Zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 70/2007 r.
z dnia 4 wrzes$nia 2007 r.-Wdjta Gminy Damnica
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Harmonogram
Przeprowadzenia inwentaryzacji na 2007 rok

Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma, Nr zespotu
zinwentaryzowania realizacji metoda, technika Spisowego
Inwentaryzacji przeprowadzajac
ego
mwentaryzacj¢

Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przedstawienie kierownikowi jednostki wniosku w sprawie - w urzedzie gminy 03.09.2007 wniosek Skarbnik
powolania przewodniczgcego komisji do przeprowadzenia - w jednostkach OSP skarbnika
inwentaryzacji - mienia gminnego
- pozostatych
Przedlozenie wniosku o powolanie cztonkéw komisji - w urzedzie gminy 04.09.2007 Whiosek Przewodniczacy
inwentaryzacyjnej - w jednostkach OSP l.<omisji o
- mienia gminnego inwentaryzacyjnej
- pozostatych
Przedlozenie wniosku o powolanie zespoléw spisowych - w urzedzie gminy 04.09.2005 Whiosek Przewodniczacy
- w jednostkach OSP Komisji
- mienia gminnego inwentaryzacyjnej
- pozostalych
Przygotowanie projektu zarzadzenia Wéjta w sprawie powolania | - w urzedzie gminy 04.09.2007 Projekt zarzadzenia | Sekretarz Gminy
czlonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz o powolaniu zespolow | _ v jednostkach OSP
spisowych — wydanie zarzadzenia - mienia gminnego
- pozostatych
Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji - 04.09.2007 - Przewodniczacy
komisji wraz z




Skarbnikiem Gminy

SZCZEGOEOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Obiekt zinwentaryzowania Termin Rodzaj, forma, metoda, technika Nr zespolu
przeprowadzenia inwentaryzacji spisowego
inwentaryzacji
od - do

1 Grunty Dane ewidencji ksiggowej Referatu 0d 10.11.2007 Weryfikacja sald na dzien 31.10.2007 I
Finansowego i ewidencji analitycznej do 12.11.2007
(operacyjnej)

2 Srodki trwate Dane ewidencji ksiggowej 0d 02.11.2007 Spis z natury wg stanu na dzien I, IT, 1T

do 09.11.2007 31.10.2007

3. Srodki trwate w uzywaniu Dane ewidencji ksiggowej Referatu Od 13.11.2007 Spis z natury wg stanu na dzien II, 11
Finansowego do 20.11.2007 31.10.2007

4. Wartosci niematerialne i prawne Dane ewidencji ksiggowej Referatu 0d 31.12.2007 Weryfikacja sald na dzien 31.12.2007 11
Finansowego do 02.01.2008

5. Srodki trwate w budowie Dane ewidencji ksiggowej referatu Od. 31.12.2007 Weryfikacja sald na dzien 31.12.2007 I
Finansowego do 02.01.2008

6. Rozrachunki publiczno prawne Dane ewidencji ksiggowej referatu 0d 31.12.2007 Weryfikacja sald na dzien 31.12.2007 I
Finansowego do 03.01.2007

7. Nalezno$ci i zobowigzania Wszystkie naleznosci z wyjatkiem 0d 02.01.2008 Weryfikacja sald na dzien 31.12.2007 I
nalezno$ci spornych 1 watpliwych, do 04.01.2008
naleznosci 1 zobowiazan
pracownikow

8. Srodki pienigzne w kasie Kasa znajdujaca si¢ w Referacie 31.12.2007 Roczna, petna, spis z natury wg stanu na I
Finansowym dzien 31.12.2007

9. Druki $cistego zarachowani, weksle, | Kasa znajdujaca si¢ w Referacie 31.12.2007 Roczna, spis z natury wg stanu na dzien I

akcje i inne papiery warto$ciowe

Finansowym

31.12.2007




10. Materiaty: opat, paliwo, i inne Dane ewidencji ksiggowej referatu 31.12.2007 Roczna, spis z natury wg stanu na dzien I
Finansowego 31.12.2007
6. | Zorganizowanie spotkania z osobami materialnie - 12.09.2007 - Przewodniczacy
odpowiedzialnymi za powierzone mienie. komisji wraz z
7. Przeprowadzenie szkolenia zespoléw spisowych oraz rozdzielenie 24.09 - 29.10.2007 Skarbnikiem
niezbednych drukéw. Gminy
8. | Przeprowadzenie ogledzin $Srodkéw trwalych i pozostalych - w urzegdzie gminy ogledziny Osoba materialnie
srodkow trwalych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania i - w jednostkach OSP odpowiedzialna
przydatnoSci oraz z uzgodnienie ewidencji pol spisowych z - mienia gminnego
ewidencja ksiegow - pozostatych Do 20.10.2007
9. |Likwidacja Srodkow zniszczonych, nieprzydatnych - w urzedzie gminy 25.10.2007 Sporzadzenie Komisja
- w jednostkach OSP protokotu likwidacyjna
- mienia gminnego
- pozostatych
10. | Przekazanie Skarbnikowi Gminy zatwierdzonych przez - 29.10.2007 protokot Komisja
kierownika jednostki protokolow likwidacyjna
11. | Zebranie o$wiadczen wstepnych od os6b odpowiedzialnych - 31.10.2007 — Komisja
materialnie, przekazanie arkuszy spisowych i pozostalych 02.11.2007 inwentaryzacyjna
drukow inwentaryzacyjnych. Zespot spisowy
. INWENTARYZACJA
12. | Przeprowadzenie inwentaryzacji gminnych skladnikow Wg harmonogramu Wg harmonogramu Wg harmonogramu Wg
majatkowych harmonogramu
13. [ Kontrola przebiegu inwentaryzacji Wybrany przez komisjg W czasie spisu Protokot z kontroli | Komisja
inwentaryzacyjna
14. | Pobranie od osob odpowiedzialnych materialnie o$§wiadczen - Bezposrednio po Druki podpisane Zespoty spisowe
koncowych zakonczeniu spisu
danego pola
spisowego
15. |Przekazanie dokumentacji: - Arkusze spisowe, Zespoty spisowe
spisu §rodkow trwalych i sSrodkéw trwalych w uzywaniu; 21.11.2007 o$wiadczenia,
spisu pozostalego majatku 04.01.2008 Protokoty
16. | Zlozenie sprawozdania z przeprowadzonego spisu z natury - 21.11.2007 Wg. ustalonych Zespoly spisowe

Srodkow trwalych i pozostalych $rodkéw trwalych w uzywaniu

WZOrow




17. |Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy spisowych u 21.11.2007 Wg. ustalonych Zespoty spisowe
przewodniczacego komisji Srodkéw trwalych i Srodkéw trwalych WZOrow
W uzywaniu,
pozostalych 04.01.2007
18. | Przekazanie materialow do ksiegowosci 26.11.2007 Wg. ustalonych Przewodniczacy
106.01.2008 WZOorow komisji
M. Wycena materialéw inwentaryzacyjnych, ustalenie weryfikacja i rozliczenie réznic
1. Wycena arkuszy (protokotdw) spisowych oraz sprawdzenie 17.12.2007 Ksiggowos$¢
poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej srodkow trwatych i
pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu
Ustalenie roéznic inwentaryzacyjnych 21.12.2007 Ksiggowos¢
3. | Przekazanie catoéci dokumentacji inwentaryzacji srodkoéw trwatych 28.12.2007 Skarbnik
i pozostatych §rodkow trwatych w uzywaniu
4. Wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstawania rdznic 31.12.2007 Komisja
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjna,
zespoly spisowe,
ksiggowosé
5. | Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych 31.12.2007 Komisja
inwentaryzacyjna,
zespoly spisowe.
Ksiggowosé
6. | Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z weryfikacji 31.12.2007 Komisja
roznic z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia (z inwentaryzacyjna
uwzglednieniem ew. kompensat)
7. | Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej 31.12.2007 Skarbnik Gminy,
Radca prawny
8. | Decyzja o rozliczeniu réznic 31.12.2007 Kierownik
jednostki
9. | Ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych 31.12.2007 Ksiggowos¢
10. | Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat) 31.12.2007 Ksiggowosé
IV. Spozytkowanie ustalen inwentaryzacji dla potrzeb zarzadzenia
1. | Analiza wynikow inwentaryzacji pod katem przygotowania 10.01.2008 Komisja
rozliczenia, wielko$ci roznic, gospodarowania majatkiem, inwentaryzacyjna,

windykacji nalezno$ci, realnosci sald, przydatnosci majatku trwatego

ksiggowos¢, radca




1 obrotowego itp.

prawny,

Wydanie polecen (zarzadzen wewngtrznych) doskonalenia 12.01.2008 Kierownik
poprawnosci inwentaryzacji i zarzadzania dziatalnos$cia jednostki. jednostki
Rozliczenie os6b odpowiedzialnych materialnie (windykacja 15.01.2008 Ksiggowos¢,

naleznosci)

radca prawny,
sekretarz
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