Podpisany przez:
Alicja Andrulewicz
dnia 10 sierpnia 2021 r.

ZARZADZENIE NR 14/2021
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

z dnia 10 sierpnia 2021 r.

w sprawie inwentaryzacji okresowej

Na podstawie art. 26 ust. 1, ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.) oraz stosownie do
postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzgadzeniem Dyrektora
Suwalskiego Osrodka Kultury nr 27/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r., zarzadzam
przeprowadzenie inwentaryzacji okresowej metodg spisu z natury sktadnikéw
majatkowych Suwalskiego Osrodka Kultury, oraz ustalam nastepujace zasady
i techniki inwentaryzacji:

§ 1.

1. Zarzadzam przeprowadzenie w okresie od dnia 30 sierpnia 2021 r. do
dnia 30 wrzesnia 2021 r. inwentaryzacji okresowej z natury sktadnikéw
majatkowych Suwalskiego Osrodka Kultury tj. srodkéw trwatych, srodkéw
trwatych niskocennych oraz wyposazenia pozostajgcego na ewidencji
pozabilansowej.

2. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych powotuje
nastepujqce osoby:

Lp. Imie i Nazwisko Funkcja

Przewodniczacy komisji

1. Ignacy Otow inwentaryzacyjnej

Cztonek komisji
2. Aneta Jurczyk inwentaryzacyjnej i zespotu
spisowego

Czlonek komisji

3. Swierzbin Grzegorz inwentaryzacyjnej i zespotu
spisowego
4. Krzysztof Mastowski Czionek zespotu spisowego

Cztonek zespotu spisowego
5. Matgorzata Pawlikowska-Wasilewska

. Cztonek zespotu spisowego
6. Tadeusz Grygienc

Cztonek zespotu spisowego
7. Dariusz Sala

3. Ustalam nastepujace terminy czynnosci inwentaryzacyjnych oraz pola
spisowe:

1) $rodki trwate
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a) spis nalezy przeprowadzi¢ w dniach od dnia 30 sierpnia 2021 r. do
dnia 15 wrzesnia 2021 r.

b) wykaz oséb materialnie odpowiedzialnych (pola spisowe):

- Andrzej Adamin
- Alicja Andrulewicz
- Jarostaw Choinski
- Tomasz Folta
- Tadeusz Grygienc¢
- Mirostaw Jankowski
- Tomasz Kierejsza
- Karol Kistowski
- Grzegorz Krzyminski
- Emil Kulbacki
- Agnieszka Matka
- Krzysztof Mastowski
- Ignacy Otow
- Jacek Racis
- Dariusz Sala
- Zbigniew Stelmaszek
- Matgorzata Stepkowska
- Grzegorz Swierzbin
- Olga Wielogorska

2) $rodki trwate niskocenne

a) spis nalezy przeprowadzi¢ w dniach od dnia 30 sierpnia 2021 r. do
dnia 15 wrzesnia 2021 r.

b) wykaz oséb materialnie odpowiedzialnych (pola spisowe):
- Andrzej Adamin
- Alicja Andrulewicz
- Anna Augustynowicz
- Jarostaw Choinski
- Wtodzimierz Ciborowski

- Barbara Daniszewska
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- Elzbieta Emert

- Grazyna Filipowicz-Karp
- Tomasz Folta

- Iwona Garackiewicz

- Tadeusz Grygien¢

- Mieczystaw Iwaszko

- Mirostaw Jankowski

- Aneta Jurczyk

- Kamil Jutkiewicz

- Tomasz Kierejsza

Dorota Klimko

Lech Koztowski

Mirostawa Krymska

Grzegorz Krzyminski
- Emil Kulbacki

- Joanna Kundzicz

- Halina Lutynska

Marta tanczkowska

Joanna tupinowicz

Halina Mackiewicz

Kamil Maczutajtys

Krzysztof Mastowski
- Agnieszka Matka

- Hanna Milewska

- Morawski Mateusz

- Anna Naszkiewicz
Ewa Niedzwiecka
Mihail Nikolov

Ignacy Otow

Matgorzata Pawlikowska-Wasilewska
- Iryna Popowa

- Pawet Przekop
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- Jacek Racis
- Katarzyna Rainko
- Agnieszka Rzadkowska
- Dariusz Sala
- Dorota Sktodowska
- Zbigniew Stelmaszek
- Matgorzata Stepkowska
- Anna Szafranowska
- Joanna Sztelmer-Stabinska
- Grzegorz Swierzbin
- Agnieszka Tomaszewska
- Bogustaw Topolski
- Magdalena Tumialis
- Jadwiga Tylenda
- Olga Wielogorska
- Magdalena Zielinska
- Andrzej Zujewicz
- Lidia Zyniewicz
3) dzieta sztuki i eksponaty muzealne, materiaty pomocnicze do
wystaw, zbiory biblioteczne

a) spis nalezy przeprowadzi¢ w dniach od dnia 15 wrzesnia 2021 r. do
dnia 17 wrzesnia 2021 r.

b) wykaz osdb materialnie odpowiedzialnych (pola spisowe):
- Tadeusz Grygienc¢
- Andrzej Zujewicz
- Halina Mackiewicz
- Wtodzimierz Ciborowski
- Grazyna Filipowicz-Karp
- Tomasz Folta
- Mieczystaw Iwaszko
- Tomasz Kierejsza

- Agnieszka Rzadkowska
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4) wyposazenie — ewidencja iloSsciowa

a) spis nalezy przeprowadzi¢ w dniach od dnia 20 wrzesnia 2021 r. do
dnia 30 wrzesnia 2021 r.

b) wykaz oséb materialnie odpowiedzialnych (pola spisowe):
- Halina Mackiewicz
- Grzegorz Krzyminski
- Andrzej Adamin
- Krystyna Andruszkiewicz
- Anna Augustynowicz
- Jarostaw Choinski
- Wtodzimierz Ciborowski
- Bozena Czarnialis
- Elzbieta Emert
- Grazyna Filipowicz-Karp
- Tadeusz Grygient¢
- Barbara Grygienc¢
- Katarzyna Grygienc¢
- Mieczystaw Iwaszko
- Mirostaw Jankowski
- Aneta Jurczyk
- Tomasz Kierejsza
- Karol Kistowski
- Dorota Klimko
- Lech Koztowski
- Mirostawa Krymska
- Grzegorz Krzyminski
- Emil Kulbacki
- Joanna Kundzicz
- Halina Lutynska
- Kamil Maczutajtys
- Agnieszka Matka

- Anna Naszkiewicz
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- Ewa Niedzwiecka
Mihail Nikolov

Ignacy Otow
Rafat Otow

Matgorzata Pawlikowska-Wasilewska
- Iryna Popova

- Pawet Przekop

- Jacek Racis

- Agnieszka Rzadkowska
- Dariusz Sala

- Dorota Sktodowska

- Zbigniew Stelmaszek

- Anna Szafranowska

- Agnieszka Tomaszewska
- Bogustaw Topolski

- Magdalena Tumialis

- Jadwiga Tylenda

- Magdalena Zielinska

- Andrzej Zujewicz

- Grzegorz Swierzbin

- Marta tanczkowska

- Joanna tupinowicz

- Lidia Zyniewicz

- Kamil Jutkiewicz

§ 2.

1. Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjng do przedstawienia do dnia
20 sierpnia 2021 r. do zatwierdzenia, w formie pisemnej, szczegoétowego
harmonogramu prac inwentaryzacyjnych w zakresie sktadéw roboczych zespotéw
spisowych i termindw czynnosci inwentaryzacyjnych poszczegdlnych pol
spisowych.
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2. Zmiana termindw kontrolowanych pdl spisowych, oraz sktadu zespotéw
spisowych moze nastgpi¢ na polecenie przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej, po uzgodnieniu z dyrektorem jednostki. Przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej informuje gtdbwnego ksiegowego o dokonaniu
powyzszych zmian w formie pisemnej.

§ 3.

1. Spisowi podlegajq wszystkie sktadniki majgtkowe wymienione w §
1 pkt 1 bedace w odpowiedzialnosci materialnej danego pracownika.

2. Przedmioty niepeilnowartosciowe, uszkodzone lub z innych
przyczyn o obnizonej wartosci, a takze zapasy obce nalezy spisac na
odrebnych arkuszach inwentaryzacyjnych, stosownie je oznaczajac.

3. Zobowigzuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtdwnego
ksiegowego do przeprowadzenia szkolenia i szczegotowego instruktazu cztonkdéw
komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych, a takze oséb odpowiedzialnych
materialnie oraz pracownikow ksiegowosci,0 sposobie przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujqcq w instytucji instrukcjq
inwentaryzacyjnaq.

4. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowiqzuje sie do
odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji:

- oznakowania mienia nalepkami z kodem kreskowym, utozenia wedtug
asortymentow, uporzadkowania sktadniké6w majatkowych,

- przekazania wymaganej dokumentacji ksiegowej do dnia spisow.

5. Zobowigzuje do obecnosci wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonkéw zespotdw spisowych w okresie, w ktdrym przypadajq
czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

6. Zobowiazuje kierownikéw do umozliwienie podlegtym
pracownikom do wywigzania sie z obowigzkéw zwiazanych
z inwentaryzacjq.

7. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej ztozy w terminie do dnia 10 pazdziernika 2021 r.
sprawozdanie konncowe z przebiegu spisu z natury.

8. Wycene oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych sktadnikéw
majatkowych podlegajacych spisowi z natury nalezy dokonaé¢ w terminie do dnia
24 pazdziernika 2021 r.
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9. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej w terminie do dnia
30 pazdziernika 2021 r. skfada sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury
wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Protokot
i wnioski podlegajq uprzednio zaopiniowaniu (potwierdzeniu) przez gtdwnego
ksiegowego, a w przypadku wniosku o obcigzenie pracownika za powstate
niedobory opinie swojg powinien wyrazi¢ radca prawny.

10. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki oraz
niedobory) zatwierdzone przez kierownika jednostki powinny by¢ ujete
w ksiegach rachunkowych roku 2021.

11. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej.

12. Szczegodtowe zasady i sposdb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych
okresli przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej i gtdbwny ksiegowy w czasie
instruktazu, ktory odbedzie sie dnia 25 sierpnia 2021 r. o godz. 14 w sali
prob w budynku przy ul. Papieza Jana Pawtla II 5.

13. Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnoscig i terminowoscig spisow
inwentaryzacyjnych powierza sie gtdwnemu ksiegowemu.

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

Dyrektor Suwalskiego
Osrodka Kultury

Alicja Andrulewicz
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