DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
z dnia Z /j listopada 2023 r.

W sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U. 22023 r., poz. 120
z pozn. zm.) i instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku zatacznik nr 8 do zasad (polityki) rachunkowosci w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Stupsku oraz § 16 pkt 15 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsk

zarzadzam, co nastepuje

§1.

1. Przeprowadzenie inwentaryzacji roczne] skladnikéw majatkowych w Powiatowym Urzedzie Pracy
w Stupsku na dzien 31.12.2023 r., odbedzie si¢ zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji,
stanowigcym zalgeznik do niniejszego zarzadzenia.

2. Powoluje Komisje Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w sktadzie:

L.p. | Imie i nazwisko Stanowisko Funkcja w Komisji
1. | Bozena Czeres Specjalista do spraw programoéw Przewodniczaca
2. | Aldona Szostakiewicz Pomoc administracyjna Czlonek
3. | Malgorzata Sokolowska | Starszy inspektor Czlonek

3. Do inwentaryzacji sktadnikéw inwentaryzowanych na drodze uzgodnienia sald z bankami
1 kontrahentami oraz poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i ich weryfikacji
wyznaczam pracownikéw Dzialu Finansowo - Ksiegowego: Angelike Dziedzic, Malgorzate
Gutowska - Szapiel, Klaudi¢ Surkont, Pauling Sulikowska oraz Dorote Soltys.

4. Do obowigzkéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

— zapoznanie si¢ i przestrzeganie obowigzujacej w Urzedzie instrukcji w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji rzeczowych skladnikéw majatku w PUP w Shlupsku oraz udzial w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

— przeprowadzenie inwentaryzacji w terminach zgodnych z zalacznikiem do niniejszego
zarzadzenia, przy czynnym udziale osob prowadzacych ksiegi inwentarzowe, osdéb materialnie
odpowiedzialnych oraz pracownikow Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

— pobranie od 0séb odpowiedzialnych materialnie oswiadczen wstepnych i koncowych,

— sporzadzenie sprawozdania z przeprowadzonego spisu z natury,

— przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Dziatu Finansowo — Ksiggowego
w terminie do pigciu dni po zakonczeniu inwentaryzacji.

§ 2.
1. Inwentaryzacjg nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatku:
1) $rodki pienigezne na rachunkach bankowych,
2) srodki pienigzne w drodze,
3) druki Scistego zarachowania,
4) wartosci niematerialne i prawne,
5) naleznos$ci i zobowigzania,
6) srodki trwate i pozostate srodki trwale,
7) budynki i budowle, grunty,
8) kapitaty i fundusze wiasne,
9) rezerwy i odpisy aktualizacyjne.




§ 3.

Metody inwentaryzacji:

1. Inwentaryzacja metoda spisu z natury nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatku:

1) druki $cistego zarachowania ( karty drogowe, arkusze spisu z natury).
2. Inwentaryzacjg metoda uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentow nalezy obja¢:

1) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

2) naleznosci z wytaczeniem naleznosci spornych i od 0so6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych.
3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami ksiegowymi nalezy objaé:

1) zobowigzania, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami, naleznosci sporne i od

0s6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych,

2) grunty, budynki i budowle, $rodki trwale i pozostate srodki trwate w uzywaniu,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) fundusze witasne i obce.

5) rezerwy i odpisy aktualizacyjne,

6) srodki pieni¢zne w drodze.

§ 4.

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

1. Zmiana inwentaryzowanych 1 kontrolowanych pdl spisowych moze nastagpi¢ na polecenie
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Dziale Organizacyjnym do
dnia 29 grudnia 2023 r.

3. Czlonkowie Komisji odpowiedzialni sg za wlasciwe, dokladne 1 rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 6.
Szczegdtowy harmonogram prac inwentaryzacyjnych stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§7.

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

§ 8.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik do Zarzadzenia

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy z dnia ‘.2‘.11

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji za 2023 rok

n 30../2023

.2023

Rodzaj, forma, metoda ,

Oswiadczenia wstepne, arkusze

Przewodniczacy komisji

Lp. |Przedmiot inwentaryzacji Termin realizacji ity g iedzi i
P ryzacj ] technika inwentaryzacji Osoba odpowiedzialna |Uwagi
A. Czynnosci przedinwentaryzacyjne
Przygotowanie projektu zarzadzenia Dyrektora
PUP w sprawie powotania komisji . . X ’
i inwentaryzacyine] oraz przeprowadzenia '2.4,11‘2023 Projekt zarzadzenia Gloéwny Ksiegowy
inwentaryzacji rocznej
Przeprowadzenie szkolenia komisji Przewodniczacy komisj
inwentaryzacyjnej, oraz udostepnienie g " e
2. szkolenia e-learning zapoznanie sie z 27-30.11.2023 Szkolenie gr\./emaryzKac.yjneJ wraz z
instrukcja inwentaryzacyjna PUP WYV RSIgoWY
Zebranie o$wiadczen wstepnych od oséb Inwentaryzacja

3. odpowiedzialnych materialnie ,pobranie z 18-28.12.2023 : : A drukéw scistego
Dziatu Organizacyjnego arkuszy spisowych SPISowe inwentaryzacyjnel zarachowania
B. Inwentaryzacja droga spisu z natury
Przeprowadzenie inwentaryzacji kart R E
1. drogowych, arkuszy spisu z natury 02.01.2024 wg harmonogramu Komisja inwentaryzacyjna
2 Fobranie odiosobiodpowiedzialnychy zakor‘?fzzg:ilsjr:dgz Zgne o oswiadczenia koricowe Komisja i t j
* |materialnie oswiadczer koricowych 5P 9 iSiainwenianyzacyjna
pola spisowego
Przekazanie dokumentacji spisowej, arkusze spisu z natury,protokoty z S -
o rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych ColGB.E1 2024 inwentaryzacji arkuszy spisu z natury Komisja/imyentaryzacyina
Ziozenie opisowego sprawozdania z : o -
4. przeprowadzonego spisu z natury do 08.01.2024 wg ustalonych wzoréw Komisja inwentaryzacyjna
Przekazanie materialow do Wydziatu niezwiocznie po zakonczeniu Przewodniczacy komisji
5. 5 ; do 08.01.2024 P . s
Finansowo- Ksiegowego Czynnosci inwentaryzacyjnej
o7 Inwentaryzacja drogq potwierdzenia sald, weryfikacji dokumentéw zrédiowych z zapisami w ksiggach rachunkowych
Lp Przedmiot inwentaryzaciji Term!n przeprowat;!zenla Forma inwentaryzacji
inwentaryzacii
Srodki pieniezne na rachunkach - .
bankowych,naleznosci z wylaczeniem : ; Wyznaczeni pracownicy
1 g ; P 02-15.01.2024 potwierdzenie sald na 31.12.2023r. |Wydziaiu Finansowo-
nalezno$ci spornych i od oséb Keldnoweto
nieprowadzgcych ksiag rachunkowych €0 9
Zobowigzania,rozrachunki publiczno-
prawne,rozrachunki z poréwnanie dokumentoéw z zapisami
2. pracownikami,naleznosci sporne i od 0séb nie 02.01-27.01.2024 ksiegowymi i weryfikacja wartosci na |Komisja inwentaryzacyjna
prowadzacych ksigg rachunkowych fundusze 31.12.2023r.
wiasne i obce
v = : ; poréwnanie dokumentow z zapisami
3. Grunty,bud'ynkl ! budowle, srodkn t_n/vate : 02.01-27.01.2024 ksiegowymi i weryfikacja wartosci na |Komisja inwentaryzacyjna
pozostate srodki trwate w uzywaniu
31.12.2023r.
poréwnanie dokumentow z zapisami
4. Wartosci niematerialne i prawne 02.01-27.01.2024 ksiegowymi i weryfikacja wartosci na |Komisja inwentaryzacyjna
31.12.2023r.
D. Wycena materialow inwentaryzacyjnych ,ustalenie ,weryfikacja i rozliczenie réznic
1. Wycena arkus;y ustalenie roznic do 16.02.2024 Wydziat Finansowo -Ksiegowy
inwentaryzacyjnych
Komisja inwentaryzacyjna,
\Wisshlenie okoli S tarii Wydziat Finansowo-
2. , _yje?sr)lenletc; o |:§n%sc(:r: Przyczyn powsiama do 06.03.2024 Ksiegowy,osoby prowadzace
foznicinweniaryzacyiy ksiegi inwentarzowe,
odpowiedzialne materialnie
G e ¢ Komisja inwentaryzacyjna,
3, Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych do 11.03.2024 Wydzial Finansowo-Ksiegowy
Opracowanie sprawozdania komisji
4. inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic z do 13.03.2024 Komisja inwentaryzacyjna
wnioskimi co do sposobu ich rozliczenia
5 'Zaoplmowame.wrjloskow komisji do 11.03.2024 Gtowny Ksiegowy Radca
inwentaryzacyjnej prawny
6. Decyzja Dyrektora PUP o rozliczeniu réznic do 18.03.2024 Dyrektor PUP
7. Protokqt Z rozllc;enla wynlkow mwen{aryzacn/ do 18.03.2024 wg ustalonych wzorow Kormsla lnyventaryzacy;na,
Protokot z zakoriczonej inwentaryzacii Gtowny ksiegowy
8. Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych do 18.03.2024 Wydziat Finansowo-Ksiggowy
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