ZARZADZENIE NR 11 /2022

Dyrektora Zespolu Szkol Lesnych im. R. Gesinga w Zagnansku
z dnia 21.06.2022 r.

W sprawie:  przeprowadzenia inwentaryzacji skladnikow majgtku w Zespole Szkol Lesnych
im. Romana Gesinga w Zagnansku

Na podstawie:

art. 4 ust. 5 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst
jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 217 p6zn. zm.);

art. 68 oraz art. 69 ust. 1 pkt 3 w zw. z art. 53 i 54 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r.
o finansach publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 305 z p6zn. zm.);

art. 18 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (tekst jedn. Dz.U. z 2021 r., poz. 289 z p6zn. zm.);

zarzgdzam, co nast¢puje:
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§1

. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda spisu z natury na dzien 31.07.2022 r. w zakresie:

1) srodkow trwatych,
2) pozostatych srodkow trwatych,
w terminie: od 23.08.2022 r. do 31.08.2022 r.

§2

Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluj¢ Komisje¢ Inwentaryzacyjna w skladzie:
1) Golda Andrzej — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
2) Ledwojcik Iwona — Zastepca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
3) Zemsta Tomasz — Zastepca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
4) Ubozak Lukasz — Zastgpca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
5) Blaszczyk Edyta — Zastepca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
6) Zatawa Zbigniew — Cztonek
7) Cholewinska Izabela — Czlonek
8) Baran Grazyna — Cztonek
9) Staniec lwona — Czlonek

10) Musiat Bozena — Cztonek

11) Czarnecki Damian — Cztonek

12) Wilczynska Agnieszka — Cztonek

13) Orzechowski Damian — Cztonek
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2. W ramach Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia spisu z natury powoluje
si¢ cztery zespoty spisowe:

1) Zespol spisowy nr 1, w sktadzie:

a) Ledwojcik lwona — Przewodniczacy Zespohu Spisowego / Zastepca Przewodniczacego
b) Zatawa Zbigniew — Czlonek
¢) Orzechowski Damian — Czlonek

2) Zespol spisowy nr 2, w sktadzie:

a) Zemsta Tomasz — Przewodniczacy Zespotu Spisowego / Zastgpca Przewodniczacego
b) Cholewinska Izabela — Czionek
¢) Baran Grazyna — Czionek

3) Zespot spisowy nr 3, w sktadzie:

a) Ubozak Lukasz — Przewodniczacy Zespotu Spisowego / Zastepca Przewodniczacego
b) Staniec Iwona — Cztonek
€) Musiat Bozena — Czlonek

4) Zespol spisowy nr 4, w sktadzie:

a) Blaszczyk Edyta — Przewodniczacy Zespotu Spisowego / Zastepca Przewodniczacego
b) Wilczynska Agnieszka — Czlonek
c) Czarnecki Damian — Czlonek

3. Zespot spisowy nr 1 dokonuje na odrebnych ,,arkuszach spisu z natury” spisu:

1) sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w budynku szkoly Zespotu Szkoér Lesnych
im. Romana Gesinga w Zagnansku na parterze (aula, hol parter, gabinet dyrektora, pokoj
kierownika gospodarczego, sekretariat, ksiggowos¢, biblioteka, Pokdj 4a, magazyn sprzetu
sportowego, sala nr 8 — jezyk angielski, sala nr 9 — matematyka, sala nr 10- hodowla lasu, sala
nr 11- przedmioty zawodowe, sala nr 21 jezyk polski, sala nr 22,) w budynku sokolarnii,
w budynku warsztatow oraz garazach , w podziale na:

a) srodki trwate,

b) pozostate $rodki trwate,

4. Zespol spisowy nr 2 dokonuje na odrebnych ,,arkuszach spisu z natury” spisu:

1) sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w budynku szkoty Zespotu Szkot Lesnych im.
Romana Gesinga w Zagnansku na I pigtrze (hol I pigtro, pokdj nauczycielski, sala nr 12 —
jezyk polski, sala nr 13 — ochrona lasu, sala nr 14 — urzadzanie lasu i SILP, sala nr 15 —
pracownia komputerowa, sala nr 16 — pokdj pedagoga szkolnego, sala nr 17 — jezyk
niemiecki, sala nr 18 — pracownia komputerowa, sala nr 19 — schowek, sala nr 20 — pracownia
mat. — fiz., sala nr 20 — zaplecze geograficzne, sala nr 20 —zaplecze chemiczne, sala nr 23 —
uzytkowanie lasu, sala nr 25 — religia, sala nr 25 — biologia lesna, w podziale na:

a) srodki trwate,
b) pozostate $rodki trwate.



5. Zespol spisowy nr 3 dokonuje na odrebnych ,,arkuszach spisu z natury” spisu:

1) sktadnikéw majatkowych znajdujgcych si¢ w budynku internatu Zespotu Szkét Lesnych
im. Romana Gesinga w Zagnansku na parterze, w kuchni i stotéwce, pralni, magazynie
zywno$ciowym oraz na I pietrze w podziale na:

a) $rodki trwate,
b) pozostate $rodki trwate.

6. Zespol spisowy nr 4 dokonuje na odrebnych ,,arkuszach spisu z natury” spisu:

2) sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w budynku internatu Zespotu Szkoét Le$nych
im. Romana Gesinga w Zagnansku na II pigtrze, w sitowni — II pigtro oraz na III pigtrze
w podziale na:

a) Srodki trwale,
b) pozostate $rodki trwate.

§3
Zobowiazuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej / Zastepce Przewodniczgcego Komisji
Inwentaryzacyjnej do pobrania stosownych arkuszy spisowych

co najmniej jeden dzien roboczy przed planowanym terminem inwentaryzacji.

§4

Zobowiazuje¢, W ramach sprawowanego nadzoru:
1. Kierownika Gospodarczego do:
1) przygotowania pol spisowych, na ktorych znajdujg si¢ sktadniki, o ktérych mowa w § 1
niniejszego zarzadzenia w zakresie:  budynek szkoty, budynek sokolarnii, budynek
warsztatow, garaze,

2) zaniechania w dniu 31.07.2022 r. obrotu spisywanymi sktadnikami, o ktorych mowa w pkt 1
niniejszego ustepu az do faktycznego zakonczenia czasu pracy zespoldw spisowych;

3) przygotowania i uporzgdkowania ewidencji aktywow;
4) nieumozliwienia Zespotom spisowym wgladu do przedmiotowej ewidencji w trakcie spisu.

2. Kierownika internatu do:
1) przygotowania pol spisowych, na ktorych znajdujg si¢ skladniki, o ktorych mowa
w § lniniejszego zarzadzenia W zakresie: budynek internatu;

2) zaniechania w dniu 31.07.2022 r. obrotu spisywanymi sktadnikami, o ktorych mowa w pkt 1
niniejszego ustepu az do faktycznego zakonczenia czasu pracy zespoldw spisowych;

3) przygotowania i uporzgdkowania ewidencji aktywow;
4) nieumozliwienia Zespotom spisowym wgladu do przedmiotowej ewidencji w trakcie spisu.

3. Glownego Ksiegowego do prawidtowego i terminowego:

1) dokonania wyceny sktadnikow podlegajacych spisowi z natury oraz stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych;

2) rachunkowe sprawdzenie dokonanej wyceny;
3) ujecie wynikow inwentaryzacji w ksiggach rachunkowych 2022 roku.
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§5s

Zobowiazuje Przewodniczacych Zespolow Spisowych do terminowej realizacji kompleksu zadan
inwentaryzacyjnych wraz ze wszystkimi czynno$ciami, przypadajacymi na zakonczenie
inwentaryzacji, tj.:

1.
2.

Sprawdzenie prawidtowosci spisu z natury;

Sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury oraz uzyskania
jego akceptacji przez Gtownego Ksiegowego;

Przedtozenie przedmiotowej dokumentacji Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej /
Zastgpey Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej.

§6

W okresie, w ktorym przypadaja czynno$ci inwentaryzacyjne, pracownikom odpowiedzialnym
za spisywane sktadniki majatku i wchodzacym w sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, nie _beda
udzielane urlopy wypoczynkowe (za wyjatkiem urlopu na zadanie i zwolnien od pracy
przyslugujacych na podstawie ogélnie obowiazujacyvch przepisow).

W okresie przeprowadzenia inwentaryzacji udzial w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej
ma charakter obowigzkowy i niezalezny w stosunku do czynnos$ci wynikajacych z zakresu
obowigzkow.

Wszyscy pracownicy powolani do udziatu w pracach Komisji Inwentaryzacyjnej zobowigzani
sa do rzetelnego, zgodnego z obowigzujacymi przepisami przeprowadzenia spisu z natury, przy
czynnym udziale os6b odpowiedzialnych za spisywane sktadniki majatku.

Zespoty spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku
wynikajacych z ewidencji.

Zobowiazuje Komisje Inwentaryzacyjng do sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji
i przekazania kompletnej dokumentacji  inwentaryzacyjnej Glownemu  ksiggowemu
niezwlocznie po zakonczeniu spisu z natury.

Na potrzeby przeprowadzenia przedmiotowe] inwentaryzacji opracowuje si¢ Harmonogram
inwentaryzacji na rok 2022 — stanowiacy Zalgcznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§7

Spisu z natury dokonuje si¢ na wyznaczonym polu spisowym (tj. w konkretnym miejscu —
pomieszczeniu biurowym, holu, etc.).

W celu ufatwienia 1 przyspieszenia spisu z natury polecam uprzednie uporzadkowanie

podlegajacych spisowi sktadnikéw majatkowych na poszczegdlnych polach spisowych w tym

m.in.:

1) zapewnienie czytelno$ci oznaczen okreslonych sktadnikow majatkowych (nazwy, numery
inwentarzowe);

2) wyodrebnienie sktadnikow niepetnowartosciowych.

Polecam osobom odpowiedzialnym, za prawidlowe gospodarowanie okreslonymi sktadnikami

majatkowymi do przygotowania zestawienia pol spisowych objetych inwentaryzacja.

Przedmiotowe zestawienia nalezy przedtozy¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

najp6zniej do dnia 19 sierpnia 2022 r.



4. Polecam odpowiednie przygotowanie ewidencji ksiggowej, co oznacza, iz na dat¢ spisu musza
zostac:

1) uzgodnione dane ewidencji prowadzonej w ksiegach inwentarzowych z ewidencja finansowo
— ksiggowa;
2) ujete w ewidencji wszystkie przychody i rozchody, jakie nastgpity do dnia spisu.
5. Wszystkim pracownikom polecam zaniechanie wszelkiego ruchu sktadnikow majatkowych
w okresie przeprowadzania inwentaryzacji a w szczegdlnosci w trakcie trwania spisow z natury.

§8

1. Wprowadzam obowigzek dokonywania spisu na arkuszu spiSu z natury wg Wwzoru
,uniwersalnego”.

2. Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz cztonkow zespotow spisowych zobowigzuje
do przestrzegania przepisow zawartych w art. 21 ust. 1 ustawy o0 rachunkowosci dotyczacych
dowodow ksiegowych, ktore takze majg zastosowanie do arkuszy spisu z natury.

3. Arkusze spisu z natury podlegaja zaewidencjonowaniu w ksiedze drukow Scistego zarachowania
na zasadach ogolnych.

4. Arkusze spisu z natury kwituje w ksigdze drukow Scistego zarachowania Przewodniczgcy
Komisji Inwentaryzacyjnej najpdozniej w dniu 22 sierpnia 2022 r., a nastgpnie przekazuje dane o
ich liczbie i oznakowaniu Zastgpcom Przewodniczacego, stojacym na czele Zespotow
spisowych, odpowiednio nr: 1, 2, 3 i 4.

5. Zastepcy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej na biezaco informujg Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej o potrzebie przydzielenia kolejnej liczby arkuszy spisow z natury.

6. Nie dopuszcza si¢ mozliwo$ci oznaczania przez poszczegdlne Zespoly spisowe arkuszy spisu
Znatury z wilasnej inicjatywy, bez uprzedniego wpisania ich do ksiegi drukéow Scistego
zarachowania.

7. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej czuwa, aby numery arkuszy spisu z natury
przydzielone poszczegdlnym zespotom spisowym nie zostaty zdublowane.

8. Dopuszcza sie, w wyjatkowych sytuacjach podczas usprawiedliwionej nieobecnosci
Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej, aby czynno$ci dotyczace przydzielenia kolejne;j
liczby arkuszy spisu z natury i1 ich pokwitowania w ksigdze drukoéw Scistego zarachowania
sprawowal Zastepca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, stojacy na czele Zespotu
spisowego nr 1.

§9

Zobowiazuj¢ Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do:

1) terminowej realizacji zadan inwentaryzacyjnych;

2) biezacego przekazywania informacji o stanie prowadzonych prac inwentaryzacyjnych
I istotnych zdarzeniach majacych wptyw na przebieg inwentaryzaciji;

3) niezwlocznego przedtozenia Gtownemu ksiggowemu dokumentow inwentaryzacyjnych.



§ 10

1. Przychody i rozchody podlegajacych spisowi sktadnikow majagtkowych jakie nastgpig migdzy
data spisu, a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, nie p6zniej niz na dzien
bilansowy, inwentaryzuje si¢ drogg weryfikacji sald.

2. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowaé i powigzad
z zapisami ksiag rachunkowych.

3. Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mi¢dzy stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych
nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku obrotowego 2022.

§11

Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam Kierownikom oraz Komisji Inwentaryzacyjnej /
Zespotom spisowym.

§ 12

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i traci moc po zakonczeniu czynnosci
inwentaryzacyjnych.

/ - I mgr Jacek Wolski
Dyrektor szkoty



