Zarzadzenie Nr 39 /2019
Zastepey Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich
z dnia 03 grudnia 2019r.

w sprawie przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji w 2019 oraz powolania komisji
inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych do jej przeprowadzenia.

Dziatajac na podstawie art.4, art.5, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r.
o rachunkowosci ( tj. Dz. U. z 2019, poz. 351), Zarzadzenia Nr 27A /2016 Dyrektora
Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich z dnia 30 listopada 2016 roku w sprawie
wprowadzenia i stosowania ,Instrukcji inwentaryzacyjnej" oraz § 15 ust 2 Regulaminu
Organizacyjnego Powiatowego Urzedu Pracy w Koniskich zarzadzam co nastepuje:

§ 1
Wyznaczam termin na przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej sktadnikow majgtkowych
Powiatowego Urzedu Pracy w Konskich aktywow i pasywow za rok 2019 wedlug stanu
na 31.12.2019 r. zgodnie z harmonogramem inwentaryzacji, stanowigcym zatgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

L. drogg spisu z natury w tym:
1. drukow $cistego zarachowania - karty drogowe wedtug stanu na dzien 31.12.2019r.
2. weksle obce, depozyty, gwarancje bankowe stan na 31.12.2019r.

IL. drogg uzyskania potwierdzenia salda od kontrahentow:

1. $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych - wedlug stanu na
dzien 31.12.2019r.

2. naleznosci ( z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, publicznoprawnych,
naleznosci od pracownikdw oraz o0sob nieprowadzacych ksigg rachunkowych) wedtug
stanu na dzien 31.12.2019r.

IIL w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ujetych w ksiegach

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw zrodlowych w tym:

1. $rodkow trwatych (z wyjatkiem gruntdéw ) znajdujacych si¢ w ewidencji PUP Konskie stan
na31.12.2019r

2. pozostatych srodkéw trwatych ( wyposazenie,) stan na 31.12.2019r.

3.naleznosci sporne i watpliwe a takze dochodzone na drodze sgdowej na dzien 31.12.2019r

4.rozrachunki z pracownikami wedtug stanu na dzien 31.12.2019r.

5.rozrachunki publicznoprawne wedtug stanu na dzien 31.12.2019r.

6.wartosci niematerialne i prawne wedlug stanu na dzien 31.12.2019r.

7.pozostate wartosci niematerialne i prawne 31.12.2019r

8. nieruchomosci i grunty, poprzez poré6wnanie z ewidencja powiatowego zasobu
nieruchomosciami wedhlug stanu na dzien 31.12.2019r.

7. pozostate aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu
z natury badz uzgodnienia sald nie zostato przeprowadzone.

Inwentaryzacje¢ nalezy przeprowadzi¢ do dnia sporzadzenia za rok obrotowy

zestawienia obrotow i sald kont ksi¢gi gléownej w formie protokotu zalgcznik nr 19



§ 2

Powoluje komisj¢ inwentaryzacyjng bedaca jednoczesnie zespotem spisowym do przeprowadzenia
spisu z natury §1 punkt I podpunkt 1 i2 w formie protokotéw drukéw Scistego zarachowania ( karty
drogowe, weksli obcych, depozyty, gwarancji bankowych ,blokad na rachunkach bankowych Wzoér
zal.7,8 oraz o$wiadczenie wzor zat. nr 201 22

1.Przewodniczacy zespolu spisowego - Anna Smak

2.Cztonek zespotu spisowego - Karolina Kuleta
3.Czlonek zespotu spisowego - Justyna Polewana
§3

Do przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze potwierdzenia i uzgodnienia sald, oraz w drodze
weryfikacji prawidtowosci stanéw ewidencyjnych wynikajgcych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie z odpowiednimi dokumentami § 1punkt II i III wyznaczam pracownikéw Dziatu
Finansowo-Ksiggowego w nast¢pujacym sktadzie osobowym:

1. Maria'Pilarska
2. Anna Sledz
3. Ewelina Stanistawska

W zakresie ksi¢gi Finanse Fundusz Pracy, EFS, PFRON

1. EwaKedzierska
2. Agnieszka Rudnik

W zakresie ksiegi Finanse Budzet , ZFSS. Projekt konkursowy

§4

1.Pracownicy Dzialu Finansowo-ksiegowego ponoszg pelng odpowiedzialno$¢ za wiasciwe, oraz
zgodne z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze potwierdzenia
i uzgodnienia sald, oraz w drodze weryfikacji prawidlowosci stanéw ewidencyjnych.
Z przeprowadzonej inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald, oraz weryfikacji stanoéw nalezy
sporzadzi¢ odregbne protokoty , oraz zestawienia wg instrukcji inwentaryzacyjnej wzér zat. nr
17,19

2.Weryfikacji stanu i1 zgodnosci salda wartosci niematerialnych i prawnych K-020, oraz
pozostatych wartosci niematerialnych i prawnych K-022 §1punkt III podpunkt 6 i 7 dokona Pani
Rudnik Agnieszka, przy wspoétudziale Pana Dariusz Przybyla sporzadzajac odr¢bny protokot
wzor zal. nr 18.

§5

Przed przystapieniem do prowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja wstepne o$wiadczenia zat.

§6

Osoby powotane na cztonkéw zespotu spisowego ponosza pelng odpowiedzialno$é
za wlasciwe, oraz zgodne z obowiazujacymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.



§7

Zobowiazuje si¢ pracownikéw Powiatowego Urzedu Pracy do zapewnienia harmonijnej pracy zespotéw
spisowych.

§8
Po przeprowadzonej inwentaryzacji metoda spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne sktadaja

o$wiadczenia konicowe stwierdzajace , Ze nie wnosza zastrzezen do poprawnosci przeprowadzenia
spisu z natury wzor zat.nr 11

§9

Zobowigzuj¢ pracownika Dziatu Finansowo- Ksiggowego Panig Eweling Stanistawska do sporza-
dzenia zbiorczego protokotu z przeprowadzonej inwentaryzacji aktywéw i pasywéw wzér zak.nr 21.

§10

Zobowigzuje si¢ Glownego Ksiggowego do ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachun-
kowych 2019 roku.

§11

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

§12

Nadzér nad wykonaniem niniejszego Zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej i Gtéwnemu Ksiegowemu.

§ 13

Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik nr 1

do zarzadzenia nr 39 /2019r
Zastepcy Dyrektora PUP Koriskie
z dnia 03.12.2019r

Harmonogram Inwentaryzacji za 2019r

Lp. Przedmiot inwentaryzaciji Termin inwentaryzaciji Rodzaj, forma, metoda, technika
inwentaryzacji
. Od 10.01.2020 do Dane ewidenc;ji ksiggowe; i
1. | Srodki trwate 15.01.2020 ewidencji analitycznej Weryfikacja
sald na 31.12.2019r
. . 0Od 10.01.2020 do Dane ewidenc;ji ksiggowe; i
2. | Pozostate srodki trwate - wyposazenie 15.01.2020r ewidencji analitycznej Weryfikacja
sald na 31.12.2019r
3 Druki $cistego zarachowania, papiery 0Od 18.12.2019 do Spis z natury w obecnosci osoby
" | wartociowe 08.01.2020r materialnie odpowiedzialnej/
- karty drogowe sporzadzenie odpowiednich
- weksle, blokady na rachunkach bankowych protokotéw stan 31.12.2019r
, gwarancie bankowe
| . 0Od 02.01.2020r. do Weryfikacji nalezy dokonac
4. | Grunty, Budynki 15.01.2020r w drodze poréwnania danych
ksiegowych z powiatowym
zasobem nieruchomosci oraz
decyzjami oddania w trwaty zarzad
stan na 31.12.2019r
5. | Wartosci niematerialne i prawne 0Od 02.01.2020.do wlfci?jlf: ?i;gg?&cig:‘f;‘g :wvéjg
08.01.2020 potwierdzona przez osobg
materialnie odpowiedzialng wg
protokotu zat.18 Dane ewidencji
ksiegowej i analitycznej. Stan na
31.12.2019r
6. | Naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, | Od 02.01.2020.do zg;gglﬁaakgggchﬁ zp c;;ﬁzv\\’/vr;an:;e
sporne i watpliwe 15.01.2020 sadowymi, wyrokami sgdowymi wg
stanu na 31.12.2019
. 0d 21.12.2016 do W drodze potwierdzenia sald
7. NaIeaném 15.01.2017
. . . Od 10.01.2020 Weryfikacja — poréwnanie standw
8. | Rozrachunki z pracownikami d015.01.2020 ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami
Dane ewidenc;ji ksiegowej Potwierdzenie sald od bankow
9. | Stan rachunkéw bankowych Do 15.01.2020r prowadzacych obstuge rachunkéw
bankowych Urzedu na dzien
31.12.2019r
. Do dnia sporzadzenia za rok | Weryfikacja poprzez poréwnanie
10 | Pozostale aktywaipasywa obrotowy zestawienia stanéw ksiegowych z
obrotéw i sald kont ksiegi odpowiednimi dokumentami
gtéwnej.
11 | Rozrachunki z budzetami 10.01.2020 do 15.01.2020r Weryfikacja sald na 31.12.2019r

Zatwierdza Dyrektor PUP







Wzér Zatgcznik Nr 2
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol z przebiegu szkolenia dla czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej.

Wdniv....oooovvviviiiiiniiniiiinn, przeprowadzono szkolenie dla cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej dotyczace
zasad i przebiegu inwentaryzacji okresowe;.

W szkoleniu udziat wzigli:

Szkolenie przeprowadzit

Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej .........ocoeevvvviiiiiininiiiiinininiinen,

Informatyk PUP .....o.iiiiiiii i,

Na szkoleniu zostaly przedstawione i omoéwione przepisy z zakresu inwentaryzacji.

Przedstawiono zakres inwentaryzacji, konieczne prace zwigzane z organizacja pracy komisji, przebiegiem inwentaryzacji,
oraz zasady dbtyczqce sprawnego i rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji. Cztonkowie komisji zostali przeszkoleni

przez informatyka w zakresie funkcjonalnoscei i obstugi urzadzen stuzacych do przeprowadzenia spisu.

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

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

podpis informatyka

Podpis Glownego Ksiggowego

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

podpisy 0s6b bioracych udziat w szkoleniu






Wzér Zatacznik nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokél Nr ...............
z inwentaryzacji drukéw $cislego zarachowania

przeprowadzonej w dniu .......... przez zespot w skladzie:
| P erereeaes e e e e
2. e U e e e e e
3. vheseererarans e e e . e e .
( imig¢ i nazwisko) (stanowisko)

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
ZATACHOWANIA . ..\vvintinieeinieneneneen ettt eneenaaes

W toku inwentaryzacji spisano nastgpujace druki:

Lp. Nazwa druku Seria i nr ilos¢ Uwagi

Nie stwierdzono/stwierdzono* réznice pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym
w odniesieniu do drukéw:

Inwentaryzacje przeprowadzono z powodu rocznej inwentaryzacji/ zmiany osoby odpowiedzialnej za
ewidencje / zaginigcia / zagubienia / kradziezy drukéw Scistego zarachowania*.

Protokél sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.

.............................................................. IR RN ET

( podpis osoby odpowiedzialnej za gospodark¢ drukami $cistego zarachowania )

( podpisy 0s6b uczestniczacych w inwentaryzacji).

*wlasciwe podkresli¢

Gtéwny Ksiegowy Dyrektor PUP






Wzér Zatacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacji

Protokét z przeprowadzonej inwentaryzacji
Spis z natury papiery wartosciowe

Wykaz weksli in blanco z porgczeniem wekslowym awal.

Lp. Nazwisko i Adres Zabezpieczenie | Weksel in Deklaracja Ilo$¢ szt.
imig zamieszkania | prawidlowej blanco wekslowa
realizacji
umowy

Wykaz blokad na rachunku bankowym

Lp. Nazwisko i imi¢ Adres zamieszkania Zabezpieczenie Ilo$¢ szt.
prawidlowej realizacji

Wykaz aktéw notarialnych o poddaniu si¢ egzekucji przez duznika

Lp. Nazwisko i imi¢ Adres zamieszkania Zabezpieczenie Ilo$¢ szt.
prawidiowej realizacji
Umowy nr..... z

Wykaz gwarancji bankowych

Lp. Nazwisko i imi¢ Adres zamieszkania Zabezpieczenie Ilo$¢ szt.
prawidlowej realizacji

Liczba ponumerowanych i zaparafowanych stron............

Podpis czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej

) P PP PRI
2uiirierncrioninens bersereernsrnsanstnsrnes
K OO beesrrssaseassansarsanns

Podpis(y) osoby materialnie odpowiedzialnej

Podpis Gléwnego Ksiggowego Podpis Dyrektora PUP






Wz6r Zatacznik nr 17

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie potwierdzenia salda na dzien 31.12.20...... r

Lp. | kontrahent | kwota nr kwota saldo potwierdzone/brak [forma uzgodniénia
naleznosci | dokumentu dokumentu potwierdzenia salda

Wykonata: ... POdPiS....cviiiiiiiiii

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

podpis Gtéwnego Ksiggowego

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

podpis Dyrektora PUP







Wzér Zalacznik nr 18

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol z inwentaryzacji
w drodze weryfikacji sald warto$ci niematerialnych i prawnych.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

| PP
2 e e
K TP PP
Przeprowadzita w dniu ... na podstawie Zarzadzenia NI ........ceciieiieiiiiin
z dnia........ e Dyrektora Powiatowego Urzgdu Pracy w Konskich, okresowa inwentaryzacje wartosci

niematerialnych i prawnych, droga weryfikacji sald, poprzez poréwnanie stanu wynikajgcego z zapisow
ksiegowych (konto 020, 022) poszczegdlnych praw majatkowych.

Stwierdzono, co nastgpuje:

Nazwa programu Wartosé Suma
O PP PP
2T PP PP
K PR
Stan konta 020 — wartosci niematerialne 1 prawne .............coeoeveenennn
Stan konta 022- pozostate wartosci niematerialne i prawne..................

Jest zgodny z suma w/w oprogramowania.

Komisja potwierdza, iz oprogramowanie komputerowe jest wykorzystywane. Powiatowy Urzad Pracy posiada

licencje na w/w oprogramowanie.

Komisja inwentaryzacyjna:

| O POAPIS. cvevevniniiiiiiiii e
2 et POAPIS. v vvnevniiiii

K J PP POAPIS. ceneviniiiiiiiii e

Osoba materialnie odpowiedzialna

| D OO POAPIS. cenenevniniiiiiiii e
U SO POAPIS. . cveviviiiiiii

Podpis Gtownego Ksiggowego Podpis Dyrektora PUP






Wzér Zatacznik nr 19
do instrukcji inwentaryzacyjnej

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

Powiatowym Urze¢dzie Pracy w Konskich

Inwentaryzacja zostala przeprowadzona na podstawie Zarzadzenia Dyrektora PUP Konskie nr........ z
dnia......coveiiiinininn

W dniu ...ooovenininnnnnn zweryfikowano, w drodze weryfikacji sald, sktadniki aktywéw i pasywoéw, ktére nie
podlegaly inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia sald, wedtug stanu na dzien 31.12.20...... r.

1. Salda zostaly uzgodnione — zweryfikowane na dzien 31.12.20....... r. Szczegbtowy wykaz
uzgodnionych sald stanowi zatacznik do niniejszego protokotu.

2. Wymienione salda aktywéw i pasywow na dzien 31.12.20....r. uznaje si¢ za prawidtowe, pod
warupkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw weryfikacji.

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

z dokumentacjg zrodtowa.

4. Weryfikacji dokonala: .............oooiii

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

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

Podpis Dyrektora PUP






Lp [ Symbol | Nazwa | Stan konta | Stan konta | Stan Stan Roéznice | Roznice
konta konta przed przed konta po | konta po | Wn Ma
weryfikacja | weryfikacjg | weryfikacji | weryfikacji
Whn Ma Wn Ma







Wzér Zatacznik nr 20

do instrukcji inwentaryzacyjnej

Os$wiadczenie

Nie wnosze zastrzezen / wnoszg zastrzezenia do sposobu przeprowadzenia spisu z natury , drukow Scistego

zarachowania{ — kart drogowych, papieréw wartosciowych.

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

(data) (podpis osoby materialnie odpowiedzialne;)

*Niepotrzebne skresli¢






Wzor Zatacznik nr 21
: do instrukcji inwentaryzacyjnej
Zbiorczy protokét inwentaryzacji aktywow i pasywow
w Powiatowym Urzedzie Pracy w Konskich
Lp. | Symbo Nazwa konta | Salda Salda Salda Razem
konta ustalone w | ustalone ustalone
drodze przez droga
spisu z potwierdzenie | weryfikacji
natury sald stanow
' ksiegowych
Sporzadziti.........ooeiiiiiiinis
Data:.....oovineieiiiiiiiieeen
POAPIS: .. vuteeniiiniiiiieien Gléwny Ksiggowy Dyrektor







Wz6r zalgcznika 22
do instrukcji inwentaryzacyjnej

Kofiskie, dnia

(imie i nazwisko osoby skladajacej oswiadczenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za prowadzenie ksiegi drukéw $cistego zarachowania
z obowiazkiem wyliczenia sig, .ze wszystkie druki Scistego zarachowania zostaly przyjete do ksiggi drukéw Scistego
zarachowania, a ich stan faktyczny - ilosciowy jest zgodny ze stanem w ksiedze drukow Scislego zarachowania.

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

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej:







