NR KARTY KARTA OBIEGU | KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
SYMBOL DOWODU
D-02
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT

o ARKUSZ SPISU Z NATURY
JEDNOSTKA ORGANIZACYINA Dial Inwentarvzaci
SPORZADZAJACA DOWOD yzad

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Realizacja procesu inwentaryzacji planowych i doraznych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ujecie ilosciowe stanu faktycznego (na dzien spisu) majatku inwentaryzowanego
pola spisowego w drodze spisu z natury, wycena oraz porownanie stanu
faktycznego ze stanem ksiegowym celem ustalenia ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych

1LOSC EGZEMPLARZY | ICH
PRZEZNACZENIE

1. Inwentaryzacje planowe i dorazne ( z wytaczeniem inwentaryzacji zdawczo-

odbiorczych) - 2 egzemplarze

2. Inwentaryzacje zdawczo odbiorcze - 3 egzemplarze

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA
DOWODU

Na biezaco, zgodnie z czestotliwoscig okreslong w Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Aktywéw i Pasywéw w SUM w Katowicach

UWAGI

Zasady przeprowadzani inwentaryzacji metodg spiséw z natury okreslono w Instrukcji
Inwentaryzacyjnej Aktywéw i Pasywéw w SUM w Katowicach

JEDNOSTKI ORGANIZACYINE | STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH | STANOWISK
PRACY UCZESTNICZACYC W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
(kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne)

ILOSC EGZEPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU
DALE!

TERMIN PRZEKAZANIA DO
KOLEJNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYINEJ

Kierownik GKI/ Zastepca Kierownika

numeracja arkuszy spisu z natury i ujecie

1 w rejestrze drukéw Scistego 21 iez
GKI/ osoba upowazniona ) . g ub3 na biezaco
zarachowania
- pobranie za potwierdzeniem arkuszy -

2 |Zespdt spisowy . 2lub3 na biezaco

spisowych
S wypetnienie arkusza spisowego zgodnie

3 [Zespdt spisowy P P 8028 2lub3 na biezaco
ze stanem faktycznym
1. Czynny udzial w pracach zespotu
spisowego i czynnosciach
inwentaryzacyjnych;

2. Udzielanie kompleksowych informacji
Osoba odpowiedzialna materialnie /  |w zakresie indentyfikacji i miejsca
4 |osoba upowazniona przez osobe posadowienia majgtku SUM w 2lub3 na biezaco
odpowiedzialng materialnie inwentaryzowanej jednostce;
3. Kontrola merytoryczna w zakresie
kompletnosci spisu;
4. Podpisanie arkuszy spisowych i petnej
dokumentacji do spisu
Przekazanie kopii arkuszy spisowych X X
. Lo . . niezwtocznie po
. . osobie odpowiedzialnej materialnie / 3 . -

5 |Przewodniczacy zespotu spisowego . e 1lub2 zakoriczeniu spisu
osobie upowaznionej przez osobe . ¢ ,
odpowiedzialng materialnie inwentaryzacyjnego

Kierownik GKI/ Zastepca Kierownika |Kontrola formalna w zakresie rzetelnosci nlezv‘f’roczme p<.)
6 . . 1 zakoriczeniu spisu
GKI/ osoba upowazniona spisu i i
inwentaryzacyjnego
Przekazanie za potwierdzeniem arkuszy niezwtocznie po
7 |Zespot spisowy spisowych do Dziatu Ewidencji Majatku 1 zakonczeniu kontroli
SUM merytorycznej
Wyznaczony pracownik Dziatu wycena arkuszy spisu z natury (podpis -
8 . L < . 1 na biezaco
Ewidencji Majatku SUM osoby wyceniajacej)
. . . . L 1. Kontrola formalna i rachunkowa
Kierownik Dzialu Ewidencji Majatku . .
. . dokonanej wyceny ( podpisy osoby
SUM/ osoba upowazniona przez L .
9 kontrolujacej); 1 na biezaco

Kierownika Dziatu Ewidencji Majatku
Sum

2. Zwrot za potwierdzeniem do Dziatu

Inwentaryzacji




