Zarzadzenie Nr 15/2023
Nadlesniczego Nadlesnictwa Trzcianka

z dnia 08 marca 2023 r.

w sprawie wprowadzenia do stosowania ,,Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadlesnictwa Trzcianka”

KF.371.1.2023

Na podstawie art. 35 ust. 1 pkt 2) ustawy z dnia 28.09.1991 r. o lasach
(Dz. U.2022 poz. 672), § 22 ust. 3 Statutu Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy
Paristwowe, nadanego Zarzadzeniem nr 50 Ministra Ochrony Srodowiska, Zasobéw
Naturalnych j Le$nictwa z dnia 18 maja 1994 r. w sprawie nadania statutu
Panstwowemu Gospodarstwu LesSnemu Lasy Panstwowe, art. 26-27 ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2021 poz. 271) oraz Zarzgdzeniem Nr 64
Dyrektora Generalnego Lasow Panstwowych z dnia 27 pazdziernika 2021 r. w sprawie
wprowadzenia jednolitego tekstu Zasad (polityki) rachunkowo$ci Panstwowego
Gospodarstwa Le$nego Lasy Panstwowe i Planu Kont z komentarzem Panstwowego
Gospodarstwa Les$nego Lasy Panstwowe zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania ,Instrukcje Inwentaryzacyjng Nadlesnictwa Trzcianka”
stanowigcg zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikow Nadle$nictwa Trzcianka do zapoznania
sie z postanowieniami niniejszego zarzadzenia oraz jego przestrzegania w zakresie
powierzonych im obowigzkoéw stuzbowych.

§3
Traci moc zarzgdzenie nr 33 z dnia 4 sierpnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
do stosowania ,Instrukcji Inwentaryzacyjnej Nadlesnictwa Trzcianka”.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
NADLESNICTWA TRZCIANKA



POSTANOWIENIA OGOLNE

§1.

1. Niniejsza instrukcja zostata oparta na:

a) podstawach prawnych zewnetrznych, a w szczegdélnosci:

ustawie o rachunkowosci z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. (tekst jednolity
Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295),

b) uregulowaniach wewnetrznych Laséw Panstwowych wydanych przez

dyrektora generalnego, a w szczegolnosci:

Zasadach (polityki) rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa
LeSnego Lasy Panstwowe Zarzgdzenie Nr 4 Dyrektora Generalnego
Lasow Panstwowych z dnia 23 stycznia 2009r., z poOzniejszymi
zmianami,

Planie kont z komentarzem Panstwowego Gospodarstwa Lesnego
Lasy Panstwowe Zarzgdzenie Nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw
Panstwowych z dnia 23 stycznia 2009r., z pdzniejszymi zmianami,
Zarzadzeniu nr 75 z dnia 18.07.2003 r. w sprawie wzornika drukow
obowigzujgcych w Lasach Panstwowych, z p6zniejszymi zmianami,
Zarzagdzeniu nr 44 z dnia 29.07.1998 r. w sprawie niektérych danych
zawartych w formie elektronicznej w systemie informatycznym Lasow
Panstwowych, zmienionego Zarzadzeniem nr 47 z dnia 11.08.1998 r.,
Zarzgdzeniu nr 76 Dyrektora Generalnej Dyrekcji Lasow panstwowych
z dnia 29 grudnia 2021 r. w sprawie drukow i dokumentdéw Scistego
zarachowania obowigzujgcych w jednostkach organizacyjnych Lasow
Panstwowych (znak: EG.0210.4.2021).

2. W przypadku spraw nie uregulowanych niniejszg instrukcjg positkowac sie nalezy

m.in.:

a) Uchwatg nr 5/2016 Komitetu Standardéw Rachunkowosci z dnia 26 kwietnia

b)

2016 r. w sprawie przyjecia stanowiska Komitetu w sprawie inwentaryzaciji

drogg spisu z natury zapasow materiatdw, towaréw, wyrobow gotowych

i potproduktow.

Uchwatg nr 4/2017 Komitetu Standardéw Rachunkowosci z dnia 3 kwietnia

2017 r. w sprawie przyjecia Krajowego Standardu Rachunkowosci nr 11

"Srodki trwate".



3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

a) Lasach Panstwowych lub LP - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowe
Gospodarstwo Lesne Lasy Panstwowe w rozumieniu ustawy o lasach.

b) Dyrektorze generalnym - nalezy przez to rozumie¢ dyrektora generalnego
Lasow Panstwowych.

c) Dyrektorze RDLP - nalezy przez to rozumieC dyrektora Regionalnej Dyrekcji
Lasow Panstwowych w Pile.

d) Regionalnej Dyrekcji lub RDLP - nalezy przez to rozumieé Regionalng Dyrekcje
Laséw Panstwowych w Pile.

e) Kierowniku jednostki lub nadlesniczym — nalezy przez to rozumie¢ kierownika
jednostki organizacyjne;j.

f) Komérce organizacyjnej / kierowniku komorki organizacyjnej / stanowisku -
nalezy przez to rozumiec¢ dziat lub stanowisko pracy wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej jednostki.

g) Jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ nadlesnictwo.

h) Ustawie o rachunkowos$ci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U.2023.120,295).

i) Polityce rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ Zasady (polityke)
rachunkowosci Panstwowego Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe
stanowigcg zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego Lasow
Panstwowych z dnia 23 stycznia 2009 r., ze zmianami (t.j. Zarzgdzenie Nr 100
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia z 13 grudnia 2022 r.), ze
zmianami.

j) Planie kont - nalezy przez to rozumie¢ Plan kont z komentarzem Panstwowego
Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe stanowigcy zatgcznik nr 2 do
Zarzgdzenia Nr 4 Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 23
stycznia 2009 r., ze zmianami (t. j. Zarzgdzenie Nr 100 Dyrektora Generalnego
Laséw Panstwowych z dnia 13 grudnia 2022 r.), ze zmianami.

k) SILP - nalezy rozumie¢ System Informatyczny Laséw Panstwowych.

4. W niniejszej instrukcji stosuje sie nastepujgce pojecia zwigzane z inwentaryzacja:
Biezaca ewidencja ksiegowa — ksiegi pomocnicze, o ktérych mowa w art. 17 ust.
2 pkt 1 - 3 ustawy, zawierajgce szczegotowe dane uzupetniajgce zapisy na kontach

w ksiedze gtowne;.



Czynnosci spisowe — element spisu z natury polegajgcy na ustaleniu iloSciowego
stanu sktadnikbw majatkowych (przeliczenie, zmierzenie, zwazenie), ocenie ich jakosci
oraz zapisaniu tych ustalen w arkuszu spisowym lub na innym nosniku danych,
utrwalajgcym wynik spisu z natury.

Dokumentacja inwentaryzacyjna — zwigzane ze spisem z natury dokumenty, réwniez
w postaci elektronicznej, stuzgce:

e przygotowaniu i organizacji spisu, np. zarzgdzenia kierownika jednostki
w sprawie inwentaryzacji, harmonogramu inwentaryzacji, oswiadczenia osob
materialnie odpowiedzialnych, instrukcji inwentaryzacyjnej,

e ujeciu wynikow spisu, np. dokumenty spisowe (arkusze spisowe, zestawienia
zbiorcze itp.), pisemne rozliczenie [ewidencja arkuszy spisowych (drukow
Scistego zarachowania) wydanych do spisu, ewidencja wynikow spisu (arkuszy
spisowych) wydanych do poréwnania z ewidencjg, ewidencja protokotow
réznic],

e rozliczenie spisu, np. zestawienia réznic inwentaryzacyjnych, protokoty
koncowe.

Inwentaryzacja okresowa / dorazna — ustalenie na wyznaczony dzieh drogg spisu
z natury rzeczywistego stanu ogotu lub okreslonej czesci sktadnikébw majgtku wraz
z ustaleniem i rozliczeniem ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych z zachowaniem
wiasciwych zasad i terminow.

Inwentaryzacja drogg spisu z natury — ustalenie przez pomiar rzeczywistego
ilosciowego i jakosciowego stanu sktadnikdw majagtku na okreslony dzien, ich wycena,
porownanie z danymi ksigg rachunkowych oraz wyjasnienie i rozliczenie ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych.

Komisja inwentaryzacyjna - grupa o0sOb powotana przez kierownika jednostki
do organizacji i przeprowadzenia inwentaryzacji drogg spisu z natury oraz
przedstawienia wnioskéw, w szczegolnosci dotyczgcych sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych.

Kontroler spisowy — wyznaczony przez przewodniczgcego czionek komisji
inwentaryzacyjnej, kontrolujgcy poprawnosc¢ i rzetelnos¢ wykonywania czynnosci
spisowych przez zespoty spisowe. Kontrolerem moze byc¢ tez przewodniczgcy komisiji.

Prowadzacy ewidencje — osoba, ktorej powierzono prowadzenie ewidenciji.



Osoba odpowiedzialna — jedna Ilub wiecej oséb odpowiadajgcych wspdlnie
za powierzone im zapasy, ktora ztozyta oswiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone jej sktadniki majgtku.

Pole spisowe — catos¢ lub Scisle okreslona, z podaniem nazwy pola spisowego, czes¢
jednostki, w ktérej znajdujg sie zapasy powierzone osobie materialnie odpowiedzialne;j.
Pomiar szacunkowy - ustalenie ilosci (sztuki, dtugos¢, powierzchnia), wagi
lub objetosci spisywanych z natury sktadnikdw majgtku z zastosowaniem wiasciwych
w danych okolicznosciach szacunkéw, w tym obliczen technicznych, uwzgledniajgcych
fizykochemiczne wiasciwosci stanowigcych przedmiot pomiaru sktadnikow, pomiar
szacunkowy, jest stosowany, jezeli wlasciwy, doktadny pomiar jest niewykonalny i/ lub
ekonomicznie nieuzasadniony.

Rejon spisowy — grupa pol spisowych.

Réznice inwentaryzacyjne - stwierdzone podczas spisu z natury roznice miedzy
stanami rzeczywistymi okreslonych skfadnikow majatku a ich stanami wykazanymi
w biezgcej ewidencji ksiegowej, wymagajgce wyjasnienia i rozliczenia. Mogg to by¢
réznice ilosciowe (niedobory lub nadwyzki) bgdz jakosciowe (szkody), polegajgce
na utracie wartosci sktadnika majagtku.

Sktadowisko strzezone — dozorowane w sposob ciggty, zamkniete (zabezpieczone)
miejsce przechowywania (sktadowania, magazynowania), do ktérego nie majg dostepu
osoby nieuprawnione (postronne).

Teren strzezony - budynki zajmowane przez jednostke, tereny ogrodzone, magazyny
i sktadowiska niedostepne dla oséb nieupowaznionych, gdzie obrét w nich (wwdz,
wywoz) podlega kontroli.

Obce sktadniki aktywow — sg to znajdujgce sie w jednostce sktadniki aktywow,
bedgce wtasnoscig innych podmiotéw, przyktadowo: powierzone jednostce w celu ich
sprzedazy (komis), przechowywania (skladowanie) przetworzenia (przerdb,
uszlachetnianie) lub w zwigzku z realizacjg innych ustalerh umownych.

Zapasy witasne — zapasy bedgce wtasnoscig jednostki; mogg znajdowac sie na jej
terenie albo poza nim, np. oddane w komis, do przerobu.

Zespot spisowy — grupa osob powotanych do wspdlnego wykonywania czynnosci

spisowych.

§ 2.

Postanowienia instrukcji ramowej majg odpowiednie zastosowanie dla jednostek



organizacyjnych Regionalnej Dyrekcji Laséw Panstwowych w Pile. Tym samym
stanowi ona wzoér (przykfad) przy opracowywaniu instrukcji inwentaryzacyjnej

dostosowanej do potrzeb i uwarunkowan danej jednostki.

CEL INWENTARYZACJI

§3.

1. Podstawowym celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego (faktycznego)
stanu sktadnikow aktywow i pasywéw na oznaczony moment (dzien), porownanie
tego stanu ze stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych, w ewidencji
bilansowej i pozabilansowej, oraz stwierdzenie wystepujgcych miedzy tymi stanami
réznic, ich rozliczenie i doprowadzenie stanu ksiegowego do stanu wystepujgcego
w rzeczywistosci, co warunkuje prawidtowos¢ sprawozdania finansowego i wyniku
finansowego.

2. Cele dodatkowe inwentaryzacji to:

« ocena stanu technicznego rzeczowych sktadnikow majgtkowych jednostki,

« ocena przydatnosci gospodarczej sktadnikow aktywdéw i racjonalnosci
gospodarowania majgtkiem jednostki (ujawnienie zbednych i nadmiernych
zapasow, przeterminowanych naleznosci itp.),

« ocena warunkéw przechowywania sktadnikbw majgtkowych i ich
zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradziezg, negatywnym wptywem
warunkéw atmosferycznych itp.,

* ocena jako$ci pracy osob odpowiedzialnych za powierzone im skfadniki

aktywow (wyjasnienie przyczyny powstania niedoborow i nadwyzek).

PRZEDMIOT | METODY INWENTARYZACJI

§ 4.
1. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie sktadniki aktywéw i pasywoéw jednostki:
» rzeczowe sktadniki aktywow trwatych - Srodki trwate, Srodki trwate w budowie
oraz nieruchomosci zaliczone do inwestycji,
« wartosci niematerialne i prawne,
» rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych - materiaty, towary, produkty gotowe,
potfabrykaty i produkty w toku,

« aktywa finansowe (dtugoterminowe i krotkoterminowe) - $rodki pieniezne,



udzielone pozyczki i inne aktywa finansowe),

* naleznosci i zobowigzania,

» pozostate aktywa i pasywa,

» powierzone jednostce obce sktadniki,

= wiasne sktadniki powierzone innym jednostkom,

» sktadniki majgtkowe w ewidencji pozabilansowej w tym tzw. wyposazenie

niskocenne objete jedynie ewidencjg ilosciowg, ktére zgodnie Zasadami

(politykg) rachunkowosci PGL LP, nie jest objete ewidencjg ilosciowo-

wartosciowg, grodzenia upraw, ksiegozbior itp.

. Inwentaryzacji dokonuje sie metoda:

* przeprowadzenia Spisu z natury:

a)

b)

d)

f)

)

h)

srodkéw trwatych z wyjgtkiem gruntow oraz praw zakwalifikowanych
do nieruchomosci oraz $rodkéw trwatych, do ktérych dostep jest
utrudniony,

nieruchomosci zaliczanych do inwestycji,

maszyn i urzgdzen wchodzgcych w skfad srodkow trwatych w budowie,
rzeczowych skfadnikow aktywow obrotowych, w tym nie zuzytych
materiatdw odniesionych w momencie zakupu w koszty, np.: ptytki
do znakowania drewna, znaczniki do tusz zwierzyny, materiaty biurowe
itp.,

rzeczowych sktadnikéw majgtkowych objetych ewidencjg ilosciowg (w tym
niskocenne sktadniki majgtku, grodzenia upraw, ksiegozbior, itp.),
aktywow pienieznych z wyjgtkiem zgromadzonych na rachunkach
bankowych,

obcych rzeczowych sktadnikow majgtkowych bedgcych w posiadaniu

jednostki,

drukéw Scistego zarachowania,

« uzyskania od bankow i kontrahentow pisemnych potwierdzen sald o stanie:

a)
b)
c)

d)

aktywoéw finansowych znajdujgcych sie na rachunkach bankowych,
pozyczek i kredytow,

powierzonych kontrahentom wtasnych skfadnikéw aktywéw (np.
do przerobu),

naleznosci wynikajgcych z ksigg rachunkowych jednostki na dzien

inwentaryzacji za wyjgtkiem:



- naleznosci spornych i watpliwych,
- naleznosci z tytutdw publicznoprawnych,
- naleznosci od oséb nie prowadzgcych ksigg rachunkowych,

- naleznosci od pracownikow,

« weryfikacji stanéw i ich realnej wartosci poprzez poréwnanie danych ksigg

rachunkowych z dokumentami zroédtowymi znajdujgcymi sie w posiadaniu

jednostki pozostatych aktywow i pasywoéw:

a)
b)

c)

d)

f)

9)
h)

)
k)

gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci,

srodkéw trwatych trudno dostepnych oglgdowi (np. budowle podziemne,
instalacje itp.),

naleznosci publicznoprawnych, naleznosci od oséb nie prowadzgcych
ksigg rachunkowych, naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
od pracownikéw,

zobowigzan,

srodkow trwatych w budowie (inwestycje rozpoczete) z wyjgtkiem maszyn
i urzgdzen wchodzgcych w sktad srodkéw trwatych w budowie,

wartosci niematerialnych i prawnych oraz wartosci niematerialnych
I prawnych zaliczonych do inwestycji,

rozliczen miedzyokresowych czynnych i biernych,

przychodow przysztych okresow,

rezerw,

kapitatu zasobow LP i z aktualizacji wyceny,

funduszy specjalnych,

aktywow, ktorych nie zinwentaryzowano na koniec roku obrotowego
ze wzgledu na mozliwos¢ inwentaryzowania ich w drodze spisu z natury
co kilka lat (w latach, w ktérych nie przeprowadza sie spisu z natury
dokonuje sie poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnych ich wartosci), badz ich
zinwentaryzowanie drogg spisu z natury lub uzgodnienia sald nie byto

mozliwe itp.,

m) pozostatych aktywdw i pasywow wyzej niewymienionych.



TERMINY | CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

§ 5.

1. Spis z natury pienieznych i rzeczowych sktadnikéw aktywow wystepujgcych

w jednostce przeprowadzany jest przez zespoty spisowe, zgodnie z planem

oraz harmonogramem

przeprowadza sie w nastepujgcych terminach:

inwentaryzacji. Przy czym spis z natury

Termin inwentaryzaciji

Inwentaryzowane sktadniki

Metoda
inwentaryzacji

Na ostatni dzien roku
obrotowego

a)

b)

d)

e)

aktywa pieniezne (krajowe  Srodki
pieniezne, waluty obce, dewizy)
Z wyjatkiem gromadzonych na rachunku
bankowym

papiery wartosciowe

produkcja w toku

materiaty, towary, produkty gotowe
odpisane w koszty lecz znajdujace si¢ na
zapasie w tym dniu

druki Scistego zarachowania
(stanowisko prowadzace ewidencje)

Spis z natury

Na ostatni dzieh kazdego roku
obrotowego, z tym ze
inwentaryzacje mozna

rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu
i zakonczyé¢ do 15 dnia

nastepnego roku

b)

d)

znajdujgce sie na terenie strzezonym
lub niestrzezonym, lecz nie objete
ewidencjg ilosciowo-wartosciowg
rzeczowe sktadniki aktywoéw obrotowych
znajdujgce sie na terenie niestrzezonym
srodki  trwate  z wyjgtkiem  tych,
do ktérych  dostep jest znacznie
utrudniony i gruntow

znajdujgce sie na terenie niestrzezonym
maszyny i urzadzenia wchodzgce w
skfad $rodkow trwatych w budowie
sktadniki aktywéw, bedgce wtasnoscig
innych jednostek

Spis z natury

Raz w roku

a)

b)

zapasy towardéw materiatéw (ewidencja
wartosciowa) w  punktach  obrotu
detalicznego

zapasy drewna w  jednostkach
prowadzacych gospodarke lesng

Spis z natury

Raz w ciggu dwdch lat

znajdujgce  sie na  strzezonych
skfadowiskach (ewidencja ilosciowo-
wartosciowa)  zapasy: materiatow,
towarow, produktow gotowych,
potproduktow

Spis z natury




b) srodki trwate oraz maszyny i urzadzenia
wchodzgce w skfad Srodkéw trwatych
w budowie znajdujgce sie na terenie
strzezonym

c) skiadniki majatkowe objete ewidencjg
ilosciowg (w tym niskocenne sktadniki
majatku, ksiegozbiory, grodzenia upraw

itp.)

Raz w ciggu czterech lat Spis z natury

a) aktywa finansowe zgromadzone
na rachunkach bankowych lub
przechowywane przez inne jednostki

b) naleznosci, w tym udzielone pozyczki

Na ostatni dzieh kazdego roku (zwyjatkiem  spornych,  watpliwych,

obrotowego, z tym ze

: . . wobec oséb nie prowadzgcych ksiag W drodze

inwentaryzacje mozna , . .
r0200c2aé W ciaqu IV kwartatu rachunkowych tytutéw | potwierdzenia

pocza g publicznoprawnych, a takze aktywa salda

i zakonczy¢ do 15 dnia

nastepnego roku i pasywa, jezeli przeprowadzenia spisu z

natury lub uzgodnienia z przyczyn
uzasadnionych nie bytlo mozliwe)

c) powierzone  kontrahentom  wiasne
sktadniki (aktywa)

a) srodki trwate, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony,

b) grunty, prawa wieczystego uzytkowania
gruntdw oraz spotdzielcze prawa do
lokali mieszkalnych i uzytkowych,

c) naleznosci sporne i watpliwe,

L . . . W drodze
d) naleznosci i zobowigzania wobec o0séb o
. . .. weryfikacji
e nieprowadzgcych dziatalnosci
Na ostatni dzien kazdego roku ) poprzez
. gospodarczej, ] .
obrotowego, z tym Ze s . ) porownanie
. . . e) naleznosci i roszczenia z tytutdw
inwentaryzacje mozna . danych
. . publicznoprawnych, .
rozpocza¢ w ciggu IV kwartatu . . C L w ksiegach
. ., . f) inne aktywa i pasywa jezeli
i zakonczy¢ do 15 dnia . . rachunkowych
przeprowadzenie spisu z natury lub .
nastepnego roku z danymi

uzgodnienia z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe, sg to m.in.:
zobowigzania, srodki trwate w budowie,

wynikajgcymi
z dokumentéw

wartoéci niematerialne i prawne,
inwestycje zaliczane do aktywow
trwatych ,kapitaty, rozliczenia

miedzyokresowe kosztdw, rezerwy,
fundusze specjalne.

2. Termin (date) spisu z natury wybiera sie, majgc tez na uwadze warunki
sktadowania i/lub dostep do danego sktadnika, poziom zapaséw, tatwosc
uzgodnienia wynikow spisu z biezgcg ewidencjg ksiegowa. Dla wiekszosci
sktadnikéw takg datg jest ostatni dzien miesigca, np.: inwentaryzacja

wg stanu na 31.10., a przeprowadzona w pierwszych dniach nastepnego
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miesigca, np. od 02.11 do 05.11 maleje wtedy ryzyko, ze btedem

sg obarczone obroty, o ktore koryguje sie stan ustalony drogg spisu z natury.

. Inwentaryzacja w drodze uzyskania potwierdzenia salda stanu aktywow

finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleznosci oraz
powierzonych kontrahentom wiasnych sktadnikbw aktywow nalezy
do obowigzkow pracownikow komorek finansowo-ksiegowych. Uzgodnienie
to przeprowadza sie na koniec kazdego roku obrotowego, przy czym
potwierdzenie sald naleznosci mozna rozpoczg¢ w okresie trzech ostatnich
miesiecy roku obrotowego i zakonczy¢ do 15 stycznia roku nastepnego.
Potwierdzenia stanu materiatbw przekazanych do przerobu obcym
wykonawcom, przez osoby, ktorym te materiaty powierzono, uzyskuje sie

na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

. Inwentaryzacja aktywow i pasywow niepodlegajgcych spisowi z natury ani

potwierdzeniu sald z kontrahentami, przeprowadzana jest na ostatni dzien

kazdego roku obrotowego metoda weryfikacji.

. Termin i czestotliwos¢ inwentaryzacji uwaza sie za dotrzymany, jezeli

inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wytgczeniem aktywow pienieznych,
papierow wartosciowych, produktow w toku produkcji oraz materiatéw,
towaréw i produktow gotowych okreslonych w art. 17 ust.2 pkt.4 ustawy
o rachunkowosci rozpoczeto nie wczesniej niz 3 m-ce przed koncem roku
obrotowego, a zakonczono do 15 dnia nastepnego roku, ustalenie zas stanu
nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu
z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i rozchodow, jakie nastgpity
miedzy datg spisu a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z Kksigg

rachunkowych.

§ 6.

1. Inwentaryzacji w drodze spisu z natury dokonuje sie takze:

przy zmianie osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone jej mienie
(obowigzkowo przy sktadnikach majgtkowych objetych ewidencjg magazynowg
oraz kasie w pozostatych przypadkach decyduje kierownik jednostki),

przy czasowej absencji pracownika, jezeli nie wyrazit zgody na dalszg
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie podczas swojej nieobecnosci,

w przypadku nieobecnosci pracownika powyzej ilosci dni okreslonych
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w umowie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie lub umowy
0 wspolnej odpowiedzialnosci za powierzone mienie,

e W razie zaistnienia wypadkow losowych (pozaru, wlkamania, kradziezy itp.),
w wyniku ktérych nastgpito naruszenie stanu konkretnych sktadnikéw majatku,

e na zadanie organdw - Urzedu Skarbowego, Urzedu Kontroli Skarbowej,
biegtego rewidenta, prokuratury, sadu, policji itp.,

» dla kontrolnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonego

jej mienia (wedtug decyzji kierownika jednostki).

N

. Terminy, na ktore ustala sie stany inwentaryzacji rocznej, doraznych, zdawczo-
odbiorczych, o ktérych mowa w § 5 i § 6 ust.1 oraz daty przeprowadzenia

spiséw ustala kierownik jednostki w drodze zarzgdzenia.

DOKUMENTACJA INWENTARYZACJI

§7.
1. Przeprowadzenie inwentaryzacji i jej wyniki nalezy odpowiednio udokumentowac
I powigzac z zapisami z ksigg rachunkowych.
2. Na dokumentacje inwentaryzacyjng skfadajg sie:
e czesc¢ wstepna:
1) propozycja gtéwnego ksiegowego wniosku/projekt zarzgdzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w danym roku okreslajgca:

a) sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji wraz z okresleniem metod
ich inwentaryzowania,

b) sktady zespotow spisowych, w tym oséb petnigcych funkcje ich
przewodniczgcych,

c) harmonogram prac zwigzanych z inwentaryzacjg roczng.

2) zarzgdzenie/a kierownika jednostki w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
okreslajgce:

a) sktadniki majgtkowe podlegajgce inwentaryzacji rocznej wraz z okresleniem
metod ich inwentaryzowania i wyznaczeniem terminéw przeprowadzenia
spisu,

b) sktady zespotdow spisowych zobowigzanych do przeprowadzenia
inwentaryzacji rocznej na okreslonych polach spisowych, w tym oso6b
petnigcych funkcje przewodniczgcych poszczegodlnych zespotéw,

c) harmonogram prac zwigzanych z inwentaryzacjg roczng zawierajgcy m.in.:
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- nazwy sktadnikdw podlegajgcych inwentaryzacji,

- pola spisowe,

- metode przeprowadzenia inwentaryzacji,

- stan sktadnikbw majatku na dzien,

- daty przeprowadzenia spisu,

- daty oddania przez przewodniczgcego zespotu spisowego dokumentac;ji
spisu (arkuszy spisowych, protokotu opisowego sporzgdzonego przez
przewodniczgcego zespotu spisowego, materiatdw dotyczgcych ustalenia
szacunkowego inwentaryzowanych sktadnikow oraz innych dowoddéw
dokumentujgcych  sposob  ustalenia  ilosci  inwentaryzowanych
sktadnikow),

d) date ostatecznego zakonczenia prac zwigzanych z inwentaryzacja,

e) date sporzgdzenia przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
protokotu z przeprowadzenia inwentaryzacji w roku obrotowym
inwentaryzacji: rocznej, doraznych, zdawczo-odbiorczych jezeli byty
w danym roku przeprowadzane, nie pozniej niz do dnia sporzgdzenia
sprawozdania finansowego.

3) powiadomienie biegtego rewidenta o terminach inwentaryzacji w roku, za ktéry
sprawozdanie finansowe bedzie badane,

4) protokoét ze szkolenia inwentaryzacyjnego wraz z listg oséb biorgcych w nim
udziat,

5) ewentualne zarzgdzenia zmieniajgce do wczesniejszych ustalen, o ktorych
mowa w pkt. 2 dotgczone do zarzadzen, ktérych dotycza,

6) zarzgdzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji doraznych, zdawczo-
odbiorczych wraz z wydanymi do nich ewentualnymi zarzgdzeniami
zmieniajgcymi pierwotne ustalenia.

e czesc¢ zasadnicza — dokumentacja spisu:

7) oswiadczenia osOb materialnie odpowiedzialnych o zlozeniu do komorki
organizacyjnej prowadzgcej ewidencje dowoddéw przychodu i rozchodu
sktadnikbw majgtkowych, za ktore sg odpowiedzialni z okresu sprzed
wyznaczonej daty spisu, przy czym:

a) oSwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtkowe

objete ewidencjg magazynowg - winno zawiera¢ co najmniej dane okreslone
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w zatgczniku nr 1 do niniejszej instrukcji (o$wiadczenie skfada osoba
odpowiedzialna oraz osoba posiadajgca wspotodpowiedzialnosé),

b) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - kasjer - winno zawierac
co najmniej dane okreslone w zalgczniku nr 2 do niniejszej instrukcji,

c) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - inwentarz (np. $rodki
trwate, niskocenne sktadniki majgtku, ksiegozbior itp.). - winno zawierac¢ co
najmniej dane okre$lone w zalgczniku nr 3 do niniejszej instrukcji
(oswiadczenie sktada osoba odpowiedzialna oraz osoba posiadajgca
wspotodpowiedzialnosé),

d) oSwiadczenie osoby odpowiedzialnej za magazyn drewna - winno zawierac
co najmniej dane okreslone w zalgczniku nr 4 do niniejszej instrukcji
(oswiadczenie sktada osoba odpowiedzialna oraz osoba posiadajgca
wspotodpowiedzialnosé),

e) oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej za skladniki majatkowe
(koncowe) - winno zawiera¢ co najmniej dane okreslone w zatgczniku nr 5
do niniejszej instrukcji i moze byc¢ ztozone bezposrednio na arkuszu spisowym
lub odrebnie, jako dodatkowy dokument,

8) arkusze spisu z natury - stosowane we wszystkich przypadkach inwentaryzacji
sktadnikébw majgtkowych przeprowadzanych w drodze spisu z natury
za wyjatkiem srodkéw pienieznych oraz okreslonych w protokole inwentaryzacji
kasy drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie jednostki,

9) protokoty  opisowe przebiegu inwentaryzacji  sporzgdzone  przez
przewodniczgcego zespotu spisowego:

a) protokot przebiegu inwentaryzacji - protokét winien zawiera¢ co najmniej dane
okreslone w zataczniku nr 6 do niniejszej instrukcji,

b) protokdt przebiegu inwentaryzacji sortymentow drzewnych - protokét winien
zawieraé co najmniej dane okreslone w zalgczniku nr 7 do niniejszej
instrukciji,

c) protokot przebiegu inwentaryzaciji kasy - protokdt winien zawiera¢ co najmnie;j
dane okreslone w zataczniku nr 8 do niniejszej instrukcji,

10) rezultat poréwnania wynikdw spisu z ewidencjg ksiegowg (zestawienia

sporzgdzone przez prowadzgcego ewidencje, zawierajgce porownanie

wynikoéw spisu z danymi z ewidencji ujawniajgce ewentualne réznice),
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11) protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych zatacznik nr 9 do niniejszej
instrukcji - z wnioskiem przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
dotyczgacym rozliczenia réznic, zaopiniowanym przez gtdwnego ksiegowego
ze wskazaniem ujecia réznic inwetaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych,
zatwierdzony przez kierownika jednostki, do protokotu winny by¢ zatgczone:

a) protokdt réznic sporzgdzony przez dokonujgcego porownania wynikow
spisu z danymi ewidencyjnymi,

b) wyjasnienie materialnie odpowiedzialnego — wyjasnienia materialnie
odpowiedzialnego powinny by¢é zweryfikowane i w razie koniecznosci
potwierdzone przez prowadzgcych ewidencje,

12)protokot inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji stanéw ksiegowych
z dokumentacjg ksiegowg aktywow i pasywow nieobjetych inwentaryzacjg
poprzez spis z natury lub potwierdzenie sald - protokét stanowi zatgcznik nr
10, ktéry sporzadzony jest w oparciu o dokumentacje ksiegowg aktywow
i pasywow, dotgczong do zatacznika nr 10.

13)protokdt inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia sald naleznosci
z wyjatkiem spornych i watpliwych, od osoéb fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, rozrachunkéw publicznoprawnych, naleznosci
od pracownikdw — protokot winien zawiera¢ co najmniej dane okreslone
w zalgczniku nr 11 do niniejszej instrukcji.

e czes¢ koncowa:

14)protokot kohcowy przebiegu inwentaryzacji w roku obrotowym sporzgdzony
przez przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej - protokdt powinien
zawiera¢ co najmniej dane okreslone w zataczniku nr 15 do niniejszej
instrukciji,

15)ewidencja arkuszy spisowych, wynikow spisu i protokotéw réznic:

a) ewidencja arkuszy spisowych wydanych do spisu - kontrolka winna miec
kolejno ponumerowane strony oraz na stronie pierwszej klauzule podpisang

przez cztonkdédw Komisji Inwentaryzacyjnej o tresci:

1 egzemplarz — z przeznaczeniem na oryginat do akt inwentaryzaciji. Arkusz
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inwentaryzacyjny przeznaczony na oryginat zostat opatrzony przy numerze
arkusza podpisem przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j”.

b) ewidencja wynikdéw spisu (arkuszy spisowych) wydanych do poréwnania
z ewidencjg dotyczgcqg obrotu drukami scistego zarachowania, od momentu
wydania przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej do momentu zwrotu
z porownania z ewidencjg wynikow spisu,

c) ewidencja protokotéw roznic - dotyczgca ewidencji i obrotu protokotow réznic,
od momentu otrzymania od poréwnujgcego wyniki spisu z ewidencjg,
do momentu zwrotu od gtdbwnego ksiegowego po zweryfikowaniu,
zatwierdzeniu i zaksiegowaniu roéznic w ksiegach rachunkowych, powyzsze
ewidencje winny zawiera¢ co najmniej pozycje okreslone w zatgczniku nr 12,
13 i 14 do niniejszej Instrukcji.

. Dokumentacja powinna by¢ podzielona na czes¢ dotyczgcg inwentaryzacji
rocznej, czesC¢ dotyczgcg inwentaryzacji doraznych i czes¢ dotyczaca
inwentaryzacji na dziehn zmiany materialnie odpowiedzialnego, czyli zdawczo-
odbiorczg. Dokumentacja w kazdej z wymienionych czesci powinna byc¢
uporzgdkowana chronologicznie, wedtug dat przeprowadzenia spisu oraz
rodzajoéw inwentaryzowanych sktadnikow, w nastepujgcej kolejnosci:

a) oswiadczenia materialnie odpowiedzialnych (wstepne),

b) wyniki spisu — arkusze inwentaryzacyjne,

c) protokoty opisowe z przebiegu inwentaryzacji,

d) rezultat porownania wynikéw spisu z ewidencjg ksiegowa,

e) protokoty réznic,

f) wyjasnienia materialnie odpowiedzialnego,

g) protokdt weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

. Do dokumentéw inwentaryzacyjnych majg zastosowanie przepisy dotyczgce

dowoddw ksiegowych zawarte w ustawie o rachunkowosci oraz uregulowania

wewnetrzne regulujgce zasady funkcjonowania jednostek Panstwowego

Gospodarstwa Lesnego Lasy Panstwowe.

5. Schemat obiegu i kontroli wewnetrznej dokumentdéw inwentaryzacyjnych okresla

obowigzujgca w jednostce instrukcja dotyczgca obiegdw dokumentow.

PRZEBIEG PRAC INWENTARYZACYJNYCH

§ 8.
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1. Czynnosci inwentaryzacyjne sg realizowane w nastepujgcych etapach:

¢ Czynnosci przygotowawcze,

+ Czynnosci wiasciwe,

« czynnosci rozliczeniowe,

» CZynnosci poinwentaryzacyjne.
2. Czynnosci przygotowawcze obejmuja:

« opracowanie przez gtdbwnego ksiegowego wniosku/projektu zarzgdzenia
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji, okreslajgcego zakres i metode
przeprowadzenia inwentaryzacji, date na jaki dzien ma by¢ przeprowadzona
inwentaryzacja, propozycje harmonogramu prac zwigzanych z inwentaryzacjg
roczng, w tym date sporzadzenia protokotu koncowego przebiegu
inwentaryzacji oraz w przypadku braku lub koniecznosci zmiany statej Komisji
Inwentaryzacyjnej, propozycje sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej, w tym
propozycje osoby na funkcje przewodniczgcego Komisii,

» wydanie przez kierownika jednostki zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji
zawierajgcego elementy okreslone w § 7 ust. 2 pkt 2) niniejszej instrukciji,

« przeprowadzenie przez przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
instruktazy i szkolen cztonkdéw zespotdéw spisowych,

+ powiadomienie, przez gtdbwnego ksiegowego, biegtego rewidenta o terminach
inwentaryzacji,

* przygotowanie poét spisowych przez osoby materialnie odpowiedzialne -
przygotowanie i uporzgdkowanie dokumentow, uzgodnienie ewidencji,

» przygotowanie dokumentéw inwentaryzacyjnych — arkuszy spisu z natury
i innych.

3. Czynnosci wtasciwe (przeprowadzenie inwentaryzacji) obejmujg:

« wydanie przez przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby przez
niego wyznaczonej arkuszy spisowych przewodniczgcym zespotow spisowych,

« zabezpieczenie ewidencji inwentaryzowanych sktadnikéw,

* pobranie przez przewodniczgcego zespotu spisowego oswiadczen od osob
odpowiedzialnych materialnie dotyczgcych ujecia w urzgdzeniach ewidencyjnych
wszystkich dowodow o charakterze koncowych przychodow i rozchodéw,

» przeprowadzenie spisu z natury przez zespoty spisowe w obecnosci osoby
materialnie odpowiedzialnej,

« przeprowadzenie oceny uzytecznosci podlegajgcych inwentaryzacji
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sktadnikdw majatkowych pod wzgledem ich przydatnosci dla potrzeb jednostki
(wyodrebnienie  sktadnikow  zniszczonych, uszkodzonych, zbednych,
nieczynnych, nieprzydatnych itp.),

pobranie oswiadczen od osob materialnie odpowiedzialnych o braku wnoszonych
uwag i zastrzezen,

kontrole przebiegu inwentaryzacji dokonang przez kontrolera spisu,
przekazanie dokumentacji inwentaryzacyjnej do Komisji Inwentaryzacyjnej,
a nastepnie do komoérki finansowo-ksiegowej,

przeprowadzenie potwierdzenia sald,

poréwnanie stanow ewidencyjnych z dokumentacjg.

. Czynnosci rozliczeniowe obejmuja:

sprawdzenie dowodow i dokumentaciji inwentaryzacyjnej oraz dokonanie wyceny
przez pracownika rozliczajgcego inwentaryzacje,

porownanie wynikow inwentaryzacji z zapisami ksigg rachunkowych, ustalenie
réznic miedzy stanem rzeczywistym a stanem zawartym w ksiegach, przez
pracownika rozliczajgcego inwentaryzacje,

wyjasnienie wystepujgcych réznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw i nadwyzek)
oraz pobranie przez przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej od oséb
materialnie odpowiedzialnych stosownych wyjasnien dotyczacych przyczyn tych
réznic,

opracowanie przez Komisje Inwentaryzacyjng i po zaopiniowaniu przez
gtéwnego ksiegowego przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

podjecie decyzji poprzez zatwierdzenie przez kierownika jednostki sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych oraz wnioskow wynikajgcych z protokotu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych sporzgdzonego przez
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, za

ktéry zostata przeprowadzona inwentaryzacja.

. Czynnosci poinwentaryzacyjne obejmuja:

wykorzystanie efektow inwentaryzacji do usuniecia nieprawidtowosci,
wykorzystanie efektéw inwentaryzacji do dokonania przeszacowania wartosci
sktadnikow niepetnowartosciowych,

poprawy zabezpieczenia zasobow,
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« likwidacji i ograniczenia gromadzenia zbednych i nadmiernych zasobow.

KOMPETENCJE ORGANOW | 0SOB
POWOLANYCH DO WYKONYWANIA CZYNNOSCI INWENTARYZACYJNYCH

§9.
Za wtasciwe przygotowanie i przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada kierownik
jednostki. Ponosi on wytgczng odpowiedzialnosc za przeprowadzenie inwentaryzacji
w drodze spisu z natury i odpowiedzialnosci tej nie moze scedowac na zadng inng

osobe.

§ 10.
KOMISJA INWENTARYZACYJNA

1. Kierownik jednostki powotuje statg albo do wykonania okreslonego zadania
Komisje Inwentaryzacyjng i wyznacza jej przewodniczgcego. Przewodniczgcym
Komisji Inwentaryzacyjnej nie moze by¢ gtowny ksiegowy, ani zaden pracownik
jednostki odpowiedzialny za sktadniki objete spisem, a takze prowadzacy
ewidencje sktadnikéw majgtkowych.

2. Zadaniem Komisji Inwentaryzacyjnej jest organizacyjne zabezpieczenie
sprawnego przebiegu spisow  sktadnikdbw  majgtkowych  jednostki,
przeprowadzanych w ciggu catego roku i przedstawienie rezultatow tych spisow
w wymaganych terminach, a w szczegolnosci dotyczgcych sposobu rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych.

3. Zmiany osobowe w skfadzie Komisji Inwentaryzacyjnej wprowadzane
sg wytgcznie zarzgdzeniem kierownika jednostki.

4. W posiedzeniach Komisji Inwentaryzacyjnej mogg uczestniczy¢ w miare
potrzeby, bez prawa gtosu:

e gtowny ksiegowy lub wyznaczony przez niego pracownik komorki finansowo-
ksiegowej,

e zaproszeni eksperci zewnetrzni lub wewnetrzni oraz osoby wezwane
do ztozenia wyjasnien, a zwiaszcza osoby materialnie odpowiedzialne
Za powierzone im mienie.

5. Do uprawnien i obowigzkow przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej

nalezy:

e stawianie wnioskow w sprawie sktadu osobowego zespotéw spisowych
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i kontroleréw spisowych,

opracowywanie w porozumieniu z gtdbwnym ksiegowym harmonogramu
inwentaryzacji,

zorganizowanie i przeprowadzenie szkolen dla czionkow zespotow
spisowych,

organizacyjne przygotowanie spisu z natury,

podziat zadahn miedzy cztonkow Komisji Inwentaryzacyjne;j,

wyposazenie zespotdw spisowych w niezbedne instrukcje, formularze
spisowe, a takze srodki techniczne potrzebne do wykonania czynnosci
spisowych — kalkulatory, wagi itp.,

kierowanie przebiegiem spisu z natury,

sprawowanie nadzoru nad prawidlowym i terminowym przeprowadzeniem
spisu,

dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien dotyczacych ewentualnych
réznic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i postawienie
wnioskéw w sprawie ich rozliczenia,

przygotowanie wnioskOw o wszczecie dochodzenia w razie ujawnienia
niedoborow i szkdd zawinionych,

stawianie wnioskdbw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych
W czasie spisu zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych
oraz usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,
opracowanie protokotu Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu inwentaryzaciji

przeprowadzonej w roku.

§ 11.
ZESPOL SPISOWY

. Na cztonkéw zespotow spisowych nie powinno sie powotywac o0s6b
nieposiadajgcych  kwalifikacji zawodowych, o0séb, ktére przyjety
odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone im skfadniki majgtku objete
spisem, a takze osob prowadzgcych ewidencje objetych inwentaryzacjg
sktadnikdw majgtkowych lub oséb, ktére nie zapewniajg bezstronnosci
dokonywanego spisu.
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2. Zespoty spisowe nie mogg by¢ poinformowane o ilosci inwentaryzowanych
sktadnikbw majagtku wynikajgcych z ewidencji. Nie mogg sie postugiwac
wydrukami komputerowymi, na ktérych podane sg ilosci i ceny sktadnikow
podlegajgcych spisowi. Wyjatek stanowi wydruk z inwentarza dla srodkéw
trwatych oraz inwestycji w nieruchomosci zawierajgcy informacje o czesciach
sktadowych, peryferyjnych i dodatkowych w celu prawidtowego ustalenia
kompletnosci obiektu.

3. Do obowigzkéw cztonkdéw zespotdow spisowych nalezy:

e uczestniczenie w szkoleniu przed inwentaryzacyjnym,

e terminowe przeprowadzenie spisu z natury skladnikbw majatku
znajdujacych sie na wyznaczonych polach spisowych,

e witasciwe zabezpieczenie magazynéw i sktadowisk na czas spisu przed
niekontrolowang zmiang miejsca spisywanych sktadnikow majgtku,

e przejecie od os6b materialnie odpowiedzialnych pisemnych oswiadczen
(wstepnych) o przekazaniu wszystkich dowoddéw przychodu i rozchodu
sktadnikéw majgtku podlegajacych spisowi,

e staranne i rzetelne wypetnienie arkuszy spisowych danymi dotyczgcymi
spisanych sktadnikow majagtku,

e terminowe przekazanie przewodniczgcemu lub wyznaczonemu przez
niego czionkowi Komisji Inwentaryzacyjnej wypetnionych arkuszy spisu
wraz z zatgczonymi do nich dokumentami,

e skrupulatne rozliczenie zuzycia z pobranych na cele spisu formularzy —
drukéw Scistego zarachowania,

e przekazanie przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej uwag
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,

e zlozenie przewodniczgcemu lub wyznaczonemu przez niego cztonkowi
Komisji Inwentaryzacyjnej opisowego protokotu przebiegu spisu.

4. W sktad zespotu spisowego wchodzg co najmniej 2 osoby. W przypadku, gdy
pracownik odpowiedzialny materialnie nie bierze udziatu w przeprowadzeniu
inwentaryzacji, ani tez nie wskaze innej osoby (reprezentujgcej materialnie
odpowiedzialnego), kierownik jednostki wyznacza osobe reprezentujgca
pracownika materialnie odpowiedzialnego, a zespoét spisowy sktada sie z co
najmniej 3 o0sOb. Przy nieobecnosci 2 pracownikow  wspdinie

odpowiedzialnych za dane skfadniki majgtku zespdt spisowy sktada sie z co
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najmniej 4 osob. Wzér pisma dotyczgcego wskazania reprezentujgcego
osoby materialnie odpowiedzialnej stanowi zatgcznik nr 17 do niniejszej

instrukciji.

§ 12.
KONTROLER SPISU Z NATURY

. Spis z natury powinien by¢ poddany kontroli przeprowadzonej zaréwno

w trakcie spisu, jak i po spisie przez kontrolerow wyznaczonych przez
przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;.

Kontrolerzy  spisowi wyznaczani sg sposrod cztonkdw  Komisji

Inwentaryzacyjnej. Kontrolerem moze by¢ tez przewodniczacy Komisji

Inwentaryzacyjnej. Liczbe kontrolerow spisu okresla wedtug wilasnego osadu

przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjne;.

2.

Do obowigzkow kontrolerow nalezy sprawdzenie, czy:

e zespotly spisowe wykonujg swoje czynnosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami o przeprowadzaniu inwentaryzacji,

e pola spisowe zostaty nalezycie przygotowane do spisu,

e prawidtowo przebiega ustalenie spisywanych sktadnikow majatku,
zwtaszcza w odniesieniu do sktadnikéw, ktorych ujmowanie ilosci opiera
sie na obliczeniach technicznych,

e o0soba materialnie odpowiedzialna jest obecna przez caty czas trwania
spisu,

e skiadniki stanowigce wiasnos¢ innych jednostek zostaty witasciwie
wyodrebnione,

e pomiary dokonywane przez jednego czionka zespotu spisowego
sg sprawdzane przez innego cztonka komisji,

e prawidtowo ustalono ilosci spisywanych sktadnikéw,

e poszczegodlne sktadniki zapaséw nie sg spisywane dwukrotnie,

e poprawki btedéw w pomiarach lub klasyfikacji poszczegolnych sktadnikow
majgtku sg nalezycie odnotowane na arkuszach spisowych,

e kontroli kazdego rodzaju majatku podlegajgcego inwentaryzacji,

e ustalenie, czy spis jest kompletny,

e zbadanie poprawnosci danych zawartych w arkuszach spisowych,

o stwierdzenie, czy wypetnione arkusze spisowe zostaty rozliczone
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i przekazane w komplecie przewodniczgcemu lub wyznaczonemu przez
niego cztonkowi Komisji Inwentaryzacyjnej,

e uczestniczenie w pomiarach szacunkowych,

e rozstrzyganie watpliwosci zgtaszanych przez zespoty spisowe,

e akceptowanie dokumentow rozchodu sktadnikow dokonywanych w czasie
Spisu.

3. Kontrola spisu ma charakter kontroli wyrywkowej, polegajgcej na zbadaniu
ustalonego procentu sktadnikdéw objetych spisem. Sprawdzone pozycje
kontrolujgcy oznacza swoim podpisem na arkuszu spisowym,
przy kontrolowanym skfadniku majatku. Na ostatniej stronie kontrolowanego
arkusza spisowego nalezy umiesci¢ adnotacje ,Stan na gruncie zgodny /
niezgodny ze stanem stwierdzonym przez zespot spisowy”.

4. W przypadku stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury zostat w catosci
lub w czesci przeprowadzony nieprawidtowo, kontrolujgcy ma obowigzek
zawiadomienia o tym kierownika jednostki na pismie. Zawiadomienie skutkuje

zarzgdzeniem przeprowadzenia ponownego spisu, catego lub jego czesci.

§ 13.
BIEGLY REWIDENT
W spisie z natury moze bra¢ udziat biegty rewident. Jest on obserwatorem spisu
z natury, nie uczestniczgc aktywnie w jego przebiegu. Ma on prawo do:

» wgladu w dokumentacje inwentaryzacyjng i otrzymania jej kopii,

» wnioskowania o ponowne przeliczenie wybranych sktadnikédw zapasoéw;
najczesciej jest to wyrywkowe sprawdzenie poprawnosci juz spisanego
asortymentu,

» uzyskania wyjasnien od czionkdéw zespotu spisowego Ilub innych o0s6b
uczestniczgcych w spisie,

« potwierdzenia na arkuszu spisowym swojej obecnosci w czasie spisu danego

sktadnika zapasow lub ztozenie notatki z kontrolowanych sktadnikow zapasu.
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SPIS Z NATURY

§ 14.
PRZYGOTOWANIE SPISU Z NATURY
1. Warunkiem prawidtowego przeprowadzenia i rozliczenia spisdw z natury jest
odpowiednie przygotowanie inwentaryzacji poprzez:

e wyznaczenie rejondw i pol spisowych przez przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej,

e wilasciwe i czytelne oznakowanie sktadnikdw majgtkowych,

e wyodrebnienie sktadnikow nie bedgcych wtasnoscig jednostki,

e wyodrebnienie sktadnikéw niepetnowartosciowych, a takze brakow,
odpadow i ztomu,

e zgromadzenie w magazynach i na sktadowiskach w miare moznosci
w jednym miejscu okres$lonego asortymentu i odpowiednie jego
utozenie, utatwiajgce dokonanie pomiarow -przeliczenia, zwazenia
i zmierzenia,

e uporzgdkowanie [ uaktualnienie ewidencji magazynowej
przechowywanych materiatow, towarow, wyrobdw gotowych itp.,

e uzgodnienie stanu wynikajgcego z ewidencji ksiegowej z ewidencjg
prowadzong w magazynie oraz z osobg materialnie odpowiedzialng,
przy czym potwierdzenie uzgodnienia ewidencji przed inwentaryzacjg
nastepuje poprzez podpisanie list magazynowych,

e uzgodnienie ewidenciji ilosciowej z osobg materialnie odpowiedzialng,
uzgodnienie potwierdzone podpisami obu stron, przy inwentaryzacji
rocznej uzgodnienia magazynow nalezy dokonac¢ na koniec miesigca
przed terminem przeprowadzenia inwentaryzacji,

e przeprowadzenie likwidacji lub zagospodarowanie sktadnikéw (zapaséw
aktywow obrotowych, sprzetu, narzedzi, urzgdzen itp.) zniszczonych,
uszkodzonych, zbednych, nieczynnych, czy nieprzydatnych,

e ujecie w ewidencji wszystkich przychoddéw i rozchoddéw jakie nastgpity
do dnia spisu.

2. Za wilasciwe przygotowanie sktadnikdw majgtku przed spisem odpowiedzialni
sg kierownicy komorek organizacyjnych, w ktéorych spis ma by¢

przeprowadzony. Zaktualizowanie ewidencji ksiegowej obcigza stanowiska
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prowadzgce ewidencje ilosciowo-wartosciowg lub ilosciowg w podsystemach
Gospodarka Towarowa i Infrastruktura.

. Przed rozpoczeciem spisu z natury nalezy zabezpieczy¢ na czas spisu
wszelkie urzgdzenia ewidencji magazynowej zawierajgce dane o stanach
i obrotach magazynowych. Oznaczenie spisywanych sktadnikbw majatku
oraz przekazywana zespotowi spisowemu dokumentacja nie moze zawieraé
informacji o ilosci zapasu.

. Osoby materialnie odpowiedzialne majg obowigzek  ztozenia
do przewodniczgcego zespotu spisowego pisemnych oswiadczen o tym,
ze petna dokumentacja obrotéw, zrealizowanych do momentu rozpoczecia
spisu, wraz ze wskazaniem numeréw ostatnich dowoddéw, zostata
wprowadzona do ewidencji iprzekazana do komoérki organizacyjnej
prowadzgcej ewidencje w podsystemach Gospodarki Towarowej
i Infrastruktury.

. W przypadku niemozno$ci uczestnictwa w spisie osoby materialnie
odpowiedzialnej, przy spisie powinien uczestniczy¢ upowazniony na pismie
przez nig przedstawiciel lub wyznaczona na piSmie przez kierownika

jednostki osoba reprezentujgca osobe materialnie odpowiedzialng.

§ 15.

TECHNIKA DOKONYWANIA SPISOW Z NATURY

. Inwentaryzacji zapasoéw, w zaleznosci od przyjetej dla nich jednostki miary,
dokonuje sie poprzez ich przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Dopuszcza
sie takze przeliczenie zbiorczych opakowan pod warunkiem, ze opakowania
sg w stanie nienaruszonym, a ilosS¢ i rodzaj przedmiotow w nich zawartych
zostata zaznaczona na opakowaniach przez dostawce.

. Liczbe oraz jakos¢ skfadnikdw majatkowych ustala sie w kolejnosci
ich rozmieszczenia w rejonie lub polu spisowym, rozpoczynajgc
przeczesywanie rejonu (pola) spisowego od wybranego punktu naroznego.
Jezeli nastepuje czasowa przerwa w spisie, ostatni spisany sktadnik oznacza
sie numerem pozycji, pod ktdrg zostat on naniesiony do arkusza spisowego.
. Wszelkiego rodzaju materiaty trudno mierzalne, sypkie takie jak np. kompost,
kukurydza, torf, nawozy itp., skladowane luzem w pryzmach, nalezy przed

spisem uformowacé w ksztatt bryt foremnych, pozwalajgcych na wtasciwe
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dokonanie obmiaru ich objetosci. Korzystajgc z danych dotyczgcych ich
ciezarow witasciwych dokonuje sie wowczas przeliczenia na wiasciwe
jednostki wagowe i ilosciowe. W sytuacji, gdy sktadniki majgtkowe
sg niedostepne, niepoliczalne lub niemierzalne lub dostep do nich jest
utrudniony lub ekonomicznie nieuzasadniony — ich stan ilosciowy okresla sie
na podstawie obliczen technicznych lub szacunkow. Obliczenia lub szacunki
przeprowadza sie z nalezytg doktadnoscig, uwzgledniajgc fizykochemiczne
wtasciwosci mierzonych sktadnikéw. Obliczenia te powinny by¢ uwidocznione
na dodatkowym zatgczniku do arkuszu spisowego i podpisane przez osoby
dokonujgce obliczen oraz osobe odpowiedzialng materialnie. Pomiar taki
przeprowadzajg zazwyczaj osoby z uprawnieniami do szacowania, w obecnosci
kontrolera spisowego.
4. Przy pomiarze szacunkowym kierownik jednostki wyznacza zarzgdzeniem

akceptowang (dopuszczalng) niedoktadnos¢ pomiaru w %, okreslajgc:

+ asortymenty zapasow, ktérych stan ustala sie drogg pomiaru szacunkowego,

» akceptowany w zwigzku z niedoktadnoscig techniki szacowania, przedziat roznicy

miedzy stanem ustalonym drogg pomiaru szacunkowego a stanem ewidencyjnym;

jezeli réznica standbw miesci sie w akceptowanym przedziale, za stan rzeczywisty

uznaje sie stan ewidencyjny.

5. Zapasy bedgce wtasnoscig innych jednostek (obce) w mysl art.26 ust.2 ustawy

o rachunkowosci, podlegajg spisowi z natury w tych samych terminach i przy
zastosowaniu takich samych czynnosci spisowych, jak zapasy wiasne
jednostki, w ktorej sie znajdujg. Stany iloSciowe zapasdéw obcych ujmuje sie
jednak w odrebnych, przeznaczonych tylko dla nich, arkuszach spisowych.
Zapasy obce nie sg wyceniane. Jezeli zapasy obce stanowig wtasnos¢ réznych
podmiotéw, wyniki spisu z natury wykazuje sie w arkuszach spisowych
oddzielnie dla kazdego podmiotu. W przypadku zapaséw w opakowaniach
zbiorczych, spis polega wytgcznie na stwierdzeniu ilosci i stanu tych opakowan.
Arkusze spisowe zapasow obcych wypetnia sie w dwoch egzemplarzach,
a dodatkowa kopie przekazuje sie wtascicielowi zapasow. Jezeli jest to zgodne
Z postanowieniami umowy, w spisie z natury mogg uczestniczy¢ pracownicy

wiasciciela zapasoéw.
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6. Wielko$¢ zapasdéw materiatdw ptynnych oraz chemikaliow przechowywanych
w zbiornikach ustala sie na podstawie odczytéw wskazan miernikéw,
a w razie ich braku na podstawie pomiaru szacunkowego.

7. Inwentaryzacja drewna odbywa sie w sposob nastepujacy:

e drewno mierzone w sztukach pojedynczo - poprzez sprawdzenie stanu
zapasOw ha gruncie, sprawdzajgc kolejno kazdy sortyment, numery
wszystkich sztuk, a wyrywkowo sztuki wybrane przez przewodniczgcego
zespotu spisowego lub kontrolera spisowego mierzgc jego srednice, diugosg,
obliczajgc objetos$¢ oraz okreslajgc jego klase jakosci.

Kazdg sprawdzong sztuke oznacza sie na czole lubrykg - znakiem umoéwionym

dla danej jednostki:

a) zakresla sie stowo ,tak" na arkuszu spisowym przy kazdym numerze drewna,

przy stwierdzeniu, ze sztuka jest na gruncie,

b) podaje sie ilos¢ stwierdzonej objetosci w m3, jezeli dokonany zostat pomiar,

c) wpisuje sie ,0" (zero) w miejscu przeznaczonym na ilo§¢ w przypadku

stwierdzenia braku numeru na gruncie,

e drewno mierzone w sztukach grupowo — podaje sie liczbe sztuk o tej same;j
Srednicy w stosie i wpisuje dla okreslonego numeru drewna (dwie pierwsze
cyfry nr drewna to wymiar w gérnym koncu sztuki o okreslonej dtugosci),
w przypadku wyrywkowych kontroli drewna ktodowanego nalezy dokonac
pomiaréw wszystkich sztuk jednej srednicy w danym numerze,

e drewno mierzone w stosach - obmierza sie zgodnie z obowigzujgcg norma,
a nastepnie stosujgc odpowiednie wspoétczynniki zamienne przelicza sie z mp
na m3; przy kazdym numerze stosu podaje sie stwierdzong na gruncie
objeto$¢ w m3,

e drewno nie ujete w definicji inwentaryzacji (numery nie wystepujgce
na wydrukowanym arkuszu):

a. dla drewna sprzedanego, a nie wywiezionego zespol spisowy sporzadza
zatgcznik nr 16,

b. dla drewna odebranego, lecz nie ujetego w definicji inwentaryzacji, ustala sie
numer WOD, z ktérego pochodzi dany numer, a nastepnie podaje sie
w arkuszu uniwersalnym informacje: numer WOD, numer drewna, numer

artykutu, nazwe oraz stwierdzong objetosc.
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e dla drewna przygotowanego do odbiorki, a nie odebranego oraz nie ujetego
w definicji inwentaryzacji, sporzgdza sie ROD (Rejestr Odbioru Drewna),
ustala sie jego objetosé, a nastepnie wpisuje sie w arkuszu uniwersalnym:
numer drewna, numer artykutu, nazwe, ustalong objetos¢ (nie podaje sie
numeru WOD) — dotyczy wytgcznie drewna na pozycjach, gdzie nie sg
aktualnie prowadzone prace zwigzane z pozyskaniem drewna.

8. Inwentaryzacja grodzen odbywa sie w sposéb nastepujgcy:

e zespot spisowy dokonuje sprawdzenia na gruncie danego grodzenia wpisujgc
na arkuszu spisowym:

» stowo ,tak” przy kazdym numerze grodzenia w miejscu
przeznaczonym na ilos¢ przy stwierdzeniu, ze grodzenie znajduje
sie na gruncie,

» zmierzong dtugosc¢ jezeli dokonany zostat pomiar (kierownik
jednostki okresli zarzgdzeniem % ilosci grodzen lub minimalna
ilo§¢ grodzen w lesnictwie podlegajgcy pomiarowi dtugosci przez
zespot spisowy),

» ,0” (zero) w miejscu przeznaczonym na ilos¢ w przypadku
stwierdzenia braku grodzenia na gruncie,

e zespot spisowy w protokole przebiegu inwentaryzacji dokonuje oceny
uzytecznosci kazdego grodzenia poprzez sprawdzenie czy grodzenie jest
sprawne oraz, czy jest zasadne dalsze jego utrzymywanie tzn. czy ogrodzona
uprawa wymaga dalszej ochrony.

9. Inwentaryzacja gotowki w kasie oraz innych punktach sprzedazy detaliczne;j
jednostki polega na komisyjnym przeliczeniu wszystkich przechowywanych
srodkow pienieznych polskich oraz dewiz - sprawdza sie ilos¢ kazdego
nominatu. Bilon znajdujgcy sie w opakowaniach moze by¢ wyceniony przez
przeliczenie opakowan z uwzglednieniem ich zawarto$ci, pod warunkiem, ze
opakowanie jest oryginalne (w stanie nienaruszonym), a ilos¢ i rodzaj
srodkdbw pienieznych znajdujgcych sie wtych opakowaniach nalezy
sprawdzi¢ wyrywkowo w trakcie spisu.

Przy kazdym spisie w kasie nalezy sprawdzi¢ takze:

e stan depozytéw w kasie, dowodow stanowigcych zabezpieczenie transakcji

handlowych (gwarancje ubezpieczeniowe, gwarancje nalezytego wykonania

umowy, cesje itp.),
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e zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotowki i kluczy od kasy
pancernej,
e sprawnosS¢ dziatania zainstalowanych w pomieszczeniu kasy urzgdzen
alarmowych,
e prawidtowos$¢ i sprawnosc¢ urzgdzenh przeznaczonych do transportowania
Srodkow pienieznych,
e przestrzeganie ustalonego pogotowia kasowego,
e prawidtowos¢ udokumentowania przychodow i rozchodoéw gotowki,
e prawidtowo$¢ prowadzenia raportu kasowego,
e formalne ustalenie szczegétowego zakresu obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci kasjera, w tym ustalenie, czy kasjer potwierdzit na piSmie
przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone mienie.
Inwentaryzacje kasy przeprowadza sie obowigzkowo na koniec roku obrotowego.
W ciggu roku przeprowadza sie inwentaryzacje kontrolne (dorazne), w przypadku
wystepowania gotéwki w kasie w jednostce organizacyjnej. Inwentaryzacje
kontrolne sg niezapowiedziane i majg za zadanie sprawdzenie przestrzegania
wymogoéw ochrony obrotu pienieznego.
Przekazywanie dokumentacji inwentaryzacyjnej poszczegdlnym szczeblom odbywa

sie za pokwitowaniem na podstawie ewidencji wynikdw spisu i protokotéw roznic.

§ 16.
PRZEBIEG SPISU Z NATURY

1. Przed rozpoczeciem spisu z natury zespoty spisowe pobierajg:

e za pokwitowaniem odpowiednig ilos¢ zanumerowanych arkuszy spisowych,
zaopatrzonych w odcisk pieczeci firmowej i ujetych w ewidencji arkuszy
spisowych (drukéw Scistego zarachowania) wydanych do spisu - arkusze
drukowane sg w systemie informatycznym Ilub sporzadzane recznie
w przypadku braku mozliwosci wydrukowania arkusza spisowego z systemu
SILP,

e odpowiednie przybory kancelaryjne, dtugopisy, kalkulatory itp.,

e pomoce techniczne do mierzenia i wazenia,

e odpowiednig odziez ochronng,

e oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej, o ktérym mowa w § 14 pkt

4, o przekazaniu wszystkich dokumentow do komorki organizacyjnej
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prowadzgcej ewidencje.

. Arkusze spisu sporzadza sie odrebnie wedlug o0s6b materialnie
odpowiedzialnych za powierzone sktadniki majgtku. Dla sktadnikow
majgtkowych dla ktoérych ustanowiono wspoétodpowiedzialnos¢ sporzgdza sia
wspolny arkusz spisu.

. Na arkuszach spisu wedtug oséb materialnie odpowiedzialnych nalezy ujac:

zapasy | depozyty obce przechowywane w jednostce,

zapasy niepetnowartosciowe.

. Whpisy do arkuszy spisu powinny by¢ wnoszone bezposrednio po ustaleniu
rzeczywistego stanu poszczegoélnych sktadnikbw majgtku, w sposob trwaty,
uniemozliwiajgcy modyfikacje zapiséw, tj. przy uzyciu czarnego
lub niebieskiego dtugopisu.

. Drobne pomytki i btedy mozna poprawiaé przez skreslenie dotychczasowe;j
tresci z zachowaniem czytelnosci btednego zapisu, wpisanie wiasciwej tresci,
podpisanie poprawki przez zespot spisowy i osobe odpowiedzialng oraz
umieszczenie daty (art.22 ust. 3iart. 25 ust. 1 pkt 1 ustawy o rachunkowosci).
W pozostatych przypadkach skresla sie btedny zapis i dokonuje poprawnego
zapisu w odrebnej pozycji arkusza spisowego. Przy skresleniu cztonkowie
zespotu spisowego podpisujg sie i wskazujg pozycje, w ktorej figuruje
poprawny zapis. Nie jest dopuszczalne dokonywanie poprawek z uzyciem
korektorow, zamazywan lub w inny sposob, ktéry uniemozliwia odczytanie
tresci pierwotnego zapisu.

. Wyniki spisu sktadnika zapaséw drogg pomiaru szacunkowego wpisuje
sie do arkusza spisowego na ogélnych zasadach. Jednoczesnie do arkusza
dotgcza sie protokdt pomiaru, w ktorym podaje sie dane stanowigce podstawe
szacunku (rodzaj bryty, jej wymiary, ciezar wiasciwy sktadnika zapasow, jego
waga). Protokét podpisuje zespdt spisowy i ewentualnie kontroler spisowy.
Ostateczny rezultat szacunku podaje sie na podstawie danych zawartych
w brulionie wydanym do spisu. W brulionie podaje sie dane, na podstawie
ktérych oparto szacunek (bryta i jej obmiar), obliczenia i wynikajgcy z nich
stan.

. Podlegajgce spisowi z natury rzeczowe sktadniki majgtkowe nie powinny by¢
do czasu zakonczenia spisu na danym polu spisowym ani wydawane, ani

przyjmowane. Jezeli nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majgtku, dowody
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przychodu i rozchodu nalezy oznakowaé opisem, np. ,Przyjeto - wydano
w czasie spisuwdniu ................ ”. Drewno wywiezione od dnia nastepnego,
na ktory przypada termin inwentaryzacji do dnia spisu wtgcznie, winno by¢
wykazane na arkuszu w ilosci stwierdzonej na gruncie.

8. Podczas spisu z natury zespoty spisowe oceniajg takze przydatnosc
gospodarczg wyodrebnionych zapasow, z uwzglednieniem m.in. ich stanu
fizycznego (uszkodzenia, zepsucia, zeschniecia, utraty cech estetycznych),
terminu uptywu przydatnosci, przestarzatosci, stanu opakowania. Uwagi
0 obnizonej przydatnosci na skutek uszkodzenia, zanieczyszczenia,
przeterminowania lub z innych powoddéw zespdt spisowy zamieszcza
w protokole z przebiegu inwentaryzacji.

9. Wartos¢ okreslonego rodzaju sktadnika zapasdéw o obnizonej przydatnosci
ustalajg przed rozliczeniem spisu, na wniosek przewodniczgcego Komisiji
Inwentaryzacyjnej, kompetentni pracownicy, dokonujgc ogledzin wskazanych
w protokole z przebiegu inwentaryzacji zapaséw o obnizonej przydatnosci
i okreslajg dalszy sposob postepowania z inwentaryzowanym sktadnikiem
(likwidacja, przeklasyfikowanie, specyfikacja itp.). Jezeli spis trwa dtuzej
niz jeden dzien, na koniec kazdego kolejnego dnia zaznacza sie w arkuszu
spisowym pozycje na ktérej zakonczono spis. Zespot spisowy deponuje
arkusze spisowe u przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej
lub wyznaczonego przez niego cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej.
Po zakonczeniu czynnosci spisowych danego dnia, zabezpieczenia przed
nieuprawnionym dostepem wymagajg pola spisowe, na ktérych nastepnego
dnia bedzie kontynuowany spis.

10.W przypadku inwentaryzowania danego pola spisowego dtuzej niz jeden
dzieh, nalezy umiesci¢ adnotacje, o tym, ktore pozycje zostalty
zinwentaryzowane danego dnia np. ,W dniu ..... zinwentaryzowano pozycje
o nr porzgdkowym ..... ”. Jezeli dokonywano poprawek, to wymienia sie je
z podaniem numeru pozyciji, np. w formie adnotacji ,W arkuszach spisowych
dokonano poprawek (parafowanych) w nastepujgcych pozycjach...”.

11.Niedozwolone jest pozostawianie w arkuszach spisowych niewypetnionych
wierszy i kolumn — wolne pozycje, kolumny czy wiersze winny by¢ zakreslone.

12.Czynnosci spisowe uwaza sie za zakonczone po ujeciu w arkuszach spisowych

rzeczywistych stanow wszystkich sktadnikéw zapasow podlegajgcych spisowi,
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a wiec po zakonczeniu czynnosci spisowych na ostatnim polu spisowym.
Wypetnione arkusze spisowe podpisujg wszyscy czionkowie zespotu
spisowego i osoba odpowiedzialna za sktadniki objete spisem, co oznacza,
ze nie ma ona zastrzezen do ustalen zawartych w arkuszach.

13.0soba odpowiedzialna moze tez odmowi¢ podpisu i w takim przypadku
powinna mozliwie szybko uzasadni¢ przyczyny odmowy. Po tych czynnosciach
nie dokonuje sie zadnych zmian w arkuszach spisowych. Jezeli osoba
odpowiedzialna zgtasza zastrzezenia do spisu z natury, konieczne jest
natychmiastowe poinformowanie o tym przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej lub dziatajgcego z jego upowaznienia czionka Komisiji.
Po wystuchaniu stron podejmuje on decyzje, czy spis z natury
kwestionowanych pozycji nalezy powtorzyC, czy tez zastrzezenia zastajg
odrzucone. W powtérnym spisie uczestniczy przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej lub dziatajgcy z jego upowaznienia cztonek Komisji badz
kontroler spisowy. W razie odrzucenia wniosku sporzgdza sie notatke
uzasadniajgcg te decyzje; podpisuja jg przewodniczgcy Komisji
Inwentaryzacyjnej lub dziatajgcy z jego upowaznienia cztonek Komisiji, zespot
spisowy i osoba odpowiedzialna, ktéra moze zgtosi¢ zastrzezenia.

14.Po ostatecznym zakonczeniu spisu na danym polu spisowym zespét spisowy
zwraca przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczonemu
przez niego cztonkowi Komisji Inwentaryzacyjnej wszystkie wykorzystane
i niewykorzystane, w tym bfednie wypetnione i anulowane (uniewaznione)
arkusze spisowe oraz inne dokumenty, zawierajgce informacje o przebiegu
spisu z natury. Cztonkowie zespotéw spisowych przekazujg tez spostrzezenia
co do ujawnionych niedociggnie¢c w gospodarowaniu zapasami,
niedostatecznego ich zabezpieczenia przed zniszczeniem czy zagarnieciem.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej lub wyznaczony przez niego
cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej rozlicza, z wykorzystaniem zestawienia
kontrolnego, zwrdocone arkusze spisowe oraz sprawdza kompletnosc¢

i poprawnosc¢ wypetnienia dokumentéw spisowych (arkuszy spisowych).

§17.
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ROZLICZENIE WYNIKOW SPISU

1. Rozliczenie wynikow spisu z natury przeprowadzane jest przez pracownikow
prowadzgcych ewidencje iloSciowg i iloSciowo—wartosciowg w odpowiednich
podsystemach systemu informatycznego.

2. Wycena poszczegolnych pozycji arkuszy spisowych oraz wyliczenie roznic
inwentaryzacyjnych dla arkuszy spisowych wychodzgcych z systemu SILP
dokonywane jest przez system informatyczny w formie zestawieh. Dla
pozostatych arkuszy spisowych stosuje sie reczng wycene i wyliczenie réznic.
Przy czym wyceny nadwyzek srodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych
i prawnych oraz sktadnikédw majgtkowych objetych ewidencjg ilosciowag
dokonuje pracownik rozliczajagcy inwentaryzacje przy wspotudziale
pracownikow innych dziatdéw lub specjalistow spoza jednostki. Ujawnione
nadwyzki i niedobory winny by¢ wprowadzone do ksigg rachunkowych
w momencie ich ustalenia. Stosowany sposob wyceny poszczegolnych
sktadnikbw  podlegajgcych inwentaryzacji ~ winien by¢  zgodny
z obowigzujgcymi Zasadami (politykg) rachunkowosci PGL LP.

3. Protokdt réznic inwentaryzacyjnych nalezy niezwtocznie przekazacé
za pokwitowaniem:

e pierwszy egzemplarz osobie materialnie odpowiedzialnej celem ztozenia
wyjasnien na pismie przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

e drugi egzemplarz przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej celem
przeprowadzenia weryfikacji réznic i podjecia stosownych wnioskow.

4. Wykaz wyliczonych réznic inwentaryzacyjnych podpisuje osoba dokonujgca
rozliczenia spisu z natury, a zatwierdza gtowny ksiegowy lub zgodnie
ze schematem obiegu dokumentow i ich kontroli wewnetrznej obowigzujgca
w jednostce.

5. Przy inwentaryzacji iloéciowej na arkuszu réznic inwentaryzacyjnych wpisuje
sie tylko réznice miedzy stanem faktycznym, a stanem ewidencyjnym.

6. Dla sktadnikbw zapaséw, ktérych stan okresla sie za pomocg pomiaru
szacunkowego i sktadnikbw o okreslonych cechach fizykochemicznych (np.
podatnych na wilgo¢), jednostki mogg wyznaczy¢ dopuszczalne granice réznic
inwentaryzacyjnych niewymagajgcych wyjasnienia (réznice nieistotne). W takim
przypadku stan ewidencyjny uznaje sie za zgodny z rzeczywistoscia,

a rozbieznosc¢ za niebylg i nie wykazuje sie jej.
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7.

W celu ustaleniu przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych Komisja
Inwentaryzacyjna:

uzyskuje od osoby odpowiedzialnej pisemne wyjasnienie przyczyny powstania
réznicy, a w przypadku niejasnosci wzywa do ztozenia pisemnego wyjasnienia
uzupetniajgcego;

zbiera od innych pracownikéw dodatkowe informacje o przyczynach réznic,
korzysta z danych zawartych w dowodach zrédtowych i ewidencji ksiegowej,
Zlecajgc w razie potrzeby ich sprawdzenie,

decyduje o ponownym przeprowadzeniu i okreslonego fragmentu spisu
z natury, bgdz powtorzeniu go na danym polu spisowym w catosci, w razie
trudnosci ustalenia przyczyn powstania réznic, a zarazem stwierdzenia
uchybien przebiegu spisu, zastrzezeh co do poprawnosci i obiektywizmu
ustalen, a takze w przypadku odmowy podpisania arkusza spisowego przez

osobe odpowiedzialng z jednoczesnym wskazaniem powodow tej odmowy.

Na tej podstawie Komisja Inwentaryzacyjna, odrebnie dla kazdej pozyciji roznic, ustala

przyczyne jej powstania i odpowiednio do niej proponuje okreslony sposob rozliczenia.

Wyniki rozpatrzenia kazdej roznicy Komisja Inwentaryzacyjna ujmuje w protokole

rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zawierajgcym wnioski co do sposobu

ich rozliczenia wraz z uzasadnieniem. Protokét jest przekazywany do zatwierdzenia

kierownikowi jednostki.

8. Rdznice inwentaryzacyjne mogg przejawiacC sie jako: niedobory, nadwyZzki

i szkody. Niedobory niezawinione powstajg z przyczyn niezaleznych od oséb
materialnie odpowiedzialnych np. ubytki przekraczajgce normy wskutek
niewtasciwego opakowania, spowodowane pomytkowg zamiang podobnych
sktadnikéw, nadzwyczajne, spowodowane zdarzeniami losowymi, jak pozar,
powddz, zalanie. Niedobory zawinione powstajg z winy osob materialnie
odpowiedzialnych lub innych o0s6b, spowodowane brakiem troski
0 zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami lub naruszeniem
przepisbw o przyjmowaniu i wydawaniu sktadnikdw majatku. Ujawniajgc
nadwyzki, nalezy ustali¢ przyczyne ich powstania np. niedoktadnosci
urzgdzen pomiarowych mieszczgcych sie w granicach dopuszczalnego
btedu. Szkody polegajg na utracie pierwotnej wartosci uzytkowe; sktadnika
majatku, np. pogorszenie jego jakosci wywotane niewtasciwymi warunkami

sktadowania, atmosferycznymi lub  zaniedban o0s6b  materialnie
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odpowiedzialnych. Niedobory i szkody zawinione stajg sie roszczeniami
z tytutu niedoborow i szkod w stosunku do os6b, ktore sie do ich zaistnienia
przyczynity.
. Whnioski Komisji Inwentaryzacyjnej, w zaleznosci od wynikow analizy
i dokonanej oceny przyczyn powstania réznic w poszczegolnych wypadkach,
mogg sprowadzac sie do réznic okreslonych jako:
* niedobory / nadwyzki pozorne,
Komisja Inwentaryzacyjna rozpatrujgc przyczyny powstania roznic
inwentaryzacyjnych, w pierwszej kolejnosci ustala, czy roéznice te nie sg
pozorne. Roznice pozorne, zarowno niedobory ja i nadwyzki mogg powstaé
w skutek bteddw i pomytek w dokumentach obrotu zapasami lub w ewidencji
ksiegowej, a takze bteddéw popetnionych podczas czynnosci spisowych np.
w skutek pominiecia albo podwodjnego ujecia jakiegos sktadnika bgdz btedu
w pomiarze. Roéznica pozorna moze tez wynika¢ z pomyiki przy wycenie
wynikéw spisu.
+ niedobory / nadwyzki podlegajace kompensacie,
Kompensaty niedoboréw / nadwyzek dokonuje sie, jesli:
a) niedobory oraz nadwyzki powstaty w ramach tego samego spisu,
b) réznice wystgpity w tym samym miejscu sktadowania skfadnikow
majgtkowych,
c) réznice dotyczg sktadnikdw majgtkowych, ktérych cechy zewnetrzne jak
I przeznaczenie uprawdopodabniajg mozliwos¢ popetnienia pomytek
przy ich obrocie,
d) réznice dotyczg tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej.
Ustalajgc warto$¢ kompensaty, nalezy stosowa¢ zasade mniejszej ilosci
I nizszej ceny. Zasada ta polega na tym, ze jezeli kompensowane sktadniki
(niedobory i nadwyzki) majg rézne ceny i ilosci, do kompensaty nalezy
przyjaC cene sktadnika, ktora jest nizsza i pomnozy¢ przez ilo$¢, ktéra
réwniez jest nizsza. Kompensacie nie podlegajg srodki trwate.
+ niedobory / nadwyzki niezawinione, korygujgce koszty,
Do niedoboréw usprawiedliwionych (uzasadnionych), powstatych z przyczyn
niezaleznych od os6b odpowiedzialnych, zalicza sie w szczegdlnosci:
a) ubytki naturalne, wynikajgce z cech zapaséw Ilub z proceséw

fizykochemicznych, jak wysychanie, ulatnianie, parowanie, wykruszanie,
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sttuczka, lub inne zjawiska o podobnym charakterze, przy czym powinny
sie one miesci¢ w granicach norm ubytkow naturalnych okreslonych
we witasciwych przepisach, np. w sprawie maksymalnych norm
dopuszczalnych ubytkéw, norm przyjetych zwyczajowo, ustalonych
przez kierownika jednostki, a takze niedobory powstate przy kompletaciji
i sprzedazy oraz w skutek nieudokumentowanych rozchodoéw, kradziezy;
obcigzajg one koszty dziatalnosci operacyjnej,

b) ubytki usprawiedliwione przekraczajgce normy, obcigzajgce koszty
dziatalnosci operacyjnej,

c) niedobory spowodowanie niedoktadnoscig urzgadzehn pomiarowych
stosowanych do pomiaru przychoddéw lub rozchodéw zapasow, jezeli
mieszczg sie w granicach tolerancji; sg zaliczane do kosztéw
dziatalnosci operacyjnej,

d) niedobory spowodowane mniejszym przychodem niz fakturowane,
CO nie zostato ujawnione przy odbiorze, ujmuje sie jako pozostate koszty
operacyjne,

e) niedobory, uznane za wynikajgce z pomytkowej zamiany (przy
przychodzie lub rozchodzie) podobnych sktadnikéw zapaséw; mogg byc
kompensowane ich nadwyzkg albo zosta¢ =zaliczone do kosztow
dziatalnosci operacyjnej, jezeli nie ma mozliwosci kompensaty,

f) niedobory spowodowane zdarzeniami losowymi, takimi jak: pozar,
powodz, wichura, zalanie, kradziez; obcigzajg pozostate koszty

operacyjne.

* niedobory zawinione przez osoby materialnie odpowiedzialne

za powierzone mienie,

Powstate w skutek zaniedban, naduzy¢, braku wiasciwego zabezpieczenia,

ochrony lub niewtasciwych warunkoéw sktadowania, w tym:

a) niedobory bezsporne, gdy osoba winna wyraza zgode na ich pokrycie; sg
one odnoszone w ciezar rozrachunkéw z pracownikami,

b) niedobory sporne, gdy osoba winna nie wyraza zgody na ich pokrycie.
Kierownik jednostki podejmuje decyzje, czy dany niedobér zostanie
zaliczony do niedoboréw dochodzonych, co oznacza, Zze roszczenie
o0 zwrot szkody w wysokos$ci poniesionej straty wobec osoby uznanej

za winng, zostaje skierowane na droge postepowania sgdowego;
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powstajg roszczenia sporne, od ktérych dokonuje sie odpisow
aktualizujgcych.

+ nadwyzki rzeczywiste podlegajace przyjeciu na stan,

Stwierdzone podczas spisu z natury nadwyzki zapaséw moga:

a) wynika¢ z niedoktadnosci urzgdzen pomiarowych, mieszczac
sie w granicach tolerancji — zmniejszajg one Kkoszty dziatalnosci
operacyjnej,

b) by¢ spowodowane pomytkowg zamiang podobnych sktadnikéw zapasoéw
(przy przychodzie lub rozchodzie) — w takim przypadku istnieje
mozliwos¢ kompensaty nimi niedoboru albo zmniejszenia o nie kosztow
dziatalnosci operacyjnej,

c) powstac¢ w skutek nieudokumentowanych zwrotéw z produkc;ji, likwidacji
srodkéw trwatych lub dostaw wyzszych od zadeklarowanych w fakturze;
zaistniate nadwyzki wptywajg na zmniejszenie ceny jednostkowej
danego asortymentu zapasu lub sg ujmowane jako pozostate przychody
operacyjne,

d) naleze¢ do pozostatych nadwyzek, ktérych przyczyn nie udato
sie jednoznacznie ustali¢; sg one zaliczane do pozostatych przychodow
operacyjnych,

. réznice jakosciowe (szkody),
Podobny do niedoborow charakter majg szkody spowodowane petng lub
czesciowg utratg przez sktadnik zapasow pierwotnej przydatnosci gospodarczej
wskutek oddziatywania czynnikow natury:

a) fizycznej (utrata cech uzytkowych wskutek, uszkodzen, zniszczen,

przeterminowania),

b) ekonomicznej (postep techniczno- technologiczny).

Szkody wustala sie jak niedobory, a rozlicza je na podstawie uwag
zamieszczonych w arkuszach spisowych, bgdz w odrebnych protokotach,
stosujgc nastepujgcy tok postepowania:

a) sporzgdza sie zestawienie réznic jakosciowych na wzér zestawienia réznic
ilosciowych z podziatem na rodzaje, asortymenty zapaséw, osoby
odpowiedzialne za okreslone sktadniki zapaséw o obnizonej przydatnosci
gospodarczej z jednoczesnym wskazaniem miejsca, w ktorym sie one

znajdujg; wykazane w zestawieniu sktadniki zapaséw o obnizonej
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przydatnosci sg wyceniane po cenach ewidencyjnych,

b) przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje zestawienie réznic
jakosciowych kompetentnym osobom z zaleceniem weryfikacji stanu
jakosci sktadnikow zapasow wykazanych w zestawieniu i ustalenia cen
sprzedazy netto mozliwych do uzyskania za nie; uznaje sie, ze zapasy
przeznaczone do zniszczenia majg zerowg wartosc,

c) po ustaleniu réznic miedzy wartoscig zapasow o obnizonej przydatnosci
gospodarczej wedtug cen stosowanych w ewidencji ksiegowej, a ich
wartoscig po mozliwych do uzyskania cenach sprzedazy netto,
przewodniczgcy Komisji Inwetaryzacyjnej przekazuje zestawienie roznic
jakosciowych do rozpatrzenia i decyzji kierownika jednostki w sprawie
dokonania odpisow aktualizujgcych.

10.Z przeprowadzonej weryfikacji spisywany jest protoko6t zawierajgcy miedzy
innymi:
» wyniki dokonanego rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
+ wysokos¢ szkdd spowodowanych powstatymi niedoborami,
» opis przyczyn powstania kazdej réznicy na podstawie zebranych dowodow
I wyjasnien odpowiedzialnych za ich powstanie,
» propozycje rozliczenia roznic  inwentaryzacyjnych ~w  ksiegach
rachunkowych.
11.Protokdét weryfikacyjny réznic inwentaryzacyjnych zaopiniowany przez
gtbwnego ksiegowego w zakresie prawidtowos$ci propozycji rozliczenia
w ksiegach rachunkowych oraz zatwierdzony przez kierownika jednostki,
podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych.
12.Opracowanie protokotu weryfikacyjnego réznic inwentaryzacyjnych przez
Komisje Inwentaryzacyjng i przedtozenie go kierownikowi jednostki powinno
nastgpi¢c do konca nastepnego miesigca po miesigcu, w ktorym
inwentaryzacja zostata rozliczona. Natomiast, jezeli termin inwentaryzaciji
przypada na 31 grudnia, nie pézniej niz do 15 stycznia nastepnego roku.
13.Ujecie w ksiegach rachunkowych wynikdw rozliczenia rdoznic
inwentaryzacyjnych powinno nastgpi¢ pod datg spisu, nie pdzniejszg niz

ostatni dzieh roku obrotowego.
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14.Zapasy odpisywane w ciezar kosztow w momencie zakupu lub wytworzenia
podlegajg obowigzkowo spisowi na ostatni dzieh roku obrotowego. Przy czym,
ze wzgledu na to, ze zapasy te nie sg objete biezgcg ewidencjg ksiegowa:
« Wyniki spisu z natury nie sg porownywane z danymi tej ewidencji; nie sg ustalane
réznice inwentaryzacyjne,
e 0odrebnego ustalenia wymagajg ceny jednostkowe stuzgce do wyceny tych
zapasow.
15.Jezeli w toku postepowania wyjasniajgcego komisja inwentaryzacyjna uzna,
ze ktorakolwiek roznica inwentaryzacyjna powstata wskutek przestepstwa
(kradziez, fatszerstwo), przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej wystepuje
do kierownika jednostki z pisemnym wnioskiem o powiadomienie organow
Scigania, chyba, ze nastgpi to wczesniej z inicjatywy odpowiedzialnego

materialnie, Strazy Lesnej lub innych oséb.

INWENTARYZACJA DROGA POTWIERDZENIA SALD

§ 18.

1. Metoda uzgadniania sald polega na dwustronnym potwierdzeniu zgodnosci
stanéw ksiegowych miedzy wierzycielem i dtuznikiem. Inwentaryzacja naleznosci
od kontrahentow nastepuje z inicjatywy wierzyciela, odbywa sie poprzez
uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanu salda lub zgtoszenia zastrzezenia,
takze na pismie. Inwentaryzacje naleznosci drogg potwierdzenia sald mozna
przeprowadzi¢ na dowolny dzien w okresie 3 miesiecy przed koncem roku
obrotowego i do 15 dnia nastepnego roku obrotowego, ustalenie zas stanu
nastgpito przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego potwierdzeniem
salda — zwiekszen i zmniejszen, jakie nastgpity miedzy datg potwierdzenia,
a dniem ustalenia stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych.

2. Ustawa nie przewiduje stosowania tzw. milczgcego potwierdzenia sald, to jest
zamieszczania na wezwaniu do potwierdzenia wysokosci salda, Zze brak
odpowiedzi ze strony kontrahenta w terminie wskazanym w wezwaniu zostanie
uznany za potwierdzenie kwoty naleznos$ci wyspecyfikowanej na wezwaniu. Brak
odpowiedzi kontrahenta na wezwanie do potwierdzenia wysokosci salda, nawet
po zamieszczeniu na wezwaniu powyzszej klauzuli oznacza, ze saldo naleznosci
nie zostato potwierdzone.

3. Zgodnie z zasadg istotnos$ci odstepuje sie od inwentaryzacji naleznosci w drodze
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potwierdzenia salda w przypadku kontrahentéw o saldzie ,zerowym” na dzien
inwentaryzacji, dla ktorego obroty roczne byly ponizej 100 tys. ziotych
(o wysokosci kwoty obrotu rocznego decyduje kierownik jednostki) w danym roku.
Inwentaryzacje tych sald dokonuje sie drogg weryfikaciji.

4. Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz kredytow
i pozyczek nastepuje drogg uzgodnienia sald z wiasciwymi bankami,
pozyczkobiorcami lub pozyczkodawcami - z inicjatywy banku.

5. Potwierdzeniem sald inwentaryzuje sie rowniez rzeczowe sktadniki majgtku
stanowigce wtasnosc¢ LP, a znajdujgce sie poza jednostkg np.:

» towary oddane w komis,

+ wydzierzawione Srodki trwate,

» materiaty oddane do przerobu podmiotom zewnetrznym np. ZUL,
« salda i obroty rozrachunkéw wewnetrznobranzowych.

6. Przeprowadzenie czynnosci w drodze uzyskania potwierdzenia sald oraz
wszelkie rozbieznosci, ktore wystgpity miedzy stanem w ksiegach rachunkowych
jednostki, a stanem podanym przez kontrahentow, potwierdza sig protokotem

sporzgdzonym na te okolicznos¢.

INWENTARYZACJA DROGA WERYFIKACJI

§19.

1. Aktywa i pasywa, ktore nie podlegajg inwentaryzacji w drodze spiséw z natury
lub uzgodnienia sald, sg inwentaryzowane metodg weryfikacji. Metoda
ta polega na uzgodnieniu aktywow i pasywéw w drodze poroéwnania standw
ksiegowych istniejgcych w ksiegach rachunkowych Ilub inwentarzowych
z danymi wynikajgcymi z dokumentéw zrodtowych oraz innymi ewidencjami
i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.

2. W przypadku gdy sktadniki kwalifikujgce sie do zinwentaryzowania metodg
potwierdzenia sald lub drogg spisu z natury nie zostaty tymi metodami
zinwentaryzowane, muszg by¢ poddane inwentaryzacji poprzez poréwnanie
danych ewidencji z dokumentacja, ich analizie i weryfikaciji.

3. Ustala sie nastepujgce sposoby weryfikacji wybranych pozycji aktywow
I pasywow:

+ Srodki trwate trudno dostepne (np. podziemne urzgdzenia sieciowe, podziemne
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zbiorniki, kanaty, kable, konstrukcje podwodne), dla ktérych ze wzgledu na ich
rodzaj i umiejscowienie nie zachodzi niebezpieczenstwo zaginiecia lub kradziezy —
weryfikacja polega na potwierdzeniu ich istnienia, przydatnosci lub dokonanych
ulepszen na podstawie odpowiednich dowoddw oraz informaciji stuzb technicznych
itp.,

grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci - weryfikuje sie poprzez
poréwnanie z dokumentacjg zrodtowg zmian oraz ewidencjg gruntow i budynkow,
wartosci niematerialne i prawne — odbywa sie drogg porodwnania danych ksigg
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow,
srodki trwate i nieruchomosci zaliczone do inwestycji w roku, gdy nie przypada
spis z natury, weryfikuje sie poprzez porownanie z dokumentacjg zrodtowg zmian,
srodki trwate w budowie z wytgczeniem maszyn i urzgdzehn wchodzgcych w sktad
srodkéw trwatych w budowie - weryfikuje sie poprzez sprawdzenie zapisow
na kontach analitycznych z dokumentacja,

materiaty w drodze i dostawy niefakturowane - weryfikuje sie poprzez sprawdzenie
przysztego zafakturowania dostaw niefakturowanych i wptywu materiatéw
zafakturowanych w terminie wczesniejszym,

Srodki pieniezne w drodze - weryfikuje sie poprzez sprawdzenie ich wptywu
w terminie pozniejszym na wtasciwe konto,

rozrachunki publicznoprawne - weryfikuje sie poprzez poréwnanie sald koncowych
tytutdw podatkowych z deklaracjami i zeznaniami,

rozrachunki z tytutu wynagrodzen - weryfikuje sie poprzez sprawdzenie, czy saldo
z tytutu wynagrodzeh dotyczy ostatnio sporzgdzonych list ptac,

roszczenia z tytutu niedoboréw i szkdd oraz naleznosci sporne i watpliwe -
weryfikuje sie poprzez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i poprawnosci
wyceny oraz potwierdzenie przez radce prawnego spisu spraw skierowanych

na droge sadowa,

natomiast:

naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nieprowadzgcych ksigg rachunkowych,
rozrachunki z pracownikami,

rozliczenia miedzyokresowe - czynne i bierne,

rezerwy na przyszte zobowigzania,

przychody przysztych okresow,

srodki trwate znajdujgce sie poza jednostkg, w przypadku kiedy jednostka,
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w ktérej sie aktualnie znajdujg, nie potwierdza ich stanu ustalonego drogg spisu
z natury (np. srodki trwate oddane w najem, leasing operacyjny, do remontu,
Srodki trwate w drodze — pojazdy, wagony, statki),
« aktywa i pasywa zaewidencjonowane pozabilansowo,
- kapitaty wiasne i fundusze specjalne, w tym zaktadowy fundusz sSwiadczen
socjalnych weryfikuje sie poprzez sprawdzenie zgodnosci z przepisami
I poprawnosci zmian ujetych w ksiegach rachunkowych i innymi dokumentami.
4. Ujawnione w wyniku weryfikacji nieprawidtowosci i rozbieznosci wymagajag
wyjasnienia i dokonania odpowiednich ksiegowan w ksiegach rachunkowych.
5. Na dzien bilansowy nie mogg wystgpi¢ sktadniki w aktywach i pasywach,
ktére nie zostaty poddane inwentaryzacji w terminach okreslonych w § 5,

poprzez jedng z metod wymienionych w § 4.

ARCHIWIZACJA DOKUMENTACJI INWENTARYZACYJNEJ

§ 20.

1. Dokumentacje inwentaryzacyjng przechowuje sie z zachowaniem zasad
okreslonych w rozdziale 8 ustawy o rachunkowosci oraz w Zarzgdzeniu nr 74
Dyrektora Generalnego Laséw Panstwowych z dnia 18 grudnia 2014 r.
w sprawie jednolitego rzeczowego wykazu akt Panstwowego Gospodarstwa
Lesnego Lasy Panstwowe (OR-080-1/2014). Do czasu zmiany Jednolitego
Rzeczowego Wykazu Akt PGL LP mozliwe jest stosowanie jednego symbolu
klasyfikacji ,372 — Wycena réznic inwentaryzacyjnych” B-10.

2. Tres¢ dokumentow inwentaryzacyjnych moze byc¢, zgodnie z art.73 ust.
2 ustawy o rachunkowosci, przeniesiona na informatyczne nosniki danych,
jezeli pozwala to zachowaC ich zawartoS¢ przez obowigzujgcy okres

przechowywania i umozliwia ich odtworzenie w postaci wydruku.

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 21.
1. Niniejsza instrukcja wchodzi w zycie z dniem zatwierdzenia i ma zastosowanie do
ksigg rachunkowych poczagwszy od 8 marca 2023 r.

2. Zatgczniki do niniejszej instrukcji:
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YV V. V V V V V

Zatgcznik nr 1. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - magazyn
(wstepne).

Zatgcznik nr 2. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - kasjer
(wstepne).

Zatgcznik nr 3. O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - inwentarz
(wstepne).

Zatgcznik nr 4. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej - drewno
(wstepne).

Zatgcznik nr 5. Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej (koncowe).
Zatgcznik nr 6. Protokot przebiegu inwentaryzaciji.

Zatgcznik nr 7. Protokot przebiegu inwentaryzacji sortymentéw drzewnych.
Zatgcznik nr 8. Protokot przebiegu inwentaryzacji kasy.

Zatgcznik nr 9. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych nr.... .
Zatgcznik nr 10. Protokot weryfikacji sald.

Zatgcznik nr 11. Protokot inwentaryzacji dokonanej drogg potwierdzenia sald
(naleznosci).

Zatgcznik nr 12. Ewidencja arkuszy spisowych (drukow Scistego
zarachowania) wydanych do spisu.

Zatgcznik nr 13. Ewidencja wynikéw spisu (arkuszy spisowych) wydanych

do poréwnania z ewidencja.

Zatgcznik nr 14. Ewidencja protokotéw réznic.

Zatgcznik nr 15. Protokdt Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu
inwentaryzacji przeprowadzonej w roku ..... .

Zatgcznik nr 16. Arkusz spisu z natury — drewno sprzedane,

a niewywiezione.

Zatgcznik nr 17. Wskazanie osoby reprezentujgcej osobe odpowiedzialng

materialnie.

Zatwierdzam:
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Zatacznik nr 1

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadlesnictwa Trzcianka

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
osoby materialnie odpowiedzialnej — magazyn (wstepne)

Ja osoba materialnie odpowiedzialna za mienie  przechowywane
w pomieszczeniach magazynowych — uzytkowych w le$nictwie/nadlesnictwie’
oswiadczam niniejszym, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu objetych spisem
z natury sktadnikdw majatku, jakie nastgpity do dnia spisu z natury, zostaty ujete
w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do komoérki ksiegowosci.

Ostatni dowéd przychodu:

PZ 3] ZdNia .o

ZW 3] Z2dNia .o

MM 3] ZdNia .o
Ostatni dowéd rozchodu:

RW 3] ZdNia .o

wz 3] Z2dNia .o

MM 3] Z2dNia .o

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona z prowadzong ewidencja
ilosciowo — wartosciowg w odpowiedniej komoérce na dzien ............ccccceeeeiiieieeeenn.
a wystepujgce niezgodnosci zostaty wyjasnione i usuniete.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j

*)niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
osoby materialnie odpowiedzialnej - kasjer (wstepne)

Ja osoba materialnie odpowiedzialna za mienie przechowywane
w pomieszczeniach kasy — srodki pieniezne, czeki, dowody stanowigce zabezpieczenie
transakcji handlowych (gwarancje bankowe, gwarancje ubezpieczeniowe, itp.),
dePOZYLY.....ooviiiiiiiiiiiie e
oswiadczam niniejszym, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu objetych spisem
z natury sktadnikow majatku, jakie nastgpity do dnia spisu z natury, zostaty ujete
w prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do Dziatu Finansowo - Ksiegowego.

Ostatni dowdd przychodu

KP [ ] ZANIA coeeeeeeee e e
......................... (1 ] (2N o | o 1 T S,
......................... (1 ] (2% o | o 1 T S

KW 3] Z2dNia .o
......................... 3] (RS- 41 « | 1 | F- L.
......................... 3] (P2 « | o | F- L.

Ostatni raport kasowy nr.........ccccvvevvevnennn. Zzdnia ....oooviiiii e

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona w Dziale Finansowo —
Ksiegowym na dzien ............ccccccvevvvvvnnnnnne. , @ wystepujgce niezgodnosci zostaty
wyjasnione i usuniete.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej — inwentarz (wstepne)

Jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie:
Srodki trwate”,
nieruchomosci zaliczane do inwestycji),
maszyny i urzgdzenia wchodzgce w sktad srodkéw trwatych w budowie”,
niezuzyte materiaty odniesione w momencie zakupu w koszty”),
objete ewidencjg iloSciowg w tym: niskocenne sktadniki majgtku, grodzenia
upraw, ksiegozbior’),
e druki $cistego zarachowania ”,

pozostajgce w mojej dyspozycji oswiadczam niniejszym, ze wszystkie dowody przychodu
i rozchodu objetych spisem z natury sktadnikbw majgtku, jakie nastgpity do dnia spisu
z natury, zostaty przekazane do Dziatu Administracyjno - Gospodarczego / Dziatu
Finansowo - Ksiegowego’).

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

*) niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
osoby materialnie odpowiedzialnej — drewno (wstepne)

Oswiadczam, ze przekazatam/-em wszystkie dowody przychodu i rozchodu
drewna, jakie nastgpity do dnia spisu z natury, z uwzglednieniem obrotéw po uzgodnieniu
stanu kartotekowego.

Oswiadczam rowniez, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu objetych spisem z
natury sktadnikdw majatku, jakie nastgpity do dnia spisu z natury, zostaty ujete w
prowadzonej przeze mnie ewidencji i przekazane do stanowiska w podsystemie

Gospodarka Towarowa ds. obrotu drewnem.

Ostatni dowdd przychodu ROD nr.............ooeel. zdnia................... .
Ostatni dowodd rozchodu KW (0] ST zdnia.........ooooi )
Ostatni dowodd rozchodu AS (0] ST zdnia..........oooo . )
Ostatni dowod rozchodu PP (0] ST zdnia..........oooo . )
.......................................... ,dnia e

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalacznik nr 5
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE
osoby materialnie odpowiedzialnej (koncowe)
(nalezy wypeti¢ w przypadku jesli na arkuszu spisu nie wystgpi ponizsza klauzula)

Oswiadczam, ze spis z natury sktadnikéw aktywow, za jakie ponosze odpowiedzialnosé,
zostat przeprowadzony w mojej obecnosci oraz z moim czynnym udziatem. Nie wnosze zadnych
zastrzezen co do poprawnosci oraz kompletnosci przeprowadzonego spisu. Wszystkie sktadniki
majatku, za jakie ponosze odpowiedzialnos¢, zostaty objete spisem.

podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j



Zalacznik nr 6
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

PROTOKOL PRZEBIEGU INWENTARYZACJI

............................................... (wymieni¢ nazwe pola spisowego)

Inwentaryzacje .......cccccooeeiiiiiiiiiiiinieennn, (wymieni¢ nazwe sktadnikéw majgtkowych — poza
drewnem) przeprowadzono wedtug stanu na dzien .............cccccciiiiinnnnnn. , W oparciu
0 Zarzadzenie ................. (0] SR Z dnia ., W sprawie

Dla udokumentowania spisu pobrano ....... szt. arkuszy spisowych o nr ................... ,
Z czego nie wykorzystano arkusze wilosci ............. szt.onr.......ccc...... , ktére zwrécono
Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

Zespot spisowy w sktadzie:

- przewodniCzacCy .......ccceeeevvriieeenennnnnn (imie i nazwisko przewodniczgcego)
- czZonek: ..o (imig i nazwisko cztonkéw zespotu spisowego)
- CZONEK: ..o (imig i nazwisko cztonkéw zespotu spisowego)

przeprowadzit spis z natury wymienionych wyzej sktadnikbw majgtkowych w dniach
od i (o[ R w obecnosci materialnie odpowiedzialnego
............................................................. (imie i nazwisko materialnie odpowiedzialnego).

1. SPISU e (podac rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow
majgtkowych) dokonano:
1) na arkuszu nr ........ od poz. ....... do poz. ........ , Spis rozpoczeto dnia ...........
0 godz. ............ a zakonczono dnia .............. 0 godz.
2) na arkuszu nr ........ od poz. ....... do poz. ........ , Spis rozpoczeto dnia ...........
0 godz. ............ a zakonczono dnia .............. 0 godz.
3) ...
2. SPISU .eeeeeeiiiiiieeeeee e, (podac rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych)
dokonano:
1) na arkuszu nr ........ od poz. ....... do poz. ........ , Spis rozpoczeto dnia ...........
0 godz. ............ a zakonczono dnia .............. 0 godz.
2) na arkuszu nr ........ od poz. ....... do poz. ........ , Spis rozpoczeto dnia ...........
0 godz. ............ a zakonczono dnia .............. 0 godz.
3) ...
Skfadniki majgtkowe wymienione w pkt. .............. zostaty/nie zostaly” nalezycie

przygotowanie do przeprowadzenia inwentaryzacji.

" niepotrzebne skresli¢



Ustalenia ilosci inwentaryzowanych .................... (poda¢ rodzaj inwentaryzowanego

sktadnika) dokonano POPrzez .........ccccceeeevievevevneeennn. (podaé sposéb w jaki ustalono ilo$é
inwentaryzowanego sktadnika, np.: zwarzenie, zmierzenie, policzenie, itp.).

W trakcie inwentaryzacji dokonano/nie dokonano’:

oceny przydatnosci (uzytecznosci) inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych
i stwierdzono .......cccooeiiiiiii e, (poda¢ rodzaj i ilo$¢ ocenianego sktadnika
majatkowego, opisac jego stan techniczny a w wypadku, gdy sktadnik jest niepetnowartoSciowy
w miare mozliwosci ustali¢ przyczyne zdeprecjonowania). tgcznie z protokotem zatgcza
sie/nie zatgcza® sie wniosek o likwidacje’, wniosek o uptynnienie
sktadnikéw majatkowych’;

oceny zabezpieczenia przed wiltamaniem, kradziezg, pozarem, itp.

inwentaryzowanych sktadnikéw majgtkowych i stwierdzono
.......................................... (analogicznie jak przy ocenie stanu technicznego).

Podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j:

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:



Zalacznik nr7
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

PROTOKOL PRZEBIEGU INWENTARYZACJI
SORTYMENTOW DRZEWNYCH

Inwentaryzacje sortymentéw drzewnych przeprowadzono wedtug stanu na dzien

.................... , W oparciu o Zarzgdzenie nr......... z dnia ...
Nadlesniczego Nadlesnictwa ........................... W SPraWI€ ....veeeeeeeeeeeeeeeeeeeee
Dla udokumentowania spisu pobrano ........ szt. arkuszy spisowych o nr ................... ,
z czego nie wykorzystano arkuszy wilosci ............. szt.onr......ccceee.. , ktére zwrdcono

Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
Zespot spisowy w sktadzie:

- przewodniCzacCy .......ccccevevvrieeenennnnnn (imie i nazwisko przewodniczgcego)

- czZionek: ... (imig i nazwisko cztonkéw zespotu spisowego)

- czonek: ..o, (imie i nazwisko cztonkéw zespotu spisowego)
przeprowadzit spis z natury sortymentow drzewnych w leSnictwie
............................... w obecnosci materialnie odpowiedzialnego
................................................................... (imie i nazwisko materialnie odpowiedzialnego).
Spis rozpoczeto dnia ........... 0 godz. ............ a zakonczono dnia .............. 0 godz.

1. Objete inwentaryzacjg sktadniki sortymentéw drzewnych zostaly spisane
na arkuszach spisu z natury w sposob nastepujacy:

arkusz nr.......ccceeeeveennnees 0od pOZ. ..ccoveveeeeeees do poz. ....cceeveeeeennnns

2. W wyniku szczegotowego sprawdzenia standéw sortymentéw drzewnych
w lesnictwie ..........cccciiiiiiiee, , stwierdzono, ze wszystkie pozycje bedace
na gruncie podlegajgce spisowi zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.
3. W trakcie spisu dokonano sprawdzenia stanu zapaséw sprawdzajgc kolejno
sortyment i numery wszystkich sztuk.
Pomiar drewna stosowego przeprowadzono wedtug obowigzujgcych norm,
a nastepnie stosujgc odpowiedni wspotczynnik przeliczono z mp na m?3.
Sortymenty drewna diuzycowego zostaty wyrywkowo sprawdzone w........ % poprzez
przemierzenie srednicy, dlugosci, sprawdzenie masy oraz klasy jakosci.
Drewno ktodowane odebrane w sztukach grupowo zostato pomierzone wedtug
obowigzujgcych norm.



4. Uwagii spostrzezenia zespotu spisowego do sposobu przygotowania lesnictwa
do spisu:

(np. nieobecnosé jednego z cztonkdw zespotu spisowego),

7. Uwagi i zastrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej za objete spisem
sortymenty:

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:



Zalacznik nr 8
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

PROTOKOL PRZEBIEGU INWENTARYZACJI KASY

Inwentaryzacje kasy przeprowadzono wedtug stanu na dzien .................... , W oparciu
o Zarzadzenie nr......... Zz dnia Nadlesniczego Nadlesnictwa
........................... (V] o] = 1T/ S

Zespot spisowy w skladzie:

1. PrzewodniCZgCy ..........ueeeeeeeiiiiiiiiiiiiiiei e

2. CZONEK ...ttt

3. CZONEK ...

w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialngj .............oooevviiiiiiiiiiiiii e
przeprowadzit w dniu .................. , W godzinach od ........ ,do ......... spis z natury
obejmujgcy Srodki pieniezne oraz nizej wymienione druki Scistego zarachowania

znajdujgce sie w kasie jednostki:

|.  Srodki pieniezne:

llos¢ sztuk Nominat Kwota
(zt gr)

500
200
100
50
20
10
5
2
1
0,50
0,20
0,10
0,05
0,02
0,01

Wartos¢ razem:

Il. Druki scistego zarachowania:

1. Ostatni numer KP nr................ RKnr........ pozycja .......
2. Ostatni numer KW nr................ RKnr........ pozycja .......
3. Ostatni numer czeku gotéwkowego w banku ..................... ]
4. Ostatni numer czeku gotéwkowego w banku ..................... 0] S



lll. W wyniku inwentaryzacji kasy stwierdzono:

1. Stan gotéwki w kwocie ......................... zt. zgodny/niezgodny” z ostatnim
Raportem Kasowym (RK) nr ................... zdnia ... wykazujgcym
saldo w kwocie ................oeieli zt., przekracza/nie przekracza’) pogotowia
kasowego.

2. Depozyty:

3. Dowody stanowigce zabezpieczenie transakcji handlowych (gwarancje
ubezpieczeniowe, gwarancje nalezytego wykonania umowy, cesje, itp.).:

4. Inne stwierdzenia zespotu spisowego:

a) Zabezpieczenie kasy oraz przechowywanej gotéwki i kluczy od kasy
pancernej

b) Sprawnos¢ urzadzen alarmowycCh ...
c) Prawidtowos¢é dokumentacji KaSOWE] ..........ccooevviiiiiiiiiiiiiciiiiiee e
d) Prawidtowos¢ i sprawnos¢ urzadzen przeznaczonych do transportowania

SrodKOW PIENIEZNYCN. ... .o e
€) INMNE UWAGI: ...ttt

Podpis kasjera (osoby materialnie odpowiedzialnej):

") niepotrzebne skresli¢



Zalacznik nr 9
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadlesnictwa Trzcianka

~ PROTOKOL
WERYFIKACJI ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH NR ...

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniCzaCy = e

2. CZIONEK

3. CZIoNEK
na posiedzeniu W dNiU........ccccceevvvveeeeennnn. w sprawie weryfikacji i rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych  stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach/dniu”
..................... skfadnikdw maijatku jednostki - ................................ spisanych na
arkuszach od nr ....... do nr ........ , po rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie
odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci moggcych mie¢ wptyw na zaistniate réznice,
ustalita co nastepuje:

I.  Rozliczenie wynikdw inwentaryzacyjnych:

1. niedobory, szkody":

..................................................... jm., L |

..................................................... jm., R
Ogoétem niedobory, szkody Jmen zt.

2. nadwyzki

..................................................... jm., 4 |

..................................................... jm.., R
Ogoétem nadwyzki JMe s zt

II.  Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego —
ustala co nastepuje:
1. Przyczyny powstania wyszczegolnionych wyzej niedoboréw i nadwyzek ocenia
nastepujgco:



2. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej réznice te nalezy rozliczy¢ nastepujgco:

a) niedobory, szkody”’) w kwocie ogétem: .l zt.
» uznac jako niezawinione i spisaC w pozostate koszty operacyjne ............. zt.

» dokona¢ kompensaty . zt.

» uznac za zawinione i obcigzy¢ osoby materialnie odpowiedzialne .......... zt.

» uznac¢zapozorne .. zt.

» uznac jako mieszczace sie w granicach normy, wynikajgce z btednego
wyliczenia zuzycia? (400) zt.

» uznacjakolosowe zt.

b) nadwyzki w kwocie ogétem L zt.

» nie znajdujgce wyjasnienia przyjgC na stan i uzna¢ pozostate przychody

operacyjne zt.
» nadwyzki uznane za zmniejszajgce koszty (400) ... zt.
» dokona¢ kompensaty . zt.
» uznac€ za pozorne . zt.
» uznac jako niezawinione i przyjgé nastan . zt.

Podpisy cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej Opinia Giléwnego Ksiegowego

O
72
B
..................... dan. oo
data i podpis
ZATWIERDZAM
data i podpis
Zatgczniki:

1. Protokdt réznic,
2. Woyjasnienie materialnie odpowiedzialnego.

*) niepotrzebne skresli¢



do Inst

PROTOKOL WERYFIKACJI SALD

Zatacznik nr 10
rukcji Inwentaryzacyjnej
Nadlesnictwa Trzcianka

Spisu w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych w ksiegach rachunkowych z danymi

wynikajacymi z dokumentéw wg stanu na dzien 31 grudnia ....... r.

Weryfikacje sald:

Srodki trwate o znacznie utrudnionym dostepie,

Srodki trwate w budowie,

Wartosci niematerialne i prawne,

Nieruchomosci zaliczane do inwestycji,

Naleznosci sporne i watpliwe, a takze dochodzone na drodze sadowe;j,
Naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nieprowadzgcych ksigg rachun
Naleznosci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych,

Naleznosci i zobowigzanie wewnetrzno-branzowe,

9. Kapitat zasobow,

10. Kapitat z aktualizacji wyceny,

11. Rezerwy,

12. Fundusze specjalne (ZFSS, fundusz nagréd),

13. Rozliczenie miedzyokresowe czynne i bierne,

14. Inne rozliczenia miedzyokresowe,

15. Pozostate aktywa i pasywa,

16, i,

17.

NN

Przeprowadzit: ................. — (stanowisko), ............... — (stanowisko), .........

kowych,

.... — (stanowisko).... .

Weryfikacje stanéw ksiegowych z dokumentacjg ksiegowg aktywow i pasywéw dokonano na podstawie

ksiegi pomocniczej kont rzeczowych wg stanu na dzien ........... r. sporzadzonegj ............ r., salda
zgodne.

Sporzadzit:

................. — (stanowisko) ........... (podpis)

................. — (stanowisko) ........... (podpis)

................. — (stanowisko) ........... (podpis)

Trzcianka, ...........coe... r.



piecze¢ jednostki

Zatacznik nr 11

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadles$nictwa Trzcianka

Protokot
inwentaryzacji dokonanej droga potwierdzenia sald (naleznosci)
na dzien 31 grudnia ........... r.

Zespot weryfikacyjny w skiadzie:

1.

2.

w zlotych
Lp. Nazwa kontrahenta Symbol Sa!d? na Wal:toét’: Ot‘:lsetki Stan na dzien Waftoét’: data o.trzymar.ﬂa
konta dzien ... |nominalna] naliczone | 31.12.20... potwierdzona potwierdzenia
1
2
3
4
5
6
7
8
9
10
1"
12
13
14
15
16
X Naleznosci z:,‘:::,:lilerdzone X X
X Naleznosci z ‘tytulu . X X
niepotwierdzone

x Pozycja bilansowa ... NALEZNOSCI 2 X 0.00) X 'Y

TUTULU

Podpisy zespotu weryfikacyjnego:

gtowny ksiegowy




Ewidencja arkuszy spisowych (drukéw scistego zarachowania) wydanych do spisu

Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie: ..................cccceveviininnn, — przewodniczgCy, .........c.ceviiiininnn. — Zz-ca przewodniCZgCego, .........c.ceveeeeeirnnnnn.. -
czfonek, dokonata ponumerowania arkuszy spisowych w ilosci........... szt,odnr............ donr....... Kazdy numer arkusza otrzymat jeden egzemplarz —
Z przeznaczeniem na oryginat do akt inwentaryzacji. Arkusz inwentaryzacyjny przeznaczony na oryginat zostat opatrzony przy numerze arkusza podpisem
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej.

Pobierajacy arkusze ‘2 . Zwracajacy
N . x dni llo$¢ zwréconych arkuszy K :
Data umery llosé . (przewo niczacy Nymery w tym: arkusze spisowe
wvdania wydanych | wydanych Pole spisowe zespotu spisowego) zwréconych
y arkuszy arkuszy Imie i ] arkuszy ] ]
nazwisko Podpis Wykorzystanych | Niewykorzystanych | Razem Data |Podpis
2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

[aulAoezAsejuamul ifoynaisu| op

BYUBIOZI| BMIDIUSS|PEN
Zl 1u qiuzokjez




Zatacznik nr 13

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

Ewidencja wynikéw spisu (arkuszy spisowych) wydanych do poréwnania z ewidencja

data wydania

przewodniczacy

wynikéw spisu do | numery imie 1 na.ZW|sko podpis data podpis ksiegowosé — Kl-réznice
pobierajacego zwrotu
Ip. | poréwnaniaod |wydanych pole spisowe | pobierajacego zwracajacego | brak réznic | inwentaryzacyjne
(prowadzacy arkuszy
przewodniczacego | arkuszy ewidencje) arkusze spisowych arkusze
Kl data | podpis| data podpis
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12




Ewidencja protokotéw réznic

Zalacznik nr 14

do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
Nadlesnictwa Trzcianka

wykaz réznic
inwentaryzacyjny
ch (wydruk z
SILP)
- inwentaryzacja
na dzien,
-nr
inwentaryzacji

pole
spisowe

zwrot wykazu

przez materialnie protokét weryfikacji | wydanie protokotu
wydanie wykazu materialnie s réznic GK do ujecia réznic
R e odpowiedzialnego | . . :
odpowiedzialnemu do wyjasnienia wraz z inwentaryzacyjnych w ksiegach zwrot protokotu
réznic wyjasnieniem nr... rachunkowych réznic
(przewodniczacy Ki) do (od (przez GK)
- przewodniczacego
przewodniczacego Kl
K )
imie i nazwisko data podpis data podpis data podpis data podpis

uwagi




Zatacznik nr 15
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadle$nictwa Trzcianka

PROTOKOL KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ Z PRZEBIEGU INWENTARYZACJI

PRZEPROWADZONEJ W ROKU ......
A. Czesé¢ ogdlna
Komisja Inwentaryzacyjna powotana zarzgdzeniem ................ o] G zdnia ...........
W SPrawi€ ........cccceeeevvneeeennn. , dokonata ponumerowania ................ szt. arkuszy
spisowym od nr .......... donr............ 0 Ssymbolu ...........cc...e .
Do przeprowadzenia inwentaryzacji wykorzystano ......... szt. arkuszy spisowych
(o 30 1 | (T, donr ............. X
Spisu .............. (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik majgtkowy) dokonano na arkuszach
spisowych od nr ......... donr......... w ilosci ogotem .............. szt;
Spisu .............. (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik majgtkowy) dokonano na arkuszach
spisowych od nr ......... donr.......... w ilosci ogotem .............. szt;
Nie wykorzystano arkusze spisowe w ilosci ........... szt.onr......cceeeee :
Anulowano arkusze spisowe w ilosci ............ onr........... Zpowodu .......cceevnneennnn. .

B. Przeprowadzone inwentaryzacje w roku obrotowym

W roku obrotowym ............ (podac rok) przeprowadzono:
1) inwentaryzacje roczng, zgodnie z zarzadzeniem nr ........ z dnia ...,
W SPrawi€ .......ccceeeeveevvnnnnnnn. , hastepujgcych sktadnikow:

e (wymieni¢ inwentaryzowany skfadnik), wedtug stanu na dzien
........................... — spis z natury;

e (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), wedtug stanu na dzien
........................... — potwierdzenie salda;

e (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), wedtug stanu na dzien
........................... — weryfikacja salda;

2) inwentaryzacje doraznie:

PPt (wymienic inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong

zgodnie z zarzadzeniem nr ... z dnia ..., w sprawie
........................... , wedtug stanu na dzien ............................ — spis z natury;

S irereererrireeee e (wymieni¢ inwentaryzowany skfadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzgdzeniem nr ............. Z dnia . w sprawie
........................... , wedtug stanu na dzien ............................ — spis z natury;

3) inwentaryzacje zdawczo-odbiorcze:

m i rereererrerrrersreree e (wymieni¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong

zgodnie z zarzgdzeniem nr ............. Z dnia . w sprawie
........................... , wedtug stanu na dzien ............................ — Spis z natury;
PPt (wymienic¢ inwentaryzowany sktadnik), przeprowadzong
zgodnie z zarzadzeniem nr ... z dnia ... w sprawie
........................... , wedtug stanu na dzien ............................ — spis z natury;



C. Wyniki spisu i ich rozliczenie

1. Inwentaryzacja roczna

1) Inwentaryzacje ........ccccccvvvriiirnnnnennnn. (wymienié inwentaryzowane sktadniki majgtkowe)
dokonano w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien ......................... , zgodnie
Z zarzadzeniem .........cccccoeeeeeiininnnnn. (o] SR Z dnia .,
W SPFraWI€ ...ooeeieeeeeeeeeee e .
Réznic nie ujawniono/ujawniono nastepujgce rdznice:
- niedobory na kwote tgczng .................... zt.
- nadwyzki na kwote tgczng ..................... zt.

Ujawnione réznice zweryfikowano i rozliczono nastepujgco:

NIEDOBORY:
- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote tgczng ......... zt.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote tgczng....zt.
- niedobory skierowane do dochodzenia.............ccceeiiiiiiiiiiiiiiiieeeee e, zt.
- niedobory uznane za niepodlegajgce
ksiegowaniu W zZw. Z ........ccccceeereennes (podac¢ powdd) na kwote ...................... zt.
................................................................................................................... zt.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE ... zt
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajgce ksiegowaniu
WZW. Z oo, (podac powdd) NA KWOLE........ccovviiiiiiiiieiee e, zt.
- nadwyzKi przyjete Na stan ..........cooooeiiiiii i zt.
- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami...................eeveeeeeiiieenennnns zt.
................................................................................................................... zt.
RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE ......cooviieeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e, zt
2) Inwentaryzacje ...............
2. Inwentaryzacje dorazne
1) Inwentaryzacje ..........ccccccevviviiiiininnnns (wymieni¢ inwentaryzowane sktadniki majgtkowe)
dokonano w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien ......................... , zgodnie
Z zarzadzeniem .........cccccoeeeeeiininnnnn. (o] SR Z dnia .,
W sprawie .........cc........ .
Réznic nie ujawniono/ujawniono nastepujgce rdznice:
- niedobory na kwote tgczng ..................... zt.
- nadwyzki na kwote tgczng ..................... zt.
Ujawnione roznice zweryfikowano i rozliczono nastepujgco:
NIEDOBORY:
- dokonano kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kwote tgczng ......... zt.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote fgczng... zt.
- niedobory skierowane do dochodzenia...............ccccuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis zt.
- niedobory uznane za niepodlegajgce ksiegowaniu
WZW. Z (oo (podac powdd) NA KWOLE .......ccceeeiiieiiiiiiieeeeeee e zt.
................................................................................................................... zt.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE ... zt
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajgce ksiegowaniu
WZW. Z oo, (podac powdd) Na KWOLE ........cooiviiiiiiiiiiii zt.
- NadwyZKi przyjete Na Stan ... zt.



o et eeeeeeeeeeeesssaeeeeeeeeeeeesssssaeeeeeeeeeetesssssateeeeeeeeeeetnnnnaaaeeeeeeeenennnnnaaaaaes Z’f:
RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .......ccoveueieeieeeieeeeeeeeeeeeeee e, zt.
2) Inwentaryzacje .....

3. Inwentaryzacje zdawczo-odbiorcze:

1) Inwentaryzacje ...........ccccceiiiviiiininennn. (wymieni¢ inwentaryzowane sktadniki majatkowe)
dokonano w drodze spisu z natury wedtug stanu na dzien ......................... , Zgodnie
z zarzadzeniem ..............ccceiieeee nro......... Z dNiad e,
W sprawie .........cc........ .

Réznic nie ujawniono/ujawniono nastepujgce rdznice:
- niedobory na kwote tgczna..................... zt.
- nadwyzki na kwote tgczng....................... zt.
Ujawnione roznice zweryfikowano i rozliczono nastepujgco:
NIEDOBORY:
- dokonano kompensaty niedoborow z nadwyzkami na kwote tgczng ........ zt.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote fgczng ...zt
- niedobory skierowane do dochodzenia .............cccccuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiis zt.
- niedobory uznane za niepodlegajgce ksiegowaniu
WZW. Z oo, (podac powdd) NA KWOLE .......ooeviiiiiiiiiieiiie zt.
................................................................................................................... zt.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE ... zt
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajgce ksiegowaniu
WZW. Z oo, (podac powdd) Na KWOLE ........coooiiiiiiiiiiiii zt.
- NadwyZKi przyjete Na Stan ... zt.
- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami .............ccceeeiiiiiiinennnn. zt.
o oot eeeeeeeeeeeesssseeeeeeeeeeeessssseeeeeeeeeetesssssteeeeeeeeeeetnnnnaaeaeaeeeeeennnnnaaaaaas zt.
RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .....oveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeee e zt.
2) Inwentaryzacje .....

4. Zbiorcze  zestawienie @ wynikdw spisu oraz rozliczenie réznic
inwentaryzacyjnych:

tacznie za rok obrotowy w wyniku przeprowadzonych inwentaryzacji stwierdzono
nastepujgce roznice/réznic nie stwierdzono:

- niedobory na kwote tgczng.................. zt.

- nadwyzki na kwote tgcznag................... zt.

Ujawnione réznice zweryfikowano i rozliczono nastepujgco:

NIEDOBORY:
- dokonano kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote tgczng........... zt.
- obcigzono niedoborami materialnie odpowiedzialnych na kwote tgczng ..... zt.
- niedobory skierowane do dochodzenia.............ccceviiiiiiiiiiiieieiie e zt.
- niedobory uznane za niepodlegajgce
ksiegowaniu W zw. Z ............ccceeeee. (podac powdd) na kwote................... zt.
...................................................................................................................... zt.
RAZEM NIEDOBORY ROZLICZONE..........uuuuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiieeeeeeenaenees zt
NADWYZKI:
- nadwyzki uznane za niepodlegajgce ksiegowaniu
WZW. Z oo (podac powod) Nna KWOLE .............eueuueeieiiiiiiiiiiiiiinnnns zt.



- NAdWYZKi przyjete Na Stan ... zt.

- dokonane kompensaty nadwyzek z niedoborami ..................eeeeeeeeeeeeieeennnns zt.
m oot eeeeeeeeeeeeaaaeeeeeeeeeteeeaaaeeeeeeeeteeeeaaa e e e eeeeeeteeaa e e e eeeeeeeraaa e eeas zt.
RAZEM NADWYZKI ROZLICZONE .......cooveeeeeeeeeeeeeeeee e zt

D. Czes¢ opisowa

1. W trakcie inwentaryzaciji:
1.1. Dokonano oceny przygotowania do inwentaryzacji nastepujgcych sktadnikow:

1.3. Dokonano oceny warunkéw przechowywania (sktadowania) nastepujgcych
inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych :

1.4. Nie dokonano oceny warunkow przechowywania (sktadowania) nastepujgcych
inwentaryzowanych skfadnikédw majgtkowych:

1.5. Dokonano oceny uzytecznosci nastepujgcych inwentaryzowanych sktadnikow
majgtkowych:

1.6. Nie dokonano oceny uzytecznosci nastepujgcych inwentaryzowanych sktadnikow
majgtkowych:

E. Podsumowanie i wnioski

W oparciu o zgromadzony materiat spisowy i pozostatg dokumentacje
inwentaryzacyjng nalezy stwierdzi¢, ze (opisa¢ zaobserwowane zjawiska pozytywne jak i
negatywnie, sformutowac wnioski).

podpis przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej



data zatwierdzenia i podpis kierownika jednostki



Lesnictwo

Zalacznik nr 16
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
Nadlesnictwa Trzcianka

ARKUSZ SPISU z NATURY Nr .........
drewno sprzedane, a niewywiezione

Skfad grupy inwentaryzacyjnej:

wg stanu na dzien.................. r.

Poczatek Data: .......ccceenenen, godz. ............
inwentaryzac;ji:

Koniec Data: ....ccoevvniennnyy godz. ............
inwentaryzac;ji:

Odpowiedzialny: ........cccoviiiiiiiiiien,

Lp.

Oddziat /
pododdziat

Sortyment

Nr sztuki / stosu llosc stmerdzor;a Nr dokumentu sprzedazy
na gruncie [m?3]

Podpis grupy inwentaryzacyjne;j:

Wszystkie sktadniki majgtkowe zostaty spisane w mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezeh do grupy spisowej

Odpowiedzialny materialnie:



Zatacznik nr 17

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Nadlesnictwa Trzcianka

Miejscowo$é, data

Imig, Nazwisko

Stanowisko*

Nadlesniczy
Nadlesnictwa Trzcianka
W miejscu
WSKAZANIE OSOBY REPREZENTUJACEJ OSOBE
ODPOWIEDZIALNA MATERIALNIE
W zwigzku z moja nieobecnoscig w dniu ... tym samym

niemoznosci wziecia przeze mnie udziatu w inwentaryzacji, jako osobe reprezentujgcg mnie
jako odpowiedzialnego materialnie Wyznaczam .............coiiiiiiiiii i, .
(imie i nazwisko osoby reprezentujacej)

*)Osoba odpowiedzialna materialnie

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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