
ZARZĄDZENIE NR ..AŚ../2020

DYREKTORA POWIATOWEGO, URZĘDU PRACYW SŁUPSKU
z dnia ...AQ.. N0ZEŚMOw....... 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia okresowej inwentaryzacji

Na podstawie art. 26127 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (t. j. Dz.U.
z 2019r., poz. 351 ze zm.) i instrukcji w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rzeczowych
składników majątku w Powiatowym Urzędzie Pracy w Słupsku załącznik nr 8 do zasad
(polityki) rachunkowości w Powiatowym Urzędzie Pracy w Słupsku oraz $ 16 pkt 15
Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzędu Pracy w Słupsku

zarządzam, co następuje:

Wyznaczam termin rozpoczęcia inwentaryzacji okresowej składników majątkowych
w Powiatowym Urzędzie Pracy w Słupsku dzień 01 października 2020 r., zgodnie
z harmonogramem inwentaryzacji, stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia.

$1

1. Rodzaj inwentaryzacji: okresowa

(roczna, okresowa, okolicznościowa, zdawczo-odbiorcza, inna)
2. Powołuję komisję inwentaryzacyjną do przeprowadzenia inwentaryzacji w składzie:

L.p. Imię i nazwisko Stanowisko Funkcja w komisji

l, Przewodniczący
Daniel Setnik Starszy Inspektor

2. Członek
Anita Anioł Starszy inspektor

3 Członek
Dorota Sołtys Starsza Księgowa

3. Do dwóch zespołów spisowych powołuję następujące osoby:

L.p. Nr pola spisowego Skład zespołu spisowego

1. - druki ścisłego zarachowania,
- środki pieniężne na rachunkach Przewodniczący Marcin Horbowy
bankowych. Członek Bożena Czereś
- grunty, budynki, budowle Członek Małgorzata Sokołowska

2. - środki trwałe i pozostałe środki Przewodnicząca Małgorzata Sokołowska
trwałe, podziałem na grupy: Członek Mariusz Frąk
- wartości niematerialne i prawne, Członek Radosław Skiba
- należności i zobowiązania,
- fundusze specjalne
(ZFŚS,FP,EFS),



82

1.Inwentaryzacjąmetodąspisuznaturynależyobjąćnastępująceskładnikimajątku:
1)drukiścisłegozarachowania.

2.Inwentaryzacjąmetodąuzyskaniapotwierdzeniasaldodkontrahentównależyobjąć:
1)środkipieniężnenarachunkachbankowych.
2)należności

3.Inwentaryzacjęwdrodzeweryfikacjidokumentówzzapisamiksięgowyminależy
objąć:

1)zobowiązania,rozrachunkupublicznoprawne,rozrachunkizpracownikami,
2)grunty,budynki,budowle
3)wartościniematerialneiprawne,
4)funduszespecjalne(ZFŚS,FP,EFS).

4.Inwentaryzacjęporównaniadanychzksiąginwentarzowychnależyobjąćskładniki
majątkuewidencjąilościową.

5.Inwentaryzacjęwdrodzespisuznaturynależyobjąć:
1)środkitrwałeipozostałeśrodkitrwałe.

$3

l.Zmianainwentaryzowanychikontrolowanychpólspisowychmożenastąpićna
poleceniePrzewodniczącegoKomisjiInwentaryzacyjnej.

2.ArkuszespisowepobierzePrzewodniczącyKomisjiInwentaryzacyjnejwDziale
Organizacyjnymwterminiedo30września2020

r. 3.ZobowiązujesięKomisjędo:
1)przeprowadzeniainwentaryzacjiprzyczynnymudzialeosóbmerytorycznych,
2)przestrzeganiaobowiązującejinstrukcjiinwentaryzacyjnejoinwentaryzacji

orazzasadisposobówokreślonychwinstrukcjiwsprawiegospodarki
majątkiemUrzęduizasadodpowiedzialnościzapowierzonemienie,

3)dokonaniaostatecznejwycenyskładnikówmajątkowych,
4)sporządzeniarozliczeniainwentaryzacji,
5)przekazaniakompletnejdokumentacjiinwentaryzacyjnejdoDziałuFinansowo-

Księgowegotj.-spisówznaturyorazskładnikimajątkuobjęteewidencją,
protokoływeryfikacjidokumentóworazinwentaryzacjędrogąpotwierdzeniasald
wterminiedo15.01.2021r.

$4

NadzórnadprawidłowymrozliczenieminwentaryzacjipowierzamGłównemuKsięgowemu.
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Zarządzeniewchodziwżyciezdniempodpisania. IPi Słupsk,dnia.............N0.03.2020r.
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Załącznik nr 1
do Zarządzenia Nrl/2020
Dyrektora
Powiatowego Urzędu Pracy
w Słupsku
ZAMIA kaca sea

10,08.2020 r,

Harmonogram inwentaryzacji

I SZCZEGÓLOWYHARMONOGRAM INWENTARYZACJI

Lp aaaucj Metoda inwentaryzacji Termin Wg stanu na dzień MEdzialna
1..| Geny budynki, DAB owiesnej : 2 Od 11.01.2021 -|Weryfikacja sald na|Zespół spisowybudęyjle księgowej iewidencji

||6 15.01.2021|dzień31.12.2020|nranalitycznej(operacyjnej)
2. Od 01.10.2020 —|Inwentaryzację w

Środki trwałe Spisu z natury do 15.01.2021 drodze spisu Z Zespół spisowy
natury dzień nr |
31.12.2020

3. Spisu z natury Od 01.10.2020 —|Inwentaryzację w
Pozostałe środki trwałe

św |3OLA0A drodze spisu % ZERO BROWY
natury dzień nr 2
31.12.2020

4. po ; Dane ewidencji Od 10.10.2020 —|Weryfikacja sald na|Zespół spisowy
Wartości niematerialne|ksjęgowejiewidencji |do 15.01.2021 |dzień31.12.2020 |mr2
i prawne , ; "aanalitycznej(operacyjnej

5.
; Dane ewidencji Od 01.10.2020—|Weryfikacja sald na|Zespół spisowy

Rozrachunki księgowej iewidencji|do 15.01.2021|dzień 31.12.2020|nr2
z pracownikami analitycznej(operacyjnej

6. Wszystkie należności z Od 01.10.2020-|Pisemne Zespół spisowy
wyjątkiem należności do 15.01.2021 uzgodnienie sald z|nr2

"=" spornych i wątpliwych, kontrahentami naa należności od osób. dzień 31.12.2020
nieprowadzących ksiąg
rachunkowych

7. . . . Od 01.10.2020—|Weryfikacja sald na|Zespół spisowzobowijcatia Wezydikacja danych do 15012021|dzień 31.12.2019 |m28.| Rozrachunki ; Od 01.10.2020|Weryfikacja sald na|Zespół spisow
z budżetami Weryfikacja danych do 15012021_|dzień 31.12.2000 |m29.|Pozostałe rozrachunkiz Od 01.10.2020—|Weryfikacja sald na|Zespół spisowy
tytułów publiczno - Weryfikacja danych do 15.01.2021 dzień 31.12.2020 nr 2
prawnych

10 Pisemne

; potwierdzenie sald
GMApieniężna Dane ewidencji

od bmików Zespół spisowna rachunkach księgowej do 15.01.2021 prowadzącego nr p
y

bankowych TEOWEJ obsługę rachunków
bankowych Urzędu
dzień 31.12.2020

11
Diniki scisłęgo

Od 01.10.2020—|Weryfikacja sald na
> Spis z natury do 15.01.2021 dzień 31.12.2019 Zespół spisowyzarachowania "12| Pobieranie od osób Bezpośrednio po

odpowiedzialnych zakończeniu
Z A

materialnie oświadczeń spisu danego Druki podpisane DOW AEowe
końcowych pola spisowego

ff. (ĆW



Załączniknr2
doZarządzeniaNrl
Dyrektora

62020

PowiatowegoUrzęduPracy
wSłupsku
zdnia.....MQ:Q091.2020r.

IIINWENTARYZACJA
1.|Przeprowadzenie

inwentaryzacjiskładników
majątkowychPowiatowego

|
Wgwgwg

UrzęduPracywSłupskuharmonogramu

|
harmonogramu

|
harmonogramu

|
Wg
harmonogramu

2.|PobieranieodosóbBezpośredniopo

|
Druki

odpowiedzialnychzakończeniupodpisaneZespołyspisowe
materialnieoświadczeńspisudanego
końcowychpolaspisowego

3.|Przekazaniedokumentacji:BezzbędnejArkusze
weryfikacjaśrodkówzwłokipospisowe,
trwałychipozostałychzakończonymprotokołyZespołyspisowe
środkówtrwałych;spisielubweryfikacji,
weryfikacjaispisweryfikacjioświadczenia
pozostałegomajątku

4.|ZłożeniesprawozdaniaBezzbędnej
spisuznaturyskładnikówzwłokipoWgwzorówZespołyspisowe
majątkowychobjętychzakończonym
spisemspisielub

weryfikacji
5.|Rozliczeniesięzpobranych

arkuszyspisowychuDoWgwzorówZespołyspisowe
przewodniczącegokomisji05.01.2021r. 6.|Przekazaniemateriałówdo
DziałuFinansowo-
Księgowego
Spisznatury,składniki

Przewodniczący majątkuobjęteewidencjąDoWgwzorów
komisji ilościową.15.01.2021r. Protokoływeryfikacjioraz

inwentaryzacja
przeprowadzonametodą
potwierdzeniasald

IIIWYCENAMATERIAŁÓWINWENTARYZACYJNYCH,USTALENIE,WERYGIKACJ
I ROZLICZENIERÓŻNIC

1.|Wycenaarkuszy,
protokołówspisowychoraz
dokumentacji
inwentaryzacyjnejśrodkówDoKsięgowość
trwałych,pozostałych28.02.2021r. środkówtrwałychoraz
pozostałegomajątku

2.|Ustalenieróżnic
inwentaryzacyjnychDoKsięgowość

06.03.2021r. 3.|Przekazaniecałości
dokumentacjiDoGłówny
inwentaryzacjiśrodków09.03.2021r.Księgowy
trwałychipozostałych

pŁW



środków trwałych oraz
pozostałego majątku

.| Wyjaśnienie okolicznościi Komisja
przyczyn powstania różnic Do inwentaryzacyjna
inwentaryzacyjnych, 12.03.2021 r. w uzgodnieniu

z Kierownikiem
Działu
Organizacyjnego
i osobami
materialnie
odpowiedzialny
mi

.| Weryfikacja różnic Komisja
inwentaryzacyjnych po inwentaryzacyjna
otrzymaniu wyjaśnień o Do

, zespoły spisowe,
przyczynie ich powstania od 16.03.2021 r. księgowość
osób materialnie
odpowiedzialnych

.| Opracowanie protokołu z
rozliczenia inwentaryzacji Komisja
ze wskazaniem różnic wraz Do inwentaryzacyjna
z wnioskami co do sposobu 22.03.2021 r.
ich rozliczenia
(z uwzględnieniem
ewentualnych kompensat)

.| Decyzja kierownika o Kierownik
rozliczeniu różnic Do jednostki
inwentaryzacyjnych 22.03.2021 r.

„| Księgowanie różnic
inwentaryzacyjnych Do Księgowość

22,03.2021 t,



UZASADNIENIE

dozarządzeniaDyrektoraPowiatowegoUrzęduPracywSłupsku
wsprawieprzeprowadzeniainwentaryzacji

Obowiązekprzeprowadzeniairozliczeniainwentaryzacjiwynikazart.26ustawy
zdnia29września1994r.orachunkowości(Dz.U.z2019r.,poz.351zezm.),wzwiązku
zpowyższymwydaniezarządzeniajestzasadne.


