Zarzadzenie Nr 47 /2021
Woéjta Gminy Szczytniki
z dnia 15 pazdziernika 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji aktywow i pasywow w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej Szczytnikach.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z
2021 r. poz. 217: zm.: Dz. U. z 2019 r. poz. 1655 oraz z 2020 r. p0z.2123)
Wojt Gminy w Szczytnikach zarzadza co nastepuje:

§1.

Przeprowadzenie spisu z natury w Gminnym Os$rodku Pomocy Spotecznej w Szczytnikach.

§2.

Spisem z natury nalezy obja¢ $rodki trwate, pozostale srodki trwate, wyposazenie, maszyny i
urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie, sktadniki majatku bedace
wlasnoscig obcych jednostek powierzonych do uzywania dla GOPS, druki $cistego
zarachowania.

§ 3.
Okresla si¢ terminy:
1. rozpoczecia spisu z natury na dzien 01.12.2021 r.;
2. zakonczenia spisu z natury na dzien 31.12.2021r.

§ 4.
Do przeprowadzenia spisu z natury wymienionych sktadnikow majatkowych wyznaczam
komisj¢ Inwentaryzacyjng, bedaca jednoczesnie Zespotem Spisowym, ktora przeprowadzi
spis z natury, w nastepujacym sktadzie:
1. Cebulska Aleksandra - przewodniczacy;
2. Nowak Marzena - cztonek;

Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponosza petna odpowiedzialno$¢ za
wlasciwe oraz zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§ 5.
Inwentaryzacj¢ sktadnikéw majatku wymienionych w § 2 nalezy przeprowadzi¢ na dzien
31.12.2021 r. ( ustalenie stanu nastgpi przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury - przychodow i rozchoddow, jakie nastgpity migdzy data
spisu z natury, a dniem 31.12.2021 r.).

§ 6.

Arkusze spisowe zobowigzany jest pobra¢ przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;.

§7.

Szkolenie oraz instruktarz dla czlonkow komisji inwentaryzacyjnej w Gminnym Os$rodku
Pomocy Spotecznej zostanie przeprowadzone dnia 25.11.2021 r. przez z-c¢ gldwnego
ksiggowego.



§ 8.
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald nalezy obja¢ sktadniki majatku, wymienione w
obowigzujacej instrukcji inwentaryzacyjnej. Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald i weryfikacji stosuje si¢ zasady w/w. instrukcji.

§ 0.
Inwentaryzacji sktadnikow majatku w drodze weryfikacji sald dokonuje z-ca gtéwnego
ksiggowego w zakresie:
srodkow trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;
powierzonych kontrahentom wtasnych sktadnikéw aktywow;
naleznosci;
naleznosci i zobowigzan wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych;
naleznosci 1 zobowigzan z tytuldw publicznoprawnych;
wartosci niematerialnych i prawnych;
funduszy jednostki, funduszy specjalnych i funduszy celowych;
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§10.
Wyceny majatku dokona osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe, badz wyznaczony
pracownik.

§11.
Zobowiazuj¢ osoby odpowiedzialne materialnie do uporzadkowania majatku.

§ 12.
Zobowiazuje przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej do ztozenia sprawozdania
koncowego z przebiegu inwentaryzacji ( spisu z natury) do dnia 15.01.2022 r,

§ 13.
Zobowiazuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej przy wspédtudziale osoby
prowadzacej ksiggi inwentarzowe do sporzadzenia protokotu rozliczen wynikow
inwentaryzacji w terminie do dnia 15.01.2022 r. i dostarczenia do z-cy gldwnego ksiegowego
do dnia 15.01.2022 r.

§ 14.
Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Kierownika jednostki podlegaja ujeciu w ksiggach
roku obrotowego, na ktéry byta dokonana inwentaryzacja.

§ 15.
Harmonogram inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych stanowi zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 16.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
Wojt

/-l Marek Albrecht



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 47 /2021

Wojta Gminy Szczytniki
z dnia 15.10.2021 r.

Harmonogram skladnikéw majatku Gminnego Osrodka Pomocy Spolecznej w Szczytnikach na 2021 rok.

Etap | — Przygotowanie inwentaryzacji
Lp. | Fazy czynno$ci do wykonania Odpowiedzialny Termin
( wykonawca
1. Wydanie zarzgdzenia wewngtrznego( ktorego integralng Kierownik jednostki 15.10.2021
czes$cig jest harmonogram oraz wykazy cztonkow komisji
inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych)
2. Przeprowadzenie szkolenia- instruktarzu Komisja inwentaryzacyjna, z- 25.11.2021
ca gléwnego ksiggowego
3. Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby odpowiedzialne 0Od 15.11.2021 do
a) uzgodnienie ewidencji pol spisowych z ewidencja materialnie i ksiggowos¢ 01.12.2021
ksiggowa
b) przygotowanie ( uporzadkowanie dokumentacji
¢) uporzadkowanie pél spisowych
4. Pobranie arkuszy spisowych zaewidencjonowanych jako Przewodniczacy komisji Przed
druki $cistego zarachowania inwentaryzacyjnej rozpoczeciem spisu
Etap Il — Przygotowanie inwentaryzacji
Lp. | Fazy czynno$ci do wykonania Odpowiedzialny Termin
( wykonawca
1. Przeprowadzenie spisow z natury zespot spisowy od 01.12.2021
do 31.12.2021
Zebranie oswiadczen wstepnych od 0s6b odpowiedzialnych | zespot spisowy
materialnie przed
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikow zespot spisowy, osoba rozpoczeciem spisu
odpowiedzialna materialnie
2. Pobranie od 0s6b odpowiedzialnych materialnie o§wiadczen | zespot spisowy do 31.12.2021
koncowych
3. Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (spisOw z zespot spisowy do 31.12.2021
natury, protokotow, oswiadczen) do komisji
inwentaryzacyjnej
4. Przekazanie materiatéw do ksiegowosci komisja inwentaryzacyjna do 05.01.2022
5. Udostepnienie osobom odpowiedzialnym materialnie zespot spisowy po zakonczeniu
prowadzonej przez nich ewidencji spisu
6. Ztozenie sprawozdan zespoldw spisowych zespot spisowy do 05.01.2022
Etap II Wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic
Lp. | Fazy czynnos$ci do wykonania Odpowiedzialny Termin
(wykonawca
1. Wycena arkuszy spisowych oraz sprawdzenie poprawnosci | ksiegowos¢ do 10.01.2022
dokumentacji inwentaryzacyjnej
2. Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych ksiggowos¢ do 10.01.2021
3. Wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn powstania roznic osoby odpowiedzialne do 15.01.2022
inwentaryzacyjnych materialnie
4. Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych komisja inwentaryzacyjna, do 15.01.2022
zespot spisowy, ksiegowosé
5. Opracowanie sprawozdania komisji inwentaryzacyjnej z komisja inwentaryzacyjna do 15.01.2022
weryfikacji roznic z wnioskami co do sposobu ich
rozliczenia
6. Zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej z-ca gtownego ksiegowego, do 15.01.2022
radca prawny
7. Ujecie w ksiggach rachunkowych roznic z-ca glownego ksiggowego do 15.01.2022
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie
8. Archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej (5 lat) ksiegowos¢ do 20.01.2026




