ZARZADZENIE NR 25/2021
Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury

z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie inwentaryzacji okresowej

Na podstawie art. 26 ust. 1, ust. 2 i ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2021 r. poz. 217 z p6zn. zm.), oraz stosownie do
postanowien Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej Zarzadzeniem nr
27/2014 z dnia 31 grudnia 2014 r. Dyrektora Suwalskiego Osrodka Kultury
postanawia sie co nastepuje:

§ 1.

1. Zarzadzam przeprowadzenie w okresie od dnia 30.12.2021 r. do dnia
04.01.2022 r. inwentaryzacji okresowej z natury sktadnikdw majatkowych
Suwalskiego Osrodka Kultury.

2. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotdéw spisowych powotuje
nastepujgce osoby:

Lp. Imie i Nazwisko Funkcja

Komisja inwentaryzacyjna

Przewodniczacy komisji

1. | Grzegorz Swierbin inwentaryzacyjnej

Cztonek komisji
inwentaryzacyjnej,
cztonek zespotu spisowego nr
1

2. | Aneta Jurczyk

Cztonek komisji
inwentaryzacyjnej,
cztonek zespotu spisowego nr
1

3. | Natalia Betdyga

Zespol spisowy nr 1

1. | Lidia Zyniewicz Czionek zespotu spisowego

2. | Matgorzata Pawlikowska - Wasilewska Cztonek zespotu spisowego

3. | Halina Lutyriska Cztonek zespotu spisowego

4. | Mirostaw Jankowski Czionek zespotu spisowego

5 | Dariusz Sala Cztonek zespotu spisowego

6. | Klaudia Kozakiewicz Cztonek zespotu spisowego

ZespoOt spisowy nr 2
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Tomasz Folta

Czionek zespotu spisowego

Jarostaw Choinski

Czionek zespotu spisowego

Spis z natury:

§ 2.

1. Ustalam nastepujgce zasady i terminy czynnosci inwentaryzacyjnych -

L.p. | Zespdt prowadzacy Rodzaj Wykaz os6b materialnie Termin przeprowadzenia
czynnosci inwentaryzowanych odpowiedzialnych spisu z natury
inwentaryzacyjne sktadnikéw
majatkowych

1. | Zespdt spisowy
nrl

Srodki trwate obce -
stan na dzien
31.12.2021 r.

Grzegorz Krzyminski
Tadeusz Grygienc¢
Dorota Klimko

Iwona Garackiewicz
Wiodzimierz Ciborowski
Krzysztof Niewulis
Mirostaw Jankowski
Grazyna Filipowicz-Karp
Anna Naszkiewicz

31 grudnia 2021 - 4
stycznia 2022 r.

Kasa gtowna: gotdwka
(PLN i waluty obce),
druki Scistego
zarachowania

- stan na dzien
31.12.2021 .

Matgorzata Stepkowska

w dniu 3 stycznia 2022 r.
w godz. od 8.00 do 10.00

Gotowka w kasach
podrecznych - stan na
dzien 31.12.2021 r.

Dorota Klimko
Stepkowska Matgorzata
Milewska Hanna

od 31 grudnia 2021 r. do
3 stycznia 2022 r. (przed
rozpoczeciem pracy kas)

Magazyn gtéwny
towarow handlowych,
magazyny podreczne
towardéw handlowych,
wydawnictwa do
sprzedazy

- stan na dzien
31.12.2021 r.

Matgorzata Stepkowska
Iwona Garackiewicz
Aneta Jurczyk

31.12.2021 r.

Materiaty promocyjne -
stan na dzien
31.12.2021 r.

Kamil Jutkiewicz
Magdalena Tumialis

od 31 grudnia 2021 r. do
3 stycznia 2021 r.

Druki Scistego
zarachowania - stan na
dzien 31.12.2021 r.

Dorota Klimko

31 grudnia 2021 r.

2. Zobowigzuje Komisje inwentaryzacyjng i poszczegdlne zespoty spisowe
do przedstawienia do dnia 21 grudnia 2021 r. do zatwierdzenia w formie
pisemnej, szczegétowego harmonogramu prac inwentaryzacyjnych dotyczacego
sktaddéw roboczych zespotdw spisowych sposrod powotanego w § 1 zespotu
spisowego nr 1. 3 Zmiana harmonogramu moze nastgpi¢ na polecenie
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, po uzgodnieniu z dyrektorem.

4. Zobowigzuje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do
poinformowania gtdwnego ksiegowego o dokonaniu zmian harmonogramu prac

inwentaryzacyjnych w formie pisemnej.
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§ 3.

1. Spisowi podlegajgq wszystkie sktadniki majgtkowe wymienione w § 2,
bedace w odpowiedzialnosci materialnej danego pracownika.

2. Przedmioty niepetnowartosciowe, uszkodzone lub z innych przyczyn
o obnizonej wartosci, a takze zapasy obce nalezy spisa¢ na odrebnych arkuszach
inwentaryzacyjnych - odpowiednio oznaczajac.

3. Zobowigzuje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i gtdbwnego
ksiegowego do przeprowadzenia szkolenia i szczegdtowego instruktazu cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych, a takze os6b odpowiedzialnych
materialnie oraz pracownikéw ksiegowosci o sposobie przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujacq instrukcjg inwentaryzacyjna.

4. Zobowigzuje osoby materialnie odpowiedzialne do odpowiedniego
uporzadkowania powierzonego mienia i ewidencji, oraz:

a) oznakowania mienia nalepkami z kodem kreskowym,
b) utozenia wedtug asortymentdéw, uporzadkowania sktadnikdw majatkowych,

c) zgtoszenia przedmiotow do protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania
lub zlikwidowanych fizycznie sktadnikéw mienia podlegajacego spisowi,

d) opracowania i przekazania wymaganej dokumentacji ksiegowej do dnia
Spisow.

§ 4.

Zobowigzuje do obecnosci w pracy wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych oraz cztonkéw zespotdéw spisowych w okresie, w ktérym
przypadajg czynnosci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

§ 5.

Zobowigzuje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i gtdwnego
ksiegowego do przeprowadzenia instruktazu w zakresie szczegétowych zasad
i sposobu wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych w dniu 20 grudnia 2021 r.
0 godz. 14 w sali kameralnej w budynku przy ul. Papieza Jana Pawta II 5.

§ 6.

1. Po zakonhczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzuje
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do:

a) ztozenia w terminie do dnia 15 stycznia 2022 r. sprawozdania koncowego
Z przebiegu spisu z natury,
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b) wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sktadnikdw majatkowych
podlegajacych spisowi z natury nalezy dokonac¢ w terminie do dnia 31 stycznia
2022 r.,

c) ztozenia w terminie do dnia 15 lutego 2022 r. sprawozdania opisowego
z przebiegu spisu z natury wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych. Protokét i wnioski podlegajg uprzednio zaopiniowaniu
(potwierdzeniu) przez gtdwnego ksiegowego, a w przypadku wniosku
0 obcigzenie pracownika za powstate niedobory, zaopiniowaniu przez stuzby
prawne SOK.

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

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

4. Nadzér nad prawidtowoscig, kompletnosciag i terminowoscig spisow
inwentaryzacyjnych powierza sie gtdwnemu ksiegowemu.

§ 7.

1. Inwentaryzacje sald rozrachunkowych w zakresie naleznosci (z
wytgczeniem spornych i watpliwych, publicznoprawnych, od o0séb fizycznych
i pracownikéw), nalezy przeprowadzi¢ metoda potwierdzenia sald wg stanu
ewidencji ksiegowej na dzien 31 grudnia 2021 r. do dnia 15 stycznia 2022 r.

2. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji okreslonej w §
7 pkt. 1 odpowiedzialnos¢ ponosi Pani Dorota Klimko. Protokét
z przeprowadzonej inwentaryzacji w tym zakresie nalezy przedtozy¢ do dnia
16 marca 2022 r.

§ 8.

Stan wartosci niematerialnych i prawnych na dzien 31.12.2021 r. nalezy
zinwentaryzowac drogq weryfikacji, ktéra powinna zostac przeprowadzona
w terminie do 15 stycznia 2022 r. Weryfikacje zobowigzany jest przeprowadzi¢
Zespot spisowy nr 2.

§ 9.

Pozostate salda aktywow i pasywdéw na dzien 31 grudnia 2021 r., ktore
nie podlegajq inwentaryzacji metodq spisu z natury lub ich potwierdzenia nalezy
zinwentaryzowa¢ metodq weryfikacji (uzgadniania).
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2. Weryfikacji standéw ewidencyjnych z dokumentami przeprowadzajg
pracownicy dziatu finansowo-ksiegowego i kadr wyznaczeni przez gtéwnego
ksiegowego.

3. Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji metoda weryfikacji nalezy
przedtozy¢ gtdwnemu ksiegowemu w terminie do dnia 16 marca 2022 r. Do
protokotu nalezy sporzadzi¢ zestawienie weryfikacji sald kont analitycznych,
bilansowych i pozabilansowych.

§ 10.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

p. 0. Dyrektora
Suwalskiego Osrodka
Kultury

Ignacy Otow
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