Zarzadzenie nr 7/2020
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
z dnia 23 pazdziernika 2020r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w 2020 roku oraz powotania
komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych do jej przeprowadzenia.

Na podstawie art. 26 i art.27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019r., poz. 351)
oraz na podstawie § 10 ust. 13 Regulaminu Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy
w Olecku stanowigcego zatgcznik do uchwaty nr 258/2018 Zarzgdu Powiatu w Olecku z dnia 06 marca
2018r. zarzadza sie, co nastepuije:

§1
1. Ustala sie nastepujgcy zakres i sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji w 2020 roku
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku:
1. droga spisu z natury:
a) druki Scistego zarachowania,
b) srodki trwate i wyposazenie ewidencjonowane na kontach 011,013, 950,
c) zapasy paliwa i opatu;
2. drogg potwierdzenia sald:
a) srodki pieniezne znajdujgce sie w bankach na rachunkach biezgcych,
b) naleznosci (z wytgczeniem naleznosci spornych, watpliwych, publicznoprawnych),
c) zobowigzania (za wyjatkiem zobowigzan wobec pracownikéw i publicznoprawnych),
d) naleznosci z pracownikami,
e) powierzone obcym jednostkom wiasne sktadniki majgtkowe;
3. drogg weryfikacji — porownania danych ewidencyjnych z dokumentacjg i ich analiza:
a) naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sgdowej,
b) rozrachunki publicznoprawne,
c) wartosci niematerialne i prawne,
d) wszystkie inne niewymienione powyzej sktadniki aktywow i pasywow.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanow na dzien 31.10.2020r.

§2
Ustala sie harmonogram inwentaryzacji w Powiatowym Urzedzie Pracy w Olecku w 2020r.
stanowigcy Zatgcznik Nr 1 do zarzgdzenia. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie
z tym harmonogramem.

§3
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje sie Komisje Inwetaryzacyjng w sktadzie:
1) Orchowska Bernarda — Przewodniczgca Komisji Inwentaryzacyjnej;
2) Zalewska Marta — Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej.
2. .Obowigzki Komisji inwentaryzacyjnej okreslone zostaty w Zatgczniku nr 2.

§4
1. Powotuje sie nastepujgce zespoty spisowe celem przeprowadzenia inwentaryzacji
w 2020 r. oraz ustala sie przypisane im pola spisowe i zakresy prac:
1) Zespdl spisowy nr 1, w sktadzie:
a) Sadowska Wiestawa — Przewodniczgca Zespotu;
b) Raszkowska Aneta — Cztonek Zespotu;

ktéry przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- spisu z natury rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, objetych ewidencjg ilosciowa,
ilosciowo-wartosciowg, wyposazenia w budynku Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku

- spisu drukéw Scistego zarachowania — | pietro budynku;



2) Zespol spisowy nr 2, w sktadzie:
a) Podurgiel Marta — Przewodniczgca Zespotu;
b) Lis Lidia — Cztonek Zespotu;

ktory przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- spisu z natury rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, objetych ewidencjg ilosciowa,
ilosciowo-wartosciowg, srodkéw trwatych, w tym nieruchomosci, wyposazenia w budynku
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku oraz opatu i paliwa — piwnica budynku, parter budynku,
garaz, posesja;

3) Zespol spisowy nr 3, w sktadzie:
a) Baranowska Katarzyna — Przewodniczgca Zespotu;
b) Truszczynska Agata — Czionek Zespotu;

ktory przeprowadzi inwentaryzacje droga:

- spisu z natury rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, objetych ewidencjg ilosciowa,
ilosciowo-wartosciowg, srodkéw trwatych, w tym nieruchomosci, wyposazenia w budynku
Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku — strych budynku, Il pietro budynku oraz powierzonych
obcym jednostkom wiasnych skfadnikbw majgtkowych;

1. Pracownik ksiegowosci przeprowadzi inwentaryzacje w drodze:
- potwierdzenia sald srodkéw pienieznych znajdujgcych sie w banku na rachunkach
biezgcych, naleznosci i zobowigzan;
- droga weryfikacji — naleznosci sporne i watpliwe, dochodzone na drodze sgdowe],
rozrachunki publicznoprawne, naleznosci i zobowigzania z pracownikami, wartosci
niematerialnych i prawnych w wspétpracy z pracownikiem komorki merytoryczne;.

2. Obowigzki zespotdéw spisowych okreslone zostaty w Zatgczniku nr 3.

3. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych ustala sie nastepujgco:
1) rozpoczecie inwentaryzacji 02.11.2020r.
2) zakonczenie inwentaryzacji 20.12.2020r.

4. Zobowigzuje sie przewodniczgcych zespotdéw spisowych do:

1) terminowego (do 3 dni po zakonczeniu) przekazania Przewodniczgcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz informacji i sprawozdania o wszelkich
stwierdzonych w czasie spisu nieprawidtowos$ciach w zakresie ewidencji i
gospodarki sktadnikami majgtku, zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zaginieciem;

2) rozliczenia sie z pobranych arkuszy spisowych.

§5
Zobowigzuje przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej do ziozenia sprawozdania
koncowego z przebiegu inwentaryzacji (spisu z natury) do dnia 15.01.2021r.

§6
Wyniki inwentaryzacji zatwierdzone przez Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
podlegajg ujeciu w ksiegach roku obrotowego, na ktoéry byta dokonywana inwentaryzacja.

§7
Za sprawny i terminowy przebieg inwentaryzacji odpowiada przewodniczacy komisiji
inwentaryzacyjne,j.



§8
W zwigzku z epidemig COVID-19 inwentaryzacje nalezy przeprowadzaé¢ pod nieobecnosc
pracownikdéw w pomieszczeniach.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powiatowego Urzedu Pracy w Olecku
Celina Gérska



