku Pomocy Spolecznej w Szelkowie:

1. Prusik Marta Przewodniczacy
2. Sobcezyk Ewa Czlonek
3. Bladosz Mariola Czlonek

X. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Gminnym
Of$rodku Kultury w Szelkowie :

1. Sieczkowska Jolanta Przewodniczacy
2. Jasinski Piotr Czlonek

3. Cikacz Halina Czlonek



XI. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majgtkowych w Gminnej
Bibliotece Publicznej w Szelkowie i Filii w Dzierzanowie :

1. Jasinski Piotr Przewodniczacy
2. Sobczyk Ewa Czlonek
3. Kaczmarczyk Regina Czlonek

XII. Do weryfikacji sald w zakresie naleznosci §Srodkéw pienigznych na rachunkach
bankowych oraz weryfikacji ( uzgadniania) sald aktywéw i pasywow, ktore nie
podlegaja inwentaryzacji metoda ich potwierdzenia lub metoda spisu z
natury w :

- Urzedzie Gminy w Szelkowie Panig Alicje Malinowska,

- Gminnym Osrodku Pomocy Spolecznej w Szelkowie, Gminnej Bibliotece
Publicznej w Szelkowie, Gminnym Os$rodku Kultury w Szelkowie Pania
Elzbiet¢ Skowronska,

- Publicznej Szkole Podstawowej w Szelkowie, Publicznym Gimnazjum w
Szelkowie, Przedszkolu Samorzadowym w Szelkowie Paniag Marzanng
Ciszkowska.

Szelkéw, 12 grudnia 2011r. BNIK G yﬁl
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( Skarbnik Gminy)




