ZARZADZENIE NR

6 /2019

DYREKTORA POWIATOWEGO URZEDU PRACY W SLUPSKU
zdnia ....2A0. Matape.olo. ... 2019 r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz.U.
22019 1., poz. 351 ze zm.) i instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw 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 Stupsku

zarzadzam, co nastepuje:

Wyznaczam termin na przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej sktadnikéw majatkowych
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Stupsku na dzien 31.12.2019 r. zgodnie z harmonogramem
inwentaryzacji, stanowigcym zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§1

1. Rodzaj inwentaryzacji :

roczna

...............................................

(roczna, okresowa, okolicznosciowa, zdawczo-odbiorcza, inna)
2. Powotuje¢ komisje inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji w sktadzie:

Ep Imig¢ 1 nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji
1. Matlgorzata Sokotowska Starszy inspektor Przewodniczacy
2 Anita Aniot Starszy inspektor Czlonek

3: Dorota Soltys Starsza Ksiggowa | Cztonek

3. Do dwdch zespolow spisowych powotuje nastepujgce osoby:

Nr pola spisowego

Sktad zespotu spisowego

- druki $cistego zarachowania,
- Srodki pienigzne na rachunkach
bankowych.

- grunty, budynki, budowle

Przewodniczacy Marcin Horbowy
Czlonek Bozena Czere$
Cztonek Angelika Kubina

- $rodki trwale i pozostate $rodki
trwate, podziatlem na grupy:

- wartosci niematerialne i prawne,
- naleznosci 1 zobowigzania,

- fundusze specjalne (ZFSS, FP,
EFS),

Przewodniczgca Jolanta Golec
Czlonek Mariusz Frak
Czlonek Radostaw Skiba




§2

. Inwentaryzacjg metoda spisu z natury nalezy objaé nastepujgce sktadniki majatku:
1) druki $cistego zarachowania.

. Inwentaryzacjg metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw nalezy objac:
1) $rodki pieni¢zne na rachunkach bankowych.
2) naleznosci
. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami ksiegowymi nalezy
obja¢:
1) zobowigzania, rozrachunku publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami,
2) grunty, budynki, budowle, srodki trwate i pozostate $rodki trwate,
3) wartosci niematerialne i prawne,
4) fundusze specjalne (ZFSS, FP, EFS).
. Inwentaryzacje poréwnania danych z ksigg inwentarzowych nalezy obja¢ sktadniki
majatku ewidencja ilosciowa.

§3

. Zmiana inwentaryzowanych i kontrolowanych pdl spisowych moze nastgpi¢ na
polecenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

. Arkusze spisowe pobierze Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w Dziale
Organizacyjnym w terminie do 4 grudnia 2019 r.

. Zobowigzuje si¢ Komisje¢ do:

1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale os6b merytorycznych,

2) przestrzegania obowigzujgcej instrukcji inwentaryzacyjnej o inwentaryzacji
oraz zasad 1 sposobow okreslonych w instrukcji w sprawie gospodarki
majatkiem Urzedu i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikow majgtkowych,

4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,

5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Dziatu Finansowo-
Ksiegowego tj. - spisow z natury oraz skladniki majatku objete ewidencja,
protokoly weryfikacji dokumentéw oraz inwentaryzacje droga potwierdzenia sald
w terminie do 15.01.2020 r.

§4

Nadzér nad prawidtowym rozliczeniem inwentaryzacji powierzam Glownemu Ksiggowemu.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalgcznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr3 2019

Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy
w Stupsku

z dnia

Harmonogram inwentaryzacji

SZCZEGOLOWY HARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Lp Ziiz;l?;wrjfzaqji Metoda inwentaryzacji Termin Wg stanu na dzien c());;(l)jvctl)ie dzialna
1| Grunty budynii, ane ew@enq - .. 0d 11.01.2020 — | Weryfikacja sald na | Zespdt spisowy
budowle ksiggowej i ewidencil | 471501 2020 | dzien 31122019 | or 1
analitycznej(operacyjnej)
2 Dane ewidencji 0d 11.01.2020 — . G |,
Srodki trwate ksiggowej 1 ewidencji do 15.01.2020 X@ryﬁkaqa b
- . . zien 31.12.2019 nr 1
analitycznej(operacyjnej
3, Pozostale srodki Dane ewidencji 0d 11.01.2020 — | Weryfikacja sald na A st o
ksiegowej 1 ewidencji do 15.01.2020 dzien 31.12.2019
trwate - . . nr 2
analitycznej(operacyjnej
4. | Warto$ci Dane ewidencji 0d 11.01.2020 — | Weryfikacja sald na | Zespot spisowy
niematerialne ksiegowej 1 ewidencji do 15.01.2020 dzien 31.12.2019 nr 2
i prawne analitycznej(operacyjnej
5. Rozrachunki Dane ewidencji 0Od 11.01.2020 — | Weryfikacja sald na | Zespdt spisowy
: y ksiggowej 1 ewidencji do 15.01.2020 dzien 31.12.2019 nr 2
z pracownikami : . .
analitycznej(operacyjnej
6. Wszystkie naleznosci z 0d 11.01.2020 — | Pisemne Zespot spisowy
wyjatkiem naleznos$ci do 15.01.2020 uzgodnienie sald z | nr2
s spornych i watpliwych, kontrahentami na
ralede nxlemoiotod 3565 dzief 31.12.2019
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych
s : : ; 0Od 11.01.2020 — | Weryfikacja sald na | Zespot spisowy
Zahogiazanta Weryfikacja danych do 15.01.2020 | dzieh 31.12.2019 | nr2
8. | Rozrachunki . 0d 11.01.2020 — | Weryfikacja sald na | Zespdt spisow
z budzetami Wershkaga denyeh do 15012020 | dzien31.122019 | ma
9.| Pozostate 0d 11.01.2020 — | Weryfikacja sald na | Zesp6t spisowy
rozrachunki z Wervfikacia d h do 15.01.2020 dzien 31.12.2019 nr 2
tytulow publiczno - erylikaga danye
prawnych
10 Pisemne
; potwierdzenie sald
Snodllpe i an Dane ewidencji ad- bamlkow Zespot spisow
na rachunkach Ksiceowe: J do 15.01.2020 prowadzacego lp S y
bankowych eeowe] obstuge rachunkdw nr
bankowych Urzedu
dzien 31.12.2019
11 Pk Keislena 0d 11.01.2020 — | Weryfikacja sald na
; Spis z natury 15.01.2020 dzien 31.12.2019 Zespoél spisowy
zarachowania s
12| Pobieranie od 0séb Bezposrednio po
odpowiedzialnych zakonczeniu
materialnie spisu danego Druki podpisane Zespoly spisowe
oswiadczen pola spisowego
koncowych




Zalqcznik nr 2

do Zarzgdzenia Nr3 2019
Dyrektora

Powiatowego Urzedu Pracy

przeprowadzona metoda
potwierdzenia sald

w Stupsku
2 dnia .....5A M:.2019 ¢
17 INWENTARYZACJA
Przeprowadzenie
inwentaryzacji sktadnikoéw
majatkowych Powiatowego | Wg Wg Wg Wg harmonogramu
Urzedu Pracy w Stupsku harmonogramu | harmonogramu harmonogramu
2. | Kontrola przebiegu Wybrany przez | W czasie spisu Protokot Komisja
inwentaryzacji Komisje kontroli inwentaryzacyjna
Pobieranie od 0sob Bezposrednio po | Druki podpisane
odpowiedzialnych zakonczeniu spisu Zespoly spisowe
materialnie o§wiadczen danego pola
koncowych spisowego
Przekazanie dokumentacji: Bez zbednej Arkusze
weryfikacja srodkow zwloki po spisowe,
trwatych i pozostatych zakonczonym protokoty Zespoty spisowe
srodkow trwatych; spisie lub weryfikacji,
weryfikacja i spis weryfikacji oswiadczenia
pozostatego majatku
Zlozenie sprawozdania Bez zbednej
spisu z natury sktadnikow zwloki po Wg wzoréw Zespoty spisowe
majatkowych objetych zakonczonym
spisem spisie lub
weryfikacji
Rozliczenie si¢ z pobranych
arkuszy spisowych u D0 05.01.2020r. | Wg wzordéw Zespoly spisowe
przewodniczacego komisji
Przekazanie materialow do
Dzialu Finansowo-
Ksiegowego
Spis z natury, sktadniki Przewodniczacy
majatku objete ewidencja Do 15.01.2020 r. | Wg wzoréow komisji
ilosciowa.
Protokoty weryfikacji oraz
inwentaryzacja

yilg

WYCENA MATERIAEOW INWENTARYZAC

ROZNIC

YINYCH,USTALENIE,WERYGIKACJ I ROZLICZENIE

Wycena arkuszy,
protokotéw spisowych oraz
dokumentacji
inwentaryzacyjnej

srodkow trwatych,
pozostatych srodkéw
trwatych oraz pozostatego
majatku

Do 28.02.2020 r.

Ksiggowosé

Ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych

Do 06.03.2020 r.

Ksiegowosé




Przekazanie catosci

dokumentacji Do 09.03.2020 r. Gloéwny Ksiggowy
inwentaryzacji sSrodkow
trwatych i pozostatych
srodkow trwatych oraz
pozostalego majatku
Wyjasnienie okolicznosei i Komisja
przyczyn powstania réznic Do 12.03.2020 r. inwentaryzacyjna,
inwentaryzacyjnych, w uzgodnieniu
z Kierownikiem
Dziatu
Organizacyjnego
1 osobami
materialnie
odpowiedzialnymi
Weryfikacja réznic Komisja
inwentaryzacyjnych po inwentaryzacyjna,
otrzymaniu wyjasnien o Do 16.03.2020 r. zespoly spisowe,
przyczynie ich powstania ksiggowosé
od 0s6b materialnie
odpowiedzialnych
Opracowanie protokotu z
rozliczenia inwentaryzacji Komisja
ze wskazaniem réznic wraz Do 20.03.2020 r. inwentaryzacyjna
z wnioskami co do
sposobu ich rozliczenia
(z uwzglednieniem
ewentualnych kompensat)
Zaopiniowanie wnioskdw Glowny Ksiggowy,
komisji inwentaryzacyjnej Do 20.03.2020 r. Radca Prawny
Decyzja kierownika o Kierownik
rozliczeniu réznic Do 20.03.2020 r jednostki
inwentaryzacyjnych
Ksiggowanie roéznic
inwentaryzacyjnych Do 20.03.2020 r Ksiggowos¢




UZASADNIENIE

do zarzgdzenia Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Shupsku
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Obowigzek przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji wynika z art. 26 ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994 1. o rachunkowosci (Dz.U. z 2019 r., poz.351 ze zm.),w zwigzku
z powyzszym wydanie zarzadzenia jest zasadne.

GLO IEGOWA
Boze arczyriska



