Zarzadzenie nr 24/2020
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
W Jastrzebiu-Zdroju
Z. dnia 06.08.2020rok

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji majatku Osrodka Pomocy Spolecznej za

2020r.

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt 3, art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie
gminnym( Dz.U. 2016 poz.446 z pdzn.zm.), art. 26 ust 1-3, art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r o rachunkowosci ( t.j. Dz.U. 2018 poz 395 z p6zn.zm.), Instrukcji Inwentaryzacyjnej
wprowadzonej Zarzadzeniem Dyrektora OPS z dnia 27.04.2018 nr 11/2018 z pdzn.zm.,
zarzadza si¢, co nastepuje:

1.

§1
Ustala si¢ nastepujacy zakres oraz sposob przeprowadzenia w O$rodku Pomocy
Spotecznej w Jastrzgbiu-Zdroju, zwanym dalej ,,Osrodkiem”, inwentaryzacji majatku
wg stanu na dzien 31.12.2020r.:

1) droga spisu z natury:

a) drukow $cistego zarachowania

b) srodkéw w kasie

¢) biletéw MZK

d) srodkow trwatych ( wysoko i niskocennych, ewidencja ilosciowa) znajdujacych
si¢ na terenie niestrzezonym: - mieszkania chronione, Klub Integracji Spoteczne;,
placowka wsparcia dziennego, Noclegownia

f) obce sktadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych podmiotow, a powierzone do
uzywania na potrzeby Osrodka (majatek obcy)

g) materiatbw w magazynie (podrecznym) i w magazynie Zywnosci oraz czeSci
zamiennych

2) droga uzyskania potwierdzenia salda:

a) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych

b) naleznosci, za wyjatkiem: naleznosci od o0s6b fizycznych, publicznoprawnych

¢) rozrachunki z pracownikami w zakresie udzielonych pozyczek, wktadow ( PKZP,
ZFSS)

3) w formie poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji sald ( weryfikacja realnej wartosci):

a) rozrachunki z osobami nieprowadzacymi ksiag rachunkowych

b) rozrachunki z pracownikami

c¢) rozrachunki publicznoprawne

d) inne niewymienione sktadniki majatkowe, w tym w szczegdlnos$ci: grunty, wartosci
niematerialne i prawne

e) aktywa 1 pasywa, ktore podlegaja inwentaryzacji metodg spisu z natury lub
potwierdzenia salda, jezeli ich zinwentaryzowanie tymi metodami z przyczyn
uzasadnionych byto niemozliwe.

2. Z zastrzezeniem ustepu 4, inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w ten sposob, aby
czynnosci inwentaryzacyjne rozpoczag¢ nie wczesniej niz 1 pazdziernika 2020r, a
zakonczy¢ do 15 stycznia 2021. Ustalenie stanu musi nastgpi¢ przez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda —
przychodow i rozchodow ( zwigkszen i zmniejszen), jakie nastagpity miedzy datg spisu



lub potwierdzenia, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych tj. 31
grudnia 2020.

3. Po terminie okreslonym w ustepie 2 dopuszczalne jest jedynie przeprowadzenie
inwentaryzacji w drodze pordwnania stanéw ksiggowych z odpowiednimi
dokumentami.

4. W dniu 31 grudnia 2020 r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ Srodkow
pienigznych w kasie, drukow S$cistego zarachowania, paliwa w baku samochodu
stuzbowego, biletow MZK.

5. Inwentaryzacja gruntow powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajacych z
ewidencji ksiggowej z ewidencja zasoboéw nieruchomosci Urzedu Miasta Jastrzgbie-
Zdro;j.

6. W trakcie czynno$ci inwentaryzacyjnych nalezy dokona¢ oceny przydatno$ci
posiadanych sktadnikéw majatkowych oraz prawidlowosci ich przechowywania i
zabezpieczenia.

§2

1. Szczegotowy plan oraz harmonogram, zakres 1 terminy przeprowadzenia
inwentaryzacji okre$laja zatagcznik nr 1 1 2 do niniejszego zarzadzenia.

2. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 1
przeprowadza komisja inwentaryzacyjna powolana odrgbnym zarzadzeniem
Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu-Zdroju.

3. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych wymienionych w § 1 ust. 1 pkt 2 1 3
przeprowadzajg pracownicy dzialdéw merytorycznych, wskazani przez wiasciwych
kierownikow oraz pracownicy ksiggowosci.

§3

Zgodnie z ustaleniami zawartymi w harmonogramie przeprowadzenia inwentaryzacji,

zobowiazuje kierownikéw dzialdow, zespotéw (pracownikow przez nich wyznaczonych) do:

1) Dokonania analizy 1 weryfikacji ewidencji inwentarzowej sktadnikéw majatkowych
powierzonych pieczy dziatlu, zespotow

2) Przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych
fizycznie $rodkéw trwatych, innych skladnikéw majatkowych oraz opracowania i
przekazania wymaganej dokumentacji ksiggowej, w celu ujecia zmian w ksiggach
rachunkowych jednostki najp6zniej do 15.10.2020r.

3) Uporzadkowania ewidencji sSrodkow trwatych, materiatow ( zapasdéw) 1 uzgodnienia jej
z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, w kartach osobistego wyposazenia,
innych urzadzeniach ewidencyjnych.

§4
1. Dokumentacja z przeprowadzonej inwentaryzacji pozostaje w aktach dziatu
ksiegowosci ( kopia Dzial merytoryczny, w ktorym prowadzona jest ewidencja
analityczna danego sktadnika majatku ) i stanowi podstawe sporzadzenia sprawozdania
finansowego za 2020r.

§5
Sprawozdanie z przeprowadzonej inwentaryzacji droga spisu z natury wraz z wnioskami
sporzadza Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej, opiniuje gtowny ksiegowy, a nastepnie
zatwierdza Dyrektor OPS.
Sprawozdanie ( protokdt) z inwentaryzacji w drodze potwierdzenia sald i weryfikacji sald
sporzadza pracownik Dzialu Ksiggowosci, sprawdza Gléwny Ksiegowy, zatwierdza Dyrektor



jednostki. Protokét z weryfikacji sald podpisuja wszyscy pracownicy uczestniczacy w
inwentaryzacji metodg poréwnania stanow ksiggowych z odpowiednimi dokumentami.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR
Osrodka Pomocy Spotecznej
/-l Klaudia Nietrzebka



