Zarzadzenie nr-6/2024
Dyrektora Biebrzanskiego Parku Narodowego
zdnia .24.4G........ 2024 roku
W sprawie
Instrukcji Inwetaryzacyijne;j.

Na podstawie art. 8 e ust. 1 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 roku o ochronie przyrody ( tekst

jednolity Dz. U. z 2024 r. poz. 1478) oraz rozdziatu 3 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku

o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1.

Woprowadzam Instrukcje Inwetaryzacyjng dla Biebrzanskiego Parku Narodowego stanowigca

zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zobowiazuje kierownikéw poszczegdlnych komdrek organizacyjnych do 4cistego przestrzegania

ustalen Instrukcji oraz zapoznania z jej trescig wszystkich podlegtych pracownikéw.

1.

2.

§3.

Traci moc zarzadzenie nr 33/2023 Dyrektora Biebrzanskiego Parku Narodowego z dnia
28.12.2023 r. oraz instrukcja w sprawie =zasad i sposobu przeprowadzenia
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych Biebrzanskiego Parku Narodowego - zatacznik
nr 5 do zarzadzenia Dyrektora Biebrzanskiego Parku Narodowego nr 18/2015 z dnia
28.10.2015rr.

Zarzadzenie 5/2024 Dyrektora Biebrzanskiego Parku Narodowego z dnia
22.10.2024 r. w sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej w Biebrzanskim Parku
Narodowym pozostaje w mocy. Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej powotanej tym

zarzadzeniem pozostaje bez zmian.

§4.

Zarzadzenie obowiazuje od dnia .....2.4....42.. 2024 roku.




Zalgcznik nr 1 do zarzadzenia
Dyrektora BPN nr 2£./2024
zdnia .. 34...4Q.. 2024 roku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Podstawa prawna:

e ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2023 roku,

poz.120 z pdZniejszymi zmianami),

eustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2023 roku

poz. 1465 z pdzniejszymi zmianami) w czesci dotyczacej odpowiedzialnosci pracownika za

powierzone mienie.

§1

PODSTAWOWE ZASADY PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI

1. Kazda inwentaryzacje przeprowadza sie mocag zarzadzenia wewngtrznego Dyrektora

Biebrzanskiego Parku Narodowego.

2. Celem inwentaryzaciji jest:

ustalenie rzeczywis
doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym,

ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i roziiczenie osoéb odpowiedzialnych za powierzone
mienie,

dokonanie oceny stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradziezg i innymi
wypadkami losowymi,

dokonanie oceny przydatnosci posiadanych sktadnikéw majatkowych, pod wzgledem
ilosci i jakosci,

podjecie dziatan skierowanych na przeciwdziatanie powstawaniu nieprawidtowosci
w gospodarowaniu majatkiem, a zwlaszcza:

- gromadzeniu zapasow zbednych, nadmiernych i niepetnowartosciowych,

- powstawaniu réznic inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza niedobordw i szkod.

3. Ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i pasywow dokonuje sie w drodze:

spisu z natury,

uzgodnienia sald z bankami, dostawcami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami,
poréwnania standéw wynikajgcych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci tych sktadnikow.



4. Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona metoda:

e petnej inwentaryzacji okresowej, czyli rocznej stanowigcej speinienie wymogu ustawy
o rachunkowosci; inwentaryzacja petna polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
na okreslony dzien wszystkich aktywow i pasywow,

o doraznej inwentaryzacji przeprowadzonej w przypadkach zaistnienia okreslonych
okolicznosci, giéwnie drogg spisu z natury; okoliczno$ciami wymagajgcymi dokonania
tego typu inwentaryzacji mogg by¢: wypadki losowe (pozar, powddz, zalanie, kradziez z
wiamaniem),

- wypadki losowe (pozar, pow0dz, zalanie, kradziez z wtamaniem),

- potrzeba kontroli i rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych i wspétodpowiedzialnych,
- zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych za powierzone im
sktadniki majgtkowe,

- na dzien zakonczenia dziatalnosci przez jednostke.

§2
TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJ!

1. W Biebrzariskim Parku Narodowym przeprowadza sie inwentaryzacje:
o aktywéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych, $rodkéw trwatych oraz nieruchomosci
zaliczanych do inwestycji, a takze maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad $rodkow

trwatych w budowie — droga spisu ich iloSci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania

wartosci z danymi ksigg rachunkowych oraz wyja$nienia i rozliczenia ewentualnych
réznic,

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

o S$rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zakwalifikowanych do nieruchomosci, nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci
i zobowigzah wobec o0s8b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow
publicznoprawnych, a takze aktywéw | pasywdéw niewymienionych, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe — drogg porownania danych z ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

2. Inwentaryzacjg drogg spisu z natury obejmuje sie réwniez znajdujgce sie w jednostce
skiadniki aktywow, bedace wiasnoscig innych jednostek, powierzone jej do sprzedazy,

przechowania, uzywania, powiadamiajac te jednostki o wynikach spisu.



3. Termin i czestotliwo$¢ inwentaryzacji, uwaza sie za dotrzymane, jezeli inwentaryzacije:

o skladnikow aktywoéw - z wylaczeniem aktywow pienigznych, papieréw wartosciowych,

materiatow, towaréw i produktow gotowych — rozpoczeto nie wczesniej niz 3 miesigce
przed koricem roku obrotowego, a zakoriczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie
za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z
natury lub potwierdzenia salda - przychoddéw i rozchodéw (zwigkszen i zmniejszen)
jakie nastgpity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu
wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajgcych z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

zapasdw materiatdw, towardw i surowcow powstatych w wyniku prowadzenia dziatan
ochronnych: drewna, biomasy (produkty gotowe) znajdujgcych si¢ w strzezonych
skladowiskach i objetych ewidencjg iloSciowo — wartosciowg — przeprowadzono raz w
roku,

nieruchomosci zaliczanych do $rodkow trwatych oraz inwestyciji, jak tez znajdujgcych sig
na terenie strzezonym innych $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w
skiad $rodkéw trwatych w budowie — przeprowadzono raz w ciggu 4 lat,

Teren strzezony jest to sktadowisko strzezone, dozorowane w sposaéb ciggty, zamknigte
(zabezpieczone) miejsce przechowywania (sktadowania, magazynowania) zapasow,
do ktérego nie majg dostepu osoby nieuprawnione (postronne). Za teren strzezony
uznaje sie takze budynki zamykane w taki sposob, aby nie byto mozliwe przedostanie
sie do nich bez pozostawienia $ladéw wiamania.

4. W Biebrzanskim Parku Narodowym przeprowadza sie¢ inwentaryzacje sktadnikow

majgtkowych w terminach:

IV kwartat kazdego roku:

- rzeczowe skiadniki majgtku obrotowego w tym: materialy i towary znajdujgce sig¢ w
magazynach, zapasy surowcow — spis z natury, poréwnanie z ewidencjg iloSciowo -
wartosciows,

- grunty — drogg weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z
ewidencjg stanu posiadania na ostatni dzief kazdego roku,

- warto$ci niematerialne i prawne — drogg weryfikacji poprzez poréwnanie danych z
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami na ostatni dziet\ kazdego roku
obrotowego,

- zbiory biblioteczne - spis z natury, poréwnanie z ewidencjg ilosciowo - wartosciows,

- érodki pieniezne w kasie — spis z natury na ostatni dzier kazdego roku obrotowego,

- $érodki pieniezne na rachunkach bankowych — poprzez otrzymanie od bankéw
potwierdzenia prawidiowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanéw na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego,



- drukow Scistego zarachowania — spis z natury oraz poréwnanie z danymi
wynikajacymi z ewidenc;ji,

- naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentow — poprzez uzyskanie od
kontrahentow potwierdzenia prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych
stanu aktywow i pasywow,

- naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow, naleznosci i zobowigzan z tytutow
publicznoprawnych oraz naleznosci spornych, watpliwych i dochodzonych sadownie—
droga weryfikacji poprzez poréownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami na ostatni dzierh kazdego roku obrotowego,

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

- kapitaly — fundusze wiasne - drogg weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami na ostatni dzieh kazdego roku
obrotowego,

e |V kwartal co 4 lata:

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

5. Inwentaryzacje okolicznosciowe (dorazne) przeprowadzone w zakresie czasowym
zgodnym z przepisami ustawy o rachunkowosci oraz niniejszej Instrukcji mogg byé uznane
przez dyrektora Parku na wniosek gtéwnego ksiegowego za inwentaryzacje okresowe
wykonane w ramach inwentaryzacji roczne;.

6. Harmonogram inwentaryzacji winien by¢ ustalony w taki sposéb, aby wyniki inwentaryzacii
zakonczone protokotem Komisji Inwentaryzacyjnej, mogly by¢ dostarczone do zespotu
finansowo — ksiggowego do 15 dnia nastepnego roku.

7. Harmonogram inwentaryzacji zatwierdza kierownik jednostki na wniosek przewodniczgcego

Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez gtéwnego ksiegowego.

§3

ORGANIZACJA, PRZEBIEG, ROZLICZANIE | WYKORZYSTANIE WYNIKOW
INWNTARYZACJI

Etap | — Przygotowanie inwentaryzacji.

1. Wydanie wewnetrznego zarzadzenia kierownika jednostki o przeprowadzeniu
inwentaryzac;ji.

2. Dokonanie likwidacji sktadnikow zniszczonych i uzupetnienie dokumentéw dotyczgcych
zdjecia urzadzen wycofanych z uzytkowania z ewidencji (np. przekazania na zlom bez

dokumentu rozchodu - likwidaciji).



Przygotowanie pol spisowych oraz znajdujgcych sie w nich sktadnikow do inwentaryzaciji
(sprawdzenie czy $rodki trwalc sg oznakowane, uzupetnienie wywieszek
identyfikacyjnych, zgromadzenie tych samych sktadnikéw w jednym miejscu).
Zapewnienie terminowych zapisow w ewidencji iloSciowej i uzgodnienie jej z ewidencjg
ilosciowo — wartosciowa.

Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotéw spisowych.

Opracowanie planu, zakresu, przedmiotu i harmonogramu (terminarza) inwentaryzaciji.
Zorganizowanie przedinwentaryzacyjnego przeszkolenia czionkéw zespotéw spisowych,
oséb materialnie odpowiedzialnych oraz prowadzacych ewidencje inwentaryzowanych
aktywow i pasywow.

Etap Il — Dokonanie czynnoéci zwigzanych z technicznym przeprowadzeniem inwentaryzacji

przez Zespoly spisowe oraz uzgodnienie sald oraz poréwnanie danych ewidencyjnych z

dokumentacjg i weryfikacja ewidencji:

1. Zebranie o$wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych.

2. Wydanie Zespotom spisowym arkuszy spisowych.

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

4. Przeprowadzenie odpowiedniej kontroli czynnosci spisywanych skladnikéw z natury oraz
ujmowania ustalen tych czynnosci do arkuszy spisowych.

Wystanie do kontrahentow specyfikacji sald standéw rozrachunkéw.

Dokonanie — w odniesieniu do skiadnikow aktywow i pasywdw nie objetych
inwentaryzacjg w drodze spisow z natury lub uzgodnieh sald — poréwnania danych
ewidencji z odpowiednig dokumentacjg oraz wyjasnienie i weryfikacja ewentualnych
niezgodnosci.

7. Opracowanie sprawozdania przez Zespoty spisowe dotyczace przygotowania i przebiegu
inwentaryzacji, zabezpieczenia inwentaryzowanych skladnikéw i pomieszczen oraz ich
stanu jako$ciowego.

8. Przekazanie arkuszy spisowych i odpowiednie rozliczenie sie z nich oraz sprawozdan
Zespotoéw do Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Etap Il — Rozliczenie inwentaryzacji

1. Sprawdzenie poprawno$ci dokumentacji inwentaryzacyjnej oraz ustalenie réznic
inwentaryzacyjnych przez vdpowiednich pracownikéw.

2. Wyjasnienie przyczyn powstania réznic inwetaryzacyjnych oraz innych okolicznosci przez
osoby materialnie odpowiedziaine.

3. Opracowania i przedstawienia kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia
roznic inwentaryzacyjnych; dokonuje tego Komisja Inwentaryzacyjna; wniosek wymaga
zaopiniowania przez gtdbwnego ksiggowego i radce prawnegdo.

4. Podjecia decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych



5. Ujecie w ksiegach rachunkowych roznic inwentaryzacyjnych zgodnie z powyzszg decyzja.

Etap IV — Powinien przynies¢ efekty na przyszto$é zwigzane z doskonaleniem kierowania
jednostka, poprawa gospodarnosci, doborem wiasciwych osdb na stanowiska zwigzane z
odpowiedzialnoscig materiaing, uptynnieniem lub zagospodarowaniem skfadnikéw zbednych,
nadmiernych, zniszczonych, uszkodzonych a takze rozliczeniem oséb odpowiedziainych
materialnie w drodze windykacji rownowartosci niedoboréw uznanych za zawinione przez te

osoby.

§4

POWOLANIE | ZADANIA KOMISJI INWENTARYZAYCJNEJ, ZESPOtOW SPISOWYCH,
KONTOLEROW ORAZ OSOB DO UZGODNIEN STANOW EWIDENCYJNYCH ORAZ SALD
SRODKOW PIENIEZNYCH | ROZRACHUNKOW

W Biebrzanskim Parku Narodowym powinna by¢ powotana Komisja Inwentaryzacyjna.

2. Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej spo$rod pracownikéw jednostki na
stanowiskach kierowniczych, powotuje Dyrektor Parku na wniosek giéwnego ksiegowego.
Nie moze nim by¢ gtowny ksiegowy ani pracownik sposréd podlegtego mu personelu.

3. Pozostatych cztonkéw Komisji powotuje Dyrektor Parku na wniosek jej przewodniczgcego
w uzgodnionym z gidwnym ksiegowym, w skiadzie co najmniej trzech os6b. Komisje
Inwentaryzacyjng mozna powofac¢ na kilka lat.

4. Uprawnienia i obowigzki Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;:

e opracowanie harmonogramu przebiegu inwentaryzacji,

¢ pobranie i rozliczenie arkuszy spisowych, stanowigcych druki §cistego zarachowania,

e przeprowadzanie szkolenia czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotéw spisowych
oraz os0b odpowiedzialnych materialnie,

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

o stawianie wnioskbw w uzasadnionych przypadkach w sprawie zmiany terminu
inwentaryzacji lub przeprowadzenia spisow uzupetniajgcych lub powtérnych,

e zarzgdzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majatku
W czasie spisu,

e kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetnionych przez Zespoly
Spisowe arkuszy spisowych,

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

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

* na podstawie otrzymanych sprawozdan od zespotdw spisowych, sporzgdza pisemne

sprawozdanie z przebiegu inwentaryzacji.



10.

Zespoly spisowe w skiadzie co najmniej dwoch os6b na kazde pole spisowe powotuje
sposréd o0s6b o odpowiednich kwalifikacjach Dyrektor Parku na wniosck
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej. W skiad zespotéw spisowych nie moga
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie, a takze odpowiedzialni za dany odcinek
pracy, w ktérym ma by¢ przeprowadzona inwentaryzacja, pracownicy ksiggowosci oraz
prowadzgcy ewidencije.

Obowigzki Zespotu Spisowego:

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

s wilasciwe zabezpieczenie magazynow i skiadowisk na czas spisu,

e terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidtowos$ciach w zakresie gospodarki sktadnikami i zabezpieczenia ich przed
zniszczeniem i zagarnieciem

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 spo$réd pracownikow

ksiegowosci.

Kontrole czynnosci przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzaciji sprawujg:

¢ Giowny ksiegowy — w ramach ogéinego nadzoru,

e Przewodniczacy lub czionkowie Komisji Inwentaryzacyjnej,

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

Kontrola inwentaryzacji realizowana przez Przewodniczgcego Komisji, jak i kontroleréw

spisowych moze obejmowaé zaréwno inwentaryzacj¢ okresowq jak i inwentaryzacje

dorazna.

W czasie kontroli spisu rzeczowych sktadnikow majatku kontrolujacy wnosza odpowiednie

adnotacje w stosownych pozycjach arkuszy spisowych, opatrujgc je podpisami.

§5

ZASADY INWENTARYZOWANIA DROGA SPISOW Z NATURY SKtADNIKOW MAJATKU

Przed rozpoczeciem spisdw z natury Zespét spisowy pobiera od oséb materialnie
odpowiedzialnych wstepne oéwiadczenia o stanie zabezpieczenia majgtku i ujgciu
do ewidencji wszystkich operacji gospodarczych, a takze uzgodnieniu z ewidencjg
ilosciowo - warto$ciowa.

Objete inwentaryzacjg skiadniki 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 ubjele ilosciowg kontrolg zuzycia.



10.

Ponumerowanie i oznaczenie arkuszy w sposéb uniemozliwiajgcy podmiane winno by¢

dokonane przed wydaniem ich za pokwitowaniem w ewidencji drukéw $cistego

zarachowania Zespotom spisowym.

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

e nazwa jednostki (pieczeé firmowa),

o okreslenie pola spisowego,

e numer arkusza i oznaczenie uniemozliwiajgce zamiane,

o skitad komisji inwentaryzacyjnej, oséb odpowiedziainych materialnie lub innych oséb
uczestniczgcych w spisie,

e date (godzine) rozpoczecia i zakohczenia spisu, tj. date i godzine rzeczywistego
rozpoczecia i zakonniczenia w danym dniu spisu,

e date, na jakg przypada termin spisu,

¢ dane dotyczgce spisywanych skiadnikéw (numer kolejny, symbol indeksu, nazwa,

jednostka miary, ilo§¢ stwierdzona w czasie spisu),

podsumowanie arkusza.

Dane do arkuszy spisowych wpisuje sie w sposob trwaly, 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
dokonujaca spisu z natury oraz podpisem osoby materialnie odpowiedzialne;.

Ustalong z natury ilo§¢ spisywanych sktadnikéw rzeczowych lub pienieznych droga
zmierzenia, zwazenia lub zliczenia wpisuje sie do kolejnej pozycji spisu bezposrednio po
akcie dokonania takiego pomiaru. Stan rzeczowych sktadnikow znajdujgcych sie w
nienaruszonym opakowaniu mozna ustali¢ w drodze przeliczenia liczby opakowar i
ustalenia ich zawarto$ci, a takze co do gatunku, jakosci znajdujgcych sie w opakowaniach
sktadnikow.

llosé artykuiow zwatowych, sypkich, ptynnych, ciezkich lub przestrzennych ustala sie na
podstawie obmiardw, obliczenn technicznych lub szacunkéw. Obliczenia techniczne lub
szacunki winny by¢ uwidocznione na arkuszach spisowych lub w zatgcznikach do nich,
podpisanych przez dokonujgcych obliczen lub szacunku oraz przez osoby odpowiedzialne
materialnie a takze cztonkdéw Zespotdw spisowych.

W przypadku gdy rzeczywisty stan ustalony za pomocg szacunkéw, obmiaréw i obliczen
technicznych nie rézni sie wiecej niz o 0,5% od stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, wowczas za stan wynikajgcy z natury przyjmuje sie stan ksiegowy.
Dokonujgce inwentaryzacji Zespoty spisowe nie moga byé informowane o stanach
ewidencyjnych sktadnikow.

Ustalenia rzeczywistego stanu inwentaryzowanych sktadnikoéw dokonuje cztonek Zespotu

spisowego w obecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie; wpis stwierdzonego stanu do
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arkusza winien nastgpi¢ bezposrednio po jego ustaleniu; w przypadku watpliwosci osoby
materialnie odpowiedzialnej powinna mie¢ mozliwos¢ sprawdzenia poprawnosci wpisu.

W przypadku stwierdzenia podczas spisu z natury ,zerowego” stanu sktadnikéw majatku
objetych spisem, nalezy dokona¢ na arkuszu spisowym adnotacje o nastepujgcej tresci,
,Spis z natury nadziefi ............................... wynosi ,0".

W przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie, nalezy zapewni¢ mozliwo$¢
uczestniczenia przy ustalaniu stanu inwentaryzowanych sktadnikdw oraz przy dokonaniu
ich wpisu do arkusza spisowego zaréwno osoby przekazujgcej, jak i przyjmujgcej skiadniki
oraz odpowiedzialnos¢ za nie.

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

W ramach przygotowar do inwentaryzacji nalezy doprowadzi¢ do maksymalnych przyjec i
wydan sktadnikow, tak aby dziatalno$é jednostki nie byta zakidcona oraz unikng¢ ruchu
skiadnikdw w czasie spisu. O ile w peini nie uda sie temu zapobiec, Zespo6t spisowy
zawiadamia Przewodniczgcego Komisji, ktéry moze zarzadzié¢ przyjecie lub wydanie
skiadnikéw w czasie inwentaryzacii, ale w taki sposob, by obroty te zostaly dokonane na
podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przychodu lub rozchodu, co umozliwi
prawidiowe rozliczenie spisu.

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

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

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

Inwentaryzacja gotowki oraz innych walorow znajdujgcych sie w kasie podlega ujeciu w
protokole inwentaryzacji gotowki w kasie — zatgcznik nr 14.

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

,NinleJszy arkusz zawiera pozycje od 1 do .....

. Na oddzielnych arkuszach spisu z natury dokonuje sie spisu poszczegbinych skiadnikow

majatkowych.

. Nie wolno spisywaé na jednym arkuszu spisowym skiadnikow majatku powierzonych

réznym osobom materialnie odpowiedzialnym.

. Po zakonczeniu spisu z natury zespoly spisowe opracowujg i sktadajg przewodniczgcemu

Komisji Inwentaryzacyjnej sprawozdanie, zawierajgce informacije o:

e przebiegu spisu,
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e zabezpieczeniu pomieszczen i inwentaryzowanych skiadnikow,
e przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzaciji,
e ruchu sktadnikow w czasie inwentaryzac;ji,
a takze sktadaja:
e arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem skiladnikéw,
e rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych,

e oswiadczenia wstepne i koricowe os6b materialnie odpowiedzialnych.

§6

INWENTARYZACJA SUROWCA W OBWODACH OCHRONNYCH

Rzeczywistg ilos¢ surowca spisuje sie przy pomocy kserokopii wykazow odbiorczych i
specyfikacji manipulacyjnych. Dokumenty te stanowig zatgczniki do arkusza ,Spis
surowca”.
Przed dokonaniem sprawdzenia na gruncie przewodniczacy Zespotu spisowego winien
otrzymac¢ od pracownika, ktéremu powierzono piecze nad wykazami wszystkich czynnych
(nierozchodowanych catkowicie) kserokopie wykazow odbiorczych zaopatrzonych w
klauzule stwierdzajgcg fakt uzgodnienia ze stanem kartotekowym na ostatni dzien
miesigca poprzedzajgcego inwentaryzacje ,zgodne ze stanem kartotekowym”, podpis
pracownika upowaznionego oraz date i pieczatke BPN.
W obecnosci konserwatora odpowiedzialnego za stan surowca na gruncie zespét spisowy
dokonuje na terenie oddziatéw, dziatek wskazanych w wykazie ustalenia stanu zapasoéw,
sprawdzajac kolejny sortyment, numery wszystkich sztuk stoséow w miare potrzeby
dokonuje pomiaréw $rednicy, dtugosci, masy, okreslenia klasy jakosci.
Przy stwierdzeniu drewna nie ujetego w wykazie, Zespo6t spisowy dokonuje jego
kiasyfikacji, pomiaru, zanumerowania i ocechowania.
Fakt stwierdzenia zapasu na gruncie Zespét spisowy oznacza na ostatniej stronie
kserokopii wykazu obok klauzuli 0 uzgodnieniu kartotekowym, wpisujac co nastepuje:
.Zespot spisowy dokonujgc spisu surowca na gruncie w oddziale lub dziatce ....................
w dniu............. stwierdzit, ze:
* wykazana wyzej ilos¢ surowca odpowiada stanowi faktycznemu lub

na gruncie stwierdzono nadwyzke w ilosci ............... m?3/t lub
e na gruncie stwierdzono niedobor w ilosci ................ m3ft.

Adnotacje te podpisujg wszyscy czionkowie Zespolu spisowego oraz osoba

odpowiedzialna.
Do obowigzkéw Zespotu spisowego nalezy stwierdzenie jako$ci spisywanego surowca, a
w szczegdbinosci czy drewno odpowiada technicznym wymogom sortymentu do jakiego

zostato zaliczone lub czy nie ulegto zdeprecjonowaniu. W przypadku stwierdzenia
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surowca o obnizonej wartosci, nalezy w wykazie odbiorczym surowca wpisa¢ uwage
,8urowiec podlega przekwalifikowaniu na....".

7. Bezposrednio po dokonaniu sprawdzenia stanu zapasoéw surowca, Zespdt spisowy
wypetnia w dwoéch egzemplarzach formularz spisu surowcéw dla danego obwodu
ochronnego oraz ORZ wpisujac kolejno poszczegdlne sortymenty wg poszczegolnych
wykazow odbiorczych.

Surowiec zdeprecjonowany nalezy wpisa¢ do odrebnego arkusza spisowego.

Na surowiec drzewny sprzedany loco-las i nieodebrany przez wiasciciela nalezy wypetnic
odrebny formularz spisu surowcow drzewnych. Arkusze spisowe wypetnia si¢ w dwoch
egzemplarzach z przeznaczeniem;

e oryginat - do przestania wtascicielowi

s kopia - do akt inwentaryzac;ji

§7

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

1. Inwentaryzacje érodkéw pienieznych ulokowanych w bankach, a takze rozrachunkéw z
kontrahentami, z wylaczeniem spornych i watpliwych, jak rowniez inwentaryzacje
pozostatych aktywow i pasywow nie objetych spisami z natury lub potwierdzeniami sald
przeprowadzong drogg weryfikacji poprzez poréwnanie stanéw ewidencyjnych z
odpowiednimi dokumentami, realizujg pracownicy ksiegowosci, przy ewentualnym udziale
powotanych przez kierownika jednostki na wniosek gtéwnego ksiegowego pracownikow
komorek merytorycznych.

2. Ewidencyjne stany wszelkich rozrachunkéw z wytgczeniem naleznosci spornych i
watpliwych, rozrachunkéw publicznoprawnych oraz z pracownikami i innymi osobami nie
prowadzacymi ksigg rachunkowych, majg by¢ uzgadniane w drodze wystania dtuznikom i
wierzycielom specyfikacji sald, obejmujgcych zawiadomienie o wysokosci salda. Ustala
sie, iz zawiadomienie o wysokosci sald wymagajgcych uzgodnienia rozrachunkow z
kontrahentami winny by¢ wystane w 1V kwartale roku kalendarzowego.

3. Salda $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych uzgadniane sg na biezgco, na
podstawie wyciggow bankowych; ponadto banki przysylajg potwierdzenia tych sald na
koniec kazdego roku.

4. Salda rozrachunkéw nie potwierdzonych przez kontrahentéw podlegajg weryfikacji drogg

poréwnania stanow ewidencyjnych z dokumentami.
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§8

WYCENA WYNIKOW INWENTARYZACJI, USTALENIE, WERYFIKACJA | ROZLICZENIE
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

1. Wyceny rzeczowych skiadnikébw majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg wyznaczeni pracownicy.

2. Wyceny dokonuje sie przez przemnozenie spisanych na arkuszach iloci przez stosowang
ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu tgcznej wartoéci wedlug oséb materialnie
odpowiedzialnych.

3. Po dokonaniu wyceny zinwentaryzowanych sktadnikow ustala sie rdznice
inwentaryzacyjne w drodze poréwnania stanéw z natury ze stanami ewidencyjnymi.

4. llosciowo — wartosciowe rdznice inwentaryzacyjne ujmuje sie w zestawieniach zbiorczych
spisow z natury lub w zestawieniach réznic inwentaryzacyjnych.

5. Roznice inwentaryzacyjne moga mieé postac:

e nadwyzek — gdy stan rzeczowy jest wyzszy od ewidencyjnego,

= niedoboréw — gdy stan rzeczywisty jest nizszy od ewidencyjnego,

e szkod — gdy iloSciowe roznice nie wystepujg, ale nastapita cze$ciowa lub catkowita
utrata uzytecznos$ci, a zatem i pierwotnej wartosci inwentaryzowanego majatku.

6. W zalezno$ci od przyczyn powstania i innych okoliczno$ci wynikajgcych z wyjasnien oséb
odpowiedzialnych materialnie oraz stwierdzert Komisji Inwentaryzacyjne;j:
¢ niedobory mogg by¢ zakwalifikowane jako:

- ubytki naturalne,
- niedobory zawinione,
- niedobory niezawinione.

7. Do niedoboréw i szkéd niezawinionych oraz ubytkéw naturalnych zalicza sie utrate ilosci
lub uzytecznosci (wartosci) skiadnikéw, powstalg z przyczyn niezaleznych od oséb
odpowiedzialnych materialnie, ktérym na ogdt nie mogly one zapobiec; przy czym ubytki
naturalne stanowig niedobory mieszczace sie w granicach ustalonych norm
dopuszczalnego zmniejszenia ilosci wskutek fizykochemicznych wtasciwosci okreslonych
sktadnikow.

8. Niedobory i szkody zawinione stanowig niedobory i szkody spowodowane z winy oséb
materialnie odpowiedzialnych, powstate w wyniku dziatania lub zaniechanie dziatania ze
strony tych oséb, a zwtaszcza spowodowane naruszeniem przepiséw jednostki
dotyczgcych obrotu sktadnikami majatkowymi lub brakiem troski o zabezpieczenie jej
mienia.

9. Po dokonaniu wyceny oraz ustaleniu réznic inwentaryzacyjnych, Komisja
Inwentaryzacyjna zbiera stosowne wyjasnienia osob odpowiedzialnych materialnie w

zakresie powstania réznic oraz dokonuje kwalifikacji do zawinionych i niezawinionych, a
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10.

11.

12.

takze mieszczacych sie w granicach norm ubytkéw naturalnych; na tej podstawie Komisja

przedktada Dyrektorowi umotywowanc wnioski co do spogobu rozliczenia réznic:

z

odniesienia nadwyzek $rodkéw obrotowych na dobro pozostatych przychodow
operacyjnych, natomiast niedoboréw mieszczacych si¢ w normach ubytkow
naturalnych i innych niezawinionych, w cigzar pozostatych kosztow operacyjnych,
obcigzenia oséb odpowiedziainych materialnie za powstate zawinione przez nich
niedobory i szkody,

w przypadku szkéd losowych, réznice inwentaryzacyjne odnosi si¢ na pozostate
przychody lub koszty operacyjne, za$ w przypadku réznic wynikajgcych z bigdow
pomiaréw, na podstawowe koszty,

ujawnione niedobory i szkody oraz nadwyzki mogg by¢ kompensowane, jeéli zostaty
stwierdzone na tym samym polu spisowym, u tej samej osoby odpowiedzialnej
materialnie, przy zatozeniu, ze kompensuje si¢ mniejszg ilo$¢ po nizszej cenie,
kompensacie nie podlegajg réznice inwentaryzacyjne stwierdzone w $rodkach trwatych
lub innych aktywach i pasywach.

przeprowadzonych wyzej czynnosci dotyczgcych rozliczenia i weryfikacji réznic

inwentaryzacyjnych komisja sporzadza odpowiedni protokot, ktory zaopiniowany przez

radce prawnego i giownego ksiegowego, przekazany jest do zatwlerdzenla przez

Dyrektora.

Whnioski komisji zawarte w protokole rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzone

przez Dyrektora stanowig podstawe:

zaksiegowania rozliczenia réznic, urealnienia stanéw ewidencyjnych, odniesienie na
przychody, koszty lub na obcigzenie os6b odpowiedzialnych materialnie,

dokonania kompensat niedoboréw i nadwyzek powodujacych odpowiednie
przeksiegowania,

windykacji naleznosci z tytulu niedoboréw i szkéd od os6b odpowiedzialnych

materialnie.

Skutki inwentaryzaciji winny byé rozliczone i ujete w ksiegach roku obrotowego, na ktory

przypadt termin inwentaryzaciji.
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§9

UPRAWNIENIA, OBOWIAZKI | ODPOWIEDZIALNOSC OSOB W ZWIAZKU Z
WYKONYWANIEM CZYNNOSCI! INWENTARYZACYJNYCH

1. Dyrektor Parku:

powolanie na wniosek Gtéwnego Ksiegowego - Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j,

powotanie na wniosek Przewodniczgcego Komisji iInwentaryzacyjnej - pozostatego

skfadu Komisji Inwentaryzacyjnej,

powotanie na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej - Zespotéw spisowych,

powolanie kontroleréw spisowych,

wyznaczenie oséb reprezentujacych osoby materialnie odpowiedzialne na wypadek ich
nieobecnosci w czasie spisu,

czesciowe lub catkowite uniewaznienie na wniosek gtéwnego ksiegowego okreslonych
spisdéw z natury i zarzgdzenie ich ponownego przeprowadzenia,

zatwierdzenie protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej zawierajgcego zaopiniowanego
przez radcg prawnego i gléwnego ksiegowego wnioski w zakresie weryfikacji,

kompensat i sposobu rozliczenia stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych.

2. Giéwny ksiegowy Parku:

przedstawienie kierownikowi jednostki wnioskow w sprawie:

- powotania przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j,

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

sprawowanie ogdlnego nadzoru nad przygotowaniem, przebiegiem i rozliczeniem

inwentaryzacji na wszystkich jej etapach,

uzgodnienie z przewodniczagcym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza realizacji

poszczegblnych etapéw czynnosci inwentaryzacyjnych objetych harmonogramem, w

celu zabezpieczenia mozliwosci spetnienia wymogow w zakresie inwentaryzacii

wynikajgcych z ustawy o rachunkowosci,

zapewnienia:

- uzgodnienia stanéw ilosciowych wykazanych w ewidencji oraz w polach spisowych
(dla sktadnikéw objetych ewidencjg ilosciowo — wartosciows i ilogciowa),

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

- wyceny spisow z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywow i

pasywow,
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- ustalenia facznej wartosci wszystkich skladnikéw majgtkowych objetych
inwentaryzacja,

- pordéwnania standéw wynikajacych z inwentaryzacji ze stanami ewidencyjnymi oraz
ustalenia roznic inwentaryzacyjnych,

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

- wykonania decyzji Dyrektora Parku dotyczacej rozliczenia  réznic
inwentaryzacyjnych, a zwtaszcza w zakresie ujecia ich w ksiggach rachunkowych
danego roku.

3. Komisja Inwentaryzacyjna:

czuwanie nad cato$cig przygotowania, przebiegu i rozliczenia inwentaryzacii,

przeglad pol spisowych przed inwentaryzacjg dla stwierdzenia prawidtowosci ich

przygotowania do inwentaryzaciji,

przygotowanie harmonogramu inwentaryzacji,

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

dokonanie — przy udziale kompetentnych pracownikéw — wyceny stwierdzonych

nadwyzek sktadnikow, stanowigcych nowe pozycje w jednostce, przy uwzglgdnleniu

stopnia ich przydatnos$ci i dotychczasowego zuzycia,

dokonanie weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych w drodze zebrania wyja$nief osob

odpowiedzialnych materialnie, a takze innych informacji na temat przyczyn ich

powstania,

przygotowanie i sformutowanie wnioskow w zakresie:

- uznania rdznic inwentaryzacyjnych /niedoboréw i szkéd/ za mieszczgce sig w
granicach ubytkoéw naturalnych i innych niezawinionych,

- dokonania kompensat niedoboréw z nadwyzkami,

- uznania niedoboréw i szkod za zawinione,

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

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

- przygotowanie spisdw z natury i innych czynno$ci inwentaryzacyjnych,

- wziecia udziatu w szkoleniu finstruktazu/ przedinwentaryzacyjnym.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej:

przeditozenie kierownikowi jednostki wnioskéw w sprawach:

- powotania czionkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, Zespotéw Spisowych i kontrolerow
spisowych,

- zmiany harmonogramoéw inwentaryzacii,

- zastosowania uproszczonych metod inwentaryzacii,
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- ustalenia (w porozumieniu z gtéwnym ksiegowym) rejonéw (pdl) spisowych,
sposob6w przeprowadzenia inwentaryzacji, sktadéw Zespotow spisowych oraz
terminarza /harmonogramu/ prac inwentaryzacyjnych

e przygotowania dokumentacji inwentaryzacyjnej, a zwlaszcza arkuszy spisowych,
protokotow inwentaryzacyjnych, o$wiadczen wstepnych pracownikow
odpowiedzialnych materialnie,

* przeprowadzenie dla cztonkéw Komisji i Zespotoéw spisowych, kontroleréw, oséb
odpowiedzialnych materialnie oraz pracownikéw prowadzagcych ewidencje sktadnikow
majgtkowych przedinwentaryzacyjnego szkolenia,

o zabezpieczenie ewidencji ilosciowej i ilosciowo - wartosciowe] w sposéb
uniemozliwiajgcy Zespotom spisowym korzystanie z niej w czasie inwentaryzaciji,

s czuwanie nad nalezytym, zgodnym z wydanym zarzadzeniem i harmonogramem,
przebiegiem prac inwentaryzacyjnych oraz podejmowanie dziatan w przypadkach
zaktécen zatozonego toku,

o decydowanie w sprawach ewentualno$ci wydania lub przyjmowania skladnikow
majgtkowych w czasie trwania prac inwentaryzacyjnych,

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

e odbiér po zakofczeniu inwentaryzacji od Zespotéw spisowych arkuszy
inwentaryzacyjnych wraz z innymi dokumentami (o$wiadczenia, materialy pomocnicze
z obmiaréw i przeliczen) oraz rozliczenie ich z pobranych formularzy,

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

e zgdanie od pracownikdbw odpowiedzialnych materialnie wyjasnien na pismie,
w przypadku powstania réznic inwentaryzacyjnych,

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

e sporzgdzenie przez Komisje w petnym skiadzie protokotu z weryfikacji roznic
inwentaryzacyjnych zawierajgcego zaopiniowanie przez giéwnego ksiegowego i radce

prawnego wnioski dla Dyrektora w sprawie rozliczenia réznic,

Zespoly spisowe:

e uczestnictwo w organizowanym przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
szkoleniu przedinwentaryzacyjnym,

e pobranie od Komisji Inwentaryzacyjnej stosownej ilo$ci odpowiednio oznaczonych
arkuszy spisowych za pokwitowaniem / do rozliczenia/,

e przeprowadzenie prac inwentaryzacyjnych w przydzielonych polach spisowych,

zgodnie z harmonogramem oraz niniejszg instrukcja,
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e uczestnictwo w czynnosciach otwierania, zamykania i plombowania pomieszczen pol
spisowych w czasie trwania inwentaryzacjj,

* pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych o$wiadczen wstepnych i koficowych
oraz o uzgodnieniu z ewidencjg,

e dokonanie oceny przydatnosci inwentaryzowanych skiadnikéw, stanu zabezpieczenia
skifadnikow i pomieszczen przed pozarem, zalaniem, kradziezg z wlamaniem,

e terminowe przekazanie materiatdbw inwentaryzacji po jej zakonczeniu
przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz opracowanie i ziozenie

sprawozdania z przebiegu inwentaryzacii.

Kontrolerzy spisowi:
e Przeprowadzenie kontroli w zakresie:
a) zgodnosci dziatania Zespolow spisowych z postanowieniami Instrukcji
inwentaryzacyjnej i zarzgdzeniem Dyrektora Parku,
b) faktu ztozenia przez osoby odpowiedzialne materialnie o$wiadczen wstepnych i
konicowych,
c) poprawno$ci dokonania spisoéw (czy poprawnie i z natury dokonano ustalenia ilosci
inwentaryzowanych skiadnikéw),

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

e sprawdzenie czy:

a) pola spisowe i znajdujgce si¢ w nich przedmioty inwentaryzacji, a takze
dokumentacja i ewidencja zostaty poprawnie przygotowane do inwentaryzaciji,

b) zostata uzgodniona ewidencja prowadzona w polu spisowym,

c) zaprzestano wydawania i przyjmowania sktadnikow w czasie inwentaryzacji
(z wyjatkiem przypadkéw obrotu tymi sktadnikami na mocy decyzji
przewodniczgacego Komisji),

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

rzeczywiscie zakonczono je zgodnie z harmonogramem.

7. Osoby odpowiedzialne materiainie i uzytkownicy inwentaryzowanych skiadnikéw:

e uczestniczenie w szkoleniowym spotkaniu przedinwentaryzacyjnym,

e nalezyte przygotowanie pdl spisowych, inwentaryzowanych sktadnikéw, dokumentacji i
ewidencji do spisu, w zakresie i terminach okre$lonych w harmonogramie,

e state uczestniczenie w pracach inwentaryzacyjnych,

e dopilnowanie prawidtowosci liczenia, mierzenia, wazenia sktadnikéw, ustalenia na tej
podstawie ich ilosci z natury i ujecia w arkuszu spisowym,

» wpisania do arkuszy wszystkich skfadnikow,

e ujmowania na odrebnych arkuszach zapaséw niepetnowarto$ciowych oraz obcych,
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® wyznaczenie 0sOb upowaznionych do reprezentowania oséb odpowiedzialnych
materialnie w razie niemoznos$ci uczestniczenia ich w inwentaryzacji,

¢ uzgodnienia ewidencji prowadzonej w polu spisowym z wiasciwg ewidencia,

o ziozenie na regce przedstawiciela Zespolu spisowego os$wiadczen wstepnych i
koncowych,

* podpisywanie arkuszy spisowych oraz dopilnowanie ich poprawnego sporzgdzenia,

e udzielenie Zespotom spisowym i kontrolerom spisowym wszelkich niezbednych
wyjasnien,

e ustosunkowanie sie do roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie na pi$mie
przyczyn powstania i proponowanego sposobu ich rozliczenia,

e whniesienie do prowadzonej ewidencji korekt zwigzanych z odpisaniem lub dopisaniem

réznic inwentaryzacyjnych.

§10

POSTANOWIENIA KONCOWE

1.

2.

Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z ustawg o rachunkowosci i Instrukcjg kancelaryjng,
rzeczowym wykazem akt oraz Instrukcjg o organizacji dziatania archiwum zaktadowego,
przechowuje si¢ przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzac;ji.
Wykonanie postanowien instrukcji, zarzadzen i decyzji kierownika jednostki powierza sie
komorkom, stanowiskom, a takze wszystkim pozostaltym pracownikom zatrudnionym w
Biebrzanskim Parku Narodowym zgodnie z ich zakresem czynnosci i kompetencjami.
Do instrukcji dotgczono jako zataczniki wzory formularzy dokumentéw przygotowania i
przebiegu inwentaryzaciji tj.
wzor o$wiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacjg — zat. nr 1,
wzor oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji — zat. nr 2,
wzor formularza spisu surowcow — zat. nr 3
wzér sprawozdania zespotu spisowego - zal. nr 4,
wzor sprawozdania z kontroli spisu z natury — zat. nr 5,
wz6r protokotu inwentaryzaciji dokonanej droga potwierdzenia salda — zat. Nr 6,
wzdr protokotu weryfikacji wartosci niematerialnych i prawnych — zat.nr 7,
wzor protokotu inwentaryzacji $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych- zat. nr 8,
wzor protokotu inwentaryzacji metoda weryfikacji sald gruntéw - zat.nr 9,
wzor protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji — zat. nr 10,
wzor rozliczenie z pobranych formularzy - arkuszy spisowych — zat. nr 11,
wzdr sprawozdania koficowego komisji inwentaryzacyjnej — zat. nr 12,
wzér protokotu stwierdzajgcego nadwyzki i niedobory — zat. nr.13,

wzor protokotu inwentaryzacji gotéwki w kasie — zat. nr 14,
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- wz6r protokotu poréwnania danych ksigg rachunkowych z ksiggami inwentarzowymi i
ksiegg ubytkéw — zat. nr 15.
- wzér protokotu weryfikaciji Srodkéw trwatych w budowie — zat. nr 16,

4. Drukami obowigzujgcymi przy sporzadzaniu inwentaryzaciji oprécz wymienionych w pkt. 3
mogg byé rowniez wydruki komputerowe oraz ogolnie obowigzujgce.

DYREKTQR

WLy

Ar’t s
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Zatgcznik nr 1

Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej.

Imie i nazwisko Stanowisko Pole spisowe

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujgce sig¢ w polu spisowym skiadniki, za ktére przyjgtem(am)
materialng odpowiedzialno$é, zostaly poprawnie udokumentowane w sposéb okreslony
w przepisach obowigzujgcych w naszej jednostce. Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie
operacje gospodarcze zostaly zrealizowane i ujete w prowadzonej ewidencji oraz zostaly
przekazane do ksiegowosci nastepujgcych sktadnikéw majgtkowych:

1. érodkéw trwatych

2. pozostatych $rodkdéw trwatych (wyposazenia)
. warto$ci niematerialnych i prawnych

. $rodkow pienigznych

. drukéw Scistego zarachowania

. zbioréw bibliotecznych

. materialéw i towaréw magazynowych

. drewna w lesie

© © N OO O A~ W

. przedmiotéw objetych ewidencja pozabilansowa.

Stany prowadzonej przeze mnie ewidencji zostaly uzgodnione z ewidencjg ksiegowa na dziefi
................................................ . Pole spisowe przygotowatem (am) do inwentaryzacji zgodnie
z ustaleniami zarzadzenia Dyrektora i narady szkoleniowej. Rzeczowe sktadniki majgtkowe
powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu z natury, wiasciwie posegregowane, utozone
oraz odpowiednio oznakowane. Do zabezpieczenia powierzonego mi mienia i do sktadu Zespotu

spisowego nie zgtaszam zastrzezen (zgtaszam nastepujgce zastrzezenia). ...........ccccoceeoveveeeeveennns

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie



Zatacznik nr 2

Pole SpISOWE ......cc.eeeevirieiiiieciiriiins i,

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze spisy z natury skiadnikéw majatkowych, za ktére ponosze
odpowiedzialno$¢ materialng, zostaty dokonane w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezer co do
kompletnosci spisow i pracy Zespotu spisowego.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaty objgte spisem.

Przewodniczacy zespotu spisowego Osoba materialnie odpowiedzialna
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Zatgeznik nr 4

SPRAWOZDANIE

Zespofu spisowego dotyczgce przygotowania i przebiequ spisu z natury w polu

SPISOWYM.....oveeveeereeiisteeiaeeiieeeseeeeeereian dokonanego W OKIESIE ..................cccvveeiineeiieciranressnanns
Zesp6t spisowy dzialajgcy na podstawie zarzadzenia Dyrektora BPN z
dnia.......coooiiiii w skiadzie :

Przewodniczacy ...............
102 (o] 11
CONek  sams s s s e e B s Ve s e s

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a. pobranow dniu .........ceeeee. arkuszy............. od numeru ................ do numery .................
b. wykorzystano arkuszy .........ccccoeeeiiiiiiinnene. O NUMETACK iiiiiieiieiiiianiinniiiiaissaronnssserernsrns
¢. zwraca sie arkusze czyste ............ccoceeeennneen. O NUMETACKH ..coccnivriiiiereie it essine s s ernes
d. zwraca sie arkusze anulowane .............cco.e.... O NUMETACK .iiiiviireiennrsneisetsnessansesimsssnissisnsssnae

2. Rodzaj objetych inwentaryzacjg sktadnikOw majatkowych: ..........cocvviviiiennirnicineiriniercienens

3. W wyniku szczegbtowego sprawdzenia pola spisowego stwierdzono, ze wszystkie skiadniki
majgtku podlegajgce spisowi zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

4. Stwierdzono w czasie spisu z natury nastepujgce usterki i nieprawidtowoéci w zakresie
zabezpieczenia mienia, sktadowania, magazynowania i konserwaciji, ocena stanu sktadnikow
Majgtkowych (Zbedne, NAAMIEINE)......cooiiiriicrie it rrssisrssreeesssssesnssareesssssssesnesesnesssensesenes

5. W celu petnego zabezpieczenia sktadnikow majgtkowych niezbgdne sa nastepujgce $rodki

ZADEZPIECZAJGCE ... ... .. iee et e e s

7. 1NN UWAGI..eeeeieieriiee it sis e

8. WNIOSKI | SPOSIIZEZEIIA .....vivveiiieieiirirreriessieesesiaeiassirisssnsereasssssssessesenessesesissensaneessesesassnsanss

Data podpis osoby materialnie podpisy czlonkéw zespotu
odpowiedzialnej






Z polecenia
godz. ......cciiviieennnns przeprowadzono kontrole spisu z natury w

SPRAWOZDANIE

Z KONTROLI SPISU Z NATURY

Kontrole przeprowadzit:

(nazwisko i imig)

Zatacznik nr 5

(nazwa inwentaryzowanego pola spisowego)

Kontrolg objeto nizej wymienione pozycje spisu:

(stanowisko)

Lp. | Data Nr poz. | Nazwa skiadnika |llo§¢ wg llo§¢ ust. Inne usta
spisu |spisu | majatku danych W wyn. Réznica |lenia np.
spisu kontroli dot.
réznicy
ceny

Podpis przewodniczgcego zespotu spisowego

Whioski:

Podpisy kontrolujgcych
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Zatgcznik nr 6

(pieczed jednostki)
PROTOKOL
inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia salda
[T F1= o T
Numer konta: ...
kwota do kwota Uwagi/
LP [Nazwa kontrahenta Adres potwierdzenia |potwierdzona |wyjasnienia

Razem

Data i podpis gléwnego ksiegowego

Podpis osoby odpowiedzialnej







Zatgcznik nr 7

PROTOKOL WERYFIKACII

WARTOSCI NIEMTAREIALNYCH | PRAWNYCH

NA DZIEN 31.....ccceervernnnn. 202...... ROKU

Zespo6t spisowy dziatajagcy na podstawie zarzgdzenia nr ......../202.... Dyrektora Biebrzanskiego Parku

Narodowego z dnia ...... .ccceeee coeeeneee.. rOku w sktadzie:

Lo s enas — Przewodniczacy

SRS UROPRRRRR ol o7 4 (014 1=] ¢

B e e — cztonek

przy udziale:

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

prawnych w BPN .

1. Poréwnano dane ewidencyjne (dotyczgce licencji i oprogramowania) zawarte w zestawieniu
(zawierajgcym: nazwe, symbol — numer inwentarzowy, warto$¢) z dokumentacjg Zrodtowg 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 weverneneenngens ZE W tym:
a) podlegajace umorzeniu w okresach miesiecznych L suvese 2t
b) podlegajace umorzeniu w 100% SRR— 4
W wyniku weryfikacji uznaje sie je za zgodne/niezgodne. PrzyCzyny: .......ceevvrmsessrssssrsssesssaressassassesssns

5. Stwierdzono usterki i nieprawidtowosci w zakresie:
a) wykorzystywania licencji i oprogramowania

oprogramowanie i licencje wykorzystywane sg zgodnie z przeznaczeniem.



b) zabezpieczenia przechowywania mienia
zabezpieczone s3 prawidtowo

Osowiec-Twierdza, dnia ...... 202.... roku

Podpisy cztonkéw zespotu

gtéwny ksiggowy

kierownik jednostki



PROTOKOL

Zatacznik nr 8

Inwentaryzacji sSrodkow 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 dzient | 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 projektow UE
6 BGK R-k pomocn -
Oddziat sumy
Biatystok depozytowe
7 BGK R-k pomocn -
Oddziat finansowanie
Biatystok projektéw UE
8 BGK R-k
Oddziat pomachiczy —
Biatystok srodki z dot.
celowej

Osowiec - Twierdza, dnia ....... 202.....

Podpisy oséb dokonujgcych weryfikacji:

gtéwny ksiegowy

kierownik jednostki







Zatacznik nr 9
Protokél inwentaryzacji metoda weryfikacji sald
Gruntéw bedacych w zarzadzaniu BPN

Protokot inwentaryzacji przeprowadzonej poprzez weryfikacje sald $rodkéw trwatych
polozonych w miejscu trudno dostepnym.

Saldokonta ..................... nadzien ...........oooveein... I.

Inwentaryzacje przeprowadzal Zespot w sktadzie:

Lo oecemstnassmmomonsn s i s i s s i A 0

i R R R R A

3i e SRR e O R R S

Widniach .................. Zespot zweryfikowat saldo konta ............................
,»Srodki trwale — zakres srodkow trwatych trudno dostepnych” i stwierdzil, ze jest ono realne i
poprawnie ustalone na dziefi .................... / wnidst korekty w celu doprowadzenia do

realnosci stanu konta.

Stan badanych srodkéw trwatych na dziefi ..............ovvenn.. r. wynosil:

W ciggu roku dokonano nastepujacych zwiekszen srodkow trwalych:

1) nabycie srodkéw trwatych na podstawie dokumentéw OT - ........covvivvnvninieiinannnnn.
zt,
2) koszty modernizacji na podstawie protokolu odbioru - ..........ccoeiuiriuiriiiiiinnnnn zk.

W ciggu roku dokonano nastepujacych zmniejszen $rodkéw trwatych:

1) likwidacja srodkéw trwatych na podstawie dokumentéw LT -
........................................ zk.

2) I e g B kA e besaeteesentese e ras e r e naereearans zt
Wroku ............... umorzono Srodki trwate w WysoKoSCi .....ovvviviiiiiiiiiiiiiia, zt
(na podstawie konta ............. ).

Wartos¢ netto Srodkéw trwatychna .........ocovvvvviiniiivninnnnnn. I. Wynosi:
............................................. zl. Opinia rzeczoznawcy (w przypadku powolania)

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

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

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

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

podpis gtownego ksiggowego: podpis kierownika jednostki:

..........................................................................................................
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Rozliczenie z pobranych formularzy arkuszy spisowych

Zatgcznik nr 11

Pole spisowe

Imie i nazwisko
przewodniczgce

Wydane arkusze spisowe

Rozliczone arkusze spisowe

go Zespotu liczba | numery data podpis zuzyte anulowane zwrdcone czyste razem podpis
spisowego wydania . : .
numery | liczba | numery | liczba | numery liczba
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14







Zalgcznik nr 12
SPRAWOZDANIE KONCOWE

KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Komisja inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie zarzgdzenia Dyrektora BPN ..........c..ccooei

ZdAnia . w sktadzie:

PrzewodniCZacCy .......ccccccvviveiieeniiiiiiiicniee e cinenns stanowisko ..o
10740 o1 StANOWISKO ...cccvvviiiiiiiiiiiec e
CZIONEK ......ovviirierirr s s s s Stanowisko ........cccevvciiiiini e,

Wykonata w dniu ....................evvv e .ol OpPISANE W niniejszym sprawozdaniu czynnosci z
przebiegu inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

2. Uwagi i spostrzezenia pozytywne i negatywne o przygotowaniu pol do spisu..........ccccecceerriennnn.

3. Realizacja harmonogramu czynno$ci inwentaryzacyjnych (opdznienia w spisach i innych

CZYNNOSCIACh Oraz ICh PIZYCZYNY) ..ovriiiiiiiiee ettt e e s ete s erevae s beeie e s sreeeeesssasntes

4. Trudno$ci w sprawnym przebiegu spiséw wg uwag zwartych w sprawozdaniach zespotéw

BPISOWYCH .ttt ettt sk e e s ae s s b st e e s s e e s et eraesrae e e e e s e e ee e reeaans

Data.;isiemisiiviiin podpisy komisiji

Decyzja Dyrektora ParkU ...........ooivcmreeniiimnnrs s ssins s s sssassnnsssssssssssssnsssssessssnsessssssnsses






nazwa jednostki organizacyjnej

PROTOKOL niedoborow

Zatagcznik nr 13

nadwyzek™)

Nr..../....

I. Stwierdzenie réznic
Waniu ........... r. stwierdzono nastepujgce réznice w stanie produktéw, materiatow, Srodkéw trwalych,
przedmiotéw nietrwatych *)
Wartosé
Surowiec drzewny
Numer | Rodzaj drewna, nazwa Stan wg nadwyzek niedoboréw
. Stan wg . . . Cena
dokum. produktu, materiatu, . .| spraw. | Nadwyzka | Niedobfr | .
: ewidengcji Jjednostk,
przych. Srodka trwalego, z natury
przedmiotu nietrwalego B
zf agr zf ar
BEEE N 2 4 5 6 7 8 9 10 ]
——— _ | [
2. o
3 o
4. - - -
— = = I _
SPOIZQAZIt ..o ieereesrresissiissnssesnserass s s s s ssssasans

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

imie, nazwisko i podpis

osoby odpowiedzialnej za produkty, materiaty

Przewodniczgcy

Komisja inwentaryzacyjna

Imieg i nazwisko, podpis

CZIONKOWIE .....iviiiiii i i et i e




Opinia Radcy Prawnego:

Radca Prawny

Opinia Gtéwnego Ksiegowego w zakresie prawidtowosci i rozliczenia inwentaryzacii:

Gtoéwny Ksiggowy

Wyzej wyszczegblnione réznice (nadwyzki, ubytki w ramach norm, niedobory niezawinione) aprobujg¢ — zatwierdzam, jako
niedobory zawinione, ktére wymagaja przeprowadzenia dochodzer*).

Dnia iiciviacisiviennis 20 B

Kierownik jednostki organizacyjnej

Zatwierdzam — stwierdzam potrzebe przeprowadzenia dochodzen *)

Kierownik jednostki organizacyjnej



Il. Protokét dochodzen

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

W Swietle powyzszego wyrazamy opinie, ze:

- wyszczegolnione drugostronnie niedobory — ubytki nalezy uznac za niezawinione..........................
- winny niedoborow —UDYtKOW JESt ... o e e e e

- wartoscig niedobordw nalezy ObCIGZYE .............coii it e e e

Stanowisko, imig, nazwisko i podpis osoby prowadzgcej dochodzenie

Komisja inwentaryzacyjna

PrzewodniCzgCy ...........ocvvvieeieeninnnns

Czionkowie ..........coooiiiiiiiii



lil. Decyzja
Niedobory — ubytki powstaty — nie powstaty skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa.

Zawiadomiono wladze powotane do §cigania przestepstw pismem z dnia ........... 20....r.nr......

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

Dnia iszomeannmmainsaearasgas 20mwanl

kierownik jednostki organizacyjnej

*) niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 14
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI GOTOWKI W KASIE

Inwentaryzacje ProwadZON0 W KASIE ....ccuueeriuvrierierirnrrsersneeesssseersseesssssrssessassssssesssssssssssssnsseres

(nazwa placdowki, nr kasy, adres)
WANIU .coevverieeriiinenreereneeenenseennees. 00 80AZINY vevieniiennenns do godziny .........ceeevvnnnne.. Przez
Zespot w sktadzie:

1.

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:
(imie, nazwisko oraz stanowisko)
W toku inwentaryzaciji stwierdzono, co nastepuje:

1. Stan gotowki w kasie

Lp. | Nominat | llo$é Kwota ztotych Lp. | Nominat | llos¢ Kwota ztotych

Ogétem gotdwka w kasie

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

Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem Kasowym Nr ... iiininiinrenniniinannen



Ostatni numer raportu Kasowego: .....ccccevvvieriinninniissenserenns ZANia .o
Ostatni numer dowodu KP: .......cociiviiiiiimiiiinieiiinecnn
Ostatni numer dowodu KW: ...,
Ostatni numer KWitariusza: .....ccccvvvvemmiieerincnnicninnnnsenann,

Ostatni numer czeku gotowkowego: Seria .....ccccvvvieieieniennanenns NUMET wussisissrsiissssivssivmeimivaiavs

2. Stan gotéwki w kasie réoznych walut:

Lp. | Rodzajwaluty | Nominat | llos¢ | Warto$¢ nominalna | Warto$¢ w ztotych

Razem w ztotych

3. Stan gotéwki w ostatnim raporcie KaSOWYM: .....c.ccceeviivirirermiemmniicisinnnnnas zt

4. Stwierdza sie stan kasy zgodny z raportem KasSowym Nl ......ecceerveennevmnennenns

Ostatni numer raportu Kasowego: .......covvvveeiiimnicincnnieenens Zdnia .........uesseinmisnsssrasnensissonnss
Ostatni numer dowodu KP: ......covviieiiiinniecennenennennnsnnan

Ostatni numer dowodu KW: ..o,

B TN ceiiiiiiiiiiiiinitsnereesesssaneresenssranssrsrssssnsnnnsns

6. Uwagi dotyczgce stanu zabezpieczenia gotéwki w kasie oraz pomieszczenia, w ktdrym

znajduje sig Kasa: ...ccovvevruvnens

Protokét sporzgdzono w 3 egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie, drugi

przekazano do ksiegowos$ci, a trzeci pozostawiono w aktach inwentaryzacji.

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

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

(podpisy cztonkdw zespotu spisowego)



Zatgcznik nr 15

PROTOKOL
POROWNANIA DANYCH KSIAG RACHUNKOWYCH

Z KSIEGAMI INWENTARZOWYMI | KSIEGA UBYTKOW

WANiU ceeniireiceee e e er e dokonano weryfikaciji sald.

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest prawidtowe

- saldo jest zanizone 0 KWOTE ......cceeeeeevreceiirieeencveennenns , PONIEWAZ ..cveveeenreieeanannns

- saldo jest zawyzone 0 KWOTE .....c..vevieiriinierinreiieeeenenenes , PONIEWAZ ...vvveviirenreen.
(data) (podpis pracownika D F-K)
(data) (pracownik materialnie odpowiedzialny)

(gtdwny ksiegowy) (kierownik jednostki)



1
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