ZARZADZENIE WEWNETRZNE nr................d... /2018
z 23 pazdziernika 2018 r.

Dyrektora Zlocienieckiego Osrodka Kultury w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
okresowej.

Na podstawie ustawy z 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2018r. poz.
395) zarzadzam inwentaryzacj¢ w celu ustalenia stanu majatku instytucji.

§1
Powoluje¢ komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie:
1. Pan Mateusz Jakszuk — przewodniczacy komisji
2. Pani Anita Balinska — cztonek komisji
3. Pani Mirostawa Skorybanda — cztonek komisji

§2
Komisja w ww. skladzie przeprowadzi spis z natury Srodkéw trwalych i wyposazenia Ztocienieckiego
Osrodka Kultury. Komisja dokona spisu zgodnie z instrukcja stanowigca zatgcznik nr 1 do zarzadzenia.

§3
Komisja inwentaryzacyjna rozpocznie prace w dniu 5 listopada 2018r. a zakonczy 30 listopada 2018

roku.

§ 4

Po zakonczeniu spisu z natury Komisja przekaze arkusze spisowe gldwne;j ksiggowe;.

§5

Gléwna ksiegowa dokona rozliczenia inwentaryzacji do 31.01.2019 roku.

§6

Ostateczny termin zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji uptywa w dniu 31.01.2019 roku.

§7

Wykonanie niniejszego zarzadzenia powierzam przewodniczacemu i czlonkom komisji
inwentaryzacyjnej i gtéwnej ksiggowe;j.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujacg od 5.11.2018 roku.

W



Zalgcznik nr 1

do ZARZADZENIA WEWNETRZNEGO nr ............. 3....2018
z 23 pazdziernika 2018 r.
Dyrektora Ztocienieckiego Osrodka Kultury w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej.

INSTRUKCJA
przeprowadzenia inwentaryzacji w okresie od 05.11.2018r. do 30.11.2018r.

Harmonogram dziatan komisji inwentaryzacyjne;j:

Lp.

Termin prac spisowych | Pola spisowe

05.11. 2018r. Szkolenie cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, pobranie arkuszy
spisowych.

06.11.—-16.11.2018r. Zlocieniecki O$rodek Kultury:

- pracownie: muzyczna, S$piewu, plastyczna, garderoby, sala
baletowa, pomieszczenie akustyka, konserwatora, dekoratornia,
projektornia,  ksiggowos$é, sekretariat, gabinet  dyrektora,
pomieszczenie socjalne, toalety, sala kinowa, hol, kawiarnia.

19.11.-21.11.2018r. Biblioteka Publiczna

22.11.-26.11.2018r. Sala widowiskowa, ul. Wolnosci 6

27.11.-30.11.2018r. Zakonczenie prac komisji inwentaryzacyjnej

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

i)
)
k)
IIL.
IV.

Arkusz spisu z natury na ktérym ujeto wynik spisu powinien zawiera¢ co najmnie;:
nazwe jednostki — stempel,
numer kolejny arkusza spisowego oraz oznaczenie uniemozliwiajgce jego zamiane,
okreslenie metody inwentaryzacyjnej (inwentaryzacja okresowa),
nazwe lub numer pola spisowego oraz nazwe pomieszczenia,
date i godzing rozpoczecia oraz zakonczenia spisu przy uzyciu danego arkusza spisowego,
termin przeprowadzenia inwentaryzacji,
numer kolejny pozycji arkusza spisu z natury,
szczegolowe okreslenie sktadnikow majatku, w tym symbol identyfikacyjny (numer
inwentarzowy, numer symbolu indeksu),
jednostke miary,
ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
imiona, nazwiska i podpisy os6b dokonujacych spisu.
Pobranie arkuszy spisowych, przeprowadzenie spisu.
Komisja inwentaryzacyjna w trakcie inwentaryzacji dokona oceny wyposazenia i sprzetu

uszkodzonego lub zepsutego i spisze go na osobnym arkuszu spisowym.

V.
VL

Zakonczenie spisu i przekazanie arkuszy spisowych do gtéwnej ksiegowej
Rozliczenie inwentaryzacji przez gtéwna ksiegows. Do jej zadan nalezy:

a) wycena spisanych skladnikéw majatkowych i poréwnanie ich wartosci z wartoscig ksiggowa,
b) przygotowanie zestawienia niedobordw i nadwyzek sktadnikéw majatkowych,
¢) zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej zawartych w protokole weryfikacji i

rozliczen réznic inwentaryzacyjnych,

d) wprowadzenie do ksiag inwentarzowych decyzji dyrektora dotyczacejlq rozliczen réznic

inwentaryzacyjnych.




