Zalacznik Nr 2

do zarzadzenia Nr 66

Mazowieckiego Kuratora Oswiaty
z dnia 22 listopada 2013 r.

Harmonogram czynnosci inwentaryzacyjnych

ETAP | - czynnosci przygotowawcze

. . o Osoba .
Lp.| Termin Opis czynnosci odpowiedzialna Uwagi
1 do 25.11. | Wydanie zarzadzenia wewnetrznego Mazowiecki
' 2013 r. |0 przeprowadzeniu inwentaryzaciji. Kurator Oswiaty
2 Przygotowanie niezbednych drukow
' i materiatdbw pomocniczych.
Pobranie oswiadczen o ujeciu Przewodm_c_:zacy
do 6.12. . o komisiji
3. 20131 | W ksiegach operacji gospodarczych inwentaryzacyjnej
" | na kontach 011, 013,020
Powiadomienie osob materialnie
4. odpowiedzialnych o terminie
rozpoczecia inwentaryzacji.
ETAP Il - czynnosci wiasciwe
. . o Osoba .
Lp.| Termin Opis czynnosci odpowiedzialna Uwagi
do 6.12. , : Dyrektor Wydziatu
1. 2013 T. Wygenerowanie arkuszy spisowych. Administracyjnego
2 9-20.12. Przeprowadzenie spisow z natur
| 2013 P P Y
Zebranie oswiadczen od osob Przewodniczacy
do 20.12 materialnie odpowiedzialnych o braku komisiji
3. 7" |uwag i zastrzezen co do inwentaryzacyjnej
2013r. .
kompletnosci i sposobu
przeprowadzenia Spisu.
od 16.12.
4 2013 r. |Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia
" | do 15.01. |sald.
2014 r.
Gtoéwny ksiegowy
5 Inwentaryzacja w drodze poréwnania
' danych ewidencji z dokumentacja.
do 15.01.
2014 . _
Przygotowanie kompletu Przewodniczacy
6. dokumentéw z przygotowania komisji

i przebiegu inwentaryzaciji.

inwentaryzacyjnej




ETAP Ill - czynnosci rozliczeniowe

Lp.| Termin Opis czynnosci

Osoba
odpowiedzialna

Uwagi

Przygotowanie na podstawie
1. przeprowadzonego spisu,
zestawienia niedoborow i nadwyzek.

Gtowny ksiegowy

Wyjasnienie powstania réznic

do 10.01. | inwentaryzacyjnych, pobranie w tym
2014 r. |zakresie stosownych o$wiadczen od

2. 0s6b materialnie odpowiedzialnych

oraz przeprowadzenie postepowania

wyjasniajgcego w przypadku

wystgpienia niedoboréw w majatku.

Przekazanie petnej dokumentacji

Przewodniczacy
komisji
inwentaryzacyjnej

3. do 15.01. inwentaryzacyjnej do Wydziatu
2014 . ; 0
Finansow i Kadr.
Sprawdzenie dowodow Przewodniczacy
4 i dokumentacji inwentaryzacyjnej komisji
' pod wzgledem merytorycznym inwentaryzacyjnej;
do 15.01. formalnym i rachunkowym. Gtoéwny ksiegowy
2014 r.
Opracowanie i przedstawienie Przewodniczac
5 Mazowieckiemu Kuratorowi Oswiaty komisji acy
' propozycji sposobu rozliczenia réznic | . L
inwentaryzacyjnych. Inwentaryzacyjnej
Podjecie decyzji w sprawie sposobu L
do 15.01. : o Mazowiecki Kurator
6. rozliczenia réznic e
2014 r. |. X Oswiaty
inwentaryzacyjnych.
Rozliczenie i ujecie réznic
7 inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, Glowny ksiegowy

na ktory przypadt termin
do 15.01. | inwentaryzaciji.
2014 r.

Zakonczenie czynnosci
8. rozliczeniowych i sporzgdzanie
sprawozdania wraz z wnioskami.

Przewodniczgcy
komisgiji
inwentaryzacyjnej




