ZARZADZENIE Nr 199/2020
MARSZALKA WOJEWODZTWA SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 10 listopada 2020 r.
w sprawie przeprowadzenia w 2020 roku inwentaryzacji skladnikow 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 2020 r. poz. 1668) w zwiazku z art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz.351 z p6zn.zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1.

1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie w  Urzedzie Marszatkowskim Wojewodztwa
Swietokrzyskiego w Kielcach inwentaryzacji sktadnikow aktywow i pasywow.
2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ nastepujacymi metodami:
1) spis z natury,
2) uzyskanie potwierdzenia prawidlowos$ci stanu aktywow wykazanego w ksiegach
rachunkowych, zwang dalej ,,metoda potwierdzenia sald”,
3) porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, zwang dalej
»metoda porownania danych”.

§ 2.
Inwentaryzacja zostanie przeprowadzona w obiektach zajmowanych przez Urzad
Marszatkowski Wojewddztwa Swigtokrzyskiego.

§ 3.

1. Spis z natury obejmuje nast¢pujgce sktadniki majatkowe:

1) aktywa pieni¢zne w kasie,

2) papiery wartosciowe w formie materialnej,

3) zapasy materialow i towarow, w tym niezuzyte materialy odpisywane w koszty w
momencie ich zakupu,

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

2. Metodg potwierdzenia sald obejmuje si¢ sktadniki majatkowe wymienione w poz. 6-8 i 18
rocznego planu inwentaryzacji na 2020 r., stanowigcego zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

3. Metoda poréwnania danych obejmuje si¢ skladniki majatkowe (aktywa i1 pasywa)
wymienione w poz. 9-17 i 20 rocznego planu inwentaryzacji na 2020 r.

4. Inwentaryzacje¢ sktadnikow majatkowych, o ktérych mowa:

1) wust. 1 pkt 1-2 przeprowadza si¢ w dniu 31 grudnia 2020 r.,

2) w ust. 1 pkt 3-4 rozpoczyna si¢ w dniu 1 grudnia i konczy 31 grudnia 2020 .,

3) wust. 213 —rozpoczyna si¢ w dniu 4 stycznia 2021 r., a konczy w dniu zamknigcia
ksigg rachunkowych za miesigc grudzien 2020 r., z wyjatkiem skladnikow
majatkowych wymienionych w poz. 7,8,18 rocznego planu inwentaryzacji na 2020 r.,
ktorych inwentaryzacja zostanie zakonczona do dnia 15 stycznia 2021 r.

5. Inwentaryzacj¢ sktadnikdw majatkowych, o ktorych mowa w ust. 4 przeprowadza si¢:

1) w zakresie pkt 1 — wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.,

2) w zakresie pkt 2 — wedtug stanu na 31 grudnia 2020 r.,

3) w zakresie pkt 3 — wedlug stanu na dzien 31 grudnia 2020 r.



§ 4.

Do przeprowadzenia inwentaryzacji metoda spisu z natury wyznacza si¢ Komisj¢
Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1. Przewodniczacy Komisji Krzysztof Randla
2. Czionkowie zespotu spisowego wchodzacy w sktad Komisji:

1) Radostaw Puchata

2) Norbert Mazur

3) Andrzej Skarzynski

§ 5.

1. Skfadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald oraz
metodg pordéwnania danych dokonuja pracownicy ksiegowosci z udziatem
pracownikow departamentow i1 komorek organizacyjnych Urzedu Marszatkowskiego
odpowiedzialnych merytorycznie za sktadniki aktywow i pasywow.

2. Nadzor sprawuje glowny ksiggowy, ktoéry ma prawo zada¢ od kierownikow komorek
merytorycznych posiadajacych stosowna dokumentacje zrédtowa udzielenia w formie
ustnej lub pisemnej niezbgdnych informacji 1 wyjasnien.

§ 6.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Marszatek Wojewodztwa Swietokrzyskiego
Andrzej Betkowski
(dokument podpisano elektronicznie)
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 199/2020

Marszalka

Wojewoddztwa Swietokrzyskiego

z dnia 10 listopada 2020 r.

Roczny plan inwentaryzacji na 2020 rok

Inwentaryzacja
o Forma DopL_JszczaIny Termin bedzie
Lp. | Wyszczegolnienie . .. | termin . » | przeprowadzona
inwentaryzacji . 1, | przeprowadzenia
przeprowadzenia wg stanu na
dzien
1 2 3 4 5 6
1. | Aktywa pieni¢zne Spis z natury ostatni dzien roku 31.12.2020 31.12.2020
w kasie obrotowego
2. | Akcje, obligacje, bony, | spis z natury ostatni dzien roku 31.12.2020 31.12.2020
papiery warto$ciowe obrotowego
w postaci materialnej
3. | Zapasy materiatow spis z natury ostatni dzien roku 28-31.12.2020 31.12.2020
i towarow obrotowego
4. | Srodki trwate, spis z natury | od 01.10 do 15.01
pozostate $rodki trwate
oraz nieruchomosci
zaliczane do inwestycji
znajdujace si¢ na
terenie strzezonym, (z
wyjatkiem srodkow - Nie dotyczy
trwalych, do ktérych
dostep jest znacznie
utrudniony gruntow
oraz praw
zakwalifikowanych do
nieruchomogci)
5. | Maszyny i urzadzenia spis z natury od 01.10 do 15.01
wchodzace w sktad
srodkow trwatych .
w budowie znajdujace ) Nie dotyczy
si¢ na terenie
strzezonym
6. | Aktywa finansowe uzyskanie zgodnie z zgodnie z 31.12.2020
zgromadzone na potwierdzenia | regulacjami regulacjami
rachunkach bankowych | prawidtowosci | obowigzujacymi obowigzujgcymi
lub przechowywane stanu bank lub inne bank lub inne
przez inne jednostki, jednostki, nie dtuzej | jednostki, nie
w tym papiery niz do dnia dhuzej niz do dnia
warto$ciowe w formie zamkniecia ksigg zamkniecia ksiag
zdematerializowanej rachunkowych rachunkowych
7. | Naleznosci uzyskanie od 01.10 do 15.01 01-15.01.2021 31.12.2020
(z wyjatkiem potwierdzenia
naleznoéci spornych prawidtowosci
1 watpliwych, stanu
naleznos$ci od os6b
nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz
naleznosci

publicznoprawnych)
w tym udzielone
pozyczki




8. Sktadniki majatkowe uzyskanie od 01.10 do 15.01 01-15.01.2021 31.12.2020
wlasne powierzone potwierdzenia
kontrahentom prawidtowosci
stanu
9. Srodki trwate, do poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
ktorych dostep jest danych ksiag ksiag zamknigcia ksiag
znacznie utrudniony, rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
grunty i prawa z
zakwalifikowane do odpowiednimi
nieruchomosci dokumentami
10. | Naleznosci sporne poréwnanie do dnia zamkniecia | do dnia 31.12.2020
i watpliwe danych ksiagg | ksiag zamknigcia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
11. | Naleznosci poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
i zobowigzania wobec | danych ksiag | ksiag zamknigcia ksiag
0s0b nie prowadzacych | rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami
12. | Naleznosci poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
i zobowigzania danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
publicznoprawne rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
13. | Naleznosci poroéwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
i zobowigzania wobec | danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
pracownikow rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
14. | Warto$ci niematerialne | porownanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
i prawne danych ksiag ksiag zamkniecia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
15. | Rozliczenia poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
miedzyokresowe danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
16. | Fundusze wiasne poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
i specjalne danych ksigg | ksiag zamknigcia ksiag
rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
17. | Rezerwy i rozliczenia poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
miedzyokresowe danych ksiag | ksiag zamkniecia ksiag
przychodow rachunkowych | rachunkowych rachunkowych
z
odpowiednimi
dokumentami
18. | Sktadniki uzytkowane | uzyskanie od 01.10 do 15.01 01-15.01.2021 31.12.2020
(sktadowane) poza potwierdzenia
jednostka prawidtowosci

stanu




19. | Ujete w ewidencji Spis z natury od 01.10 do 15.01 01-31.12.2020 Na dzien spisu
bilansowej lub
pozabilansowej
sktadniki bedace
wlasnoscia innych
jednostek (obce)
20. | Pozostate aktywa Poréwnanie do dnia zamknigcia | do dnia 31.12.2020
i pasywa nie danych ksiag ksiag zamknigcia ksiag
wymienione 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,

2/

jako termin przeprowadzenia inwentaryzacji

droga spisu z natury nalezy rozumie¢ termin

przeprowadzenia czynnos$ci dokonania spisu ilosci aktywow, a jako termin uzyskania potwierdzenia
prawidtowosci stanu — termin wystania do kontrahentéw, innych niz banki, informacji (powiadomien).
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 199/2020

Marszalka

Wojewodztwa Swigtokrzyskiego
z dnia 10 listopada 2020 r.

Harmonogram inwentaryzacji przeprowadzanej drogq spisu z natury

L CzynnoSci Etap Termin Osoby
P- inwentaryzacyjne inwentaryzacji | wykonania odpowiedzialne
Zarzadzenie Marszatka
: .. ) Marszatek
1. | Powotanie komisji przygotowawczy | listopad 2020 r. Woiewodztwa
inwentaryzacyjnej )
Przeszkolenie Przewodniczacy
2. | cztonké6w komisji - przygotowawczy | do 30.11.2020 r. komisji
zespot spisowy inwentaryzacyjnej
Przygotowanie Przewodniczacy
3. | dokumentéw przygotowawczy | do 30.11.2020 r. komisji
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnej
Sktadniki majq’tk'owe _ 01.12.2020 - Czlonkowie
4. | bedace whasnoscia spisowy zespotu
. 31.12.2020 r. .
obcych jednostek spisowego
Niezuzyte materialy
odpisane w koszty
w momencie ich Cztonkowie
5. | zakupu, ktore nie spisowy 31.12.2020 r. zespohu
zostaly wydane do spisowego
uzytkowania do dnia
spisu
Kontrola Przewodniczacy
6. | prawidlowosci spisu spisowy W czasie spisu komisji
Z natury inwentaryzacyjnej
. niezwlocznie po
7 Wycena spisanych spisowy otrzymaniu Ksiggowosé¢
* | skladnikow : 8
arkuszy spisu
Aktywa pieni¢zne
Xiﬁsli)’ S;l;:(l)lvgwania protokot Czlonkowie
g, | 318 . z inwentaryzacji, | 31.12.2020r. zespotu
1 innych papieréw spisowy Spisowego
warto$ciowych P
w postaci materialnej
Protokot réznic . . . . .
. . rozliczeniowy, niezwlocznie po Cztonkowie
inwentaryzacyjnych . . Sk _—
9. |, N T opracowanie rozliczeniu spisu komisji
L wyjasnienie roznic, wynikow Z natury inwentaryzacyjnej
sporzadzenie protokotu
Podjecie decyzji . . po otrzymaniu
. : . rozliczeniowy,
w sprawie rozliczenia . protokotu od Marszatek
10. | ", . sformutowanie . L
roéznic — protokot — przewodniczacego | Wojewodztwa
. - wnioskow .
rozliczenia komisji
Sporzadzenie Ko Przewodniczacy
. . . oncowe .
11. | sprawozdania rozliczeniowy . komisji
. . sprawozdanie . -
z inwentaryzacji inwentaryzacyjnej




I przedstawienie
wnioskow
poinwentaryzacyjnych

Ujecie i rozliczenie
wynikow

Na podstawie

. " realizacja decyzji Marszatka . s

12. | inwentaryzacji o - ., Ksiggowosc
. wnioskow WS na dzien
w ksiggach 31.12.2020 r
rachunkowych T '

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

L Inwentaryzowany Obiekt Termin Dokonujacy
P | sktadnik zinwentaryzowania | wykonania inwentaryzacji
Grunty i prawa
zakwalifikowane do
nieruchomosci - . . Na ostatni Pracownicy
, . dane ewidencji ., . e
poréwnywanie danych Ksiegowe dzien roku ksiggowosci,

1. | ksiag rachunkowych KSICEOWE] obrotowego. | udzial

3 . i ewidencji zasobu \ .
z ewidencja nieruchomodci Protokot pracownikow
wojewodzkiego zasobu weryfikacji merytorycznych
nieruchomosci
1 weryfikacja warto$ci
Wartosci niematerialne
I prawne - porownywanie Na ostatni Pracownicy
danych ksiag dane ewidencji dzien roku kmggowosm,

2. | rachunkowych Ksicoowe] obrotowego. | udziat
z odpowiednimi eeowe] Protokot pracownikow
dokumentami weryfikacji merytorycznych
1 weryfikacja warto$ci
Srodki trwate —
poréwnywanie danych Na ostatni Pracownicy
ksigg rachunkowych q . " dzien roku ksiegowosci,

T ane ewidencji ;

3. | z odpowiednimi Ksicoowe] obrotowego. | udzial
dokumentami — gdy nie eeowe] Protokot pracownikow
przeprowadzany jest spis weryfikacji merytorycznych
z natury
Srodki pieni¢zne . | Na ostatni _
zgromadzone na wszystkie rachunki . Pracownicy

4, dzien roku . L.
rachunkach bankowych - | bankowe ksiegowosci

. . obrotowego
potwierdzenie salda
Kredyty i pozyczki — dane ewidencji Nq o’statnl Pracownicy
S isemne uzgodnienia sald | ksiegowej dzien roku ksiggowosci
P obrotowego &
Pracownicy
Papiery warto$ciowe : . Na ostatni ksiggowosci,
. : .| dane ewidencji . ;
6. | (akcje, udziaty) w postaci Ksi . dzien roku udziat
L . siegowe] o
zdematerializowanej obrotowego | pracownikow
merytorycznych
Naleznosci — uzyskanie . . Na ostatni Pracownicy
dane ewidencji . . ..

7. | od kontrahenta Ksiegowe: dzien roku ksiggowosci,

potwierdzenia salda SIEEOWE] obrotowego | udzial




pracownikow

merytorycznych
Naleznosci Na ostatni Pracownicy
1 zobowigzania wobec dane ewidencii dzien roku ksiggowosci,
8. | pracownikoéw — Ksicoowe] J obrotowego. | udzial
poréwnywanie ceowd Protokot pracownikow
i weryfikacja weryfikacji merytorycznych
Naleznosci Na ostatni Pracownicy
1 zobowigzania dane ewidencii dzien roku ksiggowosci,
9. | publicznoprawne - Ksicoowe] J obrotowego. | udziat
poréwnywanie eEowe] Protokot pracownikow
i weryfikacja weryfikacji merytorycznych
F\iletzrllﬁizl_smme Na ostatni Pracownicy
por%\f;nywanie dane ewidencji dziefi roku ksiggowosc,
10. z odpowiednimi ksiegowej obrotovyego. udzial o
dokumentami Protol_m% 3 pracownikow
i weryfikacja weryfikacji merytorycznych
Pozostale niewymienione lee}:r,ftreglz:l E;?Coxlcl)g?:/i
aktywa i pasywa - dane ewidencji 8 ’
11. orownvwanic Ksieoowe] obrotowego. | udzial
fwer fi}ll<ac'a eeowe) Protokot pracownikow
Y ] weryfikacji merytorycznych
Ustalenia niezgodnosci Prf’:lcownl(,:y'
1. ich wyiadnieni ksiggowosci przy
12, | S&¢, 1eh Wyjasiiente Rozliczenie udziale
1 rozliczenie w ksiggach i
rachunkowych pracownikow
merytorycznych
Wyjasnienie Pracownicy
ewentualnych réznic ksiggowosci przy
13. | weryfikacji sald i ujecie Rozliczenie udziale
ich w ksiggach pracownikow
rachunkowych merytorycznych
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