ZARZADZENIE Nr DD 1012
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
zdnia D0, A1 . 2012r.
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji.
Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2009r. Nr 152, poz.1223 z pézn. zm.), zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji
aktywo6w i pasywow na dziefi 31 grudnia 2012 roku.

§1.
Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng do przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow
majatkowych w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach,

w nastepujacym sktadzie:
Przewodniczacy Komisji - Maryla Rzeczycka

Czlonkowie zespotu spisowego wchodzacy w sklad Komisji:
1. Emilia Piec
2. Monika Jabtoniska
3. Tomasz Waldon
§2

Na dziefi 31 grudnia 2012r. nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ droga spisu z natury:

skladnikéw aktywow bedacych wilasnoécig innych jednostek powierzonych do uzywania,

z powiadomieniem tych jednostek o wynikach spisu,

srodkéw pienigznych w kasie,

drukdéw scistego zarachowania i innych papier6w wartosciowych,

materialéw odpisanych w koszty w momencie zakupu, ktére nie zostaly wydane do

uzytkowania do dnia spisu, ktore podlegaja inwentaryzacji.

§3
Termin rozpoczecia i zakonczenia spisu z natury ustala si¢ od dnia 5 grudnia 2012r. do
15 stycznia 2013 roku.

§ 4
Czlonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiadaja za wiasciwe, dokiadne i rzetelne
przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym 1 obowigzujacymi

przepisami Instrukeji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.
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§5
Skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji metoda uzgodnienia sald oraz metoda
porownywania danych ksigg rachunkowych i weryfikacji sald dokonujg pracownicy
ksiggowosci z udzialem pracownikéw departamentéw i komorek organizacyjnych Urzedu
odpowiedzialnych merytorycznie za sktadniki aktywow 1 pasywow.
Nadzoér sprawuje glowny ksiggowy, ktéry ma prawo zadaé od kierownikéow komorek
merytorycznych posiadajacych stosowna dokumentacj¢ zrodlowa udzielenia w formie ustnej

lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien.

§6

Szczegélowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatacznik do Zarzadzenia.

§7

Zarzadzenia wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik do Zarzadzenia

Marszatka Nr GS{QO 1
Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej drogg spisu z natury
Lp. | Czynnosci inwentaryzacyjne | Etap Termin Osoba
inwentaryzacji wykonania odpowiedzialna
1. | Zarzadzenie Marszatka Marszatek
Powolanie komisji przygotowawczy | listopad 2012r. | Wojewodztwa
inwentaryzacyjnej
2. | Przeszkolenie cztonkéw przygotowawczy Przewodniczacy
komisji - zespol spisowy do 05.12.2012 | komisji
inwentaryzacyjnej
3. | Przygotowanie = dokumentéw | przygotowawczy Przewodniczacy
inwentaryzacyjnych do 05.12.2012 | komisji
inwentaryzacyjnej
4, | Spis z natury spisowy Czlonkowie
- obce skladniki majatkowe 05.12.2012 - | zespotu
- materialy odpisane w koszty 31.12.2012 spisowego,
w momencie zakupu, ktére
nie zostaly wydane do
uzytkowania do dnia spisu
podlegajace inwentaryzacji
5. | Kontrola prawidlowosci spisu | spisowy w czasie spisu | Przewodniczacy
Z natury komisji
inwentaryzacyjnej
6. | Wycena spisanych skladnikéw | spisowy niezwlocznie | Ksiggowod¢
po otrzymaniu
arkuszy spisu
7. | Spis z natury gotéwki w kasie, | protokoét 31.12.2012r.
drukéw $cistego zarachowania | z inwentaryzacji | lub Zespot spisowy
i innych papieréw 02.01.2013r.
warto$ciowych w postaci przed rozpocz.
materialnej realizacji
operacji
kasowych
8. | Protokdt réznic rozliczeniowy, Niezwlocznie | Czlonkowie
inwentaryzacyjnych i opracowanie po rozliczeniu | komisji
wyjasnienie réznic, wynikow spisu inwentaryzacyjnej
sporzadzenie protokolu
9. | Podjgcie decyzji w sprawie | rozliczeniowy, Po otrzymaniu | Marszalek
rozliczenia réZznic — protokot | sformutowanie protokotu od Wojewddztwa
rozliczenia wnioskéw przewodniczac
ego komisji
10. | Sporzadzenie sprawozdania rozliczeniowy Koncowe Przewodniczacy
z inwentaryzacji sprawozdanie | komisji
1 przedstawienie wnioskow inwentaryzacyjnej
poinwentaryzacyjnych
11. | Ujgcie i rozliczenie wynikéw | realizacja Na podstawie | Ksiggowos$é
inwentaryzacji w  ksiegach | wnioskow decyzji
rachunkowych Marszatka
na dzien
31.12.2012r.
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Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej metoda uzgodnienia sald
oraz metoda poréwnywania danych ksigg rachunkowych i weryfikacji sald.

Lp | Inwentaryzowany skladnik Termin wykonania Dokonujacy
inwentaryzacji
1. | Srodki pieniezne zgromadzone Pracownicy
na rachunkach bankowych, Na ostatni dzien roku | ksiegowosci,
lokaty pienigzne, stan obrotowego
kredytéw- potwierdzenie salda
2. | Papiery warto$ciowe (akcje, Na ostatni dzien roku Pracownicy
udziaty) w postaci obrotowego, do ksiggowosci,
zdematerializowanej, wlasne 15 stycznia 2013r. udzial pracownikéw
sktadniki majatkowe merytorycznych
powierzone innym podmiotom
- potwierdzenie ilosci i
wartoséci aktywow
3. | Naleznosci — uzyskanie od Na ostatni dzieni roku Pracownicy
kontrahenta potwierdzenia obrotowego, do ksiegowosci, udziat
salda 15 stycznia 2013r. pracownikow
merytorycznych
4. | Srodki trwate do ktérych Na ostatni dzien roku Pracownicy
dostep jest znacznie utrudniony = obrotowego. Protokot ksiggowosci,
- porownywanie danych ksiag | weryfikacji. udzial pracownikow
rachunkowych z odpowiednimi merytorycznych
dokumentami
5. | Grunty i prawa Na ostatni dzien roku Pracownicy
zakwalifikowane do obrotowego. Protokét ksiggowosci,
nieruchomoici - poréwnywanie | weryfikacji. udzial pracownikow
danych ksiag rachunkowych z merytorycznych
ewidencjg wojewddzkiego
zasobu nieruchomosci 1
weryfikacja wartosci
6. | Wartosci niematerialne i Na ostatni dzien roku | Pracownicy
prawne - poréwnywanie obrotowego. Protokdt | ksiggowosci,
danych ksiag rachunkowych z | weryfikacji. udzial pracownikéw
odpowiednimi dokumentami 1 merytorycznych
weryfikacja wartosci
7. | Naleznosci i zobowiazania Na ostatni dzien roku | Pracownicy
wobec pracownikow — obrotowego. Protokét | ksiggowosci,
pordwnywanie i weryfikacja weryfikacji. udzial pracownikéw
merytorycznych
8. | Nalezno$ci i zobowigzania Na ostatni dzien roku | Pracownicy
publicznoprawne - obrotowego. Protokét | ksiggowosci,
poréwnywanie i weryfikacja | weryfikacji. udziat pracownikow
merytorycznych
9. | Naleznosci sporne i watpliwe - | Na ostatni dziefi roku | Pracownicy
poréwnywanie i weryfikacja | obrotowego. Protokét | ksiggowosci,
weryfikacji. udzial pracownikow
merytorycznych
10. | Pozostale niewymienione Na ostatni dzieh roku | Pracownicy
aktywa i pasywa - obrotowego. Protokét | ksiegowosci,
poréwnywanie i weryfikacja | weryfikacji. udzial pracownikéw

merytorycznych




11. | Ustalenia niezgodnosci sald, Rozliczenie. Pracownicy
ich wyjasnienie i rozliczenie w ksiggowosci przy
ksiggach rachunkowych udziale pracownikow
merytorycznych
12. | Wyjasnienie ewentualnych Rozliczenie. Pracownicy
roznic weryfikacji sald 1 ujecie ksiegowosci przy

ich w ksiggach rachunkowych

udziale pracownikéw
merytorycznych




