Zarzadzenie Nr 10/2014

Dyrektora Instytutu Medycyny Doswiadczalnej i Klinicznej
im. M. Mossakowskiego
Polskiej Akademii Nauk

zdnia17.11.2014 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej na koniec roku obrotowego 2014

§1

Stosownie do postanowien ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. Nr
121, poz. 591 z pdézn. zm.) zarzadzam przeprowadzenie rocznej inwentaryzacji wedtug
terminarza stanowigcego Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zatwierdza si¢ Instrukcje Inwentaryzacyjna (z dokumentacja) wedlug wzoru opracowanego
przez Wydawnictwo Podatkowe ,.Gofin” Sp. z o0.0., bedacego podstawg dziatan dla
powolanej ponizej komisji. Instrukcja Inwentaryzacyjna stanowi Zatacznik nr 2 do
niniejszego Zarzadzenia.

§3

Niniejszym powoluj¢ Komisje Inwentaryzacyjng w nastepujgcym skladzie:
1. Pan Robert Kazubski — Przewodniczgcy Komisji
2. Pani Anna Grzybek — Cztonek Komisji
3. Pani Katarzyna Wozniak— Cztonek Komisji

§4

Inwentaryzacji nalezy dokona¢ na arkuszach spisowych ponumerowanych co do kolejnosci i
ocechowanych przez dzial Finansowo-Ksiegowy Instytutu. Za prawidtowe oznakowanie i
ponumerowanie arkuszy spisowych odpowiada Komisja Inwentaryzacyjna.

§5

Niewykorzystane arkusze spisowe winny by¢ zwrdcone niezwlocznie po zakonczeniu
inwentaryzacji do Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

§6

Poszczegolne skladniki majatku inwentaryzowane beda dwukrotnie przez dwa niezalezne
dwuosobowe zespoty spisowe. Wynikle w toku inwentaryzacji rdznice pomiedzy spisem
zespotu pierwszego i drugiego winny by¢é wyjasnione od razu podczas przeprowadzania
inwentaryzacji, poprzez ponowne przeliczenie danego sktadnika majgtku przez oba zespoty
tacznie.



§7

Po zakoficzeniu inwentaryzacji Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadzi
przeprowadzenie weryfikacji jej wynikow, nastepnie sporzadzi protokét zakonczony
wnioskami w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i po uzyskaniu opinii Gléwnego
Ksiggowego przedtozy je do zatwierdzenia Dyrektorowi Instytutu.

§8

Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjne;j.

§9

Zarzgdzenie niniejsze nie dotyczy inwentaryzacji sSrodkow trwatych i zbioréw bibliotecznych.
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Zalaczniki:
Zatacznik nr 1 — “Terminarz Inwentaryzacji Rocznej na Rok 2014”
Zatacznik nr 2 — , Instrukcja Inwentaryzacyjna”.

Otrzymuja:

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j;
Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej,
Gléwny Ksiggowy,

Dzial Finansowo-Ksiggowy,

a/a.
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TERMINARZ INWENTARYZACJI ROCZNEJ NA ROK 2014

Zatgcznik nr 1

Termin zatwierdzenia

Termin przez kierownika
Sktadniki przeprowadzenia | jednostki wnioskow Metoda
L.p. majatku Spis na dzien inwentaryzacji koricowych komisji inwentaryzacyjna Zespoly spisowe
Zespot 1: p. Krystyna Stolarz, p. Aleksandra
Bilmin Zespdt 2: p. Hanna Senk, p. Anna
Konarzewska-Lipinska
Srodki pieniezne Liczenie odbywa sie w obecnosci kasjera
1 w kasie 31.12.2014 31.12.2014 20.01.2015 Spis z natury Pani Haliny Hofman
Uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald -
Uzyskanie pisemnego [Pani Halina Hofman
potwierdzenia sald  [Zespdf 1: p. Hanna Senk, p. Krystyna Stolarz
Srodki pieniezne srodkéw od banku i (Zespdf 2: p. Edyta Szewczyk, p. Monika Slezak
na rachunkach poréwnanie ze stanem |Weryfikacja odbywa sie w obecnosci Pani
2| bankowych 31.12.2014 02 - 15.01.2015 20.01.2015 w ksiegach Haliny Hofman
Zespot 1: p. Monika Slezak, p. Edyta Szewczyk
Wartosci Weryfikacja stanu  |Zespdf 2: p. Hanna Senk, p. Halina Hofman
niematerialne i ksiegowego do Weryfikacja odbywa sie w obecnosci Pani
3 prawne 31.12.2014 02.01.2015 20.01.2015 dokumentacji zrédiowej |Krystyny Stolarz
Przygotowanie i wysytka potwierdzen oraz ich
odbiér - Pani Monika Slezak
Uzyskanie pisemnych (Zespof 1: p. Krystyna Stolarz, p. Katarzyna
potwierdzen wszystkich |Panasiuk
sald naleznosci i Zespot 2 p. Halina Hofman, p. Krystyna
21.11.2014 - poréwnanie ze stanem [Stolarz ~ Weryfikacja odbywa sie w obecnosci
4] Naleznosci 31.10.2014 09.12.2014 10.01.2015 w Kksiegach Pani Moniki Slezak
Zespot 1: p. Mirostaw Rycko,
Zapasy p. Katarzyna Wroéblewska
materiatow Zespot 2: p. Hanna Senk, p. Edyta Szewczyk
znajdujgce sie w Liczenie odbywa sie w obecnosci magazyniera
5| Magazynie 15.12.2014 15.12.2014 20.01.2015 Spis z natury Pani Teresy Kaminskiej
Przygotowanie i wysytka potwierdzen oraz ich
Uzyskanie pisemnych [odbiér - Pani Katarzyna Panasiuk
potwierdzen wszystkich|Zespdt 1: p. Krystyna Stolarz, p. Monika Slezak
sald zobowigzan i  |Zespdt 2: p. Halina Hofman, p. Krystyna
21.11.2014 - poréwnanie ze stanem [Stolarz ~ Weryfikacja odbywa sie w obecnosci
6] Zobowigzania 31.10.2014 09.12.2014 10.01.2015 w ksiegach Pani Katarzyny Panasiuk




