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Zarzadzenie nr 11/2009

Nadlesmiczego Nadlesnictwa Golub-Dobrzyi

Na podstawie art.35 ust.] ustawy z dnia 28 wrzesnia 1991 r o lasach (Dz.U. nr
56, poz.679 z 2000 r) w zwiagzku z §22 ust.3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa
[.ednego lasy Panstwowe, stanowigcego zalgeznik do zarzadzenia nr 30 Ministra
Ochrony Srodowiska Zasobéw Naturalnych i Lesnictwa z dnia 18 maja 1994 r w
sprawie nadania Statutu Panstwowemu Gospodarstwu Leénemu Lasy Panstwowe
oraz ustawy o rachunkowosci 7z dnia 29.09.1994 r (Dz.U. nr 121, poz.3%1 z pozn.

zm.) zarzgdzam co nastgpuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Instrukcje w sprawie zasad przeprowadzania inwen-
taryzacji w Nadled$niciwie Golub-Daobrzyn, zwang dalej instrukcjg, stanowigca za-
lacrnik nr 1 do zarzadzenia.
§2

Zarzadzenie wechodzi w zycie 2 dniem 25.09.2009 r,




Lalgeznik nr 1
do Zarzadzenia nr 11/2009 Nadleéniczego
Nadlegnictwa Golub-Dobreyi

INSTRUKCJA
w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji

Tryb i zasady przeprowadzania inwentaryzacji oraz rozliczenia jej wynikéw reguluje
wUstawa o rachunkowosci” z dnia 29.09.1994r (Dz.U Nr 121, poz.591 z poz.zm.)

§ 1

Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i
zobowigzan na okredlony drien, skonfrontowania go ze stanem ksiegowym, wyjasnienie
roznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosei ze stanem fuktycznym.
Ustawa o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r. ustanawia obowigzek przeprowadzenia
inwentarvzacji w celu zweryfikowania wykazanego w ksiggach rachunkowyeh stanu
aktywow 1 pasywow jednostki.

Przeprowadzenie inwentaryzacji jest warunkiem uznania ksiag rachunkowych 7a
prawidlowe, a w konsekwencji sporzadzonego rocznego sprawozdania [inansowego
{bilansu),

§2

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji okre$lone w niniejszej instrukeji, maju
castosowanie dla Nadlesnictwa Golub-Dobrzyn.

§3

I. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow, a na tef
podstawie:
* doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnodcei ze
slanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie prawidlowosei wynikajacveh
z nich informacji ekonomicznych,
* rozliczenie osob malerialnie odpowiedzialnych (wspdlodpowiedzialnych) za
powierzone micnie,
¢ dokonanie oceny gospodarczej i preydatnose sktadnikow majatku,
e przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej nadlesnictwa.
2. Za prawidlowe przeprowadzenie inweniaryzacji odpowiedzialny jest Nadlesniczy,
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1. Rzeczywisty stan aktywdw i pasywow nadlesnictwa ustala sie w drodze:
*  Spisu 2 natury,
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usyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien
inwentaryzacji,

weryfikacji prawidlowosci standw wynikajacych z ksiag rachunkowych przes
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami.

2, Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujgeveh aktywow:
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aolowki w kasie,

- czekow, weksli i obligaci,

- zagranicznych grodkéw pienigznych,

- akeji wiasnyeh.

srodkéw trwalych whasnyeh,

drukdw scistego zarachowania,

materialow i towardw w magazynic,

skiadnikow majgtkowych ujetych wylacznie w ewidencji ilosciowe;,
drewna bedqcego na stanie w lednictwie,

produktow niedrzewnych,

materialéw nie zuzytych np. paliwa. gwozdzi, srodkéw chemicznyeh itp.
grodzen upraw w lesnictwach.

3. Stany aklywow 1 pasywow uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia od
kontrahentdw dotyeza:

krajowych i zagranicznych srodkow picnigznyeh na rachunkach bankowych,
kredviow bankowych, pozyezek i lokat,
naleznosci | zobowigzan pomigdzy podmiotami gospodarcsymi.

Oznacza to obowiazek uzyskania pisemnego polwierdzenia salda od konirahenta
odnosnie powy#szych skladnikow. Nie istnieje tzw, ,akcept milczacy”.
Nie wymaga piscmnego uzgodnienia wynikajacy z ksiag rachunkowych stan naleznosci i
zobowigzan.
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wobee 0s0b fizycznych jezeli nie sq one podmiotami gospodarczymi ( nie
prewadza ksigg rachunkowvch),

uregulowanych do dnia przeprowadzania inwentaryzacji lub sporzadzania
bilansu,

naleznoscei 1 roszczen z tytutu niedoborow,

sald zerowych,

naleznodei i zobowigzan z pracownikami.

Pozostate aktywa 1 pasywa powinny by¢ zwervfikowane droga analizy zapisow
ksiggowych i poréwnane z dokumentami. stanowigcymi podstawe zapisow.
4. Uproszezony sposob inwentaryzacji polega na poréwnaniu danych zarejestrowanyeh w
ksi¢gach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i moze dotyczyé:

niedostgpnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatkowych
#najdujacych sie poza zakladem,

wartosci  niematerialnych i prawnych oraz niematerialnych  skladnikéw
majgtkowych (prace naukowo-badawceze, licencie. wynalazki- w cenie nabyeia
lub poniesionych kosztow),

rozliczen migdzyokresowych kosztow,

funduszy specjalnych, rezerw i dochodow przyszlych okresow,

srodkow trwatyeh w budowie (inwestycji rozpoczetych i niecakoficzonych w
okresie obrachunkowym).

Spis polega na stwicrdzeniu czy koszty inwestycji zostaly kompletnic ujete, czy w
wartosci inwestycji nie tkwig inwestycje sprzedane, przekazane lub bez efekty
gospodarczego,



§5

Ustawa o rachunkowodci uregulowata terminy 1 czestotliwosé przeprowadzania
inwentaryzacji:
|. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego obowiazek ten dotyezy nizej wymienionych
skladnikow majatkowych:
a) metodg spisu 2 nalury:
* gotowki w kasie, czekow 1 drukdw Scislego zarachowania,
krotkoterminowych papierow wartosciowych,
materialow nie zuzyvtych w produkeji,
drukow scislego zarachowania.
b) metoda potwierdzania sald:
srodkdw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
naleznosei,
kredytéw 1 pozycezek,
powierzonyeh kontrahentom wiasnvch skladnikow majatkowyeh,
¢) metoda wervfikacji:
trudno dostgpnych ogledzinom srodkow trwalych,
naleznosci spornych i watpliwych,
naleznosei i zobowigzan z tytutu publiczno-prawnych,
inwestycji rozpoczetyeh,
warlosel niematerialnyeh i prawnyeh,
udzialdéw w obeych podmiotach,
funduszy specjalnych, rezerw, dochodow przyszlych okresow,
innych aktywow i pasywow nie wymienionych wyzej.
2. Miedzy IV kwartalem badanego roku a 15 dniem roku nastepnego obowigsek ten
dotyczy nastgpujgeyeh skladnikow majglkowych
a)melodg spisu 2 natury:
o materialow 1 towardw,
+ drewna bedacego na slanie lesnictwa,
e grodzen upraw lesnych,
e produktow niedrzewnych,
« skiadnikow majatku bedacveh wlasnoseig innych jednostek.
3. Raz w ciggu 2 lat mctoda spisu 7 natury (w ramach inwentaryzacji ciaglej) zapasy
materiatdw i towarow objete ewidencig tlosciowo-wartosciows. znajdujace sie na terenie
strzezonym.
4, Raz w ciagu 4 lat metoda spisu z natury ( w ramach inwentarvzacji ciaglej) srodki
trwale.
5. W dowolnym terminie na podstawie decveji Nadlesniczego:
a) w adnicsicniu do wszystkich skladnikow aktywow i pasywow.
b) w odniesieniu do wybranych skladnikow majatku.
6. W dowolnym czasie w przypadku zmian osobowych na stanowiskach pracy
obcigzonych odpowiedzialnoscig materialng,
7. W razie powstania szkody lub okolicznosei nadzwyczajnych
e w odniesieniu do wybranveh skladnikdw aktywéw 1 pasywow,
8. MNa zlecenie organow kontrolnyeh.
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Terminy inwentaryzacji winny byc tak ustalone, aby skiadniki majatku powierzonc
jednej osobie materialnie odpowiedzialnej, objete zostaly spisem z natury w lym samym
ferminie.



Przed inwentaryzacjs nalezy zlikwidowaé fizycznie skiadniki  majatkowe
zniszezone 1 bezuzyteczne dla unikniecia zbednych spiséw.

Do wykonania czynnodci inwentaryzacyjnych zobowigzane sa okredlone osoby i
zespoly.

§6

1. Przewodniczgeego komisji inwentaryzacyjnej powoluje Nadledniczy, Nie moze to byé
jednak gléwny ksiggowy ani pracownik Dzialu finansdw i ksiegowosci,

2. Komisje inwentaryzacyjna i kontrolera spisowego powotuje Nadlesniczy na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryvzacyinej w skladzic co najmniej treech pracownikow
Nadlesnictwa. Winni to byé pracownicy o wysokich kwalifikaciach,

1. Do uprawnien i obowigzkow preewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

a) dokonanie inwentaryzacy wszystkich rodzajow skladnikéw we wiasciwym czasie i

whasciwy sposob,

b) przygotowanie standw ewidencyjnveh,

¢} przygotowanie, penumerowanic, wydanie i rozliczenic arkuszy spisowvch,

d) erganizacyine przygotowanic spisu,

¢) stawianie wnioskow w sprawie powotania komisji inwenlarvzacyine). kontrolera
Spisowego 1 zespolow spisowych,

f) wyznaczenie sposrdd czlonkow komisji, zastepey przewodniczacego oraz ustalenie
zakresow ceynnosci dla ezlonkow komisji,

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej oraz zespolow
spisowych,

h) ustalenic terminow zakoficzenia prac inwentaryzacyjnyeh, kontrola wyceny arkuszy,
organizowarie prac przygotowawczych do Inwentaryzacji rzeczowych 1 pienigznych
sktadmkow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie.

1) prowadzenie rosliczenia arkuszy spisowych z natury. stanowigeych druki scislego
zarachowania,

1) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskdw w sprawie:
« zmiany terminu inwentaryzacii.
e przeprowadzenia inwenlaryzacji w sposdb uproszezony, polegajacy na
zastapieniu:
- spisu 2z natury — pordwnaniem danych ewidencvinych 7e stanem
fakiycznym,
- spisu z nalury — pordwnaniem danych ewidencyjnych z dekumentacja.
- przeprowadsenie spisow uzupetniajgcych lub powtérnveh.
k} zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przejgeia lub wydania skladnikow
majatku w czasie spisu,
I} kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebiegu spiséw z natury,
I} kontrelowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelnionyeh preez
zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentow z inwentary zacii,
m) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien dotyczaevch ewentualnyeh
roznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
n) ustalenie preyczvn powstania réinic inwentaryzacvinych 1 postawienic
whioskow w sprawie ich rozliczenia oraz zapobicgania.
0) przygotowanie wnioskdw o wsseegcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,
p) przekazanie Nadledniczemu sprawozdania z przeprowadzone] inwentaryzacii,

Przewodniczacy komisii inwentaryzacyjnej moze czedé z wymienionych czynnoscei
7zlecic do wykonania czlonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym



zespotow spisowych; nie zwainia go to jednak od odpowiedzialnodei za ich prawidlowe 1
terminowe wykonanie.
4. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreélonym terminie,

b}  malezyte  zorganizowanie pracy, aby normalna  dzialalnosé
inwentaryzowanej Komoérki organizacyjnej nic doznala zaklocen,

¢} wlasciwe zabezpieczenie magazyndw i micjsc znajdowania sig rzeczowych
skladnikéw majgtkowych na czas spisu przed nie Kontrolowana zmiana micjsca
spisywanych skladnikéw majatku,

d) terminowe przekazanie przewodniczgcemu Kkomisji inwentaryzacyjnej
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwicrdzonych w
toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszeza w zakresie gospodarki skladnikami
majytku i zabezpieczenia ich przed zniszezeniem lub zagarnigciem.

e) sprawozdanie, czy S$rodki trwale i wyposaienic w uiytkowaniu sa
oznakowane, a w pomieszezeniach, w ktérych si¢ znajduja zostaly wywieszone
aktualne ich spisy,

f) sprawozdanic, czy materialy w magazynic zostaly poukladane wedlug
ustalonych grup materialéow zgodnie z indeksem materialowym w sposob przejrzysty
umozliwiajacy latwy dostep oraz latwe i szybkie ich przeliczenie lub przewaienie.
Przy kaidym artykule winna by¢ umieszezona wywieszka zawierajaea nazwe
artykulu, ilos¢ i ceng jednostkows,

§7

Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywiste] ich ilosei 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.
1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych skladnikow
majatku winny by¢ wskazane nastgpujace okolicznosci spisu:
¢ imiona i nazwiska 0sob przeprowadzajgevch spis 7 natury,
¢ data i godzina rozpoczecia spisu. data i godzina zakonczenia spisu oraz data
na ktorg przeprowadza si¢ spis,
« numer oznakowania skladnika majatku,
¢ nazwa skladnika majatku,
o ilos¢ stwierdzong podezas spisu natury.
* imig¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,
* wiasnorgezne podpisy o0s6b dokonujacych spisu z nalury oraz osoby
matenalnie odpowiedzialnej,
e numer arkusza.
2. Arkusze spisu 7 natury podlegajg kontroli merytorveznej, polegajgcej na powtornym
ustaleniu rzeczywistych standw objgtyveh spisem skiadnikéw majatku.

Kontrola ta moze mue¢ charakter kontroli wyrywkowe] przeprowadzone] przcz
osobg nie uczestmiczacg w spisie — kontrolera spisowego. Stwierdzone w toku kontroli
nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na arkuszach spisu z natury
fub w zatacznikach do arkuszy — sprawezdaniach z pracy kontrolera spisowego.

Kontrola mwentaryzacji mose byé dokonana réowniez przez bicglego rewidenta,
ktdremu zlecono dokonanie badania sprawozdania finansowego.
Arkusze spisu z natury powinny by¢ ponumerowane, by uniemozliwi¢ ich zamiane.
Arkusze spisu z natury sporzadza sie w jezyku polskim i w walucie polskiej.
Bledy w arkuszach spisu mozna poprawié wylacznie przez skreslenie blednego zapisu
{lekstu [ub liczby} i wpisanie zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢
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paralowana przez osoby dokonujace spisu z natury. Bledy powstale np. przy wycenie
arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisywane przez osobe dokonujaca wyceny,
Dokonanic poprawek winno hyé¢ opisane na arkuszu spisu. Opis winien zawieraé
nazwisko dokonujacego poprawki, powolanie pozycji poprawione], dale i powdd
dokonania poprawki.

Rzeczywista ilos¢ rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku ustala sie przez
przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pienigznych skladnikéw
majatku przechowywanych opakowaniach. moze byé okreslony przez przeliczenie
opakowan pod warunkiem, 7e opakowanie znajduje sig w slanie nie naruszonym.

Preed rozpoczeciem spisu z natury osoba odpowicdzialna za calosé i stan skladnikow
majatku  objetych spisem sklada zespolowi spisowemu pisemne o$wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrcalizowane dowody przyvchodu i rozchodu
inwentaryzowanych skladnikow zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane
do Dzialu finanséw i ksiggowoscl. Wzdr oswiadczenia stanowi zalacznik mr 3 do
Instrukeji w sprawie zasad przeprowadzania inwentarvzacji.

Zespoly spisowe dokonujgce spisu £ natury nie moga byé informowane o wielkosci
zapasow wynikajgeych z ewidencji, z wyjalkiem inwentaryzacji surowca drzewnego.
Liczenia. wazenia i pomiardw dokonuja czlonkowie zespolu spisowego w obecnosci
osoby odpowicdzialnej za calosc i stan skladnikow majatku lub osoby przez nig
upowaznionej. W spisie z natury przeprowadzonym na skutek zmiany osoby
matcrialnie odpowiedzialnej. liczenie, wazenic [ pomiar skladnikow majatku musza
by¢ dokonane w obecnodei  osoby przckazujace] 1 osoby  przejmujace
odpowiedzialnosé.

Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
skladnika majatku w sposoéb uwmozliwiajacy osobie materialnie odpowicdzialnej
sprawdzenie prawidfowosel wpisu,

Jezeli w spisie z natury nic moze « waznych przyezyn braé udzial osoba materialnic
odpowiedzialna 1 nie upowazni do lej czynnosei inngj osoby, spis z natury moze byé
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowy zespol spisowy.

Podlegajace spisowi skiadniki majgtku nie moga by¢ do czasu zakoriczenia spisu
wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikéw majatku,
zespol spisowy zawiadamia przewodniczacego komisji inwentaryzacyjngj, kidry
zarzadza. aby przyjecic lub wydanie uwzglgdnié w spisie na podstawic specjalnie
oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania,

Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umicscic¢ na arkuszach
spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniajg wszystkie wiersze i kolumnv z wyjatkiem
kolumn ,cena™ i .warto$¢” oraz podpisuja arkusze i przedkiadaja do podpisania
psobom  malerialnie odpowiedzialnym. Osoba matcrialnie odpowiedziulna skiada
oswiadezenie. Wzor oswiadezenia stanowi zalgeznik nr 4 do Instrukeji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacii.

Arkusze spisu z natury oraz materialy pomoenicze uzywane przy ustaluniv ilosei sg
dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelione w sposob przewidziany dla dowoddw
ksiggowych. Sposdb poprawiania blednych zapisow zawiera § 7 punkt 5.

Bezposrednio preed ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umieseid
klauzulg o tresei nastepujace):

~Ninigjszy arkusz zawiera pozycjc od 1 do ......( do pozycji ostatniego zapisu)™,
Pozostale natomiast wolne pozycje arkusza spisu 2 natury nalezy zakreslic,

Arkusze spisowe z natury sporzadza sie w 2 egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo-odbiorezych w 3 egzemplarzach.

Oryginal otrzymuje Dzial Ksicpowo-Finansowy za posrednictwem przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:



a) srodkow trwatych.
b) przedmiotow nietrwalych,
¢) materiatow,
d) produktow gotowych.
W ramach wymienionych grup wydziela si¢ na oddzielnych arkuszach skladniki
majatkowe ohce,
Przy skladnikach majatku niepelnowartosciowego nalezy podaé w uwagach procent
utraly wartosci.
17. Do dokonania spisu z natury srodkow pienigznych uzywa si¢ specjalnego protokotu,
ktorego wzor stanowi zalacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie zasad preeprowadzania
inwentaryzacji.
Protokot sporzadza sie w dwach, a przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze] w trzech
egzemplarzach.
Oryginal  otrzymuje  Wydzial  Finansow 1 Ksiggowoéci za  podredniciwem
przewodniczgeego komisji  inwentaryzacyinej, natomiast kopie osoba materialnie
odpowiedzialna.
I8. Wypclniajac arkusze spiséw z natury stosuje si¢ nazwy. jednostki miary i innc
szczegblowe okredlenia z indeksoéw materiatowych, a w razie ich braku — oznaczen
uzywanych w ksiggowosci. Dotyezy to lakze numerdw inwentarzowych srodkdw trwalveh
I wyposazenia w uzytkowaniu.
19. Po zakonczeniu spisu zespo! spisowy sklada przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:
a) rozliczenic z przydzielonych arkusey spisu z natury,
b) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach
(zabespieczenia, magazynowania, Konserwaci itp.).

§8

I. Inwenlaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanow przeprowadzajy
pracownicy Wydziahi Finansow i Ksiggowodci w zakresie sald z kontrahentami, ujetveh w
cwidencji ksicgowej.

2. Inwentaryzacja Srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosei
| zobowiazan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu ewidencyjnego z kontrahentami.
3. Uzgodnienia stanow érodkow pienigrnyeh na rachunkach bankowych i kredyviow
bankowych, przeprowadza na biezaco pracownik zgodnie z zakresem czynnosel, nic
rzadzie) niz na koniec kozdego miesigea Uzgodnicnie stanu srodkéw picnieznych na
rachunkach bankowych nastgpuje ponadio na kazde zadanie banku, Obowiazuje
potwierdzenie na pismie ich zgodnoscei lub zgloszenie zastrzezen.

4. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan
uzgadnia sig¢ przez wysylanie zawiadomienia o wysokoscei salda wraz z wykazem pozvcii.
skladajacej si¢ na 1o saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wyslanie zawiadomicn do
dtuznikow jest obowigzkowe.

5. Poprzez weryfikacjg stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji tvch aktywow i
pasywow, ktorych stan nic podlega lub nic moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
badz na drodze uzgodnienia z kontrahentami.

6. Wervfikacje stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Finansow i
Ksiggowoscel prowadzacy - zgodnie z zakresem czynnosci — konta syntetvezne i konta
analityczne podlegajace weryfikacji.

7. Kontrole prawidlowosei przeprowadzonej weryfikacji sprawuje bezposrednio glowny
ksiggowy.



8. Inwentaryzacja akiywow 1 pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosel poprzez pordwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidiowoéci
odpisow okresowych, rozliczen, naliczen itp..

Wyniki wervfikacji uimuje si¢ w odpowiednich protokdélach tredci zaleznej od potrzeb.

9. Pracownik dokonujacy werviikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w
zestawieniu obrotow i sald, zamieszeeajac klauzule o tresci: ,,Dokonano weryfikacji salda
komte: s na:dzieh o odiisiie e 1 umieszeza swoj podpis.

§9

1. Spis 2 natury powinien by¢ poddany kontroll przez przewodniczgcege komisji
inwentarvzacyjnej lub wyznaczonego kontrolera,
2. Kontrolg nalezy obja¢ pozycje wedlug uznania kontrolujacego oraz pola spisowe
wskazane przez przewodniczgeego komisji lub nadlesniczego.
3. Kontrola polega na sprawdzeniu czy:
e wlasciwie przygotowano skladniki majgtkowe do spisu,
= zespoly spisowe wykonujg swoje obowiazki zgodnie z obowiazujgeymi przepisami
0 przeprowadzaniu inwentaryzacji,
e prawidlowo ustalono ilos¢ spisanveh skladnikdw,
e spis z natury jest kompletny.
Z wynikéw kontroli sporzada si¢ protokot, Wzor protokolu stanowi zalacznik nr do
Instrukeji w sprawie zasad przeprowadzania inwentarvzacji. Ponadto kontrolujacy
oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, umieszczajge swoj podpis w
kolumnie ,,uwagi”.
4. W razic stwierdzenia w toku kontroli, Z¢c spis z natwry w calosci lub czescl
przeprowadzony zostal nieprawidlowo, osoba ktéra stwierdzila nicprawidiowosci
zawiadamia na pismic przewodniczacego komisji, a przewodniczacy komisji zglasza ten
lakt Nadle$niczemu wraz ze swolm stanowiskiem. Nadlesniczy zarzadza ponowne
preeprowadzenie calego lub odpowiednic cz¢sci spisu 2 natury.,

§10

1. Na wniosek przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
oldwnego  ksigpowego 1 zatwierdzony przez nadlesniczego mogg bvé  stosowane
uproszezenia inwentaryzacji polegajace na:

e zastgpieniu spisu ¢ natury porownaniem danych cwidencyjnych 7c stanem w

naturze {na gruncie).

e zastgpieniu spisu z natury pordwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

e zastapieniu pelnego spisu z natury spisem wyrywkowym.

Whniosck 1 jego zalwierdzenie wymaga formy pisemnej | moze dotyezyé tylko

okreslonego w nim czasu.

Stwierdzone w czasie inwentarvzac)i niedobory lub nadwyzki naleiy ujaé w protokole.

§11

1. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych ujetveh na arkuszach spisu z natury
dokonuja pracownicy wg swojego zakresu obowigzkow,

2. Wycena polega na preemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznyeh
ilosci przez stosowana ceng ewidencyjng oraz na ustaleniu igcznej ich wartosci wedhug
os0b materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

Wyceny dokonuje sig na formularzu spisu z natury. Formularze spisu z natury podlegajg
kontroli rachunkowej przez pracownikéw Wydziatu Finansow i ksiggowosci,



3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pieniginych sktadnikéw majatku nalezy ustalic
réznice inwentaryzacyjne poprzez pordwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-wartosciowej oraz z kontami
syntetycznymi i analitycznymi prowadzonvmi w Wydziale Finansow i Ksiegowodei.
4. Przed ustaleniem réznic inwentarvzacyjnych, ewidencja ilosciowo-wartoéciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjy ilodciowa, tj. z karlotekami magazynowymi.
ksiggami inwenlarzowymi itp.
5. Roznice inwentaryzacyjne moga wyslapic¢ jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,

b} nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego.

¢) szkody — gdy nastapila calkowita Jub czgdciowa utrata picrwotne] wartosci

inwentaryzowanego sktadnika majatku.
Niedobory kwalifikuje sie na:

a) ubytki naturalne,

b) niecdobory nadzwyczajne oraz na zawinione i niezawinione.
Ubvtki naturalne - sa to niedobory, mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikajyeych z wladciwosel fizyko-chemicenych danego artvkuhu np.
wysychanic, ulatnianie itp.
W razie powstania ubytkow naturalnych nie objetych normami. rozlicza si¢ je w trybie
ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubyvtki naturalne
niedobordw mieszezacych si¢ w granicach norm, jezeli zachodzg okolicznosei $swiadczace
0 tvm, 7e niedobor zostal zawiniony.
Nicdobory nadzwyczajne sy o niedobory powstale, na skutek np.: kradziezy. klesk
zywiolowych itp.
Niedobory i szkody niezawinione to ubytki naturalne oraz niedobory nadzwyezajne
powstale z przyczyn niezaleinych od osob materialnie odpowiedzialnych za stan
sktadnikéw majatku.
Niedobory i szkody zawinione to niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstale
z winy 0sob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku, spowodowane
brakiem troski o zabezpicczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacyeh przepisow o
przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu skladnikow majatku.
5. W przypadku siwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady

postepowania:

a) zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (niedobordw i nadwvzek) skladnikow
majatku, przeprowadzenic postgpowania wyjaéniajacego, postawienie wnioskow w
zakresic ich odpisania z ksige rachunkowych:

b} ustalenie przez komisje inwentaryzacyjng preyczyn powstania nicdoborow lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja
winna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony os6b malerialnie
odpowiedrialnych, jak i innych osdb;

¢) rozliczenic rdznic inwentaryzacyjnych wraz z uslaleniem wysokosci ubyvtkow
naturalnych  micszczacych  si¢  w  granicach normy  za  okresy
miedzyinwentaryzacyjne;

d) rozliczanie ubytkow naturalnych przewyZszajacych faktvezny  niedobor
magazvnowy moze by¢ dokonywane tylko do wysokosci faktyeznego niedoboru
magazynowego; nie nalezy oblicza¢ ubytku naturalnego wowezas, gdy =
poréwnania stanu ewidencyjnego ze stanem fakiveznym wynika superata;

e) w przypadku wystgpienia roznic inwentaryzacyjnych ujawnione nicdobory oraz
nadwyzki mogg by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczesnie
wszystkim nastgpujacym warunkom:

e zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,
e dolycza jedne osoby materialnic odpowiedzialne;.
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o costaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotyezg
skladnikéw majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnié
mozliwodéel pomylki ze strony osoby materialnie odpowiedzialne] (w
przypadku drewna skladmiki te musza by¢ zlokalizowane obok siebie):

f) ilos¢ oraz wartosei niedobordw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyimujge za podstawg mniejsza ilod¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i
nizsza ceng skladnikow majatku w tveh samyeh asortymentach wshazujyeyeh
roznice inwentaryvzacyine;

g) kompensaty nie maja zastosowania do Srodkéw trwalveh 1 wyposazenia w
uzytkowaniu;

h) uwjawnione niedobory i nadwyzki ksigeuje sie w ewidencii ilodciowej. ilodciowo-
wartosciowe] 1 wartosciowe] na podstawie:

s zeslawien zbiorezyeh,
e zestawien réznic inwentaryzacyjnych itp.

§12

Obicg dokumentdw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwenlaryzacyinveh
nastgpuje w ustalonym porzadku:

1. Zespoty spisowe przekazuja arkusze spisdw z natury 1 inne materialy z inwentaryzacji
(protokoly. oswiadczenia itp.} przewodniczacemu komisji  inwenlaryzacyine]  lub
wyznaczonemu czlonkowt komisji inwentaryzacyjnej.

2. Ustalenia roZnic inwentaryzacyjnych dokonujg pracownicy wg swojego zakresu
obowigzkow | przekazujg przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjne] w formic wykazu
roznic inwentaryzacyjnveh wraz z protokotem inwentaryzacyjnym.

3. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej powiadamia o stwierdzonveh roznicach
osoby materialnie odpowiedzialne 1 zobowigzuje ich do zlozenia pisemnych wyjasnien.

4. Przewodmezgey komisji  inwentaryzacyinej przekazuje gtownemu Ksiggowemu
skontrolowane pod wzgledem formalnym materialy z inwentaryzacji celem rachunkowego
sprawdzenia.

5. Przewodniczacy komis)i inwentarvzacyjnej sporzadza protokdd z werylikacji réznic
inwentaryzacyjnych i wraz z wnioskiem przedklada Nadlesniczemu do akceptacii.
Protokol ten podpisujg réwniez czlonkowie komisji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada
na dzich 31 grudnia. opracowanie wnioskow i przediozenie do akeeptacii Nadledniczemu
winno nastapic nie pozniej niz w ciygu 135 dni roboczych.

6. Przewodniczaey sklada Nadlesniczemu do wgladu sprawozdanie 7 prreprowadzone]
inwentaryzac) majatku Nadlesnictwa,

7. Glowny ksiggowy zobowigzany jest do:

a) wyslania kontrahentom zawiadomien o wysokosel salda w 30 dnmi po lerminie
inwentaryzacji wraz z udeieleniem odpowiedzi na informacje lub pismo kontrahenta w
ciagu 10 dni od daty otrzymania,

b) ugcia w  ksiggach rachunkowwch  wynikéw  rocicsenia  réznic
Inwentarvzacyjnyeh w nastgpnym miesigeu po terminie inwentaryzacji — nie pozniej
jednak niz z datg ostatniego dnia rokuw,

§13

1. Ujecie i rozliczenie niedobordw | szkod 1 nadwyzek oraz wynikajgeych z nich roszezen |
naleznosel od osob materialnie odpowiedzialnveh dokonuje sie zgodnie » branzowym
planem kont na nizej wymienionych kontach:

246 — rozhiczenie niedobordw szkod | nadwyzek,

247 roszezenie skicrowane na droge sgdows.
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248 — naleznosci z tytutu niedobordw i szkdd,

840 —rezerwy 1 przychody przysztych okresow,

760 — pozostate przvchody operacyjne,

761 — pozostale koszty operacyjne.
2. Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalczy uja¢ w ksiggach
rachunkowych nie pé7niej niz w ciagu miesiaca nastepnego po miesiacu, w ktdrym zostaty
wawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesiacu konczacym rok sprawozdawezy —
nie pozniej niz z datg ostatnicgo dnia roku.

Podstawa odpisania niedoboréw, szkod —~ na wlasciwe konta kosztéw i strat oraz
roszczen z tylwu nicdoboréw zawinionych, stanowi decyzja Nadlesniczego wyvdana na
wniosck przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej 1 opiniowana przez glownego
ksiggowego.

§ 14

Niedobory 1 nadwyzk: srodkow trwalych, warto$ci niematerialne i prawne oraz
finansowego majatku trwalego ujmuje si¢ zgodnie 7z obowigzujgcym planem kont w
zespotach kont:

Zespdt ,,0” — majatck trwaly,

Zespot .27 — rozrachunki i roszezenia,

Zespot .87 — fundusze | wyniki finansowe.

)
Lh

Dokumenty inwentaryzacyjne zgodnie z art. 74 ust.2 pkt 7 Ustawy o rachunkowosci
winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od przeprowadzenia i rozliczenia
inwentary zacji.
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Zataeznik nr 1do Instrukeji w sprawie
zasad przeprowadzania inwentaryzacji

Wykaz

czynnosci inwentaryzacyjnych

Lp. Rodeay czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnodci
1 2 3
A. Inwentaryzacja na podstawie spisu z natury
1. Wniosck do nadlesniczego o przeprowadzenie Glowny ksiegowy
inwentaryzacji skladnikow majatkowych;
- w przypadku zmiany osoby materialnie
odpowiedzialngj - stosownie
2. Przygotowanie skladnikéw majatkowych do spisu Glowny ksiggowy
3. Powolanie i przeszkolenie zespoléw, przygotowanie | Przewodniczacy komisji
1 dorgezenie zarcgdzen, formularzy, materialdw | inwentaryzacyjnej
. koniecznych do spisu. e
4. . Przeprowadzenic spisdw z natury, Zespoly spisowe
5. Kontrola prawidiowosdci spisow. Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej,
o Kontroler spisowy
L 6. Wycena 1 ustalenic  wartosel  spisywanych | Dziat Administracyjno-
' skladnikow  majatku  oraz  ustalenie  réznic | Gospodarczy. :
inwentaryzacyjnych stosownie Dzial Pozyskania j
: Sprzedazy Drewna
7. Wyjasnienic przyczyn powstawania réznic oraz | Przewodniczacy komisji |
| postawienie  wnioskow  co  do  sposobu ich | inwentaryzacyingj
rozlicsenia oraz zapobiegania ich powstaniu. —
8. . Zaopiniowanie wnioskow komisji | Radca prawny
inwentarvzacyjngcj w przypadku uznania
niedoborow za nic mieszczgee si¢ w granicach norm
lub zawinione,
19, Jaopiniowanie wnioskow komisji | Glowny ksiegowy
f inwentaryzacyjnej w sprawic rozliczenia roznic pod
wzgledem lormalnym i rachunkowym.
1), | Uzyskanie  zatwierdzenia  wnioskow  przez | Przewodniczacy komisji
nadlesniczego. inwentaryzacyjnej |
I, | Ujgeie  w  ksiggach  rachunkowych  réznic ' Glowny ksiggowy
- inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie.
12.  Sprawozdanie z wykonania spisu z natury Przewodniczacy komisji

INWentaryzacyingi
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| B. Inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia
sald z kontrahentami,

13. | Sporzadzenie | wyslanic do  kontrahentow | Gtowny  ksiegowy  przy
zawiadomien o wysokosci sald wspoludziale pracownikow
ksiggowosci
14. | Potwierdzenie wysokoéei sald wykazanych w | Gléwny ksiegowy przy
zawladomicniach nadestanych przez kontrahentéw | wspotudziale pracownikow
lub wyjasnicnie rozbieznogel. ksiegowosci
I5. | Ustalenia niezgodnosci sald, ich wyjasnienie i | Gléwny ksiegowy przy
rozliczenie w ksiggach rachunkowych. wspotudziale pracownikow
kiegowosci
. C. Inwentaryzacja na podstawie weryfikacji
stanow ewidencyjnych.
16. | Ustalenie stanu ewidencyjnego i poréwnanie z | Gléwny  ksiegowy  przy
odpowiednimi dowodami. ' wspoludziale pracownikow
ksiggowosci
17. ; Ustalenie nieprawidiowosci, ich  wyjasnienie, | Glowny ksiegowy  przy

rozliczenie 1 ujecic w ksiggach rachunkowych.

wspoétudziale pracownikow
ksiggowosei.
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10,

11,

12.

Zatacznik nr 2 do Instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

Podstawowe obowiazki i uprawnienia zespolu spisowego

Stosowanie przy prowadzeniu spisow  z natury zasad podanych przez
przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w czasie przeszkolenia.

Odbior arkuszy spisowych za pokwitowaniem i traktowania ich az do momentu
oddania jako drukow scislego zarachowania.

Zapoznanie sig¢ z terencm przydzielonym zespotowi do przeprowadzenia spisu z
natury.

Wlasciwe kolejne wypelnianie wszelkich pozyeji ujgtych w arkuszach w sposob
czytelny, dlugopisem, poprawki winny by¢ dokonywane drogg preekreslenia
zapisu pierwotnego w taki sposob, aby on byt czytelny i umieszezenie nad nim
nowego zapisu zaopatrzonego data i podpisami czlonkdw zespolu oraz obeeng
przy spisie osoby odpowiedzialnej za stan spisanych skiadnikow majatkowych
Zakredlenie pozycii niewypelnionych.

Spisvwanie rzeczywistych stanow skladnikdw majatkowych bez postugiwania
sig jakimikolwiek danymi z ewidencji ksiggowe) (np. kartoteki magazynowej ),
wywicszek  Hustrujaeyech  ruch  skladnikoéw,  lub  informacji  0sob
zainteresowanych, pod grozba odpowiedzialnoscl stuzbowe). Nie dotyezy to
spisu drewna, paliwa, nie zakonczonej produkeji warsztatowe], robot
budowlano-montazowvch oraz inwestycji i modernizacji srodkow trwalych,
przy spisic Ktorveh wolno poshugiwad sie urzadzeniami ewidencyjnymi.
Spisywanie 7 natury skiadnikéw majatkowyeh wg kolejnosei ich polozenia w
terenic  objetvm  inwenlaryzacja oraz oznaczenie spisanych przedmiotow
umowionymi znakami, celem uniknigcia podwojnego uymowania jednvch lub
opuszezania innych skladnikow,

Whnoszenie na arkusze spisu z natury spisanych przedmiotéw wg nazw i symboli
umieszczonych na seyldzikach lub zgodnie z uzyskanymi w te] mierze
wytycznymi od gldwnego ksiegowego.

W zakresie spisu z natury drewna w lesie — odznaczenie podpisem 1 datg
wszystkich dowodéw rozchodowych na drewno dotyczacyeh miejsca, w ktorym
dokonuje si¢ spisu — na ich odwrocie jako znak uwzglednienia ich w arkuszach
spisowych.

Spisanie wszelkich sktadnikow majatkowych wlasnyeh | obeyeh znajdujaecyvch
sig w chwili spisu w jednostee.

Sporzadzanie arkuszy spisu 7z natury odrebnie dla sktadnikow powicrzonych
poszczegdlnym osobom materialnie odpowiedzialnym za ich stan i ilosc.
Spisywanie sktadnikéw w ramach podziahu z pkt 11 (na odrgbnych arkuszach
spisowych), zapasow obcych (dzierzawionvch, podlegajacych obrobee itp.)
drewna  pozyskiwancgo nic odebrancgo, depozyrow obcych (dostawy nie
przyjgie od dostawcow lub objete reklamacjami. zapasy sprezedane lecz z
jakichkolwiek przyczyn pozostajace na stanic), zapasow niepelnowartosciowych
o obnizonej wartosci uzytkowej lub przedstawiajacvch sobg zlom, makulature,
badz odpadki wartosciowe.
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Y3

14.

15.

16.

Podpisywanie kazdego arkusza spisowego przez czionkow zespolu lycznie z
osoba odpowicdzialng za stan spisywanych skladnikow majatkowych.
Stwierdzenie 1 podpisanie przez wszystkich czlonkéw zespolu po zakonczeniu
spisu z natury pod ostatnig pozycja spisu, Ze: .,Spis rozpoczety zostal na stronie
11 . poz. nr | 1 zakonczony na stronie nr ........ o POZPOIE A ovauied
obejmuje taeznie stron™ rownolegle do osoby odpowiedzialnej za stan zapasow
ze: ,wszystkie zapasy znajdujace si¢ w magazynie, za ktére odpowiadum,
zostaly w mojej obecnosci spisane 1 nie roszceze z tego tytutu zadnych pretensii
do zespolu spisowego”

Podpis
W przypadku odmowy podpisu arkusza spisowego przez osobg odpowiedziaing
za spisywane zapasy, nalezy odnotowaé ten fakt na arkuszu oraz niezwlocznie
powiadomi¢ przewodniczyccgo komisji inwentarvzacyingj, ktory podejmie
odpowiednie kroki celem wyjasnienia spisu i doprowadzenia po uzgodnieniu
stanowisk do podpisania ewentualnie poprawionego formularza spisowego.

Przckazanie za pokwitowaniem kompletu arkuszy spisu  z  natury
przewodniczacemu  komisji inwentaryzacyjnej lub osobie przez nicgo
WYZnaczonej.

Sporzgdzenic i przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyinej
facznie z kompletem arkuszy spisowych podpisanego sprawozdania opisowego
z podaniem: ilosci i numerdw arkuszy spisow z natury, ilosci pozycji w
poszezegolnych  arkuszach, poprawek w arkuszach spiséw z  natlury,
anulowanych arkuszy spisowych z podaniem ich numeréw i przyezyn
anulowania, stwierdzonych usterek w zakresie magazynowania, konserwacji
skladnikow majatkowych itp.

16



Zatacznik nr 3 do Instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

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

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

/stanowisko/

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i  rozchodu
inwentaryzowanych sktadnikow majatku objetego spisem, zostaly ujgte w ewidencji
ilosciowej oraz przekazane do Dziatu finansow i ksiegowosci.

/podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej/
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Zalacznik nr 4 do Instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

........... TN (11 | |- TARS—

/stanowisko/

Oswiadczenie

Oéwiadcezam, jako osoba materiainic odpowiedzialna za powicrzone mi mienie. ze nie
roszezg zadnych zastrzezen 1 nie wnoszg uwag do zespolu spisowecpo w zakresie ilosci
ANWERIATYZOWERYER ... oovvsvinmminsrinivi s S A A R s X/

/podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej/

X/ - srodkéw trwatvch
- materialow magazyvnowych
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Zatacznik nr 5 do Instrukcji w sprawie
zasad przeprowadzania inwentaryzacji

Protokot
z przeprowadzenta kontroli kasy

Zespol spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Nadlesniczego Nadlesniciwa

................ i e s BN sy ZHe  SPE
......... teressesoeeneenee. .. W Nastepujacym skladzie osobowym:

b s e B R S IR s e s St .

B 0 S R B e

G T SV

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne] ................coveenne.. S R R R
UL s iain S S S SRS dokonal komisyjnego przeliczenia znajdujacych
sic w kasie Srodkow pienigznych, drukow $cistego zarachowania dotyezacych gospodarki
kasowe], 1). czekow gotdwkowych 1 rozliczeniowych, dowodéw L KP” i LKW" oraz innych
wartosci pienieznych.

Stwicrdzony stan faktyczny komisja porownala 2 saldem raportu kasowego zamknictego w
011711 R R

W toku inwentarvzacji siwicrdzono:

1. Stan golowki w kasie ;

i hEiI'IkﬂO"r"

- DEADKROLY ieeeiiinean. e ot mon i i R A B R AN e .
...................................... S R R
..........
............................
4 e e e e e e e e e e e e e e e e e

b. bil

S 00N 0 o e e R R R R e R e e S e e o L A
................................. R R A A R T
T R I B e R .
.......................................................................
............................

¢. wartose fat+b/ razem

d. saldo kasowe na dzien ......... I T TP R R E T RN B o m 1 .
¢. roznica nadwyzka-niedobor ............ R R P B B T e
f. ustalona wysckosé pogotowia kasowego .................. e
2. Czckow gotowkowych serii ......... T L - 51 H | SRS
Czekdw rozliczeniowych serii ...... S R O A s demr s
Bloezkow KP " odnr ... 15311 SRS
Bloczkdow KW™ad or coonanay RBANEE = | | A ey A
3. e SPOKT PIBTICEIR . ..vnunmiwsisnsmessse s s sics sosams s ais i s ritisis s s S
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4. Roznice migdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do
wartosci picnigznych wymienionyeh w pkt. 2 i 3 ninigjszego protokotu

5. Uwagi dotyczace stanu zabezpieczenia kasy oraz pomieszezenia, w kiorym znajduje
siekass .......ciinns "

..................... R N L N T T

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

Podpisy czlonkéw zespolu

Spisowego

Odwiadezenie

Oswiadczam, jako osoba materialnic odpowiedzialna za powierzone mi mienie. ze nic
roseezg zadnyceh pretensji i nie wnosz¢ uwag do zespolu spisowego w zakresie Hosei
zinwentaryzowanej golOwki, innych wartosci pienieznych oraz drukdw dotyezacyeh
gospodarki kasowej.

odpowiedzialnej
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Zatacznik nr & do Instrukcji w sprawie zasad
przeprowadzania inwentaryzacji

T T "

{nazwisko | imi¢ kontrolera)

SPRAWOZDANIE
z pracy kontrolera spisowego

Zgodnie z instrukcja inwentaryzacyjna w dniu ...... RN przeprowadzono kontrolg

B T I T s i e R S i SR

Kontrola objeto mize] wymienione pozycje spisu:

llose

Lp. Data kontrofi | Nr poz. spisu Nr arkusza wg danych | ustalona Rénica
spisowego spisu | wwyniku kontroll

Uwagi 1 wnioski:

Vi usnsnmimssmmsnmarim
B i B R R S s e
T T T L T S e s
...................................................... D LR e LR T

;

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

Podpis kontrolera spisowego

B TP R TR
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