ZARZADZENIE NR 27/2022
z dnia 17.11.2022r
Dyrektora Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
w Goscicinie

W sprawie:

PRZEPROWADZENIA INWENTARYZACJI ROCZNEJ

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jedn. Dz.U. z 2009 roku
Nr 152, poz. 1223 z pézn. zm.) oraz dzialajac zgodnie z zarzadzeniem nr 65/2017 Dyrektora Biblioteki i
Centrum Kultury z 16.10.2017 r. dotyczaca Instrukcji Inwentaryzacyjnej

zarzadzam co nastepuje:

przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji skladnikéow majatkowych w Bibliotece i Centrum
Kultury wedlug stanu na dzien bilansowy 31.12.2022r w terminie od 07.12.2022r do
11.01.2023r.

§1
1. Zarzagdzam przeprowédzenje rocznej inwentaryzacji:
- wszystkich niezuzytych materiatow,
- paliwa w baku stuzbowego samochodu Doblo, Opel Vivaro oraz gazu propan butan w pojemniku
zewnetrznym BCK(dot. Bieszkowice)
- kasy, depozytéw, czekow, drukow Scistego zarachowania,
- wartosci niematerialnych i prawnych oraz srodkéw trwatych

3. Metody inwentaryzacji:

- w drodze spisu z natury,

- w drodze potwierdzenia sald,

- w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych:

2
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnil?éw majatkowych wyznaczam zespdt spisowy, w
nastepujacym sktadzie:
Joanna Kierska — przewodniczacy zespotu spisowego
Janusz Zywicki - czlonek
Mariusz Ksiezopolski - cztonek
- Dorota Wicka - czlonek

2. Osoby powolane na cztonkéw zespotu spisowego ponoszg pelng odpowiedzialno$¢é za
wlasciwie oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

3. Wpis sktadnikéw majatku do arkuszy winien by¢ dokonany w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej za stan majatku i w sposob umozliwiajacy jej sprawdzenie prawidlowosci spisu.

4. W przypadku gdy czionek zespotu spisowego jest jednoczesnie osoba odpowiedzialng
materialnie za przedmiot spisowy, zobowigzany jest wylaczy¢ sie ze spisu, a spisu z natury
dokonajg dwaj pozostali cztonkowie zespotu spisowego.



5. Zespot spisowy zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu inwentaryzaciji kasy ,
stanowigcego zatacznik nr 3 do zarzadzenia, drukéw $cistego zarachowania oraz wypelnienia
pobranych arkuszy spisowych.

§2
1. Zobowigzuje przewodniczacego zespotu spisowego do pobrania arkuszy spisowych.
2. Arkusze spisowe beda wydane przez gtéwnego ksiegowego.

§3
1. Zobowiazuje osoby powotane do zespotu spisowego do udziatu w szkoleniu przed
inwentaryzacyjnym, protokoét ze szkolenia stanowi zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.
2. Zobowiazuje gléwnego ksiggowego do przeprowadzenia szkolenia przed inwentaryzacyjnego.
§4
1. Harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
2. Osoby powotane do zespotu spisowego sa odpowiedzialne za przeprowadzenie inwentaryzacji
drogg spisu z natury zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
3. Zobowigzuje gléwnego ksiggowego do przeprowadzenia inwentaryzacji drogg weryfikacji oraz
uzgodnienia sald oraz wyceny, ustalenia i zaewidencjonowania réznic inwentaryzacyjnych po ich
rozliczeniu przez zesp6t spisowy.
4. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy zespolu spisowego zlozy
niezwlocznie sprawozdanie koficowe z ich przebiegu.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 16 listopada 2022 roku.

(pieczecé imienna i podpis Dyrektora )

Gléwny ksiegowy Przewodniczacy zespotu spisowego

Barbard NERGWSE (data, podpis przyjmujgcego zarzgdzenie)



Zalacznik nr 1 do Zarzadzenia 27/2022 z 17.10.2022

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Lp | Przedmiot inwentaryzacji Termin realizacji | Osoba
; odpowiedzialna
1 Wydanie zarzadzenia w sprawie FET1I2022 Dyrektor
inwentaryzacji rocznej, powolanie komisji
inwentaryzacyjnej
2 Przeprowadzenie szkolenia komisji 07.12.2022 Ksiegowa
inwentaryzacyjnej
3 Przygotowanie dokumentéw 16.11.2022 Dyrektor
inwentaryzacyjnych oraz szczegdtowego
harmonogramu przeprowadzenia spisu z
natury oraz weryfikacji sald
4 Inwentaryzacja w drodze spisu z natury Do 11.01.2023 na | Komisja
dz.31.12.2022
5 Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald | Do 11.01.2023 na | Ksiggowa
dz. 31:12.2022
6 Wycena arkuszy spisowych oraz Do 11.01.2023 na | Komisja
sprawdzenie poprawnosci dokumentacji dz. 31.12.2022
inwentaryzacyjnej
7 Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych Do 11.01.2023 na | Komisja
dz. 31.12.2022
8 Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn Do 11.01.2023 na | Komisja
powstawania roznic inwentaryzacyjnych dz. 31.12.2022
2 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych Do 12.01.2023 na | Ksiegowa
dz. 31.12.2022
10 | Sporzadzenie sprawozdania komisji Do 12.01.2023 na | Komisja
inwentaryzacyjnej z weryfikacji roznic z dz. 31.12.2022
wnioskami dotyczgcymi sposobu ich
rozliczenia
11 | Zaopiniowanie wnioskow komisji Do 12.01.2023 na | Dyrektor
inwentaryzacyjnej dz:31.12:2029.
12| Decyzja o rozliczeniu réznic Do 12.01.2023 na | Ksiegowa
dz.31.12.2022
13 | Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych Do 13.01.2023 na | Ksiegowa

dz. 31.12.2022




Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia 27/2022 z 17.10.2022

PROTOKOL ZE SZKOLENIA ZESPOLU SPISOWEGO

W dniu 07.12.2022r w Goscicinie w siedzibie Biblioteki i Centrum Kultury Gminy Wejherowo
odbylo si¢ szkolenie zespotu spisowego przeprowadzone przez glowna ksiggowg Barbare
Rekowska, w ktérym wzieli udziat:

- Joanna Kierska— przewodniczacy zespotu spisowego
- Janusz Zywicki - cztonek

Mariusz Ksiezopolski - cztonek

Dorota Wicka - czlonek

Na szkoleniu zapoznano obecnych z instrukcja inwentaryzacyjna oraz harmonogramem prac
inwentaryzacyjnych oraz przedstawiono zasady prawidlowego i rzetelnego przeprowadzenia spisu
z natury. Komisji inwentaryzacyjnej przedstawiono zakres prac inwentaryzacyjnych oraz terminy
ich rozpoczecia i zakoficzenia.

Podpisy uczestnikéw szkolenia:

.....................................
.....................................



Zalacznik nr 3 do Zarzadzenia 27/2022 z 17.10.2022

Protokol

z inwentaryzacji przeprowadzonej w kasie w dniu ............... na dzien 31.12.2022r

przez zespo6t spisowy w sktadzie:
- Joanna Kierska— przewodniczacy zespotu spisowego

- Janusz Zywicki - cztonek
- Mariusz Ksiezopolski - cztonek
- Dorota Wicka - cztonek

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie: Danuta Wohs

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
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2. Dokumentacja:
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3. Inne wartosci pieniezne zt

...............................................................................................................

5. Stwierdzone réznice migdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci pienigznych wymienionych w pkt. 1 i 3 niniejszego protokotu

6. Stan depozytéw przechowywanych w Kasie .............ccovevviniininnnnnn.. oraz ich
zgodnos¢/niezgodnosé z ewidencja

...............................................................................................................

8. Protokot niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktérych jeden
pozostawiono w kasie a drugi przekazano do ksiggowosci. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w
niniejszym protokole osoba odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezert/ wniosta
nastepujace zastrzezenia®

.....................................................

(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)



