Zarzadzenie Nr OPS- Zd 0152/16/08

Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jastrzebiu Zdroju z dnia 01 lipca 2008 roku

W SPRAWIE
ZASAD PRZEPROWADZANIA [INWENTARYZAC])I

OBOWIAZUJACE W OSRODKU POMOCY SPOLECZNEJ W ] - BIU ZDROJU

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci

- jednolity tekst Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694/ z p6zn. zm.,

l. Inwentaryzacja sktadnikédw majgtkowych

Inwentaryzacje sktadnikédw majatkowych zarzadza Dyrektor Os$rodka Pomocy
Spotecznej

na wniosek Gtownego Ksiegowego, w formie odrebnego zarzadzenia Dyrektora
Osrodka

Pomocy Spotecznej okreslajgc tryb i termin przeprowadzenia spisu oraz

powotujgc przewodniczgcego komisji i zespoty spisowe .

Il. Sktadniki majatkowe jednostki podlegaja inwentaryzacji w terminach nizej



wymienionych:

1/ Na ostatni dzieh kazdego roku obrotowego nastepujacych sktadnikéw majagtkowych:

a/ metodg spisu z natury:

- gotéwki

- czekdw,

- pozostatych drukdéw Scistego zarachowania znajdujgcych sie w Osrodku Pomocy
Spotecznej,

- paliwa w samochodzie,

b/ metodg potwierdzania sald:

- $rodkdéw pienieznych na rachunku bankowym na 31 grudzien,

- naleznosci od kontrahentéw na 30 listopada,

¢/ drogg poréwnania wartosci z danymi ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami:

- naleznosci i zobowigzan wobec 0séb nie prowadzacych ksigg rachunkowych z
tytutéw

publicznoprawnych,

- pozostatych aktywoéw i pasywoéw,

/nie dokonuje sie potwierdzenia salda u klientéw Osrodka Pomocy Spotecznej z tytutu
zwrotu nienaleznie pobranych swiadczen i ponoszonych odptatnosci/.

2/ Wg stanu na dzieh /okres$lony zarzgdzeniem Dyrektora OPS / - nie wczesniej niz 3



miesigce

przed kohcem roku obrotowego, a zakonczenie do 15 dnia nastepnego roku,
nastepujacych

sktadnikéw majgtkowych:

a/ metodg spisu z natury -co 4 lata /na arkuszach spisu z natury/.

- srodkow trwatych,

- Srodkéw trwatych o charakterze wyposazenia,

- sktadnikéw majgtkowych w ewidencji iloSciowej bedgcych w wyposazeniu

pomieszczen pracownikdw Osrodka Pomocy Spotecznej,

- licencji na programy komputerowe,

lll. Celem inwentaryzacji jest ustalenie stanu faktycznego majatku jednostki i
poréwnanie

go ze stanem ewidencyjnym, a takze rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.

IV. Inwentaryzacje przeprowadza sie metodg petnej inwentaryzacji okresowej.

V. Wyniki spisu z natury oraz wnioski w sprawie niedoboréw podlegaja

przedstawieniu kierownikowi jednostki, ktéry decyduje o ich odpisaniu albo podejmuje

kroki roszczeniowe wobec oséb winnych niedoboru.

VI. Oprécz inwentaryzacji planowanych, o ktérych mowa w punkcie II,



inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych przeprowadzi¢ nalezy:

- na dzieh zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

- na dzieh dokonania zmian organizacyjnych,

- nadzien, w ktérym wystgpity wypadki losowe, ktére miaty wptyw na stan

sktadnikéw majatkowych,

VII. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej powotuje na wniosek gtéwnego

ksiegowego kierownik jednostki. Powinien nim by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym

lub z przynajmniej 10-letnim stazem pracy w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu
Zdroju.

Nie moze by¢ nim gtéwny ksiegowy lub inny pracownik dziatu finansowo-
ksiegowego.

Na wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej kierownik jednostki powotuje
komisje

inwentaryzacyjng w sktadzie co najmniej 3 oséb.

Do obowigzkdéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

- przeszkolenie zespotdw spisowych i przygotowanie oraz doreczenie im

formularzy spisowych,



- wyrywkowa kontrola prawidtowosci spisu,

- wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postepowania co do sposobu ich
rozliczenia,

a takze uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez dyrektora,

- ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikéw objetych spisem w

sprawie zagospodarowania sktadnikéw zbednych lub tez wyeliminowania

innych nieprawidtowosci w gospodarce sktadnikami majatkowymi.

VIIl. Do obowigzkéw gtéwnego ksiegowego nalezy:

wnioskowanie przeprowadzania spisu,

- wycena i ustalenie wartosci spisywanych sktadnikéw oraz ustalenie

réznic inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowanie wnioskéw komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia réznic

pod wzgledem formalno-rachunkowym,

- ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczen,

- wystawienie potwierdzenia sald z tyt. naleznosci stanowigcych kwote powyzej

potowy najnizszego wynagrodzenia, a takze wyjasnienia réznic w tym zakresie

oraz ujmowanie ich w ksiegach rachunkowych,

ustalenie stanu ewidencyjnego innych sald i poréwnanie ich z odpowiednimi



dowodami,

a takze wyjasnienie réznic i uyyimowanie ich w ksiegach rachunkowych,

IX. Do obowigzkdéw zespotéw spisowych nalezy:

- przeprowadzenie spisu w terminie okreslonym w Zarzgdzeniu Dyrektora
Osrodka Pomocy Spotecznej

w Jastrzebiu Zdroju

dokonywanie spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej i wpisanie
stanu

do arkusza spisu z natury bezposrednio po ustaleniu stanu rzeczywistego w

zakresie nazwy sktadnika, jego symbolu lub numeru inwentarzowego i ilosci,

- terminowe przekazanie przewodniczgcemu spisu wypetnionych arkuszy
spisowych

oraz informacji o stwierdzonych w toku inwentaryzacji nieprawidtowosciach.

X. Wyniki spisu z natury zespoty spisowe ujmujg w arkuszach spisowych,
sporzadzonych

w 2-ch egzemplarzach, z ktérych oryginat otrzymuje ksiegowos¢, a kopie osoba

materialnie odpowiedzialna. Zespoty spisowe uzupetniajg wszystkie rubryki i wiersze,

z wyjatkiem "cena" i "wartos¢" oraz podpisujg arkusze i przedktadajg do podpisania



osobom materialnie odpowiedzialnym.

Xl. Poréwnania wynikéw spisu ujetych na arkuszach z danymi w ewidencji ksiegowej

dokonywadé nalezy na podstawie zestawien, z ktérych wynikatyby réznice w tych
stanach.

XIl. Spiséw z natury dokonac nalezy wg wzoru Nr 1 do niniejszych 'Zasad..."

Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane wg numeracji zaewidencjonowanej

w ksigzce drukéw Scistego zarachowania oraz podpisane przez Gtdwnego Ksiegowego

i Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej

Btedy w arkuszach spiséw z natury poprawia¢ nalezy wytacznie przez skreslenie
btednego

zapisu (tekstu lub liczby), tak aby pozostaty one czytelne i wpisaniu zapisu

poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osobe dokonujaca spisu

z natury i osoby odpowiedzialnej materialnie wraz z datg .

Arkusze spisu z natury sporzgdza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach

zdawczo-odbiorczych w 3 egzemplarzach.

Xlll. Spisu sktadnikéw majatkowych:

- Ssrodkow trwatych,



- programéw komputerowych,

- uszkodzonych sktadnikéw majgtkowych, ktére nadajg sie do kasacji

nalezy dokonywac¢ na odrebnych arkuszach spisowych, spetniajgcych warunki

okreslone w punkcie X niniejszych "Zasad..."

XIV. Spisu gotéwki i drukéw Scistego zarachowania nalezy dokona¢ na drukach

wg wzoru nr 1 do niniejszych ,Zasad ......... "

Uzasadnienie do uznania budynku UM i przychodni NZOZ za obiekty strzezone:

Majatek trwaty Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju znajduje sie w

pomieszczeniach budynku Urzedu Miasta oraz w pomieszczeniach pracownikéw
socjalnych

w budynkach Niepublicznych Zaktaddw Opieki Zdrowotnej w Jastrzebiu Zdroju .

Budynki te ze wzgledu na zabezpieczenie przed kradzieza moga by¢ uznane za

Obiekty ,, 'strzezone'. ,



Budynek Urzedu Miasta jest monitorowany oraz dozorowany przez straz miejska przez
24 godziny.

Budynki Niepublicznych Zaktadéw Opieki Zdrowotnej posiadajag wzmocnienie drzwi
wejsciowe . Obiekty w chwilach wolnych od pracy sg zamykane.

W zwigzku z powyzszymi zabezpieczeniami majatek trwaty OsSrodka Pomocy
Spotecznej

moze by¢ inwentaryzowany co 4 lata.

XV. Traci moc:

- Zarzadzenie Nr OPS-Zd/0152/26/2007 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju z dnia 28 listopada 2007 w sprawie zmian do polityki rachunkowosci
w Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju,

- Zarzadzenie nr OPS-Zd/0152/4/07 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu
Zdroju z dnia 09 marca 2007 r. w sprawie zmian do polityki rachunkowosci w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju,

- Zarzadzenie nr OPS-Zd/0152/23/06 Dyrektora Osrodka Pomocy Spotecznej w
Jastrzebiu Zdroju z dnia 31 pazdziernika 2006r. w sprawie polityki rachunkowosci w
Osrodku Pomocy Spotecznej w Jastrzebiu Zdroju.
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