Zarzadzenie Nr 37 /2018
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z dnia 04 grudnia 2018r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Powiatowym Urze¢dzie Pracy
w Konskich

Dziatajgc na podstawie art.4, art.5, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci ( Dz.U.2018, poz. 395 ) oraz Zarzadzenia Nr 27A /2016 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich z dnia 30 listopada 2016 roku w sprawie
wprowadzenia i stosowania ,,Instrukcji inwentaryzacyjnej", zarzadzam co nastgpuje :

§1
Komisja Inwentaryzacyjna dokona inwentaryzacji ;

L. drogg spisu z natury w tym:

1. drukow Scistego zarachowania -  (karty drogowe) wedlug stanu na dzien 31.12.2018r.
2. weksle obce, depozyty, gwarancje bankowe stan na 31.12.2018r¢
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w dniu 31.12.2018

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji o ktorej] mowa w §1 punkt I podpunkt 1i2
powolyje sie Komisje Inwentaryzacyjng bedaca jednoczesnie Zespotem Spisowym
w nastepujacym skladzie osobowym:

1.Przewodniczacy zespotu spisowego - Edyta Kozlowska
2.Czlonek zespotu spisowego - Monika Pawlik
3.Czlonek zespotu spisowego - Monika Przybyla

ktéra dokona inwentaryzacji drogg spisu z natury w zakresie wymienionym §1 punkt I
podpunkt 1i2 w formie protokotéw drukéw Scistego zarachowania ( karty drogowe,
weksli obeych, depozyty, gwarancji bankowych blokad na rachunkach bankowych Wzér
zal.7,8 oraz o$wiadczenie wzor zat. nr 20

II. droga uzyskania potwierdzenia salda od kontrahentow:

1. srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych - wedtug stanu na dzien
31.12.2018r

2. naleznosci ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
nalezno$ci od pracownikéw oraz osob nieprowadzacych ksigg rachunkowych) wedhug stanu
na dzien 31.12.2018r.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié do 10 stycznia 2019r - zalgcznik nr 17

IIL. w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ujetych w ksiggach
rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéow zréodlowych w tym:

1.naleznosci sporne i watpliwe a takze dochodzone na drodze sadowej na dzien

3112201 8r
2.rozrachunki z pracownikami wedlug stanu na dzien 31.12.2018r.
3.rozrachunki publicznoprawne wedlug stanu na dzien 31.12.2018r.
4.wartosci niematerialne i prawne wedhug stanu na dzien 31.12.2018r.
5.pozostate wartosci niematerialne i prawne wedtug stanu 31.12.2018r



6. nieruchomosci i grunty, poprzez poréwnanie z ewidencjg powiatowego zasobu
nieruchomos$ciami wedhug stanu na dzien 31.12.2018r.

7. pozostale aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu

z natury badz uzgodnienia sald nie zostalo przeprowadzone.

Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadzi¢ do dnia sporzadzenia za rok obrotowy
zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gléwnej w formie protokolu zalacznik nr 19

§2

D przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia i uzgodnienia sald, oraz w drodze
weryfikacji prawidtowosci stanéw ewidencyjnych wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
porownanie z odpowiednimi dokumentami § Ipunkt II i IIT zobowigzuje¢ pracownikow Dzialu
Finansowo-Ksiggowego.

§3

1.Pracownicy Dziatu Finansowo-ksiegowego ponoszg pelna odpowiedzialno$¢ za wilasciwe, oraz
zgodne z obowigzujagcymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
i uzgodnienia sald, oraz w drodze weryfikacji prawidlowosci stanow ewidencyjnych.
7 przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald, oraz weryfikacji stanow nalezy
sporzadzi¢ odrgbne protokoly , oraz zestawienia wg instrukcji inwentaryzacyjnej wzor zat. nr 17,19

2.Weryfikacji stanu i zgodnosci salda wartoéci niematerialnych 1 prawnych K-020 oraz pozostatych
wartosci niematerialnych i prawnych K-022 dokona Pani Agnieszka Rudnik pracownik Dziatu FK
oraz Dariusz Przybyta pracownik Dziatu OAiK sporzadzajac odrebny protokét wzor zat. nr 18.

§ 4

Osoby powolane na czlonkdéw zespotu spisowego ponosza pelna odpowiedzialnosé
za wlasciwe, oraz zgodne z obowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.

§5

Zawiesza sie nieobecno$¢ wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych oraz cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej w okresie, na ktdry przypadaja czynnosci inwentaryzacyjne .

§ 6

Po przeprowadzonej inwentaryzacji metoda spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne skladaja
oswiadczenia koncowe stwierdzajgce , ze nie wnoszg zastrzezen do poprawnosci przeprowadzenia
spisu z natury wzor zal.nr 11

§7

Zobowigzuje pracownika Panig Anng Bodasinska do sporzadzenia zbiorczego protokotu z
przeprowadzonej inwentaryzacji aktywow 1 pasywow wzor zal.nr 21

§8

Za sprawny 1 terminowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.



§9

Nadz6r nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 10

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

—
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Zatgcznik nr 1
do zarzadzenia nr 37 /2018
Dyrektora PUP Konskie
z dnia 04.12.2018

Plan Inwentaryzacji za 2018r

Lp. Przedmiot inwentaryzacji Termin Rodzaj, forma, metoda, technika
inwentaryzacji inwentaryzacji
’ Druki scistego zarachowania, Spis z natury w obecnoéci osoby materialnie
' papiery wartosciowe odpowiedzialnej/ sporzadzenie odpowiednich
- karty drogowe 31.12.2018 protokotow
- weksle, blokady na
rachunkach bankowych |
gwarancie bankowe
: do 15.01.2019 Weryfikacji nalezy dokona¢ w drodze
% Grunty, Budynki wg stanu na poréwnania danych ksiegowych z powiatowym
31.12.2018 zasobem nieruchomosci oraz decyzjami
oddania w trwaty zarzad
S . . Weryfikacja zgodnosci salda wg wydruku z
5. Wartosci niematerialne | 0d 21.12.2018 do ksiegi inwentarzowej potwierdzona przez
prawne 4.01.2017 wg stanu osobe materialnie odpowiedzialng wg
protokotu zat.18
na 31.12.2018
S ! ; Weryfikacja poprzez poréwnanie zapisow w
6. Naleznosci i zobowigzania Od 21.12. 2018 do ksiegach z pozwami sadowymi, wyrokami
publicznoprawne, sporne i 10.01.2019 sgdowymi
watpliwe
7 Kilesrnss 0d 21.12.2018 do W drodze potwierdzenia sald
. aleznosci 10.01.2019
: i ’ : do15.01.2019 Weryfikacja — poréwnanie stanow ksiegowych
8. Naleznosci i zobowigzania z odpowiednimi dokumentami
wobec pracownikow, ZFS
Socjalnych
9. Stan rachunkéw bankowych Na 31.12.2018 Potwierdzenie sald
. Do dnia Weryfikacja poprzez poréwnanie standw
10" |-Fozdsiale. RGN Pasyie sporzadzenia za rok | ksiegowych z odpowiednimi dokumentami
obrotowy

zestawienia obrotéw
i sald kont ksiegi
gtownej.
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Zafgcznik nr 2 do
Zarzadzenia Nr 37/2018
Dyrektora PUP

z dnia 04.12.2018 r.

Harmonogram czynnosci przygotowawczych

Czynno$¢ Termin do Osoba odpowiedzialna

Zarzadzenie Dyrektora
dot. inwentaryzacji i
powolanie komisji

; 5o, . 04.12.2018 Dyrektor PUP
inwentaryzacyjnej bedace;j

jednoczesnie zespotem

spisowym
Przeszkolenie cztonkdw Gawny SEERoYy
N 11.12.2018 Przewodniczacy Komisji
omisji fioii Wi
yzacyjnej .

Przygotowanie pola
spisowego

Osoba/y materialnie

31.12.2018 odpowiedzialna







Wzor Zatgcznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot z przebiegu szkolenia dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;j.

VWMl s przeprowadzono szkolenie dla czionkéw
komisji inwentaryzacyjnej dotyczace zasad i przebiegu inwentaryzacji okresowe;.
W szkoleniu udziat wzieli:

Szkolenie przeprowadzit
Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej ............cooveiiiiiiiiiiiiin e
ITSETREIK PUIR: .. o cmns s i st asisnnes svins (opimkisustvins ssinis Quosim s v sos spumnin

Na szkoleniu zostaty przedstawione i oméwione przepisy z zakresu inwentaryzacji.

Przedstawiono zakres inwentaryzacji, konieczne prace zwigzane z organizacjg pracy
komisji, przebiegiem inwentaryzacji, oraz zasady dotyczace sprawnego i rzetelnego
przeprowadzenia inwentaryzacji. Cztonkowie komisji zostali przeszkoleni przez
informatyka w zakresie funkcjonalno$ci i obstugi urzadzen stuzacych do

przeprowadzenia spisu.

podpis przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej
podpis informatyka

Podpis glownego ksiegowego

podpisy oséb bioracych udziat w szkoleniu
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Wzdr Zataeznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél Nr ......eceeeenns
z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania

przeprowadzonej w dniu .......... przez zespol w skladzie:
( imig i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnoéci osoby odpowiedzialne] za gospodarke
drukami $cistego zarachowania . ............ R e e T e

W toku inwentaryzacji spisano nastepujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr ilo§¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* r6znice pomigdzy stanem faktycznym, a stanem
ewidencyjnym w odniesieniu do drukow:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu rocznej inwentaryzacj i/ zmiany osoby
odpowiedzialnej za ewidencje / zaginigcia / zagubienia / kradziezy drukow Scistego
zarachowania®.

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

...... S SORPU A oy G o e o SR T ST 0T S RCRCER R IR LR UL S B LR

1 .............. fesssanEasana e srssssssar e e serssssarernsraan tesssssssre e tssssasaranan
2. .......... sesssssrnra e R I sssssnsnrararae sssssssssarenran srsstsassns e .
3 ....... LR sessasenraraene sessassnenrares sessssesestarene sessssasssenTeres ..

( podpisy 0s6b uczestniczgcych w inwentaryzacji).

*wiasciwe podkreslic
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Wzor Zatgcznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacji

Protokét z przeprowadzonej inwentaryzaciji
Spis z natury papiery wartosciowe

Wykaz weksli in blanco z poreczeniem wekslowym awal.

Lp. Nazwisko i | Adres Zabezpieczenie | Weksel in | Deklaracja | llos¢ szt.
imie zamieszkania | prawidtowej blanco wekslowa
realizacji

Wykaz blokad na rachunku bankowym

Lp. Nazwisko i imie Adres Zabezpieczenie | llo$¢ szt.
zamieszkania prawidtowej
realizacji umowy
o A
o (3] -
Wykaz aktow notarialnych o poddaniu sie egzekucji przez dtuznika
Lp. Nazwisko i imie Adres Zabezpieczenie | llos¢ szt.
zamieszkania prawidtowe;j
realizacji umowy
8|
dhiid s
Wykaz gwarancji bankowych
Lp. Nazwisko i imie Adres Zabezpieczenie | llos¢ szt.

zamieszkania

prawidtowe]
realizacji umowy
v 8




;A' e F1|= -r'l“:.
i
1

T

T TR

o't
:

e e .f-:.:_;.'
e B

it |l
4 e sl ool e A

"""&"“‘ roet = =-"-""J.:,‘|‘:*.'J:';-.=-?r—'*.—' ‘:—-,‘r——,—rl;"'

. i T S s ‘ 3 [ 145 e gl L _‘_"! G ,‘. . I -
‘_ e Al fRETeRS M Remplog DR EIeh ﬁ,@;@w
! e ) | g1 b R L "I DN PR a1 p __.-I
— b d'_—"“;',’ =i I‘P- A et 1::-).“:\- .- - i ] o K uF .:pf.. ! Hl‘a.‘._aehr: g Er= ,‘ ‘- ;_:_I_.J W
£, W»ﬂ o YRR ST
1 S ‘U IR & e fivst - . -- ',':'. fai A i l, | . y 4 7_::.. [

[ "
. 1
- -
“ 0=
1
) . i
. e = T R - ke = B= .'._!-H_. g dea 2 ‘ EESFAY . .t 1] - +h
N z 1 B ) . . B L ]
- —-_— A [ 3 e e | | [0 e T = 1 Sl ] i ] A o aEa IS = = g3 Sy "
) -1
-
1
1
" — m—




Podpis cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

.......................................................

Podpis(y) osoby materialnie odpowiedzialnej
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Wzér Zatgcznik nr 20
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie

Nie wnosze zastrzezen / wnosze zastrzezenia do sposobu przeprowadzenia spisu
z natury , drukéw &cistego zarachowania — kart drogowych, papierow wartosciowych.

(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

*Niepotrzebne skresli¢
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Wzor Zatacznik nr 17
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie potwierdzenia salda na dzien 31.12.20...... r
Lp. | kontrahent | kwota nr kwota saldo orma
naleznosci | dokumentu | dokumentu potwierdzone/brak uzgodnienia
potwierdzenia alda
WYIRBNAIE! oo ivonvinan suvmsvimmmis sossamsmnns REABIS . ias i sanminsy sumvis s

podpis gtownego ksiegowego

podpis Dyrektora PUP







Wzér Zatgeznik nr 19
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokét z inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji sald
wedlug stanu na dzien 31.12.20.......r.
w

Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich

Inwentaryzacja zostata przeprowadzona na podstawie Zarzgdzenia Dyrektora PUP
Konskie nr........ TN B i s i gt e

W odni cusasim s zweryfikowano, w drodze weryfikacji sald, sktadniki aktywow
i pasywéw, ktére nie podlegaly inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, wedtug stanu na dzien 31.12.20...... .

1. Salda zostaly uzgodnione - zweryfikowane na dzien 31.12.20....... r.
Szczegdtowy wykaz uzgodnionych sald stanowi zatgcznik do niniejszego
protokotu.

2. Wymienione salda aktywow i pasywow na dzien 31.12.20....r. uznaje si¢ za
prawidlowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikow
weryfikacji.

3. W trakcie prowadzonej weryfikacji nie stwierdzono sald niezasadnych, badz

niezgodnych z dokumentacjg zrodtowa.

4. Weryfikacji dokonata:

Podpis Dyrektora PUP
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Lp

Symbol
konta

Nazwa
konta

Stan konta
przed
weryfikacja
Wn

Stan konta
przed
weryfikacja
Ma

Stan
konta po
weryfikacji
Whn

Stan
konta po
weryfikacji
Ma

Réznice
Wn

Roznice
Ma
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Wzér Zatgcznik nr 18
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot z inwentaryzacji
w drodze weryfikacji sald wartosci niematerialnych i prawnych.

Komisja inwentaryzacyjna w skfadzie:

i s R B ML £ S el A O
v St IR S e ol £ s el TR e
Do s e S i T L i
Przeprowaazile - . W 8 o it na podstawie Zarzgdzenia
) i e il s 117 N e Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy

w Konskich, okresowa inwentaryzacje warto$ci niematerialnych i prawnych, drogg
weryfikacji sald, poprzez poréwnanie stanu wynikajacego z zapiséw ksiegowych
(konto 020, 022) poszczegolnych praw majatkowych.

Stwierdzono, co nastepuije:

Nazwa programu Wartosé Suma
2 7SO S . TSNNSO BY SV e SO BE Sy S

B e bt Soei B R S A e e Sl

e e i b s e S s e ot
Stan konta 020 — warto$ci niematerialne iprawne ...................c..e..
Stan konta 022- pozostate wartoci niematerialne i prawne..................

Jest zgodny z sumg w/w oprogramowania.

Komisja potwierdza, iz oprogramowanie komputerowe jest wykorzystywane.

Powiatowy Urzad Pracy posiada licencje na w/w oprogramowanie.

Komisja inwentaryzacyjna:
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Wzor Zatgeznik nr 21
do instrukgji inwentaryzacyjne;

Zbiorczy protokoét inwentaryzaciji aktywow i pasywow
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich

Lp. | Symbol Nazwa konta Salda Salda Salda Razem
konta ustalone w | ustalone ustalone

drodze przez droga

spisu z potwierdzenie | weryfikacji

natury sald stanow

ksiegowych
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