ZARZADZENIE NR .........<%../2019

Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

w sprawie inwentaryzacji okresowej

Na podstawie art. 26 ust. 1, ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 . o rachunkowosci (t. .
Dz. U.z2019r. poz. 351 z pozn. zm.), oraz stosownie do postanowien Instrukcji inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zarzadzeniem nr 27/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r. Dyrektora Suwalskiego Osrodka

Kultury postanawia si¢ co nastgpuje:

§1
1. Zarzadzam przeprowadzenie w okresie od dnia 31.12.2019 . do dnia 03.01.2020 r. inwentaryzacji
okresowej z natury sktadnikow majatkowych Suwalskiego Osrodka Kultury.
2. Do skiadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych powotuje nastgpujace osoby:

Lp. I Imi¢ i Nazwisko Funkcja
Komisja inwentaryzacyjna

Aneta Jurczyk Przewodniczacy komisji
Mirostaw Jankowski Czlonek komisji
3. Tadeusz Grygiené Czlonek komisji

Zespol spisowy nr 1
l. Krzysztof Mastowski Czlonek zespolu
2. Malgorzata Pawlikowska - Wasilewska Czlonek zespolu
3. | Barbara Daniszewska Czlonek zespotu
4. | Bozena Czernialis Czlonek zespolu
Zespot spisowy nr 2
1. |Tomasz Folta Czonek zespolu
2. | Jarostaw Choinski Czlonek zespolu
§2
1. Ustalam nastepujace zasady i terminy czynnosci inwentaryzacyjnych — spis z natury:
L.p. Zespol Rodzaj Wykaz os6b materialnie Termin
prowadzacy inwentaryzowanych odpowiedzialnych przeprowadzenia
czynnos$ci skladnikéw spisu z natury
inwentaryzacyjne |  majatkowych
1. | Zespol spisowy Srodki trwale obce — | Grzegorz Krzyminski 31 grudnia 2019 r.
nr | stan na dzien Tadeusz Grygiend 3 stycznia 2020 r.
31.12.2019r. Dorota Klimko
Iwona Garackiewicz




Wiodzimierz Ciborowski

Krzysztof Niewulis

Mirostaw Jankowski

Grazyna Filipowicz-Karp

Olow Ignacy
Kasa gléwna: Malgorzata Stepkowska w dniu 2 stycznia
gotowka (PLN 1 2020 r. w godz.
waluty obce), druki od 8.00 do 10.00
Scistego
zarachowania
— stan na dzient
31.12.2019r.
Gotowka w kasach Abramowska Grazyna od 31 grudnia
podrecznych — stan Stepkowska Malgorzata 2019 r. do
na dzien 31.12.2019 | Milewska Hanna 2 stycznia 2020 .
L. (przed

rozpoczeciem
pracy kas)

Magazyn glowny Malgorzata Stepkowska 31.12.2019r.
towarow Iwona Garackiewicz
handlowych, Dorota Klimko
magazyny podreczne | Aneta Jurczyk
towarow
handlowych,
wydawnictwa do
sprzedazy
- stan na dzien
31.12.201971.
Materialy Kamil Jutkiewicz od 31 grudnia
promocyjne — stan na | Magdalena Tumialis 2019 r.do
dzien 31.12.2019r. 2 stycznia 2020 r.
Druki scislego Dorota Klimko 31 grudnia 2019 r.
zarachowania — stan
na dzien 31.12.2019
T.

2. Zobowiazuje Komisje inwentaryzacyjna i poszczegdlne zespoly spisowe do przedstawienia do
dnia 12 grudnia 2019 1. do zatwierdzenia w formie pisemnej, szczegOlowego harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych dotyczacego skladow roboczych zespolow spisowych sposrod powolanego
w § 1 zespotu spisowego nr 1.

3 Zmiana harmonogramu moze nastapi¢ na polecenie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,
po uzgodnieniu z dyrektorem.

4. Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do poinformowania glownego
ksiegowego o dokonaniu zmian harmonogramu prac inwentaryzacyjnych w formie pisemne;.

§3
1. Spisowi podlegaja wszystkie skiadniki majgtkowe wymienione w § 2, bedace

w odpowiedzialno$ci materialnej danego pracownika.
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2. Przedmioty niepelnowarto$ciowe, uszkodzone lub z innych przyczyn o obnizonej wartosci,
a takze zapasy obce nalezy spisa¢ na odrebnych arkuszach inwentaryzacyjnych - odpowiednio
0znaczajac.
3. Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i glownego ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia i szczegétowego instruktazu czonkéw komisji inwentaryzacyjnej
i zespoléw spisowych, a takze osob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow ksiggowosci
o sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujaca instrukcja
inwentaryzacyjng.
4. Zobowiazuje osoby materialnie odpowiedzialne do odpowiedniego uporzadkowania
powierzonego mienia i ewidencji, oraz:
a) oznakowania mienia nalepkami z kodem kreskowym,
b) utozenia wedhug asortymentow, uporzadkowania sktadnikow majatkowych,
¢) zgloszenia przedmiotéw do protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie sktadnikow mienia podlegajacego spisowi,
d) opracowania i przekazania wymaganej dokumentacji ksiggowej do dnia spisow.

§4
Zobowiazuje do obecnosci w pracy wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych oraz
cztonkéw zespolow spisowych w okresie, w ktorym przypadaja czynno$ci inwentaryzacyjne
przewidziane harmonogramem spisow.

§5
Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i glownego ksiggowego do
przeprowadzenia  instruktazu w zakresie szczegétowych zasad 1 sposobu wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych w dniu 16 grudnia 2019 r o godz. 14 w sali kameralnej
w budynku przy ul. Papieza Jana Pawla I1 5 .

§6

1. Po zakofczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzuj¢ przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej do:

a) ztozenia w terminie do dnia 15 stycznia 2020 r sprawozdania koncowego
z przebiegu spisu z natury,
b) wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych skiadnikow majgtkowych podlegajacych
spisowi z natury nalezy dokona¢ w terminie do dnia 31 stycznia 2020 1.,
c) Zlozenia w terminie do dnia 15 lutego 2020 r. sprawozdania opisowego z przebiegu spisu
z natury wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Protokot i wnioski
podlegaja uprzednio zaopiniowaniu (potwierdzeniu) przez gtownego ksiggowego, a w przypadku

wniosku o obcigzenie pracownika za powstale niedobory, zaopiniowaniu przez stuzby prawne SOK.
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