                                         Załącznik Nr 2 

Harmonogram 
inwentaryzacji środków pieniężnych na rachunkach bankowych, kredytów bankowych i pożyczek oraz należności od kontrahentów

	Lp.
	Czynności
	Termin wykonania
	Osoby odpowiedzialne

	1.
	Czas potrzebny do sporządzenia przez banki potwierdzeń sald i przesłanie ich jednostce
	Do 08.01.2016
	x

	2.
	Porównanie stanu w księgach rachunkowych jednostki z wynikającym z potwierdzeń przesłanych przez banki, wyspecyfikowanie rozbieżności, wyjaśnienie przyczyn ich powstania oraz ustalenie odpowiedniego sposobu ich likwidacji
	02-11.01.2016
	Z-ca Skarbnika, Skarbnik, przy udziale pracowników księgowości zgodnie z zakresami czynności

	3.
	Sporządzenie wydruków z kont analitycznych należności  i szczegółowych kont kontrahentów oraz wydrukowanie z ewidencji komputerowej druków wezwań do potwierdzenia sald i ich wysłanie do kontrahentów 
	31.12.2015
	Pracownicy księgowości zgodnie z zakresami obowiązków

	4.
	Czas potrzebny na doręczenie wezwań do potwierdzenia sald  kontrahentom ( za pośrednictwem poczty) oraz sporządzenia odpowiedzi przez kontrahentów i przesłania ich z powrotem do jednostki
	31.12.2015 – 11.01.2016
	x

	5.
	Sukcesywne dokonywanie porównań stanu w księgach  rachunkowych jednostki z wynikającym z odsyłanych przez kontrahentów potwierdzeń i specyfikowanie rozbieżności                                           
	do 14.01.2016
	Pracownicy księgowości zgodnie z zakresami obowiązków

	6.
	Sukcesywne wyjaśnianie przyczyn rozbieżności i ustalanie odpowiedniego sposobu ich likwidacji
	 15.01.2016
	Za- ca Skarbnika przy udziale pracowników księgowości zgodnie z zakresem obowiązków

	7.
	Sporządzenie protokołu z  inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald i jej rozliczenia
	 15.01.2016
	Za – ca Skarbnika

	8.
	Zaopiniowanie propozycji co do: uznania za przedawnione, skierowanie dochodzenia należności na drogę sądową, umorzenia należności z urzędu itp.
	 15.01.2016
	Radca Prawny oraz Skarbnik

	9.
	Podjęcie decyzji w sprawie rozliczenia inwentaryzacji
	 15.01.2016
	Wójt Gminy

	10.
	Ujęcie i rozliczenie wyników inwentaryzacji w księgach rachunkowych
	do 15.01.2016
	Za – Skarbnika i pracownicy księgowości

	11.
	Sporządzenie sprawozdania z inwentaryzacji i przedstawienie Wójtowi wniosków poinwentaryzacyjnych
	do 15.01.2016 
	Skarbnik i Za- ca Skarbnika


