Wz6r 1

do Instrukcji inwentaryzacyinej
Muzeum Ziemi Kociewskiej w Starogardzie
Gdarnskim

Zarzadzenie nr 4012020

Dyrektora Muzeum Ziemi Kociewskiej

A5, 40,2022

zdnia: .l
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej

§1

1.Stosownie do uregulowan instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia 01 czerwca 2019 roku

2.

10.
11.
12.

oraz ustawy o rachunkowosci (artykut 26 i 27) ustalam nastepujgce zasady
przeprowadzenia inwentaryzacji na rok kalendarzowy 2Q2)r.

Terminy i sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji okre$la zatgcznik do niniejszego zarzadzenia
(zat. nr1).

§2

. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury rzeczowych sktadnikéw obroto-

wych, §rodkéw trwalych, oraz gotéwki w kasie na dzier 31 grudnia 202dr.

Powoluje do komisji inwentaryzacyjnej osoby wymienione w zalgcezniku do niniejszego
zarzgdzenia (zat. nr 2).

Harmonogram poszczeg6inych czynnosci inwentaryzacyjnych (etapéw inwentaryzacyjnych)
okresla zatgcznik do niniejszego zarzadzenia (zat.nr 3).

Zobowigzuje osoby powotane do komisji inwentaryzacyjnej oraz giéwnego ksiegowego do

opracowania planu przeprowadzenia inwentaryzacji (zat. nr 6) i przeprowadzenia jej w terminach

przewidzianych niniejszg instrukcja. '

Zobowigzuje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i gléwnego ksiegowego do

przeprowadzenia szkolenia czionkow komisji i zespotow spisowych, pracownikéw dziatu

ksiggowosci, a takze oséb materialnie odpowiedzialnych w zakresie przeprowadzenia Czynnosci

inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna.

Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do pobrania od oséb materialnie

odpowiedzialnych odwiadczer w sprawie kompletnosci ujecia oraz odpowiedniego przygotowania

do spisu inwentaryzowanych sktadnikow (zat nr 4, zat. nr 5 do zarzadzenia).

Zobowigzuje specjaliste admin.-gospodarczego muzeum do wydania przewodniczgcemu komisji

inwentaryzacyjnej ostemplowanych i ponumerowanych arkuszy spisowych w dniu rozpoczecia

spisu.

W toku spisu komisja dokonuje/nie dokonuje™ wyceny stanu zapaséw.

Wycene nalezy dokonaé w cenach ewidencyjnych.

Skiadniki majatku niepetnowartosciowe, nadmierne nalezy spisa¢ na oddzielnych arkuszach.

Po zakoriczeniu spisu komisja dokona/nie bedzie dokonywac* wyliczenia wstepnego.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania mienia

i ewidenc;ji:

a) oznaczenia wywieszkami, ufozenia wediug asortymentéw, spryzmowania materiatow
masowych, ;



b) przeprowadzenia protokolarnej kasacji Srodkéw trwatych, narzedzi, odziezy i innych
skladnikéw majatkowych oraz opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (LT,
LN itp.) do dnia spiséw,

c) uporzgdkowania ewidencji ilosciowej srodkéw trwatych i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi
w ewidencji ksiegowej, ewidencji sktadnikéw majatku w uzytkowaniu w kartach osobistego
wyposazenia i innych urzgdzeniach ewidencyjnych. '

13. Zawiesza sig nieobecno$ci wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych, czionkéw
komisji inwentaryzacyjnej i zespotdw spisowych w okresie, w ktérym przypadajg czynnosci
inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

14. Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ztozy
niezwiocznie  protokét z naniesionym przebiegiem prac inwentaryzacyjnych (protokdi-
sprawozdanie koncowe ) z przebiegu inwentaryzacji.

15. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez
kierownika jednostki) winny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

§3

1. Zgiﬁqdzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald na dzien 31 grudnia
2045

a) naleznosci (wedtug stanu na dzien 30 Iistbpada ZOu r.), 3
b) $rodkow pienigznych znajdujacych sie na rachunkach bankowych (na dzier 31 grudnia 204,

r.).

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald powotuje nastepujace osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja
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§4

1. Zarzgdzam przeprowadzenie (i)riwentaryzacji w drodze weryfikacji pozostatych aktywoéw i
pasywoéw na dzien 31 grudnia 20%r,
2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze weryfikacji powotuje nastepujace osoby:

Lp. Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja
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§5

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji nalezy udokumentowaé protokotami podpisanymi przez osobe
odpowiedzialng za prowadzenie danego konta, zespdt spisowy i gidwnego ksiegowego.

2. Zasprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j.

3. Nadzér nad prawidiowoécig, kompletnoscig i terminowoscig spisow inwentaryzacyjnych powierza

sie gldwnemu ksiegowemu.
4. Zarzadzenie obowiazuje od dria /1919303 1 DYREKTOR
M 7iemi Kociewskiej
nzeum . BWJ/L )

dr Mariusz Brodnicki

kierownik jednostki




