ZARZADZENIE NR 13/16
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie
z dnia 15 grudnia 2016 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie
w 2016 roku

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity - Dz. U.
z 2016 r. poz.1047)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Zarzgdzam przeprowadzenie inwentaryzacji wedlug stanu na ostatni dziern roku obrotowego
2016 w Gminnym Osrodku Kultury w terminie do dnia 15 stycznia 2017 roku, wg harmonogramu
inwentaryzacji, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§2. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do powotania Zespotéw Spisowych
oraz prawidlowego i terminowego przeprowadzenia spisdOw z natury i wyjasnienia réznic
inwentaryzacyjnych.
§3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia instruktazu
i szkolenia cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej oraz cztonkéw Zespotdéw Spisowych.
§4. Zobowigzuje sie Przewodniczgcego Komisji do pobrania arkuszy spisowych.
§5. Zobowigzuje pracownikéw Os$rodka  do prawidtowego i terminowego ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.
§6. Zobowigzuje pracownikéw Osrodka do prawidtowego i terminowego dokonania wyceny
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.
§7. Zobowigzuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej do kierowania pracami Komisji
Inwentaryzacyjnej majgcymi na celu:

1) weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu w sprawie przyczyn powstania

réznic inwentaryzacyjnych,

2) przedstawienie wnioskéw dotyczacych ich rozliczenia,

3) sporzgdzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji,

4) uzyskanie akceptacji Gtownego Ksiegowego i przedstawienia wnioskéw  Komisji

do zatwierdzenia Dyrektorowi w wyznaczonym terminie.

§8. Szczegdtowe zasady, tryb przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla Instrukcja
Wewnetrzna w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych w Gminnym Os$rodku Kultury
w Kwidzynie, stanowigca zatgcznik nr 1.
§9. Harmonogram inwentaryzacji na 2016 rok przestawia zatgcznik nr 2.
§10. Zobowigzuje pracownikéw ksiegowosci do ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych 2016 roku.
§ 11. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
§ 12. Nadzér nad catoscig prac powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 13. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Dyrektora GOK Nr 13/16
z dnia 15 grudnia 2016 roku w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji rocznej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie w 2016 roku

Instrukcja Wewnetrzna
w sprawie inwentaryzacji skladnikow majatkowych

w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie



Postanowienia ogdine

§1
1. llekro¢ w instrukcji jest mowa o skfadnikach majgtku GOK nalezy przez to rozumieé¢ aktywa
trwate
i obrotowe, czyli wszelkie sktadniki rzeczowe i pieniezne, tj.: $rodki trwate, srodki trwate w
budowie (inwestycje), wartosci niematerialne i prawne (w tym: autorskie prawa majgtkowe,
prawa pokrewne, licencje, koncesje, prawa do wynalazkéw, patentéw, znakéw towarowych
i know-how), materiaty, gotowke w kasie, druki $cistego zarachowania, Srodki pieniezne na
rachunkach bankowych, finansowy majatek trwaty (udziaty pieniezne lub rzeczowe, akcje i inne
dilugoterminowe papiery wartosciowe, czeki, weksle) , naleznosci i zobowigzania, kapitat wkasny
(fundusz jednostki).
2. Materiaty biurowe odpisywane sg bezposrednio w koszty i nie podlegajg inwentaryzaciji
§2
Czynnoscig rozpoczynajgcg procedure inwentaryzacji jest zarzgdzenie Dyrektora w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie (wzér - Zatgcznik Nr 2 do
niniejszej Instrukciji)

oraz zarzadzenie Dyrektora w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjne;.

Pojecie, przedmiot, cel i zakres inwentaryzacji

§3
Inwentaryzacja jest to ogé6t czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu okreslonych
skfadnikéw majatkowych na scisle oznaczony moment w celu sprawdzenia i doprowadzenia danych
wynikajgcych

z ewidencji ksiegowej do zgodnosci ze stanem faktycznym.

§4
Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie sktadniki majatku, dla ktérych prowadzi sie ewidencje
ilosciowo-wartosciowg lub wartosciowa:
1) bedace w dyspozycji Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie,
2) objete ewidencja jak i dotychczas nie ewidencjonowane,
3) bez wzgledu na to, czy sktadniki te sg w uzyciu, czy tez nie,
4) bez wzgledu na to, czyjg sg wiasnos$cig, jezeli zostaty powierzone w celu sprzedazy,
przechowywania, przetwarzania i uzywania.
§5
Celem inwentaryzaciji jest:
1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym aktywow i pasywow,
2) rozliczenie osob odpowiedzialnych lub materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
przez poréwnanie stanu faktycznego ze stanem ewidencyjnym oraz ustalenie réznic

inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoboréw),



3) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiegowym, a stanem
rzeczywistym
i wyeliminowanie przyczyn powodujgcych powstanie tych réznic,

4) dokonanie oceny ekonomicznej przydatnosci sktadnikow majgtku GOK,

5) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem GOK w zakresie:
przechowywania, sktadowania, uzytkowania, ewidencjonowania, gromadzenia zapasow
zbednych i nadmiernych, itp.

§7
Zakres inwentaryzacji obejmuje:

1) aktywa trwate, w tym wartosci niematerialne i prawne, rzeczowe aktywa trwate, srodki trwate
w budowie, naleznosci ditugoterminowe, aktywa finansowe, wartosci mienia zlikwidowanych
jednostek,

2) aktywa obrotowe, w tym: towary, zapasy, naleznosci krotkoterminowe, srodki pieniezne,
krétkoterminowe papiery wartosciowe, rozliczenia miedzyokresowe,

3) pasywa w tym: kapitat wilasny (fundusz jednostki), zobowigzania (dtugoterminowe,

krotkoterminowe, wekslowa, rozliczenia miedzyokresowe)

Rodzaje i metody inwentaryzacji

§8
W Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie moga by¢ przeprowadzane nastepujgce rodzaje
inwentaryzacji planowanych i nieplanowanych:

1) petna inwentaryzacja okresowa — polegajgca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien
inwentaryzacji przy zachowaniu terminéw i czestotliwosci okreslonych w rozdziale IV niniejszej
instrukcji,

2) inwentaryzacja wyrywkowa, dorazna — polegajgca na ustaleniu rzeczywistego stanu na dzien
inwentaryzacji wybranych tylko sktadnikéw majatku. Sktadniki majgtku inwentaryzowane w
danym roku metodg wyrywkowg nalezy w najblizszym terminie objg¢ inwentaryzacjg okresowg
petng. Inwentaryzacja wyrywkowa realizowana jest odrebnym zarzgdzaniem okreslajgcym
termin, zakres oraz ustalajgcym sktad zespotu spisowego z zastrzezeniem § 37 p.1

3) inwentaryzacja zdawczo — odbiorcza — w przypadku:

a) ustanowienia lub zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) wygasniecia odpowiedzialnosci materialnej,
¢) zmian dotyczacych wspdlnej odpowiedzialnosci materialne;j,

4) inwentaryzacja nadzwyczajna — majgca zwigzek ze zdarzeniami losowymi (powddz, pozar,
wilamanie, choroba kasjera) w wyniku ktérych mogto nastgpi¢ naruszenie majgtku lub w innych
uzasadnionych przypadkach.

5) inwentaryzacja ciggta — polega na systematycznym spisywaniu sktadnikédw majgtku  w ciggu
okresu inwentaryzacyjnego. Spis prowadzony jest wedtug ustalonego planu w taki sposéb aby

wszystkie sktadniki majatku zostaty w ciggu tego okresu przynajmniej raz objete spisem.

§9



Inwentaryzacia w Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie moze byé przeprowadzana

nastepujgcymi metodami:

1) spis z natury — polegajgcy na liczeniu, mierzeniu lub wazeniu poszczegdélnych sktadnikéw
majatku, wpisaniu danych do arkuszy spisowych i ich wycenie. Metodg tg inwentaryzuje sie:
aktywa pieniezne
(z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), papiery warto$ciowe, materiaty,
srodki trwate (maszyny i urzgdzenia, srodki transportu, pozostate srodki trwate),

2) potwierdzenie sald — czyli uzyskanie od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanych sald w ksiegach rachunkowych GOK. Metodg tg inwentaryzuje sie: aktywa
finansowe zgromadzone
na rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki oraz naleznosci w tym
udzielonych pozyczek.

3) weryfikacja — czyli poréwnanie danych wykazanych w ksiegach rachunkowych z dokumentami
zrodtowymi i weryfikacja realnej wartosci skfadnikéw majatku. Metodg tg inwentaryzuje sie:
grunty
i $rodki trwate do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, nalezno$ci sporne i watpliwe,
naleznosci
od oso6b i jednostek nie prowadzgcych petnych ksigg rachunkowych, naleznosci publiczno-
prawne
oraz inne sktadniki aktywéw i pasywow dla ktérych przeprowadzenie spisu

z natury lub uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Terminy i czestotliwos$¢ inwentaryzacji

§10
Czestotliwos¢ inwentaryzacji petnej w GOK:

1) Srodki trwate (oprécz opisanych w pkt. 2 — raz na 4 lata),

2) pozostate srodki trwate oraz sprzet komputerowy, sprzet biurowy i komputerowy powierzony
indywidualnie pracownikowi z obowigzkiem zwrotu lub rozliczenia sie z jego posiadania,
materiaty, ktére objete sg ewidencjg ilosciowo — wartosciowg lub wartosciowg— raz na 2 lata,

3) srodki trwate w budowie — raz w roku,

§ 11
Petng inwentaryzacje planowg nalezy rozpoczg¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem roku
obrotowego, a zakohczy¢ do 15 stycznia nastepnego roku. Osrodek moze ustali¢ dodatkowe terminy
inwentaryzacji

i obszary spisowe wynikajgce z biezgcych potrzeb.

§12
1. Szczegodtowe terminy i rodzaje inwentaryzacji planowanych winny byé okreslone w planie
rocznym inwentaryzacji majgtku w Gminnym Os$rodku Kultury w Kwidzynie. Plan ten powinien
by¢ sporzadzony przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaakceptowany przez
Gtéwnego ksiegowego

i zatwierdzony przez Dyrektora.



2. W uzasadnionych przypadkach plan inwentaryzacji moze by¢ korygowany.

Odpowiedzialnos¢ za inwentaryzacje

§13

1. Na podstawie art. 4 p. 5 ustawy o rachunkowosci przeprowadzenie inwentaryzacji zarzgdza
dyrektor.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne za obszary spisowe zobowigzane sg do obecnosci przy
spisie
z zastrzezeniem § 25 p 2.

3. Materialna odpowiedzialno$¢ wynika z ztozonego os$wiadczenia przez osobe materialnie
odpowiedzialng, ktore jest przechowywane w aktach osobowych pracownika ( wzoér-Zatgcznik
Nr 1
do niniejszej Instrukcji).

§14

1. Dyrektor w drodze zarzgdzania powotuje, odwotuje i zatwierdza Komisje Inwentaryzacyjng
w skfadzie Przewodniczacego i 2 cztonkéw Komisiji.

2. Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej dzieli sie na czes¢ statg i czes¢€ zmienng. Czes¢ stalg Komisiji
w skladzie co najmniej trzyosobowym stanowi Przewodniczacy oraz 2 czionkéw Komisji. Cze$¢é
zmienna Komisji w sktadzie co najmniej dwuosobowym powotywana jest w zaleznosci od
inwentaryzowanego obszaru sktadnikéw aktywow i pasywéow w danym roku, ktérego
inwentaryzacja dotyczy. Komisja Inwentaryzacyjna powinna dziata¢ w skitadzie co najmniej

piecioosobowym: trzech czionkdéw z czesci statej i dwdch czionkdw z czesci zmienne;.

§15
1. Dyrektor na podstawie ztozonego o$wiadczenia woli, stanowigcego akceptacje wniosku
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje zespoty spisowe, (wzor-Zatgcznik Nr 3
do niniejszej Instrukcji). Powotanie zespotéw spisowych powinno nastgpi¢ przed wyznaczona
datg spisu
Z natury.
2. Zespoty spisowe odpowiedzialne sg za:

1) pobranie przed rozpoczeciem inwentaryzacji arkuszy spisu z natury ( wzér- Zatgcznik Nr 5 do
niniejszej Instrukcji) oswiadczen wstepnych i koncowych od oséb materialnie
odpowiedzialnych,

2) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisowych,

3) kompletnos¢ spisanych aktywéw w danym polu spisowym,

4) przeprowadzenie spisu z natury zgodnie z zarzgdzeniem,

5) przekazanie kserokopii arkuszy spisowych osobie materialnie odpowiedzialnej,

6) sporzgdzenie sprawozdania ze spisu,

7) rozliczenie sie z arkuszy spisowych.

3. Pobranie arkuszy spisu z natury podlega ewidencji (wzér — Zatgcznik Nr 15 do niniejszej

Instrukciji).



§ 16
Za staranne i nalezyte przygotowanie obszarow spisowych odpowiadajg osoby materialnie
odpowiedzialne, prowadzgce ewidencje sktadnikdw majatkowych objetych inwentaryzacjg oraz osoby
odpowiedzialne z tytutu nadzoru nad inwentaryzowanymi skfadnikami majgtku lub korzystajgce z

inwentaryzowanych skfadnikéw majgtkowych.

§17

1. Osoby biorgce udziat w inwentaryzacji (wymienione w § 15 i § 16) odpowiadajg dyscyplinarnie
za prawidlowy przebieg, kompletnos¢ i terminowos¢ spisu, za rzetelne przeprowadzenie
spiséw zgodnie z wymogami niniejszej Instrukcji.

2. Zespoty inwentaryzacyjne w przypadku zagrozenia terminu zakohczenia prac
inwentaryzacyjnych majg obowigzek informowania o tym fakcie co najmniej na 5 dni roboczych
przed planowang datg zakonczenia inwentaryzacji Gtéwnego Ksiegowego, Dyrektora oraz
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;.

3. W przypadku wystgpienia absencji, w szczegodlnosci z powodu choroby, urlopu lub innej
przyczyny dtuzszych niz 5 dni roboczych lub/i zagrazajgcych terminowemu przeprowadzeniu
inwentaryzacji pracownicy powotani do zespotdéw powinni poinformowaé o tym fakcie
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz zaproponowac zastepstwo.

4. Osoby znajdujgce sie w zespotach spisowych mogg by¢ zwolnione czasowo bgdz catkowicie
z obowigzkéw inwentaryzacyjnych tylko i wylgcznie za zgodg Gtéwnego Ksiegowego

i Dyrektora.

§18
1. Pracownicy ksiegowosci odpowiadajg za prawidlowg i w terminie okreslonym
w zarzgdzeniu wycene rzeczowych sktadnikow majgtkowych, rozliczenie spiséw oraz ustalenie
réznic inwentaryzacyjnych.
2. Za szkolenie cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych odpowiadajg wspdlnie:

1) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

§19
1. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za:

1) terminowe, prawidtowe i zgodnie z opracowanym harmonogramem przeprowadzenie spisow
wszystkich sktadnikéw majgtku podlegajgcych inwentaryzaciji.

2) kierowanie i nadzér nad pracami catej Komisji Inwentaryzacyjnej.

3) szkolenie czionkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych przed rozpoczeciem
inwentaryzaciji oraz biezgce udzielanie instruktazu w czasie trwania inwentaryzaciji.

4) systematyczne organizowanie posiedzen Komisji Inwentaryzacyjnej w celu weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych, ustalenie przyczyn ich powstania.

2.Do obowigzkéw Przewodniczacego oraz cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) uczestniczenie w posiedzeniach Komisji.
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 zarzadzeniu.
5) realizacja polecen Przewodniczacego Komisji dot. nadzoru nad spisem wybranych
sktadnikéw majatku.
6) przeprowadzanie kontroli przebiegu inwentaryzacji oraz prawidtowosci sporzgdzenia spiséw
Z natury zgodnie z wymogami niniejszej Instrukciji.
7) prowadzenie kontroli zuzycia arkuszy spiséw 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 odpowiedzialne;j.
12) opracowanie wnioskéw dotyczgcych weryfikacji réznic i przedstawienie ich do akceptacji
Gtéwnemu Ksiegowemu, a nastepnie do zatwierdzenia Dyrektorowi,
13) sporzadzenie protokotu z weryfikacji réznic (wzoér-Zatgcznik Nr 12, Nr 13 do niniejszej
Instrukcji), sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji (wzér -Zatgcznik Nr 14 do niniejszej
Instrukcji) oraz wnioskdw dotyczacych stwierdzonych przez zespoly spisowe
nieprawidtowosci, np.: ujawnione niewlasciwe formy przechowywania i uzytkowania
sktadnikéw majagtkowych, a takze ewidenciji
i przedstawienie ich do akceptacji Gtéwnemu Ksiegowemu, a nastepnie do zatwierdzenia
Dyrektorowi.
§ 20
Gtéwny Ksiegowy odpowiada za:
1) nadzorowanie sprawnego i terminowego przebiegu inwentaryzacji,
2) weryfikowanie i akceptowanie wnioskoéw przedstawionych przez Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej,
3) opiniowanie sprawozdan i wnioskéw Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,
4) ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,

5) egzekucje naleznosci z tytutu niedoboréw zawinionych.

Organizacja i technika inwentaryzacji

A. Spis z natury
§ 21
W Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie drogg spisu z natury inwentaryzuje sie:
1) Srodki trwate,
2) srodki trwate w budowie w czesci dotyczgcej zakupionych, lecz nie przyjetych na dzien
inwentaryzacji do uzytkowania maszyn i urzadzen,
3) pozostate srodkow trwate stanowigce wyposazenie,
4) zapasy,
5) wyposazenie powierzone indywidualnie pracownikom objete ewidencja,
6) srodki pieniezne w kasie,

7) sktadniki aktywéw bedgce wiasnoscig innych jednostek.



§ 22
Przed przystgpieniem do spisu z natury skifadnikéw majgtku objetych inwentaryzacjg osoby
odpowiedzialne za gospodarke w/w sktadnikami w Osrodku zobowigzane sg do:
1) uzgodnienia na moment inwentaryzacji stanéw srodkéw trwatych,
2) uzgodnienia na moment inwentaryzacji zapiséw ksiegi inwentarzowej z ewidencjg pozostatych
srodkow trwatych,
3) uporzadkowania sktadnikéw majatku objetych inwentaryzacja,

4) wczesniejszego wnioskowania o dokonanie likwidacji zuzytych elementéw majatku.

§23

Inwentaryzacja sktadnikéw majgtkowych obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) dokonanie ich spisu z natury i kontrole prawidtowosci spisu,

2) wycene i ustalenie wartosci spisanych z natury sktadnikdéw majgtkowych,

3) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych,

4) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych oraz postawienie i umotywowanie
whnioskow,
co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych ,

6) ocene przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majgtkowych objetych spisem oraz postawienie
i umotywowanie wnioskow, dotyczgcych zagospodarowania sktadnikéw zbednych i
nadmiernych, usuniecie nieprawidtowosci w zakresie gospodarki sktadnikami majatku oraz

wszelkich innych nieprawidtowosci stwierdzonych w czasie spisu.

§24

1. Spis z natury przeprowadzajg zespoty spisowe, skfadajgce sie przynajmniej z dwoch oséb.
W sktad zespotu spisowego nie mogg by¢ powotane osoby materialnie odpowiedzialne za stan
objetych spisem 2z natury sktadnikdbw majatku, prowadzgce ewidencje ksiegowg w/w
sktadnikow.

2. Rzeczywistg ilos¢ spisanych z natury rzeczowych i pienieznych sktadnikéw majgtkowych,
ustala
sie przez doktadne przeliczenie, lub dokonanie pomiaru.

3. Wynik obliczenia podpisuje zespét spisowy i osoba materialnie odpowiedzialna. Obliczenie to
stanowi zatgcznik do arkusza spisu z natury. Po zakonczeniu spisu z natury zespoty spisowe

sporzadzajg sprawozdanie (wzér-Zatgcznik Nr 6 do niniejszej Instrukciji).

§25
1. Spis z natury nie moze utrudniaé prowadzonej pracy jednostki inwentaryzowanej. Powinien
by¢ przeprowadzony sprawnie i w najkrotszym terminie.
2. Liczenia i pomiarow sktadnikéw majgtkowych znajdujgcych sie w polu spisowym dokonuje
sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby wyznaczonej przez osobe

materialnie odpowiedzialng (z zachowaniem formy pisemnej).

§ 26



Od momentu rozpoczecia spisu z natury, az do jego zakonczenia nalezy wstrzymac
przyjmowanie

i wydawanie sktadnikéw objetych spisem.

Decyzje o koniecznosci wydania badz przyjecia sktadnika majgtkowego w czasie trwania
inwentaryzacji moze podjg¢ jedynie Przewodniczgcy Komisji. Sktadniki majgtkowe nowo
przyjete, a nie ujete

w ewidencji ksiegowej nalezy w miare mozliwosci ztozy¢ w wyodrebnionym miejscu

do momentu zakonczenia inwentaryzacji i spisa¢ je na oddzielnym arkuszu z adnotacjg
»przyjeto
w trakcie trwania spisu”.

§ 27
Spisu z natury rzeczowych skfadnikéw majgtkowych dokonuje sie na drukach —,Arkusz spisu
z natury’(wzor-Zatgcznik Nr 5 do niniejszej Instrukgciji).
Arkusze spisowe po ponumerowaniu i oparafowaniu przez Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej zalicza sie do drukow Scistego zarachowania.
Spisu dokonuje sie w dwoéch egzemplarzach z przeznaczeniem oryginat dla rozliczenia
ewidencyjno — ksiegowego, a kserokopia dla osoby materialnie odpowiedzialnej.
Arkusze spisowe winny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) nazwe jednostki (pieczec¢ firmowa),

2) nazwe pola spisowego,

3) imie i nazwisko osoby badz os6b materialnie odpowiedzialnych,

4) sktad zespotu spisowego,

5) date rozpoczecia i zakohczenia spisu,

6) numer kolejny pozycji, numer inwentarzowy, nazwe przedmiotu spisywanego
oraz cechy identyfikacyjne (np. nr fabryczny, typ, rodzaj, kolor itp.), jednostke miary oraz
stwierdzong ilo$¢, numer pomieszczenia, w ktérym znajduje sie spisywany sktadnik majatku,

7) podpisy oséb dokonujgcych spisu i osoby bgdz osdéb materialnie odpowiedzialnych.

8) Pozostate dane jak cene i warto$¢ podaje komdrka prowadzgca ewidencje i rozliczajgca
inwentaryzacje.

9) Wyjatkiem od zasady sporzadzania spisu w dwéch egzemplarzach jest inwentaryzacja
zdawczo - odbiorcza, przy ktérej spisy sporzadza sie w trzech egzemplarzach,
z przeznaczeniem dla rozliczenia ewidencyjno — ksiegowego, dla osoby przekazujgcej
i przejmujgcej majatek.

10) Po ujeciu w arkuszach spisowych wszystkich sktadnikow objetych spisem, w nastepnej

wolnej linii nalezy umiescic klauzule ,,Spis zakonczono na pozycji nr ..... pod nazwg ..... .

§28
Arkusze spisowe winny by¢é wypetnione w sposéb trwaty, niedopuszczalne jest pozostawianie
niewypetnionych wierszy, korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie lub inne
przerabianie dokonanych zapiséw. Poprawianie btednego zapisu polega na skresleniu zapisu
nieprawidtowego w taki sposdb, zeby pierwotna tres¢ byta czytelna, i wpisaniu poprawnego
zapisu. Przy kazdym poprawionym zapisie winna by¢é zamieszczona data dokonania poprawki i

podpis Przewodniczgcego zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;j.



Niedopuszczalne jest przy sporzgdzaniu spisu z natury drogg przepisywania danych z ksiag
inwentarzowych, kartotek, wywieszek oraz spisu poprzedniej inwentaryzacji. Tak sporzadzony
spis podlega uniewaznieniu.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie oddzielnie dla sktadnikow powierzonych kazdej osobie
materialnie odpowiedzialnej, a takze oddzielnie dla:
1) srodkéw trwatych,
2) pozostatych srodkéw trwatych,
3) zapasow
4) przedmiotéw przekazanych do naprawy lub konserwacji wzglednie wypozyczonych obcym
jednostkom, ktére inwentaryzuje sie na podstawie odpowiednich dokumentéw zrédtowych,
5) przedmiotéw lub materiatdbw wypozyczonych z innych jednostek (w 3 egz. -jeden
Z egzemplarzy spisu przesyta sie wypozyczajgcemu),
6) sprzetu biurowego powierzonego indywidualnie pracownikowi,

7) srodkéw pienieznych w kasie i papieréw wartosciowych.

§ 29
Spis z natury powinien by¢é wyrywkowo kontrolowany przez Przewodniczgcego Komis;ji
lub wskazang przez niego osobe (wzor - Zatgcznik Nr 7 do niniejszej Instrukciji).
Przedmiotem kontroli jest stwierdzenie prawidlowosci funkcjonowania i pracy zespotu
spisowego zgodnie z wytycznymi niniejszej instrukcji oraz prawidtowos$¢ ustalenia z natury
ilosci spisywanych sktadnikow majatkowych. Kontrolujgcy zobowigzany jest do umieszczenia
adnotac;ji (podpisu) przy kontrolowanych pozycjach na dowdéd przeprowadzonej kontroli.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci osoba kontrolujgca sporzgdza protokét ujmujac w
nim zastrzezenia, a w przypadku ich braku parafuje arkusze spisu w pozycji ,inne osoby
obecne przy spisie”.
Protokét ujmujgcy nieprawidtowosci w dziataniu zespotu spisowego dorecza sie
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej, ktéry przedktada wniosek do Dyrektora w celu
eliminacji nieprawidtowosci
i wyciggniecia konsekwenciji stuzbowych w stosunku do oséb winnych.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza kontrole spisow z racji swego

urzedu. Ten zakres jego dziatalnosci nie wymaga upowaznienia.

§ 30
Po zakonczeniu spisu osoba materialnie odpowiedzialna podpisuje arkusze spisowe oraz
oswiadczenie (wzér — Zatgcznik Nr 9 do niniejszej Instrukcji).
W wypadku odmowy podpisania arkuszy przez osobe materialnie odpowiedzialng, winna ona
pisemnie uzasadnic ten fakt.
Jezeli przyczyng odmowy podpisu jest niezgodnosc ilosci stanu faktycznego ze stanem ujetym
w arkuszu spisowym, Przewodniczgcy zespoiu spisowego powinien zarzgdzi¢ ponowne
przeliczenie kwestionowanych pozycji, a zespét dokona¢ na arkuszach odpowiednich
poprawek w sposob podany
w rozdziale VI w § 29 niniejszej Instrukcji.

Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy:



1) sprawdza kompletnos¢ dokumentacii,

2) opracowuje sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji ( Wzo6r- Zatgcznik Nr 6 do niniejszej
instrukcji),

3) przedstawia dokumentacje spisowg Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

4) W przypadku inwentaryzacji zapaséw w magazynie, do sprawozdania zespotu spisowego
winno by¢ dotgczone os$wiadczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych o stanie

zabezpieczenia pomieszczen magazynowych.

A.1. Spis z natury srodkéw trwatych

1.

2.

§ 31
Srodki trwate inwentaryzowane sg zgodnie z Klasyfikacjg Srodkéw Trwatych, ktéra obejmuje 9
grup rodzajowych.
W tym celu zapoznaje zespdt spisowy z charakterystykg srodkow trwatych, ktére beda
spisywac.
Spisu z natury poszczegdlnych grup rodzajowych s$rodkéw trwatych dokonuje sie na

oddzielnych arkuszach, co utatwi jego rozliczenie.
§ 32

Dopuszczalne jest ujmowanie w arkuszach spisowych jako obiekt pojedynczy, obiekt zbiorczy.

§ 33

Inwentaryzowane srodki trwate muszg posiada¢ numery inwentarzowe.

§ 34

Spisem z natury nalezy objg¢é  sSrodki trwate bedgce w posiadaniu Gminnego O$rodka Kultury

w Kwidzynie, jak w tym uzyczone dla Osrodka na podstawie odrebnych umow.

A.2. Spis z natury srodkéw pienieznych

§35
Przed przystgpieniem do spisu z zastrzezeniem w § 37 p. 2 sprawdza sie czy wszystkie
dokumenty przychodowe i rozchodowe zostaty ujete w raporcie kasowym i przekazane do
ksiegowosci (wzér-Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji). Srodki, ktére zgodnie z
dokumentami kasowymi w dniu spisu majg trafi¢ na odpowiednie konto bankowe winny byé
odprowadzone do banku przed przystgpieniem do inwentaryzacji z zastrzezeniem § 37.

Przeliczenia gotéwki dokonuje zespot spisowy.

§ 36
Srodki pienigzne oprécz inwentaryzacji okresowej, rocznej objete sg inwentaryzacjg
wyrywkowa majaca charakter niezapowiedziany i nieplanowany. Nieplanowane inwentaryzacje
kas regulowane
sg odrebnym zarzgdzeniem.
W  przypadku nieplanowanej inwentaryzacji wyrywkowej bezzwiocznie udostepnia sie

stanowisko kasowego zespotowi spisowemu. Zespot spisowy ma prawo zazgda¢ wydrukow i



innych zestawien

biezgcego stanu raportéw kasowych.

§ 37
1. Zespdt spisowy przelicza srodki pieniezne i spisuje je ilosciowo i warto$ciowo, a nastepnie
ustala stan kasy i poréwnuje go ze stanem wykazanym w raporcie.
2. Po przeprowadzeniu inwentaryzacji kasy zespot spisowy sporzgdza  protokot
(z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie ( wzoér-Zatgcznik Nr 8
do niniejszej Instrukcji).

B. Weryfikacja

§38
Droga weryfikacji, czyli poréwnanie stanéw zapisanych w ksiegach rachunkowych z danymi zawartymi
w dokumentach i dowodach zrédtowych w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie inwentaryzuje sie:

1) grunty - obejmujg catoS¢ powierzchni do ktérych Os$rodek posiada tytut prawny
w szczegoblnosci  wilasnos¢, wspotwtasnoseé, uzytkowanie wieczyste.
Polega ona na zweryfikowaniu danych ksiegowych z dokumentami
zrédtowymi, np. umowy sprzedazy, decyzje, akty notarialne, itp.

2) $rodki trwate - dotyczy srodkow trwatych jezeli nie sg inwentaryzowane drogg spisu
Z natury — sprawdzenia poprawnos$ci ujecia przychoddéw i rozchodow,
poréwnanie
z posiadana dokumentacjg np. akt wtasnosci, umowy zakupu, faktury.

3) srodki trwate w budowie - polega na weryfikowaniu: danych ksiegowych w drodze
szczegotowej identyfikacji kosztow, analizie czy inwestycja trwa lub bedzie
realizowana
(jest planowana) czy tez zaniechano zamierzenia inwestycyjnego a
naktady inwestycyjne podlegajg spisaniu w straty oraz badaniu aktualnosci
dokumentaciji przysztosciowej

4) naleznosci sporne i watpliwe - polega na zasadnosci ich wykazywania, zgodnosci z
decyzjami Dyrektora Osrodka, poréwnanie z dokumentacja prawng

5) rozrachunki publiczno-prawne - rozrachunki publiczno-prawne poréwnanie sald
poszczegolnych tytutdw publicznoprawnych i ich zgodnosci z deklaracjami
i zeznaniami, a takze potwierdzenie wpfat i zwrotéw wynikajgcych
z dokumentéw np. podatek dochodowy, podatek od osoéb fizycznych,
ubezpieczenia ZUS)

6) wartosci niematerialne i prawne - wartosci niematerialne i prawne sprawdzenie
poprawnosci  zaliczenia do tej grupy aktywow, pordéwnanie
poszczegodlinych skfadnikow
z posiadana dokumentacjg np. umowy licencyjne, umowy zakupu praw
autorskich, faktury.

7) naleznosci i zobowigzania wobec os6b nie prowadzgcych ksiag rachunkowych -
Naleznosci

z zobowigzania wobec oséb nie prowadzacych ksigg rachunkowych



polega
na sprawdzeniu zgodnosci poszczegolnych sald z rachunkiem oraz ich
terminowoscig wpfat.

8) inne aktywa i pasywa nie podlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

§39
1. Czynnosci zwigzane z weryfikacjg dokonujg wyznaczeni pracownicy Osrodka, wedtug stanu
na dzien 31 grudnia roku obrotowego.
2. Informacje z przeprowadzonej weryfikacji w formie protokotu wraz zestawieniami w uktadzie

syntetycznym i analitycznym przekazane zostajg Komisji Inwentaryzacyjnej.

C. Potwierdzenie sald
§ 40

Drogg uzgodnienia sald w Osrodku inwentaryzuje sie:

=

1) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) akcje i udziaty w innych jednostkach
3) naleznosci z tytutu rozrachunkoéw (z wyjagtkiem skifadnikéw majatku dla ktorych
przewidziano inng metode inwentaryzac;ji).
4) udzielone kredyty i pozyczki
2. Potwierdzenia sald naleznosci dokonuje sie wedtug stanu na 31 grudnia kazdego roku do 15
stycznia nastepnego roku pisemnie przy wykorzystaniu znormalizowanych drukéw, formularzy
opracowanych przez jednostke lub wydrukéw komputerowych w trzech egzemplarzach, Dwa
druki sg wysytane do kontrahenta z ktérych jeden potwierdzony wraca do Osrodka. Trzeci
druk zawiadomienia pracownik ksiegowosci pozostawia w aktach, co w przypadku braku
potwierdzonego egzemplarza bedzie dowodem kompletnosci inwentaryzacji naleznosci.
3. Potwierdzenie salda moze odbywac sie rowniez faksem albo telefonicznie, jednak w tym
przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy.
Inwentaryzacje w drodze potwierdzen sald realizujg pracownicy ksiegowosci.
Informacje z przeprowadzonej inwentaryzacji sald w formie protokotu sporzgdzajg
W przypadku braku potwierdzenia salda dokonuje sie jego weryfikacji z dokumentami
zrodtowymi

gdyz ustawa o rachunkowosci nie przewiduje milczgcej akceptacji salda.

Wycena aktywoéw i pasywow objetych inwentaryzacja

§ 4
W Osrodku na dzien inwentaryzacji wycenia sie aktywa i pasywa w nastepujgcy sposob:
1) $rodki trwate w budowie — w wysokosci ogétu kosztéw pozostajgcych w bezposrednim zwigzku
z ich nabyciem i wytworzeniem,
2) naleznosci dtugoterminowe — w kwocie wymagajacej zaptaty, a wiec tgcznie z naleznymi
odsetkami,

3) inwestycje krétkoterminowe — wedtug cen nabycia lub ceny (warto$ci) rynkowe;j,



4) rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych wycenia sie wedlug cen nabycia lub kosztéw
wytworzenia,

5) naleznosci krotkoterminowe — w wartosci nominalnej w wysokosci wymaganej zaptaty.

6) srodki pieniezne w kasie i na rachunkach bankowych wycenia sie wedtug wartosci nominalne;j,

7) rozliczenia miedzyokresowe czynne kosztow — wedtug wartosci nominalnej,

8) zobowigzania z tytulu dostaw oraz finansowe, wynikajgce z rozliczen podatkowych i innych
obcigzen -
w kwocie wymagajgcej zaptaty.

9) pozostate zobowigzania niewymagalne — w wartosci nominalnej,

10) rozliczenia miedzyokresowe bierne — wedtug wartosci nominalne;j.

§42
Cena nabycia sktadnika majgtkowego to cena jego zakupu powiekszona o koszty zwigzane
z zakupem.

Cena jest pomniejszona o podatek od towardw i ustug w przypadku jego odliczenia.

§43
Koszt wytworzenia sktadnika majgtkowego obejmuje koszty bezposrednie oraz koszty posrednie

odpowiadajgce poziomowi tych kosztéw.

Ustalenie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych

§44

1. Po zakonczeniu inwentaryzacji nastepuje jej rozliczenie.

2. Pracownik ksiegowosci dokonuje wyceny sktadnikow objetych spisem z natury w drodze
poréwnania stanu rzeczywistego sktadnikdw majatku wykazanych na arkuszach spisowych ze
stanem ewidencyjnym w ksiegach rachunkowych. W przypadku stwierdzenia réznicy pomiedzy
spisem z natury a ewidencjg ksiegowag wynikajacg z ksigg rachunkowych i inwentarzowych,
sporzgdza ,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych” (wzor — Zatgcznik Nr 10 do niniejszej
Instrukcji) podajgc: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu, numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilosci i wartosci oraz réznic stanowigcych
nadwyzki i niedobory.

3. Za czynnosci dotyczgce potwierdzenia sald oraz sporzgdzania protokotéw z weryfikacji (wzor —
Zatgcznik Nr 11 do niniejszej Instrukcji) wchodzacych w sktad dokumentacji stanowigcej
podstawe
do rozliczenia inwentaryzacji odpowiedzialni sg wyznaczeni do tego pracownicy Osrodka.

§ 45
Wyniki wyceny i rozliczenia inwentaryzacji w formie zestawien réznic przekazywane sg
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej. W celu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza postepowanie wyjasniajgce zaistniate

réznice. W trakcie weryfikacji Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od oséb materialnie



odpowiedzialnych ztoZzenia pisemnych wyjasnieh dotyczgcych przyczyn powstania w/w roznic.
Komisja Inwentaryzacyjna po zakohczeniu postepowania weryfikacyjnego sporzadza protokét
z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych, w ktérym przedstawia propozycje co do sposobu rozliczenia

niedoboréw bgdz nadwyzek inwentaryzacyjnych.

§ 46

1. Ujawnione w trakcie inwentaryzacji niedobory moga by¢:

1) zawinione

a) rzeczywiste — mogg powsta¢ np. na skutek Swiadomego zniszczenia, przywtaszczenia
lub zaniedbania przez konkretne osoby obowigzkéw wilasciwego zabezpieczenia, nadzoru,
itd. Stosownie do decyzji Dyrektora Osrodka mogg stanowi¢ przedmiot roszczenia wobec
0sOb materialnie i dyscyplinarnie odpowiedzialnych. Podlegajg wycenie w wartosci uznanej
za zawiniona.

b) pozorne — wynikajgce ze s$wiadomych zaniedban organizacyjnych oséb materialnie
odpowiedzialnych , nieprzestrzegania procedur na okolicznos¢ przyjecia, likwidacji, zmiany
miejsca uzytkowania, niedopetniania obowigzku sporzgdzania odpowiedniej dokumentacji -
nie powodujg zmian stanu majatku. Stosownie do decyzji Dyrektora Osrodka mogg
stanowic podstawe
do postepowania dyscyplinarnego

2) niezawinione:

a) mieszczgce sie w granicach norm ubytkéw naturalnych,

b) powstate na skutek zdarzen losowych,

¢) pozorne — spowodowane np. podobienstwem asortymentowym, btedami w dokumentacji,
mylnie odczytanym numerem inwentarzowym, brakiem udokumentowania okreslonych
operacji.

Nie wynikajg one z Swiadomego lub celowego dziatania oséb odpowiedzialnych.

2. Rozliczenie niedoboréw moze nastgpi¢ w drodze kompensaty z nadwyzkami. Kompensata jest
mozliwa jezeli: niedobory i nadwyzki dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
ujawnione zostalty podczas tego samego spisu, zostaty stwierdzone w takich samych
asortymentach lub sktadnikach majatku.

§ 47
Ujawnione w trakcie inwentaryzacji nadwyzki moga byc¢:
1) pozorne - spowodowane btedami przy ewidencji rozchodéw albo w trakcie inwentaryzaciji,
2) rzeczywiste — do ujecia w ewidencji majgtku, zarachowane do pozostatych przychodéw

operacyjnych, mogg tez by¢ rozliczane w drodze kompensaty.

§48
1. Wycena nadwyzek rzeczywistych moze zosta¢ przeprowadzona metodami:
1) kosztowg — ustalenie wartosci na podstawie wartosci odtworzeniowej np. ceny zakupu,
wytworzenia

2) pordwnawczg — poréwnanie do wartosci rynkowej srodkéw o podobnej charakterystyce



3) dochodowg — ustalenie wartosci na prognozy mozliwych do uzyskania dochodéw z danego
sktadnika majgtku z np. najmu
4)inng okreslong przez Komisje Inwentaryzacyjng np. w drodze zlecenia operatu

szacunkowego, ekspertyzy technicznej, zlecenia wyceny przez rzeczoznawce majgtkowego

itp

§ 49
1. W szczegdlnych przypadkach Komisja moze Zzgda¢ pisemnych wyjasnien od innych
pracownikow.
2. Wyjasnienia osob odpowiedzialnych za zaistniate réznice inwentaryzacyjne pozwolg wiasciwie

je zakwalifikowac lub catkowicie wyeliminowag, jesli bedg to réznice pozorne.

§ 50
W przypadku inwentaryzacji w drodze weryfikacji i poréwnania sald réznice moga byé spowodowane:
1) brakiem udokumentowania okreslonych operacji gospodarczych,
2) btedami ewidencyjnymi,
3) btedami rachunkowymi.
Powyzsze roznice wyjasniajg i dokumentujg wyznaczeni pracownicy, sporzgdzajgc protokot

zawierajgcy propozycije rozliczenia zaistniatych roznic.

§ 51
Po wyjasnieniu rdznic inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne Komisja dokonuje
ich weryfikacji, formutuje wnioski co do ich charakteru i sposobu rozliczenia .

§52
Czynnoscig konczaca proces inwentaryzacji jest sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej ( Zatgcznik
Nr 14
do niniejszej Instrukcji) oceniajgce przebieg inwentaryzacji oraz wnioski Komisji co do usprawnienia

jej w przysztosci i prawidtowego zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych

§ 53
Sprawozdanie Komisji inwentaryzacyjnej podlega akceptacji Gtownego ksiegowego, a nastepnie

przedstawiane jest Dyrektorowi w celu zatwierdzenia.

§ 54
Zatwierdzone przez Dyrektora sprawozdanie Komisji zawierajgce wnioski co do sposobu rozliczenia
niedoboréw i nadwyzek stanowi podstawe do wprowadzenia zapiséw w ksiegach rachunkowych na
dzien

31 grudnia danego roku obrachunkowego zaistniatych réznic.

Przechowywanie akt inwentaryzacyjnych



§ 55
Wszystkie akta dotyczgce inwentaryzacji przechowuje sie przez 5 lat od roku nastepujgcego po roku

obrotowym, ktérego dotyczyta inwentaryzacja.

Dokumentacja inwentaryzacyjna — zalgczniki

Zalacznik Nr 1 - Oswiadczenie ( akta osobowe).

Zalacznik Nr 2 - Wz6r Zarzgdzenia Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku GOK.
Zatacznik Nr 3 - Wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej o powotaniu Zespotu spisowego

i przeprowadzeniu inwentaryzacji.

Zalacznik Nr 4 - Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej — materialnie odpowiedzialnej przed rozpoczeciem spisu z
natury.

Zalacznik Nr 5 - Wz6r arkusza spisu z natury.

Zatacznik Nr 6 - Sprawozdanie Zespotu Spisowego.

Zatacznik Nr 7 - Polecenie przeprowadzenia kontroli przebiegu spisu z natury.

Zatacznik Nr 8 - Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie.

Zalacznik Nr 9 - Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej / materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji.
Zatacznik Nr 10 - Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Zalacznik Nr 11 - Zestawienie z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikaciji.

Zatacznik Nr 12 - Protokét z rozliczenia wynikow inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury.
Zalacznik Nr 13 - Protokot z weryfikacji aktywdw i pasywéw.

Zalacznik Nr 14 - Sprawozdanie Komisji Inwentaryzacyjnej z rozliczen wynikéw inwentaryzaciji.

Zalacznik Nr 15 — Ewidencja arkuszy spisu z natury.



Zatgcznik nr 1 do Instrukcji wewnetrznej
w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych -
Oswiadczenie(do akt osobowych)

(Stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz $wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zajmowanego stanowiska w Gminnym
Osrodku Kultury w Kwidzynie ...

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone mi
bezposrednio, jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwigzku z petniong funkcja,
stosownie do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie w przypadku zmiany
stanowiska lub rozwigzania ze mng umowy o prace

Data i podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatgcznik nr 2 do Instrukcji wewnetrznej
w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych -
Zarzadzenie Dyrektora w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majgtku GOK

ZARZADZENIE NR .../wzor
Dyrektora Gminnego Osrodka Kultury w Kwidzynie

zdnia ................ r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji ............ w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie
W oiiiiieriiriarnns s raaranrannannns roku

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowo$ci (tekst jednolity - Dz. U. z 2016
r., poz. 1047)

zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji wedtug stanu ................. roku obrotowego
w Gminnym Osrodku Kultury w terminie do dnia .............. roku, wg harmonogramu inwentaryzacji,
stanowigcego zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do powotania Zespotéw Spisowych
oraz prawidlowego i terminowego przeprowadzenia spisdOw z natury i wyjasnienia réznic
inwentaryzacyjnych.
§ 3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia instruktazu
i szkolenia cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej oraz cztonkéw Zespotéw Spisowych.
§ 4. Zobowigzuje sie Przewodniczgcego Komisji do pobrania arkuszy spisowych.
§ 5. Zobowigzuje pracownikéw O$rodka do prawidtowego i terminowego ustalenia réznic
inwentaryzacyjnych.
§ 6. Zobowigzuje pracownikow Os$rodka do prawidiowego i terminowego dokonania wyceny
inwentaryzowanych sktadnikéw majatku.
§ 7. Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do kierowania pracami Komisji
Inwentaryzacyjnej majgcymi na celu:

1) weryfikacje réznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotu w sprawie przyczyn powstania

réznic inwentaryzacyjnych,

2) przedstawienie wnioskéw dotyczacych ich rozliczenia,

3) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzaciji,

4) uzyskanie akceptacji Gtownego Ksiegowego i przedstawienia wnioskéw  Komisji

do zatwierdzenia Dyrektorowi w wyznaczonym terminie.

§ 8. Szczegdtowe zasady, tryb przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okresla Instrukcja
Wewnetrzna w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych w Gminnym Osrodku Kultury
w Kwidzynie, stanowigca zatgcznik nr 1.

§ 9. Harmonogram inwentaryzacji na .... rok przedstawia zatgcznik nr 2.



§ 9. Zobowigzuje pracownikdow ksiegowo$ci do ujecia roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach
rachunkowych danego roku.

§ 10. Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§ 11. Nadzér nad catoscig prac powierzam Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 12. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji wewnetrznej

w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych -

Whiosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej o powofaniu
Zespotu spisowego i przeprowadzeniu inwentaryzaciji.

(Nazwa jednostki-pieczec)

WNIOSEK /wzor
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
o powotaniu Zespotu spisowego

W oparciu o sporzgdzony w GOK plan inwentaryzacjina ...................... rok powotuje Zespot
Spisowy po uprzednim przeszkoleniu w wymienionym sktadzie:
L - czlonek

2 - cztonek

Inwentaryzacja obejmowaé bedzie nastepujgce sktadniki majgtkowe:

przy udziale osoby odpowiedzialnej /materialnie
(o 00T/ 1=To b4 = 1L U= 1
(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wg stanu na dzien

zgoda Dyrektora

Kwidzyn, dnia .........cccvveeeeiieeennnn.



Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji wewnetrznej

w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych -

Whiosek Przewodniczagcego Komisji Inwentaryzacyjnej o powotaniu
Zespotu spisowego i przeprowadzeniu inwentaryzaciji.

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej

PRZED INWENTARYZACJA

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za powierzone sktadniki majgtkowe w Gminnym
Osrodku Kultury w Kwidzynie, ze wszystkie dowody rachunkowe przychodu i rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow majgtku, otrzymane i wystawione do czasu rozpoczecia
inwentaryzacji, zostaty ujete w dokumentacji ewidencyjnej i przekazane do ksiegowosci.

Nie zgtaszam innych okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na wynik rozliczenia.

Nie zgtaszam innych okolicznosci majgcych wptywy na wynik obecnej inwentaryzaciji.

KWIAZYN, A8 i et e
(podpis osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej)



pieczet

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (Imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)
Skiad komisji inwentaryzacyjnej: (zespolu spisujacego)
(Imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Zalgcznik Nr 5 do Instrukcji wewnetrznej

w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych -

Whiosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o powotaniu
Zespolu spisowego i przeprowadzeniu inwentaryzacji.

Stro

Arkusz spisu z natury
uniwersalny
Rodzaj inwentaryzacji - ...
Sposob przeprowadzenia - ...

Inne osoby obecne przy spisie:
(Imie, nazwisko I stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczetodn. ... ogodz. ................ zakonczonodn. ....................... ogodz. .........
KTM — symbol Nazwa llos¢
Lp. | indeksu (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisywanego

3




St

KTM — symbol Nazwa llosé
Lp. | indeksu (okreslenie) J.m. | stwierdzona | Cena | Wartos¢ | Uwagi
przedmiotu
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
(podpis)
Wyecenit ...
(Imie i nazwisko) (podpis)
Skitad Komisji Inwentaryzacyjnej
PrzewodniCZacy........cccccevveeeviiees e
(Imie i nazwisko) (podpis)
CZONKOWIE ...




Zatgcznik Nr 6 do Instrukciji wewnetrznej w sprawie inwentaryzacji
skfadnikéw majgtkowych - Sprawozdanie Zespotu Spisowego.

(Nazwa jednostki — pieczec)

SPRAWOZDANIE/wzér

zespotu spisowego

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia ....................... o] G z dnia
........................... roku w sktadzie:
1) czZionek
2) czZionek
3) czZionek
wykonat w dniach ..................l , Opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy

sporzgdzaniu spisu z natury w:

a) nazwa inwentaryzowanej jednostki — wydziatu z oznaczeniem pomieszczenh

Rozliczenie arkuszy spisowych:

Otrzymano szt. ........... odnr ..o donr.......
Zwrbécono niewykorzystane szt. ............ odnr......cee. donr.......

Sktadniki majgtkowe zostaty zinwentaryzowane na arkuszach nr ................. liczba pozycji .............
1.W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pOMIESZCZEN ........ocuevveeiieeeeaeee e stwierdzono,

ze wszystkie skfadniki majgtkowe podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spisu
Z natury.

2. Stan pomieszczen jest nastepujgcy:



3.W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia, przechowywania, magazynowania i konserwacji
0 = = £

Zatgcza sie oswiadczenie wstepne i koncowe osoby odpowiedzialnej — materialnie
odpowiedzialne;.

Kwidzyn, Data ..................

Podpisy Zespotu Spisowego:



Zatacznik Nr 7 do Instrukcji
wewnetrzne;j

w sprawie inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych -
Polecenie przeprowadzenia
kontroli przebiegu spisu.

(Nazwa jednostki pieczec)

(Stanowisko w Komisji
Inwentaryzacyjnej)

POLECENIE
przeprowadzenia kontroli przebiegu spisu z natury

W zwigzku z trwajgca inwentaryzacjg sktadnikow majatkowych
1 2 PP polecam Panu(i) przeprowadzenia kontroli spisu z natury w
ZAKIESIE. ..ttt et

Kontrole spisywanych skfadnikow majagtkowych nalezy odnotowaé na arkuszach
inwentaryzacyjnych.

W razie stwierdzenia nieprawidtowego dziatania Zespotu Spisowego, o zaistniatej sytuaciji

pisemnie powiadomi¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej

Polecenie otrzymatem :



Zatacznik nr 8 do Instrukcji wewnetrznej
w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majgtkowych -
Protokét z przeprowadzonej inwentaryzaciji w kasie.

(Nazwa jednostki — pieczec)

PROTOKOL nr ......ceueueneee Iwzér
z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow pienieznych
w kasie — biuro GOK w Kwidzynie na dzien ............... r.
Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie Zarzadzenia Dyrektora Nr ...... z dnia ............. w

nastepujgcym sktadzie osobowym:

1) CZonek e
2) Czonek
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej ........... wdniu ..., od godz. ..............
do godz. ............... dokonat inwentaryzacji aktywow pienieznych w kasie —biuro GOK w Kwidzynie,

ktérej stan faktyczny wynosit:

1. Gotowka
llo$¢ (szt) Nominat (z}) Wartos¢ (zh)
X 200,00 zt =
X 100,00 zt =
X 50,00 z =
X 20,00 zt =
X 10,00 zt =
X 5,00 z =
X 2,00 zt =
X 1,00 zt =
X 0,50 zt =
X 0,20 zt =
X 0,10 z =
X 0,05 zt =
X 0,02 z =
X 0,01 z =
Razem
Stownie ...
2. Raporty kasowe
Lp Nazwa raportu Nr Saldo
1. = RK =
2. = RK =
3. = RK =
4, = RK =
5. = RK =
6. = RK =




7 = RK =
8 = RK =
9. = RK =
10. = RK =
11. = RK =
12 = RK =
Razem
3. inne: llos¢ czekdw niezrealizowanych ........ szt.odnr.............. donr............. ,
Ostatni czek zrealizowany nr ................

5. inneuwagi ......ooooviiiiin
Osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen co do sposobu dokonania spisu z natury

aktywow pienieznych przeprowadzonego w dniu ..............coeeueennn.

(data i podpis osoby

materialnie odpowiedzialnej)

Zespot Spisowy

imig i nazwisko

imie i nazwisko podpis



Zatacznik Nr 9 do Instrukcji wewnetrznej

w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych -

Whiosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej o powofaniu
Zespotu spisowego i przeprowadzeniu inwentaryzacji.

(imie i nazwisko)

OSWIADCZENIE
Osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej
PO INWENTARYZACJI

Oswiadczam, ze spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majatku, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w zarzadzeniu Dyrektora GOK ...........coooiiiiiiiiiiiiiie, z dnia

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majgtkowe znajdujgce sie pod mojg opiekg zostaly
W mojej obecnosci przeliczone, zwazone i ujete w spisie.

Spisy z natury zostaty sprawdzone i uzgodnione przed podpisaniem kazdego arkusza.

Nie zgtaszam zadnych zastrzezeh co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu z natury

oraz do czlonkéw Zespotu Spisowego, wyznaczonego do przeprowadzenia inwentaryzaciji.

Kwidzyn, dnia.......................

(podpis osoby odpowiedzialnej/materialnie odpowiedzialnej)



Zalacznik Nr 10 do Instrukcji wewnetrzne]
w sprawie inwentaryzacji skfadnikow majatkowych
- Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

pieczec¢ firmowa

,,,,,,,,,,,, . Dotyczy
na dziefi
Nr stan stan dznice i i réznica
dokumentu Nr nazwa faktyczny ksiegowy roznice inwentaryzacyjne do
inwentarzowy . przedmiotu j-m . - : _ ksiegowania | uwagi
w dniu spisu w dniu spisu

arkusz | poz. wydziat spisowego p P niedobory nadwyzki na kontach

blok |karta nowy stary ilos¢ | wartosé |ilos¢ | wartosé ilosé wartose ilos¢ | wartosc WN MA

2 3 4 5 6 7 819 10 11 12 13 14 15 16 17 18 19




Zalacznik Nr 11 do Instrukcji wewnetrznej w sprawie
inwentaryzacji skladnikéw majatkowych

- Zestawienie z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
weryfikacji.

(nazwa jednostki - pieczec)

Zestawienie inwentaryzacji srodkéw trwalych w budowie przeprowadzonej w drodze weryfikacji

1. Na dzien ... Dokonano inwentaryzacji w drodze wenyfikacji sald nastepujacych aktywow i pasywow
SYMBOL STAN KONTA ROZNICE
P KONTA NAZWA KONTA PRZED WERYFIKACJA PO WERYFIKACJI INWENTARYZACY.JNE UWAGI
WN MA WN MA WN MA
080
RAZEM
2. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywéw na dzien - . r. uznaje sie za prawidlowe pod warunkiem wprowadzenia do ksiag

rachunkowych wynikéw weryfikacji
3. Weryfikacje przeprowadzit:

(podpis Dyrektora)




Zatgcznik Nr 12 do Instrukcji wewnetrznej

w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych - Protokét z rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze
spisu z natury.

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzaciji
przeprowadzonej w drodze spisu z natury

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy
2 — czlonek
Na POSIEAZENIU W ANIU ...ovveeiiiiiiiiieeeee i e e e e e e e e e dotyczacym inwentaryzacji
W oo W dniach .o dokonata nastepujacego
rozliczenia:
Q) NAZWA ODIEKIU ... s ,
b) rodzaj skladnikdw majatkowych ....... ..., ,
c) rozliczenie obejmuje okres od ..o, o o
I. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:
— $rodkow trwatych powyzej 3.500 (011) — wartoS€ ogdtem ..........ueeveiiiiiiiiiiiieee e e zt
— Srodkow trwatych ponizej 3.500 (013) — wartoS€ ogdtem ........cooviiiiiiiiiiiiiii, zt
— pozostate $rodki trwate - wyposazenie (017) — wartoS€ ogotem .........occocveiiiiiiiiii zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:
— $rodkow trwatych powyzej 3.500 (011) —wartoS€ ogodtem .........oveiiiiiiiiiiiiieeeeee zt
— $rodkow trwatych ponizej 3.500 (013) — wartoS€ ogotem ...t zt
— pozostate $rodki trwate - wyposazenie (017) — wartoS€ ogotem ... zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikéw majgtkowych niz w pkt. | wg
~Zestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:

1) niedobory ogotem .........ccceviiiiiieiiinnn, z

2) nadwyzki ogotem ..........ccccooiiiieiiinnnen zt

lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:
) T TSR UU P PUPPOUPRN
2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych,
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:



Podpis cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

(data) (podpis)



Zatgcznik Nr 13 do Instrukcji wewnetrznej
w sprawie inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych - Protokét z weryfikaciji

aktywow i pasywow.

(Nazwa jednostki — pieczec)

Protokot z weryfikacji aktywow i pasywow

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

L — przewodniczacy

2 — cztonek

na posiedzeniu w dNiU dotyczgcym inwentaryzacji
W oo w dniach od.................... (o o dokonata weryfikacji aktywow

i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem sald:

Q) NAZWA ODIEKIU .o e e e e e e et e e e s e et r e e e e e e e e re e e e e e e e annrareeaaeeas ,

b) rodzaj sktadnikow majagtkowych: naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, zobowigzania, naleznosci i zobowigzania wobec pracownikdéw, naleznosci
i zobowigzania publiczno — prawne, wartosci niematerialne i prawne, kapitaty — fundusze witasne.

c) weryfikacja obejmuje OKres 0d .........ccoocvvviieiiiiiie i O o

|. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji
1) Ustalony stan ewidencyjny:

— naleznosci i zobowigzania wobec oséb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych........................ zt
= ZODOWIGZANIA ...etiiiiiiii ittt E ettt e e e n et e e e n e e e e nbeas zt
— naleznosci i zobowigzania wobec pracoWnikKOW. ..........cooiviiiirii i zt
— naleznosci i zobowigzania publiCZNO — Prawne,...........cociiiiuiiii e zt
—  warto$Ci NIEMAtErialNe | PrAWNE ........cooiiuiiiiiiiie et zt
— kapitaty — fUNAUSZE WIBSNE .......coiiiiiii s zt
RAZEM ..o zt

2) Ustalony stan wg dokumentéw zrodtowych:

— naleznoéci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych........................ zt

—  ZODOWIGZANIA ... oot zt

— naleznoéci i zobowigzania wobec pracownikOW......... ..o zt

— naleznoéci i zobowigzania publiCZNO — Prawne,..........o.iiiiii i zt

— warto$ci NiematerialNe | PraWne. ... ... zt

— kapitaty — fundusze Whasne. ... ... zt

RAZEM ... z
3) niedobory ogotem .........ccccoeeiiiieeennen zt
4) nadwyzki ogotem .........ccccceiiiiiiineennne zt

Il. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co
nastepuje:
) TSP OU R OUPPOUPRTRIN

2) Przyczyny powstania ww. niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujgco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:



a) niezawinione i spisa¢ w ciezar strat nadzwyczajnych.
b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpis przewodniczgcego komisji)

L
(podpisy cztonka komisji)

Opinia Gtéwnego Ksiegowego:

(data) (podpis)



Zatacznik Nr 15 do Instrukcji wewnetrznej
W sprawie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych -
Ewidencja arkuszy spisu z natury

— Wydano Zwrot arkuszy Przekazanie do wyceny
S i rozliczenia ksiegowosci
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Zatgcznik Nr 2 do zarzadzenia Dyrektora GOK Nr 13/16
z dnia 04 listopada 2015 roku w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji rocznej w Gminnym Osrodku Kultury w Kwidzynie w 2016 roku

Harmonogram inwentaryzacji na 2016 rok

Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma,
zinwentaryzowania przeprowadzenia metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzacji
Naleznosci, Srodki pieniezne Wszystkie z wyjgtkiem do 15.01.2017 r. Pisemnie
zgromadzone na rachunkach naleznosci spornych uzgodnienie sald
bankowych i watpliwych, wobec z kontrahentami na
0s6b nie prowadzacych dzien 31.12.2016 r.
ksigg rachunkowych i
tytutow
publicznoprawnych
Nalezno$ci i zobowigzania wobec 0s6b | Dane ewidencji do 15.01.2017 r. W drodze weryfikacji
nieprowadzacych ksigg rachunkowych ksiegowej poprzez poréwnanie
danych w ksiegach
rachunkowych

z dokumentami
zrodiowymi na dzien

31.12.2016 r.

Zobowigzania Wszystkie z wyjgtkiem do 15.01.2017 r. W drodze weryfikacji
zohowigzan spornych poprzez poréwnanie

i watpliwych, wobec danych w ksiegach

0s6b nie prowadzacych rachunkowych

ksiag rachunkowych z dokumentami

i tytutdw zrodiowymi na dzien

publicznoprawnych. 31.12.2016r.

Naleznosci | zobowigzania wobec Dane ewidencji do 15.01.2017 r. W drodze weryfikacji
pracownikow ksiegowej poprzez poréwnanie
danych w ksiegach

rachunkowych

z dokumentami
Zrodlowymi na dzien

31.12.2016 1.

Nalezno$ci i zobowigzania z tytutow Dane ewidencji do 15.01.2017 r. W drodze weryfikacji
publiczno-prawnych ksiegowej poprzez poréwnanie
danych w ksiegach

rachunkowych

z dokumentami
zrodiowymi na dzien

31.12.2016 r.

Wartosci niematerialne i prawne Dane ewidencji do 15.01.2017 r. W drodze weryfikacji
ksiegowej poprzez peréwnanie

danych w ksiegach

rachunkowych

z dokumentami
zrodiowymi na dzien

31.12.2016 r.

Kapitaty — fundusze wiasne Dane ewidencji do 15.01.2017 r. W drodze weryfikacji
ksiegowej poprzez poréwnanie

danych w ksiegach

rachunkowych

z dokumentami
zrodiowymi na dzien

31.12.2016 r.

Opat Zaplecza swietlic: 30.12.2016 . Spis z natury wedtug
Brokowo, Kamionka, stanu na dzien

Dubiel, Podzamcze, 31.12.2016 r.

Rozpedziny, Gniewskie
Pole.




9. | Paliwo w baku samochodu stuzbowego | Parking strzezony 30.12.2016r. Spis z natury wediug
GOK stanu na dzien
31.12.2016 .

10. | Druki $cistego zarachowania Biuro GOK 30.12.2016 . Spis z natury wedtug
stanu na dzien

31.12.2016r.




