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niehrzanski Park NarcGowy
OSOWIEC-TWIERDZ/
19-110 Gonigz
30 620, | %3 021

tel. 857

NIP:

546-13-90-70

Zarzadzenie nr 33/2023
Dyrektora Biebrzanskiego Parku Narodowego
z dnia ... 8. Ak..... 2023 roku
w sprawie
Instrukcji Inwetaryzacyjne;j.

Na podstawie art. 8 e ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody (jednolity
tekst Dz. U z 2023 r. poz.1336 ) oraz art. 26-27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o
rachunkowosci { jednolity tekst Dz. U. z 2023 roku, poz. 120 z pdzniejszymi zmianami)

zarzadzam co nastepuje:

§1.
Whprowadzam Instrukcje Inwetaryzacyjng dla Biebrzanskiego Parku Narodowego stanowigca
zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Zobowiazuje kierownikdw poszczegdlnych komérek organizacyjnych do $cistego przestrzegania
ustalen Instrukcji oraz zapoznania z jej trescig wszystkich podlegtych pracownikow.

§3.

Zarzadzenie obowigzuje od dnia ...... ‘l.&...AJ( ...... 2023 roku.



Biebrzanski Park Narodowy
OSOWIEC-TWIERDZA 8
19-110 Gonigdz
tel, 85/ 380 620, fax 857 383 021
NIP: 546-13-90-705
Zatacznik nr 1 do zarzadzenia

Dyrektora BPN nr .33/2023
zdnia ... 28 AL... 2023 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Podstawa prawna:
o ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 roku o rachunkowosci ( jednolity tekst Dz, U. z 2023
roku, poz.120 z pézniejszymi zmianami),

e ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r,

poz. 1465.2) w czeéci dotyczgcej odpowiedzialnosci pracownika za powierzone mienie.

§1
PODSTAWOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1. Kazda inwentaryzacje przeprowadza sie mocg zarzgdzenia wewnetrznego Dyrektora
Biebrzanskiego Parku Narodowego.
2. Celem inwentaryzacji jest: '
¢ ustalenie rzeczywistego stanu ilosciowego i wartosciowego skiadnikéw majgtku oraz
doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym,
* ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i rozliczenie os6b odpowiedzialnych za powierzone
mienie,
¢ dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradziezg i innymi
wypadkami losowymi,
» dokonanie oceny przydatnosci posiadanych sktadnikédw majatkowych, pod wzgledem
ilosci i jakosci,
¢ . podjecie dziatann skierowanych na przeciwdziatanie powstawaniu nieprawidtowosci w
gospodarowaniu majatkiem, a zwtaszcza:
- gromadzeniu zapasow zbednych, nadmiernych i niepetnowarto$ciowych,
- powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza niedoborow i szkéd.
3. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje sie w drodze:
® spisu z natury,
¢ uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami,

e poréwnania stanéw wynikajacych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:
» peinej inwentaryzacji okresowej, czyli rocznej stanowigcej speinienie wymogu ustawy o
rachunkowosci; inwentaryzacja petna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu na
okreslony dzien wszystkich aktywdw i pasywow,



o doraznej inwentaryzacji przeprowadzonej w przypadkach zaistnienia okreslonych
okolicznoéci, gtéwnie droga spisu z natury; okoliczno$ciami wymagajgcymi dokonania
tego typu inwentaryzacji moga by¢:

- wypadki losowe (pozar, powddz, zalanie, kradziez z wtamaniem),

- potrzeba kontroli i rozliczenia o0s6b  materialnie  odpowiedzialnych i

wspotodpowiedzialnych,

- zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialinych za powierzone
im sktadniki majgtkowe,

- na dzien zakonczenia dziatalno$ci przez jednostke.

§2
TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

1. Inwentaryzacje przeprowadza sie:

o aktywow pienieznych (z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
rzeczowych skladnikéw aktywow obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkéw
trwatych w budowie — drogg spisu_ich iloSci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania

wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
roznic,

o aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych lub przechowywanych
przez inne jednostki, naleznosci oraz powierzenia kontrahentom wiasnych skladnikow
aktywéw — droga otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanego ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywoéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic,

o Srodkow trwalych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntow oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i
zobowigzan wobec o0séb nieprowadzgcych ksigg rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywow i pasywdw niewymienionych, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe - drogg poréwnania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikéw.

2. Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujgce sie w jednostce
skiadniki aktywdw, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,
przechowania, uzywania, powiadamiajgc te jednostki o wynikach spisu.

3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacii, uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:

o skiadnikow aktywdw — z wylgczeniem aktywow pienieznych, papieréw wartosciowych,
materiatdw, towaréw i produktéw gotowych — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce
przed kohicem roku obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie

za$ stanu nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z



natury lub potwierdzenia salda - przychoddw i rozchodéw (zwiekszen i zmniejszen)
jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacych z ksigg
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

e zapasOéw materiatéw i towaréw, znajdujacych sie w strzezonych sktadowiskach i
objetych ewidencjg ilosciowo —~ warto§ciowg — przeprowadzono raz w roku,

e nieruchomosci zliczanych do srodkow trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujgcych sie
na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzgdzen wchodzgcych
w skiad $rodkéw trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat,
Teren strzezonego jest to skladowisko strzezone, dozorowane w sposdb ciagly, zamkniete
(zabezpieczone) miejsce przechowywania (sktadowania, magazynowania) zapasow, do ktdrego nie
majg dostepu osoby nieuprawnione (postronne). zapaséw drewna (produkty gotowe) w

wyniku prowadzenia dziatan ochronnych w ekosystemach — przeprowadzono raz w roku.

4. W Biebrzanskim Parku Narodowym przeprowadza sie inwentaryzacje sktadnikéw
majgtkowych w terminach:
o |V kwartaf kazdego roku:
rzeczowe sktadniki majgtku obrotowego w tym: materialy i towary znajdujgce sie w
magazynach, zapasy drewna — spis z natury, porownanie z ewidencjg ilosciowo -
wartosciows,

- grunty — drogg weryfikacji poprzez pordwnanie danych z ksigg rachunkowych z
ewidencja stanu posiadania na ostatni dzien kazdego roku,

- wartosci niematerialne i prawne — droga weryfikacji poprzez poréwnanie danych z
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami na ostatni dzierh kazdego roku
obrotowego,

- $rodki pieniezne w kasie — spis z natury na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

- $rodki pieniezne na rachunkach bankowych — poprzez otrzymanie  od bankdéw
potwierdzenia prawidiowos$ci wykazanych w ksiegach rachunkowych stanéw na
ostatni dzier kazdego roku obrotowego,

- drukéw Scistego zarachowania — spis z natury oraz poréwnanie z danymi
wynikajacymi z ewidenciji,

- naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow ~— poprzez uzyskanie od
kontrahentéw potwierdzenia prawidtowo$ci wykazanego w ksiegach rachunkowych
stanu aktywow i pasywow,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutdw
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droga weryfikacji poprzez pordwnanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,



- inwestycje rozpoczete — drogg weryfikacji poprzez porownanie danych z ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami Zrodiowymi na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego,

- kapitaly ~fundusze witasne — drogg weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego,

o |V hkwartat co 4 lata:

- $rodki trwate, pozostate srodki trwate (wyposazenie) — spis z natury, wycena oraz
poréwnanie z ewidencjg ilosciowo — wartosciowa.

o [V kwartat co 5 lat:

- zbiory biblioteczne - inwentaryzacje zbioréw (materiatéw) bibliotecznych (tak zwane
skontrum) przeprowadza sie w sposob okreslony w  rozporzgdzeniu z dnia 29
pazdziernika 2008 roku Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego (Dz. U. Nr 205,
poz. 1283 ze zm.) oraz wg stanu na ostatni dziern kazdego roku obrotowego ustala
sie obowigzkowo wartos¢ zbiorow wykazanych w ewidencji szczegotowej z wartoscig
wykazang w ewidencji ksiegowej.

5. Inwentaryzacje okolicznosciowe (dorazne) przeprowadzone w zakresie czasowym
zgodnym z przepisami ustawy o rachunkowos$ci oraz niniejszej Instrukcji mogg by¢
uznane przez dyrektora Parku na wniosek gtownego ksiegowego za inwentaryzacje
okresowe wykonane w ramach inwentaryzacji rocznej.

6. Harmonogram inwentaryzacji winien by¢ ustalony w taki sposoéb, aby wyniki inwentaryzaciji
zakonczone protokotem Komisji Inwentaryzacyjnej, mogly by¢ dostarczone do zespolu
finansowo — ksiegowego do 15 dnia nastepnego roku.

7. Harmonogram inwentaryzacji zatwierdza kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez gtéwnego ksiegowego.

§3

ORGANIZACJA, PRZEBIEG, ROZLICZANIE | WYKORZYSTANIE WYNIKOW
INWNTARYZACJI

Etap | — Przygotowanie inwentaryzacji.

1. Wydanie wewnetrznego =zarzadzenia kierownika jednostki 0 przeprowadzeniu
inwentaryzaciji.

2. Dokonanie likwidacji sktadnikéw zniszczonych i uzupetnienie dokumentéw dotyczacych
zdjecia urzgdzen wycofanych z uzytkowania z ewidencji ( np. przekazania na ztom bez
dokumentu rozchodu — likwidacii).

3. Przygotowanie pol spisowych oraz znajdujgcych sie w nich skiadnikow do inwentaryzacji
(sprawdzenie, czy $rodki trwale sg oznakowane, uzupetnienie wywieszek

identyfikacyjnych, zgromadzenie tych samych sktadnikéw w jednym miejscu).



Zapewnienie terminowych zapiséw w ewidencji ilosciowej i uzgodnienie jej z ewidencjg

ilosciowo — wartosciowa,

5. Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw spisowych,

6. Opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu (terminarza) inwentaryzaciji.
Zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia czionkéw zespoldéw spisowych,
0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz prowadzgcych ewidencje inwentaryzowanych
aktywow i pasywow.

Etap Il — Dokonanie czynno$ci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem inwentaryzaciji

przez Zespoly spisowe oraz uzgodnienie sald oraz poréwnanie danych ewidencyjnych z

dokumentacjg i weryfikacja ewidencji:

1.

Zebranie oSwiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych.

2. Wydanie Zespotom spisowym arkuszy spisowych.

3. Przeprowadzenie zgodnie z harmonogramem oraz prawidlowo i rzetelnie spiséw z natury.

4. Przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynno$ci spisywanych sktadnikéw z natury oraz
ujmowania ustalen tych czynnosci do arkuszy spisowych.

Wystanie do kontrahentéw specyfikacji sald standéw rozrachunkow.

Dokonanie -~ w odniesieniu do sktadnikow aktywdw i pasywoéw  nie objetych
inwentaryzacjg w drodze spiséw z natury lub uzgodnien sald — poréwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych
niezgodnosci.

7. Opracowanie sprawozdania przez Zespoly spisowe dotyczgce przygotowania i przebiegu
inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skifadnikow i pomieszczen oraz ich
stanu jakosciowego.

8. Przekazanie arkuszy spisowych i odpowiednie rozliczenie sie z nich oraz sprawozdan
Zespotdw do Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;.

Etap Il — Rozliczenie inwentaryzaciji

1. Sprawdzenie poprawnosci dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych przez odpowiednich pracownikow.

2. Wyja$nienie przyczyn powstania réznic inwetaryzacyjnych oraz innych okolicznosci przez
osoby materialnie odpowiedzialne.

3. Opracowania i przedstawienia kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych; dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna; wniosek wymaga
zaopiniowania przez gtdwnego ksiegowego i radce prawnego.

4. Podjgcia decyzji przez Kierownika jedinostki w sprawie sposobu roziiczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

5.

Ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzszg decyzja.



Etap IV — Powinien przynies¢ efekty na przyszios¢ zwiazane z doskonaleniem kierowania
jednostkg, poprawg gospodarnosci, doborem wiasciwych oséb na stanowiska zwigzane z
odpowiedzialnoscig materialna, uplynnieniem lub zagospodarowaniem skifadnikéw zbednych,
nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych a takze rozliczeniem oséb odpowiedzialnych
materialnie w drodze windykacji rownowartosci niedoboréw uznanych za zawinione przez te

osoby.

§4

POWOLANIE | ZADANIA KOMISJI INWENTARYZAYCJNEJ, ZESPOLOW SPISOWYCH,
KONTOLEROW ORAZ 0SOB DO UZGODNIEN STANOW EWIDENCYJNYCH ORAZ SALD
SRODKOW PIENIEZNYCH | ROZRACHUNKOW

W Biebrzanskim Parku Narodowym powinna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej sposréd pracownikéw jednostki na
stanowiskach kierowniczych, powotuje Dyrektor Parku na wniosek gtéwnego ksiegowego.
Nie moze nim by¢ gtéwny ksiegowy ani pracownik spos$rod podlegtego mu personelu.

3. Pozostatych cztonkéw Komisji powotuje Dyrektor Parku na wniosek jej przewodniczacego
w uzgodnionym z gtéwnym ksiegowym, w skiadzie co najmniej trzech oséb. Komisje
Inwentaryzacyjng mozna powota¢ na kitka lat.

4. Uprawnienia i obowigzki Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej:

e opracowanie harmonogramu przebiegu inwentaryzaciji,

s pobranie i rozliczenie arkuszy spisowych, stanowiacych druki $cistego zarachowania,

¢ przeprowadzanie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotdw spisowych
oraz 0sob odpowiedzialnych materialnie,

e organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji skiadnikow majgtku oraz
dopilnowania ich wykonania we wtasciwym terminie,

¢ stawianie wnioskdw w uzasadnionych przypadkach w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji lub przeprowadzenia spiséw uzupetniajgcych lub powtornych,

e zarzagdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majgtku
w czasie spisu,

¢ kontrolowanie pod wzgledem formainym i rachunkowym wypetnionych przez Zespoty
Spisowe arkuszy spisowych,

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

e ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

e na podstawie otrzymanych sprawozdan od zespotdw spisowych, sporzgdza pisemne
sprawozdanie z przebiegu inwentaryzagiji.

5. Zespoly spisowe w skiadzie co najmniej dwdch os6b na kazde pole spisowe powoltuje

sposérod oso6b o odpowiednich kwalifikacjach Dyrektor Parku na wniosek



Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej. W skiad zespotdw spisowych nie mogg

wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie, a takze odpowiedzialni za dany odcinek

pracy, w ktérym ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja, pracownicy ksiggowosci oraz
prowadzacy ewidencje.

6. Obowiazki Zespotu Spisowego:

o rzetelne wykonanie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu
spisowym,

e wilasciwe zabezpieczenie magazyndw i sktadowisk na czas spisu,

e terminowe przekazanie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidiowosciach w zakresie gospodarki sktadnikami i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem i zagarnigciem

7. Do dokonania inwentaryzacji skiadnikéw inwentaryzowanych drogg uzgodnienia sald z
bankami i kontrahentami oraz drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentami i
ich weryfikacji, gtéwny ksiegowy wyznacza odpowiednie osoby sposrod pracownikow
ksiegowosci.

8. Kontrole czynno$ci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji sprawuja:

o Glowny ksiegowy — w ramach ogolnego nadzoru,

e Przewodniczacy lub cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej,

e powotani przez Dyrektora Parku na wniosek Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu z gtownym ksiegowym — kontrolerzy spisowi.

9. Kontrola inwentaryzacji realizowana przez Przewodniczacego Komisji, jak i kontrolerow
spisowych moze obejmowac zarowno inwentaryzacje okresowg jak i inwentaryzacje
dorazna.

10. W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikéw majatku kontrolujacy wnoszg odpowiednie
adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy spisowych, opatrujac je podpisami.

§5
ZASADY INWENTARYZOWANIA DROGA SPISOW Z NATURY SKLADNIKOW MAJATKU

1. Przed rozpoczeciem spiséw z natury Zespodt spisowy pobiera od os6b materialnie
odpowiedzialnych wstepne oswiadczenia o stanie zabezpieczenia majatku i ujeciu do
ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze uzgodnieniu z ewidencjg iloSciowo-
warto$ciows.

2. Objete inwentaryzacjg sktadniki majatkowe winny by¢ ujete w arkuszach spisowych, ktore
traktowane sg od momentu ujecia ich w ewidencji drukéw $cistego zarachowania i
pobrania przez Zespoly spisowe, jako druki objete iloSciowg kontrola zuzycia.
Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy w sposo6b uniemozliwiajgcy podmiane winno by¢
dokonane przed wydaniem ich za pokwitowaniem w  ewidencji drukow $cistego
zarachowania Zespotom spisowym.



10.

Arkusze spisowe stanowig dowdd ksiegowy i jako takie powinny spetniaé podstawowe
wymogi ustawowe:

o nazwa jednostki (piecze¢ firmowa),,

¢ okreslenie pola spisowego,

e numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajgce zamiang,

¢ skiad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedziainych materialnie lub innych oséb
uczestniczacych w spisie,

e date (godzing) rozpoczecia i zakonczenia spisu, tj. date i godzine rzeczywistego
rozpoczecia i zakonczenia w danym dniu spisu,

¢ date, na jakg przypada termin spisu,

e dane dotyczgce spisywanych skfadnikow (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa,
jednostka miary, ilo$¢ stwierdzona w czasie spisu),

o podsumowanie arkusza.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposoéb trwaty, tj. dlugopisem lub atramentem.

Btedy popetnione w arkuszach spisowych mozna poprawi¢ wylacznie przez skreslenie

btednego zapisu (tekstu lub liczb), tak aby pozostat on czytelny, a nastepnie wpisaniu

zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe

dokonujgca spisu z natury oraz podpisem osoby materialnie odpowiedzialne;.

Ustalong z natury ilos¢ spisywanych skfadnikéw rzeczowych lub pienieznych drogg

zmierzenia, zwazenia lub zliczenia wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po

akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych skiadnikéw znajdujgcych sie w

nienaruszonym opakowaniu mozna ustali¢ w drodze przeliczenia liczby opakowa#h i

ustalenia ich zawartosci, a takze co do gatunku, jakosci znajdujacych sie w opakowaniach

sktadnikow.

llo&¢ artykutéw zwatowych, sypkich, ptynnych , ciezkich lub przestrzennych ustala sie na

podstawie obmiaréw, obliczenn technicznych lub szacunkdw. Obliczenia techniczne lub

szacunki winny byé uwidocznione na arkuszach spisowych lub w zatgcznikach do nich,

podpisanych przez dokonujgcych obliczen lub szacunku oraz przez osoby odpowiedzialne

materialnie a takze czionkdéw Zespotdw spisowych.

W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkow, obmiardw i obliczen

technicznych nie rézni sie wiecej niz o 0,5% od stanu wynikajgcego z ksiag

rachunkowych, wéwczas za stan wynikajgcy z natury przyjmuje sie stan ksiegowy.

Dokonujace inwentaryzacji Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o stanach

ewidencyjnych sktadnikéw.

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikéw dokonuje cztonek Zespotu

spisowego w obecnos$ci osoby odpowiedzialnej materialnie; wpis stwierdzonego stanu do

arkusza winien nastgpi¢ bezposrednio po jego ustaleniu; w przypadku watpliwo$ci osoby

materialnie odpowiedzialnej powinna mie¢ mozliwo$¢ sprawdzenia poprawnosci wpisu.
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W przypadku stwierdzenia podczas spisu z natury ,zerowego” stanu skiadnikéw majatku
objetych spisem, nalezy dokona¢ na arkuszu spisowym adnotacje o nastepujgcej tresci;
,Spis z natury nadzien ............................... wynosi ,0".

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, nalezy zapewni¢ mozliwos¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikéw oraz przy dokonaniu
ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno osoby przekazujgcej, jak i przyjmujgcej sktadniki
oraz odpowiedzialno$¢ za nie.

Jezeli z waznych przyczyn w spisie nie moze uczestniczy¢ osoba materialnie
odpowiedzialna, upowaznia do tego swoich przedstawicieli, zas gdy tego nie dokona,
kierownik jednostki wyznacza co najmniej jedng niezalezng osobe reprezentujgca osobe
materialnie odpowiedziaing wobec Zespotu spisowego.

W ramach przygotowan do inwentaryzacji nalezy doprowadzi¢ do maksymalnych przyjec i
wydan skladnikow, tak aby dziatalnos¢ jednostki nie byla zakidécona oraz uniknaé ruchu
sktadnikéw w czasie spisu. O ile w petni nie uda sig¢ temu zapobiec, Zespédt spisowy
zawiadamia Przewodniczacego Komisji, ktory moze zarzadzi¢ przyjecie lub wydanie
sktadnikdéw w czasie inwentaryzacji, ale w taki sposob, by obroty te zostaly dokonane na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przychodu lub rozchodu, co umozliwi
prawidtowe rozliczenic spisu.

Zespoty spisowe zobowigzane sg do wypetnienia wszystkich kolumn arkuszy spisowych z
wyjgtkiem ceny i wartosci, ktére to elementy podaje w czasie wyceny odpowiedni
pracownik.

Arkusze sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a w razie spiséw zdawczo — odbiorczych
w trzech egzemplarzach, z ktérych kopie otrzymujg osoby odpowiedzialne, a oryginat
ksiegowos¢.

Na oddzielnych arkuszach inwentaryzuje sie sktadniki niepetnowarto$ciowe, uszkodzone
lub z innych przyczyn o obnizonej wartosci, a takze zapasy obce.

Inwentaryzacja gotowki oraz innych waloréw znajdujgcych sie w kasie podlega ujeciu na
arkuszach spisu z natury.

Bezposrednio pod ostatnig pozycjg naniesiong na arkusz nalezy umiesci¢ klauzule o
tresci nastepujacej:

.Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do....."

Na oddzielnych arkuszach spisu z natury dokonuje sie spisu poszczegédlnych skladnikéw
majgtkowych.

Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu spisowym sktadnikébw majatku powierzonych
réznym osobom materiainie odpowiedzialnym.

y spiscwe opracowujg i skla
Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie, zawierajgce informacje o :
e przebiegu spisu,

o zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych sktadnikow,

* przygotowaniu pdl spisowych do inwentaryzacii,
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¢ ruchu skiadnikow w czasie inwentaryzacji,

a takze skiadaja;
e arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem sktadnikow,
¢ rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,

o os$wiadczenia wstepne i koncowe os6b materialnie odpowiedzialnych.

§6

INWENTARYZACJA DREWNA W OBWODACH OCHRONNYCH

Rzeczywistg iloS¢ drewna w lesie spisuje sie przy pomocy wykazoéw odbiorczych i
specyfikacji manipulacyjnych.
Przed dokonaniem sprawdzenia na gruncie przewodniczacy Zespotu spisowego winien
otrzymaé od pracownika, ktéremu powierzono piecze nad wykazami ( za pokwitowaniem)
wszystkie czynne (nie rozchodowane catkowicie) wykazy odbiorcze zaopatrzone w
klauzule stwierdzajgcg fakt uzgodnienia ze stanem kartotekowym na ostatni dzien
miesigca poprzedzajgcego inwentaryzacje ,zgodne ze stanem kartotekowym”, podpis
pracownika upowaznionego oraz date i pieczgtke BPN.
W obecnosci konserwatora odpowiedzialnego za stan drewna na gruncie zesp6t spisowy
dokonuje na terenie oddziatdw wskazanych w wykazie ustalenia stanu zapaséw,
sprawdzajac kolejny sortyment, numery wszystkich sztuk lub stoséw oraz w miare
potrzeby dokonuje pomiaréw $rednicy, dlugosci, masy, okreslenia klasy jakosci, przy
czym kazda sprawdzong sztuke (stos) oznacza sie znakiem uméwionym dla BPN -, R+
napisanym czerwong lubryka.
Przy stwierdzeniu drewna nie ujetego w wykazie, Zespdt spisowy dokonuje jego
klasyfikacji, pomiaru, zanumerowania i ocechowania.
Fakt stwierdzenia zapasu na gruncie Zespot spisowy oznacza na ostatniej stronie wykazu
obok klauzuli o uzgodnieniu kartotekowym, wpisujac co nastepuije:
.Zespot spisowy dokonujac spisu drewna na gruncie w oddziale ................... w
dnidec.oenenne stwierdzit, ze:
o wykazana wyzej ilos¢ produktu odpowiada stanowi faktycznemu, lub

na gruncie stwierdzono nadwyzke w ilosci ............... m?3 | lub
e na gruncie stwierdzono niedobdr wilosci ................ m 3.

Adnotacje te podpisujg wszyscy cztonkowie Zespotu spisowego oraz lesniczy.
Do obowigzkow Zespotu spisowego nalezy stwierdzenie jako$ci spisywanego drewna a w
szczegoblnosci, czy drewno odpowiada technicznym wymogom sortymentu do jakiego
zostalo zaliczone lub czy nie uleglo zdeprecjonowaniu. W przypadku stwierdzenia
drewna o obnizonej warto$ci, nalezy w wykazie odbiorczym drewna wpisa¢ uwage

»

.drewno podlega przekwalifikowaniu na....”.
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7. Bezposrednio po dokonaniu sprawdzenia stanu zapaséw drewna, Zespot spisowy
wypetnia w jednym egzemplarzu formularz spisu materiatéw drzewnych dla danego
obwodu ochronnego, wpisujac kolejno poszczegélne sortymenty wg poszczegolnych
wykazdéw odbiorczych.

Drewno zdeprecjonowane nalezy wpisaé¢ do odrebnego arkusza spisowego.

Na drewno sprzedane loco-las i nieodebrane przez wiasciciela nalezy wypetni¢ odrebny
formularz spisu materiatdéw drzewnych.  Arkusze spisowe wypetnia sie w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem;

e oryginal - do przestania wlascicielowi

o kopia - do akt inwentaryzaciji

§7

ZASADY INWENTARYZOWANIA SRODKOW  PIENIEZNYCH W  BANKACH,
ROZRACHUNKOW DROGA POTWIERDZEN SALD, POZOSTALYCH PASYWOW |
AKTYWOW DROGA POROWNANIA STANOW EWIDENCYJNYCH Z DOKUMENTACJA

1.  Inwentaryzacje $rodkéw pienieznych ulokowanych w bankach, a takze rozrachunkéw z
konlrahenlami, 2 wylaczeniem spornych i watpliwych, jak réwniez inwentaryzacje
pozostatych aktywdw i pasywodw nie objetych spisami z natury lub potwierdzeniami sald
przeprowadzong drogg weryfikacji poprzez poréwnanie standw ewidencyjnych z
odpowiednimi dokumentami, realizujg pracownicy ksiegowosci, przy ewentualnym udziale
powotanych przez kierownika jednostki na wniosek gtdéwnego ksiegowego pracownikow
komérek merytorycznych.

2. Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkdéw z wylgczeniem naleznosci spornych i
watpliwych, rozrachunkéw publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzgcymi ksiag rachunkowych, majg by¢ uzgadniane w drodze wystania dtuznikom i
wierzycielom specyfikacji sald, obejmujacych zawiadomienie o wysokoéci salda. Ustala
sie, iz zawiadomienie o wysokosci sald wymagajacych uzgodnienia rozrachunkow z
kontrahentami winny by¢ wystane w IV kwartale roku kalendarzowego.

3. Salda srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych uzgadniane sg na biezgco, na
podstawie wyciggdw bankowych; ponadto banki przysylaja potwierdzenia tych sald na
koniec kazdego roku.

4. Salda rozrachunkdw nie potwierdzonych przez kontrahentdéw podlegajg weryfikacji drogg

poréwnania standéw ewidencyjnych z dokumentami.

§8

WYCENA WYNIKOW INWENTARYZACJI, USTALENIE, WERYFIKACJA | ROZLICZENIE
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH
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Wyceny rzeczowych skiadnikéw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg wyznaczeni pracownicy.
Wyceny dokonuje sie przez przemnozenie spisanych na arkuszach ilosci przez
stosowang cene ewidencyjng oraz na ustaleniu fgcznej wartosci wedtug oséb materialnie
odpowiedzialnych.
Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikéw ustala sie roéznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.
llosciowo — warto$ciowe réznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.
Roéznice inwentaryzacyjne mogg mie¢ postaé:
e nadwyzek — gdy stan rzeczowy jest wyzszy od ewidencyjnego,
e niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,
o szkod — gdy ilosciowe roznice nie wystepujg, ale nastapita czesciowa lub catkowita
utrata uzytecznosci, a zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego majatku.
W zaleznosci od przyczyn powstania i innych okolicznos$ci wynikajgcych z wyjasnient osob
odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzer Komisji Inwentaryzacyjne;j:
e niedobory mogg by¢ zakwalifikowane jako:
- ubytki naturalne,
- niedobory zawinione,
- niedobory niezawinione.
Do niedoborow i szkdd niezawinionych oraz ubytkdéw naturalnych zalicza sie utrate iloéci
lub uzytecznosci (wartosci) skladnikéw, powstalg z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych materialnie, ktérym na og6t nie mogly one zapobiec; przy czym ubytki
naturaine stanowig niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci wskutek fizykochemicznych wiasciwosci okreslonych
sktadnikéw.
Niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody spowodowane z winy os6b
materialnie odpowiedzialnych, powstate w wyniku dziatania lub zaniechanie dziaiania ze
strony tych oséb, a zwlaszcza spowodowane naruszeniem przepisow jednostki
dotyczgcych obrotu skladnikami majgtkowymi lub brakiem troski o zabezpieczenie jej
mienia.
Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, Komisja
Inwentaryzacyjna zbiera stosowne wyjasnienia 0so6b odpowiedzialnych materialnie w
zakresie powstania réznic oraz dokonuje kwalifikacji do zawinionych i niezawinionych, a
takze mieszczgcych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych; na tej podstawie Komisja
przedktada Dyrektorowi umotywowane wnioski co do sposobu rozliczenia réznic:
e odniesienia nadwyzek $rodkéw obrotowych na dobro pozostalych przychodow
operacyjnych, natomiast niedoboréw mieszczgcych sie w normach ubytkéw

naturalnych i innych niezawinionych, w ciezar pozostatych kosztéw operacyjnych,
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e obcigzenia oséb odpowiedzialnych materialnie za powstate zawinione przez nich
niedobory i szkody,

o w przypadku szkod losowych, roznice inwentaryzacyjne odnosi sie na pozostate
przychody lub koszty operacyjne, za$ w przypadku réznic wynikajgcych z btedow
pomiardw, na podstawowe koszty,

e ujawnione niedobory i szkody oraz nadwyzki moga by¢ kompensowane, jesli zostaly
stwierdzone na tym samym polu spisowym, u tej samej osoby odpowiedzialne;
materialnie, przy zalozeniu, ze kompensuje sie mniejszg ilo$¢ po nizszej cenie,

¢ kompensacie nie podlegaja réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w $rodkach trwatych
lub innych aktywach i pasywach.

10. Z przeprowadzonych wyzej czynnosci dotyczacych rozliczenia i weryfikacji réznic
inwentaryzacyjnych komisja sporzadza odpowiedni protokdt, ktory zaopiniowany przez
radce prawnego i glownego ksiegowego, przekazany jest do zatwierdzenia przez
Dyrektora.

11. Niezaleznie od tego przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza sprawozdanie
zawierajgce ocene przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji, stwierdzone
nieprawidtowosci i usterki w zakresie magazynowania, konserwacji, dokumentowania,
ewldencjonowanla, oznaczanla | zabezpleczenia sktadnikéw majgtkowych.

12. Whioski komisji zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone
przez Dyrektora stanowig podstawe:

e zaksiegowania rozliczenia roznic, urealnienia stanodw ewidencyjnych, odniesienie na
przychody, koszty lub na obcigzenie os6b odpowiedzialnych materialnie,

o dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujgcych odpowiednie
przeksiegowania,

e windykacji naleznoéci z tytulu niedoboréw i szkdéd od oséb odpowiedziainych
materialnie.

13. Skutki inwentaryzacji winny by¢ rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego, na ktéry

przypadt termin inwentaryzaciji.

§9

UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC O0SOB W ZWIAZKU Z
WYKONYWANIEM CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNYCH

1. Dyrektor Parku:

e powotanie na wniosek Gtéwnego Ksiegowego — Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej,

e powolanie na wniosek Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, - pozostatego
sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej,
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powotanie na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej - Zespotow spisowych,

powotanie kontrolerow spisowych,

wyznaczenie - w porozumieniu ze zwigzkami zawodowymi oséb reprezentujgcych
osoby materialnie odpowiedzialne na wypadek ich nieobecno$ci w czasie spisu,
czesciowe lub catkowite uniewaznienie na wniosek gtéwnego ksiegowego okreslonych
spisdw z natury i zarzgdzenie ich ponownego przeprowadzenia,

zatwierdzenie protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajgcego zaopiniowanego
przez radce prawnego i gidbwnego ksiegowego wnioski w zakresie weryfikacji,
kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Gtowny ksiegowy Parku:

przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie:

- powotlania przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

- czesciowego lub catkowitego uniewaznienia spisow z natury oraz zarzadzenia
dokonywania ponownych spiséw, jak réwniez spisow dodatkowych i
uzupetniajgcych,

sprawowanie ogolnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem

inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

uzgodnienie z przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza realizacji

poszczegodlnych etapédw czynnosci inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem, w

celu zabezpieczenia mozliwosci spetnienia wymogdw w zakresie inwentaryzacji

wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,

zapewnienia:

- uzgodnienia stanéw ilo$ciowych wykazanych w ewidencji oraz w polach spisowych
(dla skiadnikéw objetych ewidencja ilosciowo — warto$ciows i ilosciows),

- dokonania inwentaryzacji aktywow i pasywdw nie objetych spisami z natury,

- wyceny spisow z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i
pasywow,

- ustalenia facznej wartosci wszystkich skiadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja,

- pordéwnania stanéw wynikajgcych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz
ustalenia réznic inwentaryzacyjnych,

- zaopiniowania wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej zawartych w protokole w
sprawie weryfikacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

- wykonania decyzji Dyrektora Parku dotyczgcej rozliczenia  roznic
inwentaryzacyjnych, a zwlaszcza w zakresie ujecia ich w ksiegach rachunkowych

danego roku.

3. Komisja Inwentaryzacyjna:

czuwanie nad catoscig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji,
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przeglad pol spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia prawidiowos$ci ich

przygotowania do inwentaryzacji,

przygotowanie harmonogramu inwentaryzaciji,

organizacja spiséw z natury oraz nadzér i kontrola nad ich przebiegiem,

dokonanie — przy udziale kompetentnych pracownikéw — wyceny stwierdzonych

nadwyzek skiladnikéw, stanowigcych nowe pozycje w jednostce, przy uwzglednieniu

stopnia ich przydatnosci i dotychczasowego zuzycia,

dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyjasnierh oséb

odpowiedzialnych materialnie, a takze innych informacji na temat przyczyn ich

powstania,

przygotowanie i sformutowanie wnioskdw w zakresie:

- uznania réznic inwentaryzacyjnych /niedoboréw i szkdd/ za mieszczace sie w
granicach ubytkéw naturalnych i innych niezawinionych,

- dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

- uznania niedobordw i szkdd za zawinione,

- zagospodarowania  zapas6w  zbednych, nadmiernych,  uszkodzonych,
zniszczonych, przestarzatych,

- usprawnienia organizacji w zakresie ich przechowywania, zabezpieczenia przed
marnotrawstwem, niszczeniem lub zaginieciem,

- przygotowanie spiséw z natury i innych czynnoéci inwentaryzacyjnych,

- wziecia udzialu w szkoleniu /instruktazu/ przedinwentaryzacyjnym.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:

przediozenie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

- powotania czlionkdéw Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotow Spisowych i kontrolerow
spisowych,

- zmiany harmonogramoéw inwentaryzacji,

- zastosowania uproszczonych metod inwentaryzaciji,

- ustalenia (w porozumieniu z gtdwnym ksiegowym) rejonow (pdl) spisowych,
sposobow przeprowadzenia inwentaryzacji, sktadéw Zespoldw spisowych oraz
terminarza /harmonogramu/ prac inwentaryzacyjnych

przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza arkuszy spisowych,

protokotow inwentaryzacyjnych, o$wiadczen wstepnych pracownikéw

odpowiedzialnych materialnie,

przeprowadzenie dla czionkow Komisji i Zespotow spisowych, kontroleréw, osob

odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikow prowadzgcych ewidencje sktadnikdw

majatkowych przedinwentaryzacyjnego szkolenia,

zabezpieczenie ewidencji iloSciowej i ilosciowo - wartosciowej w sposéb

uniemozliwiajacy Zespotom spisowym korzystanie z niej w czasie inwentaryzaciji,
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czuwanie nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzgdzeniem i harmonogramem,
przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie dziatan w przypadkach
zakiocen zatozonego toku,

decydowanie w sprawach ewentualnosci wydania lub przyjmowania skiadnikow
majgtkowych w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,

wydanie Zespotom spisowym arkuszy spisowych odpowiednio ponumerowanych i
zaparafowanych za pokwitowaniem do rozliczenia,

odbiér po zakonczeniu inwentaryzacji od Zespoldw spisowych arkuszy
inwentaryzacyjnych wraz z innymi dokumentami (o$wiadczenia, materialy pomocnicze
z obmiarbw i przeliczen) oraz rozliczenie ich z pobranych formularzy,

sprawdzenie poprawnos$ci dokumentacji, przekazanie ustalonym pracownikom, celem
wyceny oraz ustalenia roznic inwentaryzacyjnych,

zadanie od pracownikow odpowiedzialnych materialnie  wyjasnien na pismie, w
przypadku powstania réznic inwentaryzacyjnych,

weryfikacja wraz z Komisja inwentaryzacyjng zebranych informacji oraz ustalenie
przyczyn powstania réznic,

sporzadzenie przez Komisje w petnym skladzie protokotu z weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych zawierajgcego zaopiniowanie przez gtéwnego ksiegowego i radce
prawnego wnioski dla Dyrektora w sprawie rozliczenia réznic,

opracowanie sprawozdania z przygotowania, przebiegu i rozliczenia prac

inwentaryzacyjnych.

Zespoly spisowe:

uczestnictwo w organizowanym przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

pobranie od Komisji Inwentaryzacyjnej stosownej ilosci odpowiednio oznaczonych
arkuszy spisowych za pokwitowaniem / do rozliczenia/,

przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w przydzielonych polach spisowych,
zgodnie z harmonogramem oraz niniejsza instrukcja,

uczestnictwo w czynnos$ciach otwierania, zamykania i plombowania pomieszczen pél
spisowych w czasie trwania inwentaryzaciji,

pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koficowych
oraz o uzgodnieniu z ewidencja,

dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow, stanu zabezpieczenia
sktadnikoéw i pomieszczen przed pozarem, zalaniem, kradziezg z wiamaniem,
terminowe przekazanie materialdw  inwentaryzaciji po jej zakonczeniu
przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz opracowanie | ztozenie

sprawozdania z przebiegu inwentaryzacii.

Kontrolerzy spisowi:

I



Przeprowadzenie kontroli w zakresie:

a) zgodnosci dziatania Zespolow spisowych z postanowieniami Instrukcji
inwentaryzacyjnej i zarzgdzeniem Dyrektora Parku,

b) faktu zlozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie oswiadczeh wstepnych i
kohicowych,

c) poprawnosci dokonania spiséw (czy poprawnie i z natury dokonano ustalenia ilosci
inwentaryzowanych sktadnikdw),

d) poprawnosci sporzadzenia arkuszy spisowych i dokonywania w nich poprawek,

sprawdzenie czy:

a) pola spisowe i znajdujgce sie w nich przedmioty inwentaryzacji, a takze
dokumentacja i ewidencja zostaly poprawnie przygotowane do inwentaryzaciji,

b) zostata uzgodniona ewidencja prowadzona w polu spisowym,

c) zaprzestano wydawania i przyjmowania skiadnikédw w czasie inwentaryzacji (z
wyjatkiem  przypadkow obrotu tymi sktadnikami na mocy decyzji
przewodniczacego Komisji),

d) stan zaawansowania spiséw umozliwia terminowe ich zakohczenie, a takze czy

rzeczywiscie zakonczono je zgodnie z harmonogramem.

7. Osoby odpowiedzialne materialnie i uzytkownicy inwentaryzowanych sktadnikow:

uczestniczenie w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym,

nalezyte przygotowanie pol spisowych, inwentaryzowanych sktadnikow, dokumentacji i
ewidencji do spisu, w zakresie i terminach okreslonych w harmonogramie,

state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych,

dopilnowanie prawidtowo$ci liczenia, mierzenia, wazenia skiadnikéw, ustalenia na tej
podstawie ich ilosci z natury i ujecia w arkuszu spisowym,

wpisania do arkuszy wszystkich skiadnikéw,

ujmowania na odrebnych arkuszach zapasow niepetnowarto$ciowych oraz obcych,
wyznaczenie o0sob upowaznionych do reprezentowania o0séb odpowiedzialnych
materialnie w razie niemozno$ci uczestniczenia ich w inwentaryzaciji,

uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym z wiasciwg ewidencja,

zlozenie na rece przedstawiciela Zespotu spisowego os$wiadczen wstepnych i
kohcowych,

podpisywanie arkuszy spisowych oraz dopilnowanie ich poprawnego sporzgdzenia,
udzielenie Zespotom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych
wyjasnien,

ustosunkowanie sie do rdznic inwentaryzacyjnych poprzez wyja$nienie na pismie
przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia,

wniesienie do prowadzone] ewidencji korekt zwigzanych z odpisaniem lub dopisaniem
réznic inwentaryzacyjnych.
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§ 10
POSTANOWIENIA KONCOWE

1. Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z ustawa o rachunkowosci i instrukcjg
kancelaryjng, rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg o organizacji dziatania archiwum
zaktadowego, przechowuje sie przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji.

2. Wpykonanie postanowien instrukcji, zarzgdzen i decyzji kierownika jednostki powierza sie
komérkom, stanowiskom, a takze wszystkim pozostatym pracownikom zatrudnionym w
Biebrzanskim Parku Narodowym zgodnie z ich zakresem czynnosci i kompetencjami.

3. Do instrukcji dotaczono jako zataczniki wzory formularzy dokumentéw przygotowania i
przebiegu inwentaryzacji t].:

- wz6r o$wiadczenia osoby materialnie odpowiedziainej przed inwentaryzacjg — zat. nr 1,
- wzoér o$wiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji — zat. nr 2,

- wzor formularza spisu materiatow drzewnych — zat. Nr 3

- wz6r sprawozdania zespotu spisowego - zat. nr 4,

- wzor protokotu zespotu spisowego sporzgdzonego na zakonczenie inwentaryzacji
ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych — zat. nr 5,

- wzbr protokotu skontrum — zat. nr 6,

- wzér sprawozdania z kontroli spisu z natury — zat. nr 7,

- wzor protokotu inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia salda — zat. Nr 8,

- wzor protokotu weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych — zat.nr 9,

- wzor protokotu inwentaryzacji srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych- zat. nr10,
- wzor protokotu inwentaryzacji metoda weryfikacji sald gruntéw - zat.nr 11,

- wzor protokotu weryfikacji salda konta 011- zat.nr 12,

- wzor protokotu weryfikacji salda konta 080 — zat. nr 13,

- wzor protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji — zat. nr 14,

- wzor rozliczenie z pobranych formularzy -arkuszy spisowych — zat. nr 15,

- wzér sprawozdania koncowego komisji inwentaryzacyjnej — zat. nr 16,

- wzor protokolu stwierdzajgcego nadwyzki i niedobory — zat. nr.17.

4. Drukami obowigzujgcymi przy sporzagdzaniu inwentaryzacji oprocz wymienionych w pkt. 3

mogg by¢ réwniez wydruki komputerowe oraz ogélnie obowigzujgce.

W
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Zatgeznik nr 1

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej.

Imie i nazwisko Stanowisko Pole spisowe

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujgce sie w polu spisowym skiadniki, za ktore przyjatem (am)
materialng  odpowiedzialnosé, zostalty poprawnie udokumentowane w sposob okreslony w
przepisach obowigzujgcych w naszej jednostce. Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie
operacje gospodarcze zostaly zrealizowane i ujete w prowadzonej ewidencji oraz zostaly
przekazane do ksiegowo$ci nastepujgcych sktadnikow majatkowych:

1. érodkow trwatych

2. pozostatych $rodkéw trwalych (wyposazenia)
. warto$ci niematerialnych i prawnych

. $rodkow pienieznych

. drukéw $cistego zarachowania

. zbioréw bibliotecznych

. materialow i towarow magazynowych

. drewna w lesie

W 0 N O O W

. przedmiotdw objetych ewidencja pozabilansowa.

Stany prowadzonej przeze mnie ewidencji zostaly uzgodnione z ewidencjg ksiegowg na dzieh
................................................ . Pole spisowe przygotowatem (am) do inwentaryzacji zgodnie z
ustaleniami zarzadzenia Dyrektora i narady szkoleniowej. Rzeczowe skiadniki majatkowe
powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natury, wlasciwie posegregowane, utozone
oraz odpowiednio oznakowane. Do zabezpieczenia powierzonego mi mienia i do skfadu Zespotu

spisowego nie zgtaszam zastrzezen (zgtaszam nastepujace zastrzezenia).

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie



Zatgcznik nr 2

POIE SPISOWE ..vivveeiiiiiieeee e

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze spisy z natury sktadnikow majatkowych, za ktoére ponosze
odpowiedzialnos¢ materialng, zostaty dokonane w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezen co do
kompletnosci spiséw i pracy Zespotu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna



Obreb ochronny

LesSnictwo

Lesniczy

Grupa spisowa w skfadzie :

1. przewodniczacy

Spis materiatéow drzewnych na dzien ...... ...,

stwierdzonych na gruncie w lesnicwie

20.......

Zatacznik nr 3
r.

2, ezlonek =<0l iiisiwessionaasiensiiiiinneseiineisialon
3. eZlonekl =00zl i;Siccicdiisidneeeecssstbabiiaasiismsies
Drewno pochodzace z
Oddziat Rok Rodzaj Jednostka jllos¢ wg pozyskania
Lp. |Pododdziat |[pozyskania {nr WOD drewna Sortyment miary wWOD lat ubiegtych biezgcego Razem Brak Nadwyzka |Uwagi

(miejscowo$¢, data rozpoczecia spisu)

{miejscowos$c, data zakoriczenia spisu)

Podpisy grupy spisowej

Podpis osoby odpowiedzialnej







Zatgcznik nr 4

SPRAWOZDANIE

Zespolu spisowego dotyczgce przygotowania | przebiegu spisu z natury w polu
SPISOWYM...ooiiviiiieieiires e dokonanego W OKIesSi€ ...............cc..ccceeieeeiiiiiiiieeeinn

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzgdzenia Dyrektora BPN  ...................... Z

dnia............................... w skladzie :
PrzewodniCZacy ......c.oocvveriiiiniiiiiee e
CZIONEK v

CZIONEK o

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a. pobrano w dniu ......cc.coverenee. arkuszy............. od numeru ................ do numeru .................
b. wykorzystano arkuszy ............ccceeeeeveeininiiannn. O NUMETACH ..ooiiiiiiiiiii e
C. zwraca sie arkusze czyste ......ccoovvvvvinvieeiininns onuUMeErach ..........coovviii e,
d. zwraca sie arkusze anulowane ....................... O MUMBRACK (it bomicratin sasimaismen e dossis sanins
2. Rodzaj objetych inwentaryzacjg sktadnikdw majatkowych: .......cccoooiiii
3. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pola spisowego stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatku podlegajgce spisowi zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.
4, Stwierdzono w czasie spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidlowosci w zakresie
zabezpieczenia mienia, skiadowania, magazynowania i konserwacji, ocena stanu sktadnikow

majatkowych (zbedne, NAadMIEINE).........iii it et et e e rvaens

5. W celu pelnego zabezpieczenia sktadnikéw majatkowych niezbedne sg nastepujgce $rodki

F 4z 101 o1 = Tov4= ] = o7 2N PN

T |G TUNMEIG L .75t 2505t 55l 853 5 08 £ S0 £ TG A S8 H5 ol i T 0

8. WNIOSKI | SPOSIIZEZENIA ...iiiiviiviiiiiiiiiie e es e

Data podpis osoby odpowiedzialnej podpisy czlonkdéw zespotu






Zatgeznik nr 5

PROTOKOL
ZESPOLU SPISOWEGO SPORZADZONY NA ZAKONCZENIE INWENTARYZACJI KSIAZEK |
INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Zespot spisowy w skiadzie:

1. PrzewodniCzacy oo

2.CZIoNEK e

3.C2onek et b e R RS T ST

dziatajgca na podstawie zarzadzenia Dyrektora BPNnr......................zdnia ... W
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej .....................ocooeiic .. stwierdza, ze w
okresie od dnia ................................. dodnia .....................coeee ool przeprowadzony  zostat
spis z natury metodg skontrum ponumerowanych odnr........................ donr........o.ooel

Komisja Inwentaryzacyjna ustalita, co nastepuje:
1. Stan ewidencji ksiegozbioru:
a) zapisano w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru woluminéw do numeru .....................woluminéw
.owartos€zh :
b) =zapisano w ksiedze inwentarzowe] broszur wolumindw do numeru
veowartosSE zh

c) zapisano w ksiedze inwentarzowej czasopism wolumindw do numeru .................. coveeiiineenns.

owartosézt. ...,
d) zapisano w ksiedze ubytkdw wolumindw do numeru ........................ 0 wartos¢ zi
e) stan ksiegozbioru na dziefi .......................... sztuk wolumindw .....................co el O
ogolnej wartoSci zt. .. ... (tj. saldo: ksiegi inwentarzowe minus
ubytkow).

f) saldo konta brakéw wzglednych (niedoboréw) z poprzedniej inwentaryzacji na dziefi ..................
WYNOSH oot
Sprawdzono zgodno$¢ zapiséw w ksiegach inwentarzowych z dowodami wplywu i ubytkdéw oraz ze
stanem faktycznym.
2. Stan faktyczny ksiegozbioru na podstawie arkuszy spisu skontrum:
a) u czytelnikdw (ustalony na podstawie kart ksigzek) wolumindw ...............cocii
b) u introligatora (ustalony na podstawie zeszytu kontroli opraw) wolumindw ...................cco
¢) na potkach (ustalony drogg bezposredniego sprawdzenia ksigzek z ksiegami inwentarzowymi |
arkuszami kontroli) wolumindw ..............ocooi
d) brakiilosci wolumindw ..............ocooo. OWArOSCH v
e) zestawienie ksigzek zaczytanych, zniszczonych lub o przestarzalej tresci — ilos§¢ woluminow

................... QAW ATO Sl w2 totias: At aar s St (s s ARrs el et



f) zestawienie ksigzek nie posiadajgcych numeru inwentarzowego, powtarzajgcy sie numer
inwentarzowy il0$¢€ wolumindw ...................oceee. OWANOSCH Lo .

g) ogotem wolumindw ........ocooiviiiii e WAIOSE ZE

3. Stwierdzono brak wolumindw ........... ... . wWartoSC Zh

Zgodnie z postepowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych réznic byly nastepujgce:

Szczegodtowy wykaz ksigzek brakujgcych oraz arkuszy kontroli zatgcza sie do protokotu.

4. Wnioski Zespotu spisowego:

Podpisy Zespotu:

1. PrzewodniczacCy ....coooviiiviin i i
9. GO .o i s « i i, i 30
3l CZIOMEI tcrmer v it e overt 3 51007 TS T 1T 5 Tt o FIEEAR TS

{(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Zatwierdzam

(data) (podpis Dyrektora)

Wnosze, co nastepuje:
Stwierdzam, ze wykazane braki:

- sg zawonione na kwote ............................. . Polecam obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialngna kwote ..................ccoei

- nie sg zawinione nakwote ...............o
Polecam wyksiegowanie:

- brakow zawinionych na kwote ..
- brakéw niezawonionych na kwote e

- ksigzek objetych wykazem jako zniszczone, zaczytane Iub o przestarzatej tresci na kwote ..



PROTOKOL,
POROWNANIA DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH
Z KSIEGAMI INWENTARZOWYMI I KSIEGA UBYTKOW

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:
- saldo jest prawidtowe

- saldo jest zanizone 0 KWote .........ooovivviiiiiiiiiii , PONIEWAZ o\vvvvveninennnen.
- saldo jest zawyzone 0 Kwote ........cooevviiiiiiiiiiiiinnannnn, , PONIEWAZ . .o,
(data) (podpis pracownika DF-K)
(data) (pracownik materialnie odpowiedzialny)

......................................................................................

(gtowny ksiggowy) (kierownik jednostki)



ZESTAWIENIE POZYCJI NIE ZAREJESTROWANYCH

Lp. Autor - tytul Nr Hos¢ Cena Wartosé Data
inwentarzowy jednostkowa | zlotych zakupu
RAZEM

Podpisy cztonkéw Komisji:

.................................................

.................................................

.................................................




ZESTAWIENIE POZYCJI ZNISZCZONYCH

Lp. Autor - tytut Nr Ilos¢ Cena Wartosé Data
inwentarzowy jednostkowa | zlotych zakupu
RAZEM

Podpisy cztonkéw Komis;ji:

.................................................

.................................................

.................................................




ZESTAWIENIA BRAKOW

Lp. Autor - tytul Nr Hos¢ Cena Wartosé Data
inwentarzowy jednostkowa |  zlotych zakupu
RAZEM

Podpisy cztonkéw Komisji:

.................................................

.................................................

.................................................




Polecam doprowadzi¢ do zgodnosci zapisy ewidencyjne ksigzek nie posiadajgcych numeru
inwentarzowego, majacych powtarzajgce sie numery oraz tych ktérych dane nie sg zgodne z zapisem
w ksiedze inwentarzowe;.

Data i podpis kierownika jednostki

Polecam uja¢ w ksiedze inwentarzowej zgodnie z decyzjg Kierownika jednostki.

Gléwny ksiegowy

5. Zatgczniki:

a) wykaz brakdéw wzglednych

b) wykaz brakéw bezwzglednych

c) zestawienie pozycji nie zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowej lub posiadajgcych powtarzajacy
sie numer inwentarzowy

d) zbiorcze zestawienie arkuszy skontrum

e)) wyjasnienie w sprawie powstania brakow bezwzglednych



ZBIORCZE ZESTAWIENIE ARKUSZY SKONTRUM

L.p. | Nrarkusza | ILOSC KSIAZEK ILOSC ILOSC BRAKI RAZEM
WYKRESLONYCH | KSIAZEK NA | KSIAZEK U
POtLKACH CZYTELNIKA
RAZEM

Podpisy czionkéw Komisji




Zatgcznik nr 6

( nazwa zbioru)

pPrzeprowadzonego W dNiU .........ceioviiiiineiieenne e
Zespot spisowy w skladzie:

PrzewodniCZaty oo

CZIONKOWIB: e

w obecnoéci osoby materialnie 0dpowiedzialNg] .........cuvvvviiiiiiiiiii e

stwierdza, ze poprzednie skontrum miato charakter kontrolny (zdawczo-odbiorczy®) i odbyto sie w

ANIU oo .

Obecne skontrum wykazato nastepujacy stan:

- liczba jednostek ewidencyjnych wykreslonych z ksiegi inwentarzowej: ...........cccccccnen,
- liczba jednostek ewidencyjnych wypozyczonych: L
- liczba jednostek ewidencyjnych na wystawach:
- liczba jednostek ewidencyjnych znajdujgcych sie na potkach: ..
wtym: -brakow wzglednych s e
(liczba) (wart. inw.)
- brakdw bezwzglednych o
(liczba) (wart. inw.)

Podpisy czlonkéw zespotu:



Zatgcznik nr 7

SPRAWOZDANIE
Z KONTROLI SPISU Z NATURY

Z POlECEMIA vt mremsrrs morssn st aseo s smspenias 0 [ S S Ao

godz. .coiiiiiiie przeprowadzono kontrole spisu z Natury W ........cc..coeeiiiiiinieiiinic e

(nazwa inwentaryzowanego pola spisowego)

Kontrole przeprowadzit:

(nazwisko i imie) (stanowisko)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Lp. | Data Nr poz. | Nazwa skiadnika |llo$é wg llo$¢ ust. Inne usta
spisu |spisu | majatku danych w wyn. Réznica lenia np.
spisu kontroli dot.
réznicy
ceny
Podpis przewodniczgcego komisji Podpisy kontrolujacych

Whioski:

.............................................................................................................................................




Zalgcznik nr 8

................................

(pieczg¢ jednostki)

PROTOKOL
inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda

B 7ATS | RS

Numer konta:..........cooveeiiviiiiiinnn
Lp. | Nazwa Symbol | Wartoes¢é Odsetki Wartos§é Wartos¢ Zalacznik
kontrahenta konta nominalna naliczone wymagana potwierdzona | nr/data
otrzymania
potwierdzenia
Razem

...............................................

Podpis osoby odpowiedzialne;j

(data i podpis kierownika jednostki)







Zatacznik nr 9
PROTOKOt WERYFIKAC)I
WARTOSCI NIEMTAREIALNYCH | PRAWNYCH

NA DZIEN 31, 202..... ROKU

Zespot spisowy dziatajgcy na podstawie zarzadzenia nr ......../202.... Dyrektora Biebrzarskiego Parku
Narodowego z dnia ...... ccceves .. roku w skfadzie:

Lo, — przewodniczacy
RN OSSR — cztonek
3 e, — CZtONEK

przy udziale:

wykonat w dniu ....... ....... 202.... roku czynnosci w zakresie weryfikacji wartosci niematerialnych i
prawnych w BPN .

1. Poréwnano dane ewidencyjne (dotyczace licencji i oprogramowania) zawarte w zestawieniu
(zawierajacym: nazwe, symbol — numer inwentarzowy, warto$¢) z dokumentacjg zrédtowg w
zakresie licencji i oprogramowania (zatgcznik nr 1- 2).

2. Opracowano wykaz stwierdzonych réznic - nie stwierdzono

3. Przeprowadzono postepowanie wyjasniajgce, w wyniku ktérego ustalono, co nastepuje:

4. Weryfikacji poddano saldo konta 020 w wysokosci cerree seeennngens ZHW tym:
a) podlegajace umorzeniu w okresach miesiecznych AR Z.|
b) podlegajace umorzeniu w 100% RPRPR 4 |

W wyniku weryfikacji uznaje sie je za zgodne / niezgodne. Przyczyny: ......ccceeeveerevennn.
5. Stwierdzono usterki i nieprawidtowos$ci w zakresie:
a) wykorzystywania licencji i oprogramowania
oprogramowanie i licencje wykorzystywane sg zgodnie z przeznaczeniem.

b) zabezpieczenia przechowywania mienia



zabezpieczone sg prawidtowo

sowicc Twicrdza, dnia ...... 202.... roku

Podpisy cztonkéw zespotu

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

Gtéwny Ksiegowy

Kierownik jednostki



PROTOKOL

Zatacznik nr 10

Inwentaryzacji Srodkow pienieznych na rachunkach bankowych

Na dzien 31 grudnia 202.... roku.

Lp. Nr rachunku Nazwa Nazwa konta Saldo wg Saldo wg Uwagi
bankowego Banku stanu na dzien | stanu na dzien
31.12.202.... 31.12.202...
roku wg ksigg | roku ustalone
rachunkowych przez
potwierdzenie
1 BGK R-k fund
Oddziat specjal przezn
Biatystok | - ZFSS
2 BGK Rachunek
Oddziat biezacy
Biatystok
3 BGK R-k pomocn -
Oddziat fundusz lesny
Biatystok
4 BGK R-k pomocn -
Oddziat sumy na
Biatystok zlecenia
5 BGK R-k pomocn -
Oddziat wspotfin
Biatystok projektéw UE
6 BGK R-k pomocn -
Oddziat sumy
Biatystok depozytowe
7 BGK R-k pomocn -
Oddziat finansowanie
Biatystok projektow UE
8 BGK R-k
Oddziat pomocniczy —
Biatystok srodki z dot.
celowej
Osowiec - Twierdza, dnia ....... 202..... roku.

Podpisy oséb dokonujacych weryfikacji:

.....................................................................

Gtéwny ksiegowy

..................

Kierownik jednostki







Zalacznik nr 11
Protokél inwentaryzacji metoda weryfikacji sald
Gruntéw bedgcych w zarzadzaniu BPN

Protokol inwentaryzacji przeprowadzonej poprzez weryfikacje sald srodkéw trwatych
potozonych w miejscu trudno dostepnym.

Saldokonta ........cocovvveii.. nadzief .......oooeieiiiniii. I.

Inwentaryzacje przeprowadzat Zespot w sktadzie:

L secmudin: o samame. - manssiss 95 193 aveesma 5 oo

£ erermedwaImau e D SRS 0A T i 35 SR

D1 o R P D AR TN A0 b WA

il P — Zespot zweryfikowat saldo konta ............cooeiiiinnn.
,»Srodki trwate — zakres $rodkow trwatych trudno dostgpnych” i stwierdzit, Ze jest ono realne i
popEawNIc UStAlONES NA BZISH « r v+ veonssnmios sazmens / wnidst korekty w celu doprowadzenia do

realnosci stanu konta.

Stan badanych $rodkow trwatych na dzief ....................... r. wynosit:
................................................ zt.

W ciggu roku dokonano nast¢pujacych zwigkszen srodkéw trwatych:

1) nabycie srodkow trwatych na podstawie dokumentow OT - .........cociviiiiiiiiiiiiiinnn
z1,
2) koszty modernizacji na podstawie protokotu odbioru - ............oooiiiiii zt.

W ciagu roku dokonano nastgpujgcych zmniejszen srodkéw trwatych:

1) likwidacja $§rodkow trwalych na podstawie dokumentéow LT -
........................................ 28

. S p— e zt
WIOKH »rravaervmasser Lmorzene stodkl trwate w By S0lioSEl s soras s s s 15 sammu sz s s marmanz oz s zt
(na podstawie konta ............. b

Wartos¢ netto srodkow trwatychna ...l . Wynosi:
............................................. z}t. Opinia rzeczoznawcy (w przypadku powotania)

...............................................................................................................

...................................................................

...............................................................................................................

...................................................................

Podpis zespotu weryfikujgcego:



.....................................................

.....................................................

.....................................................

.....................................................

Podpis kierownika jednostki:



Zatacznik nr 12
PROTOKOL WERYFIKACII

Salda konta 011 na dzier 31.12........ roku

Zespot w sktadzie

3 mesissiasimonisaeissresaon

W dniu ....... stycznia 202.... roku zweryfikowat saldo konta 011 ~ ,Srodki trwate” i stwierdzit, ze wynika
ono z zapiséw prawidtowo udokumentowanych sprawdzonymi i zatwierdzonymi dokumentami. Jest ono
realne i poprawnie ustalone.

Stan $rodkow trwatych na 1.01. 20...... roku  wynosi zt.
Zwiekszenia w ciqgu roku:

- nowe $rodki trwate wg OT Nr

- koszty modernizacji (zwiekszenie wartosci) wg ZWT NR

- przyjete $rodki trwate nieodptatnie

Zmniejszenia w ciqgu roku:

- likwidacja wg LT

- sprzedaz wg faktury zt
Stan srodkéw trwatych na 31.12.20...... roku (warto$¢ poczatkowa)

Saldo konta 071 — ,,Umorzenie srodkéw trwatych (analityczne umorzenie srodkéw trwatych)
Stan umorzenia na 1.01.20..... roku

Zwiekszenia w ciggu roku:

- naliczenie umorzenia za rok 20.....

Zmniejszenia w ciqqu roku:

- zlikwidowane $rodki trwate zt
- sprzedane srodki trwate zt
Stan umorzenia na 31.12.20.... roku zt

Wartos¢ netto srodkow trwatych na 31.12,20...... roku zt



Podpisy cztonkow zespotu:

Gtéwny Ksiegowy

............................................................

Kierownik jednostki



Zatacznik nr 13
PROTOKOL. WERYFIKACII
Salda konta 080 na dzien 31........ 202..... roku

Zespo6t w skiadzie

W dniu s e 202.... roku zweryfikowat saldo konta 080 - ,Srodki trwate w budowie”
(inwestycje rozpoczete)

Saldo obejmuje:

il
2.
Razem 2t
Saldo konta 080 wynosi zt

Zespot zweryfikowat poprawnos$é konta uzgadniajgc poszczegdlne inwestycje z komoérka merytoryczng
i stwierdzit, ze saldo jest realne, poprawnie ustalone i wynika z zapiséw prawidtowo
udokumentowanych operacji ksiegowych.

Osowiec- Twierdza, dnia ..... ..... 202.... roku.
Podpisy cztonkéw zespotu:

2 il e e

Gtéwny Ksiegowy

Kierownik jednostki






Zatgeznik nr 14

PROTOKOL
Z INWENTARYZACJI PRZEPROWADZONEJ DROGA WERYFIKACJ!

1. Na dzien 31 grudnia 202.. roku dokonano inwentaryzacji drogg weryfikacji sald nastepujgcych aktywéw i pasywoéw

STAN KONTA B
Symbol NAZWA KONTA przed weryfikacia po weryfikacji ROZNICE UWAGI

,_
°

konta Wn Ma Wn Ma Wn Ma

Srodki trwate

Pozostate $rodki trwale

Zbiory biblioteczne

Wartos$ci niematerialne i prawne

Umorzenie srodkéw trwatych

Umorzenie pozostatych srodkéw trwatych i zb.

Umorzenie wartosci niematerialnych i prawnych

Inwestycje — $rodki trwate w budowie

Rachunek bankowy do obstugi dot. celowej

Rachunek pomocniczy - Fundusz LesSny

Rachunek pomocniczy - ZFSS

Rachunek pomocniczy - sumy na zlecenie

Rachunek pomocniczy - sumy depozytowe

Srodki pieniezne w drodze

Rozrachunki z dostawcami i odbiorcami

Rozrachunki z tyt. dochodéw budzetowych

Rozrachunki z budzetami

Pozostate rozrachunki publicznoprawne

Rozrachunki z tyt. wynagrodzen

Rozrachunki z pracownikami z tyt. ZFSS

Pozostate rozrachunki

Rozrachunki z tyt. nal doch na drodze sgdowej

Rozrachunki z tyt. sum depozytowych

Rozrachunki z tyt. sum na zlecenie i do rozlicz

Odpisy aktualizujgce naleznosci

ESIESILSIES LN LN 1S FEY R N JEY JEI PERY NG DI JIEY SN
oA B[R N2 |S|o|m|Noia|R|w|N|=|o|@|R N (@O AW N =

Materiaty




27 Towary

28 Produkty gotowe

29 Rozliczenia miedzyokresowe koszidéw

30 Fundusz statutowy

31 Rozliczenia miedzyokresowe przychoddw

32 Rozliczenia miedzyokresowe przych z tyt. majat
33 Zakiadowy fundusz $wiadczen socjalnych

34 Wynik finansowy

Wyzej wymienione salda aktywow i pasywdw na dzien 31 grudnia 202... roku uznaje sie za prawidiowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikéw
weryfikaciji.

Integralng czesé protokotu stanowig notatki stuzbowe na podstawie ktorych sporzadzony zosta: powyzszy protokdt.

Weryfikacji dokonal(y):




Rozliczenie z pobranych formularzy arkuszy spisowych

Zatgcznik nr 15

Pole spisowe

Imie i nazwisko
przewodniczgce

Wydane arkusze spisowe

Rozliczone arkusze spisowe

go Zespotu liczba | numery data podpis zuzyte anulowane zwrocone czyste razem podpis
spisowego wydania . , .
numery | liczba | numery | liczba | numery | liczba
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13 14







Zatgeznik nr 16

SPRAWOZDANIE KONCOWE
KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Komisja inwentaryzacyjna dzialajgca na podstawie zarzadzenia Dyrektora BPN
zdnia .............co .. W skiadzie:

PrzewodniCzacy .......ccccccvvieiiiiiiiiiieeeeiiiieee e StANOWISKO ..oooveiviiiiiviiivi e,
CZIONEK tursusvevunar contivemeshiasvivonsvoranssnias aiinst borisd suussnih StANOWISKO ..o,
CZIONEK ovviiiiee e StaNOWISKO ..vvvviiviiiie e

Wykonata w dniu ................................... opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci z
przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

2. Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu pdl do spisU..........ccccceceeeeennnnn.

3. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych (opéznienia w spisach i innych
CZYNNOSCIACh 0raz iCh PIrZYCZYNY) ..ooiiiiiiiiii ettt e e e

4. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisow wg uwag zwartych w sprawozdaniach zespotéw
S SOWY I oottt r e e bbbt e e a4 e e e bbb n b n bbb

Uwagi gtownego KSIEGOWETO .....c.oooiiiiiiiiii ittt

UWagi FaACY PIAWNEGO «...ocviiviverivirtesiestesiesesie e ereissiseaabasaseeaneesses e et ahe st esaenssesineesna s eais

Decyzja DYrektora ParklU .......c.cceivciveiriiieeieiie et nesa s






Zatgcznik nr 17

nadwyzek™)

PROTOKOL niedoboréw Nr....I...

I. Stwierdzenie réznic

Wdniu ......... r. stwierdzono nastepujgce réznice w stanie produktéw, materiatéw, Srodkdéw trwafych,
przedmiotéw nietrwafych *)

Numer
dokum.
przych.

Surowiec drzewny
Rodzaj drewna, nazwa
produktu, materiatu,
przedmiotu nietrwatego

Jedn.
miary

Stan wg
ewidencji

Stan wg
spraw.
Z natury

Nadwyzka

Wartos¢

Cena nadwyzek | niedoboréw

Niedobér

Jjednostk.

zt | gr zf ar

12

Wyjasnienie (uzasadnienie) stwierdzonych rdinic i wnioski w sprawie ich zarachowania:

Stanowisko, imie, nazwisko i podpis

............................................................

osoby kontrolujgcej

Komisja inwentaryzacyjna

Przewodniczacy..............

Imie i nazwisko, podpis

Wyzej wyszczegdlnione réznice (nadwyzki, ubytki w ramach
norm, niedobory niezawinione) aprobuje¢ — zatwierdzam, jako
niedobory zawinione wymagajg przeprowadzenia dochodzen

Kierownik jednostki organizacyjnej

Zatwierdzam - stwierdzam potrzebe przeprowadzenia
dochodzen *)

stanowisko stuzbowe i podpis




Il. Protokot dochodzen

Po rozpatrzeniu wyjasnien zawartych w czesci pierwszej oraz dodatkowych wyjasniery dotgczonych do
niniejszego protokotu — powstanie drugostronnie wyszczegolnionych réznic wyjasnia sie (uzasadnia)
nastepujgco:

W Swietle powyzszego wyrazamy opinie, ze:

- wyszczegolnione drugostronnie niedobory — ubytki nalezy uznaé¢ za niezawinione..........................
= winny NiedoborOw —UDYEKOW JESt ... oo e

- wartoscig niedobordw nalezy obCIgzyE .. ..o i

Stanowisko, imie, nazwisko i podpis osoby prowadzacej dochodzenie

Komisja inwentaryzacyjna

Przewodniczgcy ...........ccccoeeeinin

Czionkowie ..........ccoooioiiiiii



lil. Decyzja

Niedobory — ubytki powstaty — nie powstaty skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono wiadze powotane do $cigania przestepstw pismem z dnia ........... 20....r.pr......

Skierowano sprawe do jednostki nadrzednej celem wytoczenia powddztwa cywilnego — pismem z dnia

DA 62 2 cssartiey: i o s e M ik . kT« o 2Ot T -

kierownik jednostki organizacyjne;j

*) niepotrzebne skresli¢






