
(2018-95628)

Załącznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej 

Urzędu Miasta Rybnika 
stanowiącej załącznik 

do Zarządzenia nr 652/2018
Prezydenta Miasta Rybnika

z dnia 11 września 2018 r.

(wzór)
Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji w …. roku
	Czynność
	Termin od…..  do…..
	Osoby odpowiedzialne

	1. Powołanie i przeszkolenie zespołów spisowych
	
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	2. Przygotowanie dokumentów inwentaryzacyjnych
	
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	3. Przygotowanie elektronicznych urządzeń spisowych 
	
	Wydział Informatyki

	4. Przeprowadzenie oględzin kompletności oznakowania 
	
	Naczelnicy Wydziałów

	5. Przeprowadzenie spisu z natury 
	
	zespoły spisowe 

	6. Wycena spisanych składników
	
	Wydział Księgowości

	7. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald
	
	Wydział Księgowości

	8. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze porównania z dokumentacją księgową
	
	Wydział Księgowości i zespoły weryfikujące

	9. Ustalenie różnic inwentaryzacyjnych
	
	Wydział Księgowości

	10. Wyjaśnienie przyczyn różnic inwentaryzacyjnych
	
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	11. Sporządzenie protokołu rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych
	
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	12. Podjęcie decyzji w sprawie ujawnionych różnic inwentaryzacyjnych
	
	Prezydent Miasta

	13. Ujęcie różnic inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie w księgach rachunkowych
	
	Wydział Księgowości
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