ZARZADZENIE NR 12/2024
Dyrektora Powiatowego Urze¢du Pracy
w Kotobrzegu z dnia 17 grudnia 2024 r.

w sprawie: przeprowadzenia pelnej rocznej inwentarvzacji aktywéw i pasywow w Powiatowym
Urzedzie Pracy w Kolobrzesu w roku 2024

Na podstawie przepisow art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci

(t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z p6zn. zm. ) oraz § 16 pkt 1 ppkt 8 Regulaminu Organizacyjnego

Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu zarzgdza sie, co nastepuje:

§1
Zarzadza si¢ przeprowadzenie pelnej rocznej inwentaryzacji aktywow i pasywow oraz srodkow
bedacych w uzyczeniu, wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2024 r., w Powiatowym Urzedzie Pracy w
Kolobrzegu przez komisje¢ inwentaryzacyjna, w nastepujacym sktadzie osobowym:
1. Justyna Pawlicka — przewodniczacy komisji.
2. Agnieszka Lukasiewicz — czlonek w ramach ksiag rachunkowych Funduszu Pracy.
3. Ewelina Szymanska-cztonek w ramach ksiag rachunkowych Budzetu.
4. Kinga Znamiec- cztonek /z wylaczeniem warto$ci niematerialnych i prawnych/
5. Krzysztof Szumotalski —cztonek /tylko w zakresie warto$ci niematerialnych i prawnych/.

zgodnie z harmonogramem prac komisji oraz planem inwentaryzacji, stanowigcym zalgczniki do

niniejszego zarzadzenia.
§2

Inwentaryzacja nalezy obja¢ nastepujace sktadniki majatkowe:

1. metodg potwierdzenia sald w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentéw wykazane w ksiggach
rachunkowych aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych ,naleznosci
(z wylaczeniem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od osoéb nieprowadzgcych ksigg
rachunkowych oraz z tytulow publicznoprawnych i naleznosci od pracownikéw), kredyty
i pozyczki oraz uzyczone kontrahentom wiasne skladniki aktywdw. Nie wysyla si¢ potwierdzen
sald zerowych. W przypadku zmiany wysokosci salda potwierdzenie nalezy przeprowadzi¢ do dnia
sporzadzenia bilansu;

2. metoda weryfikacji salda- drogg poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku obejmujace wszystkie aktywa
i pasywa, ktore nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury oraz nie mogg byé
inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie na pi$mie ich stanu ksiegowego,
a takze nie podlegaja obowigzkowej inwentaryzacji co roku,

3. metoda spisu z natury nalezy obja¢ druki Scistego zarachowania: karty drogowe, arkusze spisu

z natury oraz pozostate srodki trwate w uzywaniu objete ewidencjg ilosciowa.
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§3
Zobowigzuje si¢ komisj¢ inwentaryzacyjng do:
1. przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale osob materialnie odpowiedzialnych;
2. przestrzegania ogélnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji oraz zasad i sposob
postepowania okreslonych Zasad przeprowadzania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych
w PUP Kotobrzeg;
3. sporzadzenia sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji,
4, przekazania kompletne] dokumentacji inwentaryzacyjnej gléwnemu  ksiggowemu
niezwlocznie po zakonczeniu spisu.
§4
Czlonkow komisji inwentaryzacyjnej i zespoléw spisowych komisji inwentaryzacyjnej ponosza
odpowiedzialno$¢ za wiasciwe, dokfadne i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji oraz zgodne ze

stanem faktycznym oraz obowigzujacymi przepisami .

§5
Druki arkuszy spiséw z natury pobierze przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej od pracownika ds.

organizacyjno-kadrowych.
§6
Przeprowadzenie inwentaryzacji skfadnikéw wymienionych w § 2 nalezy udokumentowa¢ w formie

protokotéw, ktérego wzory zostaly okreslone w zataczniku Nr 8 do obowigzujacej w urzedzie polityki

rachunkowosci.

§7
Zobowiazuje sie wszystkich kierownikéw komoérek organizacyjnych do udzielenia zespotom
spisowym pelnej pomocy organizacyjno-merytorycznej podczas wykonywania czynnosci spisowych

oraz uporzadkowania mienia i ewidencji przed spisem.

§8
Szczegdlowe zasady i sposob wykonania czynnoéci inwentaryzacyjnych przedstawione zostang

podczas szkolenia przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i gtdéwnego ksiggowego.

§9
Nadzor nad prawidtowym przebiegiem inwentaryzacji powierza si¢ przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej i gtdbwnemu ksiggowemu.
§10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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1. Harmonogram prac komisji oraz plan inwentaryzacji

2. Harmonogram prac poszczegdlnych zespolow spisowych
Do wiadomoscei:

Pracownicy PUP Kotobrzeg

Zataczniki:
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Zalgcznik Nr 1 do Zarzadzenia nr 12/2024

Dyrektora Powiatowego Urz¢du Pracy w Kolobrzegu z dnia 17 grudnia 2024r.

Harmonogram prac komisji oraz plan inwentaryzacji rocznej

PLAN INWENTARYZACJI
Lp. Czynnosci inwentaryzacyjne Osoby odpowiedzialne Termin wykonania
Opracowanie ramowego planu okresowego
1. spisu -glowny ksiegowy
z natury (z podzialem na pola spisowe) oraz -przewodniczgcy komisji grudzien 2024 r.
harmonogramu prac komisji Inwentaryzacyjnej
- -Dyrektor Powiatowego
2 Wydanie zarzadzenia o przeprowadzaniu Urzgdu Pracy
inwentaryzacji - projekt zarzadzenia grudzien 2024 r.
przygotowuja osoby
upowaznione
3: Przeprowadzenie szkolenia -glowny ksiggowy przed spisem
- przewodniczacy komisji
inwetaryzacyjna
-osoby materialnie
4. Przygotowanie pola spisowego odpowiedzialne przed spisem
Przeprowadzenie spisow z natury, zgodnie z wytycznymi
5. potwierdzenie sald, poréwnanie w harmonogramie prac komisji oraz planie
weryfikacja - zespol spisowy inwentaryzacji
6. Zebranie o$wiadczen od 0s6b materialnie -zespol spisowy po zakoriczeniu spisu
odpowiedzialnych
g Przekazanie dokumentacji -przewodniczgcy zespolu
inwentaryzacyjnej ( spisow, protokotéw, spisowego po zakoniczeniu spisu
oswiadczen) do przewodniczacego komisji
8. Ustalenie réznic inwetaryzacyjnych, -komisja inwentaryzacyjna I kwartat 2025 r.
weryfikacja i przyczyny ich powstania,
Protokét réznic inwentaryzacyjnych.
- glowny ksiggowy
9. Zaopiniowanie wnioskéw komisji -przewodniczacy stalej I kwartat 2025 r.
inwetaryzacyjnej komisji inwentaryzacyjnej
- radca prawny
10. Decyzja o rozliczeniu réznic

inwentaryzacyjnych

- Dyrektor Powiatowego
Urzgdu Pracy

I kwartal 2025 r,

Ujegcie roznic inwentaryzacyjnych i ich
rozliczenie w ksiggach rachunkowych

-ksiegowosé

I kwartal 2025 r.




g Zalgeznik Nr 2 do Zarzadzenia nr 12/2024

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Kolobrzegu z dnia 17 grudnia 2024r.

HARMONOGRAM PRAC POSZCZEGOLNYCH ZESPOLOW SPISOWYCH
Lp Zespot Pole Przedmiot Termin Metoda, rodzaj
spisowy spisowe inwentaryzacji inwentaryzacji
1 $rodki pienigzne na 15.01.2025 r.
rachunkach bankowych,
J. Pawlicka, PUP w naleznosci ,uzyczone
A. Lukasiewicz, | K-g kontrahentom wiasne $rodki Uzyskanie potwierdzenia sald
E. Szymanska, trwale- zgodnie z § 2 pkt.1 od kontrahentéw i od bankéw
K. Znamiec zarzgdzenia nr 12/2024
Dyrektora PUP w Kotobrzegu
2; Wartosci niematerialne 15.01.2025r. | Weryfikacja salda -
I. Pawlicka, i prawne, zgodnie z § 2 pkt.2 inwentaryzacja poprzez
E. Szymanska, PUP w zarzadzenia nr 12/2024 weryfikacj¢ -poréwnanie stanu
K. Szumotalski | K-g Dyrektora PUP w Kolobrzegu faktycznego ze
stanem wynikajgcym
z ksigg inwentarzowych
3. Grunty zgodnie z § 2 pkt. 15.01.2025 r.
J. Pawlicka,, zarzadzenia nr 12/2024 Weryfikacja salda-drogg
E. Szymarnska, PUP w Dyrektora PUP w Kolobrzegu poréwnania danych ksiag
K. Znamiec K-g rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji
wartosci.
4. Zobowiazania, naleznosci 31.03.2025 .
J. Pawlicka, sporne i watpliwe, naleznosci i Weryfikacja salda -
A. Lukasiewicz, zobowigzania wobec 0sdb inwentaryzacja poprzez
E. Szymanska, PUP w nieprowadzacych ksiag weryfikacje -poréwnanie stanu
K. Znamiec K-g rachunkowych, rozrachunki faktycznego ze stanem
publicznoprawne zgodnic z § 2 wynikajacym z ksigg
pkt.2 zarzadzenia nr 12/2024 inwentarzowych
Dyrektora PUP w Kolobrzegu
5. Druki scislego zarachowania,
karty drogowe, $rodki trwat Spis z natury -inwentaryzacja
1. Pawlicka, PUP w objete ewidencja metodg tradycyjna w formie spisu
A. Lukasiewicz, | K-g ilosciowa/talerze, sztucce, 31.12.2024 r. | recznego na arkuszach
E. Szymanska, czajniki, kosze na $mieci itd. /- spisu z natury bez wyceny.
zgodnie z § 2pkt.3 zarzgdzenia
nr 12/2024 Dyrektora PUP w
Kolobrzegu




