Zalacznik do Zarzadzenia

Woéjta Gminy Damnica

Nr 153/2011 z dnia 30 grudnia 2011 r.

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji na 2011 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Osoby
inwentaryzacji zinwentaryzowania realizacji technika odpowiedzialne
inwentaryzacji
I. Czynno$ci przedinwentaryzacyjne
1 | Przedstawienie kierownikowi jednostki wniosku w | - w Urzedzie Gminy wniosek Skarbnik
sprawie powotania przewodniczacego komisji do | - w jednostkach OSP 26-09-2011 r. Skarbnika Gminy Gminy
przeprowadzenia inwentaryzacji - mienia gminnego
- pozostatych
2 | Przedtozenie wniosku o powotlanie cztonkéw | - w Urzedzie Gminy przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej - w jednostkach OSP 27-09-2011 r. wniosek komisji
- mienia gminnego inwentaryzacyjnej
- pozostatych
3 | Przedlozenie wniosku o powolanie zespotow | - w Urzedzie Gminy przewodniczacy
spisowych - w jednostkach OSP 27-09-2011 r. wniosek komisji
- mienia gminnego inwentaryzacyjnej
- pozostatych
4 | Przygotowanie projektu zarzadzenia Wojta w | - w Urzedzie Gminy zarzadzenie Skarbnik
sprawie powolania cztonkoéw komisji | - w jednostkach OSP 29-09-2011 r. Gminy
inwentaryzacyjnej oraz o powolaniu zespotéw | - mienia gminnego
spisowych - wydanie zarzadzenia - pozostatych
5 | Opracowanie harmonogramu inwentaryzacji - 29-09-2011 r. - przewodniczacy
komisji

inwentaryzacyjnej wraz
ze Skarbnikiem Gminy




Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji na 2011 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Osoby
inwentaryzacji zinwentaryzowania realizacji technika odpowiedzialne
inwentaryzacji
1. Czynno$ci przedinwentaryzacyjne
6 | Zorganizowanie spotkania z osobami materialnie - do 10-10-2011 r. - przewodniczacy
odpowiedzialnymi za powierzone mienie 10-10-2011 r. —28-10-2011r. komisji
6a | Przeprowadzenie szkolenia zespolow spisowych inwentaryzacyjnej wraz
oraz rozdzielenie niezbednych drukéw ze Skarbnikiem Gminy
7 | Przeprowadzenie ogledzin $rodkow trwatych i | - w Urzedzie Gminy osoba
pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod | - w jednostkach OSP do 20-10-2011 r. ogledziny materialnie
wzgledem oznakowania 1 przydatnosci oraz | - mienia gminnego odpowiedzialna
uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja | - pozostatych
ksiggowa
8 | Likwidacja srodkow zniszczonych, nieprzydatnych | - w Urzedzie Gminy komisja
- w jednostkach OSP do 25-010-2011 1. sporzadzenie likwidacyjna
- mienia gminnego protokotu
- pozostatych
9 | Przekazanie Skarbnikowi Gminy zatwierdzonych - do 28-10-2011 . protokot komisja
przez kierownika jednostki protokotow likwidacyjna
10 | Zebranie o$wiadczen wstepnych od  o0sob - 31-10-2011 r. — 02-11-2011 r. - komisja
odpowiedzialnych materialnie, przekazanie arkuszy inwentaryzacyjna,
spisowych 0 pozostatych drukow zespot spisowy
inwentaryzacyjnych
Il.Inwentaryzacja
1 | Przeprowadzenie inwentaryzacji gminnych wg harmonogramu wg harmonogramu wg harmonogramu wg harmonogramu
sktadnikoéw majatkowych
2 | Kontrola przebiegu inwentaryzacji wybrany przez w trakcie spisu protokot z kontroli komisja
komisje inwentaryzacyjna
3 | Pobranie od o0s6b odpowiedzialnych materialnie - bezposrednio po zakonczeniu podpisane druki zespoty spisowe
oswiadczen koncowych spisu danego pola spisowego
4 | Przekazanie dokumentacji: spisu $srodkoéw trwatych - 22-11-2011 r. — 05-01-2012 r. arkusze spisowe, zespoly spisowe
W uzywaniu, spisu pozostatego majatku oswiadczenia,
protokoty




Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji na 2011 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Osoby
inwentaryzacji zinwentaryzowania realizacji technika odpowiedzialne
inwentaryzacji
IL.Inwentaryzacja
5 | Zlozenie sprawozdania z przeprowadzonego spisu z - do 22-11-2011 r. wg ustalonych zespoly spisowe
natury Srodkéw trwalych i pozostatych $rodkow WZOrOwW
trwalych w uzywaniu
6 | Rozliczenie sig z pobranych arkuszy spisowych u - 22-11-2011 r. — 05-01-2012 1. wg ustalonych zespoly spisowe

przewodniczacego komisji ($rodki trwate i $rodki
trwale w uzywaniu, pozostate)

WZOrow

7 | Przekazanie materiatlow do ksiggowosci - 25-11-2011 r. — 09-01-2012 1. wg ustalonych przewodniczacy komisji
WZOrow
1I1.Wycena materialéw inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic
1 | Wycena arkuszy (protokolow) spisowych oraz - do 19-12-2011 r. - ksiggowos¢
sprawdzenie poprawnosci dokumentacji
inwentaryzacyjnej srodkow trwatych i pozostalych
srodkoéw trwatych w uzywaniu
2 | Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych - do 21-12-2011 r. - ksiggowos¢
3 | Przekazanie catosci dokumentacji inwentaryzacji - do 28-12-2011 r. - Skarbnik Gminy
srodkow trwatych i pozostalych srodkow trwalych
W uzywaniu
4 | Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania - do 05-01-2012 . - komisja
roéznic inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjna,
5 | Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych do 06-01-2012 r. - zespoly spisowe,
ksiegowo§¢
6 | Opracowanie sprawozdania komisji - do 09-01-2012 r. - komisja
inwentaryzacyjnej z  weryfikacji roznic, z inwentaryzacyjna
wnioskami co do sposobu ich rozliczenia (z
uwzglednieniem ew. kompensat)
7 | Zaopiniowanie wnioskow komisji - do 10-01-2012 1. - Skarbnik Gminy,
inwentaryzacyjnej radca prawny
8 | Decyzja o rozliczeniu réznic - do 11-01-2012 1. - Kierownik jednostki
9 | Ksiegowanie rdznic inwentaryzacyjnych - do 12-01-2012 1. - ksiegowo$¢




Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji na 2011 rok

Lp. Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Osoby
inwentaryzacji zinwentaryzowania realizacji technika odpowiedzialne
inwentaryzacji
111.Wycena materialéw inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic
10 | Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 - do 13-01-2012 1. - ksiegowo$¢
lat)
IV.Spozytkowanie ustalen inwentaryzacji dla potrzeb zarzadzania
1 | Analiza wynikow inwentaryzacji pod katem - do 13-01-2012 1. - komisja
przygotowania rozliczenia, wielkosci  roznic, inwentaryzacyjna,
gospodarowania majatkiem, windykacji naleznosci, ksiggowos¢, radca
realnosci sald, przydatnosci majatku trwatego i prawny
obrotowego
2 | Wydanie polecen (zarzadzen wewngtrznych) do 13-01-2012 r. - Kierownik jednostki
doskonalenia ~ poprawnos$ci  inwentaryzacji i
zarzadzania dziatalno$cia jednostki
3 | Rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych materialnie do 13-01-2012 1. ksiggowos¢,

(windykacja naleznos$ci)

radca prawny,
Sekretarz Gminy




Szczegolowy harmonogram inwentaryzacji

Lp. Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin Rodzaj, forma, metoda, Numer
inwentaryzacji przeprowadzenia technika inwentaryzacji zespolu
inwentaryzacji spisowego
od - do
1 | Grunty dane ewidencji ksiggowe;j referatu od 07-11-2011 r. weryfikacja sald I
finansowego 1 ewidencji do 10-11-2011 r. na dzien 31-10-2011 r.
analitycznej (operacyjnej)
2 | Srodki trwate dane ewidencji ksiggowe;j od 02-11-2011 r. spis z natury L 1L, I
do 10-11-2011 r. wg stanu na dzien 31-10-2011r.
3 | Srodki trwate w uzywaniu dane ewidencji ksiggowej i referatu od 14-11-2011 r. spis z natury I, 11
finansowego do 21-11-2011 r. wg stanu na dzien 31-10-2011r.
4 | Warto$ci niematerialne i prawne dane ewidencji ksiggowe;j i referatu od 30-12-2011 r. weryfikacja sald i
finansowego do 02-01-2012 1. na dzien 31-12-2011 r.
5 | Srodki trwate w budowie dane ewidencji ksiggowej i referatu od 30-12-2011 r. weryfikacja sald I
finansowego do 02-01-2012 1. na dzien 31-12-2011 r.
6 | Rozrachunki publiczno-prawne dane ewidencji ksiggowe;j i referatu od 30-12-2011 r. weryfikacja sald I
finansowego do 03-01-2012 1. na dzien 31-12-2011 r.
7 | Naleznosci i zobowiazania wszystkie naleznos$ci z wyjatkiem od 02-01-2012 r. weryfikacja sald I
naleznosci spornych i watpliwych, do 04-01-2012 r. na dzien 31-12-2011 r.
naleznosci i zobowiazan
pracownikow
8 | Srodki pienigzne w kasie kasa znajdujaca si¢ w referacie 30-12-2011 r. roczna, petna spis z natury wg I
finansowym stanu na dzien 31-12-2011 r.
9 | Druki $cistego zarachowania, weksle, kasa znajdujaca si¢ w referacie 30-12-2011 r. roczna, pelna spis z natury wg I
akcje i inne papiery wartosciowe finansowym stanu na dzien 31-12-2011 r.
10 | Materiaty: opat, paliwo, inne dane ewidencji ksiggowej i referatu 30-12-2011 r. roczna, petna spis z natury wg I
finansowego stanu na dzien 31-12-2011 r.




