Zarzadzenie Dyrektora
Mtodziezowego Domu Kultury w Rybniku
nr 8/2018

z dnia 5 listopada 2018 roku
W sprawie wprowadzenia instrukcji przeprowadzania wewnetrznej kontroli
niskocennych sktadnikéw majatkowych
w Miodziezowym Domu Kultury w Rybniku

Dziatajgc na podstawie: na podstawie art. 4 ust. 3 pkt. 3 Ustawy o rachunkowosci
z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 ost. Zm. Dz.U. z 2006 r. Nt
208, poz. 1540

§1

Wprowadzam do stosowania, Instrukcje przeprowadzania wewnetrzne] kontroli
niskocennych skfadnikéw majgtku w Miodziezowym Domu Kultury w Rybniku stanowiaca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem jego podpisania.

Dyrektor

Rybnik, 05.11.2018 .
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INSTRUKCJA

PRZEPROWADZANIA WEWNETRZNEJ KONTROLI
NISKOCENNYCH SKEADNIKOW MAJATKOWYCH

W MLODZIEZOWYM DOMU KULTURY W RYBNIKU

§1

Celi podstawy prawne kontroli

1. Niniejsza instrukcja okresla sposéb przeprowadzania wewnetrznej kontroli niskocennych
sktadnikéw majatku w Miodziezowym Domu Kultury w Rybniku na podstawie art. 4 ust.
3 pkt. 3 Ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 roku (Dz.U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 ost. Zm. Dz.U. z 2006 r. Nr 208, poz. 1540.

2. Celem kontroli jest ustalenie faktycznego stanu mienia placéwki uwzglednionego
w ewidencji pozabilansowej oraz zapewnienie prawidlowej ochrony sktadnikéw
majgtkowych.

. Za prawidlowe przeprowadzenie kontroli wewngtrznej w Miodziezowym Domu Kultury
W Rybniku odpowiedzialny jest Dyrektor placéwki.

(V5]

§2

Przedmiot i metody kontroli

1. Przedmiotem kontroli sa skiadniki majatku placowki nie uwzglednione w ksiegach
' inwentarzowych a stanowiace wyposazenie placoéwki w uzywaniu (Srodki niskocenne -
SN).
2. Rzeczywisty stan SN (§rodkéw niskocennych w uzywaniu) ustala si¢ na podstawie spisu
Z natury.

§3

Rodzaje i terminy kontroli

1. Ustala sig nastepujgce rodzaje kontroli:

- pelna kontrola okresowa — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego na dzien kontroli
wszystkich sktadnikoéw niskocennych

- kontrola dorazna — polegajaca na ustaleniu stanu rzeczywistego czesci skladnikow
niskocennych.

2. Oprocz sytuacji wymienionych w punkcie 1 kontrole sktadnikéw majatkowych
przeprowadza si¢ w nastepujacych przypadkach:

- nadzien dokonania zmian organizacyjnych,

- na dzien, w ktérym wystapily wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktorych
nastgpito naruszenie stanu sktadnikéw majatkowych (np. pozar, wlamanie).

3. Kontrolg, o ktérej mowa w niniejszej instrukeji, sporzadza si¢ w nastepujacych
terminach:

- wdrodze spisu z natury co 2 lata.



§4
Zadania poszczegilnych os6b
W przygotowaniu i przeprowadzeniu kontroli

. Dyrektor jednostki ponosi pelng odpowiedzialnosé za przeprowadzenie kontroli.

Do jego zadan nalezy przede wszystkim podejmowanie ostatecznych

decyzji w sprawach zwigzanych z kontrola, m.in.:

zarzadza o przeprowadzeniu i terminach kontroli,

powohuje na podstawie zarzadzenia Komisje Kontrolna,

podejmuje decyzje o zatwierdzeniu wynikéw i rozliczeniu inwentaryzacji lub tez o jej
uniewaznieniu, w tym takze protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej. _

. Przewodniczgey Komisji Kontrolnej ponosi odpowiedzialno$¢ przed dyrektorem
jednostki za przeprowadzenie kontroli oraz wyjasnienie Jjej wynikow.

Dojego szczegblowych zadan naleza:

rozplanowanie podziatu prac dla 0s6b bioracych udziat w kontroli,

przygotowanie dokumentacji kontrolnej,

zapoznanie 0s6b bioracych udziat w kontroli z instrukcja kontrolna,

kontrola poprawnosci sporzadzonych dokumentéw kontrolnych,

przygotowanie sprawozdania na temat przebiegu i rozliczenia prac kontrolnych,
nadzor nad pracg podlegajacych mu uczestnikéw kontroli zespoléw spisowych.

. Komisja Kontrolna jest odpowiedzialna za prace przydzielone jej przez Przewod-
niczacego Komisji. Do prac tych naleza:

opracowanie projektu harmonogramu kontroli,

organizacja spisu z natury i czuwanie nad jego prawidlowym przebiegiem,

ustalenie stopnia utraty przydatnosci przez niektore sktadniki majatkowe.

§5
Kontrola w drodze spisu z natury

. Spis z natury rzeczowych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
1 wpisaniu do ewidencji SN prowadzonej w programie komputerowym Vulcan Inwentarz.
. Wpisane (bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnikéw majatku) — do
ewidencji ilosci kontrolowanych skladnikow majatku, powinny odzwierciedlaé stan
faktyczny.

§6

Procedury koncowe kontroli — spisu z natury

. Po zakonczeniu spisu zespdl spisowy poréwnuje wartosé érodkéw SN z aktualne;j
ewidencji z faktycznym stanem sktadnikéw majatku bedacych w uzyciu.
Skfadniki SN, ktdre zostaly zuzyte lub zniszczone powinny zosta¢ usunigte z ewidencii
SN na podstawie protokotu zniszczenia/ zuzycia.



§7

Postanowienia konicowe

1. Dokumenty pokontrolne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat w siedzibie
Milodziezowego Domu Kultury w Rybniku w oryginalnej postaci i porzadku
dostosowanym do ewidencji komputerowe;.

2. Niniejsza instrukcja ma zastosowanie dla kontroli przeprowadzanej poczgwszy od
1 grudnia 2018 roku.
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