Zarządzenie nr         /2023
Dyrektora Domu Pomocy Społecznej „Magnolia” w Głogowie 

z dnia 30 października 2023 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji składników majątkowych Domu Pomocy Społecznej „Magnolia” w Głogowie.
Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, w związku z art. 26 i art. 27 ustawy z 29 września 1994 r. o rachunkowości (t.j. Dz.U. z 2023 r., poz. 120 ze zmianami) zarządzam,                           co następuje:

§ 1. 1. Przeprowadzić inwentaryzację aktywów i pasywów Domu Pomocy Społecznej „Magnolia” w Głogowie wg stanu na dzień 31 grudnia 2023 r. obejmujących:

1) środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych – w drodze uzyskania potwierdzenia salda – termin realizacji do 15 stycznia 2024 r. 
2) własne składniki majątkowe powierzone kontrahentom - w drodze uzyskania potwierdzenia salda - termin realizacji od października 2023 r. do 15 stycznia 2024 r.
3) należności, z wyjątkiem należności z tytułów publicznoprawnych, spornych, wątpliwych, należności od pracowników, należności  od osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych –               w drodze uzyskania potwierdzenia salda wg stanu na dzień 31 października 2023 r. - termin realizacji od października 2023 r. do 15 stycznia 2024 r.

4) środki trwałe, do których dostęp jest znacznie utrudniony lub których zinwentaryzowanie w drodze spisu z  natury nie jest możliwe – w drodze weryfikacji sald – termin realizacji                  do 15 lutego 2024 r.
5) wartości niematerialne i prawne - w drodze weryfikacji sald – termin realizacji                           do 15 lutego 2024 r.

6) inwestycje rozpoczęte – w drodze weryfikacji sald - termin realizacji do 15 lutego 2024 r.

7) zobowiązania z tytułu depozytów złożonych w jednostce jako:


a) wadia i zabezpieczenia należytego wykonania umowy,


b) depozyty pieniężne mieszkańców

w drodze weryfikacji sald - termin realizacji do 15 lutego 2024 r.

8) należności sporne i wątpliwe – w drodze weryfikacji sald - termin realizacji do 15 lutego 2024 r.
9) należności i zobowiązania wobec pracowników oraz osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych – w drodze weryfikacji sald - termin realizacji do 15 lutego 2024 r.
10) należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych – w drodze weryfikacji sald - termin realizacji do 15 lutego 2024 r.
11) fundusze specjalne – w drodze weryfikacji sald - termin realizacji do 15 lutego 2024 r.
12) pozostałe zobowiązania i rezerwy – w drodze weryfikacji sald - termin realizacji                  do 15 lutego 2024 r.
13) środki trwałe, dla których przeprowadza się spis z natury raz na cztery lata -                     w drodze weryfikacji sald - termin realizacji do 15 lutego 2024 r.

14) pozostałe aktywa i pasywa - w drodze weryfikacji sald - termin realizacji do 15 lutego 2024 r.

2. Inwentaryzacja składników majątkowych, o których mowa w ust. 1 powinna być przeprowadzona zgodnie z zasadami zawartymi w Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiącej załącznik do zarządzenia nr 11a/2007 Dyrektora Domu Pomocy Społecznej   w Głogowie                  z dnia 2 maja 2007 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej Domu Pomocy Społecznej w Głogowie.
3. Do przeprowadzenia czynności inwentaryzacyjnych w drodze uzyskania potwierdzenia sald, o których mowa w ust. 1, pkt 1) – pkt 3) zobowiązuje się głównego księgowego.

4. Do przeprowadzenia czynności inwentaryzacyjnych w drodze weryfikacji, o których mowa w ust. 1 zobowiązuje się komisje weryfikacyjne składające się z:

1) w zakresie pkt 4) – 7a) – kierownika ds. administracyjno – gospodarczych oraz pracownika zajmującego się ewidencją księgową danego składnika aktywów lub pasywów, a w zakresie pkt 5) dodatkowo informatyka,

2) w zakresie pkt 7b) – kierownika ds. opiekuńczo – terapeutycznych (dotyczy depozytów mieszkańców dps przy ul. Neptuna 22/24) lub kierownika filii (dotyczy depozytów mieszkańców dps przy ul. Norwida 3) oraz pracownika zajmującego się ewidencją księgową depozytów,

3) w zakresie pkt 8) – 14) – pracownika zajmującego się ewidencją księgową danego składnika aktywów lub pasywów oraz głównego księgowego.

5. Z czynności, o których mowa w ust. 4 komisje weryfikacyjne sporządzą protokoły cząstkowe (dotyczące danego konta syntetycznego). Protokół cząstkowy powinien zawierać:

- numer kartoteki kontowej,

- wysokość salda na dzień 31 grudnia roku obrotowego, na który przeprowadzana jest inwentaryzacja, 

- wykaz dokumentów, z którymi porównano salda księgowe,

- wynik porównania (zgodne, niezgodne),

- w przypadku sald niezgodnych – przyczynę powstania niezgodności i propozycję jej likwidacji.

Protokół cząstkowy podpisują członkowie komisji weryfikacyjnej, na dowód sprawdzenia ich poprawności swój podpis składa główny księgowy, zatwierdza kierownik jednostki.

6. Na podstawie protokołów cząstkowych główny księgowy sporządza protokół zbiorczy zawierający wszystkie inwentaryzowane salda poszczególnych aktywów i pasywów.       

§ 2. Wykonanie zarządzenia powierza się głównemu księgowemu, kierownikowi ds. administracyjno – gospodarczych, kierownikowi filii, kierownikowi działu opiekuńczo – terapeutycznego.
§ 3. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.  
