Zatacznik nr 13 do Instrukcji inwentarzowe;j

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

CzynnoSci
inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

zestawienie wynikow
inwentaryzacji

Ustalenie harmonogramu | IV kwartat roku
inwentaryzacji biezacego Kierownik jednostki
Wydanie zarzgdzenia w
sprawie inwentaryzacji
oraz powolania Komisi |1y cyaratrok
cztonkow komisji biezacego Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnej oraz
2 zespotow spisowych
o
2
E Przygotowanie
2 dokumentow IV kwartat roku . .
> inwentaryzacyjnych biczacego Przewodnlczqc.y Komlsjl
*9 (arkusze spisowe, Inwentaryzacyjnej
% protokoty...)
§ Powiadomienie 0sob
) materialnie IV kwartal roku . .
odpowiedzialnych o biczaceso Przewodniczacy Komisji
. ) zaceg Inwentaryzacyjnej
terminie rozpoczecia
inwentaryzacji
Pobranie osw1adgzen IV kwartal roku
wstepnych od 0s6b bic; 75061 Shisow
odpowiedzialnych 16zaceg0 potsp Y
materialnie
Przeszkolenie cztonkow |1V kwartat roku Przewodniczacy Komisji
komisji biezacego Inwentaryzacyjnej/Glowny ksiegowy
inwentaryzacyjnej
;Vi};it,nifz:ﬁi;m LV kwartai roku Przewodniczacy Komisji
pISOWY Y 1ezacego Inwentaryzacyjnej
2 spisowych
lg Przeprowadzenie spisu z |IV kwartal roku
= natury biezacego Zespoty spisowe
32
g Sprawdzenie, podliczenie
< i podpisanie arkuszy IV kwartat roku
o spisowych , rachunkowe |biezacego Komisja Inwentaryzacyjna




Pobranie o$wiadczen od
0sOb materialnie
odpowiedzianych o braku

IV kwartal roku

uwag i zastrzeze co do | biezacego Zespoly spisowe
kompletnosci i sposobu
przeprowadzenia spisu z
natury

IV kwartal roku Pracownik dziathu ksiegowego
Uzgodnienie sald biezacego
Po‘?ranle osw1adc;en IV kwartal roku
koncowych od osob bic; Zespoly spisowe
odpowiedzialnych 1ez3cego p p
materialnie.
Zakonczenie
inwentaryzacji,
opracowanie protokolow

IV kwartal roku

biezacego/I kwartat

roku nastgpnego

Komisja Inwentaryzacyjna

Sporzadzenie przez
zespol spisowy
sprawozdania i ztozenie
go przewodniczacemu
komisji
inwentaryzacyjnej.

IV kwartat roku
biezacego/I kwartat
roku nast¢pnego

Zespot spisowy




Czynnosci rozliczeniowe

Przekazanie IV kwartal roku

dokumentacji biezgcego/l kwartat |Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej do roku nastepnego Inwentaryzacyjnej
ksiggowosci

Sprawdzenie IV kwartal roku

dokumentacji biezacego/l kwartat

inwentaryzacyjnej pod
wzgledem formalnym,
merytorycznym i
rachunkowym oraz
dokonanie wyceny
arkuszy spisowych.

roku nastgpnego

Pracownik dzialu ksiegowego

Ustalenie r6znic
inwentaryzacyjnych

IV kwartal roku
biezacego/I kwartat
roku nast¢pnego

Pracownik dziatlu ksiegowego

Wyjasnienie powstania
roéznic
inwentaryzacyjnych oraz
pobranie stosownych
oswiadczen od os6b
materialnie
odpowiedzialnych

IV kwartat roku
biezacego/I kwartat
roku nastgpnego

Osoba odpowiedzialna materialnie

Przeprowadzenie
dodatkowego
postepowania
wyjasniajgcego w
przypadku wystgpienia
wysokich niedoborow

IV kwartat roku
biezacego/I kwartat
roku nastgpnego

Komisja Inwentaryzacyjna

Opracowanie przez
komisje i przedstawienie
kierownikowi jednostki
propozycji sposobu
rozliczania roznic

IV kwartat roku
biezacego/I kwartat
roku nast¢pnego

Komisja Inwentaryzacyjna

inwentaryzacyjnych

Podjecie decyzji przez I kwartat roku

kierownika jeanStki w nast@pnego

sprawie sposobu Kierownik jednostki
rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych

Rozliczenie i ujgcie IV kwartal roku

roznic biezacego/l kwartal

inwentaryzacyjnych w
ksiegach rachunkowych
roku na ktory przypadt
termin inwentaryzacji

roku nastgpnego

Pracownik dziatlu ksiegowego




Zakonczenie czynnos$ci
rozliczeniowych i
sporzadzenie
sprawozdania z
wnioskami

I kwartat roku
nast¢pnego

Komisja Inwentaryzacyjna we
wspotpracy z dziatem ksiggowosci

Czynnosci poinwentaryzacyjne

Zarchiwizowanie
dokumentacji
inwentaryzacyjnej

I kwartat roku
nastepnego

Pracownik dzialu ksiegowego

Oznakowanie sktadnikow
majatku jednostki
numerami
inwentarzowymi

I kwartat roku
nastepnego

Pracownik dzialu ksiegowego

Zabezpieczenie majatku
przed kradzieza czy
pozarem

I kwartat roku
nast¢pnego

Przestrzeganie przepisow
sanitarnych, zdrowotnych
i ekologicznych

I kwartat roku
nast¢pnego

Wszyscy pracownicy

Gospodarowanie
majatkiem przez osoby
materialnie
odpowiedzialne

I kwartat roku
nastepnego

( miejscowosé, data)

(Kierownik jednostki)







