ZARZADZENIE Nr .‘.%Q/ZOIS
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia £.5.. wrzesnia 2018 r.
w sprawie przeprowadzenia w 2018 roku inwentaryzacji skladnikéw aktywow

i pasywow Urzedu Marszalkowskiego Wojewodztwa Swietokrzyskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 43 ust. 1 i 3 ustawy 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie wojewodztwa
(t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 913) w zwigzku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o
rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2018 r. poz.395 z pdzn.zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1.
1. Zarzgdza sie przeprowadzenie w Urzedzie Marszatlkowskim Wojewddztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach inwentaryzacji sktadnikéw aktywow i pasywow.
2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ nastgpujacymi metodami:
1) spis z natury,
2) uzyskanie potwierdzenia prawidlowosci stanu aktywow wykazanego w ksiggach
rachunkowych, zwang dalej .,metoda potwierdzenia sald”,
3) poréwnanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, zwang dale;j
,,metodg poréwnania danych™.

§ 2.
Inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w obiektach usytuowanych w Kielcach przy ulicach:
Al IX Wiekow Kiele 3, Al. IX Wiekow Kielc 4, Paderewskiego 34 A, Planty 16, Sienkiewicza
27, Sienkiewicza 63, Sienkiewicza 78, Leonarda 1.

§ 3.

1. Spis z natury obejmuje nastgpujace sktadniki majatkowe:

1) srodki trwale, pozostate $rodki trwale,

2) aktywa pienigzne w Kasie,

3) papiery wartosciowe w formie materialne;j,

4) zapasy materialow i towaro6w, w tym niezuzyte materialy odpisywane w koszty w
momencie ich zakupu,

5) ujete w ewidencji bilansowej lub pozabilansowej skladniki bgdace wlasnoscig innych
jednostek (obce).

2. Metoda potwierdzenia sald obejmuje si¢ sktadniki majatkowe wymienione w poz. 6-8 1 18
rocznego planu inwentaryzacji na 2018 r., stanowiacego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Metoda poréwnania danych obejmuje si¢ skladniki majgtkowe (aktywa 1 pasywa)
wymienione w poz. 9-17 i 20 rocznego planu inwentaryzacji na 2018 r.

4. Inwentaryzacje sktadnikow majatkowych, o ktérych mowa:

1) w ust. 1 pkt 1 przeprowadza si¢ w dniach od 1 pazdziemmika 2018 r. do
15 stycznia 2019 1.,

2) wust. 1 pkt 2-3 przeprowadza si¢ w dniu 31 grudnia 2018 r.,

3) wust. 1 pkt 4-5 rozpoczyna si¢ w dniu 1 grudnia i konezy 31 grudnia 2018 r.,

4) w ust. 213 — rozpoczyna si¢ w dniu 2 stycznia 2019 r., a konczy w dniu zamknigcia
ksigg rachunkowych za miesigc grudzien 2018 r., z wyjatkiem skladnikow
majatkowych wymienionych w poz. 7,8,18 rocznego planu inwentaryzacji na 2018 r.,
ktorych inwentaryzacja zostanie zakonczona do dnia 15 stycznia 2019 r.

5. Inwentaryzacje skladnikow majatkowych, o ktérych mowa w ust. 4 przeprowadza sig:



1) w zakresie pkt 1 — wedtug stanu na dzien 30 wrzesnia 2018 r.,
2) w zakresie pkt 2 — wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r.,
3) w zakresie pkt 3 — wedlug stanu na 31 grudnia 2018 r.,

4) w zakresie pkt 4 — wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2018 r.

§ 4.
Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury wyznacza sie Komisje
Inwentaryzacyjna w skladzie:

1. Przewodniczgcy Komisji Maryla Rzeczycka
2. Czlonkowie zespotow spisowych wchodzacy w sklad Komisji:
Zespot 1:

1) Andrzej Urban
2) Kamila Banasinska
3) Michal Kizinski

Zespot 2:

1) Radostaw Puchata

2) Justyna Moskal

3) Renata Stachowicz-Sokdl

Zespot 3:

1) Emilia Piec

2) Agnieszka Tutaj
3) Robert Wolowiec

85,

1. Skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald oraz
metodg pordwnania danych dokonuja pracownicy ksiegowosci z udzialem
pracownikow departamentéw i komorek organizacyjnych Urzgdu Marszatkowskiego
odpowiedzialnych merytorycznie za skladniki aktywow 1 pasywow.

2. Nadzor sprawuje glowny ksiggowy, ktéry ma prawo zadac¢ od kierownikéw komorek
merytorycznych posiadajacych stosowng dokumentacje zrodlowa udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji i wyjasnien.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszalek Wojewodztwa

/ Adam Jarubas




Mérszalek

Von ewodzt

Swigtokrzyskiego

Roczny plan inwentaryzacji na 2018 rok

Inwentaryzacja
o Féiiiia Dopl_lszczalny Tk bedzie
Lp. | Wyszczegolnienie . .. | termin . 5 | przeprowadzona
inwentaryzacji . 12 | przeprowadzenia
przeprowadzenia' wg stanu na
dzien
1 2 3 4 5 6
1. | Aktywa pieniezne spis z natury ostatni dzien roku 31.12.2018 31.12.2018
w kasie obrotowego
2. | Akcje, obligacje, bony, | spis z natury ostatni dzien roku 31.12.2018 31.12.2018
papiery wartosciowe obrotowego
w postaci materialnej
3. | Zapasy materiatow S$pis z natury ostatni dzien roku 27-31.12.2018 31.12.2018
1 towarow obrotowego
4. | Srodki trwate, spis z natury od 01.10 do 15.01 01.10.2018 — 31.12.2018
pozostale srodki trwale 15.01.2019
oraz nieruchomosci
zaliczane do inwestycji
znajdujace si¢ na
terenie strzezonym, (z
wyjatkiem srodkow
trwatlych, do ktérych
dostep jest znacznie
utrudniony gruntow
oraz praw
zakwalifikowanych do
nieruchomosci)
5. | Maszyny i urzadzenia Spis z natury od 01.10 do 15.01 01.10.2018 - 31.12.2018
wchodzace w sklad 15.01.2019
srodkow trwalych
w budowie znajdujace
si¢ na terenie
strzezonym
6. | Aktywa finansowe uzyskanie zgodnie z zgodnie z 31.12.2018
zgromadzone na potwierdzenia | regulacjami regulacjami
rachunkach bankowych | prawidlowosci | obowiazujacymi obowigzujacymi
lub przechowywane stanu bank lub inne bank lub inne
przez inne jednostki, jednostki, nie dtuzej | jednostki, nie
W tym papiery niz do dnia dtuzej niz do dnia
wartosciowe w formie zamknigcia ksiag zamknigcia ksiag
zdematerializowanej rachunkowych rachunkowych
7. | Naleznosci uzyskanie 0d 01.10 do 15.01 01-15.01.2019 31.12.2018
(z wyjatkiem potwierdzenia
nalezno$ci spornych




i watpliwych,
naleznodci od 0s6b
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz
naleznosci

prawidtowosci
stanu

dokumentami

publicznoprawnych)
w tym udzielone
pozyczki
8. Skladniki majatkowe uzyskanie od 01.10 do 15.01 01.10.2018 - 31.12.2018
wilasne powierzone potwierdzenia 15.01.2019
kontrahentom prawidlowosci
stanu
9. Srodki trwate, do poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2018
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 zamkniecia | do dnia 31.12.2018
i watpliwe danych ksiag | ksiag zamknigcia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
Zz
odpowiednimi
dokumentami
11. | Naleznosci porownanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2018
i zobowiazania wobec danych ksiag ksiag zamkniecia ksiag
0s0b nie prowadzacych | rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
ksiag rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
12. | Naleznosci porownanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2018
i zobowigzania danych ksiag ksiag zamkniecia ksiag
publicznoprawne rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
13. | Naleznosci poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2018
i zobowiazania wobec | danych ksiag | ksiag zamknigcia ksiag
pracownikow rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
14. | Wartoéci niematerialne | poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2018
1 prawne danych ksiag ksiag zamknigcia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
15. | Rozliczenia poréownanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2018
migdzyokresowe danych ksiag ksiag zamknigcia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
16. | Fundusze wiasne poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2018
1 specjalne danych ksiag ksiag zamknigcia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi




17. | Rezerwy i rozliczenia poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2018
migdzyokresowe danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
przychodow rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
18. | Skladniki uzytkowane uzyskanie 0d 01.10 do 15.01 01.10.2018 - 31.12.2018
(skltadowane) poza potwierdzenia 15.01.2019
jednostka, w tym prawidtowosci
skfadnikow stanu
majatkowych
uzytkowanych w
biurach w Brukseli,
Sandomierzu i Busku-
Zdroju
19. | Ujete w ewidencji spis z natury 0d 01.10 do 15.01 01.10.2018 - Na dzien spisu
bilansowej lub 15.01.2019
pozabilansowej
skladniki bedace
wlasnoscia innych
jednostek (obce)
20. | Pozostale aktywa Poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2018
i pasywa nie danych ksiag ksiag zamkniecia ksiag
wymienione powyzej rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
1/ dopuszczalny termin przeprowadzenia inwentaryzacji okreslony przy zaloZeniu, ze rok obrotowy trwa od

1 stycznia do 31 grudnia roku kalendarzowego,
jako termin przeprowadzenia inwentaryzacji droga spisu z natury nalezy rozumie¢ termin
przeprowadzenia czynnosci dokonania spisu ilosci aktywéw, a jako termin uzyskania potwierdzenia
prawidlowosci stanu — termin wystania do kontrahentow, innych niz banki, informacji (powiadomien).

2/

OPRACOWAL

Z-caﬂDyrektora

Giowny Ksiegowy Yrzedu Marszatkowskiego

\




Zalacznik do Zarzadzenia NrJ()/18

Marszatka

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia ,o)fw%clqug Y.

Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej droga spisu z natury

Lp Czynnosci Etap Termin Osoby
"| inwentaryzacyjne inwentaryzacji | wykonania odpowiedzialne
Zarzadzenie Marszatka To——
1. | Powolanie komisji przygotowawczy | wrzesien 2018 r. Wijewidzive
inwentaryzacyjnej
Przeszkolenie Przewodniczacy
2. | cztonkow komisji - przygotowawczy | do 30.09.2018 r. komisji
zespol spisowy inwentaryzacyjnej
Przygotowanie Przewodniczacy
3. | dokumentow przygotowawczy | do 30.09.2018 r. komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
Srodki trwale,
pozostale srodki trwale, :
4 wyposazenie, skladniki ——_— 01.10.2018 - CZ}OH;{OWIC
" | majatkowe bedace pISOWY 15.01.2019 Zespoiu
wlasnoscia obcych SPISOWEgo
jednostek
Niezuzyte materialy
odpisane w koszty
w momencie ich Czlonkowie
5. | zakupu, ktére nie Spisowy 31.12.2018 r. zespotu
zostaly wydane do spisowego
uzytkowania do dnia
spisu
Kontrola Przewodniczacy
6. | prawidlowosci spisu Spisowy w czasie spisu komisji
Z natury inwentaryzacyjnej
Wycena spisanych . n1ezwlocz'me po : £
7. skiadnikow Spisowy otrzymaniu Ksiggowosé
arkuszy spisu
Aktywa pienigzne
w kasie, drukow tokal Czlonkowie
g scistego zarachowania protoko . “
- | i innych papieréw z inwentaryzacji, 31.12.2018 1. zgspolu
e SpiSOWY spisowego
w postaci materialnej
Protokol réznic . : . ) .
P ———" rozllczemo.wy, mez_w%oclzme po Czlo.nlioww
0. i wyjagnienie roznic opracowanie rozliczeniu spisu komisji
’ wynikow Z natury inwentaryzacyjnej

sporzadzenie protokotu




Podjecie decyzji

po otrzymaniu

. - . li i
10, | W sprawie rozliczenia g?ozr;rclii)ligggé protokotu od Marszalek
" | r6znic — protokol whioskéw przewodniczacego | Wojewodztwa
rozliczenia komisji
Sporzadzenie
sprawozdania ;
. . , Przewodniczacy

Z inwentaryzacji . i konicowe L

1% | e rozliczeniowy ; komisji
i przedstawienie sprawozdanie . .
st Inwentaryzacyjnej
poinwentaryzacyjnych
3]@(;1;61 V;’ozhczeme Kia paditie
Wk ” realizacja decyzji Marszalka ; »

12. | inwentaryzacji oo : v Ksiggowosé
s ksieginii wnioskow WS na dzien
i — 31.12.2018r.

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

Inwentaryzowany Obiekt Termin Dokonujacy
Lp. . . . . . %
skladnik zinwentaryzowania | wykonania inwentaryzacji
Grunty 1 prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci - ; . Na ostatni Pracownicy
. . dane ewidencji ., . o
poréwnywanie danych p " dzien roku ksiggowosci,
§ ksiggowej :
1. | ksigg rachunkowych . B , obrotowego. | udzial
: ; i ewidencji zasobu : 4
z ewidencja nieruchomodc Protokot pracownikow
wojewddzkiego zasobu weryfikacji merytorycznych
nieruchomosci
1 weryfikacja wartosci
Warto$ci niematerialne
i prawne - porownywanie Na ostatni Pracownicy
danych ksiag diie Sidenes dzien roku ksn;.gowosm,

2. | rachunkowych e obrotowego. | udzial
z odpowiednimi cgowdl Protokol pracownikow
dokumentami weryfikacji merytorycznych
i weryfikacja wartosci
Srodki trwate —
poréwnywanie danych Na ostatni Pracownicy
ksiag rac_hunlf()\.wych datie ewidensii dzien roku km?gowosm,

3. | z odpowiednimi Ksiegowe obrotowego. | udzial
dokumentami — gdy nie et Protokot pracownikow
przeprowadzany jest spis weryfikacji merytorycznych
z natury
Srodki pienigzne . T ———" .
zgromadzone na wszystkie rachunki . Pracownicy

4. dzien roku p L
rachunkach bankowych - | bankowe ksiggowosci

" ‘ obrotowego
potwierdzenie salda

5 Kredyty i pozyczki — dane ewidencji y;:r?g[& Pracownicy
pisemne uzgodnienia sald | ksiggowej ohretowegn ksiggowosci




Pracownicy

Papiery wartosciowe . . Na ostatni ksiegowosci,
; X . | dane ewidencji i . A
6. | (akcje, udziaty) w postaci . . dzien roku udziat
i . ksiggowe] -
zdematerializowanej obrotowego | pracownikow
merytorycznych
Pracownicy
Naleznosci — uzyskanie dane ewidendi Na ostatni ksiegowosci,
7. | od kc_ontraher}ta ksiegowe) dzien roku udziat o
potwierdzenia salda obrotowego | pracownikow
merytorycznych
Naleznosci Na ostatni Pracownicy
1 zobowigzania wobec dane ewidencii dzien roku ksiegowosci,
e )1 -
8. | pracownikow — ksiegowe obrotowego. | udzial
porownywanie CROWES Protokot pracownikow
i weryfikacja weryfikacji merytorycznych
Naleznosci Na ostatni Pracownicy
1 zobpww;zama e asvidend dzien roku ks1§gow0501,
9. | publicznoprawne - ksieoowe obrotowego. | udzial
porownywanie ceowd Protokot pracownikow
1 weryfikacja weryfikacji merytorycznych
Nalezn_o Scl sporne Na ostatni Pracownicy
Tyiplive - dzien roku ksiggowosci
poréwnywanie dane ewidencji & ’
10. = o Ao radi A obrotowego. | udziat
P : FeOWe] Protokot pracownikow
dokumentami weryfikacji merytorycznych
i weryfikacja ] EROnyCIIY
: e Na ostatni Pracownicy
Pozostale niewymienione ot Tok . o
aktywa i pasywa - dane ewidenc;ji Caten ok ksggowosm,
11. oréwnvwanie ksiegowe obrotowego. | udzial
?wery ﬁﬁcja veowd Protokét pracownikow
weryfikacji merytorycznych
Ustalenia niezgodnosci llz:;goc‘::;gé pray
12 ;ald, TCh wyjashienie Rozliczenie. | udziale
i rozliczenie w ksiggach ke
rachunkowych pracowntxow h
merytorycznyc
Wyjasnienie Pracownicy
ewentualnych réznic ksiegowosci przy
13. | weryfikacji sald i ujecie Rozliczenie. | udziale
ich w ksiegach pracownikow
rachunkowych merytorycznych




