DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia c!" grudnia 2022 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. z 2021 r.,
poz. 217 z p6ézn. zm.) i instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku w Powiatowym Urzedzie Pracy w Shlupsku zalgcznik nr 8 do zasad
(polityki) rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku oraz § 16 pkt 15
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Stupsk.

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
1. Wyznaczam termin na przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej sktadnikow majatkowych
w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Stupsku na dzien 31.12.2022 r. zgodnie
z harmonogramem inwentaryzacji, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Powoluje Komisje Inwentaryzacyjna do przeprowadzenia inwentaryzacji w sktadzie:
L.p. | Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w Komisji
1. | Bozena Czere$ Specjalista do spraw programow Przewodniczgca
2. | Marcin Horbowy Samodzielne stanowisko ds. kontroli | Czlonek
3. | Malgorzata Sokolowska | Starszy inspektor Czlonek
§2.

1. Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatku:
1) Srodki pieniezne na rachunkach bankowych.
2) Druki $cislego zarachowania.
3) Wartosci niematerialne i prawne.
4) Naleznosci 1 zobowigzania.
5) Srodki trwate i pozostate $rodki trwale.

§ 3.
Metody inwentaryzacji:
1. Inwentaryzacja metodg spisu z natury nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatku:
1) druki $cistego zarachowania (depozyty, druki $cistego zarachowania, karty drogowe,
arkusze spisu z natury).
2. Inwentaryzacjg metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow nalezy objgé:
1) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych,
2) naleznosci.
3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami ksiegowymi nalezy objac:
1) zobowigzania, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami, naleznosci
sporne i od 0sdb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
2) grunty, budynki i budowle, srodki trwate i pozostate srodki trwate w uzywaniu,
3) wartosci niematerialne i prawne.




§ 4.

Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych
odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.
§5.

1. Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych p6l spisowych moze nastgpi¢ na polecenie
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.
2. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Dziale
Organizacyjnym w terminie do dnia 20 grudnia 2022 r.
3. Zobowiazuj¢ Komisje do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb prowadzacych ksiegi
inwentarzowe, 0sob materialnie odpowiedzialnych,
2) przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad
i sposobdéw postegpowania okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki majatkiem
Urzedu i inwentaryzacji majatku,
3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikoéw majatkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Dziatu Finansowo —
Ksiggowego w terminie pigciu dni po zakonczeniu spisu.

§ 6.
1. Do obowiazkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczego6lnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowigzujacg w Urzgdzie instrukcja inwentaryzacyjng oraz udziat
w szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

4) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegélnych sktadnikow majatku poprzez ich
przeliczenie.

§7.
Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej czynie¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, dokladne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8.

Wykonanie zarzadzenia, nadzér nad prawidlowym rozliczeniem inwentaryzacji powierzam
Glownemu Ksiegowemu.

§9.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Stupsk, dnia ... 0 7 GRU 2022 .....




Zalgcznik do zarzadzenia nr. 2?2?/2022 z dnia

0 7 6RU. 2022

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji za 2022 rok

weryfikacja wartosci na
31.12.2022 1.

.. .. | Termin Rodzaj, forma, metoda, | Osoba .
Lp. | Przedmiot inwentaryzacji N i .. Lo Uwagi
realizacji technika inwentaryzacji | odpowiedzialna
A. Czynnosci przedinwentaryzacyjne
Przygotowanie projektu
I zarzqdze_ma Dyteting PU.P 08.12.2022 Projekt zarzadzenia Glowny Ksiegowy
w sprawie przeprowadzenia
rocznej inwentaryzacji
Przeprowadzenie szkolenia Iil:;?s?;inlczqcy
g, |Homisjiinwentiryzscgme), 09-15.12.2022 Inwentaryzacyjnej
w tym udostepnienie szkolenia .
. wraz z Gléwnym
e-learning .
Ksiegowym
Zebranie o$wiadczen wstepnych .
. g y Inwentaryzacja
od 0séb odpowiedzialnych Przewodniczacy Al
3. materialnie, pobranie z Dzialu 15-20.12.202 Komisji Scislego
Or.gamzacyjnego arkuszy Inwentaryzacyjnej P
spisowych
B. Inwentaryzacja droga spisu z natury
e s wg wg
I8 Przeprowadzenie inwentaryzacji b wg harmonogramu wg harmonogramu DeiRoREm
Pobranie od 0séb bezpos'requ po -
o E T zakonczeniu o . Komisja
2, odpowiedzialnych materialnie . o$wiadczenia .
. A spisu danego Inwentaryzacyjna
oswiadczen koncowych ;
pola spisowego
Przekazanie dokumentacji arkusze spisu z natury, Komisia
3. spisowej, rozliczenie z 05-10.01.2023 protokoty z inwentaryzacji J .
. . Inwentaryzacyjna
pobranych arkuszy spisowych arkuszy spisu z natury
Zlozenie opisowego
4, [mmomabier 10.01.2023 wg ustalonych wzoréw | omisja
przeprowadzonego spisu z Inwentaryzacyjna
natury
Przekazanie materiatéw do Fraswodiozgey
5. reekazanic 10.01.2023 Komisji
ksiggowosci I o
nwentaryzacyjnej
C. Inwentaryzacja drogg potwierdzenia sald, weryfikacji dokumentéw z zapisami ksieggowymi
Termin
L. p. | Przedmiot inwentaryzacji przeprowadzenia Forma inwentaryzacji
inwentaryzacji
| Srodki pieniezne na rachunkach 02-13.01.2023 potwierdzenie sald na Komisja )
' bankowych, naleznosci T 31.12.2022r. I[nwentaryzacyjna
Zobowigzania, rozrachunki Komisja
publiczno-prawne, rozrachunki poréwnanie dokumentow Inwentaryzacyjna
5 z pracoyvmkan?l. ngleznosm 02-13.01.2023 z zaplsaml.ksm;gow:y'ml

sporne i od 0s6b nie i weryfikacja wartosci na

prowadzacych ksiag 31.12:2022 r.

rachunkowych
3. $rodki trwate i pozostale srodki 02-13.01.2023 . fikacia wartodci

PR N U i weryfikacja wartos$ci na

31.12.2022 1.
poréwnanie dokumentow Komisja

4. Wartosci niematerialne i prawne | 02-13.01.2023 & A ST KGR ey I | InvEniAryZACYja




D. Wycena materialow inwentaryzacyjnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie roéznic

, | Wysenaakdiisey, wetenie do 25.01.2023 ksiegowos¢
réznic inwentaryzacyjnych
Przekazanie catosci . .

’)’\

- dokumentacji inwentaryzacji e Giowny Ksiggowy
Wyjasnienie okolicznosci Komisja

3. i przyczyn powstania réznic do 06.02.2023 Inwentaryzacyjna,
inwentaryzacyjnych ksiegowosé

bt Komisja

4. Weryﬁkaqa oG do 08.02.2023 Inwentaryzacyjna,

inwentaryzacyjnych ksi .
siegowos¢

Opracowanie sprawozdania

5. komisji mw.e.nt'fn.'y'zacyjne} 1 d010.02.2023 Komisja .
z weryfikacji roznic z wnioskami Inwentaryzacyjna
co do sposobu ich rozliczenia

6. Zaop}nll‘owanle wmosk(?w ' do 13.02.2023 Glowny Ksiegowy,
Komisji [Inwentaryzacyjnej Radca prawny

7 Decyzja o rozliczeniu réznic do 17.02.2023 Dyrektor PUP

g, |SsigEpwanicHisne do 20.02.2023 ksiegowosé

inwentaryzacyjnych




