ZARZADZENIE NR 16/15
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

04 listopada 2015 roku

w sprawie powotania komisji inwentaryzacyjnej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie
w 2015 roku

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2013 r. poz. 330
Z p6zn. zm.)
zarzgdzam, co nastepuje:
§ 1. Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1. Krzysztof Lis - przewodniczgcy komisiji
2. Marcin Kurkus - cztonek komisji
3. Aneta Czapla - cztonek komisji
§ 2. 1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za:
1) terminowe, prawidtowe i zgodnie z opracowanym harmonogramem przeprowadzenie spiséw
wszystkich sktadnikow majatku podlegajgcych inwentaryzacii;
2) kierowanie i nadzér nad pracami catej Komisji Inwentaryzacyjnej;
3) powotanie Zespotu spisowego;
4) szkolenie czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych przed rozpoczeciem
inwentaryzaciji oraz biezgce udzielanie instruktazu w czasie trwania inwentaryzacji;
5) systematyczne organizowanie posiedzeh Komisji Inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstania.
2. Do obowigzkéw Przewodniczgcego oraz cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
1) uczestniczenie w posiedzeniach Komisij;
2) zorganizowanie (i uczestnictwo) w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym;
3) wprowadzenie ewentualnych korekt lub zmian w harmonogramie inwentaryzacji;
4) przeprowadzenie spisu z natury w terminie okreslonym w zarzgdzeniu;
5) realizacja poleceh Przewodniczagcego Komisji dot. nadzoru nad spisem wybranych skfadnikéw
majatku;
6) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidtowos$ci sporzgdzenia spiséw
Z natury zgodnie z wymogami niniejszej Instrukciji;
7) prowadzenie kontroli zuzycia arkuszy spisow z natury, posiadajgcych cechy drukéw Scistego
zarachowania;
8) przeprowadzenie rzetelnej oceny i kwalifikacji roznic inwentaryzacyjnych;
9) zaproponowanie sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych;
10) egzekwowanie wyczerpujgcych wyjasnien dotyczgcych stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych;

11) ocene wyjasnien osoby materialnie odpowiedzialnej;



12) opracowanie wnioskéw dotyczacych weryfikacji réznic i przedstawienie ich do akceptacji
Gtéwnemu Ksiegowemu, a nastepnie do zatwierdzenia Dyrektorowi;

13) sporzadzenie protokotu z weryfikacji roznic (wzér-Zatgcznik Nr 12, Nr 13 do niniejszej Instrukc;ji),
sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji (wzor -Zalgcznik Nr 14 do niniejszej Instrukcii)
oraz wnioskéw dotyczacych stwierdzonych przez zespoty spisowe nieprawidiowosci, np.:
ujawnione niewtasciwe formy przechowywania i uzytkowania sktadnikédw majgtkowych, a takze
ewidenc;ji i przedstawienie ich do akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu, a nastepnie do zatwierdzenia
Dyrektorowi.

§ 3. Komisja dziataé bedzie od dnia podjecia niniejszego zarzadzenia do czasu zrealizowania zadania,
do ktérego zostata powotana.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



(Nazwa jednostki pieczec)

Marcin Kurkus
(imie i nazwisko)
cztonek komisji

(stanowisko w Komisji Inwentaryzacyjnej)

POLECENIE

przeprowadzenia kontroli przebiegu spisu z natury

W zwigzku z trwajaca inwentaryzacjg sktadnikdw majatkowych w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie
polecam Panu przeprowadzenie kontroli spisu z natury w zakresie ustalenia prawidtowosci spisywanych sktadnikéw
majgtkowych w zapleczach S$wietlic kulturalno-oswiatowych w Kamionce oraz Rozpedzinach dokonywanych

przez zespot spisowy

Kontrole spisywanych sktadnikéw majgtkowych nalezy odnotowac na arkuszach inwentaryzacyjnych.

W razie stwierdzenia nieprawidtowego dziatania Zespotu Spisowego, o zaistniatej sytuacji pisemnie

powiadomi¢ Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy Komisji inwentaryzacyjnej

Polecenie otrzymatem :

Dnia 31-12-2015 .



PROTOKOL ZE SZKOLENIA KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

W dniu 05-11-2015 roku w biurze Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie odbyto
sie szkolenie komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzone przez Przewodniczagcego Komisji Krzysztofa Lisa,

w ktorym wzieli udziat:

Czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej — Marcin Kurkus
Czlonek Komisji Inwentaryzacyjnej — Aneta Czapla
Czionek Zespotu Spisowego — Elzbieta Jabtoniska

Czlonek Zespotu Spisowego — Emilia Sadura

a > DR

Czionek Zespotu Spisowego — Gabriela Piepiorka

Na szkoleniu zapoznano obecnych z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz harmonogramem
prac inwentaryzacyjnych oraz przedstawiono zasady prawidtowego i rzetelnego przeprowadzenia spisu z
natury. Cztonkowi Komisji Inwentaryzacyjnej przedstawiono zakres prac inwentaryzacyjnych

oraz terminy ich rozpoczecia i zakonczenia.

Podpisy uczestnikow szkolenia



(Nazwa jednostki-pieczec)

WNIOSEK

Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
o0 powotaniu Zespotu spisowego

W oparciu o sporzadzony w GOK plan inwentaryzacji na 2015 rok powotuje Zespot Spisowy po uprzednim przeszkoleniu
w wymienionym skladzie:

1.

Elzbieta Jabtonska - czlonek
2. Emilia Sadura - cztonek
3. Gabriela Piepidrka — czlonek

Inwentaryzacja obejmowaé bedzie nastepujace sktadniki majatkowe:

Lp. Przedmiot Obiekt Sktad zespotu Osoba materialnie Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji zinwentaryzowania spisowego odpowiedzialna technika inwentaryzacji

1. Naleznosci, Wszystkie z wyjatkiem | Gabriela Piepiérka Iwona Wasaznik-Rzoska | Pisemnie uzgodnienie sald

Srodki pieniezne naleznosci spornych i | Elzbieta Jabtoriska Emilia Sadura z kontrahentami na dzien

zgromadzone ha watpliwych, wobec osob 31.12.2015r.
rachunkach nie prowadzacych ksigg
bankowych rachunkowych i tytutow
publicznoprawnych

2. Naleznosci i Dane ewidencji | Gabriela Piepiorka lwona Wasaznik-Rzoska W drodze weryfikacji

zobowigzania ksiegowej | Elzbieta Jabtoriska Emilia Sadura poprzez poréwhanie

wobec 0s6b danych

nieprowadzgcych w ksiegach rachunkowych

ksiag z dokumentami

rachunkowych Zrodtowymi.

na dzien 31.12.2015r.

3. Zobowigzania Wszystkie z wyjatkiem | Gabriela Piepiorka lwona Wasaznik-Rzoska W drodze weryfikacji

zobowigzar spornych i | Elzbieta Jabloriska Emilia Sadura poprzez poréwnanie

watpliwych, wobec oséb danych

nie prowadzacych ksiag w ksiegach rachunkowych

rachunkowych i tytutéw z dokumentami zrodtowymi

publicznoprawnych. na dzien 31.12.2015r.

4. Naleznosci i Dane ewidencji | Gabriela Piepiérka Iwona Wasaznik-Rzoska W drodze weryfikacji

zobowigzania ksiegowe] i ewidencji | Elzbieta Jabtoriska Emilia Sadura poprzez poréwnanie

wobec operacyjnej danych

pracownikéw w ksiegach rachunkowych

z dokumentami Zrodtowymi

na dzien 31.12.2015r.

5. Naleznosci i Dane ewidencji | Gabriela Piepiérka Iwona Wasaznik-Rzoska W drodze weryfikacji

zobowigzania z ksiegowe] i ewidencji | Elzbieta Jabtoriska Emilia Sadura poprzez poréwhanie

tytutow publiczno- operacyjnej danych

prawnych w ksiegach rachunkowych

z dokumentami Zrodtowymi

ha dzien 31.12.2015r.

6. Wartosci Dane ewidencji | Gabriela Piepiérka Iwona Wasaznik-Rzoska W drodze weryfikacji

niematerialne i ksiegowe] i ewidencji | Elzbieta Jabtoriska Emilia Sadura poprzez poréwhanie

prawne operacyjnej danych

w ksiegach rachunkowych

z dokumentami zrodtowymi

na dzien 31.12.2015r.

7. Kapitaty — Dane ewidencji | Gabriela Piepiérka Iwona Wasaznik-Rzoska W drodze weryfikacji

fundusze wiasne Elzbieta Jabtonska Emilia Sadura poprzez poréwnanie




Emila Sadura

Gniewskie Pole

Elzbieta Jabtonska
Emilia Sadura

Anna Swiderska

ksiegowej i ewidencji danych
operacyjnej w ksiegach rachunkowych
z dokumentami zrodtowymi
na dzien 31.12.2015r.
8. Opat Brokowo | Elzbieta Jabtoriska Anetta Biskupska | Spis z natury wedtug stanu
Zaplecza Swietlic: Emilia Sadura na dzien 31.12.2015r.
Kamionka | Elzbieta Jabtoriska Anna Miara
Emilia Sadura
Dubiel | Elzbieta Jabtoriska Agata Masny
Emilia Sadura
Podzamcze | Elzbieta Jabtorska Katarzyna Piekarska
Emilia Sadura
Rozpedziny | Elzbieta Jabtorska Ewa tozinska

zarachowania

Emilia Sadura

Gabriela Piepiérka

9. Paliwo Parking strzezony | Elzbieta Jabtoriska Krzysztof Lis
Emilia Sadura
10. Druki scistego Biuro GOK | Elzbieta Jabtoriska Krzysztof Lis | Spis z natury wedtug stanu

na dzieh 31.12.2015r.

ujete w ewidencji Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien 31 grudnia 2015 roku. Rozpocza¢ dnia 05-11-2015 r,
a zakonczy¢ do dnia 15-01-2016 roku.

Gtowny Ksiegowy

Kwidzyn, dnia 04-11-2015r.

zgoda Dyrektora




