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' PROTOKOL

z kontroli kompleksowej gminnej jednostki organizacyjnej

Termin przeprowadzenia: 02.08.2004 — 18.08.2004
Kontrolujacy: Beata Kozyra — Inspektor ds. kontroli wewnetrznej
Urzedu Gminy w Godowie

Podstawa: Zarzadzenie nr 0151/72/2004/KW Wojta Gminy Godéw z dnia 30.07.2004 roku

Jednostka kontrolowana:

Wiejski Osrodek Kultury 44-341 Skrbensko
w Skrbensku ' ul, Zielona 25
Qkres objety kontrola: ' od 01.01.2002 do 31.12.2003

Zakres 1 tematvka kontroli:

Ustalenia ogdlnoorganizacyjne
Ksiegowo$¢ 1 sprawozdawczose

Gospodarka pienigzna i rozrachunki

2 EFRT

Wydatki dokonywane w ramach dotacji przyznanej przez organizatora

Ustalenia kontrolne:

L USTALENIA OGOLNOORGANIZACYJINE .

. 1. Charakterystyka stanu prawnego w zakresie dzialalnosci kﬁlturalnej

Art. 7 ust. 1 pkt 9 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. 2001, Nr 142,
poz. 1591 z péz’niejszymi zmianami), zwana dalej ustawg o samorzadzie gminnym, okresla iz
zadaniem wiasnym gminy jest zaspokajanie potrzeb zbiorowych wspolnoty w zakresie kultury.

W mysl art. 9 ust. 2 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnodci kulturalnej (Dz.U.2001, Nr 13, poz. 123 z poZniejszymi zmianami), zwana dalej
ustaws, o kulturze, prowadzenie dzialalnoéci kulturalnej jest zadaniem wiasnym jednostek
samorzadu terytorialnego o charakterze obowigzkowym. Zgodnie z art. 9 ust. 1 ustawy o
samorzadzie gminnym, w celu wykonywania zadan gmina moze tworzy¢ jednostki organizacyjne.
Stosownie do art. 2 ustawy o kulturze, formami organizacyjnymi dziatalnosci kulturalne] sa
w szczegblnosci, miedzy innymi domy kultury. Jednostki samorzadu terytorialnego organizuja

dziatalnoéé kulturalna, tworzac samorzadowe instytucje kultury, dla ktorych prowadzenie takiei
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dziatalnosci jest celem statutowym w mysl art. 9 ust. 1 ustawy o kulturze.

Organizator {gmina) wydaje akt o utworzeniu instytucji kultury, ktory okreSla jej nazwe, rodzaj,
siedzibe i przedmiot dziatania oraz zapewnia instytucji kultury Srodki niezbgdne do rozpoczecia
i prowadzenia dziatalnoéci kulturalnej oraz do utrzymania obiektu, w ktérym ta dzialalno$¢ jest

prowadzona, zgodnie z art. 111 12 ustawy o kulturze.
2. Podstawy prawne funkcjonowania Wiejskiego O$rodka Kultury w Skrbensku

Instytucje kultury dzialaja na podstawie aktu o jej utworzeniu oraz Statutu nadanego przez

organizatora w mysl art. 13 ust. I ustawy o kulturze.

Uchwata Nr XX/153/2001 z dnia 21.02.2001 roku, Rada Gminy w Godowie powolata WOK w
ﬁkiﬁlci{be?\ieku‘ z dniem 01.03.2001 roku, nadajac instytucji Statut Uchwata Nr XX/154/2001 z dnia

21 lutego 2001 roku. Statut zawiera dane wymagane art. 13 ust. 2 ustawy o kulturze.

Statut WOK w Skrbefisku stanowi zalacznik Nr 1 do protokotu.

§ 9 Statutu WOK zobowiazat dyrektora do wdrozenia w jednostce regulaininu organizacyjnego.

Uchwata Nr 0151/44/2001 z dnia 15.10.2001 roku, Zarzad Gminy w Godovrie wyrazit pozytywna

opinic do Regulaminu organizacyjnego WOK w Skrbefisku, wprowadzonego Zarzadzeniem

nr 9/2001 Dyrektora WOK w Skrbefisku. Regulamin wszedt w iycie z dniem 01.08.2001 roku.

Regutamin Organizacyjny WOK w Skrbefisku stanowi zatacznik Nr 2 do protokohu.

Zgodnie z § 3 Statutu oraz art, 14 ust. 1 ustawy o kulturze, WOK posiada osobowos¢ prawna z

mocy wpisu do rejestru prowadzonego przez organizatora. |

W rejestrze instytucii kultury gminy Goddéw, WOK zostat wpisany pod pozycja nr 5.

3. Pracownicy WOK w Skrbensku — dokumentacja zwiazana ze stosunkiem pracy oraz

prawidlowos¢ ustalenia wynagrodzenia

Punkt IT Regulaminu Organizacyjnego WOK w Skrbefisku okreslit nastgpujace stanowiska pracy:
dyrektor, gléwhy ksiggowy, instruktorzy, pracownicy obslugi gospodarczej.

1. Dyrektor WOK w Skrbefisku

Dyrektorem WOK w okresie objetym kontrola byta Pani Irena Moczata. Wojt Gminy, udzielit

dyrektorowi pelnomocnictwa, Zarzadzeniem Nr 0152/18/2002 z dnia 02.12.2002 Toku odnosnie

zarzadzania Wiejskim Osrodkiem Kultury, w szczeg6lnosci w zakresie:

> samodzielnego gospodarowania przydzielonym mieniem w ramach posiadanych $rodkow;

> udzielania jednorazowego pelnomocnictwa wylacznie podczas nieobecnosci Dyrektora
spowodowanej urlopem lub choroba,

» reprezentowania instytucji na zewnatrz.
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Wynagrodzenie zostato ustalone przez Wéjta Gminy w Godowie, stosownie do przepiséw ustawy z
dnia 3 marca 2000 roku o wynagradzaniu osob kierujacych niektérymi podmiotami prawnymi
(Dz.U.2000, Nr 26, poz. 306 z pdznigjszymi zmianami). Nie stwierdzono nieprawidtowosci.

W zwiazku z tym, iz wynagrodzenie dyrektora wyplacane jest w ramach dotacji przez WOK,
dokonano kontroli wysokosci wyplacanego wynagrodzenia 1 nie stwierdzono nieprawidiowosci.
Teczka akt osobowych dyrektora WOK prowadzona jest w Referacie Edukaciji, Kultury i Zdrowia
Urzedu Gminy w Godowie. Nie stwierdzono nieprawidfowosci. |

Zakres dziatania i kompetencji dyrektora WOK zostal okreslony w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym, zgodnie z ktérymi, dyrektor WOK w Skrbenisku zarzadza oérodkiem, reprezentuje
go na zewngtrz i ponosi odpowiedzialnod¢ za jego prawidlowe funkcjonowanie (§6 ust. 1 Statutu

oraz Punkt III.1. Regulaminu organizacyjnego).

Zgodnie z § 7 Statutu, pracownikéw Wiejskiego Osrodka Kultury zatrudnia dyrektor, ktory jest
whasciwy do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zatrudnionych przez

siebie pracownikdw.

2. Ksiggowa Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrbensku

W okresie objetym kontrola ksiggowymi WOK odpowiednio byly:

> w okresie od 01.01.2002 do 30.04.2003 roku — Pani Halina Kolorz zatrudniona na % etatu;
» w okresie od 01.05.2003 do nadal Pant Kinga Kubica zatrudniona w roku 2003 na % etatu.

Wynagrodzenie ustalita Dyrektor, zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow
zatrudnionych w WOK w Skrbensku, wprowadzonym Zarzadzeniem Nr 7/2001 Dyrektora WOK w
Skrbenisku z dnia 01.08.2001 roku, zmienionym Zarzadzeniem Nr 1/2003 Dyrektora WOK z dmia

" 01.05.2003 roku.

3. Pozostale wynagrodzenia

a) W ramach kontroli dokonano takze sprawdzenia poprawnosci ustalonego wynagrodzenia dla
pracownika obslugi gospodarczej — sprzataczki. Wynagrodzenie ustalono zgodnie =z
Regulaminem wynagradzania.

b) Wynagrodzenia wyptacane byly terminowo.

c) Teczki akt osobowych pracownikéw WOK prowadzone sg przez ksiggowa WOK.

Nie wniesiono uwag.
d) Sprawdzono takze terminowo$¢ odprowadzania skiadek z tytulu ubezpieczef spotecznych,

ubezpieczenia zdrowotnego pracownikow wzgledem Zakladu Ubezpieczen Spolecznych oraz
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podatku dochodowego od o0sdb fizycznych do Urzedu Skarbowego. Stwierdza sig, iz

zobowiazania jednostki wzgledem tych instytucji, odprowadzane byly w ustawowych terminach,

4. Dokumentacja opisujaca przyjete zasady rachunkowosci i jej zastosowanie w WOK

Na dokumentacije okreslajaca zasady rachunkowosci, przyjete w WOK w Skrbensku sktadaja sig

instrukcje wprowadzone odpowiednimi zarzadzeniami Dyrekfora Wiejskiego Oérodka Kultury, a

mianowicie:

1) Zaktadowy Plan Kont — Zarzqdzenie Nr 2/2003 z dnia 15.09.2003 roku,

Stwierdzono;

> W § 5 ust. 1 Zarzadzenia okreSlono, iz “uprawienia i obowiazki dotyczace prowadzenia
rachunkowosci, w zakresie wynikajacym z postanowieft art. 4 ust. 2 do 5 ustawy o
rachunkowosci, przenosi si¢ na ksiegowego w .porozumieniu i za jego zgoda” (cytat z zarzadzenia).
Stosownie do art. 4 ust. 5 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U.2002, Nr
76, poz. 694 z pdzniejszymi zmianami), zwana dalej ustawa o rachunkowosci, kierownik
jednostki ponosi odpowiedzialno$é za wykonywanie obowigzkéw w zakresie rachunkowosci
okreslonych ustawa, a w tym z tytwlu nadzoru, réwniez w przypadku, gdy okreslone obowiazki w
zakresie rachunkowosci zostana powierzone innej osobie za jej zgoda, szyj@cie
odpowiedzialnosci za wykonywanie obowiazkéw w zakresie okreSlonym w instrukeji nie zostato
dokonane w formie pisemne;. _ ‘

> W § 5 ust.2 Zarzadzenia zapisano: “zobowiazuje si¢ ksiegowego do biezacej aktualizacji
ustalen dokumentacji przyjetych zasad rachunkowo$ci z uwzglednieniem obowiazujacych
przepiséw 1 potrzeb oraz proponowania wprowadiania zmian”, W aft. 10 ust. 2 ustawy o
rachunkowosci okre§lono, iz kierownik jednostki ustala w formie pisemnej i aktualizuje
dokumentacje w tym zakresie. Ksiggowy nie jest osoba wiasciwa do dokonywania tego rodzaju
aktualizacji, zmian w instrukcji, w formie aktualizacji na piSmie, moze dokona¢ wylacznie
kierownik jednostki w mys| przedmiotowej usfawy.

Zaktadowy Plan Kont stanowi zataeznik Nr 3 do protokotu.

2) Instrukcja Obiegu i Kontroli Dokumentéw Finansowo — Ksiggowych — Zarzqdzenie Nr 4/2003 z
dnia 21.09.2003 roku,

3) Instrukcja kasowa — Zarzqdzenie Nr 5/2003 z dnia 01.10.2003 roku,

4) Instrukcja ewidencji i kontroli drukow Scistego zarachowania — Zarzqdzenie Nr 3/2003 z dnia
16.09.2003 roku,

Zgodnie z instrukcja przeprowadzono inwentaryzacje drukow scistego zarachowania w roku 2003.
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5) Instrukcja w sprawie wprowadzenia instrukcji kontroli wewnetrznej — Zarzadzenie Nv 3/2001 z
dnia 03.03.2001 roku,

6) Instrukcja inwentaryzacyjna — Zarzqdzenie Nr 2/2001 £ dnia 01.03.2001 roku.

W Rozdziale I instrukeji (stanowiacej zalacznik do wiw Zarzadzenia) w punkcie 4 zapisano, iz za
prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada dyrektor placowki i ksiegowy z tytutu
nadzoru merytorycznego. W odniesieniu do art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci za
przeprowadzenie inwentaryzacji w formie spisu z natury (a taka forme inwentaryzacji w jednostce
przyjgto — rozdziat T punkt 2 instrukeji) odpowiedzialno§é ponosi wy%a,uc.znie kierownik jednostki.

Instrukcja stanowi zalacznik Nr 4 do protokolu.
Wymienione powyzej instrukcje spetniaja wymogi art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci.

Ponadto podkreslic nalezy, iz w Wiejskim Osrodku Kultury w Skrbefsku Zarzadzeniem
Nr 0161/2/2004 Dyrektora Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrbenisku z dnia 20 stycznia 2004 roku

wprowadzono instrukcj¢ kancelaryjna, stosownie do zarzadzenia Wojta Gminy.

IL KSIEGOWOSCI SPRAWOZDAWCZOSC

L. Ksiegowosé w 2002 roku

W 2002 roku ksiggowos¢ WOK w Skrbefisku byla prowadzona systemem recznym w tzw.
amerykance przez Panig Haling Kolorz. W ramach uszczegélowienia zbiorczych zapisow ksiegi
proWadzone_by%y karty analityczne kont ksiggowych. Jednostka prowadzila wymagane przepisami
ﬁstawy o rachunkowosci: dziennik, ksiege giéwnqi ksiggi pomocnicze oraz inwentarz.

Nie sporzadzano zestawien: obrotow i sald kont ksiegi gléwnej oraz sald Kont ksiag pomocniczych,

czego obowigzek wynika z art. 13 ust, 1 pkt 4 ustawy o rachunkowosci. Stosownie do art. 18 ust. 1

 ustawy o rachunkowosci, na podstawie zapiséw na kontach ksiggi gfownej sporzadza sie na koniec

kazdego okresu sprawozdawczego, nie rzadziej ‘niz na koniec miesiaca, zestawienie obrotow i sald,
zawierajace symbole i nazwy kont, salda kont na dzied otwarcia ksiag rachunkowych, obroty za
okres sprawozdawczy i narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz salda na koniec okresu
sprawozdawczego, sume sald na dzien otwarcia ksigg rachunkowych, obrotow za okres
sprawozdawczy 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego oraz sald na koniec okresu
sprawozdawczego. Obroty tego zestawienia powinny by¢ zgodne z obrotami dziennika. Natomiast
zestawienie sald wszystkich kont ksiag pomocniczych sporzadza si¢ co najmniej na dzieh
zamknigcia ksiag rachunkowych, stosownie do art. 18 ust. 2 ustawy o rachunkowosci. Stwierdzono
naruszenie art. 24 ust. 5 ustawy o rachunkowosci, gdyz nie sporzadzano w ustawowyih terminie

zestawieft obrotow i sald kont ksiegi gtownej.
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Qdpowiedzialno$¢ w tym zakresie ponosi Dyrektor Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrbefisku —
Pani Trena Moczala z mocy art. 4 ust. 5 ustawy o rachunkowosci oraz stosownie do § 6 ust. 1

Statutu WOK oraz Punktu III.1. Regulaminu organizacyjnego.
2. Ksiegowosé w 2003 roku

W roku 2003 ksiegowosé prowadzona byla komputerowo przez Panig Kinge Kubica.

Opracowane zostaly zasady prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera, ktore
zostaly wymienione w punkcie L4. Protokohi. Jednostka prowadzi wszystkie wymagane ustawg
ksiegi rachunkowe.

~ Wykazane w ksiegach rachunkowych stany kont na dzien zamknigcia sa réwne stanom kont na
dzien otwarcia w nastepnym roku. Operacje gospodarcze sa prawidlowo ujmowane w ksiggach
rachunkowych jednostki na podstawie prawidlowo sporzadzonych dowoddw ksiegowych.
Sprawozdania finansowe — bilans oraz rachunek zyskow i strat zawierajg pozycje wynikajace ze

standw z ksiag rachunkowych WOK.

W § 6 Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych, okreslono, iz w
sprawdzaniu dokumentéw w WOK w Skrbefisku bierze udzial dyrektor jednostki lub ksiegowy lub
osoba odpowiedzialna za dany zakup. Dowody ksiggowe zostaly sprawdzone przez upowaznione
osoby oraz sprawdzone pod wzgledem formalno- rachunkowych i merytorycznym stosownie do § 4
tejze instrukcii.

Kontroli poddano takze sprawozdania ﬁﬁansowe sporzadzone za 2003 rok, czyli rachunek zyskow
i strat oraz bilans. Dane zawarte w tych sprawozdaniach sa zgodne z danymi wynikajacymi z ksiag

rachunkowych.
IIL.GOSPODARKA PIENIEZNA I ROZRACHUNKI

1. Rozrachunki

Zgodnie z ZPK, WOK prowadzi konta rozrachunkowe dla: zobowiazan z tytwtu dostaw i ustug,
rozrachunkow publiczno — prawnych; rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen, pozostatych
rozrachunkow. |

Nie wystepuje kompensowanie aktywow i pasywow kont rozrachunkowych.

2. Gospodarka pieniezna
W Wiejskim Oérodku Kultury w Skrbefisku érodki pienigine sa gromadzone na rachunku
bankowym oraz w kasie. -
Kontrolowana jednostka posiada rachunek bankowy w Banku Spotdzielczym w Jastrzgbiu Zdroju, a
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operacji na rachunku bankowym dokonuje poprzez punkt kasowy banku znajdﬁjqcy si¢ w Godowie.
Podpisy na dokumentach bankowych sg zawsze skfadane dwuosobowo zgodnie ze wzorami
podpiséw ztozonymi w banku. Na koniec roku 2002 i 2003 zostato potwierdzone saldo bankowe,
ktore jest zgodne z danymi wynikajacymi z ksiag rachunkowych.

W zakresie gospodarki pienigznej poprzez kasg, zostata opracowana w jednostce Instrukcja kasowa,
w ktérej okreslono: rodzaje dokumentéw kasowych, zasady obiegu tych dokumentéw oraz zasady
przejmowania i zdawania punktu kasowego.

W kontrolowanej jednostce nie ma wydzielonego pomieszczenia kasowego.

Wszystkie rozliczenia dotyczace gospodarki kasowej prowadzone sa przez ksiggowa WOK.
Dowodami przyjecia gotowki do kasy sa polecenia ksiggowania (§ 5 ust. 2 Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentéw finansowo — ksiggowych) a dowodami dokonania wyplaty sa faktury,
rachunki oraz kopie bankowych dowodéw wplaty (3 odcinek), na podstawie ktorych osoba
pobierajaca gotowke z kasy dokonuje wplaty jej nadwyzki, Nie stosuje sie zatem w jednostce
dowodu ksiggowego: Kasa przyjmie — KP oraz Kasa wyptaci — KW.

Stan gotowki wynikajacy z raportu kasowego jest zgodny ze stanem ewidencyjnym.

Na koniec roku 2003 i 2004 przeprowadzono inwentaryzacje gotéwki w kasie zgodnie z zasadami

przyjetymi w jednostce.

IV. WYDATKI DOKONYWANE W RAMACH DOTACJI PRZYZNANEJ
PRZEZ ORGANIZATORA

W 2002 roku kontrolg objgto wynagrodzenia pracownikoéw WOK.

W 2003 roku oprocz wynagrodzen, metoda losows, sprawdzono takze pozostate wydatki.
Wykorzystanie dotacji w 2003 roku sprawdzono w oparciu o Analize rachunku zyskéw i strat,
sporzadzong przez ksiggowa WOK — zalacznik nr 5.

Sprawdzono nastgpujace pozycje ksiegowe: 3, 7, 13, 15, 16, 17, 19, 20, 38, 49, 50, 66, 79, 96, 100,
101, 102, 103, 114, 115, 123, 127, 137, 139, 141, 152, 157/ R. _

Na pozycje te sktadaly si¢ wydatki zwiazane z biezacym utrzymaniem oérodka, zakupem drobnego
sprzetu i wyposazenia. |

Wydatki dokonywane byly zgodnie z ustawa z dnia 10 czerwca 1994 roku o zamdwieniach
publiczaych (Dz. U. 2002, Nr 72, poz. 664 z pdiniejszymi zmianami) oraz stosownie do Zarzadzen
NR 0152/1b/2003-BZ z dnia 01.01.2003r. oraz Nr 0151/102/2003-BZ z dnia 20.10.2003 roku
Wojta Gminy Godéw w sprawie instrukcji dotyczacej trybu postgpowania w zakresie ustawy o

zamdwieniach publicznych.
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Zuzycie gazu, energii elektrycznej oraz korzystanie z ustug telekomunikacyjnych ujmowane jest na
fakturach zbiorczych wystawianych przez dostawce na Urzad Gminy w Godowie.
Wiejski Osrodek Kultury w Skrbensku, zobowigzania z tego tytulu, reguluje wobec Urzedu Gminy

w Godowie na podstawie refaktur wystawianych przez pracownika urzedu.

Na tym ustalenia kontrolne zakoriczono.

V. UWAGI KONCOWE

Protokdl sporzgdzono w dwoch jednobrzmiacych egzemplarzach.
Jeden egzemplarz protokolu pozostawiono w jednostce kontrolowanej.
Kazdy egzemplarz protokofu sktada sie 8 ponumerowanych stron.

Do ustalen zawartych w protokole nie wniesiono zastrzezen.

AR S

Poinformowano odpowiedzialnego za przedmiot podlegajacy kontroli o prawie odmdwienia
podpisania protokotu, z jednoczesnym zlozeniem wyjasnien pisemnych co do- przyczyny
odmowy.
6. Poinformowano takze o prawie ztozenia dodatkowych wyjasnien, co do ustalen zawartych w
- protokole, do samodzielnego stanowiska ds. kontroli wewnegtrzne] w terminie 7-miu dni od
dnia podpisania protokolu.
7. Kontrole wykazano w ewidencji kontroli jednostki pod pozycja 1/2004.

Skrbensko, dnia 18 sierpnia 2004 roku

Kontrolowany: .
DYREKTOR WOK
tMocrcia,
trena Moczala
L e
. Wiejski Osrodek Kuitury
KSIEGOWA 44-341 Skrbenisko, ul. Zielona 25
o v ' tel. (0-32) 4727050
odoinon Regon 277504800
Kinga Kubica NIP B47-224-37-30
T UOU RO URRPUPTUUI
Kontrolujacy:
Inspektor
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Spis zalacznikéw do protokohu:

1. Statut Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrbefisku, zatwierdzony Uchwata Nr XX/154/2001 Rady
Gminy w Godowie z dnia 21 lutego 2001 roku,

2. Regulamin Organizacyjny Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrbensku, zatwierdzony Uchwatg Nr
ZG 0151/44/200] Zarzadu Gminy w Godowie z dnia 15 pazdziernika 2001 roku,

3. Zakladowy Plan Kont Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrbensku, wprowadzony Zarzadzeniem
Nr 2/2003 Dyrektora Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrbefisku z dnia 15 wrzesnia 2003 roku,

4. Instrukcja inwentaryzacyjna Wiejskiego Oé$rodka Kultury w Skrbeﬁsku, wprowadzona
Zarzadzeniem Nr 2/2001 Dyrektora Wiejskiego Osrodka Kultury w Skrbefisku z dnia
01.03.2001 roku.

5. Zestawienie — analiza rachunku zyskow 1 strat za 2003 rok, sporzadzone przez Ksiegows WOK.



