ZARZADZENIE NR 150/2024

WOJEWODY SWIETOKRZYSKIEGO
z dnia 25 listopada 2024
w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow

Swietokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego w Kielcach.

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 10 ust. 1 1 2, art. 26 ust. 1 1 art. 27 ust.
1 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 120
z pdzn, zmianami) zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1.1. Wprowadza si¢ obowigzek przeprowadzania inwentaryzacji:

1) srodkow trwalych, pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia) oraz warto$ci niematerialnych
i prawnych bedacych na wyposazeniu Swictokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego,
2) srodkow trwatych, pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenia) w magazynie interwencyjnym
ze sprzetem stuzacym systemowi bezpieczenstwa, zarzadzania kryzysowego i ochronie ludnosci,
prowadzonym przez Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego Swigtokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego zwanego dalej ,,Wydziatem Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego”,
3) pozostaltych aktywéw i pasywoéw ujetych w ksiegach rachunkowych w Wydziale Finanséw
i Budzetu Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego zwanego dalej ,,Wydzialem Finansow
1 Budzetu”.

2. Inwentaryzacjg, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1-2 przeprowadza si¢ stosujac:

1) zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, okreslone w zalgczniku Nr 1 do
zarzadzenia,
2) postanowienia art. 26 1 27 ustawy o rachunkowosci.

3. Inwentaryzacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 3 przeprowadza si¢, stosujac:

1) zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, okreslone w zalgczniku Nr 2 do
zarzadzenia,
2) postanowienia przepisOw ustawy, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2.

4. Inwentaryzacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 1 przeprowadza si¢ za pomocg programu
komputerowego przy uzyciu czytnika kodow kreskowych (kolektora) wspotpracujacego
bezposrednio z programem komputerowym.

5. Inwentaryzacje, o ktorej mowa w ust. 1 pkt 2 przeprowadza si¢ za pomocg arkuszy
spisu z natury stanowigcych druki $cistego zarachowania.

6. Inwentaryzacje, o ktérej mowa w ust. 1 pkt 3 przeprowadza si¢ przez poréwnanie

wartosci z danymi ksiagg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic.



7. Inwentaryzacje¢ przeprowadza si¢ na podstawie zarzadzenia Kierownika jednostki.
§ 2.1. Inwentaryzacji podlegaja: srodki trwate, pozostate srodki trwate (wyposazenie),
wartosci niematerialne 1 prawne, ktorych gospodarke prowadzi Biuro Administracyjno-
Gospodarcze 1 Wydziat Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego wedtug zasad okreslonych
w zarzadzeniu Wojewody Swigtokrzyskiego w sprawie ustalenia sposobu prowadzenia ksiag
rachunkowych 1 szczegdtowych zasad gospodarowania §rodkami trwalymi, warto$ciami

niematerialnymi i prawnymi w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewodzkim w Kielcach.

2. Inwentaryzacji podlegaja rowniez salda wynikajace z ewidencji syntetyczno -
analitycznej ksiag rachunkowych prowadzonych przez Wydziat Finansow i Budzetu.

3. Inwentaryzacja nalezy obja¢ réwniez skladniki majatku ujete wylacznie w ewidencji
ilosciowej, na kontach pozabilansowych, a takze stanowigce wlasno$¢ innych jednostek.
Inwentaryzacje t¢ nalezy przeprowadzi¢ stosujac ogdlnie obowigzujace przepisy w tym zakresie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorom: wydzialow (jednostek
rownorzednych) Swictokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 33/2022 Wojewody Swigtokrzyskiego z dnia 4 kwietnia
2022r. w sprawie zasad przeprowadzania 1 rozliczania inwentaryzacji aktywow i pasywow
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewédzkiego w Kielcach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis
Jozef Bryk
Wojewoda Swietokrzyski



Zaktacznik Nr 1
do zarzadzenia Nr 150/2024
Wojewody Swictokrzyskiego

INSTRUKCJA NR 1

w sprawie zasad przeprowadzania inwentaryzacji aktywow Swietokrzyskiego Urzedu

Wojewodzkiego, sposobu rozliczenia i ujecia jej wynikow w ksiggach rachunkowych.

Instrukcja okres$la zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji, o ktorych mowa
w ustawie z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023r., poz.123 z pdzn,
zmianami) zwanej dalej ,,ustawg” oraz w rozporzadzeniu Ministra Rozwoju i1 Finansow z dnia 13
wrzesnia 2017r. w sprawie rachunkowosci oraz planow kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych zakladow
budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek budzetowych
majacych siedzibe poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej (tj. Dz. U. z 2020r., poz. 342)
zwanego dalej ,,rozporzadzeniem”.

§ 1.1. Zasady przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji okre§lone w niniejszej instrukcji
maja zastosowanie w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Wydziale Finansow
1 Budzetu oraz Biurze Administracyjno-Gospodarczym.

2. Instrukcja nie reguluje sposobu przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji:
srodkdw pienigznych w kasie, srodkéw pieni¢znych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
materialow, pozyczek, zobowigzan 1 naleznoSci.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu skladnikow majatku i na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie os6b stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za
powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarowaniu sktadnikami majatkowymi.

§ 3. Rzeczywisty stan sktadnikow majatku ustala si¢ na podstawie inwentaryzacji, ktora



moze wystepowac w formie:

1) spisu z natury,

2) pisemnego uzgadniania sald z kontrahentami,
3) weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

§ 4.1. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:
1) pelnej inwentaryzacji okresowej,

2) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej,
3) uproszczona.

2. Pelna inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu rzeczywistego stanu wszystkich
sktadnikow aktywoéw objetych inwentaryzacja, zaewidencjonowanych na wiasciwych kontach
syntetycznych, w dniu na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

3. Wyrywkowa inwentaryzacja okresowa polega na ustaleniu stanu rzeczywistego
czesci sktadnikow aktywow objetych inwentaryzacja.

4. Inwentaryzacja uproszczona polega na sprawdzeniu prawidtowosci ewidencji
ksiegowej sktadnikow aktywdw objetych inwentaryzacjg przez bezposrednie poréwnanie jej danych
ze stanem rzeczywistym oraz na ustaleniu i wyjasnieniu réznic inwentaryzacyjnych.

5. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialni sa:

1) Kierownik jednostki,
2) Dyrektorzy Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego, Wydzialu Finansow
1 Budzetu oraz Biura Administracyjno-Gospodarczego w zakresie prowadzonych magazynow.

§ 5.1. Terminy 1 czgstotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji okreslaja dyrektorzy
Wydziatu Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego, Wydziatu Finansow i1 Budzetu oraz Biura
Administracyjno-Gospodarczego stosujac si¢ do przepisOw art. 26 ust.1 1 3 ustawy.

2. Inwentaryzacje przeprowadza si¢ rowniez na dzien zakonczenia dziatalnosci przez
jednostke.

3. Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona w/g stanu na ostatni dzien miesigca.

4. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby skladniki majatku powierzone
jednej osobie stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnej objgte zostaty spisem z natury w jednym
terminie. W jednym terminie majg by¢ spisane rowniez takie same sktadniki majatku powierzone
r6znym osobom stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnym, lecz znajdujace si¢ w potozonych
blisko siebie komorkach organizacyjnych, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajace
samowolne przesuwanie sktadnikoéw majatku.

5. Przed inwentaryzacja nalezy zlikwidowa¢ fizycznie sktadniki majatku zniszczone,

bezuzyteczne (wyposazenie, odziez itp.) dla uniknigcia zbgdnych spisow.



6. Do wykonania czynnosci inwentaryzacyjnych zobowigzane sg osoby wyznaczone
odpowiednio w Wydziale Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego, Wydziale Finanséw
1 Budzetu lub Biurze Administracyjno-Gospodarczym.

7. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury przebiega wg czynnosci okreslonych

w tabeli nr 1.

Tab.1. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

L.p Rodzaj czynnosei Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
1 2 3
Przygotowanie sktadnikow majatkowych do
L. spisu Kierownik komorki podlegajacej inwentaryzacji
Powolanie i przeszkolenie zespotéw spisowych,
2. |przygotowanie i dorgczenie zarzadzen, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
formularzy, materiatow koniecznych do spisu
3. Przeprowadzenie spiséw z natury zespoly spisowe
4. Kontrola przebiegu prawidtowosci spisow przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
1/ odpowiedzialny pracownik Wydziatu Bezpieczenstw
' ' o Zarzadzania Kryzysowego
Wyecena 1 ustalenie wartosci spisywanych o ' _
‘ _ ‘ ‘ 2/ odpowiedzialny pracownik Wydziatu
5. | sktadnikoéw majatku oraz ustalenie roznic . .
. ' Finans6w 1 Budzetu.
inwentaryzacyjnych o o o _
3/ odpowiedzialny pracownik Biura Administracyjno-
Gospodarczego
Wyjasnienie przyczyn powstania roznic oraz
6. |postawienie wnioskéw co do sposobu ich przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
rozliczenia
Zaopiniowanie wnioskow komisji
7. |inwentaryzacyjnej w przypadku uznania Radca prawny

niedoboréw




Zaopiniowanie wnioskéw komisji

inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia r6éznic

1/ Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego

8.
pod wzgledem formalnym 2/ Gléwny Ksiegowy
1 rachunkowym 3/ Dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego
Postawienie wnioskow w sprawie
zagospodarowania zapasOw zbednych
9. |1 nadmiernych oraz innych nieprawidtowosci przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
w gospodarce sktadnikami majatkowymi
stwierdzonymi w czasie spisu
Ujecie w ksiggach réznic inwentaryzacyjnych i
10. | . _ 1/ Giéwny Ksiggowy
ich rozliczenie
Ocena przydatno$ci gospodarczej sktadnikow
majatkowych objetych spisami oraz innych ' o o
11| _ ‘ ' _ przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami
majatku stwierdzonych w czasie spisu
Podjecie decyzji o sposobie rozliczenia réznic
12.] ' Kierownik jednostki
inwentaryzacyjnych
) o 1/ Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa
Wyegzekwowanie warto$ci niedoborow . .
o _ 1 Zarzadzania Kryzysowego
13.| zawinionych od o0sob, ktore dopuscity do tych _ _ _
' 2/ Dyrektor Wydziatu Finanséw 1 Budzetu
niedoborow ‘ o ‘
3/ Dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego
8. Przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych
przebiega wg czynnosci okreslonych w tabeli nr 2.
Tab 2. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanow ewidencyjnych
L.p. |Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynnosci
1 2 3
1. Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie| 1/ Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa

z odpowiednimi dowodami

1 Zarzadzania Kryzysowego,
2/ Dyrektor Wydzialu Finansow 1 Budzetu
3/ Dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego




Ustalenie nieprawidlowosci, ich 1/ Dyrektor Wydziatu Bezpieczenstwa
wyjasnienie, rozliczenie i ujecie w ksiegach |1 Zarzadzania Kryzysowego,

rachunkowych. 2/ Dyrektor Wydziatu Finanséw 1 Budzetu

3/ Dyrektor Biura Administracyjno-Gospodarczego

§ 6.1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w Swigtokrzyskim Urzedzie Wojewddzkim

powotluje si¢ komisje inwentaryzacyjne.

2. Przewodniczacego i Komisj¢ inwentaryzacyjng w skladzie co najmniej trzech osoéb
powotuje Kierownik jednostki na podstawie wniosku Gléwnego Ksiegowego lub Dyrektora
Wydzialu Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego w przypadku inwentaryzacji magazynu
interwencyjnego lub Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego w przypadku magazynu
Swigtokrzyskiego Urzedu Wojewodzkiego. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej nie moze
by¢ Gléwny Ksiggowy lub pracownik komorki finansowo-ksiegowej zajmujacy si¢ ewidencja
majatku. Przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania
Kryzysowego lub w Biurze Administracyjno-Gospodarczym nie moze by¢ kierownik Oddziatu lub

pracownik zajmujacy si¢ ewidencja majatku, w tym pracownik komorki finansowo-ksiggowe;.

3. Wzoér zarzadzenia powolujacego komisj¢ inwentaryzacyjng stanowi zatgcznik
Nr 1 do Instrukc;ji.

4. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje si¢ zespoly spisowe
sposrod  pracownikow  wydziatow  (jednostek rownorzednych) Swietokrzyskiego Urzedu
Wojewodzkiego. Zespdt spisowy musi si¢ sktada¢ co najmniej z dwdch 0sob, przy czym nie moga
to by¢ osoby odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtku w danym wydziale oraz osoby
niezapewniajace bezstronno$ci spisu. Sklad zespolow spisowych ustala zarzadzeniem na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Kierownik jednostki.

5. Do uprawnien i obowiazkoéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) wnioskowanie o powotanie komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz zmian lub
uzupetnien w ich sktadzie,

2) przeprowadzenia szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych oraz
wydanie im odpowiednich materiatow niezbednych do przeprowadzenia spisu,

3) rozliczenie zespotéw spisowych z arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki S$cistego
zarachowania,

4) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyj¢cia lub wydania sktadnikéw majatku w czasie

spisu,




5) kontrolowanie przygotowan do spisoOw oraz przebiegu spisow z natury,

6) wnioskowanie o przeprowadzenie spisOw uzupetniajacych lub powtornych,

7) kontrolowanie pod wzglgdem formalnym wypetnionych przez zespoty spisowe arkuszy spisoéw
z natury 1 innych dokumentoéw z inwentaryzacji,

8) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych przez
osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie
sposobu ich rozliczenia,

10) stawianie wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz usprawnienia
gospodarki sktadnikami majatku,

11) ztoZenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

6. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze cz¢$¢ z wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoldéw
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i1 terminowe
wykonanie.

7. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okre§lonym terminie na wyznaczonym polu spisowym,
2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaktocen,
3) wlasciwe zabezpieczenie pol spisowych w czasie inwentaryzacji przed niekontrolowana
zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,
4) terminowe przekazanie przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych
z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach
w zakresie gospodarki skladnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem Ilub
zagarnigciem.

§ 7.1. Spis z natury sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosci
1 wpisaniu do arkusza spisu z natury, stanowigcego zatgcznik Nr 2 do Instrukcji, lub na skanowaniu
kodéw kreskowych przy uzyciu czytnika i przestaniu ich do odpowiedniego programu (Integra),
z ktorego nastgpnie zostanie wygenerowany arkusz spisu z natury, stanowigcy zatacznik Nr 2a do
Instrukcji.

2. Rzeczywistg ilo§¢ z natury sktadnikow majatku ustala si¢ przez przeliczenie lub
zmierzenie.

3. Przed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku



objetych spisem sktada zespotowi spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie
zrealizowane dowody przychodu i1 rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow zostaly ujete
w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do komorki ksiggowosci.

Wzor o§wiadczenia stanowi zatgcznik Nr 3 do Instruke;ji.

4. Zespoly spisowe dokonujace liczenia i pomiarOw nie mogg by¢ informowane
o wielkosci zapisow wynikajacych z ewidencji.

5. Liczenia 1 pomiaréw dokonuje cztonek zespotu spisowego w obecnosci osoby
stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatkowych lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby stuzbowo Ilub
materialnie odpowiedzialnej, liczenie i pomiar skladnikéw majatku musza by¢ dokonane
w obecnosci osoby przekazujgcej 1 osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

6. Wpis do arkusza spisu powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnikow majatku w sposdéb umozliwiajacy osobie shluzbowo Iub materialnie
odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci wpisu.

7. Jezeli przy spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba
stuzbowo lub materialnie odpowiedzialna to Dyrektor Wydzialu upowaznia inng osobg.

8. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikéw majatku,
zespot spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktéry moze zarzadzic,
aby przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.

9. Wyniki spisu z natury sktadnikéw majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach spisu
z natury w sposob trwaty. Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze 1 rubryki z wyjatkiem
rubryk ,,cena i warto$§¢” oraz podpisujg arkusze i przedkladaja do podpisania we wlasciwych
miejscach osobom stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnym. Arkusze spisu z natury oraz
materialy pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci sa dowodami ksiegowymi i musza by¢
wypetnione w sposob przewidziany dla dowodow ksiggowych. Niedopuszczalne jest wiec
przerabianie cyfr lub tresci poprzez wymazywanie, wyskrobywanie itp. Niewtasciwe zapisy nalezy
poprawi¢ przez przekreslenie liczby lub tresci nieprawidlowej; wpisanie powyzej lub obok liczby,
tres$ci prawidlowej 1 umieszczenie obok zapisu poprawionego, podpisu cztonka zespotu spisowego
1 osoby stluzbowo lub materialnie odpowiedzialnej. Powyzszy zapis nie dotyczy spisu przy uzyciu
czytnikow kodow kreskowych.

10. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢



klauzulg o tresci nastepujace;j:
,»Spis zakonczono na pozycji ........... ”,

Przy spisie prowadzonym przy uzyciu czytnika koddéw kreskowych, nie jest wymagane

umieszczenie klauzuli ,,Spis zakonczono na pozycji........... ”, poniewaz po wygenerowaniu arkusza

spisu z natury, wydrukowaniu i podpisaniu przez sktad komisji inwentaryzacyjnej nie ma
mozliwo$ci wprowadzenia zmian w arkuszu.

11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacji zdawczo -
odbiorczej w 3 egzemplarzach. Oryginat otrzymuje komoérka ksiggowosci za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, a kopi¢ osoba shluzbowo lub materialnie
odpowiedzialna.

12. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) $rodkow trwatych,

2) pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia),

3) sktadnikow majatkowych obcych.

13. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych ré6znym
osobom stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnym.

14. Wypelniajac arkusze spisOw z natury stosuje si¢ nazwy jednostki miary i inne
szczegbtowe okreslenia z indeksow materiatowych, a w razie ich braku oznaczen uzywanych
w ksiegowosci. Dotyczy to rowniez numerdow inwentarzowych srodkow trwatych i1 pozostatych
srodkow trwalych (wyposazenia).

15. Po zakonczeniu spisu, zespdt spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury, lub wygenerowanych z programu
komputerowego,

2) informacj¢ o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach w gospodarce
podlegajacych spisowi skladnikow majatku (zabezpieczenia, konserwacji itp.) w/g zalacznika
Nr 4 do Instrukcji,

3) oswiadczenie 0so6b stluzbowo lub materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie
w/g zalacznika Nr 5 do Instrukcji.

§ 8. 1. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow,
ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury. Obejmuje si¢ nig np.:
wartosci niematerialne 1 prawne, grunty, srodki trwate trudno dostepne ogladowi.

2. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy

(zgodnie z zakresem czynnosci stuzbowych) konta analityczne lub konta syntetyczne.



3. Kontrole prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni
przetozeni pracownikow dokonujacych werytikacji standéw ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja sktadnikow aktywoéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realno$ci przez poréwnanie z wlasciwymi dowodami oraz sprawdzenie prawidtowosci podpisow,
okresowych naliczen, rozliczen itp.

5. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym, analitycznym) zamieszczajac klauzule:
,Dokonano weryfikacji salda na dzien........... ,» 1 umieszczajac swoj podpis.”

6. Inwentaryzacja nieruchomos$ci polega na poréwnaniu danych wynikajacych
z ewidencji ksiegowej z ewidencja zasobu nieruchomosci zgodnie z art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy
o rachunkowosci.

§ 9.1. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub wyznaczonych przez niego cztonkéw komisji inwentaryzacyjne;.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) czy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowanie do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

3) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikow,

4) czy spis z natury jest kompletny.

3. Fakt przeprowadzenia kontroli potwierdzony jest protokotem, ktérego wzor stanowi
Zakacznik nr 6 do Instrukcji.

4. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w cato$ci lub czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidtowo osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowosci zawiadamia na
piSmie Kierownika jednostki, ktory nastepnie zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czgéci spisu z natury.

§ 10.1. Wyceny sktadnikoéw majatkowych ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja
pracownicy odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji analitycznej sktadnikow majatkowych na
zestawieniu zbiorczym spisOw z natury stanowigcym zalacznik Nr 7 do Instrukcji, lub na
zestawieniu wygenerowanym przez program komputerowy stanowigcym zalacznik Nr 7a do
Instrukcji.

2. Po dokonaniu wyceny sktadnikow majatku nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne
poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynika-
jacym z ewidencji ilosciowo - warto§ciowe;.

3. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych winno by¢ sporzadzone wg wzoru



stanowigcego zatacznik Nr 8 do Instrukcji.

4. Roznice inwentaryzacyjne ksieguje si¢ wedtug miejsca powstania réznic inwentary-
zacyjnych.

5. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory:
a) niezawinione:
b) zawinione
2) nadwyzki:
a) powstale z bledow pomiaru, dokumentacji i ewidencji ksiggowe;j,
b) pozostale,

6. Niedobory niezawinione powstajag w szczegdlnie zaistniatych okoliczno$ciach np.
wypadkach losowych, kradziezy itp., w wyniku ktorych cze$¢ sktadnikow majatkowych zostala
zniszczona, uszkodzona lub przywlaszczona.

7. Niedobory wynikte z btedow pomiaru, dokumentacji i ewidencji ksiegowej pochodza
z btedoéw dokonanego pomiaru lub zapisu.

8. Niedobory zawinione wynikaja z niewlasciwego dziatania lub zaniechania osoby
stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnej - niezgodnego z cigzacymi na niej obowigzkami.

9. Nadwyzki moga powsta¢ z przyczyn okreslonych w ust. 71 8.

10. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowigzuja nastepujace
zasady postepowania:

1) zakwalifikowanie roéznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek) sktadnikéw majatku,
przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich przypisania
lub odpisania z ksigg rachunkowych. Z czynnosci rozliczeh wynikow inwentaryzacji 1 dochodzen
w sprawie roznic inwentaryzacji Komisja spisuje protokét stanowigcy Zatgcznik nr 9 do Instrukcji,

2) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek
winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna rozwazy¢ stopien

winy lub jej brak ze strony osob stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnych, jak 1 innych osob.

11. Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosSciowo
- warto$ciowej 1 warto$ciowej na podstawie decyzji podjetych przez zarzadzajacych inwentaryzacje
w oparciu o wnioski komisji inwentaryzacyjne;j.
§ 11.1 Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji 1 rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych nastgpuje w ustalonym porzadku:

1) wniosek Gloéwnego Ksiegowego lub Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania



Kryzysowego lub Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego o powotanie komisji
inwentaryzacyjnej,

2) akceptacja wniosku Gloéwnego Ksiggowego Ilub Dyrektora Wydzialu Bezpieczenstwa
1 Zarzadzania Kryzysowego lub Dyrektora Biura Administracyjno-Gospodarczego przez
Kierownika jednostki,

3) przedstawienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej sktadu osobowego
zespotow spisowych,

4) wydanie zarzadzen o przeprowadzeniu inwentaryzacji,

5) przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej pobiera zaewidencjonowane w ksiedze drukow
Scistego zarachowania arkusze spisowe, w 2-6ch egzemplarzach (lub czytniki kodow kreskowych)
oraz inne materialy niezbgdne do przeprowadzenia inwentaryzacji — Zataczniki Nr 3, 4, 5 do
Instrukcji.

6) przekazanie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zespotom spisowym
materialow okreslonych w pkt 5,

7) po zakonczonym spisie z natury zespoly spisowe przekazuja materiaty, o ktorych mowa
w pkt 5 przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne;j,

8) przekazanie Gtownemu Ksiegowemu SUW, Dyrektorowi Wydziatu Bezpieczenstwa
i Zarzadzania Kryzysowego, Dyrektorowi Biura Administracyjno-Gospodarczego przez
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej (lub wyznaczonego stalego czlonka komisji
inwentaryzacyjnej) materialow z inwentaryzacji, o ktorych mowa w ust. 1.

9) wycena przez: pracownika Wydzialu Finansow 1 Budzetu, pracownika Wydzialu
Bezpieczenstwa i1 Zarzadzania Kryzysowego, pracownika Biura Administracyjno-Gospodarczego
dokonanych spiséw, ustalenie roznic inwentaryzacyjnych 1 przekazanie komisji inwentaryzacyjnej
zestawien rdznic inwentaryzacyjnych.

10) pisemne powiadomienie przez przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej osob stuzbowo
lub materialnie odpowiedzialnych o stwierdzonych réznicach inwentaryzacyjnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

11) sporzadzenie protokotu (Zatacznik nr 9 do Instrukcji) przez komisj¢ inwentaryzacyjng
1 przedlozenie do akceptacji Kierownika jednostki wnioskow o sposobie ujgcia rdznic
inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych.

12) ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow inwentaryzacji.

13) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sgdu (w terminie
30 dni od daty zatwierdzenia wnioskow komisji inwentaryzacyjnej przez Dyrektora Wydzialu

Bezpieczenstwa 1 Zarzadzania Kryzysowego, Wydzialu Finansow 1 Budzetu, Biura



Administracyjno-Gospodarczego).
§ 12.1. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych oraz rozpatrywaniu niedoborow, szkod
1 nadwyzek obowigzujg przepisy art. 27 ust. 1 1 2 ustawy.

2. Niedobory zawinione staja si¢ na podstawie decyzji Kierownika jednostki
roszczeniami z tytulu niedoboréw i1 szkéd w stosunku do osob shuzbowo lub materialnie
odpowiedzialnych.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni€ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego
roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

4. Podstawe ujecia w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych stanowi
decyzja Kierownika jednostki.

§ 13. Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 ust.2 pkt 7 ustawy winny by¢

przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



Zakacznik Nr 1
do instrukeji Nr 1

ZARZADZENIE NR
DYREKTORA GENERALNEGO
W KIELCACH

Z dnia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow trwatych, pozostalych s$rodkéw trwatych

(wyposazenia) oraz wartosci niematerialnych i prawnych bedacych wlasnoscig Skarbu Panstwa

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 10 ust 1 i 2, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023r., poz. 120 z pdZn, zmianami) oraz Zarzadzenia Nr........
Wojewody Swietokrzyskiego z dnia........................ w sprawie zasad przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywow Swietokrzyskiego Urzedu Wojewoddzkiego w Kielcach
zarzadza si¢, co nastepuje:

§ 1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji metoda ...........cceceeerneennns wg stanu na

§ 2. Spisem z natury NAleZy ODJAC ...cueieiieriiiiiieieee e
§ 3.1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji, o ktorej mowa w § 1 i 2 powoluje si¢ na
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej Pana(ia)........cceccveeevveeeiieeniieeniieeeiie e

2. W sktad komisji powotuje si¢:

3. Powotuje si¢ nastepujace zespoly spisowe:

1) Zespot I w sktadzie:



3) Dalsze zespoly w miarg¢ potrzeb.
§ 4. Wykaz pdl spisowych, nazwiska osob odpowiedzialnych za gospodarke sprzetem wraz

z przypisaniem zespotu spisowego przedstawia si¢ nastepujaco:

Nazwisko i1 imi¢ osoby

_ o Nr zespotu '
L.p. |Nazwa pola spisowego odpowiedzialnej za ‘ Uwagi
spisowego
gospodarke sprzgtem
1 2 3 4 5
1
2
3

§ 5. Plan przeprowadzenia inwentaryzacji, zawierajgcy rodzaj czynnoS$ci, termin ich

wykonania oraz odpowiedzialno$¢ za ich wykonanie przedstawia si¢ nastgpujaco:

Termin prac Wskazanie podmiotu
L.p. Rodzaj czynnosci ) ' odpowiedzialnego za
Rozpoczecia Zakonczenia )
wykonanie
1 2 3 4 5

1 | Szkolenie cztonkow

zespotow spisowych

2 | Przygotowanie pol
spisowych, arkuszy
spisowych i przekazanie

zespolom spisowym

3 | Przeprowadzenie spisu

Z natury

4 | Sporzadzenie zestawien

porownawczych, wycena

oraz wykazanie réznic




Ustalenie przyczyn
powstania réznic oraz
whnioski co do sposobu ich

rozliczania

6 | Rozliczenie rdznic
inwentaryzacyjnych i ich
ujecie w ksiegach

rachunkowych

§ 6. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej
1 glownemu KSIEOWEMU.........ccueriiriiniiiiiniiieeieneceeesieeene

§ 7. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik nr 2 do instrukeji nr 1

ARKUSZ SPISU Z NATURY
(pieczed) STR

UNIWERSALNY - 23 pozycje

(druk Scistego zarachowania nr ........... )
[ To b= I8NV =] 01 €= 7<= Lo
SPOSOD PrzZePrOWAdZENIA ....ceeniii i
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej) (imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej oraz stanowisko stuzbowe)
Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) Inne osoby obecne przy spisie
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. . vewmmnsmrnmuenwnes OGO ol Spis zakonczono dn., e e e s OO
KTM - symbol indeksu F "
Lp | pras&mia!iﬁosp%a}ftf-;ga Jom. 5?.?;&?2?6?.5 Cena Wartose Uwagi
ol
1 2 3 4 5 B 7 8
Razem arkusz nr odpoz. .. . . dopoz. .. . ...
Podpis osoby materialnie odpowiedzialngj ............ccoooviiiiiiiiii Podpisy cztonkéw komisji inwent. (zespotu spisowego):
VWY CBNIE .. e PrzewodniCzacy ........ccooiuiuiiiii
(imie i nazwisko) (podpis)
SPrawdzit ... CZIONKOWIE ..o

(imie i nazwisko) (podpis)



Zatgcznik nr 2a
do instrukcji nr 1

Swietokrzyski Urzad Wojewdédzki
Arkusz spisu z natury z dnia:

Wykonano dnia:

Lokalizacja:

Lp. Indeks

Nazwa

Stan Cena Wartos¢

Razem:

Wycenit: oo

Sprawdzil: ..o

Osoby odpowiedzialne materialnie:

Przewodniczacy:

Cztonkowie:

Sktad komisji inwentaryzacyjnej:




Zatacznik Nr 3
do instrukeji Nr 1

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie lub sluzbowo odpowiedzialna za mienie
powierzone z obowigzkiem wyliczenia si¢ bedace w uzytkowaniu
.......................................................................... ze wszystkie dowody przychodu 1 rozchodu,
inwentaryzowanych skltadnikow majatkowych zostaty przekazane do komorki ksiggowosci,
a w szczegolnosci dotyczace przychoddéw i rozchodoéw nastepujacych sktadnikoéw majatkowych:

a/ srodkow trwatych*,

b) pozostatych srodkow trwatych (wyposazenia)*,

c) oprogramowania®,
oraz zostaly do chwili rozpoczecia spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowe;,

tj. w ksiggach inwentarzowych.

............ dnia...........
Podpis osoby
materialnie lub stuzbowo
odpowiedzialnej

Wypehié w 2 egz.

1/ oryginat - komorka ksiggowosci

2/ kopia - komisja inwentaryzacyjna

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 4
do instrukeji Nr 1

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia nr ... Dyrektora
........................................................ zdnia ...........................w nastepujacym sktadzie osobowym:
1) CZIONCK ..o
2) CZIONEK oot
3) CZIONCK ...
wykonal W dniu ... opisane w niniejszym sprawozdaniu

czynno§$ci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu i oznaczenie inwentaryzowanych pomieszczen

b) rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych

c) osoba materialnie odpowiedzialna

1. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

nr liczba pozycji

nr liczba pozycji

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisow z natury.

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki 1 nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
1 konserwacji:



4. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nast¢pujace Srodki

zabezpieczajace:

5. Na jakie trudnos$ci napotykat zespot spisowy w czasie dokonywania spisu z natury

6. Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury

Podpisy cztonkow zespotu spisowego Podpis osoby stuzbowo lub materialnie

odpowiedzialnej



Zatacznik Nr 5
do Instrukcji Nr 1

(Wydziat)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze wszystkie skladniki majatkowe, za gospodarke ktorych ponoszg
odpowiedzialno$¢ udostepnitem(am) zespotowi spisowemu.
Do sposobu przeprowadzenia spisu oraz do skladu osobowego zespolu spisowego nie

WNosz€ zastrzezen/wnoszg¢ zastrzezenia*.

(Data 1 podpis)

*niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 6
do Instrukcji Nr 1

PROTOKOL
Z PRZEPROWADZONEJ KONTROLI PODCZAS SPISU Z NATURY

1. Data kontroli

2. Miejsce kontroli

3. Ustalenia kontroli

4. Whioski

Podpisy cztonkdéw zespotu spisowego Podpis cztonka komisji inwentaryzacyjnej
1.

2.

3.



Zatacznik Nr 7 do instrukeji Nr 1

ZESTAWIEN &

IBIORCZE SPISOW 2 NATURY

Tiete spiec

Temevienie Corpp
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Swietokrzyski Urzad Wojewo6dzki
Zestawienie zbiorcze spiséw z natury z dnia:
Zestawienie wykonano dnia:

Strona1z1

Zatgcznik nr 7a
do instrukcji Nr

Lokalizacja:
Stan faktyczny w dniu spisu Stan ksiggowy w dniu spisu Réznice ilosciowe m. stanem ksiggowym i faktycznym
L.p. Indeks Nazwa jm. y y y 3 Niedobory Nadwyzki
llos¢ Cena Wartos¢ llos¢ Cena Warto$é llogé Wartosé llogé Wartosé
Razem:
Komisja: Osoby odpowiedzialne:
Sporzadzit: Zatwierdzit:
Zatacznik Nr 8

do Instrukcji Nr 1




Pieczec jednostki

ZESTAWIENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

na dzien ......ccoveuveennns

............... r.

Dotyczy:

Réznice inwentaryzacyjne

Nr — Stan faktyczny | Stan ksiegowy
Symbol, Nazwa (okreslenie) . : ) ) .
Lp. | dokumentu Cecha przedmiotu Cena w dniu spisu w dniu spisu Nadwyzki Niedobory Uwagi
Ark. | Poz. llos¢ | Wartos$é | llos¢ | Wartosé | llos¢ | Wartos¢ | llos¢ | Wartos¢
1 2 3 4 5 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16
dNia e Sporzadzit.........cccveeiiciiieeenen,




PROTOKOL ™

z posiadzenia Komizji Inwentaryzacyinej w sprawis sodnic inwentarvzacyjnvch
kotore oyl Sie W B ..o

or cekis 5 - [P T S prT—
v ETL 1 T kil i o
- ]




Komizja postanowita zebosic nastepujace wnicski:
MWasdwyiki zsodorgetic. =



Zakacznik Nr 2
do zarzadzenia Nr 150 /2024
Wojewody Swictokrzyskiego

INSTRUKCJA NR 2

w sprawie zasad weryfikowania w drodze inwentaryzacji stanu aktywow 1 pasywow wykazanego w

ksiegach rachunkowych Wydziatu Finansow i Budzetu SUW.

Instrukcja okresla zasady przeprowadzania i rozliczenia inwentaryzacji, o ktérych mowa

w ustawie z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2023r., poz. 120 z pdzn,

zmianami) zwanej dalej ,,ustawa”.

§ 1.1. Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone w niniejszej instrukcji maja
zastosowanie w Wydziale Finansow i Budzetu Swietokrzyskiego Urzedu Wojewddzkiego zwanego
w dalszej czesci ,,Wydziatem”.

2. Instrukcja reguluje sposob przeprowadzania i rozliczanie inwentaryzacji:

1) s$rodkoéw pienigznych w kasie,

2) $rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

3) zobowigzan i naleznosci.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywoéw 1 pasywoOw 1 na tej
podstawie:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajagcych z nich informacji
ekonomicznych,

2) rozliczenie 0sob stuzbowo lub materialnie odpowiedzialnych.

§ 3.Zdaniem inwentaryzacji jest:

1) przeprowadzenie spisu z natury krajowych i zagranicznych §rodkow pieni¢znych w kasie,

2) uzyskanie od kontrahentow pisemnej informacji o stanie: srodkow pieni¢znych na rachunkach
bankowych, naleznosci i zobowigzan,

3) weryfikacja stanu ewidencyjnego aktywow i pasywow, ktore nie moga by¢ potwierdzone przez
kontrahentéw poprzez pordéwnanie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami.

§ 4.1. Spisem z natury obejmuje si¢ Srodki pienigzne w gotdéwce na ostatni dzien roku



obrotowego.

2. Uzgodnienia sald powinny nastgpi¢ w ciggu ostatniego kwartatu roku obrotowego,
nie pdzniej jednak niz do 15 dnia roku nastepnego.

§ 5.1. W Wydziale Finansow i Budzetu powinna by¢ powotana komisja inwentaryzacyjna do
przeprowadzenia inwentaryzacji gotowki w kasie.

2. Przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor Wydziatu na
wniosek Glownego Ksiggowego. Nie moze to by¢ jednak Gltowny Ksiggowy lub inny pracownik
komorki finansowo-ksiggowe;j.

3. Komisj¢ inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor Wydziatu w sktad ktoérej wchodza
przewodniczacy komisji oraz czlonek komisji inwentaryzacyjnej. Wzor powolania komisji
inwentaryzacyjnej stanowi zatagcznik Nr 1 do instrukcji Nr 2.

4. Do dokonania spisu z natury $rodkow pieni¢znych stuzy protokol, ktérego wzor
stanowi zatacznik Nr 2 do instrukcji Nr 2.

§ 6.1. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych
nalezno$ci 1 zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych
z kontrahentami i1 ujeciu w ksiegach rezultatow uzgodnien

2. Uzgodnienie stanéw S$rodkoéw pienigznych na rachunkach bankowych i1 korekt
bankowych przeprowadza na biezaco pracownik prowadzacy urzadzenia ksiggowe.

§ 7.1. Stany rozrachunkéw z odbiorcami i dostawcami oraz wszelkich innych naleznosci
1 zobowigzan uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia o wysokos$ci salda 1 wykazu pozycji
skladajacej si¢ na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikoéw jest
obowigzkowe.

2. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowigzan nie dotyczy:
1) naleznosci spornych i watpliwych,

2) rozrachunkéw z tytutdow publicznoprawnych,

3) naleznos$ci od 0s6b fizycznych nieprowadzacych dzialalnosci gospodarczej,

4) naleznos$ci od kontrahentow, ktorzy prowadza dziatalnos¢ gospodarcza, ale nie prowadza ksiag
rachunkowych,

5) drobnych naleznosci i zobowigzan zgodnie z zasadg istotnosci do kwoty 100 zt.

Za stan faktyczny tych sald uwaza si¢ stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.

§ 8.1. Poprzez weryfikacje¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
1 pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo
w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

2. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych kont analitycznych 1 syntetycznych



przeprowadzajg pracownicy (prowadzacy zgodnie z zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji
konta analityczne lub prowadzacy wylacznie ewidencje syntetyczng (konta syntetyczne).

3. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni
przetozeni pracownikow dokonujacych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

4. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci poprzez porOéwnanie z wlasciwymi dowodami oraz sprawdzenie prawidtowosci
przypisoéw, rozliczen, naliczen itp.

5. Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposob nastgpujacy:

1) srodki pienigzne - przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym lub prawidlowosci
dowodu zrodtowego 1 postepowania reklamacyjnego,
2) rozrachunki z tytutu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z niewyptaconych
list plac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych w terminie wyptaty,
3) rozrachunki publiczno - prawne przez uzgodnienie wysokosci dokonanych wyptat lub
otrzymanych $rodkow,
4) pozostate rozrachunki przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom 1 nie odprowadzanych kwot - przez szczegdétowe sprawdzenie
prawidtowos$ci wykazanych sald,
5) roszczenie z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne przez
sprawdzenie zasadnosci ich wykazania 1 prawidlowos$ci wyceny,
6) inne nie wymienione aktywa lub pasywa przez szczegotowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji 1 wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i stwierdzenie na tej podstawie:
a) czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencja bilansowa lub pozabilansowa
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
b) wyniki weryfikacji uyymuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

6. Osoba dokonujagca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji
w odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym), zamieszczajac klauzule
,dokonano weryfikacji salda na dzien 20.....r.” i umieszczajac swoj podpis.

§ 9. Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 ust.2 pkt 7 ustawy winny by¢

przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



Zakacznik Nr 1
do instrukcji Nr 2

ZARZADZENIE Nr ...............

DYREKTORA WYDZIALU FINANSOW I BUDZETU
SWIETOKRZYSKIEGO URZEDU WOJEWODZKIEGO W KIELCACH

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji Srodkéw pienigznych w kasie.

Na podstawie § 5 ust. 1, 2 1 3 instrukcji Nr 2 w sprawie zasad weryfikowania
w drodze inwentaryzacji stanu aktywow i pasywow wykazanego w ksiggach rachunkowych
Wydzialu Finansow 1 Budzetu stanowigcej zatacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr .............. Wojewody
Swictokrzyskiego z dnia .......cccocoeeeeee. w sprawie zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji aktywow i pasywow wykazanych w ksiegach rachunkowych Swietokrzyskiego
Urzedu Wojewddzkiego w Kielcach zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji Srodkow pienigznych w kasie wedhug
stanu na dzien ........ccoceeveennenne

§ 2. Powotuje na Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

§ 3. Przyjmuje si¢ dzief ..........cccceueenee, jako termin zakonczenia prac przez komisje

inwentaryzacyjng.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ komisji inwentaryzacyjnej.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zakacznik Nr 2
do instrukcji Nr 2

Z INWentaryzacjl SOtOWKI W KASIE ...c..eiiuiiiiiiiiieiie ettt ettt et

przeprowadzonej w dniu ...........ccceeveveennn. r.od godz. .....cccoeevveinennnnn. do godz. .....ccovveirennen. przez
Komisje Inwentaryzacyjng powotana zarzadzeniem Dyrektora Wydziatu Finansow i Budzetu

A\ R Zdnia .oooeeeeeeeeeeeeeeee, w skladzie:

1) przewodniCzacCy ......cccceevveeeeveeeiveeeinreennns
2) cztonek ......ocovieeiiie
Inwentaryzacje  przeprowadzono w  obecnosci  osoby  materialnie  odpowiedzialnej

........................................ 1 gtbwnego ksiggowego.

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nast¢puje:

1. Rzeczywisty stan gotowki w kasie: 7kt
Saldo raportu kasowego Nr .......... zdnia ................ 7t

Stan gotowki w kasie zgodny — nie zgodny* z saldem raportu kasowego Nr ..........
zdnia ...
Roéznica (nadwyzka —niedobor)®...........ooiiiiiiiii
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu zostaly ujete w RK nr........ zdnia...............

a) czek gotOWKOWY NI ..c..eeveenveniinee zdnia ..o,

b) kwit serii ......... Nr ... z dnia ... kwitariusza

przychodowego
c) ostatni dowdd wyplaty ........ccccoiiiiiiiiiiie e

2. Stan drukow $cistego zarachowania przechowywanych w kasie:

a)Czeki



3. Depozyty:
a) Weksle zabezpieczajace

Stan drukéw w kasie zgodny — nie zgodny* z ewidencja drukow $cistego zarachowania.

Stan depozytow jest zgodny — nie zgodny* z ewidencja.

Protok6t niniejszy sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen — wniosla nastgpujace zastrzezenia*

Komisja Inwentaryzacyjna:
Osoba materialnie

odpowiedzialna

1)

2)

*niepotrzebne skresli¢
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