ZARZADZENIE nr 28/2015
z dnia 17.09.2015 r.
Dyrektora Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomsku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywow w Miejskim O$rodku Pomocy Spolecznej
w Radomsku na dzien 31 grudnia 2015 r.

Na podstawie § 11 ust. 6 Statutu Miejskiego Osrodka Pomocy Spofecznej w Radomsku, § 3 ust. 1 lit, f
Regulaminu Organizacyjnego Miejskiego Osrodka Pomocy Spolecznej w Radomsku, dziatajgc w oparciu o art.
26 1 27 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2013 r. poz. 330
z péin. zm.) i Zarzadzenia Nr 30/2013 z dnia 16 lipca 2013 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej, okreslajacej zasady przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji aktywoéw | pasywow
w Miejskim Oérodku Pomocy Spolecznej w Radomsku, zarzgdzam:

§1. Przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow i pasywdéw w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej
w Radomsku na dziefi 31 grudnia 2015 r.

§2. Wedlug stanu na dzien 19 pazdziermnika 2015 r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje (w drodze spisu
z natury) nastepujacych sktadnikéw majgtkowych:

1. $rodkéw trwatych objetych ewidencjg ilo§ciowo-warto$ciows, oddanych w uzytkowanie obcym
podmiotom,

2. drodkéw trwalych objetych ewidencjg iloiciowo-warto$ciowa znajdujgcych sie na terenie O$rodka
(teren strzezony - pomieszczenia MOPS, DDPS, SDS, placéwki wsparcia dziennego),

3. pozostatych $rodkéow trwatych (wyposazenia) objetych ewidencja ilodciowo-wartodciows, znajdujgcych
si¢ na terenie Ogrodka (teren strzezony - pomieszczenia MOPS, DDPS, SDS, placéwki wsparcia
dziennego),

4. pozostatego wyposazenia objetego ewidencjg ilosciowa,

5. obcych §rodkow trwatych znajdujacych sie na terenie jednostki (uzyczonych).

§3. Woedlug stanu na dzien 31 grudnia 2015 r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1. $rodkéw pienigznych w kasie MOPS,
2. $rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
3. warto$ci niematerialnych i prawnych,
4. materialow biurowych nie zuzytych do konca roku, znajdujacych sie w magazynie Osrodka,
5. artykuléw zywnosciowych, nie zuzytych do korica roku znajdujacych sig w magazynie SDS,
6. kart magnetycznych MZK,
7. naleznosci i zobowigzan wobec kontrahentéw, pracownikow, publiczno-prawnych,
8. funduszy wilasnych i specjalnych,
9. przychoddw i kosztow,
10. drukéw $cistego zarachowania (arkusze spisowe, karty drogowe, itp.).

§4. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury, na dzieti 31 grudnia 2015 r., podlegaja:

$rodki pienigzne w kasie,

materialy biurowe nie zuzyte do konca roku, znajdujace sie w magazynie Osrodka,
artykuly zywnosciowe, nie zuzyte do konica roku znajdujace sie w magazynie SDS,
karty magnetyczne MZK,

druki écislego zarachowania.
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§5. Inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald, na dzieni 31 grudnia 2015 r., podlegaja:
1. $rodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2. naleznodci i zobowigzania wobec kontrahentow,
3. §rodki trwale objete ewidencja ilosciowo-warto$ciowg, oddane w uzytkowanie obcym podmiotom,.

§6. Inwentaryzacji metodg weryfikacji sald, na dziefi 31 grudnia 2015 r., podlegaja:
1. wartoéci niematerialne i prawne,
2. naleznodci i zobowigzania wobec pracownikow, osob fizycznych, nie prowadzacych ksiag
rachunkowych, publiczno-prawne,
3. fundusze wlasne, specjalne,
4. przychody i koszty.



§7. Do inwentaryzacji $rodkoéw pienieznych w kasie MOPS, drukéw $cistego zarachowania, Kkart
magnetycznych, materialéw biurowych, artykutéw zywnosciowych (magazyn SDS), nalezy przystapi¢ w dniu
4 stycznia 2016 r. od godz. 7.30.

Arkusze spisu z natury oraz protokoly z mwentaryzacji skladnikéw majatkowych, nalezy przedlozyé w Dziale
Ksiegowodci do dnia 05 stycznia 2016 r.

§8. Inwentaryzacji, w drodze spisu z natury: §rodkéw trwatych oddanych w uzytkowanie obcym podmiotom,
srodkow trwalych znajdujacych si¢ na terenie MOPS, DDPS, SDS, w placéwkach wsparcia dziennego,
pozostatych érodkéw trwalych (wyposazenia) znajdujacych sie na terenie MOPS, DDPS, $DS, placéwkach
wsparcia dziennego, dokona Komisja Inwentaryzacyjna, powolana Zarzadzeniem Dyrektora Nr 29/2014 z dnia
13.08.2014 r. w skladzie:

1. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej - Wojciech Szpigiel

2. Czlonek komisji — Anna Baronska

3. Czlonek komisji - Bozena Jaskorzynska

4. Czlonek komisji - Maciej Krzyszkowski

5. Cztonek komisji — Wanda Kozlik

6. Czlonek komisji — Dorota Skérka

w dniach 20 paZdziernika — 13 listopada 2015 r.

Termin rozliczenia arkuszy spisowych i protokotéw weryfikacji, w Dziale Ksiggowosci, ustalam na dzien
20 listopada 2015 roku.

§9. Arkusze spisowe przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej wyda Glowny Ksiggowy Oérodka.

§10. Do przeprowadzenia inwentaryzacji skiadnikéw majgtkowych Oérodka drogg weryfikacji bgdZ uzgodnienia
sald wyznaczam Zastepce Glownego Ksiegowego.

§11. Glownego Ksiggowego zobowigzuje do wyceny zinwentaryzowanych skladnikéw majatkowych oraz
ustalenia roznic inwentaryzacyjnych, a nastepnie przekazania ww. danych przewodniczacemu Komisji

Inwentaryzacyjnej.

§12. Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej zobowigzuje do wyjadnienia roznic stwierdzonych w wyniku
inwentaryzacji oraz przedlozenia stosownych wnioskéw Dyrektorowi Odrodka.

§13. Gidwnego Ksiggowego zobowigzuje do objecia ewidencjg réznic inwentaryzacyjnych po uprzednim ich
rozliczeniu przez Komisje Inwentaryzacyjna i zatwierdzeniu przez Dyrektora Osrodka.

§14. Za przeprowadzong inwentaryzacje czyni¢ odpowiedzialnym:
1. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i Kierownikéw poszezegblnych dzialéw w zakresie
prawidlowego przeprowadzenia spisu  z natury srodkéw trwatych i wyposazenia,
2. Kierownika Dzialu Spraw Osobowych i Organizacji w zakresie drukéw écislego zarachowania,
materiatéw biurowych, kart MZK,
Zastgpee Dyrektora ds. ustug i $wiadczen rodzinnych w zakresie mienia DDPS,
Zastgpeg Dyrektora ds. pomocy w zakresie placowek wsparcia dz1ennego
Kierownika Srodowiskowego Domu Samopomocy w zakresie mienia SDS,
Informatyka w zakresie warto§ci niematerialnych i prawnych,
Zastepce Glownego Ksiggowego w zakresie srodkéw pienieznych, naleznoéci i zobowigzan.
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§15. W czasie przeprowadzania inwentaryzacji, w drodze spisu z natury, kierownik (pracownik) sprawujacy
kontrole nad okreslonymi skladnikami mienia, na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, jest
zobowiazany by¢ obecny przy przeprowadzanym spisie.

§16. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. i
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Harmonogram prac inwentaryzacyjnych w 2015 r.

Harmonogram przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych
przy okresowej inwentaryzacji w 2015 roku
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Radomsku

Lp Rodzaj prac Osoba odpowiedzialna Termin
Realizacji
1 Wydanie zarzadzenia w sprawie dyrektor osrodka do 18.09.2015 r.
przeprowadzenia inwentaryzaciji,
powotanie komisji
inwentaryzacyjnej
2 Przygotowanie planu inwentaryzacji | glowny ksiegowy, w ciggu 7 dni od wydania
przewodniczacy komisji zarzadzenia w sprawie
inwentaryzacyjnej przygotowania
inwentaryzacji
3 Przeprowadzenie szkolenia dla gtowny ksiegowy do 16.10.2015 .
czlonkdw komisji inwentaryzacyjnej
4 Spis z natury komisja inwentaryzacyjna 20.10. - 13.11.20156r.
5 Wycena arkuszy glowny ksiegowy lub do 08.12.2015 r.
inwentaryzacyjnych wyznaczony pracownik
dziafu ksiegowosci
7 Ustalenie réznic gtowny ksiegowy, do 11.12.2015r.
inwentaryzacyjnych przewodniczgcy komisji
inwentaryzacyjnej
8 Spotkanie w celu oméwienia dyrektor osrodka, gtowny 14.12. lub 15.12.2015 .
wynikéw inwentaryzacji oraz ksiegowy,
podjecia decyzji w sprawie réznic przewodniczacy komis;ji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
9 Ewidencja rdznic gtéwny ksiegowy lub do 10.01.2016 r.
inwentaryzacyjnych w ksiegach wyznaczony pracownik
rachunkowych jednostki dziatu ksiegowosci
6 Inwentaryzacja w drodze weryfikacji | giowny ksiegowy lub do 15.01.2016 r.
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PLAN INWENTARYZACJI
w Miejskim Osrodku Pomocy Spotecznej w Radomsku

na 2015 rok
Lp | Okreslenie aktywdw Metoda Osoba lub Inwentary- Planowane terminy:
lub pasywow inwentar komérka zacja wg
podlegajgcych yzaciji organizacyjna stanu na
inwentaryzaciji odpowiedzialna za dzien Przeprowadze- zakoriczenia rozliczenia
aktywa lub nia inwentaryzacji inwentaryzacji
pasywa inwentaryzacji
podlegajgce
inwentaryzacji
Srodki trwate Spis Kierownicy dziatébw | 31.12.2015r. | 20.10. — 15.12.2015 . 10.01.2016 .
1 i pozostate Srodki z natury 13.11.2015r.
trwate (wyposazenie)
Srodki pienigzne w Spis Kasjer 31.12.2015r. | 04.01.2016r. 04.01.2016 r. 05.01.2016r.
2 kasie z natury
Licencje i programy Weryfika- | Informatyk 31.12.2015r. | 04.01.2016 . 04.01.2016 r. 10.01.2016 r.
3 cja salda
Naleznosci od Potwier- Gtowny ksiegowy 31.12.20156r. | 01.12.20156r. | 10.01.2016 . 15.01.2016r.
4 kontrahentéw dzenie lub wyznaczony
salda pracownik dziatu
ksiegowosci
Naleznosci spome i Weryfika- | Gtowny ksiegowy 31.12.2015r. | 01.12.2015 . 10.01.2016 r. 15.01.2016 r.
5 watpliwe cja salda | lub wyznaczony
pracownik dziatu
ksiegowosci

Whioskuje o zatwierdzenie planu inwentaryzacji:
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