















Załącznik












                                          do Zarządzenia Nr 429/2010



                                                       





         Prezydenta Miasta Kielce








           Harmonogram



         z dnia 08 październik 2010   

                                                                   przeprowadzenia inwentaryzacji za 2010r.   

	Lp.
	Wyszczególnienie zadań

(czynności)
	Odpowiedzialni za wykonanie
	Terminy zakończenia
	Uwagi

	1
	2
	3
	4
	5

	1.
	Przeprowadzenie instruktażu wraz z przekazaniem wydziałom wzorów dokumentów
	Stała Komisja d/s Inwentaryzacji
	25.10.2010
	Instruktaż Wydział
Księgowości Urzędu

	2.
	Dokonanie weryfikacji ewidencji inwentarzowej składników majątkowych powierzonych pieczy wydziałów
	Dyrektorzy wydziałów
	29.10.2010
	

	3.
	Ustalenie specyfikacji środków trwałych do których dostęp jest znacznie utrudniony podlegających inwentaryzacji
	Dyrektorzy wydziałów

-Gospodarki Komunalnej

-Gospodarki                       Nieruchomościami i Geodezji
	29.10.2010
	

	4.
	Wyznaczenie zespołów spisowych do inwentaryzacji drogą spisu z natury
	Skarbnik Miasta

Dyrektorzy wydziałów


	29.10.2010
	

	5.
	Przydzielenie pracownikom wydziałów zadań w zakresie inwentaryzacji
	Dyrektorzy wydziałów
	29.10.2010
	

	1.
	2
	3
	4
	5

	6.
	Przeprowadzenie inwentaryzacji, sporządzenie protokołów i przekazanie dokumentów Dyrektorowi Wydziału Księgowości Urzędu

/nie dotyczy inwentaryzacji:

- w Wydziale Budżetu,

- druków ścisłego zarachowania./
	Dyrektorzy wydziałów
	14.01.2011
	

	7.
	Przeprowadzenie inwentaryzacji w:

- Wydziale Budżetu,

- Wydziale Księgowości Urzędu,

- Wydziale Podatków,


	wyznaczeni pracownicy pod nadzorem dyrektorów wydziałów
	14.01.2011
	

	8.
	Sporządzenie protokołów i uzyskanie akceptacji  Skarbnika Miasta.
	Dyrektorzy Wydziałów: Księgowości Urzędu, Budżetu i Podatków
	21.01.2011
	

	9.
	Weryfikacja wyników inwentaryzacji z ewidencją księgową i ustalenie różnic inwentaryzacyjnych
	wyznaczeni pracownicy Wydziału Księgowości Urzędu
	15.02.2011
	

	10.
	Wyjaśnienie różnic inwentaryzacyjnych i przedstawienie wniosków Stałej Komisji d/s Inwentaryzacji
	Dyrektorzy wydziałów sprawujący pieczę
	25.02.2011
	

	11.
	Rozpatrzenie wyjaśnień dotyczących różnic inwentaryzacyjnych oraz wniosków i sporządzenie sprawozdania końcowego z inwentaryzacji
	Stała Komisja d/s Inwentaryzacji

	15.03.2011
	


