Ziotoryja, dnia 15.10.2018r

Zarzadzenie nr19 /2018
Nadle$niczego Nadle$nictwa Ziotoryja z dnia 15.10.2018r.

W sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia
inwentaryzacji rocznej skladnikow majatku Nadlesnictwa Zlotoryja.

Zn. Spr. N.370.2.2018
§1

Na podstawie ustawy o rachunkowosci z 29 wrzegnia 1994roku oraz zgodnie z Instrukcja
Inwentaryzacyjng Nadlesnictwa Zlotoryja-wg. zatacznika do Regulaminu Kontroli Wewngtrznej
Nadlesnictwa Zlotoryja Zarzadzenie Nr 9/2016 z dnia 13.04.2016r. oraz Zarzadzenia nr 13/2018 z
dnia 10.09.2018r.Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikow majatku Nadalesnictwa
Ziotoryja za rok 2018r.

§2

Przedmiotem inwentaryzacji w roku 2018 sg:

L. Wg stanu na 31.10.2018.-spis z natury
1. Drewno na stanie (réwniez obce).
2. Uzytki niedrzewne (szyszki, nasiona, sadzonki i inne).
3. Materialy w magazynie

II. Wg stanu na 31.12.2018r.-spis z natury
1. materiaty niewbudowane
srodki pieniezne w kasie, czeki, depozyty , weksle
druki $cistego zarachowania
materiaty biurowe niezuzyte na koniec roku
paliwo w zbiornikach pojazdéw
materiaty w przerobie
$rodki trwate w budowie
ptytki do cechowania drewna

® NG s Wy

IIL.Wg.stanu na 31.10.2018r.-w drodze uzyskania potwierdzenia salda

1. ztytutu dostaw i ustug

IIIa.Wg.stanu na 31.12.2018r.-w drodze uzyskania potwierdzenia salda

1. potwierdzenie salda rachunkéw bankowych




IV. Wg stanu na 31.12.2018r.-drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych w ksiegach

rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentéw

1. wartosci niematerialne i prawne
2. weryfikacja pozostatych aktywéw

§3

Niniejsza decyzja powotuje Komisje inwentaryzacyjng (KI) w celu przeprowadzenia rocznej inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych w sktadzie:

L.

2

3.

przewodniczacy — mgr inz. Zdzistaw Obuchowicz
z-ca przewodniczacego-mgr inz. Anna Nieruchalska

cztonek — mgr inz. Elzbieta Dudek

§ 4

Zadaniem komisji jest:

Zorganizowanie i przeprowadzenie szkolenia grup spisowych przy wspotudziale Glownej Ksiegowej
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zawnioskuje o powotanie w zat. Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia, zespoléw spisowych(ZS) ktére w okreslonym terminie i polu spisowym dokonajg spisu
z natury

Dokonanie ewidencji i wydanie przewodniczacemu ZS drukéw spisu z natury apo zakonczeniu ich
rozliczenie

Zebranie o$wiadczen o zgodnosei ewidencii materiatowe;j

Powotanie kontroleréw inwentaryzacji zat. Nr 2 do niniejszego zarzadzenia

Kontrola pracy ZS w czasie trwania inwentaryzacji

Z wynikéw kontroli nalezy sporzadzié protok6t w 1 egzemplarzu.

Sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym kontroler podpisuje w rubryce ,,uwagi”

Rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych

Przewodniczacy sporzadzi w terminie do 28.02.2019r. protokét z przeprowadzenia inwentaryzacji

W swej pracy Komisja Inwentaryzacyjna bedzie $cisle przestrzegata przepiséw wynikajacych z ustawy o
rachunkowosci z 29 wrzesnia z 1994r.oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej Nadlesnictwa Zlotoryja
(zatgeznik do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Zlotoryja nr 9/2016 z dnia 13.04.2016r.
oraz Zarzadzenia nr 13/2018 z dnia 10.09.2018r

Zalaczniki:
Nr 1 (wytyczne, ustalenia dodatkowe, powolanie zespoléw spisowych)
Nr 2 (powolanie kontroleréw)

§5
1. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega podaniu do wiadomoéci
pracownikow Nadles$nictwa Ztotoryja za posrednictwem poczty elektronicznej a pracownikom
nie majgcym dostepu do takiej poczty za posrednictwem ich bezposrednich przetozonych .
2. Zarzadzenie zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej '

NADLESNIQZY

e
—_——

mgr inz. Jacek/Kramarz



Zlotoryja, dnia 15.10.2018r

Zalgeznik nr 1

Do Zarzadzenia nr 19/2018 z dnia 15.10.2018r. W sprawie powolania
Komisji Inwentaryzacyjnej i przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej
skladnik6w majatku Nadle$nictwa Zlotoryja.

Zn.spr. Z.370.3.18

Zalacznik zawiera;

& 1- wytyczne

& 2-ustalenia dodatkowe

& 3-powotanie zespotéw spisowych

& 1

Wytvezne

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzié zgodnie z Instrukejg Inwentaryzacyjng Nadlesnictwa
Zlotoryja (zalgcznik do Regulaminu Kontroli Wewnetrznej Nadlesnictwa Zlotoryja
Nr 9/2016 z dnia 13.04.2016r.wraz z poZniejszymi zmianami Zarzadzenie nr 13/2018 z dnia
10.09.2018r. oraz ustawy o rachunkowosci z 29 wrzesnia z 1994r.).
Spisu z natury w poszczegdlnych polach spisowych (PS) dokonujg zespoly spisowe (ZS)
okreslone przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej (PKI) i zatwierdzone przez
nadlesniczego. Osoby wymienione w pierwszym miejscu pelnia obowiazki Przewodniczacych
Zespotow Spisowych (PZS).

Arkusze spisowe i sprawozdanie opisowe sporzadzone przez PZS nalezy przedtozy¢
PKI w terminie - najp6zniej w drugim dniu po zakoriczeniu spisu z natury okreslonym wg.
niniejszego zat. Nr. 1. Dokumentacje inwentaryzacyjna nalezy sporzadzi¢ w 2 egzemplarzach w
tym | przekaza¢ do Nadlesnictwa, drugi egzemplarz pozostaje dla osoby odpowiedzialnej za
dane pole spisowe.

&2

Ustalenia dodatkowe.

l.. Dnia 24.10.2018r. o godz. 13°° GL Ksiegowy oraz PKI przeprowadza szkolenie
wszystkich zespoléw spisowych i 0s6b materialnie odpowiedzialnych. .

2.. W dniu 29.10.2018. do godz. 12.00 konczymy przyjmowanie dokumentéw przychodowo-
rozchodowych dotyczacych materiatow magazynowych, sadzonek i nasion oraz drewna.

3.. W trakcie trwania inwentaryzacji zabrania si¢ prowadzenia rozchodu drewna i materiatéw
magazynowych. Wyjatki od tej zasady moga mie¢ miejsce na podstawie uzgodnienia z PKI.
Zakonczona inwentaryzacja danego rodzaju sktadnika majatku w postaci podpisanych
wszystkich arkuszy, przez grupe spisowa, jest przyzwoleniem na rozpoczecie sprzedazy.

4.. Na przychody i rozchody drewna, uzytkéw niedrzewnych i materiatéw magazynowych,



wystgpujacych w dniach od 02.11.2018 do dnia spisu z natury nalezy sporzadzié
dokumenty i ich oryginaty PZS przekazuje wraz z dokumentacija inwentaryzacyjng PKI.

5.. Zobowigzuje si¢ magazyniera do uporzgdkowania magazynéw i uzupelnienia brakujacych
wywieszek.

6.. PKI w terminie do dnia 31.10.2018r. sporzadzi:

- Druki oswiadczen stwierdzajacych, ze wszystkie dokumenty przychodowe i
rozchodowe z jego lesnictwa zostaly prawidtowo wprowadzone,

- Druki o$wiadczen o przekazaniu dokumentéw magazynowych,
przygotuje, opieczgtuje i zalozy ewidencje drukow inwentaryzacyjnych na sktadniki
majgtku wymienione w Zarzadzeniu

- W zalgczniku Nr. 2 powota, ,,Kontroleréw spisowych" okreslajac zakres i miejsce
kontroli .

PKI po wykonaniu cigzacych na nim obowigzkéw przekazuje protokolarnie materiaty
inwentaryzacyjne Gt. Ksiggowemu:

- Z inwentaryzacji na 31.10.2018r do dnia 14.11.2018r-.
- Zinwentaryzacji na 31.12.2018 do dnia 14.01.2019r.

Gléwny Ksiggowy spowoduje rozliczenie réznic wg p6l spisowych i o0séb materialnie
odpowiedzialnych oraz przekaze calo$é¢ dokumentéw do zweryfikowania PKI w terminie:

- Z inwentaryzacji na 31.10.2018r do dnia 28.11.2018r.
- Z inwentaryzacji na 31.12. 2018r do dnia 25.01.2019r.

PKI dokonuje zweryfikowania réznic inwentaryzacyjnych, wyegzekwuje od materialnie
odpowiedzialnego oswiadczenie czy zgadza si¢ zwrdci¢ naleznosé za niedobory zawinione i w
jakiej formie i kompletne protokoty roznic protokolarnie przekaze Gt. Ksiggowemu w terminie:

- Zinwentaryzacji na 31.10.2018r do dnia 21.12.2018r.
- Zinwentaryzacji na 31.12.2018r do dnia 31.01.2019r.

Giowny Ksiegowy protokoty réznic przekazuje Radcy Prawnemu do zaopiniowania i po
zatwierdzeniu przez Nadlesniczego dokonuje ksiggowania, a nastepnie egzekwuje splaty
naleznosci za zatwierdzone niedobory.

Osoby materialnie odpowiedzialne w terminie do 26.10.2018r. winny zgromadzié, okazaé
komisji likwidacyjnej oraz przekazaé Gt. Ksiggowemu protokoly z likwidacji wyposazenia,
materialéw magazynowych itp. po uprzednim zatwierdzeniu poprzez N-czego. Protokoly z
likwidacji winny zawieraé kwity z przekazania metali do punktu skupu ztomu.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane s3 do wyprowadzenia i upolrzqdkowania
stanéw ewidencyjnych oraz do bezwzglednego i terminowego wyjasnienia, stanéw

ewidencyjnych oraz niezwlocznego wyjasnienia stwierdzonych réznic na etapie uzgodnien
przed i po inwentaryzacyjnych,



&3

Powolanie zespolow spisowych

Lp. |Pole spisowe Zesp6l spisowy Termin spisu|Osoba materialnie
Odpowiedzialna
. [Les$nictwo Michaléw R.Tomeczak 05.11.18 Henryk Szlapinski
A.Polowy
2. |Les$nictwo Rokitki R. Ksigzek 06.11.18 Robert Tomezak
D. Wojtaszuk ]
3. |Lesnictwo Modla T.Hajduk 05.11. 18 Roman Ksigzek
B. KuzZniar
4. |Lesnictwo Biskupin W.Dorosz 06.11. 18 Tadeusz Hajduk
A.Szczucki
5. |Le$nictwo Okmiany A.Kowalski 05.11.18 Wojciech Dorosz
A. Pavlou
6. |Lesnictwo Olszanica H. Szlapinski 06.11. 18 Andrzej Kowalski
R. Przybyla
7. |Le$nictwo Wilkéw A.Didenkow 05.11.18 Kamil Zylka
D. Kawecki
8. |Le$nictwo Jerzmanice K.Leszczynski 06.11. 18 Aleksander Didenkow
C. Slonski
9. |Lesnictwo Proboszczow T.Stolarczyk 05.11.18 K.Leszczynski
A. Szczucki -
10. [Lesnictwo Nowy Kosciél  |K.Zylka 06.11.18 Tomasz Stolarczyk
A. Fiedor
11. |Le$nictwo Rzeszéwek D.Frankowski 05.11. 18 Mieczystaw Sznicer
B. Sip
12. [Le$nictwo Wojcieszéw S.Kmita 06.11.18 Dawid Frankowski
R. Cetnarowicz
13. Le$nictwo Lubiechowa W.Wijeik 05.11. 18 Roman Jurek
A.Asienkiewicz
14. |Lesnictwo Wojcieszéw M. Sznicer 06.11. 18 Wojciech Wéjcik
Gorny S. Sikorski
15. |Lesnictwo Podgoérki R.Jurek 06.11.18 Roman Sadowski
J.Kurpiel
16. [Magazyn J.Obuchowicz 05.11.18 Zdzistaw Machniewski
B.Kimla-Wjcik '
17. | Kasa-Srodki pieniezne w A.Polanska 02.01.19 Halina Szuster-
kasie, czeki , depozyty A. Kloda-Jurek Oziemska
18. |Paliwo w zbiornikach L. Potempa 02.01.19 Kierowcy wszyscy
pojazdéw- wszystkich A.Gorgolewski




19. (Gospodarstwo szkélkarskie |E.Dudek 05.11.18 Stanislaw Kmita
Uzytki niedrzewne(szkélka W.Kasprzyk
Wojcieszow, Kostrzyca,
Jarocin itp.)

20. |Dzial Administracyjno- J.Waganiak 02-04.01.19 |Anna Nieruchalska
Gospodarczy- materialy R.Bielecki
niewbudowane, §rodki
trwale w budowie,
materialy w przerobie,

21. |Warto$ci niematerialnei  |M. Szemiot 03.01.19 A. Gorgolewski
prawne M.Baranowska

22. |Gospodarstwo Lowieckie |R.Sadowski 07.11.18 Piotr Sawkowicz

J. Waganiak

23. |[Rozrachunki z dostawcami |B. Kowalska 25.01.19 B.Mydlowska
i odbiorcami oraz salda A.Polanska B.Kowalska
rachunkéw bankowych, A.Zapart-Dechnik
weryfi!&acja pazostalych H. Szuster-Oziemska
aletymine AKloda-Jurek

A.Polanska

24. |Plytki do cechowania W.Wetulani 03-04.01.19 |Lesniczowie 1-15
drewna Z.Machniewski

25. |Druki §cislego J.Rojek 07.01.19 Mirostawa Sektas
zarachowania, materialy A.Zapart-Dechnik
biurowe niezuzyte na
koniec roku

Grupy spisowe rozpoczynaja spis z natury w pierwszym dniu spisu godz. 9 °°,

Drugi dzien spisu w lesnictwach jest przeznaczony na spis grodzen.

Otrzymuijs droga elektroniczna:

Zespoly spisowe -26
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