Zarzgdzenie Nr 12/2020
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Solcu-Zdroju
z dnia 30.11.2020r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

w Gminnym Centrum Kultury w Solcu - Zdroju

Na podstawie zarzadzenia nr 3/2009 Kierownika Gminnego Centrum Kultury w Solcu-
Zdroju z dnia 29.12.2009 r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej zarzadza sie, co nastepuje:
§ 1. Przeprowadzenie inwentaryzacji w Gminnym Centrum Kultury w Solcu — Zdroju
metodq: spisu z natury, w drodze potwierdzenia sald, weryfikacji.
§ 2. Spisem z natury nalezy obja¢ skladniki majatkowe
a) maszyny i urzadzenia wchodzgce w sktad srodkow trwalych w budowie znajdujgce sie na
terenie niestrzezonym,
b) skladniki majatkowe bedace wlasnoscia obcych jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania,
C) rzeczowe skitadniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatow, towardw, produkty

gotowe) znajdujace sie na terenie niestrzezonym

§ 3.

Osoba materialnie odpowiedzialna jest Justyna Blaszczyk - dyrektor

§ 4.

Termin rozpoczecia 01.12.2020r. zakonczenia spisu z natury 31.03.2021r.

§ 5.

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikéw majatkowych wyznaczam
(komisje, zespdt spisowy) w nastepujacym skladzie:

1) Pawel Fortuna - przewodniczgcy

2) Henryk Chuchacz- .czlonek
3) Elzbieta Stepinska- cztonek
Osoby powotane na cztonkéw zespotu ponoszg pelng odpowiedzialnos¢ za wiasciwie oraz zgodne z
obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 6.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w/g stanu na dzien 31.12.2020r. zgodnie z planem
inwentaryzacji stanowiacym zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§7.



Arkusze spisowe wydano Przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 8.

Wyceny majatku dokona osoba prowadzgca ksiegi inwentarzowe.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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Zalacznik do zarzadzenia nr12/2020

Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Selcu — Zdroju

z dnia 30.11.2020r.
Etap I - Przygotowanie inwentaryzacji
Szacunkowy
Odpowiedzialny
Lp. Fazy czynnosci do wykonania termin
(wykonawca) )
zakonczenia

Wydanie zarzadzenia wewnetrznego (ktorego

integralng czescig jest harmonogram oraz wykazy
1. Kierownik jednostki 30.11.2020

cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow

spisowych)
komisja
2. |Przeprowadzenie szkolenia-instruktazu inwentaryzacyjna, 30.11.2020
g}éwny ksngLowy

Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez:
a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja JOsoby odpowiedzialne
3. [ksiegowa materialnie i 30.11.2020

b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji  Jksiegowos¢

c¢) uporzadkowanie pdl spisowych

Etap II - przygotowanie inwentaryzacji

Szacunkowy
Odpowiedzialny
Lp. Fazy czynnosci do wykonania termin
(wykonawca)
zakonczenia
Zebranie o$wiadczen wstepnych od 0séb i
1. zespot spisowy -
odpowiedzialnych materialnie
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych )
2. zespot spisowy 1.12.2020
skladnikow
Przewodniczacy komisji
3. |Pobranie arkuszy spisowych : 1.12.2020
inwentaryzacyjnej
zespot spisowy, osoby
4. |Przeprowadzenie spiséw z natury 31.12.2020
odpowiedzialne materialnie
Uzgodnienie sald z bankami naleznosci iz )
5 ksiegowa 10.01.2021
kontrahentami

6. JPoréwnanie i weryfikacja stanow ewidencyjnychjksiegowa 10.01.2021




z dokumentacjg w odniesieniu do aktywow i
pasywoOw nieobjetych spisem z natury lub

uzgodnieniem sald

Pobranie od os6b odpowiedzialnych materialnie

1.03.2021

7. zespot spisowy
o$wiadczen koncowych
Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej

8. |(spis6w z natury, protokotow, oswiadczen) do  Jzespot spisowy 28.02.2021
komisji inwentaryzacyjnej
Przekazanie powyzszych materiatéw do _

9; komisja inwentaryzacyjna [28.02.2021
ksiegowosci
Udostepnienie osobom odpowiedzialnym

10. zespo! spisowy 1.03.2021
materialnie prowadzonej przez nich ewidencji

11. |Z}ozenie sprawozdan zespotéw spisowych zespo! spisowy 15.03.2021

Etap III - wycena materialéw inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic

inwentaryzacyjnej (5 lat)

) Szacunkowy
] Odpowiedzialny
Lp. Fazy czynnosci do wykonania termin
(wykonawca)
zakonczenia
Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie  |Kierownik GCK
I, ) 31.03.2021
lPoprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej fKsiegowa
2. |Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych Ksiegowa 31.03.2021
Wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania Josoby odpowiedzialne
3. ,yj yeeyn y_ 31.03.2021
réznic inwentaryzacyjnych materialnie
komisja inwentaryzacyjna,
4. [Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych 31.03.2021
zespoty spisowe, Ksiegowa
[Opracowanie sprawozdania komisji
5. linwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic z komisja inwentaryzacyjna [31.03.2021
wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskow komisji _
6. Kierownik GCK 31.03.2021
inwentaryzacyjnej
7. |Decyzja o rozliczeniu roznic Kierownik jednostki 31.03.2021
Ujecie w ksiegach rachunkowych roznic
8. : b Ksiegowa 31.03.2021
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
Archiwizowanie dokumentacji
9. Ksiegowa 31.03:2021




