ZARZADZENIE NR 18/2022

Podpisany przez:
Ignacy Otéw
dnia 30 listopada 2022 r.

DYREKTORA SUWALSKIEGO OSRODKA KULTURY

z dnia 30 listopada 2022 .

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.
postanowien Instrukcji inwentaryzacyjnej wprowadzonej

poz. 217 z pdézn. zm.), oraz stosownie do

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 29 grudnia 2022 r. do dnia 04 stycznia 2023 r.

inwentaryzacji okresowej z natury sktadnikow majatkowych Suwalskiego Osrodka Kultury.

2. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych powotuje nastepujace osoby:

Lp. Imie i Nazwisko Funkcja
Komisja inwentaryzacyjna

1. Magdalena Tumialis Prz;";’;i‘ii?g‘;’ ;ﬁgj}isﬁ
2. Aneta Jurczyk if;:lr;zfyl;zggﬂéj

3. Grzegorz Swierzbin ifvingyggggéj

Zespol spisowy nr 1

1. Beata Drejer Czlonek zespotu spisowego
2. Matgorzata Pawlikowska - Wasilewska Cztonek zespotu spisowego
3. Wiodzimierz Ciborowski Czlonek zespohu spisowego
4. Mirostaw Jankowski Czlonek zespotu spisowego
5. Magdalena Zielinska-John Cztonek zespotu spisowego
6. Izabela Muszczynko Czlonek zespotu spisowego
7 Monika Stankiewicz Czlonek zespotu spisowego
8. Joanna Sztelmer-Stabinska Cztonek zespotu spisowego
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Zespol spisowy nr 2

Czlonek zespotu spisowego

1. Grzegorz Krzyminski
Cztonek tu spi
2. | Jarostaw Choiiski ZIONCK ZESpOTL SPISOWEEO
§2.
1. Ustalam nastgpujace zasady 1 terminy czynnos$ci inwentaryzacyjnych — spis z natury:
L.p. | Zespol prowadzacy Rodzaj Wykaz oséb materialnie Termin

czynnosci inwentaryzowanych odpowiedzialnych przeprowadzenia

inwentaryzacyjne skladnikow spisu z natury

majatkowych

1. Zespot spisowy Srodki trwate obce — stan | Grzegorz Krzyminski 29 grudnia 2022 —

nr 1 na dzien 31.12.2022 r. Tadeusz Grygiené 4 stycznia 2023 r.

Dorota Klimko

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

Kasa gtéwna: gotowka

Matgorzata Stepkowska

w dniu 2 stycznia

(PLN i waluty obce), 2023 r. w godz. od
druki $cistego 8.00 do 10.00
zarachowania

— stan na dzien

31.12.2022 1.

Gotowka w kasach Dorota Klimko od 30 grudnia
podrecznych — stan na Stepkowska Matgorzata 2022 r. do

dzien 31.12.2022 1.

Milewska Hanna

2 stycznia 2023 1.
(przed

rozpoczeciem
pracy kas)
Magazyn glowny Matgorzata Stepkowska 30.12.2022 r.
towaréw handlowych, Iwona Garackiewicz
magazyny podreczne Aneta Jurczyk
towarow handlowych,
wydawnictwa do
sprzedazy
- stan na dzien 31.12.2022
r.
Materialy promocyjne — Kamil Jutkiewicz od 30 grudnia
stan na dzien 31.12.2022 | Bogustaw Topolski 2022 r. do
I. 2 stycznia 2023 1.
Druki $cistego Dorota Klimko 30 grudnia 2022 r.

zarachowania — stan na
dzien 31.12.2022 1.

2. Zobowigzuje Komisj¢ inwentaryzacyjng i poszczegdlne zespoly spisowe do przedstawienia

do dnia 21 grudnia 2022 r. do zatwierdzenia w formie pisemnej, szczegdélowego harmonogramu

prac inwentaryzacyjnych dotyczacego sktadéw roboczych zespotéw spisowych sposrdéd powolanego
w § 1 zespotu spisowego nr 1, z zastrzezeniem ust.3 i ust.4 .
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3. Zmiana harmonogramu moze nastagpi¢ na polecenie przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej, po uzgodnieniu z dyrektorem.

4. Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do poinformowania gldwnego
ksiggowego o dokonaniu zmian harmonogramu prac inwentaryzacyjnych w formie pisemne;.

§ 3.

1. Spisowi podlegaja wszystkie sktadniki majatkowe wymienione w § 2, za ktoére odpowiada
materialne dany pracownik.

2. Przedmioty niepelnowartosciowe, uszkodzone lub z innych przyczyn o obnizonej wartosci,
a takze zapasy obce nalezy spisa¢ na odrgbnych arkuszach inwentaryzacyjnych - odpowiednio
0znaczajac.

3. Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtownego ksiegowego do
przeprowadzenia szkolenia 1szczegotowego instruktazu czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
1 zespotow spisowych, atakze 0sob odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw ksiegowosci
0 sposobie przeprowadzenia czynno$ci inwentaryzacyjnych zgodnie z obowigzujaca instrukcja
inwentaryzacyjna.

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

a) oznakowania mienia nalepkami z kodem kreskowym,
b) utozenia wedlug asortymentow, uporzadkowania sktadnikéw majatkowych,

¢) zgloszenia 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 pracownikow materialnie odpowiedzialnych oraz
cztonkow zespotow spisowych w okresie, w ktorym przypadajg czynnos$ci inwentaryzacyjne
przewidziane harmonogramem spisow.

§ 5.

Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtownego ksiggowego do
przeprowadzenia  instruktazu w zakresie szczegdlowych zasad isposobu wykonania czynnosci
inwentaryzacyjnych w dniu 27 grudnia 2022 r. o godz. 14 w sali préb w budynku przy ul. Papieza
Jana Pawla I1 5 .

§ 6.

1. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych zobowigzuj¢ przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej do:

a) ztozenia  wterminie  do  dnia 15 stycznia 2023 r. sprawozdania  koncowego
z przebiegu spisu z natury,
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b) wyceny oraz ustalenia réznic inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych podlegajacych spisowi
z natury nalezy dokona¢ w terminie do dnia 31 stycznia 2023 r.,

c) ztozenia w terminie do dnia 15 lutego 2023 r. sprawozdania opisowego z przebiegu spisu
z natury wraz z wnioskami co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych. Protokét
1 wnioski podlegaja uprzednio zaopiniowaniu (potwierdzeniu) przez gldwnego ksiegowego, a w
przypadku wniosku o 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 ksiggach rachunkowych roku 2022.

3.Za sprawny, terminowy iprawidlowy przebieg poszczegolnych  czynnos$ci
inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

4. Nadzor nad prawidlowoscia, kompletnoscig i terminowos$cig spisOw inwentaryzacyjnych
powierza si¢ gtbwnemu ksiggowemu.

§7.

1. Inwentaryzacj¢ sald rozrachunkowych w zakresie nalezno$ci (z wylaczeniem spornych
1 watpliwych, publicznoprawnych, od 0sob fizycznych i pracownikéw), nalezy przeprowadzi¢ metoda
potwierdzenia sald wg stanu ewidencji ksiggowej na dzien 31 grudnia 2022 r. do dnia 15 stycznia
2023 r.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji okreslonej w § 7 pkt. 1 odpowiedzialnos¢
ponosi Pani Dorota Klimko. Protokol z przeprowadzonej inwentaryzacji w tym zakresie nalezy
przedtozy¢ do dnia 15 marca 2023 r.

§ 8.

Stan warto$ci niematerialnych i prawnych na dzien 31.12.2022 r. nalezy zinwentaryzowa¢ droga
weryfikacji, ktora powinna zosta¢ przeprowadzona w terminie do 13 stycznia 2023 r. Weryfikacje¢
zobowigzany jest przeprowadzi¢ Zespol spisowy nr 2.

§9.

1. Pozostate salda aktywow ipasywow na dzien 31 grudnia 2022r., ktoére nie podlegaja
inwentaryzacji metoda spisu znatury lub ich potwierdzenia nalezy zinwentaryzowa¢ metoda
weryfikacji (uzgadniania).

2. Weryfikacji stanow ewidencyjnych z dokumentami przeprowadzaja pracownicy dziatu
finansowo-ksiggowego i1 kadr wyznaczeni przez gtownego ksiggowego.

3. Protokot z przeprowadzonej inwentaryzacji metodg weryfikacji nalezy przedtozy¢ gldéwnemu
ksiegowemu w terminie do dnia 15 marca 2023 r. Do protokolu nalezy sporzadzi¢ zestawienie
weryfikacji sald kont analitycznych, bilansowych i1 pozabilansowych.

§ 10.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Suwalskiego Osrodka Kultury
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Ignacy Olow
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