POWIATOWY URZAD PRACY
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8-100 KOLOBRZEG
tel, B4 352 41 33, tel flax 94 352 41 33
REGOM 331036881 pip G7L-16-00-401

OAKS.010-17/17

ZARZADZENIE NR 17/2017

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy
w Kotobrzegu z dnia 21 listopada 2017 r.

w_sprawie: przeprowadzenia pelnej inwentaryzacji okresowej wszystkich akiywow i pasywow w 2017

roku w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu,

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047
ze zm) i § 16 pkt 1 ppkt 9 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Przeprowadzenie pelnej inwentaryzacji okresowej wszystkich skiadnikéw aktywéw i pasywow

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu w terminie od dnia 01.12.2017 r. do dnia 15.01.2018 r.

wg harmonogramu, stanowigcego zalgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia,

§2

1. Metody spisu z natwy nalezy obja¢ skladniki majatku jednostki znajdujace sie na terenie jednostki
organizacyjnej, skladniki majatku jednostki znajdujace poza terenem jednostki organizacyjnej, skladniki
majgtkowe bedgce wlasnoscia obeych jednostek oraz druki écistego zarachowania: karty drogowe
i arkusze spisu z natury.

2. Metoda potwierdzenia sald w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentéw nalezy obja¢ wykazane
w ksiegach rachunkowych aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych, naleznosci
(z wylaczeniem naleznoéci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb nieprowadzgcych ksiag
rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych i naleznoéci od pracownikéw).

3. Metody weryfikacji nalezy obja¢ wszystkie aktywa i pasywa niepodlegajace inwentaryzacji w drodze
spisu z natury lub uzgodnienia sald, a takze te, ktére podlegaja, ale z uzasadnionych przyczyn nie mogly

by¢ w zaden sposdb zinwentaryzowane,

§3
Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury powoluje komisje inwentaryzacyjng w skladzie:
1. Monika Lewandowska - przewodniczacy komisji

2. Janina Krawczyrniska - czlonek




3. Katarzyna Sobolewska- czlonek

4, Krzysztof Szumotalski -czlonek

Komisja imventaryzaéyjna powolana do przeprowadzenia spisu z natury zostaje podzielona na dwa
zespoly spisowe zgodnie z zalgcznikiem nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

Arkusz spisowy do inwentaryzacii drukéw Scislego zarachowania pobierze przewodniczacy komisji

inwentaryzacyjnej.

§4
Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda uzgadniania sald i metoda weryfikacji powoluje komisje
inwentaryzacyjng w skladzie:
1. Joanna Sikorska- starszy ksiggowy
2. Ewelina Szymanska-starszy ksiegowy

3. Krzysztof Szumotalski- informatyk w zakresie warto$ci niematerialnych i prawnych

§5
Zasady i tryb przeprowadzania inwentaryzacji okresla Zalgcznik Nr 8 do Zarzagdzenia Nr 12/2016
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu z dnia 30.12.2016 r. w sprawie Zasad (polityki)

rachunkowosci w Powiatowym Urzedzie Pracy w Kolobrzegu.

§6
Osoby powolane na czlonk6w komisji inwentaryzacyjnej ponosza odpowiedzialno§¢ za wladciwe oraz

zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji.

§7

Zobowigzuje gléwnego ksiegowego do przeprowadzenia szkolenia komisji inwentaryzacyjne;.

§8
Zobowigzuje komisje do:
1/ przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale 0séb materialnie odpowiedzialnych,
2/ przestizegania ogélnie obowigzujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposobéw postepowania
okreslonych w instrukcji inwentaryzacyjnej skladnikéw majgtkuy,
3/sporzadzenia protokolu rozliczenia wynikéw inwentaryzacji oraz sprawozdania z przebiegu
inwentaryzacji spisu z natury,
4/sporzadzenia protokoléw potwierdzenia sald oraz weryfikacji stanu  aktywéw 1 pasywow

z dokumentacja ksiggowa.
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§9

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Giéwnemu Ksiegowemu.

§10
Zarzgdzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
Do wiadomosci:
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Zalacznik Nr 1

do Zarzqdzenia Nv 17

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu
z dnia 21.11.2017r.

Harmonogram inwentaryzacji

Wyszezegdlnienie

Termin
zakoriczenia

Termin
rozpoczqcla

We stanu

Wykonawea na dzich

1714 Ir
%&%ﬁ%ﬁ%ww i

Przygotowame dokumentacp

1.1 | Przeszkolenie zespotu spisowego Gléwny ksiggowy - 27.11.2017 30.11.2017
ot . Przewodniczacy
1.2 | Przygotowanie pola spisowego Komisjt - 27.11.2017 30.11.2017
1.3 | Spisznatury . Komisja 31122017 | 0L122017 | 31122017
nwentaryzacyjna
Przekazanie do Dziatu Finansowo- Komisia
1.4 | Ksiegowego dokumentacii z I ga 31.12.2017 02.01.2018 02.01.2018
- " nwentaryzacyjna
przeprowadzonej inwentaryzacji
Poréwnanie z dokumentacja
1.5 | ksiggowsa isporzadzenie zestawienia Ksiegowosé 31.12.2087 02.01.2018 02012018
réznie.
Wyjasnienie przyczyn powstania
1.6 | roznicinwentaryzacyjych, Komisja 31122017 | 03012018 | 10.01.2018
sporzgdzenie protokolu z wnioskami Inwentaryzacyjna
odno$nie ich rozliczenia
Podjecie decyzji w sprawie Dyrektor
1.7 | rozliczenia rdznic Powiatowego Urzgdu 31.12.2017 08.01.2018 10.01.2018
inwentaryzacyjnych Pracy
Sporzadzenie sprawozdania z Przewodniczacy
1.8 v L " Komisji 31.12,2017 10,01.2018 15.01.2018
przeprowadzong] inwentaryzacji I -
nwentaryzacyjnej
1.9 | Ulgele réinic inwentaryzacyjnych w Ksiggowo$é 31.12.2017 15.01.2018 15.01,2018
kss@gach r'tchunkowych

Sporzadzenie protokelu

MPoréwname danych z ksiag

rachunkowych z dowodami

2.1 | ksiegowej do inwentaryzacji w Ksiegowosé 31.12.2017 27.12.2017 31.12.2017
drodze potwierdzenia sald

2 | Inwentaryzacja w drodze Ksiggowos6 31.122017 | 31.122017 15.01.2018
potwierdzenia sald

2.3 Ksiggowosé 31.12.2017 15.01.2018 15.01.2018

EN I v diowymi z Fundusz Pracy Ksiggowosé 31.12.2017 01.01.2018 15.01.2018
i sporzadzenie protokoléw
Pordéwnanie danych z ksiag
rachunkowych z dowodami . .

3.2 srédlowymi Budzet i sporzadzenie Ksiggowos¢ 31.12.2017 01.01.2018 15.01.2018
protokoléw

Komisja Inwentaryzacyjna:
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Kotobrzeg, dnia 21.11.2017
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Zalqczntk Nr 2
do Zarzgqdzenia Nr 17

Dyrekiora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu

zdnia 21.11.2017r.

Wykaz zespoléw spisowych powolanych w celu przeprowadzenia spisu z natury

skiadnikéw majgtkowych

Zespol Obszar spisowy Imig i nazwisko
spisowy
I PUP Kolobrzeg: piwnica/archiwuny/, pietro II, | Lewandowska Monika
magazyn/poddasze/ Janina Krawczynska
PUP Kotlobrzeg: parter, pigtro I, pietro IIL Katarzyna Sobolewska
I Na terenie Urzedu Gminy w Goscinie, Krzysztof Szumotalski

Siemyslu i Rymaniu.

Kolobrzeg, dnia 21.11.2017
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