KEPINSKI OSRODEK HULTU™
ul. Broniewskiego 2
63-600 Kepno
NIP 619-199-1 7-Q7
Regon 30102591

ZARZADZENIE NR 23/2024
DYREKTORA KEPINSKIEGO OSRODKA KULTURY
z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majatkowych Kepinskiego Osrodka
Kultury na dzien 31 grudnia 2024 r.

Na podstawie art. 4, art. 26, art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowos$ci (Dz.
U.2019.0.351 zgodnie z art. 68 i 69 ustawy z 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2019 r.
poz. 869, 1622, 1649, 2020) oraz instrukcjg inwentaryzacyjng Kepinskiego Osrodka Kultury stanowiaca
zalacznik do Zarzadzenia nr 9 z dnia 30 listopada 2012 1.

zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Zarzadza si¢ sporzadzenie spisu z natury:
1. Nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzacyjnego pomieszczenia: Kepinski Osrodek Kultury
w Kepnie:
1) pomieszczen KOK przy ul. Broniewskiego 5, w tym wszystkich magazynéw zewngtrznych;
2) pomieszczen KOK —kina SOKOLNIA przy ul. Sportowej 3.

2. Rodzaj inwentaryzacji : okresowa inwentaryzacja skladnikow majatkowych.
3. Rodzaj inwentaryzacyjnego sktadnika majatkowego:
1) wyposazenie;
2) instrumenty muzyczne;
3) $rodki trwate;
4) towary (sklepik, okulary kinowe, ksigzki);
5) materialy (sklepik kina);
6) warto$ci niematerialne i prawne;
7) kasa;
8) druki $cistego zarachowania (dowody KP. Dowody KW, czeki gotdwkowe, arkusze spisu
z natury, bilety kinowe, kwitariusze).
4. Termin rozpoczecia ustala si¢ na 19 grudnia 2024 roku, a termin zakonczenia: 14 stycznia 2025
roku.
5. Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych wyznaczam komisje
inwentaryzacyjng w nastgpujacym sktadzie osobowym:
1) Anna Kupezak — przewodniczgca komisji inwentaryzacyjne;j;
2) Sylwia Michalczyk — cztonek komisji inwentaryzacyjnej;
3) Anna Nasiadek - cztonek komisji inwentaryzacyjnej;
4) Marian Blasek - cztonek komisji inwentaryzacyjnej.
6. W zespole spisowym nie mogg uczestniczy¢ osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone
im mienie.
7. Osoby powolane na czlonkéow komisji inwentaryzacyjnej i zespolu spisowego ponosza petng
odpowiedzialnos¢ za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu
Z natury.
8. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien: 31 grudnia 2024 r.
9. Spis z natury nalezy sporzadzi¢ na odrgbnych arkuszach spisowych tak, aby przyporzadkowac
majgtek wg pomieszczen biurowych wraz ze sprzgtem, z podzialem na:
1) salanrl;
2) sekretariat;



3) biuro dyrektora;

4) ksiegowosc,

5) pokoj instruktorow;

6) Kkorytarz i toalety;

7) salanr?2;

8) kuchnia wraz z zapleczem (magazyn wewnetrzny);

9) magazyn zewnetrzny KOK nr 1 i altana;

10) magazyn zewngtrzny KOK nr 2;

11) pojemniki biblioteczne;

12) pomieszczenia kina SOKOLNIA (sala kinowa, operatornia, pomieszczenia biurowe i pozostate);
13) stan towardw i materiatdéw w sklepiku kina;

14) stan okularéw kinowych;

15) stan towardéw zmagazynowanych — dot. ksigzek ,,Dzieje Kepna”.

10. Arkusze spisowe zostang wydane przewodniczacemu zespotu spisowego.

11. Arkusze spisu wypelnia si¢ w 2 egzemplarzach.

12. Po zakonczeniu spisu komisja dokona wyliczenia wstepnego.

13. Osoby odpowiedzialne, korzystajace ze sktadnikow majatku KOK oraz wykonujace prace
w pomieszczeniach wymienionych w ust. 9 niniejszego zarzadzenia zobowigzuje si¢
do odpowiedniego uporzadkowania i przygotowania mienia do dziatan spisowych.

14. Zawiesza sie nieobecno$¢ wszystkich pracownikoéw materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych w okresie, na ktéry przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne
przewidziane harmonogramem spiséw.

15. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.

16. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez Kierownika Jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

17. Dokumenty z rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spiséw rocznych, powinny by¢ dostarczone
do Gtéwnego Ksiggowego w terminach ustalonych w harmonogramie.

18. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny
jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

19. Szczegdtowe zasady i sposdéb wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych okreslajg przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej i Glowny Ksiggowy w czasie instruktazu.

§2
Harmonogram i terminarz inwentaryzacji na rok 2024 stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

§3

Nadzér nad prawidtowoscia, kompletnoscia i terminowoS$cia spisow inwentaryzacyjnych powierza

si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§4
Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Kepinskiego (Osrodka Kultury




KEPINSKI OSRODEK H{ULTUR®

ul. Broniewskiego 5
63-600 Kepno
NIP 619-199-17-07
Regon 301025910

Zalgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 23/2024 Dyrektora Kepinskiego Osrodka Kultury

z dnia 17 grudnia 2024 r.

HARMONOGRAM I TERMINARZ INWENTARYZACJI NA ROK 2024

inwentaryzacyjnych

Czynno$¢ Etap inwentaryzacji| Termin od .... do.... | Osoba odpowiedzialna

1. Powolanie komisji .
Smentaryzacyne; przygotowawczy 17.12.2024 Dyrektor
2 Bopanie Przewodniczacy komisji
przeszkolenie zespotéw przygotowawczy |17.12.2024 —19.12.2024| . acy x )
- inwentaryzacyjnej
= Draygotoname Przewodniczacy komisji
dokumentéw przygotowawezy | 17.12.2024 - 19.12.2024| . *"% Zaf .ie. )
inwentaryzacyjnych yzacyjne)
4. Przygotowanie pola 0y olfrfzs} S b

. przygotowawczy |18.12.2024 —20.12.2024| ust. 13 niniejszego
spisowego s

zarzadzenia
5. Spis z natury spisowy 20.12.2024 — 31.12.2024| CAonkowie zespoiéw
spisowych

gl'(h\:gyn‘;inéi‘vsmsa“y“h spisowy 08.01.2025-10.01.2025 | Gtéwny Ksiegowy
7. Inwentaryzacja w drodze ; 31.12.2024-31.01.2025 | Glé Ksi
nadnienia sald spisowy 52 -31.01. 6éwny Ksiegowy
8. Inwentaryzacja w drodze
poréwnania z spisowy 31.12.2024-31.01.2025 | Gtéwny Ksiggowy
dokumentacja ksiegowa
= Rinfdelingznic rozliczeniowy | 15.01.2025 - 16.01.2025 | Gléwny Ksiegowy

10. Wyjasnienie przyczyn

Przewodniczacy komisji

rozliczenie w ksiggach

rachunkowych

e : rozliczeniowy 17.01.2025 . T
réznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
1,1: 1?1'0}01(01 rozllczer}la rouliczeniony 17.01.2025 Przewodmczqqy k'OImSjl
réznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
12. Podjgcie decyzji w
sprawie rozliczenia réznic rozliczeniowy 10.01.2025 —22.01.2025| Dyrektor
inwentaryzacyjnych
13. Ujecie ro6znic
inyentaryzacyjoyehii fch rozliczeniowy  |23.01.2025 —29.01.2025| Gtéwny Ksiegowy

Kepno, dnia: 17.12.2024 r.

Dyrektor Kepinskiego

O$rodka Kultury




