ZARZADZENIE NR 04/2018

DYREKTORA MUZEUM ZIEMI KOCIEWSKIEJ
W STAROGARDZIE GDANSKIM
Z DNIA 01 MARCA 2018

W SPRAWIE: Przeprowadzenia inwentaryzacji
zbioréw fotograficznych , zbioréow o nazwie :
archiwalia i druki oraz ksiegozbiéru
Muzeum Ziemi Kociewskiej na dzien 31 marca 2018 roku

Na podstawie Zarzadzenia Nr 3/2002 z dnia 02 stycznia 2002 roku , w sprawie instrukcji
inwentaryzacyjnej oraz ustawy o rachunkowosci
ZARZADZAM : przeprowadzenie spisu z natury oraz ustalam nastepujace zasady

i techniki inwentaryzacji

§1

Skfad komisji inwetaryzacyjnej tak jak w zataczniku nr 1 do niniejszego zarzadzenia

§2
Zobowiazuje si¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale Gtéwnego
ksiggowego do przeprowadzenia instruktazu cztonkéw komisji , a takze 0s6b materialnie
odpowiedzialnych oraz pracownikow ksiggowosci o sposobie przeprowadzenia czynnosci
inwetaryzacyjnych zgodnie z instrukcja inwetaryzacyjna.

§3

Przed rozpoczgciem inwentaryzacji , zobowiazuje sie osoby materialnie odpowiedzialne do
odpowiedniego uporzadkowania sktadnikéw majatkowych i ewidencji , w tym przede
wszystkim:

a) oznaczenia wywieszkami ,

b) przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub
zlikwidowanych fizycznie sktadnikow majatkowych oraz opracowania wymaganej
dokumentacji ,

¢) uporzadkowania ewidencji ilosciowej sktadnikéw majatkowych

§ 4
Zawiesza si¢ nieobecnosci z tytutu urlopu wszystkich pracownikéw materialnie

odpowiedzialnych oraz cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej w okresie , w ktorym
przypadaja czynno$ci inwetaryzacyjne przewidziane w harmonogramie spiséw .



§5

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwetaryzacyjne;
zlozy niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji .

§6

Wiyniki inwentaryzacji ( rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone
przez Dyrektora Muzeum Ziemi Kociewskiej ) powinny by¢ ujete w ksiggach
rachunkowych okresu sprawozdawczego .

§7
Dokumenty rozpatrzenia roznic inwentaryzacyjnych spisu ( tu: zdawczo — odbiorczego)

powinny byé dostarczone do Gtéwnego Ksiggowego w terminach ustalonych w
harmonogramie .

§8

Za sprawny , terminowy i prawidtowy przebieg czynnosci inwetaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwetaryzacyjnej .

§9

Zarzadzenie obowigzuje od dnia 01 marca 2018 roku
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