Zarzadzenie Nr 4/2015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury w Solcu-Zdroju
z dnia 27 pazdziernika 2015r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

w Gminnym Centrum Kultury w Solcu -Zdroju

Na podstawie art.26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 201 poz.
33’0} oraz w zwiqzku z Zarzgdzeniem nr 3/2009 Kierownika Gminnego Centrum Kultury w
Solcu-Zdroju z dnia 29.12.2009r. w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej zarzqdza sie, co
nastepuje:

§1.
Przeprowadzenie inwentaryzacji w Gminnym Centrum Kultury w Solcu -Zdroju metoda:
- spisu z natury
- w drodze potwierdzenia sald

- weryfikacji

§2.
Spisem z natury nalezy objgé:
a. skladniki majagtkowe maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwalych w
budowie znajdujace si¢ na terenie niestrzezonym,
b. sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig obeych jednostek, powierzone do sprzedazy,
uzywania, przechowania,
¢. rzeczowe skladniki aktywow obrotowych (tj. zapasy materiatow, towaréw, produkty

gotowe) znajdujgce si¢ na terenie niestrzezonym

§3.
Osoba materialnie odpowiedzialng jest Justyna Blaszczyk — dyrektor GCK

§ 4.
Termin rozpoczecia 03.11.2015r. zakonczenia spisu z natury 31.12.2015r.



§ 5.

Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych wyznaczam
(komisjg, zespot spisowy) w nastgpujacym sktadzie:

1) Agnieszka Kozlowska - przewodniczacy

2) Zbigniew Kowalski - cztonek

Osoby powotane na cztonkéw zespolu ponosza peing odpowiedzialnos¢ za wlasciwie oraz

zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 6.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w/g stanu na dzien 31.12.2015r. zgodnie z planem

inwentaryzacji stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzgdzenia.
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Arkusze spisowe wydane beda Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

§ 8.

Szkolenia i instruktazu komisji inwentaryzacyjnej dokona osoba prowadzaca ksiggi
inwentarzowe — Ewa Fraczek w terminie do dnia 03.11.2015r.

§9.

Wyceny majatku dokona osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe — Ewa Fraczek

§ 10.
Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do zlozenia sprawozdania

koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury) do dnia 15.01.2016r.

§11.
Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przy wspotudziale osoby
prowadzace) ksiggi inwentarzowe do sporzadzenia protokofu rozliczen wynikow

inwentaryzacji w terminie do dnia 15.01 2016r. i dostarczenie do dnia 15.01.2016r.

§12.
Inwentaryzacjag w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢ skladniki majatkowe, stosownie
wymienione w obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjnej.



§ 13.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji stosuje si¢
zasady instrukcji inwentaryzacyjnej.
§ 14.

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ osobie prowadzacej ksiggowos¢ — Ewie Fraczek

§ 15.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dnie podpisania




Etap I - Przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy czynno$ci do wykonania

:Wydanie zarzgdzenia wewnetrznego (ktérego

Zatgcznik do Zarzadzenia Nr 4/2015
Dyrektora Gminnego Centrum Kultury

w Solcu —Zdroju

Z dnia 27 pazdziernika 2015r.

Odpowiedzialny
(wykonawca)

;integralnq czescig jest harmonogram oraz wykazy

Kierownik jednostki

czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow

'spisowych)
2. Przeprowadzenie szkolenia-instruktazu
‘Przygz)towanie do inwentaryzacji poprzez:

a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z

3. ewidencja ksiggowa

komisja
inwentaryzacyjna,

glowny ksiegowy

Osoby
odpowiedzialne

‘materialnie i

b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji

«¢) uporzgdkowanie pol spisowych
Etap II - przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy czynnosci do wykonania

Zebranie oswiadczen wstepnych od 0sob

‘odpowiedzialnych materialnie

Zabezpieczenie ewidencji

inwentaryzowanych skladnikow

3. Pobranie arkuszy spisowych

ksiggowos¢

Odpowiedzialny
(wykonawca)

.zespéi spisowy

zespol spisowy

Przewodniczacy komisji

Szacunkowy
termin

zakonczenia

27.10.2015r.

03.11.2015r.

03.11:2015r.

Szacunkowy

termin

zakonczenia

03.11.2015r.

03.11.2015r.

03.11.2015r.



10.

1.

Przeprowadzenie spis6w z natury

Uzgodnienie sald z bankami naleznosci i z

kontrahentami

‘Poréwnanie i weryfikacja stanéw

ewidencyjnych z dokumentacjg w odniesieniu

do aktywow i pasywOw nieobjetych spisem z

natury lub uzgodnieniem sald
Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych

materialnie oswiadczen koncowych

:Przek&@i'errdBRMentacji? ihwéntaryzacyjncj

(spis6éw z natury, protokoloéw, oswiadczen) do |

komisji inwentaryzacyjnej

Przekazanie powyzrszych'materiaiéw do

ksiggowosci

Udostepnienie osobom odpowiedzialnym

materialnie prowadzonej przez nich ewidencji

Zlozenie sprawozdan zespotow spisowych

inwentaryzacyjnej

zespot spisowy, osoby
odpowiedzialne

materialnie

ksiggowa Ewa Fraczek

ksiggowa Ewa Fraczek

zespot spisowy

zespot spisowy

komisja inwentaryzacyjna

zespot spisowy

zespot spisowy

31.12.2015r.

31.12.2015r.

15.01.2016r.

31.42.2015r.

110.01.2016r.

10.01.2016r.
10.01.2016r.

15.01.2016r.

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

Lp.

2

Fazy czynnos$ci do wykonania

‘Szacunkowy

Odpowiedzialny
(wykonawca)

Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie Kierownik GCK

poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej Ksiegowa

'Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

Ksiggowa

termin

zakonczenia

15.01.2016r.

15.01.2016r.



Wyjaﬁnienie okolicznosci i przyczyh

‘powstania réznic inwentaryzacyjnych
Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

Opracowanie sprawozdania komisji
inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic z

wnioskami co do sposobu ich rozliczenia

Zaopiniowanie wnioskéw komisji

inwentaryzacyjnej

Decyzja o rozliczeniu réznic

Ujecie w ksiggach rachunkowych roznic

‘inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
‘Archiwizowanie dokumentacji

inwentaryzacyjnej (5 lat)

‘osoby odpowiedzialne

115.01.2016r.

materialnie

;-l;t_)misja'

spisowe, Ksiggowa

komisja inwentaryzacyjna 1>-01-2016r.
Kierownik jednostki 15.01.2016r.
Ksiegowa 15.01.2016r.
Ksiqgowa 16.01.2020r.



