Zalacznik do Zarzadzenia Nr 432 /2021
Woéjta Gminy Widuchowa
z dnia 17 listopada 2021 r.

Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatku Urzedu Gminy na rok 2021

Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
1 Wydanie zarzadzenia wewnetrznego (ktorego Wojt, kierownik 15.11.2021
integralng czgs$cig jest harmonogram oraz wykazy jednostki
cztonké6w komisji inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych)
2 Przeprowadzenie szkolenia - instruktazu komisja 25.11.2021
inwentaryzacyjna,
glowny ksiggowy
3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby od 25.11.2021 do
a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja odpowiedzialne 01.12.2021
ksiggowa materialnie 1
b) przygotowanie (uporzadkowanie) dokumentacji ksiegowos¢
c¢) uporzadkowanie p6l spisowych
4 Pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych Przewodniczacy przed
jako druki $cistego zarachowania komisji rozpoczgciem
inwentaryzacyjnej spisu
Etap II — przygotowanie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
L |1 Przeprowadzenie spisOw z natury zespot spisowy 0od 01.12.2021 do
31.12.2021
Zebranie o$wiadczen wstepnych od osob zespot spisowy
odpowiedzialnych materialnie
- - - — R przed
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych zespot spisowy, .
0 rozpoczgciem
sktadnikow osoby spisu
odpowiedzialne
materialnie

2 pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie
oswiadczen koncowych

zespot spisowy

do 31.12.2021

3 Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjne;j
(spisOw z natury, protokotdw, oswiadczen) do
komisji inwentaryzacyjnej

zespot spisowy

do 31.12.2021

4 Przekazanie powyzszych materialow do
ksiggowosci

komisja
inwentaryzacyjna

do 05.01.2022

5 Udostepnienie osobom odpowiedzialnym
materialnie prowadzonej przez nich ewidencji

zespot spisowy

po zakonczeniu
spisu

6 Ztozenie sprawozdan zespolow spisowych

zespot spisowy

do 05.01.2022




Etap III — wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie

réznic
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Szacunkowy
(wykonawca) termin
zakonczenia
1 Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie ksiggowos¢ do 10.01.2022
poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych ksiggowos¢ do 10.01.2022
3 Wyjasnienie okolicznos$ci 1 przyczyn powstania osoby odpowiedzialne | do 15.01.2022
roznic inwentaryzacyjnych materialnie
4 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych komisja do 15.01.2022
inwentaryzacyjna,
zespot spisowy,
ksiggowos¢
5 Opracowanie sprawozdania komisji komisja do 15.01.2022
inwentaryzacyjnej z weryfikacji roznic z inwentaryzacyjna
wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskow komisji skarbnik, radca prawny | do 15.01.2022
inwentaryzacyjnej
7 Decyzja o rozliczeniu rdznic Woit, kierownik do 15.01.2022
jednostki
8 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic ksiegowos¢ do 15.01.2022
inwentaryzacyjnych 1 ich rozliczenie
9 Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej | ksiggowos¢ do 20.01.2027

(5 lat)




