ZARZADZENIE Nr 36/2019
Dyrektora Powiatowego Urzedu Pracy w Lubaniu
z dnia 23 grudnia 2019 .

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej aktywow i pasywow w 2019 1.

Napodstawie art. 26 1 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.
z 2019 poz. 351 z pdézn. zm.) oraz Zarzadzenia nr 67/2014 Dyrektora PUP w Lubaniu z dnia
30 pazdzierika 2014 r. roku w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji majgtku.

§ 1 Powoluje komisje¢ inwentaryzacyjng w skladzie:
a) Katarzyna Czekaj — Przewodniczacy komisji
b) Andrzej Butkiewicz — Zastepca Przewodniczacego komisji
¢) Bozena Jasiiska — Cztonek komisji
d) Wieslawa Buzala — Czlonek komisji

§2 1. Powoluje zespél spisowy w skladzie:

a) Przewodniczacy: Wioleta Kudra
b) Cztonek: Mirella Zmuda
c) Czlonek: Jolanta Falat
do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow pienigznych i drukéw $cistego
zarachowania przechowywanych w kasie PUP oraz pozostalych drukéw Scislego
zarachowania zgromadzonych w PUP w Lubaniu drogg spisu z natury.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne:
a) Inspektor powiatowy - Pani Aleksandra Szczepanska,
b) Kierownik Dziatu Organizacyjno - Administracyjnego — Pani Ewa Wéjcik.

3. Przeliczenia gotéwki i spisania drukéw $éislego zarachowania polecam dokonaé
w obecnoséci 0s6b odpowiedzialnych. '

4. Termin przeprowadzenia spisu z natury 31 grudnia 2019 r.

§3 1. Powoluje zespét spisowy w skladzie:

a) Przewodniczacy: Marta Zemietro
b) Czionek: Krystyna Galik
c¢) Czionek: Joanna Kot
do przeprowadzenia inwentaryzacji weksli w sejfie PUP w Lubaniu drogg spisu
z natury wg stanu na dzien 31.12.2019 r.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne:
a) inspektor powiatowy — Pani Jolanta Sowinska
b) inspektor powiatowy - Pani Aleksandra Szczeparnska

3. Spisu z natury weksli znajdujacych sie¢ w sejfie PUP polecam dokonaé w obecnosci
os6b odpowiedzialnych.

4. Termin przeprowadzenia spisu z natury do 15 stycznia 2020 r.



§4 1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji:

a) nalezno$ci spornych i watpliwych wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2019 r. w drodze
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji ich
wartosci. Ustalenie stanu powinno by¢ dokonane zgodnie z art. 26 ust 1 pkt 3)

b) naleznosci i zobowigzan z wlasnymi pracownikami wg stanu na dziei 31 grudnia
2019 r. w drodze poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji ich wartosci.

c¢) aktywdéw finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych z wylaczeniem

naleznosci spornych i watpliwych z zastrzezeniem art. 26 ust.1 pkt 3 wg stanu
na dzien 31 grudnia 2019 r. w drodze potwierdzenia sald.
2. Osoby odpowiedzialne:

a) Pani Sylwia Maciukiewicz — Gtéwny Ksiegowy (budzet, EFS RPO)

b) Pani Aleksandra Szczepanska — inspektor powiatowy (FP, ZFSS)

¢) Pani Jolanta Sowinska — inspektor powiatowy (naleznosci sporne i watpliwe, EFS

POWER)
d) Pan Andrzej Butkiewicz — samodzielne stanowisko ds. informatyki i statystyki
(PKZP)
3. Termin wykonania do 15 stycznia 2020 r.
4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji nalezy udokumentowaé
protokotami podpisanymi przez osobg¢ odpowiedzialng za prowadzenie danego konta,
osobe dokonujgcg weryfikacji i glownego ksiggowego.

§5 1. Powoluje komisje w skladzie:

a) Przewodniczacy: Jolanta Sowiriska
b) Czlonek: Edyta Tomczyk
c¢) Cztonek: Aleksandra Szczepariska
do przeprowadzenia inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych drogg
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
ich warto$ci wg stanu na dzien 31 grudnia 2019 r.

2. Osoba odpowiedzialna za prawidlowe prowadzenie ksiag rachunkowych dotyczacych
wartosci niematerialnych i prawnych — Pani Sylwia Maciukiewicz — Gléwny Ksiggowy

3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji do 15 stycznia 2020 1.

§6 Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za sprawny, terminowy
i prawidlowy przebieg czynnoéci inwentaryzacyjnych.

§7 Przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej polecam przed rozpoczgciem prac
inwentaryzacyjnych przeprowadzi¢ instruktarz z osobami zaangazowanymi w realizacj¢
zadan.

§8 Prace dotyczace inwentaryzacji nalezy prowadzié w oparciu o Harmonogram
inwentaryzacji za 2019 rok stanowigcy zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§9 - Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia.
DYREKTOR
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Uzasadnienie
do Zarzgdzenia Nr 36/2019
z dnia 23.12.2019 1.

W zwiazku z obowigzkiem przeprowadzenia inwentaryzacji podjecie zarzgdzenia jest zasadne.
DYREKTOR )
Powiatowi?ﬂzjdu Pracy w Lubaniu
K r@ﬂ%’”“
Zalacznik
do zarzadzenia nr 36/2019

Dyrektora PUP w Lubaniu
z dnia 23,12,2019.

HARMONOGRAM INWENTARYZACJI ZA 2019 ROK

Lp. | Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma,
zinwentaryzowania | przeprowadzenia | metoda, technika
inwentaryzacji | nwentaryzacj

1. | Aktywa pienigzne, druki | Kasa oraz inne 31.12.2019 Spis z natury
Scistego zarachowania miejsca wg stanu na
przechowywanja dzien 31.12.2019
I.
2. | Weksle sejf do 15.01.2020 Spis z natury wg
stanu na dzien
31.12.2019.

3. | Srodki pienigzne wszystkie rachunki | do 15.01.2020 | Pisemne
zgromadzone na bankowe uzgodnienie sald
rachunkach bankowych wediug stanu na

31.12.2019 .

4. | Naleznoscei i dane ewidencii do 15.01.2020 | Weryfikacja
zobowigzania wobec ksiggowej i poprzez
pracownikow operacyjnej poréwnanie

danych w
ksiegach
rachunkowych z
dokumentami
Zrodiowymi na

dzier1 31.12.2019
5. | Naleznosci watpliwe 1 dane ewidencji de 15.01.2020 Weryfikacja
sporne ksiegowej o poprzez

operacyjnej g‘a’;(;‘:l’lm‘fe

ksiegach
rachunkowych z
dokumentami
Zrodtowymi na
dzien 31.12.2019




6. | Warto$ci niematerialnei | wszystkie wartodci | do 15.01.2020
prawne niematerialne i
prawne

Weryfikacja
poprzez
poréwnanie
danych w
ksiegach
rachunkowych z
dokumentami
Zrédlowymi na
dzien 31.12.2019

Termin przekazania arkuszy spisowych i pozostatych materialow z
inwentaryzacji przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej

do 17.01.2020

Termin przekazania Gléwnemu Ksiggowemu przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej materialow z inwentaryzacji

do 22.01.2020

Termin ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazania
przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej zestawien réznic
inwentaryzacyjnych

do 24.01.2020

Termin opracowania protokolu weryfikacji ré6znic wraz z wnioskiem co
do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazania
Gléwnemu Ksiegowemu

do 29.01.2020

Termin przekazania przez Gléwnego Ksi¢gowego dokumentéw
inwentaryzacyjnych do zatwierdzenia Dyrektorowi PUP

do 31.01.2020
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