Zalqgcznik do Zarzqdzenia nr 021.5.2025

Dyrektora Zespotu Ekonomiczno-Administracyjnego

Szkot Miasta i Gminy Wozniki
z dnia 15 pazdziernika 2025 r.

Harmonogram inwentaryzacji skladnikow majatku szkét i przedszkoli
obslugiwanych przez Zesp6l Ekonomiczno-Administracyjny
Szkot Miasta i Gminy Wozniki

Etap I — Przygotowanie inwentaryzacji

Lp Faza czynnosci do wykonania Odpowiedzialny | Termin
(wykonawca)
1 Wydanie zarzadzenia wewngtrznego (ktorego | Kierownik 29.10.2025 .
integralna czescig jest harmonogram oraz wykazy | jednostki
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespolow
, spisowych) : :
2 Przeprowadzenie szkolenia (instruktazu) Komisja 17.11.2025 r.
inwentaryzacyjna,
gléwny ksiggowy
3 Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby od 15.11.2025 r.
a)uzgodnienie ewidencji pdél spisowych z | odpowiedzialne do 01.12.2025 r.
ewidencja ksiegowa materialnie i
b)przygotowanie(uporzadkowanie) dokumentacji | ksiggowos¢
¢) uporzagdkowanie pol spisowych
4 Pobranie arkuszy spisowych | Przewodniczacy | przed rozpoczeciem
zaewidencjonowanych jako druki Scistego | komisji spisu
zarachowania inwentaryzacyjnej
Etap II — przygotowanie inwentaryzacji
Lp Faza czynnosci do wykonania Odpowiedzialny | Termin
(wykonawca)
1 Przeprowadzenie spisu z natury Zespdt spisowy | od 01.12.2025
do 31.12.2025
a) Zebranie oswiadczen wstepnych od osob | Przed przed rozpoczgciem
odpowiedzialnych materialnie rozpoczgciem spisu
spisu
b) Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych | Zespot spisowy, | przed  rozpoczgciem
sktadnikow osoby spisu
odpowiedzialne
materialnie
2 Pobranie od 0séb odpowiedzialnych materialnie | Zespot spisowy | do 31.12.2025
oswiadczen koncowych
3 Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej | Zespot spisowy | do 31.12.2025
(spiséw z natury, protokoléw, oswiadczen) do
komisji inwentaryzacyjnej
4 Przekazanie = powyzszych  materialéw  do | Komisja do 05.01.2026
ksiegowosci inwentaryzacyjna
S Udostepnienie osobom odpowiedzialnym | Zespdt spisowy po zakonczeniu spisu
materialnie prowadzonej przez nich prowadzonej
przez nich ewidencji
6 Zlozenie sprawozdan spisowych Zespot spisowy | do 05.01.2026




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

Lp Faza czynnosci do wykonania Odpowiedzialny | Termin
(wykonawca)
1 Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie | Ksiegowos¢ do 10.01.2026
poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej
2 Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych Ksiggowosé do 10.01.2026
3 Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn powstania | Osoby do 15.01.2026
réznic inwentaryzacyjnych odpowiedzialne
materialnie
4 Weryfikacja roznic inwentaryzacyjnych Komisja do 15.01.2026
inwentaryzacyjna,
zespot  spisowy,
ksiegowosé
5 Opracowanie sprawozdania z komisji | Komisja do 15.01.2026
inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic z | inwentaryzacyjna
wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskéw komisji | Gléwny do 15.01.2026
inwentaryzacyjnej ksiegowy
7 Decyzja o rozliczeniu réznic Dyrektor ZEAS do 15.01.2026
8 Ujecie w ksiegach rachunkowych rdznic | Ksiggowosé do 15.01.2026
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
9 Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej | Ksiggowosé do 20.01.2026
(5 lat)
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