Zarządzenie wewnętrzne Nr 7/02
Wójta Gminy Lubicz

z dnia 10 grudnia 2002r

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji stanu składników majątku
§1.


Zgodnie z art. 26 ustawy o rachunkowości zarządzam przeprowadzenie inwentaryzacji stanu aktywów i pasywów majątkowych Urzędu Gminy Lubicz według niżej wymienionych terminów i zasad: 
	Lp.
	Termin inwentaryzacji
	Rodzaj składnika majątku
	Metoda inwentaryzacji

	1.
	31.XII.2002r.
	a) środki pieniężne w gotówce znajdujące się w jednostce (z wyjątkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych)

b) papiery wartościowe 

(weksle, czeki obce, akcje itp.)

c) nie zużyte materiały odpisane w koszty w momencie ich zakupu
	Spis 

z natury

	2.
	Na dzień 31.XII.2002r.

 w okresie od zarządzenia inwentaryzacji do dnia 15.01.2003r.*)
	a) zapasy materiałów 

b) środki trwałe (z wyjątkiem gruntów i trudno dostępnych oglądowi)
c) maszyny i urządzenia objęte inwestycją rozpoczętą

d) składniki majątkowe będące własnością innych jednostek 
	Spis

z natury

	3
	Na dzień 31. XII.2002r.
w okresie: od dnia zarządzenia inwentaryzacji do dnia 15.01.2003r.*) 
	a) grunty
b) środki trwałe trudno dostępne oglądowi (np. budowle podziemne, instalacje itp.),
c) wartości niematerialne i prawne

d) inwestycje rozpoczęte (za wyjątkiem maszyn i urządzeń objętych inwestycją rozpoczętą),

e) należności sporne i wątpliwe, a także dochodzone na drodze sądowej,

f) należności i zobowiązania wobec pracowników,

g) należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych,
h) inne zobowiązania,

i) przychody przyszłych okresów, rezerwy,

j) kapitały (fundusze własne),

k) fundusze specjalne, 

l) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach pozabilansowych,

ł) inne aktywa i pasywa / nie wym. W poz. 1,2,3 a)-l), m)-p) oraz 4/

--------------------------------------
m) środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych,

n) należności pieniężne (za wyjątkiem tytułów publicznoprawnych, do których stosuje się przepisy ustawy o zobowiązaniach podatkowych, oraz należności wątpliwych spornych),

o) pożyczki i kredyty,

p) własne składniki majątkowe powierzone, użyczone, oddane w użytkowanie
	W drodze weryfikacji poprzez porównanie danych w księgach rachunkowych z danymi wynikającymi z dokumentów a

także aktualnym stanem rzeczywistym
W drodze weryfikacji poprzez porównanie danych w księgach rachunkowych z danymi wynikającymi z dokumentów a 

także aktualnym stanem rzeczywistym
----------------------------
W drodze uzyskania potwierdzenia salda


	4.
	Na dzień 31.XII.2002r. 

w okresie od dnia zarządzenia inwentaryzacji do 15.01.2003r. *)
	a) książki zakupione do użytku służbowego pracowników Urzędu Gminy

--------------------------------------

b) wydawane pracownikom wyposażenie w ramach przepisów bhp 
	Weryfikacja poprzez porównanie ewidencji książek ze stanem rzeczywistym
----------------------------

Weryfikacja poprzez porównanie ewidencji wydanego pracownikom wyposażenia z zakresu bhp, z dokumentami i stanem rzeczywistym


*) ustalenie stanu na ostatni dzień roku obrotowego (zgodnie z art. 26 ust. 1 ustawy o rachunkowości) nastąpi na etapie sporządzenia przez Ref. Finansowy protokołu różnić inwentaryzacji przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda – przychodów i rozchodów (zwiększenie i zmniejszeń), jakie nastąpiły między datą spisu lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikającego z ksiąg rachunkowych na dzień 31.XII.2002r. 
§2.

Odpowiedzialnym za przedstawienie składu zespołów przeprowadzających spisy i weryfikację, ich przeszkolenie i należyte przeprowadzenie inwentaryzacji w zakresie prac określonych lp. 1,2,3 lit. a, b, c, d, oraz lp.4 tabeli określonej w §1, przeprowadzenie postępowania wyjaśniającego w zakresie różnic inwentaryzacyjnych, rozpatrzenie wyjaśnień osób materialnie i służbowo odpowiedzialnych oraz przedstawienie wniosków w sprawie rozliczenia różnic inwentaryzacyjnych jest przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej, a w przypadku jego nieobecności z-ca przewodniczącego. 

§3.

Odpowiedzialnym za zorganizowanie i przeprowadzenie prac określonych lp.3 lit. ”e” do ”p” tabeli z §1, ustalenie różnic inwentaryzacyjnych w zakresie całej inwentaryzacji i rozliczenie tych różnic na podstawie wyjaśnień przedstawionych przez Komisję Inwentaryzacyjną i decyzji Wójta Gminy, jest główny księgowy – Skarbnik Gminy. 

§4.

Czynności inwentaryzacyjne i poinwentaryzacyjne należy przeprowadzić zgodnie z instrukcją inwentaryzacyjną. 
