w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikéow aktywoéw

i pasywow Urze¢du Marszalkowskiego Wojewddztwa Swiqtokrzyskiego

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt 3 w zwiazku z art. 68 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1870, z p6zn. zm.) oraz art. 4, 26
1 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2016 r., poz. 1047,
z pozn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1

Zarzadzenie okresla:

1. zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow;

2. wzér rocznego planu inwentaryzacji stanowigcy zatagcznik nr 1 do zarzadzenia;

3. wzdr oswiadczenia wstepnego osoby odpowiedzialnej za skfadniki majatkowe stanowiacy
zalgeznik nr 2 do zarzadzenia;

4. wzoOr o$wiadczenia koncowego osoby odpowiedzialnej za skladniki majatkowe

stanowigcy zalgcznik nr 3 do zarzadzenia;

wzor sprawozdania z przebiegu spisu z natury stanowigcy zalgcznik nr 4 do zarzgdzenia;

wzOr zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych stanowiacy zatgcznik nr 5 do zarzadzenia;

7. wzor protokolu z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu

z natury stanowigcy zalgcznik nr 6 do zarzadzenia;

wzor rozliczenia koncowego stanowiacy zatacznik nr 7 do zarzadzenia.

9. wzor decyzji Marszatka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w sprawie rdznic
inwentaryzacyjnych stanowiacy zatacznik nr 8 do zarzadzenia;

10. wzor protokotu z inwentaryzacji kasy stanowiacy zalacznik nr 9 do zarzadzenia;

11. wzor protokolu z inwentaryzacji kart drogowych stanowigcy zatgcznik nr 10 do
zarzadzenia;

12. wzor protokotu zbiorczego z inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow stanowiacy
zalgcznik nr 11 do zarzadzenia;

13. wzor zalagcznika do protokolu zbiorczego z inwentaryzacji skladnikéw aktywow
1 pasywOw stanowiacy zalgcznik nr 12 do zarzadzenia.

Al
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§2
1. llekro¢ w zarzadzeniu jest mowa o:
1) Jednostce — rozumie si¢ przez to Urzad Marszalkowski Wojewodztwa
Swietokrzyskiego,
2) Kierowniku jednostki - rozumie si¢ przez to Marszatka Wojewodztwa
Swi@tokrzyskiego;

3) Skarbniku — rozumie si¢ przez to Skarbnika Wojewodztwa Swietokrzyskiego,
4) Glownym Ksiggowym — rozumie si¢ przez to Gloéwnego Ksiegowego Urzedu
Marszatkowskiego:



5) Kontrahencie — rozumie si¢ przez to strong, z ktora Urzad Marszatkowski prowadzi
rozliczenia powstate w szczegdlnosci z tytutu dostaw i ushug, kredytow i pozyczek,
emisji dluznych papieréw wartoSciowych, zobowigzan finansowych, zobowigzan
wekslowych, podatkéw, cel, ubezpieczen i innych §wiadczen oraz wynagrodzen.

W sprawach nieuregulowanych w zarzadzeniu majg zastosowanie w szczegdlnosci

przepisy:

1) Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2016 r. poz. 1047,
Z podZn. zm.),

2) Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2016 r., poz.
1870, z p6zn. zm.),

3) Ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewddztwa (Dz. U. z 2016 r. poz.
486, z poZzn. zm.),

4) Aktualnie obowigzujacego zarzadzenia Marszalka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
w sprawie ustalenia zasad rachunkowosci w Urzedzie Marszatkowskim.

§3

Odpowiedzialnos¢ za zorganizowanie 1 przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostce,

zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz niniejszym zarzadzeniem, ponosi Marszalek

Wojewddztwa Swietokrzyskiego.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w jednostce zarzgdza Marszalek Wojewodztwa

Swietokrzyskiego z urzedu lub na wniosek upowaznionych os6b.

. Osobami upowaznionymi do skiadania wnioskdéw o przeprowadzenie inwentaryzacji sa:

1) Skarbnik,

2) Glowny Ksiegowy,

3) Kierownicy wiasciwych komoérek organizacyjnych — w szczegdlnosci w przypadku
koniecznosci dochowania terminéw lub czestotliwosei inwentaryzacji okreslonych
w ustawie o rachunkowosci, zmian personalnych, zdarzen losowych, w wyniku ktorych
nastapilo naruszenie stanu skladnikéw majatkowych (w szczegdélnosci pozaru,
wlamania, zaginigcia) lub wystapienia innych uzasadnionych przyczyn.

Inwentaryzacji dokonuje si¢ w formie:

1) spisu z natury:

a) aktywow pieni¢znych z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) akcji, obligacji, bonoéw i papierow wartosciowych w postaci materialne;j,

c) rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych,

d) srodkow trwalych oraz nieruchomosci zaliczonych do inwestycji, z wyjatkiem
srodkéw trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci,

€) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,

f) skladnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowa,

g) skladnikéw majatkowych bedacych wiasnosceig obeych jednostek;

2) uzyskania od bankow 1 kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksigegach rachunkowych stanu aktywow:

a) finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, w tym papierow wartosciowych w formie
zdematerializowane;j,

b) naleznosci (za wyjgtkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci od oséb
nieprowadzacych  ksiag  rachunkowych oraz naleznosci z  tytulow
publicznoprawnych), w tym udzielonych pozyczek,

¢) powierzonych kontrahentom wlasnych sktadnikdéw aktywow,
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3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikéw:

a) srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

b) gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

¢) naleznosci, ktdrych salda nie zostaty potwierdzone metodg potwierdzenia sald,

d) naleznosci spornych i watpliwych,

e) naleznosci od 0sob nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

f) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,

g) zobowiazan (wszystkich),

h) papieréw zdematerializowanych (np. udziatow),

1) wartosci niematerialnych i prawnych,

j) inwestycji rozpoczetych,

k) rozliczen migdzyokresowych,

1) funduszy whasnych i specjalnych,

m) rezerw 1 rozliczen miedzyokresowych przychodow,

n) aktywow, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec roku (sa inwentaryzowane co
kilka lat w drodze spisu z natury),

o) aktywow i pasywow podlegajacych wykazaniu w sprawozdaniu finansowym,
wynikajacych z ewidencji na kontach pozabilansowych, a ktorych posiadanie
istotnie moze wplywa¢ na sytuacj¢ finansowa i majgtkowg jednostki, np.
zaangazowanie srodkow na wydatki roku biezacego, srodki trwate w likwidacji,

p) pozostalych aktywdéw i pasywow niewymienionych wyzej oraz tych aktywow
1 pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w formie spisu z natury lub uzyskania od
bankéw 1 kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiegach
rachunkowych stanu aktywow z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

Inwentaryzacja, poza przypadkami, o ktorych mowa w ust. 4 obejmuje si¢ rowniez:

1) ujete w ewidencji bilansowej lub pozabilansowej bedace wilasnodcig innych jednostek
(obce) aktywa trwale — z czestotliwoscia nie mniejsza niz wiasciwa dla danego
sktadnika majatku, droga spisu z natury;

Inwentaryzacj¢ przeprowadzaja zespoly spisowe, osoby wyznaczone przez Gloéwnego

Ksiegowego, z zastrzezeniem § 6.

Inwentaryzacj¢ w formie spisu z natury przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia

Marszalka, w ktorym okresla sie w szczegdlnosci:

1) nazwe i oznaczenie obiektu, w ktérym przeprowadza si¢ spis;

2) rodzaj spisywanych sktadnikow majatku;

3) osobe odpowiedzialng za spisywane sktadniki majatku;

4) rodzaj inwentaryzacji (okresowa, zdawczo-odbiorcza, dorazna);

5) dzien, na ktory nalezy przeprowadzi¢ spis;

6) termin rozpoczgcia i zakonczenia spisu z natury;

7) sklad zespotu spisowego.

Inwentaryzacji sktadnikow aktywow przeprowadzanej w formie spisu z natury, o ktorych

mowa w ust. 4 pkt. 1 podpunkt d) i e) dokonuje si¢ co roku jezeli znajduja sie na terenie

niestrzezonym lub raz na 4 lata jezeli znajdujg si¢ na terenie strzezonym.

Podstawa do dokonania inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych w formie

porownania danych ksigg rachunkowych 2z odpowiednimi dokumentami, sa

w szczegolnosci nastepujgce dokumenty:

1) umowy zakupu wraz z protokotami odbioru (w przypadku ich wystepowania);

2) faktury lub rachunki;

3) dokumenty OT.

10. W przypadku nie uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanego

3
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L.

w ksiggach rachunkowych stanu nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek z powodu

braku

odpowiedzi kontrahenta, to stan tych aktywow wykazuje sie¢ w wysokosci

wynikajgcej z ksigg rachunkowych na dzien bilansowy, pod warunkiem uprzedniej
inwentaryzacji tych danych drogg poréwnania ich z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji ich wartosci.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ w terminach i z czestotliwoscia nie mniejsza niz
okreslone w ustawie o rachunkowosci oraz niniejszym zarzadzeniu, przy czym:

1) przy inwentaryzacji drogg spisu z natury:

a)

b)

skladnikéw aktywow, z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow
wartosciowych, produktéow w toku produkcji oraz materialdéw, towarow
i produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt. 4 ustawy o rachunkowosci
— czynnos$ci dokonania spisu ilosci aktywow powinny rozpoczaé si¢ nie wczesniej
niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 dnia nastgpnego
roku obrotowego, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢
ustalony po dniu bilansowym,

aktywow pienigznych, papierow wartosciowych — czynnosci dokonania spisu
ilosci aktywow powinny rozpoczaé sie i zakonczy¢ ostatniego dnia roku
obrotowego,

czynnosci wyceny 1 ustalenia wartosci spisanych ilosci, poroéwnania wartosci
spisanych ilosci z danymi z ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic okreslonych w wyniku poréwnania, ktore to roznice nalezy
wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry
przypada termin inwentaryzacji — powinny zakonczy¢ si¢ w terminie do dnia
zamknigcia ksiag rachunkowych;

2) przy inwentaryzacji drogg uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzen
prawidlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow:

a)

b)

czynnosci wystania do kontrahentéw innych niz banki, informacji (powiadomien)
o wykazanym w ksiegach rachunkowych stanie ich rozrachunkow — powinny
rozpoczaé si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego
i zakonczy¢ do 15 dnia miesigca nastepnego roku obrotowego, przy czym stan
wynikajacy z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowm,
czynno$ci porownania, wyjasniania i rozliczenia ewentualnych réznic miedzy
stanem wykazanym w ksigegach rachunkowych, a stanem wynikajgcym
z otrzymanych od bankéw i kontrahentéw potwierdzen, ktore to roznice nalezy
wyjasnic¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypada termin inwentaryzacji — powinny zakonczy¢ si¢ w terminie do dnia
zamkniecia ksigg rachunkowych;

3) Przy inwentaryzacji droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami 1 weryfikacji wartosci sktadnikow — czynnosci poréwnania, wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych roéznic, ktore to réznice nalezy wyjasni¢ i rozliczyc

w

ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypada termin

inwentaryzacji, powinny zakonczy¢ si¢ w terminie do dnia zamkniecia ksiagg
rachunkowych.

Do

§4

obowigzkow Glownego Ksiegowego w zakresie inwentaryzacji nalezy

w szczegolnosci:



1) opracowanie w terminie do 31 stycznia kazdego roku, zgodnego z ustawa
o rachunkowosci rocznego planu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych jednostki,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalaczniku nr 1 do zarzadzenia;

2) opracowanie projektow zarzadzen w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
w formie spisu z natury;

3) przedstawianie wnioskow w sprawie powolania skiadu osobowego zespolow
spisowych;

4) przeprowadzanie szkolenia czlonkdéw zespolow;

5) proponowanie termindw rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych;

6) przygotowanie formularzy i materialdéw koniecznych do spisu;

7) kontrolowanie wypelionych przez zespoly spisowe arkuszy spisowych i innych
dokumentéw z inwentaryzacji oraz kontrolowanie przebiegu spisu z natury, w tym
w szczegoblnosei:

a) prawidlowosci nadania arkuszom spisowym indywidualnych numerow,
oznaczenia pieczecig jednostki oraz podpisania przez Glownego Ksiegowego lub
osobe przez niego upowazniong,

b) prawidlowosci wypelniania arkuszy spisowych,

c) rzetelnosci przeliczenia przez zespoly spisowe wybranych pozycji skladnikdéw
majatkowych;

8) dopilnowanie terminowego wykonania czynnosci okreslonych w  planie
inwentaryzacji;

9) zapewnienie wyceny aktywow zinwentaryzowanych droga spisu z natury;

10) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

11) sporzadzenie rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzonej droga spisu z natury,
zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 6 do zarzadzenia.

2. Do obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:

1) biezace kierowanie pracg zespotow spisowych;

2) ustalenie czynnosci dla cztonkdéw zespoldéw spisowych;

3) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, posiadanych przez zespoly
spisowe;

4) kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypelnionych arkuszy spisu z natury
i innych dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji;

5) ustalenie przyczyn powstalych roznic inwentaryzacyjnych na podstawie pisemnych
wyjasnien ztozonych przez osoby odpowiedzialne za stan sktadnikéw majatkowych;

6) proponowanie sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

7) sporzadzenie rozliczenia koncowego z inwentaryzacji, ktorego wzor stanowi zalgcznik
nr 7 do zarzgdzenia;

8) skompletowanie dokumentacji potwierdzajace] przeprowadzenie inwentaryzacji
sktadnikoéw aktywdéw w formie spisu z natury zgodnie z planem,

9) przygotowanie decyzji Marszalka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych, zgodnie ze wzorem okreslonym w zalgczniku nr 8 do
zarzadzenia.

3. Do obowigzkoéw zespotu spisowego nalezy w szczegdlnosci:
1) pobranie o$wiadczen od oséb odpowiedzialnych za stan skfadnikow majatku;
2) terminowe przeprowadzenie spisu w poszczegdlnych polach spisowych;
3) poprawne sporzadzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej;
4) ocena przydatnosci inwentaryzowanych skladnikéw;



5) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych;
6) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu spisu z natury wraz z wnioskami.

§5

Przed rozpoczeciem spisu z natury, osoby odpowiedzialne za stan skladnikow
majatkowych objetych spisem, zobowiazane sa zlozy¢ pisemne oswiadczenie, ktérego
wzor stanowi zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

Po zakonczeniu spisu z natury, osoby odpowiedzialne za stan sktadnikéw majgtkowych
objetych spisem, zobowigzane sg ztozy¢ pisemne o$wiadczenie, ktorego wzor stanowi
zatgcznik nr 3 do zarzadzenia.

§6

Sklad zespolu spisowego okresla w zarzadzeniu Marszalek Wojewodztwa.

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawach inwentaryzacji podlega

Gléwnemu Ksiggowemu.

. Do zespolu spisowego nie moga by¢ powotane osoby odpowiedzialne za stan skiadnikow
majatkowych objetych spisem z natury, osoby prowadzace ewidencj¢ tych skladnikow

oraz osoby nie zapewniajace bezstronnosci spisu.

. Zespol spisowy nie moze by¢ informowany o ilosci inwentaryzowanych skladnikow

majatku wynikajacych z ewidencji.

. Zespol spisowy po zakoficzeniu spisu z natury zobowigzany jest rozliczy¢ sig

z przydzielonych arkuszy spisu oraz zlozy¢ Gléwnemu Ksiggowemu sprawozdanie

o wszystkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach z zakresu gospodarki

sktadnikami majatkowymi. Wzor sprawozdania stanowi zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§7

Wryniki spisu z natury, za wyjatkiem inwentaryzacji $rodkéw pieni¢znych w kasie oraz
kart drogowych ujmuje si¢ na arkuszach spisu z natury.

. Arkusze spisu z natury, ktére z chwila ich ponumerowania, oznaczenia pieczgcig
jednostki, podpisania przez Gléwnego Ksiggowego lub osobg przez niego upowazniong
staja  si¢ drukami Scistego zarachowania, wydaje si¢ za pokwitowaniem
Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

. Arkusze spisu z natury muszg by¢ wypelniane w sposob przewidziany dla dowodow
ksiegowych. Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub ich wymazywanie. Niewlasciwy
zapis nalezy poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tre$ci nieprawidtowej, wpisanie
powyzej lub obok liczby lub tresci prawidlowej i umieszczenie obok zapisu
poprawionego, podpisu czlonkéw zespolu spisowego i osoby materialnie
odpowiedzialnej.

Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie rubryki z wyjatkiem rubryk ,.cena” i ,,wartos¢”
oraz podpisuja arkusze i przedstawiaja je do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiona na arkuszu spisu nalezy umiesci¢ klauzulg
..Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do...”

Arkusze spisu z natury nalezy wypelnia¢ w sposéb umozliwiajacy podziat ujetych w nich
skladnikéw majatku wedlug miejsc  przechowywania i osob  materialnie
odpowiedzialnych.
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10.

11.

Przy wypelnianiu arkuszy spisu stosuje si¢ nazwy przyjete w ksiegowosci. Ilosci powinny

by¢ wyrazone w tych samych jednostkach miary, w jakich s3 uzywane w ewidencji

ilosciowe;.

Wpis do arkuszy powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci

sktadnika majatku w sposdb umozliwiajagcy osobie materialnie odpowiedzialnej

sprawdzenie prawidlowosci wpisu.

Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzac)i zdawczo-

odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginatl otrzymuje Glowny Ksiegowy, kopi¢ — osoba

materialnie odpowiedzialna, a ewentualny 3 egzemplarz — osoba przyjmujaca

inwentaryzowane sktadniki majatkowe.

Pozostate wyniki inwentaryzacji dokumentowane sg odpowiednio:

1) protokotami z inwentaryzacji kasy i kart drogowych, zgodnie z zalacznikami nr 9
i nr 10 do zarzadzenia;

2) potwierdzeniami prawidtowosci stanu uzyskanymi od kontrahentow;

3) protokotami poréwnan danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow.

L.aczne wyniki inwentaryzacji dokumentowane sa protokolem zbiorczym z inwentaryzacji

sktadnikow aktywow i pasywow, ktorego wzor stanowi zatgeznik nr 11 do zarzadzenia.

§8

W przypadku skladnikéw majatkowych inwentaryzowanych w formie spisu z natury,
dopuszcza si¢ mozliwo$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji metoda elektroniczna, przy
wykorzystaniu oprogramowania komputerowego i urzadzen do odczytywania kodow
kreskowych.

Inwentaryzacja metodg elektroniczng moze by¢ przeprowadzona, jezeli skladniki
majatkowe, o ktorych mowa w ust. 1, sa ewidencjonowane przy uzyciu programu
komputerowego i oznakowane naklejkami z kodem kreskowym.

Przed przystapieniem do inwentaryzacji metoda elektroniczng, zespol spisowy pobiera
z ewidencji majatkowej dane o skladnikach majatkowych bgdacych przedmiotem spisu
w danej komorce organizacyjnej (polu spisowym). Zesp6l spisowy dokonuje spisu
z natury poprzez odczytanie koddéw kreskowych znajdujacych si¢ na naklejkach
identyfikacyjnych umieszczonych na poszczegolnych skladnikach majatkowych, za
pomocg czytnika kodow kreskowych. Po odczytaniu wszystkich kodéw z przedmiotow
znajdujgcych sie¢ w danym polu spisowym, nastepuje zapisanie danych w programie do
inwentaryzacji oraz wydrukowanie arkusza spisowego. Program automatycznie dokonuje
poréwnania stanu ewidencyjnego z rzeczywistym. Operacja poréwnania tych stanow
dokumentowana jest sprawozdaniem (protokolem) inwentaryzacyjnym, generowanym
przez program. Sprawozdanie (protokol) inwentaryzacyjne powinno zawiera¢ wszystkie
elementy sprawozdawcze okreslone w zalgczniku nr 4 do zarzadzenia.

Arkusze elektroniczne oraz sprawozdanie (protokol) inwentaryzacyjne drukowane sg w 2
egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginal
otrzymuje Gléwny Ksiegowy, kopie — osoba, ktora ponosi odpowiedzialnos¢ materialna,
a trzeci egzemplarz — osoba przyjmujaca inwentaryzowane sktadniki majgtkowe.

Arkusze spisowe generowane za pomoca programu komputerowego sg numerowane
automatycznie wedlug zasad okreslonych w instrukeji uzytkownika aplikacji.

W przypadku braku lub uszkodzenia naklejek identyfikacyjnych, dane
inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych sa wpisywane do aplikacji manualnie.
W przypadku awarii urzadzen badZ oprogramowania stuzgcych do inwentaryzacji metoda
elektroniczna, jej wyniki zapisuje sie i rozlicza na arkuszach tradycyjnych.



§9

. Zespotl spisowy dokonuje liczenia i pomiaru skladnikéw majatku w obecnosci osoby
odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku Iub osoby przez nig upowaznione;.

Spis z natury spowodowany zmiang osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku
przeprowadza si¢ w obecnosci osoby przekazujgcej 1 osoby przejmujgcej
odpowiedzialnos¢ lub 0sob przez nie upowaznionych.

. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznego powodu uczestniczy¢ osoba odpowiedzialna
za stan skladnikow majatku, ktéra jednoczesnie nie upowaznita pisemnie do tej czynnosci
innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przez co najmniej trzyosobowy
zespot spisowy.

§10

Po zakonczeniu spisu z natury Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje

sprawozdanie wraz z arkuszami spisowymi Glownemu Ksiggowemu, ktéry zarzadza:

1) wyceng oraz ustalenie wartosci sktadnikéw majatku bezposrednio na arkuszach spisu;

2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych wynikajacych z porownania ilosci 1 wartosci
poszczegblnych skladnikéw ustalonych w toku spisu z natury, z ilo$cig i wartoscia
wynikajaca z ewidencji tych skladnikow.

W przypadku inwentaryzacji skiadnikow majatkowych metoda elektroniczng, wycena

skltadnikow majatkowych oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych odbywaja sig

automatycznie po zakonczeniu inwentaryzacji.

Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilosciowo-warto$ciowa powinna

by¢ uzgodniona z ewidencja prowadzong przez osoby odpowiedzialne za stan sktadnikow

majatku. Na dowod uzgodnien nalezy sporzadzi¢ odpowiedni protokot lub notatke.

Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

1) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;

2) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

. Niedobory niezawinione mogg wystgpi¢ jako ubytki naturalne lub niedobory

nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od os6b odpowiedzialnych za stan

skladnikéw majatku.

Do niedoboréw zawinionych zalicza si¢ niedobory powstale z winy 0s6b

odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku, w tym spowodowane brakiem troski

0 zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepisow o przyjmowaniu,

przechowywaniu i wydawaniu sktadnikéw majatku.

Roznice inwentaryzacyjne nalezy ujaé¢ w zestawieniach réznic sporzadzonych w sposob

umozliwiajgcy:

1) ustalenie lacznej sumy réznic inwentaryzacyjnych z podzialem wedlug kont
syntetycznych i 0sob materialnie odpowiedzialnych;

2) powiazanie poszczegolnych pozycji zestawienia réznic z pozycjami arkuszy spisu lub
z pozycjami ich zbiorczych zestawien wykazujacymi réznice.

Wzor zestawienia réznic inwentaryzacyjnych stanowi zalacznik nr 5 do zarzagdzenia.

Stwierdzone w toku inwentaryzacji roznice inwentaryzacyjne nalezy uja¢ w ksiggach

rachunkowych nie p6zniej niz w kwartale nast¢gpujgcym po kwartale, na ktéry przypadt

termin inwentaryzacji z zastrzezeniem, ze ujecie, wyjasnienie i rozliczenie inwentaryzacji

powinno nastgpi¢ w ksiegach tego roku obrotowego, na ktory przypadl termin

inwentaryzacji.

Przez ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych, nalezy rozumiec:

1) wyksiggowanie niedoborow z kont poszczegdlnych skladnikbéw majatkowych
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i zaksiggowanie w ciezar konta ,Rozrachunki z tytulu niedoboréw, szkod
i nadwyzek™,
2) zaksiggowanie nadwyzek na konta poszczeg6lnych skladnikéw majatkowych oraz na
dobro konta ,,Rozrachunki z tytulu niedoboréw, szkéd i nadwyzek™.
10. Przez wyjasnienie i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach wlasciwego roku
obrotowego nalezy rozumiec:
1) przeprowadzenie postgpowania wyjasniajagcego, w celu ustalenia przyczyn ich
powstania;
2) wydanie przez Marszalka w ramach posiadanych pelnomocnictw, decyzji co do
sposobu ostatecznego ich rozliczenia, przy czym:
a) niedobory niezawinione mogg by¢ odniesione w ciezar kosztow jednostki,
b) niedobory zawinione powinny by¢ pokryte przez osoby materialnie
odpowiedzialne za stan skladnikéw majatkowych,
¢) niedobory i nadwyzki moga by¢ wzajemnie skompensowane, jezeli stwierdzone
zostaly w wyniku tego samego spisu z natury u tej samej osoby materialnie
odpowiedzialnej, a takze dotycza podobnych asortymentowo sktadnikow majatku,
d) nadwyzki powinny zosta¢ przeniesione na pozostate przychody operacyjne.

§11
Traci moc zarzadzenie Nr 39/14 Marszatka Wojewddztwa Swietokrzyskiego z dnia 19 maja
2014 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji

skladnikow aktywow 1 pasywow w Urzedzie Marszatkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach.

§12
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszale ojewddztwa

mﬁs

\A
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niurZynSRa




ZATWIERDZAM

Marszatek

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego

Zatagcznik nr 1

do Zarzadzenia Nr )—f /17

Marszatka

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 1%, lipca 2017 roku

Roczny plan inwentaryzacji na ............... rok

Déwiisssili Inwentaryzacja
. Forma pY ¥ Termin bedzie
Lp. | Wyszczegdlnienie : .. | termin . s
inwentaryzacji . 12 | przeprowadzenia® | przeprowadzona
przeprowadzenia'- .
wg stanu na dzien
1 2 3 4 3 6
1. | Aktywa pieniezne spis z natury ostatni dzien roku
w kasie obrotowego
2. | Akcje, obligacje, bony, | spis z natury ostatni dzien roku
papiery wartosciowe obrotowego

w postaci materialnej

3. | Zapasy materialow spis z natury ostatni dzien roku
i towarow obrotowego
4. | Srodki trwale, spis z natury od 01.10 do 15.01

znajdujace si¢ na

oraz praw

nieruchomosci)

pozostate $rodki trwale
oraz nieruchomosci
zaliczane do inwestycji

terenie strzezonym, (z
wyjatkiem srodkow
trwatych, do ktérych
dostep jest znacznie
utrudniony gruntow

zakwalifikowanych do

5. | Maszyny i urzadzenia
wchodzace w skitad

srodkow trwalych

sie na terenie
strzezonym

w budowie znajdujace

spis z natury

0d 01.10 do 15.01

6. | Aktywa finansowe

zgromadzone na

rachunkach bankowych
lub przechowywane
przez inne jednostki,

uzyskanie
potwierdzenia
prawidtowosci
stanu

zgodnie z
regulacjami
obowiazujacymi
bank lub inne

jednostki, nie duzej
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w tym papiery niz do dnia
warto$ciowe w formie zamkniecia ksiag
zdematerializowanej rachunkowych
7. | Naleznosci uzyskanie 0od 01.10 do 15.01
(z wyjatkiem potwierdzenia
naleznosci spornych prawidtowosci
i watpliwych, stanu
naleznosci od osdb
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz
naleznosci
publicznoprawnych)
w tym udzielone
pozyczki
8. Skiadniki majatkowe uzyskanie 0od 01.10 do 15.01
wlasne powierzone potwierdzenia
kontrahentom prawidtowosci
stanu
9. Srodki trwate, do pordwnanie do dnia zamknigcia
ktérych dostep jest danych ksiag ksiag
znacznie utrudniony, rachunkowych | rachunkowych
grunty i prawa z
zakwalifikowane do odpowiednimi
nieruchomosci dokumentami
10. | Naleznosci sporne poréwnanie do dnia zamkniecia
i watpliwe danych ksiag ksiag
rachunkowych | rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
11. | Naleznosci poréwnanie do dnia zamknigcia
1 zobowiazania wobec danych ksiag ksiag
osob nie prowadzacych | rachunkowych | rachunkowych
ksiag rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
12. | Naleznosci poréwnanie do dnia zamknigcia
i zobowigzania danych ksigg | ksiag
publicznoprawne rachunkowych | rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
13. | Naleznosci poréwnanie do dnia zamkniecia
i zobowigzania wobec danych ksiag ksiag
pracownikow rachunkowych | rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
14. | Wartosci niematerialne | poréwnanie do dnia zamknigcia
i prawne danych ksiag | ksiag
rachunkowych | rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
15. | Rozliczenia porownanie do dnia zamknigcia
miedzyokresowe danych ksiag | ksiag
rachunkowych | rachunkowych
Z
odpowiednimi
dokumentami
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16. | Fundusze wlasne poréwnanie do dnia zamknigcia
i specjalne danych ksiag | ksiag
rachunkowych | rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
17. | Rezerwy irozliczenia poréwnanie do dnia zamkniecia
migdzyokresowe danych ksiag ksiag
przychodow rachunkowych | rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
18. | Skladniki uzytkowane | uzyskanie od 01.10 do 15.01
(sktadowane) poza potwierdzenia
jednostka prawidlowodci
stanu
19. | Ujete w ewidencji spis z natury od 01.10 do 15.01
bilansowej lub
pozabilansowej
skfadniki bedgce
wlasnoécia innych
jednostek (obce)
20. | Pozostale aktywa Poréwnanie do dnia zamknigcia
i pasywa nie danych ksigag | ksiag
wymienione powyzej rachunkowych | rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
1/ dopuszczalny termin przeprowadzenia inwentaryzacji okreslony przy zatozeniu, ze rok obrotowy trwa

od 1 stycznia do 31 grudnia roku kalendarzowego,

2/ jako termin przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury nalezy rozumie¢ termin
przeprowadzenia czynnosci dokonania spisu ilosci aktywoéw, a jako termin uzyskania potwierdzenia

prawidlowosci stanu — termin wystania do kontrahentéw, innych niz banki, informacji (powiadomien).

OPRACOWAL

Glowny Ksiegowy
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Zatacznik nr 2
do Zarzadzenia Nr 5775,
Marszatka

Wojewédqz'twa Swietokrzyskiego
z dnia A. 7. lipca 2017 roku

Stanowisko

OSWIADCZENIE WSTEPNE

1. Jako osoba odpowiedzialna za nastepujace skladniki majatkowe:

przechowywane: Ba 1Ieme: snvesommimwsmon e oswiadczam, ze wszystkie
dowody przychodu i rozchodu skladnikow majatku objetych spisem z natury, otrzymane
1 wystawione do czasu rozpoczgcia spisu, zostaly ujete w prowadzonej przeze mnie
ewidencji 1 przekazane do ksiggowosci, w tym:
e ostatni dowdd przychodu 1] TP Zdnia ..o
e ostatni dowod rozchodu 1) ORI Zdnia ..o

2. Prowadzona przeze mnie ewidencja zostala uzgodniona w ksiegowosci wedlug stanu
na dzien ........coceveeiennnns , a wystepujace niezgodnosci zostaly wyjasnione i usunigte.

3. Nie zglaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na wynik wyliczenia.

4. Jednoczesnie o$wiadczam, ze powierzono dodatkowo mojej pieczy nastepujgce skiadniki,
ktore nie ujete sa w ewidencji:

Podpis osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikow
majatku

Wykonano w 2 egz.
1.Zespot spisowy
2.a/a
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Zalacznik nr 3

do Zarzadzenia Nr 5 é /17
Marszatka

Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia /1 7 lipca 2017 roku

Stanowisko

OSWIADCZENIE KONCOWE

Jako osoba odpowiedzialna za powierzone mi skfadniki majatkowe oswiadczam, ze

nie wnoszg uwag do prac zespotu spisowego w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych

sktadnikow majatku.

Podpis osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikow
majatku

Wykonano w 2 egz.
1.Zespol spisowy
2.a/a
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Zalacznik nr 4 5¢
do Zarzadzenia Nr ..., /17
Marszatka
Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
zdnia/1T... lipca 2017 roku
Glowny Ksiegowy
SPRAWOZDANIE
z przebiegu spisu z natury
Zgodnie z Zarzadzeniem Nr........ Marszatka Wojewodztwa Swi@tokrzyskiego Z, dhid e w sprawie

przeprowadzenia spisu z natury sktadnikéw majatkowych, zespol spisowy w sktadzie:

....................................................................... przewodniczacy,
....................................................................... czlonek,
....................................................................... cztonek

dokonal widniach od........cccoviiiaiia i o PR — spisu z natury nastgpujacych skladnikéw majatkowych:

w obecnosci osoby odpowiedzialnej za stan sktadnikow majatku:. ..o

i stanowig zalaczniki do niniejszego sprawozdania.

W wyniku szczegélowego sprawdzenia pPOMIESZEZEN.............oiviriiriiaiinninninnsn. stwierdzono, ze wszystkie
sktadniki majatku podlegajace inwentaryzacji. zostaly ujgte w arkuszach spisu z natury.

W czasie dokonywania spisu z natury stwierdzono nastgpujace usterki i nieprawidiowosci w zakresie zabezpieczenia,
magazynowania, konserwacji i uzytkowania skladnikéw majatkowych:

Zalaczniki:
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Zalacznik Nr 6 :

do Zarzadzenia Nr 5_ L /17
Marszatka

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia /1. lipca 2017 roku

Protokol z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji
przeprowadzonej droga spisu z natury

Zespot dokonujacy wyceny skiadnikéw majatkowych w skladzie:

Lo wunssensameansves

Bl e
W AN ivvasmssmvmessis na podstawie arkuszy spisu z natury od nr ...... do N sesees , dokonat
nastgpujgcego rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzonej w dniach od ............ do! e

w Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach:
srodki trwale, pozostate srodki trwale, papiery wartosciowe w formie materialnej, zapasy materiatow,
wgstanuna dzief ...........ooooiiiiiiiiinn.

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1. Ustalony stan ewidencyjny na dzief ............:
- srodkow trwatych — wartos¢ ogdtem .................. PLN
- pozostalych srodkow trwatych — wartosé ogélem .................. PLN

Ustalony stan wg spisu z natury na dzien ............:
- srodkow trwalych — wartos¢ ogdlem .................. PLN
- pozostalych srodkow trwatych — wartosé ogélem .................. PLN

Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wg ..Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych™:
1. niedobory ogdtem:

=drodlki trwale ....oosmaivenisonns PLN

- pozostale §rodki trwale ............cooeeinininnnnt PLN
2. nadwyzki ogolem:

- Srodki trwale .oeviicnsimarnsiens PLN

- pozostale srodki trwale ... PLN

2. Ustalony stan wg spisu z natury na dzien .........:
- papierow wartosciowych w formie materialnej
- zapasOw materialow

IL. Przychody i rozchody $rodkéw trwalych i pozostalych srodkéw trwalych pomigdzy dniem ....
a dniem 31.12....r.

Przychody ogoétem:

- Srodkitrwale ..., PLN

- pozostaledrodki trwale ...cvcvimvrvominema PLN
Rozchody ogotem:

-srodkitrwate ... PLN

~ pozostale Srodki rwate....ooo v s PLN
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Ustalony stan ewidencyjny na dzien 31.12....
- STodRi trwale s i PLN
- pozostale srodki trwale .........................

Podpisy zespotu dokonujacego wyceny
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Zalacznik Nr 7 Ji

do Zarzadzenia Nr § w7
Marszatka

WOJewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia 1% lipca 2017 roku

Rozliczenie koncowe
sporzadzone w dniu ..........ceouuen. r.

na zakonczenie inwentaryzacji sporzadzanej na dzien ...........ccceceieininnenes r.

Komisja Inwentaryzacyjna po rozpatrzeniu wyjasnien osoby odpowiedzialnej za ewidencijg
skladnikow majgtku ustalila co nastepuje:

1. Zestawienie ostatecznych rdznic inwentaryzacyjnych:
-nadwyzki w kwocie ... zt

-niedobor w Kwocie ..o zt

Komisja Inwentaryzacyjna, po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego, ustala co nastgpuje:
OO
2. Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) ocenia nast¢pujaco:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy
zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow jednostki*,
b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej*:

Roéznice inwentaryzacvjne postanowiono rozliczyé nastepujaco:

1: Nadwyzke w EWOCIE 5iesaviso samavams zh uzna¢ jako niezawiniong (zawiniong)*
i zaliczy¢ na przychody operacyjne.
2. NIRHODOT W KWBEIE o cunnnssnmpmsmmnas s zt uznac jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w koszty jednostki,
b) zawiniony i obcigzyc:

(nazwisko i imig)

3. Szkode w miehiu W KWOEIE ..covevsismavans w skladnikach majgtkowych spisanych uznac
TAKO s one e T R Y S R R TR S A S Y SR TSR R

(niepelnowartos$ciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postgpi¢ z nimi w sposob jak nizej:
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Opinia gléwnego ksiggowego:

Opinia radcy prawnego:

......... (dam) (pOdpw)

* niepotrzebne skresli¢

| G T:] (o 11 111 R
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(Pieczatka) Zatgcznik Nr 8 o
do Zarzadzenia Nr 2.2, /17
Marszatka
Wojewddztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 1.7 lipca 2017 roku

DECYZJA MARSZALKA
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Zatwierdzam rozliczenie koncowe (ostateczne) sporzadzone w dniu ............cooeiiinal.
przez Komisj¢ Inwentaryzacyjnga w  Urzedzie Marszatkowskim  Wojewodztwa
Swictokrzyskiego w Kielcach, wg stanu na dziefi ............cccovveeeneennennn. zamykajace si¢
wynikiem:

=31 (1670507 R 6 L4 PR S p———

~ tedobor w EWOCIE swsuews smsssmmaminiven

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiggowej oraz opinii i wnioskow
- Komisji Inwentaryzacyjne;

- Gléwnego Ksiggowego

- Radcy Prawnego

POSTANAWIAM
1. Uznaé nadwyzke W kWOCIe .icovssssvsmesvavmnsonsvsiiss z} jako niezawiniong (zawiniong)*
i zaliczy¢ na przychody operacyjne.
2. Uznaé niedobor w Kwocie ..........cooviiiiiiiiiiiinn.. zl jako:

a) niezawiniony i spisa¢ w koszty jednostki,
b) zawiniony i obcigzy¢:

(nazwisko i imig)

3. Uzna¢ szkode w mieniu w kwocie .................. w skladnikach majatkowych spisanych
751 Lo PO —

(niepetnowartosciowe, uszkodzone, zepsute, zbedne itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposob jak nizej:

KIelee, d0fa ....cmmmmemmmmemmnnase b emeeseiE AR
(pieczgtka i podpis)

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 9

do Zarzadzenia nr bé/ 17

Marszatka

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia .%. lipca 2017 roku

Protokol z inwentaryzacji gotowki w kasie oraz drukéw Scislego zarachowania

w Urzedzie Marszalkowskim Wojewodztwa Swietokrzyskiego

Komisja Inwentaryzacyjna powolana Zarzadzeniem nr ............

Swietokrzyskiego w Kielcach z dnia

Marszatka Wojewddztwa
przeprowadzita w dniu

od godz. ........... d6 EodZ. ..oimninins inwentaryzacje gotowki w kasie oraz drukow Scistego
zarachowania.
Sktad Zespotu:

1. PrZEOHIICTAEY: s ssmess s s simss Ee e Sy e S i SR TR Sy s Tev v

R 07 [0} 1= ST

N G () 1= < ——

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej Pani/Pana

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

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe)

1. W toku inwentaryzacji stwierdzono:

A

Rodzaj Rzeczywisty | Saldo Stwierdzone | Ostatni Ostatni

dzialalnosci | stan  gotowki | ostatniego | roznice: dowdd dowod

w kasie zt. raportu (nadwyzka +, | przychodu — | rozchodu -

kasowego, | niedobor -) KPnr....... KW it
nr z|wzl
dnia.....,
i, R

Ogolem:

B

Lp. Rodzaj dzialalnosci Ostatni numer czeku gotowkowego

1.

2.

3.
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C Pozostale druki scistego zarachowania bedace w dyspozycji kasjera

Rodzaj dziatalnosci

KP nrod....do.....

KW nrod....do.....

o oy

Uweagay drukive oo automatycznie numerowane, pobierane s3 z systemu finansowo-
KSIROWBEO FK .. .covonromcnmmummmnn smansnmen sms mnmnn sosn snmnns ean asn bt s £ 0800 40 4085 400 a0 SRR TH

2. Stwierdzony faktyczny stan gotowki w kasie wynosi:

Banknoty

Nominat w PLN

Ilos¢ (w szt.)

Wartos¢ w PLN

10,00

20,00

50,00

100,00

200,00

Razem:

Bilon

Nominat w PLN

Ilos¢ (w szt.)

Wartosé¢ w PLN

5,00

2,00

1,00

0,50

0,20

0,10

0,05

0,02

0,01

Razem:

Ogotem stan gotowki w kasie wynosi

3. Inne wartosci pieni¢zne

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

...............................................................................................................
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4. Stan depozytéw przechowywanych w Kasie oraz ich zgodnos¢ (badz niezgodnos¢)

Z rejestrem

5. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia Kkasy oraz pomieszczenia, w ktérym
znajduje si¢ kasa:

Protokél niniejszy sporzagdzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden

pozostawiono kasjerowi.
W zwiazku z =zawartymi w niniejszym protokole ustaleniami osoba materialnie

odpowiedzialna nie wniosta zastrzezefn/wniosla zastrzezenia na pismie.

ZespoOt spisowy:

(czytelny podpis pracownika)
Osoba materialnie odpowiedzialna:

(czytelny podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 10 g ;
do Zarzadzenia Nr .7..0. /17
Marszatka

Wojewddztwa Swietokrzyskiego
z dnia /A% lipca 2017 roku

Protokol

z inwentaryzacji kart drogowych przeprowadzonej w dniu ..................... w Urzedzie
Marszatkowskim Wojewodztwa Swigtokrzyskiego w Kielcach przez zespol spisowy
powolany Zarzadzeniem Nr ...Marszalka Wojewodztwa Swigtokrzyskiego z dnia
........................ w skladzie:

| I -

2

TR

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby prowadzacej ewidencje kart
drogowych ...

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. llos¢ kart drogowych:
e bloczkow po 100 kart od numeru ............ dO MUMETD w5 a0

2. Stan kart drogowych przechowywanych w Urzedzie Marszatkowskim jest zgodny
z prowadzona ewidencja.

Protokoét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba prowadzaca ewidencjg¢
kart drogowych nie wniosla zastrzezen.

Zespol spisowy: Osoba prowadzaca ewidencje
kart drogowych
L sssemmpsmsmmeanesesanys | OO
> S OH——
K J PRI
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Pieczatka Urzedu Marszatkowskiego

z inwentaryzacji skladnikow aktywéw i pasywoéw Urzedu Marszalkowskiego na dzien

PROTOKOL ZBIORCZY

Zalacznik Nr 11 -
do Zarzadzenia nr ... 17

Marszatka

Wojewodztwa Swietokrzyskiego
zdnia 1% lipca 2017 roku

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

Nr Nazwa konta Stan wg ksiag | Stan po weryfikacji Metoda Dokument
konta rachunkowych inwentaryzacji | poSwiadczajacy
WN MA WN MA przeprowadzong
inwentaryzacje
Ogolem suma obrotow X X

kont

Salda objetych inwentaryzacja aktywow i pasywow uznaje si¢ za realne i prawidlowe.

Osoba sporzadzajaca protokot

Potwierdzenie prawidlowosci

dokonania inwentaryzacji

Glowny Ksiggowy

Zatwierdzam

Marszatek

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
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Zatacznik Nr 12

do Zarzadzenia Nr J’é 17
Marszatka

Wojewodztwa Swietokrzyskiego
z dnia ./]3: lipca 2017 roku

Pieczatka Urzedu Marszatkowskiego

ZalaeotKnr svvemsass do protokotu zbiorczego
z inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow Urzedu Marszatkowskiego na dziefi ...............
PIZEprOWAdZONE] T0F. . voonenmmnmesns is sanusnvnonsss siis 1o a7 a8 Srakodne £9653
SYb0] 1 NAZWR KODIAT s oxpsrmsmmmssssmemmmomsnmos v v smscn s siss s s sm o 5w S SRS
1. Saldo WN/MA konta.................eenee wynika z zalgczonego wydruku zestawienia sald
kont analityeznychl 1 WIMBBE oummussmsimrm v s sasmsm o stmn s s xessse s Kasss ssnmms
Saldo ww. pozycji bilansowej na dzien ..............ooiiiiiiiiiii wynika
B conon i moms s e R A ARSI
(np. ze stanu na poczatek roku ............... , zwigkszen ............... ; ZMNiejSzeN Jonvasianin , lub z protokotu

inwentaryzacji kasy, albo z innego dokumentu).

2. Saldo badanej pozycji wynikajacej z zalaczonego zestawienia kont analitycznych

SPrAWAZONO POPIZEZ ..ovvvnirninnnrnininnreirerarntnsrssesatssaressssaseresentestasestsenseressnssens
(np. poréwnanie danych ujetych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami).

Saldo objete sprawdzeniem uznaje si¢ za realne i prawidlowe.

Podpis zespotu przeprowadzajacego Podpis osoby akceptujacej
inwentaryzacj¢ inwentaryzacje

Zalgeoniki: = 00 st easietb it
1. Zestawienie sald kont analitycznych Podpis Marszatka Wojewodztwa

L
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