ZARZĄDZENIE NR 60/ 2016

WÓJTA GMINY TARNÓWKA

z dnia 14 listopada 2016 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji składników majątkowych w Urzędzie Gminy  ustalenia harmonogramu prac.
Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 września 1994 roku o rachunkowości

(Dz. U. z 2016 r. poz.1047 ze zmianami) zarządzam,  co następuje:

§1. Zarządza się  przeprowadzenie  inwentaryzacji składników majątkowych w Urzędzie Gminy w Tarnówce.

§ 2. Powołuje się stałą komisję inwentaryzacyjną   w składzie:
Maria Muszyńska – przewodnicząca

Ewa Brożek – członek

Mariola Górecka – członek

§ 3. Komisja dokona:

-  spisu z natury: środków trwałych i pozostałych środków trwałych na stanie w budynkach Urzędu,  materiałów zaliczanych bezpośrednio w koszty, opału,  paliwa i pozostałych środków trwałych w używaniu w terenie oraz środków trwałych będących własnością innych jednostek powierzonych do używania; 
- spisu z natury środków pieniężnych  w kasie, czeków, druków ścisłego zarachowania, papierów wartościowych(gwarancje bankowe i ubezpieczeniowe oraz inne papiery wartościowe)
- dokona inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez porównanie danych w księgach rachunkowych z danymi wynikającymi ze stanu ewidencyjnego gruntów obrębu gminy  oraz środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony.

§ 4. 1. Pracownicy referatu finansowego, prowadzący ewidencję analityczną przeprowadzą  inwentaryzację w drodze uzyskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia: należności              i zobowiązania za wyjątkiem spornych i wątpliwych dotyczących pracowników oraz publicznoprawnych, powierzonych innych składników majątkowych, środków pieniężnych na rachunkach bankowych oraz kredytów i pożyczek.
2. Pracownicy referatu finansowego przeprowadzą inwentaryzację w drodze weryfikacji poprzez porównanie danych w księgach rachunkowych z danymi wynikającymi z dokumentów: praw zakwalifikowanych do nieruchomości, środków trwałych w budowie, udziałów i akcji w spółkach kapitałowych, należności spornych i wątpliwych, należności długoterminowych, zobowiązań z tytułu dostaw i usług, rozrachunków z pracownikami oraz budżetami, materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych, środków pieniężnych w drodze, rozliczeń międzyokresowych czynnych i biernych, kapitałów własnych i specjalnych, rezerw,  rozliczeń międzyokresowych przychodów oraz wartości niematerialnych i prawnych.
§ 5. Ustala się harmonogram prac komisji stanowiący załącznik  do zarządzenia, który podlega aktualizacji.

§ 6. Wykonanie Zarządzenia powierza się Przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
§7. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

Wójt Gminy

                                    





        /-/ Jacek Mościcki

      Załącznik nr 1 do Zarządzenia Nr 60/2016

         Wójta Gminy Tarnówka z dnia  14 listopada 2016r.

H a r m o n o g r a m

prac komisji inwentaryzacyjnej

1.Komisja  dokona: 
- w dniach od  1 grudnia  do  9 stycznia 2017 r. wg stanu na dzień  31 grudnia 2016 r.  spisu z natury: środków trwałych i pozostałych środków trwałych na stanie w budynkach Urzędu,  materiałów zaliczanych bezpośrednio w koszty oraz środków trwałych będących własnością innych jednostek powierzonych do używania  i pozostałych środków trwałych w używaniu w terenie;

-  w dniu 02.01.2017r. wg stanu na dzień 31.12 2016r. spisu z natury:

- gotówki w kasie,

- czeków,

- druków ścisłego zarachowania,

- opału i paliwa.
w dniach  od 1 grudnia  do 9 stycznia 2017 r.   wg stanu na dzień 31 grudnia 2016r.  inwentaryzacji w drodze weryfikacji poprzez porównanie danych w księgach rachunkowych z danymi wynikającymi ze stanu ewidencyjnego gruntów obrębu gminy  oraz środków trwałych, do których dostęp jest znacznie utrudniony 

2. Służby finansowe dokonają:

1) inwentaryzacji w drodze uzyskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia – aktywa i pasywa wg stanu na dzień 31 grudnia 2016r.:

- należności i zobowiązania za wyjątkiem spornych i wątpliwych, dotyczących pracowników

oraz publicznoprawnych,

- powierzonych innych składników majątkowych.

2) inwentaryzacji w drodze uzyskania od kontrahentów pisemnego potwierdzenia – aktywa

i pasywa wg stanu na dzień 31.12.2016r.:

- środki pieniężne na rachunkach bankowych,

- kredyty i pożyczki.

3) inwentaryzację w drodze weryfikacji poprzez porównania danych w księgach rachunkowych z danymi wynikającymi z dokumentów wg stanu na dzień 31.12.2016r.

- praw zakwalifikowanych do nieruchomości,

- środków trwałych w budowie,

- udziałów i akcji w spółkach kapitałowych,

- należności spornych i wątpliwych,

- należności długoterminowych,

- zobowiązań z tytułu dostaw i usług,

- rozrachunków z pracownikami oraz z budżetami,

- materiałów i towarów w drodze oraz dostaw niefakturowanych,

- środków pieniężnych w drodze,

- rozliczeń międzyokresowych czynnych i biernych,

- kapitałów własnych i specjalnych,

- rezerw,

- rozliczeń międzyokresowych przychodów,

4) w dniach  02 – 09.01.2017r. wg stanu na dzień 31.12.2016r.  inwentaryzacji w drodze porównania stanu ewidencyjnego z danymi w księgach rachunkowych wartości niematerialnych i prawnych w wartości niematerialnych i prawnych.

