Zarzadzenie nr14/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
z dnia 23 pazdziernika 2019r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w 2018 roku oraz powolania
komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych do jej przeprowadzenia.

Na podstawie art. 26 1 art.27 ustawy z dnia 29 wrze$nia o rachunkowosci
(tekst jedn. Dz. U. z 2019r., poz. 351) oraz na podstawie § 10 ust. 13 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku stanowigcego zalacznik
do uchwaly nr 258/2018 Zarzadu Powiatu w Olecku z dnia 06 marca 2018r.
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

1. Ustala si¢ nast¢pujacy zakres 1 sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w 2019
roku w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Olecku:
1. drogg spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania,
b) $rodki trwate i wyposazenie ewidencjonowane na kontach 011 1 013,
C) zapasy paliwa i opatu;
2. droga potwierdzenia sald:
a) srodki pienigzne znajdujgce si¢ w bankach na rachunkach biezacych,
b) naleznosci (z wylaczeniem naleznoSci spornych, watpliwych,
publicznoprawnych),
C) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikow i
publicznoprawnych),
d) naleznosci z pracownikami,
e) powierzone obcym jednostkom wilasne sktadniki majatkowe;
3. droga weryfikacji — poréwnania danych ewidencyjnych z dokumentacjg 1
ich analiza:
a) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sagdowej,
b) rozrachunki publicznoprawne,
C) wartos$ci niematerialne i prawne,
d) wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanéw na dzien 31.10.2019r.

§2

Ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku
w 2019r. stanowigcy Zalacznik Nr 1 do zarzadzenia. Inwentaryzacj¢ nalezy
przeprowadzi¢ zgodnie z tym harmonogramem.



§ 3

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢  Komisje
Inwetaryzacyjng w sktadzie:

1) Sadowska Wiestawa — Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) Kiszycka Matgorzata — Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej;
3) Jamrozik Bozena — Cztonek Komisji Inwentaryzacyjne;.
2. Obowigzki Komisji Inwentaryzacyjnej okreslone zostaty w Zatgczniku
nr2.

§ 4

1. Powoluje si¢ nastepujace zespoly spisowe celem przeprowadzenia
inwentaryzacji w 2019 r.  oraz ustala si¢ przypisane im pola spisowe
| zakresy prac:

1) Zespol spisowy nr 1, w skladzie:
a) Orchowska Bernarda — Przewodniczaca Zespotu;
b) Marcinkiewicz Agnieszka — Cztonek Zespotu;
C) Mastowska Marzena- Czlonek Zespotu;

ktory przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

- spisu z natury rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, objetych
ewidencja ilosciowa, ilosciowo-wartoSciowa,  wyposazenia w budynku
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

- spisu drukow Scistego zarachowania — I pigtro budynku;

2) Zespol spisowy nr 2, w sktadzie:
a) Muranko Marzena — Przewodniczaca Zespotu;
b) Domin Agnieszka — Cztonek Zespotu;
¢) Sienczuk Teresa — Czlonek Zespotu;

ktory przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- Spisu z natury rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, objetych
ewidencja 1ilosciowa, iloSciowo-wartosciowa, S$rodkow trwatych, w tym
nieruchomosci, wyposazenia w budynku Powiatowego Urzgdu Pracy w Olecku
oraz opatu 1 paliwa — piwnica budynku, parter budynku, garaz, posesja;

3) Zespol spisowy nr 3, w sktadzie:
a) Wisniewska Magdalena — Przewodniczgca Zespotu;

b) Zalewska Marta — Cztonek Zespotu;
¢) Koztowska Beata — Cztonek Zespotu;



ktéry przeprowadzi inwentaryzacj¢ droga:

- spisu z natury rzeczowych skladnikow aktywdéw obrotowych, objetych
ewidencjg ilosciowa, ilo§ciowo-wartosciowa, S$rodkow trwatych, w tym
nieruchomosci, wyposazenia w budynku Powiatowego Urzgdu Pracy w Olecku
— strych budynku, II pigtro budynku oraz powierzonych obcym jednostkom
wiasnych sktadnikéw majatkowych;

Pracownik ksiegowosci przeprowadzi inwentaryzacje w drodze:
- potwierdzenia sald Srodkéw pienieznych znajdujacych si¢ w banku na
rachunkach biezacych, naleznos$ci 1 zobowigzan;
- drogg weryfikacji — nalezno$ci sporne i watpliwe, dochodzone na drodze
sadowej, rozrachunki publicznoprawne, naleznosci 1 zobowigzania z
pracownikami, wartosci niematerialnych 1 prawnych w wspolpracy =z
pracownikiem komorki merytoryczne;.

2. Obowiazki zespoldw spisowych okreslone zostaly w Zataczniku nr 3.

3. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych ustala si¢ nastepujaco:
1) rozpoczecie inwentaryzacji 05.11.2019r.
2) zakonczenie inwentaryzacji 20.12.2019r.

4. Zobowigzuje si¢ przewodniczacych zespotéw spisowych do:

1) terminowego (do 3 dni  po  zakonczeniu) przekazania
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji i sprawozdania o wszelkich stwierdzonych w czasie spisu
nieprawidtowosciach w zakresie ewidencji 1 gospodarki sktadnikami
majatku, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zaginigciem;

2) rozliczenia si¢ z pobranych arkuszy spisowych.

§5

Zobowigzuje przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej do zlozenia
sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury) do dnia
15.01.2020r.

§ 6
Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Dyrektora Powiatowego Urzedu
Pracy w Olecku podlegaja ujeciu w ksiggach roku obrotowego, na ktory byta
dokonywana inwentaryzacja.



§7

Za sprawny 1 terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej.

§ 8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia nr 14/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
z dnia 23.10.2019r.

Harmonogram inwentaryzacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku w 2018 roku

Etap | — Przygotowanie inwentaryzacji

Lp. Fazy czynnos$ci do wykonania O((\j,t) ;Iz\(; Ire]g\i;?g)]y Termin
Wydanie zarzadzenia wewnetrznego(ktorego Dyrektor Powiatowego 23.10.2019r.
1 integralng czescig jest harmonogram, Urzedu Pracy w Olecku
obowiazki komisji inwentaryzacyjne;j,
obowiazki zespolow spisowych)
Przeprowadzenia szkolenia Przewodniczacy komisji 28.10.2019r.
2 inwentaryzacyjnej, gtéwny
ksiegowy
Przygotowanie do inwentaryzacji poprzez: Osoby odpowiedzialne i 29.10.2019r. —
3 | - a) uporzadkowanie pdl spisowych; ksiegowo$¢ 04.11.2019r.
- b) przygotowanie dokumentacji
Pobranie arkuszy spisowych Przewodniczacy komisji Przed
4 | zaewidencjonowanych jako druki $cistego inwentaryzacyjnej rozpoczeciem
zarachowania spisu
Etap Il — Przeprowadzenie inwentaryzacji
Lp. Fazy czynnos$ci do wykonania O((\j/\pl) )(/)IZ\(I) Ir(:g\f\/l?;?y Termin
Przeprowadzenie spis6w z natury Zespoty spisowe 05.11.2019r. —
16.12.2019r.
Zebranie oswiadczen wstepnych od osob Zespoty spisowe
odpowiedzialnych materialnie
I 1 - - - — _ Przed
Zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych | Zespoty spisowe, .
sktadnikow osoby TOZPOCZECICTT.
L inwentaryzacji
odpowiedzialne
materialnie
5 Pobranie od 0s6b materialnie Zespoty spisowe do
odpowiedzialnych o§wiadczen koncowych 16.12.2019r.
Przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej Zespoty spisowe do
3 | (spisow z natury, protokotow, o§wiadczen) do 20.12.2019r.
komisji inwentaryzacyjnej
Udostgpnienie osobom odpowiedzialnym Zespoty spisowe po
4 | materialnie prowadzonej przez nich ewidencji zakonczeniu
spisu
5 Przekazanie powyzszych materialow do Komisja do
ksiggowosci inwentaryzacyjna 07.01.2020r.
6 ZYozenie sprawozdan zespotow spisowych Zespoty spisowe do
07.01.2020r.




Etap 111 — wycena materialow inwentaryzacy

jnych, ustalenie, weryfikacja i rozliczenie

Lp Fazy czynnosci do wykonania Odpowiedzialny Termin
' (wykonawca) zakonczenia
Wycena arkuszy spisowych oraz Ksiegowos¢ Do
1 | sprawdzenie poprawnosci dokumentacji 13.01.2020r.
inwentaryzacyjnej
5 Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych Ksiggowosc Do
13.01.2020r.
3 Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn Osoby odpowiedzialne Do
powstania roznic inwentaryzacyjnych materialnie 13.01.2020r.
4 Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych Komisja inwentaryzacyjna, | Do
zespoly spisowe, ksiegowos¢ 13.01.2020r.
Opracowanie sprawozdania komisji Komisja inwentaryzacyjna Do
5 inwentaryzacyjnej z weryfikacji réznic 13.01.2020r.
inwentaryzacyjnych z wnioskami co do
sposobu ich rozliczenia
6 Zaopiniowanie wnioskow komisji Gtowny ksiegowy, radca Do
inwentaryzacyjnej prawny 13.01.2020r.
7 Decyzja o rozliczeniu rdznic Dyrektor Powiatowego Urzedu | Do
Pracy w Olecku 15.01.2020r.
8 Ujecie w ksiegach rachunkowych roznic | Ksiegowosc¢ Do
inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie 15.01.2020r.




Zalacznik Nr 2
do Zarzadzenia nr 14/2019

Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
dnia 23.10.2019r.

Obowiazki Komisji Inwentaryzacyjnej

Obowigzki Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej:

1.

2.

Przeprowadzenie szkolenia dla cztonkow zespoldéw spisowych w zakresie
prawidtowego przeprowadzenia Spisu z natury;

Rozdzielenie obowigzkéw pomiedzy poszczegdlnych cztonkéw komisji
inwentaryzacyjnej 1 biezacy nadzor nad ich realizacjg;

Pobranie arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki S$cislego
zarachowania, od pracownika odpowiedzialnego za ich ewidencje i
rozdzielenie pomigdzy zespoly spisowe, a po zakonczeniu spisu ostateczne
rozliczenie arkuszy spisowych pobranych i wykorzystanych do jego
przeprowadzenia;

Poinformowanie o0s6b materialnie odpowiedzialnych o terminach
przeprowadzania spisu z natury;

Biezace nadzorowanie przebiegu spisu oraz przeprowadzenie kontroli jego
prawidlowosci. Kontrole przewodniczacy potwierdza podpisem przy
odpowiedniej pozycji w arkuszu spisowym;

Kontrolowanie pod wzgledem formalnym arkuszy spisu z natury po ich
wypehieniu przez zespoly spisowe, a takze innych dokumentéw z
inwentaryzacji;

Ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury pobranych i wykorzystanych
do przeprowadzenia spisu oraz zwrot arkuszy niewykorzystanych
pracownikowi odpowiedzialnemu za ich ewidencje

Czuwanie nad zachowaniem termindéw przeprowadzenia spisu z natury i
jego rozliczenia, okreslonych w harmonogramie inwentaryzacji;
Sporzadzenie 1 przedstawienie Dyrektorowi Powiatowego Urzedu Pracy w
Olecku protokotow z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji;

Obowiazki Komisji Inwentaryzacyjnej:

1.

2.
3.

Uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym zorganizowanym
przez przewodniczgcego komisji inwetaryzacyjnej;

Przeprowadzenie czynnos$ci przygotowawczych do spisu z natury;
Ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych (m. in. pobranie
wyjasnien od osoéb materialnie odpowiedzialnych w sprawie przyczyn ich
powstania);

Sporzadzenie projektu protokotu z przeprowadzenia i rozliczenia wynikoéw
inwentaryzacji, a nastgpnie przediozenie go przewodniczacemu komisji
Inwentaryzacyjnej



Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia nr 14/2019

Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Olecku
z dnia 23.10.2019r.

Obowiazki Zespolow Spisowych

. Uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym zorganizowanym przez
przewodniczacego komisji inwetaryzacyjne;j;

. Pobranie od przewodniczacego komisji inwetaryzacyjnej arkuszy spisu z
natury;

. Terminowe i rzetelne przeprowadzenie spisu z natury na wyznaczonych
polach spisowych;

. Pobranie od osob materialnie odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe
wymaganych oswiadczen (przed rozpoczeciem spisu — o ujeciu wszystkich
dokumentoéw przychodu 1 rozchodu zostaly przekazane do ksiegowosci,
natomiast po jego zakonczeniu — o tym, ze wszystkie sktadniki zostaty spisane
I nie wnoszg one uwag 1 zastrzezen do wynikéw spisu i sposobu jego
przeprowadzenia);

. Poprawne wypetnienie arkuszy spisowych i niezwloczne przekazanie ich
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej;

. Przeprowadzenie w taki sposob, aby nie zakldcal on normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komorki;

. Niezwloczne poinformowanie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej o
wszelkich nieprawidlowosciach stwierdzonych w czasie spisu (np.
dotyczacych niewlasciwego zabezpieczenia przed zniszczeniem lub
zagarnigciem);

. Sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury 1 niezwloczne
przediozenie do przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;.



