Migdzychdd, dnia 05.11.2021 r.

ZARZADZENIE NR 21/2021
zdnia 05.11.2021 r.
Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej
w Mie¢dzychodzie

w sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji okresowej w Osrodku Pomocy Spolecznej w
Miedzychodzie.

Na podstawie przepisow art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz. U. z 2021 r., poz.217) oraz postanowien Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Osrodku
Pomocy Spotecznej w Migdzychodzie (zatacznik do Zarzadzenia Nr 20/2021 z dnia 02.11.2021
r. Dyrektora Osrodka Pomocy Spolecznej w Migdzychodzie, w sprawie: wprowadzenia
dokumentu ,,Instrukcja Inwentaryzacyjna w Osrodku Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie”.)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W terminie od dnia 06 listopada 2021 roku do dnia 15 stycznia 2021 roku w Osrodku Pomocy
Spotecznej w Miedzychodzie przeprowadzona =zostanie inwentaryzacja sktadnikow
majatkowych jednostki, co szczegdtowo okresla § 4 niniejszego zarzadzenia.

§2

Wyznaczam do przeprowadzenia inwentaryzacji pracownikow Osrodka Pomocy Spotecznej w
Migdzychodzie, ktorzy stanowi¢ bedg Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej — Anna Gil,

2. cztonek — Aneta Szpotkowska,

3. czlonek — Katarzyna Krolak,

4. czitonek — Edyta Kaczmarek.

§3

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
a) srodki trwale i pozostate srodki trwate,
b) wartos$ci niematerialne i prawne,
C) materiaty — jezeli wystapia,
d) druki Scistego zarachowania, czeki itp.,
e) s$rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
f) s$rodki pienigzne w kasie,



g) naleznosci,
h) naleznosci sporne i watpliwe, naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzacych

)

ksigg rachunkowych, z tytutow publiczno-prawnych, a takze innych nie wymienionych
aktywoOw 1 pasywow,

rozliczenia migdzyokresowe kosztoéw, przychody przyszlych okresow 1 inne
niewymienione sktadniki aktywow i pasywow,

fundusze, wynik finansowy.

§ 4

Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 3,4 nalezy przeprowadzié¢
w drodze spisu z natury, do 15 stycznia 2022 roku.

Inwentaryzacj¢ sktadnikdw majatku wymienionych w § 3 pkt 6 nalezy przeprowadzié¢
w drodze spisu z natury w dniu konczacym rok obrotowy, tj. 31 grudnia 2021 roku.
Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 5 nalezy przeprowadzi¢
w drodze potwierdzenia sald od bankdéw, w terminie do 15 stycznia 2022 roku.
Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 7 nalezy przeprowadzi¢
w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow prowadzacych ksiggi
rachunkowe, w terminie do 15 stycznia 2022 roku.

Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 3 pkt 1, nalezy przeprowadzié¢
drogg spisu z natury w terminie do 15 stycznia 2022 roku.

Inwentaryzacj¢ skladnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 2,8,9,10 nalezy
przeprowadzi¢ droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow. Osobg przeprowadzajaca jest
pracownik dzialu ksiggowego, w terminie do 80 dnia po dniu bilansowym.
Inwentaryzacje sktadnikow majatku wymienionych w § 3 pkt 1, bedacych wtasnoscig
innych jednostek, powierzonych do uzywania nalezy przeprowadzi¢ w drodze spisu z
natury, w terminie do 15 stycznia 2022 roku.

§5

Przyjmuje si¢, ze do czynnosci w poszczegdlnych zakresach spisu wymienionych w
§ 3 wystarczy udzial dwoch czlonkéw komisji inwentaryzacyjne;.

Ze wzgledu na warunki niepewnosci 1 zmiennosci w okresie pandemii COVID-109,
uwzgledniajac ryzyko nieobecnos$ci pracownikow, w tym o0s6b z komisji
inwentaryzacyjnej dopuszcza si¢ obecno$¢ podczas spisu z natury tylko 1 czlonka
komisji.

Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ modyfikacji sktadu komisji inwentaryzacyjnej w trakcie
spisu. Nowy cztonek komisji zostaje wskazany przez Dyrektora jednostki pisemnym
upowaznieniem 00 uczestniczenia w pracach spisu z natury, z odniesieniem do
wydanego niniejszego zarzadzenia o przeprowadzeniu spisu.

W przypadku nieobecnos$ci osoby odpowiedzialnej w trakcie spisu, komisja
inwentaryzacyjna dokonuje prac inwentaryzacyjnych w obecno$ci wyznaczonego przez
Dyrektora jednostki pisemnym upowaznieniem, sgsiadujgcego z osobg nieobecng -
pracownika. Jezeli nieobecny pracownik zajmuje samodzielne pomieszczenie, komisja



dokonuje prac inwentaryzacyjnych przy pomocy innego pisemnie upowaznionego
pracownika wyznaczonego przez Dyrektora jednostki.

By zapewni¢ bezpieczenstwo sobie i innym pracownikom jednostki, komisja organizuje
prace w zakresie spisu z natury w ten sposob, ze: obejmujac spisem dane pomieszczenie
nalezy zwroci¢ uwage na aktualng ilo$¢ pracujacych w nim oséb. Jezeli zaggszczenie
0s6b jest zbyt duze 1 nie pozwala zachowa¢ odpowiedniego dystansu, czynnosci nalezy
podzieli¢ na dni, uzgadniajac to z pracownikami odpowiedzialnymi za majatek w
danym miejscu.

§6

Komisja inwentaryzacyjna zobowigzana jest do zachowania wyjatkowych $rodkow
ostrozno$ci. Konieczne jest zachowanie rezimu sanitarnego przy dokonywaniu
wszystkich czynno$ci zwigzanych z inwentaryzacja: stosowanie maseczek, srodkow
dezynfekujacych oraz zachowanie dystansu.

W  przypadku aktywow jednostki bedacych w uzytkowaniu pracownikow
przebywajacych na pracy zdalnej, wymienionych w dokumencie ,,0$wiadczenie
pracownika w przedmiocie zabezpieczenia danych osobowych wykorzystywanych w
trakcie pracy zdalnej” inwentaryzacji dokonuje si¢ droga weryfikacji. Pracownik
uzywajacy sprzet zobowigzany jest przekaza¢ droga elektroniczng do dziatu
ksiggowego potwierdzenie posiadania sktadnika majatku ze wskazaniem jego numeru
inwentarzowego i nazwy.

§7

Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, cztonkow komisji,
osoby materialnie odpowiedzialne do szczegotowego zapoznania si¢ z przystugujacymi
uprawnieniami oraz obowigzkami ustalonymi w instrukcji inwentaryzacyjne;j.

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych  przewodniczacy  komisji
inwentaryzacyjne] zlozy niezwlocznie sprawozdanie koncowe z przebiegu
inwentaryzacji.

Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory,
zatwierdzone przez Dyrektora jednostki) powinny by¢ ujete w ksiggach rachunkowych
okresu sprawozdawczego.

Dokumenty rozpatrzenia roéznic inwentaryzacyjnych powinny by¢ dostarczone do
glownego ksiggowego niezwlocznie.

Za sprawny, terminowy 1 prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

§8
Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia oraz prawidlowos$cig spisu inwentaryzacyjnego

powierza si¢ gtbwnemu ksiggowemu, zatrudnionemu w Osrodku Pomocy Spotecznej w
Miedzychodzie.



§9

Zarzadzenie obowiazuje z dniem wydania.

Dyrektor Osrodka Pomocy Spotecznej w Miedzychodzie

Aneta Gierszewska



