Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 232 /2025
Woéjta Gminy Widuchowa
z dnia 30 pazdziernika 2025 r.

Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatku Urzedu Gminy na rok 2025

Etap | — Przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
1 Wydanie zarzadzenia wewngtrznego (ktorego | Wojt, kierownik
integralng czg$cia jest harmonogram oraz jednostki
wykazy cztonkow komisji inwentaryzacyjnej
1 zespotow spisowych)
2 Przeprowadzenie szkolenia-instruktazu Komisja
Inwentaryzacyjna, 24.11.2025r.
gléwny ksiggowy
3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby od 25.11.2025r.
a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z odpowiedzialne do 01.12.2025r.
ewidencja ksiegowa materialnie
b) przygotowanie (uporzadkowanie) i ksiegowos¢
dokumentacji
c) uporzadkowanie p6l spisowych
4 Pobranie arkuszy spisowych Przewodniczacy przed
zaewidencjonowanych jako druki $cistego Komisji rozpoczgciem
zarachowania Inwentaryzacyjnej spisu
Etap Il — przygotowanie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca)
. |1 Przeprowadzenie spisOw z natury zespot spisowy od 01.12.2025r.

do 31.12.2025r.

Zebranie oswiadczen wstepnych od 0sob
odpowiedzialnych materialnie

zespot spisowy

Zabezpieczenie ewidencji
inwentaryzowanych sktadnikow

zespot spisowy,
0soby
odpowiedzialne
materialnie

przed
rozpoczgciem
spisu

2 Pobranie od osob odpowiedzialnych
materialnie o§wiadczen koncowych

zespot spisowy

do 31.12.2025r.

3 Przekazanie dokumentacji
inwentaryzacyjnej (SpisOw z natury,
protokotow, os§wiadczen) do Komisji

zespot spisowy

do 31.12.2025r.

Inwentaryzacyjnej
4 | Przekazanie powyzszych materiatow do | Komisja do 05.01.2026r.
ksieggowosci Inwentaryzacyjna

5 Udostepnienie osobom odpowiedzialnym

zespot spisowy

po zakonczeniu

spisowych

materialnie prowadzonej przez nich spisu
ewidencji
6 Ztozenie sprawozdan zespotéw zespot spisowy do 05.01.2026r.




Etap 111 — wycena materialéw inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie

réznic
Lp. Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Szacunkowy
(wykonawca) termin
zakonczenia
1 Wycena arkuszy spisowych oraz ksiggowos¢ do 12.01.2026r.
sprawdzenie poprawno$ci dokumentacji
inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych ksiggowos¢ do 12.01.2026r.
3 Wyjasnienie okolicznos$ci i przyczyn osoby do 12.01.2026r.
powstania réznic inwentaryzacyjnych odpowiedzialne
materialnie
4 Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych Komisja do 15.01.2026r.
Inwentaryzacyjna,
zespot spisowy,
ksiggowos¢
5 Opracowanie sprawozdania Komisji Komisja do 15.01.2026r.
Inwentaryzacyjnej z weryfikacji rdznic Inwentaryzacyjna
z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskow Komisji skarbnik, radca do 15.01.2026r.
Inwentaryzacyjnej prawny
7 Decyzja o rozliczeniu réznic Wojt, kierownik do 15.01.2026r.
jednostki
8 Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic ksieggowos¢ do 15.01.2026r.
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
9 Archiwizowanie dokumentacji ksiggowos¢ do 20.01.2031r.

inwentaryzacyjnej (5 lat)




