Z A R Z Ą D Z E N I E  N R  354
W O J E W O D Y  M A Z O W I E C K I E G O
z dnia 6 października 2020 r.
w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji aktywów i pasywów podlegających inwentaryzacji w 2020 r. w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim 
w Warszawie oraz powołania Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia inwentaryzacji w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 23 stycznia 2009 r. o wojewodzie i administracji rządowej w województwie (Dz. U. z 2019 r. poz. 1464) w związku z art. 26 ust. 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1680 oraz 
z 2020 r. poz.  568) zarządza się, co następuje: 
§ 1. Zarządza się przeprowadzenie inwentaryzacji aktywów i pasywów w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie, zwanym dalej „Urzędem”, według stanu na dzień 
31 grudnia 2020 r.

§ 2. 1. W celu, o którym mowa w § 1, powołuje się Komisję Inwentaryzacyjną, zwaną dalej „Komisją”. 
2.  W skład Komisji wchodzą: 
1) 	przewodniczący 	Komisji 	–  	Karolina Łaba - kierownik  Oddziału Zarządzania Obsługą Klienta i Dokumentacją w Biurze Kadr i Organizacji Urzędu;
2)     członkowie Komisji: 
a) Sławomir Bartosiewicz - kierownik  Oddziału Bezpieczeństwa Publicznego 
i Organizacji w Wydziale Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Urzędu,
b) Mariusz Sokołowski - kierownik  Oddziału Spraw Obronnych i Obrony Cywilnej 
w Wydziale Bezpieczeństwa i Zarządzania Kryzysowego Urzędu,
c) Sylwia Rogowiec - administrator w Oddziale Administracyjnym w Biurze Obsługi Urzędu w Urzędzie, 
d) Renata Bieniek - ekspert w Oddziale Organizacyjnym w Biurze Obsługi Urzędu 
w Urzędzie,
e) Maciej Jamka -  serwisant urządzeń elektronicznych w Oddziale Serwisu Informatycznego w Biurze Informatyki Urzędu,
f) Andrzej Kleczkowski -  specjalista w Oddziale Serwisu Informatycznego w Biurze Informatyki Urzędu.
3. Zadaniem Komisji jest przeprowadzenie inwentaryzacji według stanu na dzień  
31 grudnia 2020 r., porównanie tego stanu ze stanem ewidencyjnym oraz rozliczenie różnic. 
4. Czynności związane ze spisem z natury wykonują zespoły spisowe. 
5. Składy osobowe zespołów spisowych wykonujących czynności spisowe w wydziałach lub biurach Urzędu wyznacza Przewodniczący Komisji spośród przedstawicieli wydziałów lub biur, w porozumieniu z dyrektorami poszczególnych komórek organizacyjnych. 
6. Zespoły spisowe działają w składach co najmniej trzyosobowych. 
7. Zakres obowiązków zespołów spisowych określa Przewodniczący Komisji.
§ 3.  Przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzędzie następuje w drodze: 
1) spisu z natury, który obejmuje: 
a) środki trwałe i wyposażenie,
b) materiały znajdujące się w magazynach objęte ewidencją ilościowo-wartościową,
c) depozyty, 
d) druki ścisłego zarachowania, 
e) weksle; 
2) uzyskania pisemnego potwierdzenia salda, które obejmuje: 
a) środki pieniężne znajdujące się na rachunkach bankowych, 
b) należności, z wyjątkiem należności publicznoprawnych, wątpliwych, spornych, należności od pracowników oraz osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 
c) własne składniki majątku powierzone innym jednostkom, w szczególności na podstawie umowy użyczenia;  
3) porównania stanu ewidencyjnego z dokumentacją oraz dokonania analizy i weryfikacji, które obejmuje: 
a) grunty, 
b) środki trwałe w budowie, 
c) wartości niematerialne i prawne, 
d) składniki rzeczowe powierzone innym jednostkom, w odniesieniu do których nie uzyskano potwierdzenia ich stanu, 
e) należności sporne i wątpliwe, także dochodzone w drodze sądowej, oraz te, co do których niemożliwe było uzyskanie potwierdzenia sald, 
f) należności i zobowiązania wobec pracowników, 
g) należności i zobowiązania z tytułów publicznoprawnych, 
j) należności od osób nieprowadzących ksiąg rachunkowych, 
k) zobowiązania wobec kontrahentów, 
l) fundusz własny jednostki. 
§ 4. Harmonogram i zakres prac oraz terminy inwentaryzacji w 2020 r. w  Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie stanowi załącznik do zarządzenia. 
§ 5.  Zobowiązuje się dyrektorów wydziałów, biur i kierowników równorzędnych komórek organizacyjnych do pełnej współpracy z Komisją Inwentaryzacyjną w przeprowadzeniu inwentaryzacji składników majątkowych Urzędu.
§ 6.  Zakres działania Komisji i obowiązki przewodniczącego Komisji określone zostały w zarządzeniu nr 200 Wojewody Mazowieckiego z dnia 17 października 2019 r. w sprawie wprowadzenia „Instrukcji przeprowadzania inwentaryzacji w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie” oraz w zarządzeniu nr 757 Wojewody Mazowieckiego z dnia 
19 października 2018 r. w sprawie ustalenia zasad gospodarowania środkami trwałymi oraz zasad prowadzenia gospodarki magazynowej składników majątku obrony cywilnej w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie.
§ 7.  Nadzór nad wykonaniem zarządzenia powierza się przewodniczącemu Komisji. 
§ 8. Komisja, po zakończeniu prac, o których mowa w § 2, ulega rozwiązaniu. 
§ 9. Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania, z mocą od dnia 1 października
2020 r. 
 
WOJEWODA MAZOWIECKI 
  							   KONSTANTY RADZIWIŁŁ
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Wojewody Mazowieckiego  
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Harmonogram i zakres prac oraz terminy inwentaryzacji w 2020 r. w Mazowieckim Urzędzie Wojewódzkim w Warszawie 
	 
Lp. 
	 
Przedmiot inwentaryzacji 
	 
Obiekt zinwentaryzowania 
	 
Termin przeprowadzenia 
inwentaryzacji 
 
	 
Rodzaj, forma, metoda, technika inwentaryzacji 

	1.
	Grunty 
	Dane ewidencji księgowej 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r. 
	Weryfikacja sald na dzień 31 grudnia 2020 r. 

	2.
	Wartości niematerialne i prawne 
	Dane ewidencji księgowej 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi 
dokumentami i 
weryfikacja ich wartości na dzień 
31 grudnia 2020 r. 

	3. 
	Środki trwałe 
	Dane ewidencji księgowej 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Spis z natury według stanu na dzień 
31 grudnia 2020 r.

	4. 
	Środki trwałe w budowie 
	Dane ewidencji księgowej 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Weryfikacja sald na dzień 31 grudnia 2020 r. 

	5.
	Materiały w magazynach
	Magazyny
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Spis z natury według stanu na dzień 
31 grudnia 2020 r.

	6. 
	Rozrachunki z pracownikami 
	Dane ewidencji księgowej 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Weryfikacja sald na dzień 31 grudnia 2020 r. 

	7.
	Rozrachunki publicznoprawne 
	Dane ewidencji księgowej 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Weryfikacja sald na dzień 31 grudnia 2020 r. 

	8. 
	Należności 
	Wszystkie z wyjątkiem należności spornych i 
wątpliwych, należności 
pracowników i publicznoprawnych 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Weryfikacja sald na dzień 31 grudnia 2020 r. 

	9.
	Zobowiązania 
	Wszystkie zobowiązania 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Weryfikacja sald na dzień 31 grudnia 2020 r. 

	10. 
	Druki ścisłego zarachowania, czeki obce, weksle 
	Dane ewidencji księgowej


	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Spis z natury według stanu na dzień 
31 grudnia 2020 r.

	11.
	Środki pieniężne zgromadzone na rachunkach bankowych 
	Wszystkie rachunki bankowe 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Pisemne uzgodnienie sald według stanu na dzień 
31 grudnia 2020 r. 

	12.
	Fundusze własne 
	Według stanu ewidencji księgowej 
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	Porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi 
dokumentami i 
weryfikacja ich wartości na dzień 
31 grudnia 2020 r. 

	13.
	Własne składniki majątkowe powierzone innym jednostkom
	Według ewidencji księgowej
	od dnia 1 października 2020 r. -  
do dnia  15 stycznia 2021 r.
	
Pisemne potwierdzenie sald   z jednostkami
na dzień 31 grudnia 2020 r.



