ZALACZNIK Nr 1 do INSTRUKCJI Nr 1/IK/2013

INSTRUKCJA

- prowadzenia pomocniczych ksigg rachunkowych, dotyczacych

ewidenciji drewna pozyskanego z terendw miasta oraz_lasu komunalnego.

1. Ustala sie prowadzenie 4 ksiag inwentarzowych dotyczacych ewidencji grup drewna,
ze wzgledu na miegjsce pozyskania dr ewna:
a) Ewidencja LAS — drewno uzytkowe nr - IK/1/2013/1,
b) Ewidencja LAS — drewno opatowe nr - 1K/2/2013/1,
c) Ewidencja MIASTO - drewno uzytkowe nr - IK/3/2013/1,
d) Ewidencja MIASTO — drewno opatowe nr - IK/4/2013/1.
2. Ksiegi muszg by¢ ostemplowane pieczatka;
Urzad Miejski, 41 — 800 Zabrze , ul. Powstancéw Slaskich 5 -7,
3. Pierwsza strona kazdej ksiegi musi by¢ opisana odpowied nim tytutem oraz numerem ksiegi, zgodnie z pkt 1.
4. Wszystkie strony ksigg muszg by¢ ponumerowane narastajgco, kolejnood ,1don”.
5. W ksiedze ewidencyjnej danej grupy dla kazdego sortymentu drewna — nalezy wydzieli¢ odpowiednig ilos¢
stron ksiegi na podstawie ilosci przychodu i rozchodu dla danego sortymentu drewna.
6. Ksiegi przechowuje i prowadzi Wykonawca realizujacy zadanie: prowadzenie gospodarki  lesnej lasow
komunalnych w Zabrzu w trakcie ich uzytkowania.
7. Zapisy w ksiegach dokonuje sie w sposéb czytelny i trwaty, bez p ozostawiania migjsc lub wierszy wolnych,
pozwalajgcych na pdézniejsze dopiski lub zmiany.
8. Woyrywanie, sklejanie stron, wymazywanie i zamalowywanie zapisow jest niedozwolone.
9. Bfedy stwierdzone w zapisach poprawia sie poprzez skreslenia dotychczasowych tresci i wpisania nowe;j,
z zachowaniem czytelnosci blednego zapisu oraz zaparafowanie poprawki.
10. Dla ,przychodu drewna” nalezy:
a) kolumna nr 1 — prowadzi¢ zapisy kolejno od ,,1 do n” pozycji dla danego sortymentu drewna, ktére jest
dostarczone na sktadnice lub pozyskane i sktadowane na terenie lasu,
b) kolumna nr 2 — wstawic , ---",
c) kolumna nr 3 — wpisac biezaca date przychodu drewna,

d) kolumnanr 4 — ,Symbol i nr Dowodu” wpisa¢ nr ,protokotu dostawy -wydania” drewna ,
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e) kolumnanr5 — ,Nrfabr .....” wpisac nr klody lub stosu drewna tylko w przypadku drewna pozyskanego
z terenu laséw komunalnych, w pozostatych przypadkach nalezy wpisa¢ ,, Miasto”,

f) kolumnanr 6 —,Nazwa przedmiotu .....” wpisa¢ nazwe dostarczonego drewna,

g) kolumnanr7 —, Cenajedn .... zt .. gr.. ” wstawi€ ,, ===, , === ",

h) kolumna nr 8 — ,llos§¢-Przychdd” dla pierwszego wpisu danego sortymentu  drewna nalezy rozpocza¢ od
wpisu w pierwszym wiers zu stanu ilosciowego otwarcia dla kazdego sortymentu drewna znajdujacego
sie na skfadnicy drewna lub sktadowanego na terenie laséw komunalnych . Dla nastepnej pozycji
kolejnego przychodu drewna rejestrujemy w tej kolumni e dostarczong ilos¢ partii danego sor tymentu
drewna. Drewno uzytkowe jest okreslane w ,,ms”,drewno opatowe jest okreslane w ,mp”,

i) kolumnanr9 — llo§¢-Rozchod ” wstawic ,, --- 7,

j)  kolumnanr 10 — ,llos¢-Stan” dla pierwszego wpisu danego sortymentu drewna w pierwszym wierszu
wpisac wielkos¢ rowng ilosci stanu ilosciowego otwarcia dla kazdego sortymentu drewna. Dla kolejnej
pozycji przychodu drewna sumuje sie ilos¢ stanu poprzedniego i biezagcego dostarczonej ilosci drewna,

» ”»

k) kolumnanr 11 — ,Wartos¢-Przychdd ...zt .. gr..” wstawi¢ , ---", , === ",

»

I) kolumnanr12 — ,Wartos¢-Rozchod ...zt .. gr..” wstawi¢ ,, -=-", , === ",

m) kolumna nr 13 — ,Wartos¢-Stan .... zt .. gr..” wstawi¢ ,, ---", , --=",

n) kolumnanr 14 — ,Przeciwstawny ...” wstawic ,, ---",

0) kolumna nr 15 — ,Uwagi (co do migjsca znajdowania sie przedmiotu i inne)” poda¢ faktyczne miejsce
sktadowania drew na tzn. ,Sktadnica” lub ,Las -odziat”

Dla ,rozchodu drewna” nalezy:

a) kolumnanr 1 — wstawic¢ ,, ---",

b) kolumna nr 2 — prowadzi¢ zapisy kolejno od ,,1 do n” pozyc;ji dla danego sortymentu drewna k tore jest
wydane ze skfadnicy lub wydane a sktadowane na terenie lasu,

c) kolumnanr 3 — wpisa¢ biezaca date wydania drewna,

d) kolumna nr 4 — ,Symbol i nr Dowodu” wpisa¢ nr ,Protokotu dostawy -wydania drewna”,

e) kolumnanr5 — Nrfabr ....."” wpisa¢ nr ktody lub stosu drewna wydawanego tylko w przypadku drewna
pozyskanego z terenu laséw komunalnych, w pozostatych przypadkach nalezy wpisac ,Miasto”,

f) kolumna nr 6 — ,Nazwa przedmiotu ....."” wpisa¢ nazwe wydanego drewna,

g) kolumnanr 7 —, Cena jedn” wstawi¢ cene jednostkowg danego sortymentu drewna wg obowigzujacego

zarzadzenia PMZ,
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h) kolumna nr 8 — ,llos¢-Przychod ” wstawic ,, --- 7,

i) kolumnanr9 — ,llo§¢-Rozchod” dla kazdego sortymentu drewna wpisujemy ilos¢ wyd anego drewna
ze sktadnicy lub sktadowanego na terenie laséw komu nalnych. Drewno uzytkowe jest okreslane
w ,m> drewno opatowe jest okreslane w ,mp”,

j) kolumnanr 10 — ,llos¢-Stan” nalezy wpisac dla danego sortymentu drewna réznice ilosci ,Stanu”
poprzedniego i ilosci ,Stanu” drewna sprzedawanego lub wydawanego.

k) kolumnanr 11 — ,Wartos¢-Przychdd ... zt .. gr..” wstawi¢ ,, ---", , === ",

I) kolumnanr 12 — ,Wartos¢-Rozchod” dla sprzedazy drewna wpisujemy iloczyn kol. 7 i kol. nr 9.

W przypadku nieodptatnego wydania drewna na podstawie obowigzujgcego zarzadzenia PMZ , nalezy

wstawié , == ", , === ”. Drewno uzytkowe jest okre$lane w ,m *” drewno opatowe jest okreslane w ,mp”.

»

m) kolumna nr 13 — ,Wartos¢-Stan .... zt .. gr..” wstawi¢ , --- ", , ---",
n) kolumnanr 14 — ,Przeciwstawny ...” wstawic ,, ---", ,, === ",
0) kolumna nr 15 — ,Uwagi (co do migjsca znajdowania sie przedmiotu iinne)” w przypadku nieodptatnego
wydania drewna opatowego dla podopiecznych Miejskiego Osrodka Pomocy Rodzinie (na podstawie
obowigzujacego zarzadzenia PMZ), nalezy wpi sac nr pisma MOPR na podstawie ktérego jest
wydawane drewno . W pozostatych przypadkach wpisa¢ ,Sprzedaz”
Na zakonczenie roku kalen darzowego nalezy stan ilosciowy zamkna¢, poprzez podkreslenie linia poziomg
pod ostatnim zapisem i wykazanie stanéw ilosciowych drewna p ozostatego na sktadnicy i sktadowane go
na terenie lasu.
Zamawiajacy ma prawo do dokonania kontroli zgodnosci ksiegi inwen tarzowej ze stanem faktycznym.
Kontrole ksiag jeden raz w miesigcu przeprowadzi koordynator z ramienia Wydziatu IK pod kate m zgodnosci
Z raportem ze sprzedazy drewna.
Na wezwanie Zamawiajgacego, Wykonawca winien dostarczy¢ ksiegi do siedziby Zamawiajacego.
Ewidencja, po wykorzystaniu winna by¢ zdana do Zamawiajgcego i stany drewna powinny zosta¢
przeniesione do nowej ksiegi.
Nowa ksiega inwentarzowa musi by¢ opisana tytutem oraz numerem ksiegi, zgodnie z pkt 1 , dla
odpowiedniej ewidencji grupy drewna z zastrzezeniem:

a) w przypadku zatozenia nowej ksiegi , jako kontynuacja ewidencji w danym roku , nalezy nada¢

ksiedze kolejny numer zmieniajac tylko ostatnig liczbe w poz. nr w sposéb np.: ,IK/1/2013/N+1”,
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b) w przypadku zatozenia nowej ksiegi  w innym roku, nalezy nada¢ ksiedze numer, zmieniajac tylko

liczbe okreslajaca dany rok w poz. nr ksiegi w sposéb np.: ,IK/1/20NN/1”

C) pozostate wymagania opisywania ksiag pozostajg bez zmian.

Numeracja wierszy—pozycji w nowej ksiedze powinna by¢ kontynuowana w ramach danego roku dla danego
sortymentu drewna .

Numeracja wierszy—pozycji w ksiedze w kolejnym roku nalezy prowadzi¢ kolejno od ,,1 do n” pozyc ji dla
danego sortymentu drewna .

Ksiegi inwentarzowe winny by¢ zdane Zamawiajgcemu :

a) po wykorzystaniu wolnych wierszy na zapisy,

b) przy rozliczaniu umowy ,prowadzenie gospodarki les nej laséw komunalnych w Zabrzu”
Inwentaryzacje zapaséw drewna w drodze spisu z natury na sktadnicy i skladowanego na terenie lasu
przeprowadza Zamawiajacy 1 raz w roku.

Stan ilosciowy po inwentaryzacji dla zamkniecia za rok poprzedni bedzie stanowit stan iloSciowy otwarcia
ksiag na rok nastepny.
W roku nastepnym numeracje wierszy nalezy prowadzi¢ dla danego sortymentu drewna , — dla przychodu

drewna wg pkt.10.a) oraz dla rozchodu drewna wg pkt 11.b).



