MARSZAELKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia Z//.. listopada 2019 .
w sprawie przeprowadzenia w 2019 roku inwentaryzacji skladnikéw aktywéw

i pasywéw Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(t.3.Dz. U. z2019r. poz. 512 z pdzn.zm.) w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.351), zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1.
1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie w Urzgdzie Marszalkowskim Wojewddztwa
Swictokrzyskiego w Kielcach inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow.
2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ nastgpujagcymi metodami:
1) spis z natury,
2) uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu aktywow wykazanego w ksiegach
rachunkowych, zwang dalej ,,metoda potwierdzenia sald”,
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, zwang dalej
»metodg poré6wnania danych”,

§ 2.
Inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w obiektach zajmowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewodztwa Swietokrzyskiego.
§ 3.

1. Spis z natury obejmuje nastepujgce skladniki majgtkowe:

1) aktywa pieni¢zne w kasie,

2) papiery wartosciowe w formie materialne;j,

3) zapasy materiatéw i towaréw, w tym niezuzyte materialy odpisywane w Kkoszty w
momencie ich zakupu,

4) ujete w ewidencji bilansowej lub pozabilansowej sktadniki bedace wlasnoscig innych
jednostek (obce).

2. Metoda potwierdzenia sald obejmuje sie sktadniki majagtkowe wymienione w poz. 6-8 1 18
rocznego planu inwentaryzacji na 2019 r., stanowigcego zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Metoda porownania danych obejmuje si¢ skladniki majatkowe (aktywa i pasywa)
wymienione w poz. 9-17 i 20 rocznego planu inwentaryzacji na 2019 r.

4. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych, o ktérych mowa:

1) wust. 1 pkt 1-2 przeprowadza si¢ w dniu 31 grudnia 2019 r.,

2) wust. 1 pkt 3-4 rozpoczyna si¢ w dniu 1 grudnia i koriczy 31 grudnia 2019 r.,

3) wust. 213 —rozpoczyna si¢ w dniu 2 stycznia 2020 r., a konczy w dniu zamkniecia
ksiag rachunkowych za miesigc grudzien 2019 r., z wyjatkiem skladnikow
majatkowych wymienionych w poz. 7,8,18 rocznego planu inwentaryzacji na 2019 r.,
ktérych inwentaryzacja zostanie zakonczona do dnia 15 stycznia 2020 r.

5. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych, o ktérych mowa w ust. 4 przeprowadza sie:

1) w zakresie pkt 1 — wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2019 r.,

2) w zakresie pkt 2 — wedlug stanu na 31 grudnia 2019 r.,

3) w zakresie pkt 3 — wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2019 .



§ 4.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury wyznacza si¢ Komisje
Inwentaryzacyjng w skladzie:
1. Przewodniczgcy Komisji Henryka Baran
2. Czlonkowie zespolu spisowego wchodzgcy w sktad Komisji:

1) Andrzej Urban

2) Radostaw Puchata

3) Robert Wolowiec

§5.

1. Skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald oraz
metoda poréwnania danych dokonuja pracownicy ksiegowosci z udzialem
pracownikow departamentéw i komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
odpowiedzialnych merytorycznie za sktadniki aktywow i pasywow.

2. Nadzér sprawuje glowny ksiggowy, ktéry ma prawo zadaé¢ od kierownikéw komorek
merytorycznych posiadajgcych stosowng dokumentacje zrodtowg udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

drzej Betkowski

gskarbnik
Wojewodztwe Swietokrzyskiego

Radcf Prawny
Urzedu Mafszatkowskiego

Ewal Hhlicka




Zalacznik do Zarzadzenia N5719

Marszatka

Wojewédztwa Swietokrzyskiego
z dnia 4/ WATOPU da 2017,

Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej droga spisu z natury

Czynnosci Etap Termin Osoby
Lp.|. . . . . < 4.
inwentaryzacyjne inwentaryzacji | wykonania odpowiedzialne
Zarzadzenie Marszatka
1. | Powotanie komisji przygotowawczy | listopad 2019 r Mar.szalek
e . ) Wojewddztwa
mwentaryzacyjnej
Przeszkolenie Przewodniczacy
2. | cztonkéw komisji - przygotowawczy | do 30.11.2019r. komisji
zespot spisowy inwentaryzacyjnej
Przygotowanie Przewodniczacy
3. | dokumentéw przygotowawczy | do 30.11.2019r. komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
Skiadniki maj a,j:k.owe . 01.12.2019 - Czlonkowie
4. | bedace wlasnoscia Spisowy zespotu
. 31.12.2019 :
obcych jednostek spisowego
Niezuzyte materiaty
odpisane w koszty
w momencie ich Czlonkowie
5. | zakupu, ktére nie Spisowy 31.12.2019r. zespolu
zostaly wydane do spisowego
uzytkowania do dnia
spisu
Kontrola Przewodniczacy
6. | prawidtowosci spisu spisowy W czasie spisu komisji
Z natury inwentaryzacyjnej
Wycena spisanych niezwlocznie po
7. skiadnikéw spisowy otrzymaniu Ksiggowos¢
arkuszy spisu
Aktywa pieni¢zne
‘,N k asie, drukow . protokot Czlonkowie
$cistego zarachowania . .
8. | .. - z inwentaryzacji, | 31.12.2019r. zespolu
1 innych papierow SDiso SDiSOWeLo
warto$ciowych PISOWY P g
w postaci materialnej
Protokét réznic . : . . .
. . rozliczeniowy, niezwtocznie po Czlonkowie
inwentaryzacyjnych . ) . .
9. | . Tl opracowanie rozliczeniu spisu | komisji
1 WyJasnienie rozmic, wynikéw z natury inwentaryzacyjnej
sporzadzenie protokotu yn
Podj gcie decyz:u . rozliczeniowy, po otrzymaniu
w sprawie rozliczenia . protokotu od Marszalek
10. | _,.~. . sformutowanie . .,
réznic — protokdt wiioskéw przewodniczacego | Wojewddztwa

rozliczenia

komisji




Sporzadzenie
sprawozdania .
z inwentaryzacji . . koncowe Prze.w?dmcza}cy

11. | . o rozliczeniowy . komis;ji
1 przedstawienie sprawozdanie . o
Whioskéw Inwentaryzacyjnej
poinwentaryzacyjnych
gj f;c.l;él‘;Othzeme Na podstawie

12 inzvfnt acii realizacja decyzji Marszatka Ksieoowosd

' w ksiqéaarzﬁ ] wnioskow WS na dzien w8

rachunkowych 31.12.2019.

Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej metoda uzgodnienia sald oraz metoda
poréwnania danych ksigg rachunkowych i weryfikacji sald.

Inwentaryzowany Obiekt Termin Dokonujacy
Lp. . . . . . .
skladnik zinwentaryzowania | wykonania inwentaryzacji
Grunty i prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci - . .. Na ostatni Pracownicy
, . dane ewidencji ., ) .
porownywanie danych Ksi . dzien roku ksiggowosci,
. siggowej ;
1. | ksiag rachunkowych . .. obrotowego. | udziat
. . i ewidencji zasobu . o
z ewidencjg nieruchomosci Protokot pracownikéw
wojewodzkiego zasobu weryfikacji merytorycznych
nieruchomosci
i weryfikacja wartosci
Wartosci niematerialne
i prawne - pordwnywanie Na ostatni Pracownicy
danych ksiag dame ewidencji dzien roku ks1¢.gowosm,

2. | rachunkowych Ksiegowe obrotowego. | udzial
z odpowiednimi weowd Protokot pracownikéw
dokumentami weryfikacji merytorycznych
i weryfikacja wartosci
Srodki trwate —
poréwnywanie danych Na ostatni Pracownicy
ksiag rac'hunlfox‘vych dane ewidencji dzien roku ksw.gowosm,

3. | z odpowiednimi Ksieeowei obrotowego. | udzial
dokumentami — gdy nie *B0We Protokét pracownikow
przeprowadzany jest spis weryfikacji merytorycznych
z natury
Srodki pieni¢zne ' | Na ostatni .

4 zgromadzone na wszystkie rachunki dzief roku Pracownicy

" | rachunkach bankowych - | bankowe ksiegowosci
. . obrotowego
potwierdzenie salda
5 Kredyty i pozyczki — dane ewidencji 1:;:;11‘[;11 Pracownicy
pisemne uzgodnienia sald | ksiggowej obrotowego ksiegowosci
Pracownicy
Papiery wartosciowe . . Na ostatni ksiggowosci,
) . . | dane ewidencji . ;
6. | (akcje, udziaty) w postaci ksi . dzien roku udzial
L . siggowej s
zdematerializowane;j obrotowego | pracownikéw

merytorycznych




Pracownicy

Naleznoéci — uzyskanie dane ewidencii Na ostatni ksiegowosci,
7. | od kontrahenta ot dzief roku | udziat
potwierdzenia salda wBowd obrotowego | pracownikéw
merytorycznych
Naleznosci Na ostatni Pracownicy
i zobowigzania wobec d : .. dzien roku ksiegowosci,
. ane ewidencji ;
8. | pracownikow — Ksiegowe obrotowego. | udzial
poréwnywanie eEowe Protokét pracownikow
i weryfikacja weryfikacji merytorycznych
Naleznosci Na ostatni Pracownicy
i zobowigzania . . dzien roku ksiggowosci,
. dane ewidencji .
9. | publicznoprawne - Ksi . obrotowego. | udzial
. . siggowej . o
porOwnywanie Protokot pracownikow
1 weryfikacja weryfikacji merytorycznych
Naleznf) S¢1 Sporne Na ostatni Pracownicy
1 watpliwe - ., . .
: . . .. dzien roku ksiggowosci,
poréwnywanie dane ewidencji ;
10. NP . . obrotowego. | udziat
z odpowiednimi ksiggowej \ o
1 . Protokot pracownikow
dokumentami weryfikacji merytorycznych
i weryfikacja . rytoryczny
. . Na ostatni Pracownicy
Pozostale niewymienione dziefi rok si .
aktywa i pasywa - dane ewidencji Z1etl okl Siggowoscl,
11. or)c”)vv‘:/n anie Ksiegowei obrotowego. | udzial
?We ryﬁi‘;vc'a weowd Protokét pracownikow
] weryfikacji merytorycznych
Ustalenia niezgodnosci 1I:rgcowmc’:y‘
sald, ich wyjasnienie . . Slggowosel przy
12, |07, : . Rozliczenie. | udziale
i rozliczenie w ksiggach 1
rachunkowych PracoOwIIXow
merytorycznych
Wyjasnienie Pracownicy
ewentualnych réznic ksiegowosci przy
13. | weryfikacji sald i ujecie Rozliczenie. | udziale
ich w ksiegach pracownikow
rachunkowych merytorycznych




ZATWIERDZAM

rszalek

Jojewddztwa Swictokrzyskiego

Roczny plan inwentaryzacji na 2019 rok

naleznosci spornych

Inwentaryzacja
F Dopuszczalny . bedzie
1 orma - Termin
Lp. | Wyszczegdlnienie . .. | termin dzenia przeprowadzona
inwentaryzacji przeprowadzenial? przeprowadzenia wg stanu na
dzien
1 2 3 4 5 6
1. | Aktywa pienigzne spis z natury ostatni dzien roku 31.12.2019 31.12.2019
w kasie obrotowego
2. | Akcje, obligacje, bony, | spis z natury ostatni dzieni roku 31.12.2019 31.12.2019
papiery wartosciowe obrotowego
W postaci materialnej
3. | Zapasy materialow spis z natury ostatni dzien roku 27-31.12.2019 31.12.2019
i towaréw obrotowego
4, | Srodki trwate, spis z natury 0od 01.10 do 15.01
pozostale srodki trwate
oraz nieruchomosci
zaliczane do inwestycji
znajdujace sie na
terenie strzezonym, (z
wyjatkiem Srodkéw - -
trwatych, do ktorych
dostep jest znacznie
utrudniony gruntéw
oraz praw
zakwalifikowanych do
nieruchomosci)
5. | Maszyny i urzadzenia spis z natury od 01.10 do 15.01
wchodzace w sklad
$rodk6w trwatych
w budowie znajdujace ) i
si¢ na terenie
strzezonym
6. | Aktywa finansowe uzyskanie zgodnie z zgodnie z 31.12.2019
zgromadzone na potwierdzenia | regulacjami regulacjami
rachunkach bankowych | prawidlowoéci | obowigzujacymi obowiazujacymi
lub przechowywane stanu bank lub inne bank lub inne
przez inne jednostki, jednostki, nie dluzej | jednostki, nie
w tym papiery niz do dnia dluzej niz do dnia
warto$ciowe w formie zamknigcia ksiag zamkniecia ksiag
zdematerializowanej rachunkowych rachunkowych
7. | Naleznosci uzyskanie od 01.10 do 15.01 01-15.01.2020 31.12.2019
(z wyjatkiem potwierdzenia




dokumentami

1 watpliwych, prawidlowosci
naleznosci od oséb stanu
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz
naleznosci
publicznoprawnych)
w tym udzielone
pozyczki
8. Skladniki majatkowe uzyskanie od 01.10 do 15.01 01-15.01.2020 31.12.2019
wiasne powierzone potwierdzenia
kontrahentom prawidtowosci
stanu
9. | Srodki trwate, do poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2019
ktérych dostep jest danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
znacznie utrudniony, rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
grunty i prawa z
zakwalifikowane do odpowiednimi
nieruchomosci dokumentami
10. | Naleznosci sporne poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2019
i watpliwe danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
Z
odpowiednimi
dokumentami
11. | Nalemosci poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2019
i zobowigzania wobec | danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
0s6b nie prowadzacych | rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
ksiag rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
12. | Naleznosci poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2019
i zobowigzania danych ksiag ksiag zamkniecia ksiag
publicznoprawne rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
Z
odpowiednimi
dokumentami
13. | Naleznosci pordéwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2019
i zobowiazania wobec | danych ksiag | ksiag zamknigcia ksiag
pracownikOw rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
Z
odpowiednimi
dokumentami
14. | Wartoéci niematerialne | poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2019
i prawne danych ksiag | ksiag zamknigcia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
15. | Rozliczenia poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2019
miedzyokresowe danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
16. | Fundusze wlasne poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2019
i specjalne danych ksiag | ksiag zamknigcia ksigg
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
¥4
odpowiednimi




17. | Rezerwy i rozliczenia poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2019
miedzyokresowe danych ksigg ksiag zamkniecia ksiag
przychodéw rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
18. | Skfadniki uzytkowane | uzyskanie od 01.10 do 15.01 01-15.01.2020 31.12.2019
(sktadowane) poza potwierdzenia
jednostka prawidlowosci
stanu
19. | Ujgte w ewidencji Spis z natury 0d 01.10 do 15.01 01-31.12.2019 Na dzien spisu
bilansowej lub
pozabilansowej
skladniki bedace
wlasnoscia innych
jednostek (obce)
20. | Pozostale aktywa Poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2019
i pasywa nie danych ksiag | ksiag zamknigcia ksiag
wymniienione powyzej rachunkowych | 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,
jako termin przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury nalezy rozumieé¢ termin
przeprowadzenia czynnosci dokonania spisu iloéci aktywéw, a jako termin uzyskania potwierdzenia
prawidiowosci stanu — termin wystania do kontrahentéw, innych niz banki, informacji (powiadomien).

2/

OPRACOWAL

Glowny Ksiegowy L

"o dp . EF? -
Glnggfi

Z-ca Pyrektora
zedu Marszatkowskingo




