Zarzadzenie nr 18/2024
Dyrektora Instytutu Dziedzictwa i Dialogu — taznia Moszczenica
z dnia 24 wrzesnia 2024 r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej sktadnikéw majgtkowych, powotania
komisji do przeprowadzenia inwentaryzacji oraz harmonogramu przebiegu inwentaryzacji w

Instytucie Dziedzictwa i Dialogu — taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju

Na podstawie:
1. Art. 26, 27 pkt 3 Ustawy z dn. 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
2. Art. 17 Ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci

kulturalnej (Dz.U. 2 2020 r., poz. 194 art.)

Zarzgdzam co nastepuje:
§1
Zarzadzam przeprowadzenie petnej inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych w Instytucie Dziedzictwa

i Dialogu - taznia Moszczenica w terminie do 15 stycznia 2024 .

§2
Powotuje nastepujace zespoty spisowe:
Pierwszy (1) zespdt spisowy:
1. Pawet Stepien Przewodniczacy
2. Alina Gérecka Cztonek
3. Andrzej Gruner Cztonek
4. Dawid Wojcikowski Cztonek
5. Alicja Widawska Cztonek
6. tukasz Parylak Cztonek
Drugi (2) zespot spisowy:
1. Natalia Adamczewska-Musiof Przewodniczacy
2. Katarzyna Gatuszka Cztonek
3. Monika Wala Cztonek

Osoba odpowiedzialna Materialnie: Przybysz Marta




Trzeci (3) zespot spisowy:

1.

2
3.
4

Renata Chrobok Przewodniczacy

Katarzyna Gatuszka Cztonek

Barbara Wolnik Cztonek

Pawet Stepien Cztonek

Osoba odpowiedzialna Materialnie: Przybysz Marta
§3

Powotuje sie trzy zespoty spisowe dla przeprowadzenia Inwentaryzacji drogg spisu z natury.
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminach i metodami zgodnymi z Harmonogramem

inwentaryzacji na rok 2024 stanowigcego zatacznik nr 1 niniejszego zarzadzenia.

8§84

Inwentaryzacjq nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majgtkowe:
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Grunty

Wartosci niemateriaine i prawne

Srodki trwate i $rodki trwate o niskiej wartosci
Srodki trwate w budowie

Zapasy materiatow, towardéw i produktow
Rozrachunki z pracownikami

Rozrachunki publiczno-prawne

Naleznosci z kontrahentami

Srodki pieniezne w kasie

. Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych
. Fundusze wtasne

. Fundusze specjalne

. Wiasne skfadniki majgtkowe powierzone kontrahentom

. Rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne

. Naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych

§5
Skfadniki majatku wymienione w § 4 pkt. 1- 5, nalezy spisa¢ na elektronicznych arkuszach spisu
z natury dostepnych w programie Optima, za pomocg Kolektoréw inwentaryzacyjnych.
Inwentaryzacje sktadnikéw majatku wymienione w § 4 pkt. 9 nalezy przeprowadzi¢ w drodze

spisu z natury i poréwnania z danymi z systemu IKSORIS w formie protokotu kontroli kasy.



Sktadniki majgtku wymienione w § 4 pkt. 8, 10 nalezy zinwentaryzowa¢ metoda weryfikacji

sald.
Sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt. 6-7, 11-15 nalezy zinwentaryzowac poprzez

poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z dowodami zrédtowymi.

§6

Zobowigzuje komisje do:

1.
2,

Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie odpowiedzialnych.
Przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacji oraz zasad i sposobow
postepowania okreslonych w Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem Instytutu Dziedzictwa
i Dialogu — taznia Moszczenica w Jastrzebiu-Zdroju, inwentaryzacji majgtku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majgtkowych.

Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.

Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej Gtdwnemu ksiegowemu w terminie

pieciu dni po zakoriczeniu spisu, jednak nie pdzniej niz do 15.01.2025 r.

§7

Cztonkéw komisji czynie odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie

inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

(podpis i pieczatka Dyrektora Instytutu)



(Nazwa jednostki - pieczec)

Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majgtku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie.

Harmonogram inwentaryzacji na 2024 rok

Nr zespotu spisowego

Przedmiot Termin przeprowadzenia
Lp. Obiekt zinwentaryzowania Rodzaj, forma, metoda, technika inwentaryzacji przeprowadzajacego
inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacje
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
Dane wedtug ewidencji
1. Grunty ) Do 15.01.2025 . z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich Ksiegowos¢ Instytutu
ksiegowej
wartosci na dzien 31.12.2024 r.
) Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
Wartosci niematerialne Dane wedtug ewidencji
P ) . Do 15.01.2025r. z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich Ksiegowos¢ Instytutu
i prawne ksiegowej
wartosci na dziert 31.12.2024 r.
Spis z natury wedtug stanu na dzien
Srodki trwate i $rodki trwate Dane wedfug ewidencji
3. L » . , Do 15.01.2025 1. 30.11.2024 r. — spis z natury przeprowadzony 1
o niskiej wartosci ksiegowe]
w okresie od 05.11.2024 r. do 30.11.2024 r.
) Dane wedtug ewidencji
4, Srodki trwate w budowie Do 15.01.2025 r. Weryfikacja sald na dzieri 31.12.2024 r. Ksiegowos¢ Instytutu
ksiegowej
Zapasy materiatow, Spis z natury wedtug stanu na dzien
5. Magazyn Instytutu 04.11.2024 r. 2

towardw i produktow

31.12.2024 r.
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Rozrachunki z

pracownikami

Dane ewidencji ksiegowej

Do 15.01.2025r.

Weryfikacja sald na dzien 31.12.2024 r.

Ksiegowos$¢ Instytutu

Rozrachunki

publiczno-prawne

Dane wedtug ewidencji

ksiegowej

Do 15.01.2025 r.

Weryfikacja na dzier 31.12.2024 r.

Ksiggowos¢ Instytutu

Naleznosci z kontrahentami

Wszystkie z wyjatkiem:
naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci
i zobowigzan pracownikow i

publiczno-prawnych

Do 15.01.2025 r.

Pisemne uzgodnienie sald z kontrahentami na

dzierr 31.10.2024 r.

Ksiegowos¢ Instytutu

Srodki pieniezne w kasie

Kasy

31.12.2024 r.

Roczna petna, spis z natury wg stanu

na dzien 31.12.2024 r.

10.

Srodki pieniezne
zgromadzone na

rachunkach bankowych

Wszystkie rachunki bankowe

Do 15.01.2025 .

Pisemne uzgodnienie sald wedtug stanu na

dzien 31.12.2024 .

Ksiegowos¢ Instytutu

11.

Fundusze wiasne

Wedtug stanu ewidencji

ksiegowej

Do 15.01.2025r.

Poréwnanie danych ksiagg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich

wartosci na dzien 31.12.2024r.

Ksiegowos¢ Instytutu wraz z

osobami merytorycznymi

12,

Fundusze specjalne

Wedtug stanu ewidencji

ksiegowej

Do 15.01.2025 r.

Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja ich

wartosci na dzien 31.12.2024 r.

Ksiegowos¢ Instytutu wraz z

osobami merytorycznymi
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Witasne sktadniki

Wedtug stanu ewidencji

Pordwnanie danych ksigg rachunkowych

13. majatkowe powierzone Do 15.01.2025 1. z odpowiednimi dokumentami na dzier Ksiegowos¢ Instytutu
ksiegowej
kontrahentom 31.12.2024r.
Rozliczenia Poréwnanie danych ksiag rachunkowych
Wedtug stanu ewidencji
14. | miedzyokresowe czynne i Do 15.01.2025 . z odpowiednimi dokumentami na dzien Ksiegowos$¢ Instytutu
) ksiegowej
bierne 31.12.2024r.
Naleznosci i zobowigzania
Poréwnanie danych ksigg rachunkowych
wobec os6b Wedtug stanu ewidencji
15. Do 15.01.2025 . z odpowiednimi dokumentami na dzien Ksiegowos$¢ Instytutu
nieprowadzacych ksiag ksiegowej
31.10. 2024 r.
rachunkowych
Srodki trwate i pozostate | Wg. ewidencji pozabilansowej
) Spis z natury wedtug stanu na dzien
16 | Srodki trwate (wyposazenie) | a takze zestawien z jednostek Do 15.01.2025r. 1

Obce

zewnetrznych

31.12.2024 r.
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(data)

(Kieroynik jednostki)
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