ZARZADZENIE Nr 35/12
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 21 maja 2012r.

zmieniajace Zarzadzenic wewngtrzne Nr 185/06 w sprawie wprowadzenia Szczegdlowego

opisu przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikow aktywow 1 pasywow.

Na podstawic przepiséw art. 43 ustawy z 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
wojewoddztwa (tekst jednolity Dz. U. Nr z 2001r. Nr 142, poz. 1590 z pdZn. zm.), ustawy
z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz. 1223 z péin.
zm.) oraz art. 53 1 art. 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz.

U. Nr 157, poz. 1240, z pdzn. zm.) zarzadza sig¢, co nastgpuje:

§1
W zalaczniku Nr 1 do Zarzadzemia Nr 185/06 Szczegdlowy opis przeprowadzania
1 rozliczania inwentaryzacji skladnikow aktywoéw i pasywow, wprowadza si¢ nastepujace
zmiany:
1. § 2 otrzymuje brzmienie:
»Urzad Marszatkowski  stosuje  zasady inwentaryzacji  okreslone w ustawie
o rachunkowosci, uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami
wynikajacymi z przyjetych zasad (polityki) rachunkowosci”.
2. WE§4
- pkt 2 otrzymuje brzmienie:
,,2. Metoda spisu z natury ustala si¢ stan nastepujacych skladnikéw aktywow:
a) znajdujacych sie¢ w kasie krajowych i zagranicznych $rodkéw pienieznych,
b) papier6w wartosciowych (weksle, czeki obce, akcje, obligacje zdeponowane w kasie
Urzedu, itp.),
¢) srodkéw trwalych wlasnych znajdujacych si¢ w eksploatacji, z wyjatkiem gruntéw
1 srodkow trwatych trudno dostepnych,
d) srodkow trwatych bedacych wlasnogeia innych jednostek (obeych), powicrzonych do
przechowania, przetwarzania lub uzywania, z powiadomieniem tych jednostek
o wynikach spisu.

¢) srodkéw trwalych postawionych w stan likwidacji, a fizycznie nie zlikwidowanych,




nie zuzytych zapasow materiatow odpisanych w koszty w momencie ich zakupu,
ty P P
podlegajacych inwentaryzacji,

g) maszyn i wrzadzen wehodzacych w skiad srodkow trwatych w budowie”.

- pkt 3 otrzymuje brzmienie:

»3. Droga otrzymania od bankéw 1 wuzyskania od kontrahentow potwierdzen

prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywodw inwentaryzuje sig:

a) srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokaty pienigzne znajdujace
si¢ na rachunkach bankowych, stan kredytow i pozyczek zaciggnigtych w bankach,

b) papicry warto$ciowe w postaci zdematerializowanej, tj. akcje 1 inne papiery
wartos$ciowe, ktore jednostka posiada w bankach lub biurach maklerskich, oraz czeki 1
weksle przekazane do banku celem realizacji,

¢) rozrachunki (naleznodci) oraz pozyczki — 2z wyjatkiem rozrachunkow
publicznoprawnych, rozrachunkéw =z pracownikami 1 innymi podmiotami
nieprowadzacymi ksiag rachunkowych oraz naleznosci spornvch i watpliwych,

d) powierzone kontrahentom witasne skladniki majatkowe”.

- pkt 4 otrzymuje brzmienie:

+4. Droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow inwentaryzuje sie w szczegdlnosci:

a) grunty, oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci,

b) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

¢) wartosci niematerialne 1 prawne,

d) naleznosci i zobowigzania publicznoprawne,

e) naleznosci 1 zobowiazania wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,

f) naleznosci sporne, watpliwe i niesciagalne,

g) fundusze wlasne, specjalne, rozliczenia miedzyokresowe i rezerwy,

h) dane podlegajace wykazaniu w sprawozdaniu finansowym, wynikajace z ewidencji na
kontach pozabilansowych,

1) naleznosci 1 zobowigzania, ktére nie zostaly potwierdzone pisemnie przez
kontrahentow,

i) srodki trwale w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,

k) niewymienione w pkt 2 i 3 skladniki aktywdw i pasywow.



3. W § 5 po pkt 10 dodaje sig pkt 11 w brzmieniu:

L11. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej — zespoiu spisowego, dokonujace]

inwentaryzacji metoda spisu z natury, naleza:

a) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna i uczestniczenie w szkoleniu
przedinwentaryzacyjnym,

b) pobranie arkuszy spisowych, a po zakofczeniu spiséw rozliczenie si¢ z pobranych
arkuszy spisu,

¢) pobranie od 0séb materialnie odpowiedzialnych o§wiadezen wstgpnych i koncowych,

d) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i formie,

e) ustalenie rzeczywistej liczby poszezegélnych skiadnikow majatku poprzez  ich
przeliczenie oraz ujecie ustalonej liczby w arkuszach spisu z natury,

f) terminowe przekazanie — wiasciwie opracowanych arkuszy spisowych

przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej.

4. W § 6 pkt 2 otrzymuje brzmienie:
..2. Likwidacji dokonuje powotana komisja likwidacyjna, ktéra sporzadza protokoél (wzor
stanowi zalacznik nr 9 do Instrukcji w sprawie gospodarowania sktadnikami majatkowymi
oraz zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Urzedzie Marszatkowskim
Wojewddztwa Swietokrzyskiego, stanowiacej zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 30/12
Marszatka Wojewédztwa Swigtokrzyskiego z dnia 14 maja 2012r.), w ktorym podaje sie

przyczyny i sposab fizycznej likwidacji.”

5. W § 10
- pkt 12 otrzymuje brzmienie:
»12. Fundusze jednostki i pozostale fundusze inwentaryzuje si¢ poprzez sprawdzenie
zgodnosel z przepisami i poprawnoscel ujgtych zmian w stanie funduszy.”
- po pkt 13 dodaje sie pkt 14 w brzmieniu:
»14. W imwentaryzacji drogg poréwnywania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji realnej wartodei aktywow i pasywdw powinny braé udzial
osoby odpowiedzialne merytorycznie i organizacyjnie za dany skladnik majatku,
np. w przypadku gruntow bedzie to pracownik departamentu merytorycznego, ktory
prowadzi ewidencja wojewddzkiego zasobu nieruchomodcei, przy naleznosciach spornych —

komorka radcow prawnych, $rodkéw trwalych w budowie — pracownik zespolu ds.

inwestycyjno-remontowego”.



6. W §12:

- w pkt 8 zmienia si¢:

ppkt a) Ma 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

ppkt b) Ma 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”
Mn 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

ppkt d) Wn 761 ,,Pozostate koszty operacyjne”

- w pkt 9 zmienia si¢:

ppkt b) Ma 760 ,,Pozostale przychody operacyjne”

- w pkt 17 zmienia sig:

Ma 760 ,,Pozostate przychody operacyjne”

7. W§ 13
- w pkt 1 zmienia sig:
,1. W zakresie inwentaryzacji aktywow pienieznych stosuje sig zasady wynikajace
7z Instrukcji w sprawie gospodarki kasowej w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego”.
Pozostata tres¢ zapisu pkt 1 pozostaje bez zmian.
- pkt 2 otrzymuje brzmienie:
..2. Ksicgowanie niedobordw rzeczywistych gotéwki w kasie:
a) stwierdzenie niedoboru gotowki w kasie:
- Wn 240 ,,Pozostate rozrachunki” , Ma 101 , Kasa”,
b) rozliczenie niedoboru gotdéwki spowodowanego:

- kradziezq z wlamaniem: Wn 771 ,Straty nadzwyczajne”, Ma 240 ,Pozostale
rozrachunki”,

- kradzieza na skutek braku odpowiedniego nadzoru — gdy nie udowodniono winy
kasjerowl 1 strat¢ uznano jako pozostale koszty operacyjne — Wn 761 ,Pozostate
koszty operacyjne” , Ma 240 ,,Pozostate rozrachunki”,

- uznanego przez Kkasjera lub inng osobg: Wn 234 | Pozostale rozrachunki

z pracownikami’ lub 240 , Pozostate rozrachunki”, Ma 240 ,,Pozostale rozrachunki”,

8. W§ 14
- w pkt 1 ppkt ¢ 1 ppkt d) otrzymujg brzmienie:
,»C) aktywow i pasywéw nie objetych  spisem z natury lub w drodze uzyskania
potwierdzenia salda, tj. srodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

gruntow oraz prawa zakwalifikowanego do nieruchomosei, naleznodei spornych



i watpliwych, naleznosci 1 zobowigzan wobec pracownikdw, naleznosci i zobowiazan
z tytutéw publicznoprawnych, naleznosci i zobowiazan wobec osob nieprowadzacych
ksiag rachunkowych, srodkéw trwalych w budowie, z wyjatkiem maszyn i urzadzen,
inwestycji zaliczanych do aktywow trwalych, wartodci niematerialnych 1 prawnych,
udziatow w obcych podmiotach, funduszy wiasnych i specjalnych, przychodow przysziych
okresow — przeprowadza sie w drodze weryfikacji,

d) skladnikéw majatkowych bedacych wihasnoscia innych podmiotéw (leasing,
dzierzawa itp.) - metoda spisu z natury,

e) materialow odpisanych w koszty w momencie zakupu lecz nie zuzytych do kornca
roku, ktére podlegaja inwentaryzacji — metoda spisu z natury”.

- pkt 5 otrzymuje brzmienie:

»). Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzér przy czynno$ciach zwigzanych

Z inwentaryzacja, okresla zatacznik nr 11 do Instrukeji”.

. W § 15 pkt 1 otrzymuje brzmienie:

»1. Pelma  dokumentacje inwentaryzacyjng nalezy  przechowywaé  zgodnie
z obowigzujacymi przepisami instrukcji kancelaryjnej — Rozporzadzenie Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania

archiwow zakladowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67)".

§ 2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
Marszalek Wojewodztwa

A anf Jarubas
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Zalacznik nr 11 do Instrukeji
Osoby odpowiedzialne za wykonanie i nadzér przy czynnosciach zwigzanych z

inwentaryzacja

1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

Lp. | Czynnosci Etap Termin, metoda | Osoby
inwentaryzacyjne inwentaryzacji odpowiedzialne

L. Przygotowanie skiadnikéw | przygotowawczy Pracownicy
majatkowych do Departamentu
inwentaryzacji, Organizacyjno-
przygotowanic pot Administracyjnego,
spisowych, zgodnie z Instrukcja

gospodarowania
sktadnikami
majatkowymi..

2. | Przygotowanie $rodkow przygotowawczy Kasjer, zgodnie z
pienigznych do instrukcja w sprawie
Inwentaryzacji gospodarki kasowej.

3. | Zarzadzenie Marszatka - przygotowawczy Marszatek
Powolanie komisji Wojewodztwa
Inwentaryzacyjnej

4. | Powolanie i1 przeszkolenie | przygotowawczy Zarzadzenie Marszatka
zespotow spisowych, - Przewodniczacy
dorgczenie zarzadzen, komisji

i formularzy do spisu, inwentaryzacyjnej

5. | Przeprowadzenie spisdw z | whasciwy Czlonkowie zespotdw
natury spisowych

6. | Kontrola prawidlowosci | spisowy w czasie spisu Przewodniczacy
spisu z natury komisji

inwentaryzacyjnej

7. | Wycena spisanych wycena niezwtocznie po | Ksiggowos¢
sktadnikéw 1 ustalenie otrzymaniu
wartosci spisanych arkuszy spisu
skfadnikéw majgtkowych

8, Protokét rédznic rozliczeniowy, Niezwlocznie po | Czlonkowie  komisji
inwentaryzacyjnych i opracowanie rozliczeniu spisu | iInwentaryzacyjnej
wyjasnienie réznic, wynikow
sporzadzenie protokotu

9. | Podjecie decyzji w sprawie | rozliczeniowy, Po otrzymaniu | Marszatek
rozliczenia roznic — protokoét | sformutowanie protokotu od Wojewddztwa
rozliczenia,  zatwierdzenie | wnioskow przewodniczacego
wnioskow. komisji

10. | Ujecie w ksiggach zaksiegowanie Na podstawie | Ksiggowosdé
rachunkowych réznic i ich decyzji Marszalka
ksiegowe rozliczenie Wojewoddztwa

11. | Ocena przydatnosci Czynnosci Przewodniczacy
gospodarcze] sktadnikow poinwentaryzacyjne komisji
majatkowych objetych inwentaryzacyjnej
spisem, postawienie
wnioskéw w sprawie
zagospodarowania
nadmiernych zapasoéw oraz
innveh nieprawidtowosei w
gospodarce sktadnikami

t majatkowymi




2.

Inwentaryzacja przeprowadzana metoda uzgodnienia sald oraz metodg porownywania

danych ksiag rachunkowych 1 weryfikacji sald.

er Inwentaryzowany skladnik T Termin wykonania TDokonujqcy T
inwentaryzacji :
1. | Srodki pienigzne zgromadzone na Pracownicy ksiggowosci,
rachunkach bankowych, lokaty Na ostatni dzien roku
pienigzne, stan kredytéw- obrotowego.
L potwicrdzenie salda
2. | Papiery wartosciowe (akgje, Na ostatni dzien roku Pracownicy ksiegowosci,
udzialy) w postaci obrotowego, udzial pracownikow
zdematerializowanej, whasne do 15 stycznia nastgpnego merytorycznych
skiadniki majatkowe powierzone | roku.
innym podmiotom -
potwierdzenie ilosci i wartosci
aktywow
3. | Naleznosci — uzyskanie od Na ostatni dzien roku Pracownicy ksiggowosci,
kontrahenta potwierdzenia salda obrotowego, do 15 stycznia udziat pracownikow
nastepnego roku. merytorycznych
4. | Srodki trwate do ktorych dostep Na ostatni dzien roku Pracownicy ksiggowosci,
jest znacznie utrudniony — obrotowego. Protokot udzial pracownikow
pordwnywanic danych ksiag weryfikacji. merytorycznych
rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami
5. | Grunty 1 prawa zakwalifikowane | Na ostatni dzien roku Pracownicy ksiegowoscei,
do nicruchomosci- pordwnywanie | obrotowego. Protokot udzial pracownikéw
danych ksiag rachunkowych z weryfikacji. merytorycznych
ewidencja wojewddzkiego zasobu
nieruchomosel 1 weryfikacja
wartosci
6. Wartosei niematerialne i prawne - | Na  ostatni dzien  roku | Pracownicy ksiggowosci, T
porownywanie danych ksiag obrotowego. Protokoét | udziat pracownikow
rachunkowych z odpowiednimi weryfikacji. merytorycznych
dokumentami i weryfikacja wart. ]
7. | Naleznosci 1 zobowigzania wobec | Na  ostatni  dzien  roku | Pracownicy ksiggowosci,
pracownikdw — poréwnywanie | obrotowego. Protokét | udziat pracownikéw
weryfikacja weryfikacji. merytorycznych =
8. | Naleznosci 1 zobowiazania Na ostatni dzien roku | Pracownicy ksiegowosci,
publicznoprawne - porownywanie | obrotowego. Protokdt | udziat pracownikow
1 weryfikacja weryfikacii. merytorycznych
9. | Naleznosci sporne i watpliwe - Na ostatni dzien roku | Pracownicy ksiggowosci,
pordwnywanic 1 weryfikacja obrotowego. Protokét | udziat pracownikéw
L weryfikacji. merytorycznych
10. | Pozostale niewymienione aktywa | Na  ostatni dzien roku | Pracownicy ksiggowosci,
1 pasywa - pordwnywanie i obrotowego. Protokét | udziat pracownikow
L_i weryfikacja weryfikacii. merytorycznych
11. | Ustalenia niezgodnosci sald, ich Rozliczenie. Pracownicy ksiegowosci
wyjasnienie 1 rozliczenie w przy udziale
ksiggach rachunkowych pracownikéw
merytorycznych
FIZ. Wyjasnienie ewentualnych réznic | Rozliczenie. Pracownicy ksiegowosci
1 weryfikaciji sald i ujecie ich w przy udziale
ksiggach rachunkowych pracownikow

merytorycznych




