ZARZADZENIE Nr 75/10
MARSZAELKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 12 pazdziernika 2010r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz. U.
z 2002r. Nr 76, poz.694 ze zm.), zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji aktywow
i pasywoOw na dzien 31 grudnia 2010r.
§1.

Powotuje Komisje Inwentaryzacyjna do przeprowadzgnia inwentaryzacji sktadnikéw
majatkowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,
w nastepujacym skiadzie:

Przewodniczacy Komisji - Maryla Rzeczycka
Cztonek Komisji - Jerzy Gruszczynski

Cztonkowie zespotdw spisowych wchodzacy w sktad Komisji:
| zespot spisowy

1. Andrzej Urban
2. Monika Jabtonska
3. Michat Kizinski

Il zespot spisowy

1. Emilia Piec
2. Anna Suchenia
3. Tomasz Waldon

§2

Inwentaryzacje sktadnikdw majatkowych; srodkow trwatych (z wyjatkiem srodkow trwatych,
do ktdérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw zakwalifikowanych do
nieruchomosci - prawo wieczystego uzytkowania), pozostatych s$rodkéw trwatych
i pozostatych srodkow trwatych ujetych wytacznie w ewidencji ilosciowej oraz bedacych
wiasnoscia innych jednostek (obce), nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury na dzien
31 grudnia 2010r.

83

Termin rozpoczecia spisu z natury ustala si¢ na dzien 18 pazdziernika 2010r. a zakonczenia
na dzien 30 listopada 2010r. Termin zakonczenia catosci prac komisji inwentaryzacyjnej
ustala si¢ na dzien 15 stycznia 2011r.
Szczegotowy harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej droga spisu z natury stanowi
zatacznik do Zarzadzenia Marszatka.
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Ustalenie stanu sktadnikdw majatkowych na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub
odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury przychodéw lub rozchoddéw, jakie
nastapity miegdzy data spisu z natury a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych.
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Na dzien 31 grudnia 2010r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ droga Spisu z natury:

- srodkoéw pienigznych w kasie,

- drukdw $cistego zarachowania i innych papieréw wartosciowych,

- materiatdbw odpisanych w koszty w momencie zakupu, ktére nie zostaly wydane do
uzytkowania do dnia spisu.

Termin rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury dla materiatdbw ustala sie na dzien

29 — 31 grudnia 2010r,

86
Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiadaja za wiasciwe, doktadne i rzetelne

przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym i obowiazujacymi
przepisami Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych.

87

Sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji metoda uzgodnienia sald oraz metoda
porownywania danych ksiag rachunkowych i weryfikacji sald dokonuja pracownicy
ksiegowosci z udziatem departamentdow i komdrek organizacyjnych  Urzedu
odpowiedzialnych merytorycznie za sktadniki aktywow i pasywow.

Nadzér sprawuje gtowny ksicgowy, ktory ma prawo zada¢ od kierownikow komérek
merytorycznych posiadajacych stosowna dokumentacje zrodtowa udzielenia w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien.
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Traci moc Zarzadzenie Nr 54/09 Marszatka Wojewoddztwa Swigtokrzyskiego z dnia
21 pazdziernika 2009r. w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.

89

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewodztwa

Adam Jarubas



Zatacznik do Zarzadzenia Marszatka

Nr 75/10

Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej droga spisu z natury

Lp | Czynnosci inwentaryzacyjne | Etap Termin Osoba
. inwentaryzacji wykonania odpowiedzialna
1. | Zarzadzenie przeprowadzenia Marszatek
inwentaryzacyjnej- projekt przygotowawczy | do 07.10.2010 | Wojewodztwa
2. | Zarzadzenie Marszatka Marszatek
Powotanie komisji przygotowawczy | do 12.10.2010 | Wojewodztwa
inwentaryzacyjnej
3. | Przeszkolenie cztonkéw przygotowawczy Przewodniczacy
komisji (zespotdw spisowych) do 14.10.2010 | komisji
inwentaryzacyjnej
1. | Przygotowanie  dokumentow | przygotowawczy Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych do 15.10.2010 | komisji
inwentaryzacyjnej
5. | Przygotowanie pola przygotowawczy Osoba
spisowego do 15.10.2010 | odpowiedzialna
materialnie
6. | Spis z natury spisowy Cztonkowie
-$rodki trwate, 18.10.2010 - | zespotow
-pozostate srodki trwate, 30.11.2010 spisowych,
-pozostate srodki trwale ujecte kontrolerzy
w ewidencji ilosciowej,
-obce sktadniki majatkowe
7. | Kontrola prawidtowosci spisu | spisowy w czasie spisu | Przewodniczacy
Z natury komisji
inwentaryzacyjnej
8. | Wycena spisanych sktadnikdw | spisowy niezwtocznie Ksiggowos¢
po otrzymaniu
arkuszy spisu
9. | Spis z natury materiatdw spisowy 29.12 .— 31.12 | Zespot spisowy,
odpisanych w koszty i ich 2010r. ksieggowos¢
wycena.
Spis z natury gotowki w kasie, | protokoét
10. | drukdw scistego zarachowania | z inwentaryzacji | 31.12.2010r. Zespot spisowy
i innych papierow
wartosciowych
11. | Protokot réznic rozliczeniowy, Niezwtocznie | Cztonkowie
inwentaryzacyjnych opracowanie po rozliczeniu | komisji
wynikow spisu inwentaryzacyjnej
12. | Wyjasnienie przyczyn rozliczeniowy, Niezwtocznie | Przewodniczacy

powstania réznic
inwentaryzacyjnych,
sporzadzenia protokotu z
whnioskami do ich rozliczenia

opracowanie
wynikow

po otrzymaniu
roznic
inwentaryzacyj
nych

komisji
inwentaryzacyjnej




13. | Podjecie decyzji w sprawie | rozliczeniowy, Po otrzymaniu | Marszatek
rozliczenia roznic — protokét | sformutowanie protokotu od Wojewddztwa
rozliczenia wnioskow przewodniczac

ego komisji

14. | Sporzadzenie sprawozdania rozliczeniowy Koncowe Przewodniczacy
z inwentaryzacji sprawozdanie | komisji
i przedstawienie Marszatkowi inwentaryzacyjnej
wnioskow
poinwentaryzacyjnych

15. | Ujecie i rozliczenie wynikéw | realizacja Na podstawie | Ksiggowos¢
inwentaryzacji w  ksiggach | wnioskow decyzji
rachunkowych Marszatka

na dzien
31.12.2010r.
Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej metoda uzgodnienia sald
oraz metoda poréwnywania danych ksiag rachunkowych i weryfikacji sald.

Lp | Inwentaryzowany skladnik Termin wykonania Dokonujacy

. inwentaryzacji

1. | Aktywa finansowe Pracownicy
zgromadzone na rachunkach Na ostatni dzien roku | ksiggowosci,
bankowych- potwierdzenie obrotowego
salda

2. | Aktywa finansowe- akcje, Na ostatni dzien roku | Pracownicy
udziaty, wiasne sktadniki obrotowego. Rozpoczecie | ksiegowosci,
majatkowe powierzone innym | IV kwartat 2010r. | udziat pracownikow
podmiotom - potwierdzenie zakonczenie do 15 | merytorycznych
ilosci i wartosci aktywow stycznia 2011r.

3. | Naleznosci — uzyskanie od Na ostatni dzien roku | Pracownicy
kontrahenta potwierdzenia obrotowego. ksiegowosci,
salda Rozpoczecie IV kwartat udziat pracownikow

2010r. zakonczenie do 15 | merytorycznych
stycznia 2011r.

4. | Srodki trwate do ktérych Na ostatni dzien roku | Pracownicy
dostep jest znacznie utrudniony | obrotowego. Rozpoczecie | ksiegowoscl,

— porownywanie danych ksiag | IV kwartat 2010r. | udziat pracownikow
rachunkowych z odpowiednimi | zakonczenie do 15 | merytorycznych
dokumentami i weryfikacja stycznia 2011r.

wartosci

5. | Grunty i prawa Na ostatni dzien roku | Pracownicy
zakwalifikowane do obrotowego. Rozpoczgcie | ksiggowosci,
nieruchomosci - poréwnywanie | 1V kwartat 2010r. | udziat pracownikow
danych ksiag rachunkowych z | zakonczenie do 15 | merytorycznych
odpowiednimi dokumentami i | stycznia 2011r.
weryfikacja wartosci

6. | Wartosci niematerialne i Na ostatni dzien roku | Pracownicy




prawne - poréwnywanie obrotowego. Rozpoczecie | ksiegowosci,
danych ksiag rachunkowychz | IV kwartat 2010r. | udziat pracownikow
odpowiednimi dokumentami i | zakonczenie do 15 | merytorycznych
weryfikacja wartosci stycznia 2011r.

7. | Naleznosci i zobowiazania Na ostatni dzien roku | Pracownicy
wobec pracownikow — obrotowego. Rozpoczecie | ksiegowosci,
poréwnywanie i weryfikacja v kwartat 2010r. | udziat pracownikow

zakonczenie do 15 | merytorycznych
stycznia 2011r.

8. | Naleznosci i zobowiazania Na ostatni dzien roku | Pracownicy
publicznoprawne - obrotowego. Rozpoczecie | ksiegowoscl,
porownywanie i weryfikacja v kwartat 2010r. | udziat pracownikow

zakonczenie do 15 | merytorycznych
stycznia 2011r.

9. | Naleznosci sporne i watpliwe - | Na ostatni dzien roku | Pracownicy
porownywanie i weryfikacja obrotowego. Rozpoczecie | ksiegowosci,

v kwartat 2010r. | udziat pracownikow
zakonczenie do 15 | merytorycznych
stycznia 2011r.

10. | Pozostate niewymienione Na ostatni dzien roku | Pracownicy
aktywa i pasywa - obrotowego. Rozpoczecie | ksiegowoscl,
porownywanie i weryfikacja v kwartat 2010r. | udziat pracownikow

zakonczenie do 15 | merytorycznych
stycznia 2011r.

11. | Ustalenia niezgodnosci sald, Rozliczenie. Rozpoczecie | Pracownicy
ich wyjasnienie i rozliczeniew | IV kwartat 2010r. | ksiegowosci przy
ksiggach rachunkowych zakonczenie do 15 | udziale pracownikéw

stycznia 2011r. merytorycznych

12. | Wyjasnienie ewentualnych Rozliczenie. Rozpoczecie | Pracownicy
roznic weryfikacji sald i ujecie | IV kwartat 2010r. | ksiggowosci przy
ich w ksiggach rachunkowych | zakonczenie do 15 | udziale pracownikow

stycznia 2011r. merytorycznych

13. | Decyzja w sprawie rozliczenia | Protok6t do 15 stycznia | Marszatek
roznic inwentaryzacyjnych 2011r. Wojewddztwa




