Zatacznik do zarzadzenia nr CUW-021-21-2023

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych

z dnia 29.11.2023 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji. Powolanie
komisji i zespotdw spisowych

do dnia 29.11.2023

Dyrektor CUW

Przeszkolenie cztonkdéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych

do dnia 08.12.2023

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie materiatéw niezbednych do
przeprowadzenia inwentaryzacji (druki lub
narzedzia elektroniczne, przyrzady
pomiarowe itp.), w tym pobranie arkuszy

za gospodarowanie i ewidencje drukow
$cistego zarachowania (w sytuacji gdy spis
bedzie dokonywany na arkuszach
papierowych).

spisowych od pracownika odpowiedzialnego

do dnia 15.12.2023

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pol spisowych

do dnia 22.12.2023

Osoby odpowiedzialne za
sktadniki majatkowe

Spis z natury

do dnia 31.12.2023

Komisja inwentaryzacyjna /
zespoty spisowe

Druk wezwarn do potwierdzenia sald

i wystanie do kontrahentdw

Do dnia 15.01.2024

Stan na dzien 31.12.2023

Pracownicy ksiggowosci
zgodnie z zakresem
obowiazkow

Sporzadzenie wydrukéw z kont
analitycznych i szczegétowych
weryfikowanych aktywdw i pasywow oraz
zgromadzenie potrzebnej dokumentacji
zrodiowej

od dnia 16.01.2024

do dnia 23.02.2024

Pracownicy ksiggowosci
prowadzacy dane urzadzenie
ksiegowe zgodnie z zakresami
obowigzkéw




Kontrola formalna prawidtowosci arkuszy
spisowych

do dnia 05.01.2024

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Zwrot arkuszy spisowych do pracownika
odpowiedzialnego za gospodarowanie i
ewidencje drukéw Scistego zarachowania

do dnia 10.01.2024

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Pordwnanie stanu w ksiegach rachunkowych
jednostki z wynikajacym z potwierdzen
przestanych przez bank, oraz kontrahentow,
wyspecyfikowanie rozbieznodci,
wyjasnianie przyczyn ich powstania oraz
ustalanie odpowiedniego sposobu ich
likwidacji

od dnia 04.01.2024
do dnia 23.02.2024

Komisja do inwentaryzacji
w drodze potwierdzenia sald

Porownanie stanu weryfikowanych kont
zaewidencjonowanego w ksiggach
rachunkowych jednostki z wynikajacym z
dokumentow zrodtowych i ustalanie roznic

od dnia 23.01.2024
do dnia 29.02.2024

Komisja do inwentaryzacji
w drodze weryfikacji sald

Sporzadzenie protokotu inwentaryzacji w
drodze potwierdzenia sald i rozliczenia jej
réznic

do dnia 06.03.2024

Gltoéwny ksiggowy

Ujecie i rozliczenie wynikdw inwentaryzacji
w ksiegach rachunkowych

pod data 31.12.2023

Glowny ksiegowy

Sporzadzenie sprawozdania z inwentaryzacji
w drodze spisu z natury i potwierdzenia sald
przedstawienie kierownikowi jednostki
wnioskow poinwentaryzacyjnych

do dnia 11.03.2024

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Sukcesywne wyjasnianie przyczyn
rozbieznosci, ustalanie odpowiedniego
sposobu ich likwidacji oraz sporzadzenie
protokotu zbiorczego inwentaryzacji w
drodze weryfikacji

od dnia 01.02.2024
do dnia 04.03.2024

Glowny ksiggowy przy udziale
komisji weryfikacyjnych

i pracownikow ksiegowosci
prowadzacych dane urzadzenie
ksiggowe zgodnie z zakresami
obowigzkow

Sporzadzenie zbiorczego sprawozdania z
inwentaryzacji

do dnia 12.03.2024

Glowny ksiggowy




