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Nazwa jednostki (pieczec)

Zarzadzenie nr CUW-021-25-2021
Dyrektora Centrum Uslug Wspélnych w Sandomierzu
z dnia 22.11.2021 r.
w sprawie przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji skladnikow majgtkowych
w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Sandomierzu

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217
z pdzn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1

Przeprowadzi¢ pelng inwentaryzacj¢ skiadnikéw majatkowych, wedlug stanu ewidencyjnego
na31.12.2021 roku w terminie od 26.11.2021 roku do 10.03.2022 roku. Szczeg6towy harmonogram
inwentaryzacji stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§2
Inwentaryzacje przeprowadzi komisja inwentaryzacyjna w skladzie:
1) przewodniczacy komisji — Marcin Wasik
2) z-ca przewodniczacy komisji — Agnieszka Kopania
3) czlonek komisji — Malgorzata Szczekocka-Juda
4) cztonek komisji — Karolina Wilk
4) cztonek komisji — Agata Kras
§3
Inwentaryzacja nalezy objaé nastgpujace skiadniki majgtkowe:
1. Droga spisu z natury na arkuszach spisowych:

a) Srodki trwale, z wyjatkiem srodkéw trwatych do ktérych dostep jest utrudniony
i gruntéw,

b) pozostale srodki trwale,

c) obce srodki trwale (na odrgbnych arkuszach spisowych).
2. W formie protokotu kontroli:

a) czeki,

b) inne druki $cistego zarachowania,
3. W drodze uzyskania potwierdzenia salda:

a) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,

b) naleznosci z wylaczeniem: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od os6b
nieprowadzacych ksigg rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych,



c) wilasne sktadniki majatkowe uzyczone innym jednostkom.
4. W drodze weryfikacji zapisow w ewidencji ksiggowej z dokumentacja zrédtowa:
a) srodki trwatle do ktérych dostep jest utrudniony,
b) grunty,
c) wartosci niematerialne i prawne,
d) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,
e) naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow,
f) naleznosci i zobowigzania dotyczace oséb nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
g) naleznosci sporne i watpliwe,
h) naleznosci od kontrahentéw, ktorzy mimo wezwania nie potwierdzity zgodnodci salda,
i) $rodki pienigzne w drodze,
j) fundusze.
§ 4.

W celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikéw majatkowych powoluje si¢ zespoly
spisowe:

1. Zespdl spisowy do przeprowadzenia spisu z natury $rodkéw trwatych w Srodowiskowym
Domu Samopomocy w Sandomierzu:

a) Marcin Wasik
b) Agnieszka Kopania
¢) Malgorzata Szczekocka-Juda

2. Komisje do przeprowadzenia kontroli i sporzadzenia protokolu spisu drukéw Scistego
zarachowania w Srodowiskowym Domu Samopomocy w Sandomierzu:

a) Marcin Wasik
b) Agnieszka Kopania
§5.
Powoluje komisje do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
1. Przewodniczacy — Izabela Ziarko
2. Czlonek komisji — Ewelina Lukawska
§ 6.
Powoluje komisj¢ do przeprowadzenia inwentaryzacji w weryfikacji sald:
1. Przewodniczacy — Agata Kras

2. Czlonek komisji — Marzena Goluch



§7.

Do dnia rozpoczecia spisu  z natury zostang przeprowadzone prace przygotowawcze
do inwentaryzacji, do ktérych nalezg: sprawdzi¢ czy zostaty oznakowane wszystkie sktadniki majatku
inwentaryzowane w formie spisu z natury, przeprowadzi¢ likwidacje skladnikéw majatku
zniszczonych, bezuzytecznych  jednostce, sprawdzié, czy do ksiggowosci zostaly przekazane
wszystkie dokumenty przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych.

Za powyzsze czynno$ci odpowiedzialny jest Kierownik jednostki.

§ 8.
Zobowigzuje si¢ Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej do:
1. Pobrania arkuszy spisowych w Centrum Ustug Wspélnych.
2. Przeszkolenia przed inwentaryzacjg cztonkéw zespoléw spisowych.

3. Wydanie zespolom spisowym arkuszy spisu z natury, a po przeprowadzeniu spisu rozliczenie
zespoldw z pobranych arkuszy.

4. Skompletowanie i skontrolowanie wszystkich arkuszy oraz protokoléw inwentaryzacji.
5. Zwrot arkuszy spisowych do Centrum Ustug Wspélnych.

6. Ztozenia sprawozdania koficowego z przebiegu inwentaryzacji do dnia 10.03.2022 r.

§9.
Zobowigzuje Komisj¢ inwentaryzacyjng do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy udziale oséb materialnie odpowiedzialnych.
2. Przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw o inwentaryzacii.

3. Sporzadzenie rozliczenia inwentaryzacji, przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacji
do gléwnego ksiggowego CUW.

Ostateczne rozliczenie wynikéw inwentaryzacji w drodze spisu z natury powinno nastgpi¢ nie pdzniej
niz do 15.01.2022 roku.

§ 10.

Nadzor nad inwentaryzacja i jej rozliczenie powierza sig gléwnemu ksiggowemu CUW.

(podpis Kierownika jednostki)



Zalacznik do zarzadzenia nr CUW-021-25-2021

Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych
zdnia 22.11.2021 r.

Harmonogram i terminarz inwentaryzacji

Czynnosci inwentaryzacyjne

ydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji.
owolanie komisji i zespoléw
spisowych

Termin wykonania

do dnia 26.11.2021

Osoby odpowiedzialne

Dyrektor CUW

Przeszkolenie cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej i zespotéw
Fpisowych

do dnia 10.12.2021

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie materiatéw
niezbednych do przeprowadzenia
inwentaryzacji (druki, przyrzady
pomiarowe itp.), w tym pobranie
arkuszy spisowych od pracownika
odpowiedzialnego za gospodarowanie
i ewidencje drukéw Scistego
zarachowania

do dnia 17.12.2021

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pol spisowych

do dnia 22.12.2021

Osoby odpowiedzialne za sktadniki
majatkowe

Spis z natury

do dnia 31.12.2021

Komisja inwentaryzacyijna / zespoly
spisowe

Druk wezwan do potwierdzenia sald

i wystanie do kontrahentow

Do dnia 15.01.2022
Stan na dziefi 31.12.2021

Pracownicy ksiggowosci zgodnie
z zakresem obowigzkow

Sporzadzenie wydrukéw z kont
analitycznych i szczegélowych
weryfikowanych aktywow i pasywéw
oraz zgromadzenie potrzebnej
dokumentacji Zrédiowej

od dnia 04.01.2022
do dnia 25.02.2022

Pracownicy ksiegowosci prowadzacy
dane urzadzenie ksiegowe zgodnie
z zakresami obowigzkow




Kontrola formalna prawidlowosci
farkuszy spisowych

do dnia 07.01.2022

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Zwrot arkuszy spisowych do
pracownika odpowiedzialnego za
gospodarowanie i ewidencjg¢ drukéw
L’cislego zarachowania

do dnia 10.01.2022

PPrzewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Wycena spisu i sporzadzenie
zestawienia roznic

do dnia 21.02.2022

Glowny ksiggowy przy udziale
pracownikow ksiggowosci

Wyjasnienie przyczyn powstania
roznic, sporzadzenie protokotu

z wnioskami dotyczacymi ich
rozliczenia

do dnia 28.02.2022

IPrzewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej przy udziale
cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej

Poréwnanie stanu w ksiggach
rachunkowych jednostki

z wynikajacym z potwierdzen
przestanych przez bank, oraz
[kontrahentéw, wyspecyfikowanie
rozbieznosci, wyjasnianie przyczyn
ich powstania oraz ustalanie
odpowiedniego sposobu ich likwidacji

od dnia 04.01.2022
do dnia 18.02.2022

Komisja do inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald

Porownanie stanu weryfikowanych
kont zaewidencjonowanego

w ksiggach rachunkowych jednostki
z wynikajacym z dokumentow
zrodtowych i ustalanie réznic

od dnia 24.01.2022
do dnia 04.03.2022

IKomisja do inwentaryzacji w drodze
weryfikacji sald

Sporzadzenie protokolu
inwentaryzacji w drodze
potwierdzenia sald i rozliczenia jej
roznic

do dnia 28.02.2022

Glowny ksiggowy

Podjecie decyzji w sprawie
rozliczenia roznic spisu z natury

do dnia 02.03.2022

Kierownik jednostki

Ujecie i rozliczenie wynikow
inwentaryzacji w ksiggach
rachunkowych

pod datg 31.12.2021

Glowny ksiggowy




Sporzadzenie sprawozdania

z inwentaryzacji w drodze spisu
z natury i potwierdzenia sald
przedstawienie kierownikowi
jednostki wnioskéw
poinwentaryzacyjnych

do dnia 07.03.2022

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Sukcesywne wyjasnianie przyczyn
rozbieznosci, ustalanie
odpowiedniego sposobu ich likwidacji
oraz sporzadzenie protokotu
zbiorczego inwentaryzacji w drodze
weryfikacji

od dnia 01.02.2022
do dnia 02.03.2022

Glowny ksiggowy przy udziale

omisji weryfikacyjnych
i pracownikow ksiegowosci
rowadzacych dane urzadzenie
siggowe zgodnie z zakresami
obowigzkow

Sporzadzenie zbiorczego
prawozdania z inwentaryzacji

do dnia 10.03.2022

Glowny ksiegowy




