ZARZADZENIE 0050.84.18
BURMISTRZA WABRZEZNA
z dnia 19 lipca 2018 r.

w sprawie instrukeji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Gminie Miasto
Wabrzezno i jednostkach objetych wspolna obslugyg

na podstawie art. 10 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz. U.
z 2018 r. poz. 395 z poézn. zm.) zarzadzam co nastgpuje:

§1. 1.Ustalam wspolng instrukcj¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Gminie
Miasto Wabrzezno i jednostkach objetych wspdlna obsluga.

2. Zasady okreslone zostaty w zalaczniku Nr 1 1 majg zastosowanie do przeprowadzania i
rozliczania inwentaryzacji  w Urzedzie Miasta 1w jednostkach budzetowych objetych
wspolna obslugi.

§2. Traci moc zalgcznik nr 3 do Zarzadzeniu Nr 0152-110/10 Burmistrza Miasta Wabrzezna
z dnia 30 grudnia 2010 r. z poZniejszymi zmianami w sprawie wprowadzenia zasad
rachunkowosci dla Gminy Miasto Wabrzezno.

$3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§4. Zarzadzenie wehodzi w zycie z dniem podjecia.

BLURMAIS TRZ

mgr Leszek [Kawski



Zalgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 0050.84.2018

Burmistrza WabrzeZno
z dnia 23 lipca 2018 .

INSTRUKCJA PRZEPROWADZNIA
I ROZLICZANIA INWENTARYZACJI

ROZDZIAL 1

ZASADY OGOLNE

§1.

Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji. okre$lone w niniejszej instrukcji maja zastosowanie
do Urzgdu Miasta Wabrzezno oraz jednostek obstugiwanych przez Urzad Miasta,

§2.

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywdw i pasywéw i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnodci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji

ekonomicznych,
2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majatku,
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkowej jednostki,
RODZAJE INWENTARYZACJI

§3.

Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie inwentaryzacji okresowej lub
inwentaryzac)i doraznej.

§ 4
I. Inwentaryzacje okresowa przeprowadza sie zgodnie z planem inwentaryzacji,
uwzgledniajgcym terminy i czestotliwo$é inwentaryzacji okreslong w ustawie o

rachunkowosci.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji w terminach okreslonych o ktérym mowa wyzej, zarzadza
Burmistrz Wabrzezna, Dyrektor jednostki budzetowej lub instytucji kultury.

§5



I. Inwentaryzacj¢ dorazng przeprowadza si¢ w przypadku zaistnienia okolicznodci
uzasadniajacej jej przeprowadzenie tj.: zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnienia
zdarzenr losowych np. pozar. powodz. kradziez. zmiany formy wilasnosci oraz w wyniku
zarzadzenia pracownikow kontroli skarbowej i podatkowe].

2. Polecenia przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej wydaje kierownik jednostki.

SPOSOBY (METODY) INWENTARYZACJI
§6

|. Inwentaryzacje przeprowadza sie w drodze:

1) spisu z natury, a dla zbioréw bibliotecznych w formie skontrum,

2) uzyskania od kontrahentéw i bankéw pisemnych potwierdzen prawidiowosei wykazanych
sald (uzgadnianie sald),

3) porownanie danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartodei sktadnikow majatku (weryfikacja sald).

2. Poszezegbdlnym skladnikom majgtku przyporzadkowana jest scisle okreslona metoda
inwentaryzacji.

§7

1 . W drodze spisu z natury przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) srodkow pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

2) akcji. obligacji. bonéw i innych papierow wartosciowych,

3) rzeczowych skladnikow majatku obrotowego: materialéw, towarow, produktéw gotowych,
produkeji w toku (z wylaczeniem paliwa znajdujacego sie w bakach samochodéw , sprzecie
0sp- uznajac, iz sg to kwoty nieistotne, trudno ustali¢ ilos¢ paliwa, ilosci z roku na rok
powtarzajg sie w podobnej wielko$ci oraz materialow biurowych),

4) srodkow trwalych z wyjatkiem gruntéw i trudno dostepnych ogladowi srodkéw trwatych,
5) maszyn i urzgdzen wchodzacych w skiad érodkow trwatych w budowie,

2. Spisem z natury nalezy rowniez obja¢ skiadniki majatkowe bedace wilasnoscia innych
Jednostek.

3. Dla zbiorow bibliotecznych spis przeprowadza w formie skontrum,

4. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywiste] ilosci poszczegodlnych skiadnikéow majatkowych poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilodei w arkuszu spisu z natury,

2) wycenie spisanych ilosci.

3) porownaniu wartoscl wycenionego spisu z danymi z ksiag rachunkowych,

4) ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia,

5) ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

§8

Metoda uzgodnienia sald inwentaryzuje sie:

1) érodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,

2) pozyczki 1 kredyty.

3) naleznosci z wyjatkiem naleznoscei spornych 1 watpliwych, naleznosci wobec pracownikow
i z tytuldow publiczno-prawnych, ktére inwentaryzuje si¢ droga poréwnania danych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.



4) powierzone kontrahentom whasne skiadniki majatkowe.

§9

Droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami

i weryfikacji realnej wartodei skladnikéw majatku przeprowadza sie inwentaryzacje:
1) gruntow i érodkow trwatych trudno dostepnych ogladowi,
2) wartosci niematerialnych i prawnych.

3) naleznosci spornych i

watpliwych,

4) naleznosci i zobowigzan z pracownikami.
5) naleznosci i zobowigzan publiczno-prawnych,
6) rozliczen miedzyokresowych kosztow.

7) funduszy i kapitatow,
8) rezerw 1 przychodow

przysztych okresdw.

9) inwestycji ($rodki trwale w budowie),
10) wyniku finansowego netto.
1) innyeh aktywdow i pasywéw nie podlegajacych spisowi z natury i uzgodnieniu sald.

SPOSOB, TERMINY I CZESTOTLIWOSC INWENTARYZACJI

TERMIN RODZAJ SKEADNIKA MAJATKU METODA

INWENTARYZACIJI INWENTARYZA
CJI

Na ostatni dzien roku | a) érodki picniezne w gc)léw;:.e ;'f'.na_idu_iace sie Spis z natury

obrotowego

w jednostee (a wige z wyjatkiem zgromadzonych
na rachunkach bankowych),

b) papiery wartosciowe (weksle, czeki obce,
akcje, obligacje, bony itp.),

¢) produkty w toku produkeji,

d) nie zuzyte materialy i towary odpisywane

w koszty w momencie ich zakupu (z wylaczeniem
paliwa i materialéw biurowych)

e) produkty gotowe odpisywane w koszty

w momencie ich wytworzenia

Ostatni kwartal roku
obrotowego do 15 dnia
nastepnego roku.

a) znajdujace sie na terenie nie strzezonym lub
znajdujace sie na terenie strzezonym?* lecz
nie objete ewidencjg ilosciowo-wartodciowa,
Zapasy:

- materialow.

- potprodukiow.,

- produktow gotowych,

- towardw,

- srodkow trwalych (z wyjatkiem gruntow i
trudno dostgpnych ogladowi) znajdujacych
sie na terenie nie strzezonym.

b) maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta, znajdujace sie na terenie nie
strzezonym,

d) sktadniki majatkowe bedace wlasnoscia
obeych jednostek (art. 26 ust. 2 pkt. 2

Spis z natury

g




Raz w ciggu dwoch lat

ustawy o rachunkowoscei)

Znajdujace sie na terenie strzezonym®* i objete

ewidencja ilociowo-wartosciowa zapasy:
- materialow,

- potproduktow,

- wyrobdw gotowych

- lowardéw

Spis z natury

Raz w ciggu czterech
lat

Srodki trwale (za wyjatkiem gruntéw i trudno
dostgpnych ogladowi srodkow trwatych, np.
budowli podziemnych, instalacji itp.) oraz
maszyny i urzadzenia objete inwestycja
rozpoczeta, jezeli znajdujg sie na terenie
strzezonym®™

Spis z natury

Raz w ciggu czterech
lae
Na ostatni dzien
kazdego

roku obrotowego (art.
26 ust. 1 pkt. 2 ustawy
o rachunkowosci) - z
tym, ze inwentaryzacje
mozna

rozpoczac w ciagu IV
kwartatu i zakonczy¢
do 15 stycznia roku

nastepnego

Zbiory biblioteczne

Skontrum

a) srodki picnit;':.f.ne zgromadzone na rachunkach
bankowych.

b) naleznosci (za wyjatkiem tytulow
publicznoprawnych,

do ktorych stosuje sie przepisy,

ustawy o zobowiazaniach podatkowych,
oraz naleznosci watpliwych i spornych),

¢) pozyczki i kredyty,

d) wiasne skiadniki majatkowe powierzone
kontrahentom (np. w przerobie, komisie,
na obcym sktadzie itp.)

W drodze uzyskania
potwierdzenia salda

Na ostatni dzien
kazdego

roku obrotowego- z
Lym. ze inwentaryzacje
przeprowadza sie do
dnia sporzadzenia
sprawozdania
finansowego

a) grunty.

b) srodki trwale (rudno dostepne ogladowi

(np. budowle podziemne. instalacje itp.).

¢) naleznosci sporne i watpliwe. a takze
dochodzone na drodze sadowej,

d) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,
e) naleznosci i zobowigzania z tytutéw publiczno-
prawnych,

f) inwestycje rozpoczete (za wyjatkiem

maszyn 1 urzadzen objetych inwestycja
rozpoczeta),

g) wartosci niematerialne i prawne,

h) rozliczenia migdzyokresowe czynne i bierne,

i) przychody przysztych okresow,

J) kapitaly (fundusze) wlasne (podstawowe,
Zapasowe. rezerwowe i pozostate),

k) fundusze specjalne.

I) rezerwy.

1) aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. zobowiazania warunkowe).

W drodze
weryfikacji poprzez
porownanie danych
w ksiegach
rachunkowych z
danymi
wynikajacymi z
dokumentow

* Teren strzezony to takie migjsce skladowania (magazynowania) zabezpieczone przed dostepem o0séb
nieuprawnionych (posiadajace ogrodzenie uniemozliwiajace przedostanie si¢ osob nieupowaznionych), atakze
odrebnie stojace obiekty (budynki, lokale) posiadajace oéwietlenie zewnelrze oraz zamkniecie uniemozliwiajace
przedostanie sie do wewnatrz bez pozostawienia $ladow wlamania,




§ 10

I. Przed przystapieniem do inwentaryzacji osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone
mienie sporzadza wykaz skladnikow majatkowych nie nadajacych si¢ do dalszego
uzytkowania i wystepuje z wnioskiem do Burmistrza Wabrzezna lub Dyrektora o wyrazenie
zgody na dokonanie ich likwidacji.

2. W celu dokonania likwidacji Dyrektor powoluje w drodze zarzadzenia komisje
likwidacyjna.

3. W celu dokonania likwidacji Burmistrz Wabrzezna zarzadzeniem powolal stata komisje

likwidacyjna.

§11

l. Komisj¢ inwentaryzacyjna powoluje Burmistrz Wabrzezna zarzgdzeniem dotyczacym
przeprowadzenia inwentaryzacji lub w drodze odrebnego zarzadzenia.

2. Komisje powoluje sie w skladzie zapewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg
inwentaryzacji,

3. W skiad komisji mogg wehodzié¢ réwniez osoby nie bedace pracownikami jednostki.

4. Burmistrz WabrzeZna wyznacza przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, o ile to
mozliwe sposréd pracownikéw na stanowiskach kierowniczych lub samodzielnych. Nie moze
nim by¢ glowny ksiegowy i pracownik jednostki prowadzacy ewidencje skladnikow

majatkowych objetych inwentaryzacja.
§12

Czynnoéci spisowe moze wykanywaé komisja inwentaryzacyjna w pelnym sktadzie lub moga
podejmowac je zespoly spisowe w skladzie, co najmniej 2 osob, wyznaczone przez
przewodniczacego sposrodd jej cztonkow.

§13

I. Do uprawnien i obowiazkow przewodniczacego komisji in wentaryzacyjnej nalezy:

I} wyznaczenie sposrod czlonkow komisji zastepey przewodniczacego i ustalenie zakresu
czynnoéci dla cztonkéw komisji.

2) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej,

3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie. Do prac tych
nalezy sprawdzenie czy:

a) materialy. srodki trwale — na skladzie zostaly poukladane wedhig ustalonych grup
materialow zgodnie z indeksem materialowym w sposob przejrzysty, umozliwiajacy tatwy
dostep oraz latwe i szybkie ich przeliczenie,

4) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki scislego
zarachowania.

5) stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji.

b) inwentaryzacji nickioryeh skladnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub

szacunku.



¢) przeprowadzenie inwentaryzacji w sposéb uproszczony polegajacy na zastapieniu:

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,

- spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,

d) przeprowadzenie spisow uzupetniajacych lub powtomych.

6) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skiadnikéw majatku w
czasie spisu.

7) kontrolowanie przygotowan do spisow oraz przebicgu spisu z natury,

8) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypehionych arkuszy spiséw z
natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

9) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,

11) przygotowanie wnioskéw o wszcezgeie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkod zawinionych,

12) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji sktadnikéw nieprzydatnych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi skladnikami majatlcu.

0. Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze ¢zgs¢ z W/W czynnoéel zlecié do
wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym zespoldw spisowych.
Nie zwalnia o to jednak z odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

3. Do obowiazkéw komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisowego) nalezy:

1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

2) takie zorganizowanie pracy. aby dziatalnosc inwentaryzowanej komorki organizacyjnej nie
doznata zaklocen,

3) terminowe przekazanie przewodniczacemu komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z
inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach,
swlaszeza w  zakresie gospodarki skiadnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed
zniszcezeniem lub zagarnigciem.

6



ROZDZIAL 11
SPIS Z NATURY RZECZOWYCH SKEADNIKOW MAJATKU
§ 14

Spis z natury rzeczowych skiadnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej ich ilosei i
wpisaniu danych do arkusza spisu z natury.

§15

Przed rozpoczgeiem spisu 7 natury osoba odpowiedzialna za calosé i stan skladnikéw majatku
objetych spisem sktada komisji inwentaryzacyjnej pisemne o$wiadczenie stwierdzajace, ze
wszystkie, zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikéw
zostaly ujete w ewidencji ilodciowe] oraz przekazane do ksiegowosci.

Wzor oswiadezenia stanowi zalaeznik nr 1.

§16

I. Wyniki spisu z natury skladnikéw majatku trwalego nalezy ujaé na arkuszach spisu z
natury, ktore powinny zawierac:

1) nazwe jednostki organizacyjnej,

2) okreslenie miejsca przechowywania,

3) numer kolejny arkusza,

4) date i godzing dokonania spisu oraz date na jaka przeprowadza sie inwentaryzacje,

5) rodzaj inwentaryzacji.

6) numer kolejny pozycji.

7) symbol indentyfikacyjny skiadnikow np. numer inwentarzowy,

8) szczegolowe okredlenie przedmiotu inwentaryzowanego,

9) jednostke miary,

10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

11) imiona i nazwiska oraz whasnoreczne podpisy 0séb dokonujacych spisu,

12) ceng jednostkowa i wartos¢ wynikajacg z przemnozenia iloéci sktadnikow majatku przez
cene jednostkowa, _

13) imig i nazwisko osoby majatkowo odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku oraz jej
wiasnoreczny podpis ztoZony na dowod nie zgloszenia zadnych zastrzezen.

2. Arkusze spisowe z natury powinny by¢ ponumerowane lub oznaczone w inny sposéb
uniemozliwiajacy ich zmiane.

3. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za calo$é i stan
skiadnikéw majatku objetych spisem sklada komisji inwentaryzacyinej pisemne oéwiadczenie
stwierdzajgce, ze nie wnosi zadnych pretensji i uwag w zakresie ilodei i jakosci
zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

Wzér oswiadezenia stanowi zatacznik nr 7.

§17

Bledy w arkuszach spisowych w momencie ich wypelniania mozna poprawi¢ wylacznie przez
skreslenie blednego zapisu (tekstu. liczby) tak. aby pozostaly one czytelne.
Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujaca spisu z natury,



§18
1. Rzeczywisty ilos¢ z natury rzeczowych skladnikow majatku ustala sie przez przeliczenie,
zwazenie lub zmicrzenic.
2. Stan rzeczowych skladnikow majatku przechowywanych w opakowaniu moze byé
okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem, ze
opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.
3. Tlosciowy stan rzeczowych sktadnikow majatku magazynowanych w pryzmach okreéla sie
na podstawie obliczen technicznych lub szacunkowych (dotyczy wegla, peletu).
4. Obliczenia szacunkowe powinny byé uwidocznione na arkuszu spisowym lub w
specjalnym zafgezniku. na ktorym bylby narysowany ksztalt pryzmy, jej dokladne wymiary
oraz wyliczenia szczegolowe. Zalacznik podpisujga osoby dokonujace obliczen i osoba
materialnie odpowiedzialna. Jezeli ustalony w sposéb techniczny lub szacunkowo stan
skiadnikow majatku nie rézni sie od stanu ksiegowego wiecej niz 5% stan ksiegowy
przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan faktyczny.
5. Osoby dokonujace liczenia, wazenia, pomiaréw oraz obliczen technicznych nie moga byé
informowane o wielkosci zapasow wynikajacych z ewidencji.
6. Liczenia, wazenia. pomiarow dokonuja czlonkowie komisji inwentaryzacyjnej w obecnosci
osoby odpowiedzialnej za calo$é 1 stan skladnikéw majatku lub osoby przez nia
Upowazniongj.
7. W spisie z natury przeprowadzonym w zwiazku ze zmiang osoby materialnie
odpowiedzialnej, liczenie, wazenie i pomiar sktadnikdéw majgtku muszg by¢ dokonane w
obecnosci osoby przekazujgce) 1 osoby przyjmujacej odpowiedzialnose.
8. Wpis do arkusza powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika majgtku w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidlowosci wpisu.
9. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byé
przeprowadzony przez co najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika
jednostki.
10. Podlegajace spisowi skiadniki majatku nie mogg byé¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile nie mozna uniknaé ruchu skladnikéw majatku,
przewodniczagey komisji inwentaryzacyjnej. moze zarzadzié. aby przyjecie lub wydanie
uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonyvech dowodow przyjecia lub wydania.
11. Wynik spisu z natury rzeczowych skladnikow majatku nalezy umiesci¢ na arkuszach
spisu z natury. Komisja inwentaryzacyjna (zespol spisowy) wypetnia wszystkie wiersze z
wyjatkiem rubryk .,cena” i ,,wartosé”, oraz podpisuje arkusze i przedklada do podpisania we
wiasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym.
12. Arkusze spisu z natury oraz materiaty pomocnicze uzywane przy ustalaniu ilosci (arkusze
obliczen technicznych, szacunkowych) sa dowodami ksiggowymi i musza by¢ wypelniane w
sposob przewidziany dla dowodow ksiegowych. Niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr
lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp. niedozwolone poprawki, jak roéwniez
wypehianie zwyklym oldéwkiem. Niewlasciwe zapisy nalezy poprawié w sposob okreslony w
§17.
13. Bezposrednio pod ostatnia pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢
klauzule o tresci nastepujacej:
.. Spis zakonczono na stronie nr..... poz. .......
Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza spisu 7 natury nalezy skasowaé, (wykresli¢).
14. Arkusze spisowe z natury sporzadza si¢ w 2 egz. a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 3 egz. Kopie mozna zastapi¢ kserokopia oryginatu. Oryginal otrzymuje
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ksiggowos¢ za posrednictwem przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoba
malterialnie odpowiedzialna.

15. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) srodkéw trwatych,

2) pozostalych srodkéw trwalych w magazynie.

3) pozostalych srodkéw trwalych,

4) materiatow.

16. Nie wolno spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikow majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym,

I7. Wypetniajgc arkusze spisu z natury stosuje si¢ nazwy, jednostki miary i inne szczegdlowe
okreslenia z indeksow materialowych, a w razie ich braku — oznaczenia uzywane w
ksiggowosei. Dotyezy to takze numeréw inwentarzowych srodkéw trwalych i pozostatych
srodkéw trwatych.

§19

Po zakonczeniu spisu komisja inwentaryzacyjna (zespdl spisowy) sklada przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej sprawozdanie zawierajace:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) informacjg o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowoséciach

w gospodarce majatkowej,
Wzor sprawozdania stanowi zalacznik nr 2 do instrukeji.

§ 20

1. Spis z natury powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez przewodniczacego
komisji inwentaryzacyjnej.

2. Kontrola polega na sprawdzeniu:

1) ezy pole spisowe zostalo wlasciwie przygotowane do spisu,

2) czy zespoly spisowe wykonaly swoje obowiazki zgodnie z przepisami o przeprowadzaniu
inwentaryzacji.

3) czy spis z natury jest kompletny.

3. Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdét w 1 egz. Ponadto sprawdzajacy oznacza

sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac je w rubryce ,,uwagi”(dopuszcza sie
podpisanie zbiorczo kilku pozycji).

§21

W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub w czesci przeprowadzony
zostal nieprawidiowo-osoba, kidra stwierdzila nieprawidlowosci zawiadamia na pismie
kierownika jednostki organizacyjnej, ktéry nastepnie zobowiazany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catego lub odpowiedniej czesci spisu z natury.

§22

1. Wyceny rzeczowych skladnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonujg na polecenie gléwnego ksiegowego pracownicy jemu podlegli.

2. Wycena polega na przemnoZeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowang w ksiggowosci cene ewidencyjng oraz na ustaleniu lgcznej ich wartosci
wedlug osob materialnie odpowiedzialnych oraz kont analitycznych 1 syntetycznych.
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§ 23

Po dokonaniu wyceny nalezy ustali¢ réznice inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu
faktycznego podanego na arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajgcym z ewidencji
ilosciowo-wartosciowe],

§ 24

Przed inwentaryzacja, a w szczegolnosci przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych
ewidencja ilosciowo-wartosciowa musi by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencjg ilosciowa
tj. ksiegami inwentarzowymi.

§ 25

1. Réznice inwentaryzacyjne mogg wystapic jako:

- niedobry — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego

- nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy do rzeczywistego

- szkoda - gdy nastapila calkowita lub czedciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

2. Niedobory kwalifikuje sie na;

- ubytki naturalne,

- niedobory nadzwyczajne,

- niedobory zawinione i niezawinione:

1) ubytki naturalne - sg to niedobory. mieszczace sie w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych (wysychanie, ulatnianie). Normy ubytkéw naturalnych oraz sposéb ich obliczania
regulujg odrebne przepisy.

2) niedobory nadzwyczajne - sa to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np. niedobory powstale na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania),

3) niedobory 1 szkody niezawinione i zawinione;

a) do niezawinionych zalicza sie ubytki naturalne oraz niedobory

nadzwyczajne powstale z przyczyn niezaleznych od osob materialnie odpowiedzialnych za
stan skladnikow majatku lub innych osab.

b) do zawinionych zalicza sie niedobory powstale z winy oséb materialnie odpowiedzialnych
za stan skladnikéw majatku lub innych oséb, bedace wynikiem dzialania lub zaniechania
dziatania ze strony tych osob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszeniem obowiazujgcych przepiséw o przyjmowaniu, przechowywaniu i
wydawaniu skiadnikow majatku.

§26

W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastgpujace zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie rdznic inwentaryzacyjnych (miedoboréw 1 nadwyzek) skladnikéw
majatku, przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie
ich odpisania z ksiag rachunkowych, co nalezy do zadan komisji inwentaryzacyjnej,
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2) ustalenie przez komisjc inwentaryzacyjng przyczyn powslania niedoboréw lub nadwyzek.
Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony o0sob materialnie
odpowiedzialnych jak i innych osob.

3) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych,

4) w przypadku wystgpienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki
moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja réwnoczesnie nastepujacym
warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednega zespotu pracownikéw,

¢) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikéw majatku w
podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwosé omylek ze strony osOb materialnie
odpowiedzialnych,

5) ilos¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sie
przyjmujgc za podstawe mniejsza iloéé stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizszg cene
skladnikow majatku wykazujgeych réznice inwentaryzacyine.

6) kompensaty nie majg zastosowania do srodkow trwalych.

§27

Obieg dokumentdéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
nastepuje w ustalonym porzadku:

|} przekazywanie arkuszy spiséw z natury i innych materialow z inwentaryzacji
przewodniczgeemu komisji inwentaryzacyjnej,

2) przekazanie glownemu ksiggowemu przez przewodniczacego komisji Inwentaryzacyjnej
skontrolowanych pod wzgledem formalnym i rachunkowym materiatéw z inwentaryzacji,

3) wycena spiséw. ustalenia roznic inwentaryzacyjnych i przekazanie komisji
inwentaryzacyjnej zestawien rdznic inwentaryzacyjnych,

4) powiadomienie o stwierdzonych réznicach osob materialnie odpowiedzialnych i zlozenie
pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5) opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez komisje i
przedlozenie kierownikowi jednostki organizacyjnej wnioskow do akceptacii,

6) ujgeie w ksiegach wynikow rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w nastepnym miesigcu
po terminie inwentaryzacji (nie pozniej niz z datg ostatniego dnia roku),

7) przekazanie radcy prawnemu spraw spornych.

8) skierowanie spraw wskazujgcych na naduzycia do organéw éledezych (w dniu nastepnym
po wydaniu decyzji przez kierownika jednostki organizacyjnej).

§ 28

Wyniki sprawdzenia ewidencji szczegélowej s$rodkéw trwalych i pozostalych srodkéw
trwatych oraz w uzywaniu z ich stanem w naturze nalezy uja¢ w protokole wedhug zalacznika
nr 3a i 3b wymieniajac w nim stwierdzone réznice.

§ 29

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale czionkéw komisji opracowuje na
podstawie otrzymanych dokumentéw protokét z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych.

W protokole w szczegolnosdei nalezy:

1) ujac propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty.



2) wskazac¢ osoby, ktore powinny byé obcigzone rdwnowartoscia stwierdzonego niedoboru,
jako powstalego z ich winy,

3) wskaza¢ osoby, w stosunku do ktdrych nalezy wszczaé¢ dochodzenie o zwrot naleznosci,

4) wskaza¢ propozycje uznania jako niezawinionych i spisania w ciezar kosztow tych
niedoboréw. w stosunku do ktérych brak jest podstaw do obcigzenia osoby materialnie
odpowiedzialne;j,

5) podaé propozycje skompensowania niedoboru z nadwyzkami w ramach obowiazujacych w
tym zakresie przepisow.

6) uja¢ oceng¢ przyczyn w wyniku, ktorych wartos¢ skladnikéw ulegla zmniejszeniu lub
zwiekszeniu,

7) oceni¢ wyniki inwentaryzacji w porownaniu z wynikami poprzedniej inwentaryzacji,

8) przedstawi¢ ocene przydatnosci posiadanych zapasow skladnikow majgtkowych biorac pod
uwage skladniki zbedne, niepelnowartosciowe i nieprzydatne.

§ 30

Do protokotu zalacza sie nastepujace dokumenty:

1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych otrzymane od gléwnego ksiegowego (wg wzoru
okreslonego w zataczniku nr 4),

2) protokoty dochodzen dotyczace wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych,

3) protokoty z posiedzen komisji inwentaryzacyjnych z przebiegu spisu z natury sporzadzone
na wzorach wg zalacznika nr 2.

§ 31

1. Po uptywie 15 dni od daty sporzadzenia protokolu z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne] przedkiada gldownemu ksiggowemu do
zaopiniowania protokd! wraz z posiadanymi dokumentami inwentaryzacyjnymi.

2. Glowny ksiegowy na pismie ustosunkowuje sie do przedstawionych wnioskdw, a nastepnie
wszystkie dokumenty kieruje do kierownika jednostki do zatwierdzenia.

3. Kierownik jednostki wydaje ostateczna decyzje, co do sposobu rozliczenia i zaksiegowania
rownowartosci réznic inwentaryzacyjnych.

4. Protokél moze byé sporzadzony w 4 jednobrzmiacych egzemplarzach, ktére przeznacza
sie:

- | egzemplarz dla glownego ksiegowego w celu dokonania niezbednych ksiegowan,

- | egzemplarz dla przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej,

- | egzemplarz dla osoby materialnie odpowiedzialnej,

- 1 egzemplarz dla jednostki nadrzednej — w miare potrzeby.

Wzér protokotu stanowi zatacznik nr 5.

§ 32

Zakres odpowiedzialnodci w sprawie inwentaryzacji sporzadzonej na podstawie spisu z natury
okreslony jest w zataczniku nr 6.



ROZDZIAL 111

INWENTARYZACJA ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH METODA SKONTRUM

§ 33

1.Techniki inwentaryzacji metody i terminy

1). Inwentaryzacja stanu ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych dokonuje sie w drodze
spisu z natury metoda na skontrum, raz w ciggu czterech lat,

Inwentaryzacjia przeprowadzana jest na lerenie biblioteki, przez powolang komisje
inwentaryzacyjna.

2). Na ostatni dzien roku obrotowego ( z tym. ze inwentarvzacje mozna rozpoczaé w ciagu
czwartego kwartatu 1 zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego), inwentaryzuje sie ksiazki i inne
zbiory biblioteczne w drodze weryfikacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji wykonywana jest przez bibliotekarza oraz pracownika
Wydziatu Ekonomiczno-Finansowego poprzez zweryfikowanie salda ksigzki inwentarzowe;j
oraz ksigzki ubytkow z ewidencjg ksiegowa.

Wyniki weryfikacji znajduja odzwierciedlenie w sporzadzonym protokole poréwnania danych
ksigg rachunkowych z ksiegami inwentarzowymi i ksiegg ubytkdw (zalacznik nr 8), ktory
potwierdza zgodnosci, jak i stwierdzenia rozbieznosci. Protokoét ten podpisany jest przez
pracownika Wydzialu Ekonomiczno-Finansowego dokonujacego weryfikacji, bibliotekarza,
glownego ksiegowego lub zastepce gldwnego ksiegowego oraz kierownika jednostki.

2, Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji metodg skontrum

I. Przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej ksiag inwentarzowych, rejestru ubytkow oraz karty
czytelnikow.

2. Pobranie wstepnego oswiadczenia od bibliotekarza (zatacznik nr 9).

3. Pobranie przez Przewodniczacego Komisji drukéw arkuszy skontrum, (jako druki $cistego
zarachowania).

4. Okreslenie przez Komisje Inwentaryzacyjna znakdw kontroli umieszezanych na arkuszach
skontrum:

a) X (kolor czerwony) — ubytki,

b) \ (kolor zielony) — u czytelnika,

c) / (kolor niebieski) — na polce,

d) () (kolor czerwony) — braki.

5. Naniesienie ubytkéw na arkusze na podstawie zapisow w ksiedze inwentarzowej. Jako
ubytek traktuje sig jedynie te pozycje w ksigdze inwentarzowej, ktérych numer zostat
przekreslony czerwong ukosng kreska. a w rubryce 15 podany jest numer ubytku. Jezeli brak
jest adnotac)i w rubrvee 15. nie mozna danej pozycji traktowaé, jako wykreslone] z
inwentarza. Podliczenie ubytkow na arkuszach kontroli | pordwnanie wyniku z zapisem w
rejestrze ubytkow.

6. Oznakowanie na arkuszach kontroli numeréw pominietych w ksiedze inwentarzowej, jezeli
stwierdzono to podczas poprzednich kontroli i podano na koncu ksiegi inwentarzowej (po
informacji o liczbie pozycji w danej ksiedze) oznaczenie krzyzykiem koloru czarnego.

7. Sprawdzenie zgodnoéci zapisow na kartach czytelnikéw i na kartach ksigzek, naniesienie
numerdw ksiazek na arkusze,

8. Kontrola zbioréw znajdujgcych sie w bibliotece. przebiega nastepujaco:



Jedna osoba zdejmuje z regatu ksiazke po ksigzce. odezytuje numer inwentarzowy, nazwisko
autora i tytut ksigzki, druga sprawdza dane z zapisem w ksiedze inwentarzowej i dopiero po
ich potwierdzeniu wykresla sic umownym znakiem dany numer na arkuszu kontroli.
Podobnie sprawdza sie ksiazki znajdujgce sie w pracowniach, jezeli nie zostaly zwrécone do
biblioteki. Jedynie w wyjatkowo uzasadnionych przypadkach dane nanosi si¢ na arkusze na
podstawie wykazu ksigzek przekazanych do pracowni. Jezeli na pétkach znajdujg sie ksigzki
wykreslone wezesdniej z inwentarza, odklada sie je w uméwione miejsce. Tak samo

postepuje si¢ z ksigzkami, ktérych dane nie zgadzajg sie z zapisem w ksiedze inwentarzowe;j
lub gdv posiadaja powtarzajacy sie numer inwentarzowy. Rowniez na bok nalezy odkiadad
ksiazki przeznaczone do selekeji z powodu zniszczenia, zaczytania lub przestarzatych tresci.
9. Sprawdzenie numerdw brakujacych. Sporzadzenie na koncu ksiggi inwentarzowe;j
informacji o liczbie stron i numeréw. jezeli stwierdzono w ksiedze bledne lub pominigte
numery. a wezesniej brak bylo takiego zapisu.

10. Komisja Inwentaryzacyjna przystepuje do podliczenia arkuszy kontroli w pionie

i w poziomie, z uwzglednieniem kazdego rodzaju oznakowania.

1. Sporzadzenie zbiorczego zestawienia arkuszy skontrum. zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 10.

12. Sporzadzenie na podstawie paszezegdlinych arkuszy wykazu ksiazek brakow (zalacznik nr
I1).

| 3. Sporzadzenie osobnych wykazéw ksigzek, np. zniszczonych (zaczytanych),
zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowej, lub posiadajace
powtarzajacy sie numer inwentarzowy (zatgcznik nr 12 lub nr 13).

14. Pobranie koncowego oswiadczenia od bibliotekarza (zalacznik nr 14).

15. Sporzadzenie przez Komisje Inwentaryzacyjng protokolu na zakonczenie inwentaryzacii
ksiazek 1 innych zbioréw bibliotecznych ( zatacznik nr 15).

16. Komisja przedkiada protokd! wraz z zalacznikami 1 arkuszami skontrum do Wydziatu
Ekonomiczno-finansowego, w celu sprawdzenie kompletnosci dokumentéw 1 sporzgdzenia
dokumentu PK (polecenie ksiggowania) wynikéw inwentaryzacji w ksiedze rachunkowej

jednostki.



ROZDZIAL IV

INWENTARYZACJA STANOW RACHUNKOW BANKOWYCH ORAZ
NALEZNOSCI.

§ 34

Inwentaryzacj¢ w zakresie sald z kontrahentami, ujetych w ewidencji ksiegowej
przeprowadzaja pracownicy komorki rachunkowosci.

§35

I. Roczna inwentaryzacja stanéw rachunkéw bankowych przeprowadzana jest na ostatni
dzien roku. Z potwierdzeniem sald $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych wystepuja z reguly banki po zakonczeniu roku budzetowego. Jest to czynnoéé
potwierdzajgca prawidlowos¢ wykazanych sald w wyciggach bankowych, ktére podlegaja
sprawdzeniu przed ich zaksiegowaniem. Inwentaryzacja naleznosci polega na wyslanin
zawiadomienia o figurujgeym w ksiggach rachunkowych jednostki — salda, z podaniem
specyfikacji dokumentu. z ktérego saldo wynika. Zawiadomienie powinno byé wyslane w
dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden powinien potwierdzony wrécié do wierzyciela.

2. W przypadku stwierdzenia braku potwierdzenia salda nalezy dokonaé¢ jego weryfikacji z
dokumentami zZrodlowymi.

§ 36

1. Obowiazek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci i zobowiazan nie dotyczy:

1) sald zerowych,

2) naleznosci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznej informacji sprawozdawczej na
drogg postgpowania sadowego (naleznosei te powinny byé potwierdzone przez odpowiednie
organa).

3) sald naleznosci z osobami fizycznymi oraz z jednostkami nie prowadzacymi Kksiag
rachunkowych,

4) sald nieprzekraczajacych kwoty minimalnej do zakwalifikowania §rodka pracy jako érodka
trwatego,

5) stanu naleznosci 1 zobowiazan uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego
sprawozdania finansowego

2. Za stan faktyczny tych sald uwaza sie stan wynikajacy z ksiag rachunkowych.



ROZDZIAL TV
INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW W DRODZE ICH WERYFIKACII.
§37

Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzacji aktywéw i pasywow,
kiorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze
uzgodnienia z kontrahentami na ostatni dzien roku.

§ 38

Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy prowadzacy (zgodnie z
zakresem czynnosci) podlegajace weryfikacji konta analityczne badz syntetyezne.

§ 39

Inwentaryzacja aktywow i pasywéw w drodze weryfikacji polega na poréwnaniu ujetych w
ksiegach rachunkowych danych dotyczacych poszezegélnych aktywéw i pasywow z
odpowiednimi dokumentami Zrédlowymi oraz weryfikacji ich wartoéci. Powyzsze wymaga
m.in. ponownego sprawdzenia wszystkich zapisoéw ksiegowych, ktére wplynety na stany
(salda) kont. z odpowiednimi dokumentami Zrédlowymi, tj. aktami notarialnymi,
deklaracjami podatkowymi. deklaracjami ZUS. decyzjami administracyjnymi, fakturami
zakupu i sprzedazy. rachunkami. listami plac itp. Przeprowadzona inwentaryzacja potwierdza
czy wykazane salda jest realne i prawidlowo wycenione.

§ 39

Weryfikacja moze by¢ dokonana w odniesieniu do sald nie potwierdzonych przez
kontrahentdw. naleznosci spornych i watpliwych. jak réwniez do aktywéw obrotowych
znajdujgcych sig poza jednostka, kidre nie zostaly objete spisem z natury.

§40

Poszczegolne aktywa 1 pasywa inwentaryzuje si¢ w sposéb nastepujacy:

1) skiadniki majgtku trwalego przejéciowo znajdujace sie poza jednostka (wydzierzawione)
oraz trudno dostepne ~ zweryfikowanie dokumentacji Zrodtowej,

2) place, grunty — sprawdzenie stanu ewidencyjnego (tytul wiasnoéci lub wieczystej
dzierzawy, wartosé).

3) warto$ci niematerialne i prawne — sprawdzenie wysokosci i terminowosei odpiséw oraz ich
zgodnosci z obowiazujacymi przepisami.

4) udzialy i papiery wartoéciowe — sprawdzenie czy nabyte udzialy zostaly wprowadzone do
ewidencji pod datg nabycia oraz czy jest dokonana prawidlowa wycena ich wartosci;
weryfikacje tych aktywow nalezy przeprowadzi¢ na oslaini dzien roku. a wyniki uja¢ w
protokole.

5) dostawy nie fakturowane — szczegolowe sprawdzenie zasadnodei poszezegolnych pozycii,
6) fundusze jednostki — sprawdzenie prawidlowosci ewidencji i wysokosci salda,

7) naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikéw, wobec 0so6b nieprowadzacych ksiag
rachunkowych oraz z tytuléw publicznoprawnych,
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8) ne nie wymienione aktywa lub pasywa - szczegdlowe sprawdzenie prawidlowosci
ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji,

§41
Wyniki weryfikacji ujmuje sie w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

§42
Osoba, dokonujaca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia imwentaryzacji w
odpowiednim dokumencie ksiegowym zamieszezajac klauzule:
..dokonano weryfikacji salda na dzien ............cococoovei, "1 umieszezajac swoj podpis.

§43

Ujawnione w wyniku inwentaryzacji nieprawidiowosci wymagaja wyjasnienia oraz korekty w
ksiegach rachunkowych.



Zalgceznik Nr 1

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

(imig i nazwisko osoby skladajacej o§wiadezenie)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone :ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych skiadnikéw majatkowych
zostaly przekazane do Skarbnika - ksiegowosci, a szczegolnie dotyczace przychodow i
rozchodéw majatkowych:

a) srodkow trwalyeh,

b) przedmiotu w uzytkowaniu.
oraz zostaty do chwili spisu z natury ujete w ewidencji tj. w ksiggach inwentarzowych.

Wabrzeznoydnia i,

Wypetnié¢ w 2 egz.
1) Oryginal - komorka ksiegowosci
2) Kopia - jednostka inwentaryzacyjna



Zalgceznik nr 2

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Lespol spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr
z dnia w nastgpujacym skfadzie osobowym:

1) przewodniczgcy
2) czlonek
3) czionek
4) czlonek

wykonal w dniu . opisane w niniejszym sprawozdaniu
czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w:

a) nazwa obiektu

b) rodzaj inwentaryzowanych skladnikéw majatkowych

¢) osoba malerialnie odpowiedzialna

I. Inwentaryzacyjne skiadniki majgtkowe zostaty spisane na arkuszach spisu
z natury od nr _donr

liczba pozycji
2. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastepujace usterki
nieprawidlowoscei:

1

2)

3. W celu peinego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg
nastepujgce srodki zabezpieczajace:

1)

2)

4. Zespot spisowy napotkal w czasie dokonywania spisu na n / w trudnogci:

3. Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu
z natury:

___dnia,

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czlonkdow zespolu spisowego




) Zalgcznik nr 3a
POZOSTALE SRODKI TRWALE — KONTO ...c.ccovvnivrrrnnin

STAN ROZNICE

KSIEGOWY RZECZYWISTY | NADWYZKI |BRAKI

Grupa | llo§¢ | Warlo§é llosé Wartos¢ | Iloéé Warioéé llod¢ | Wartosé

Osoby odpowiedzialne za stan Szezegotowy wykaz roznic
sprawdzonych skladnikow w zatgczniku nr

1. Komisja inwentaryzacyjna:

2. Przewodniczacy

3. Czlonkowie




Zalacznik nr 3b
PROTOKOL

inwentaryzacji srodkéw trwatych wedlug stanu w dniu

Komisja inwentaryzacyjna powotlana zgodnie z instrukcjg z dnia
Stwierdzita nastepujacy stan ksiegowy i rzeczywisty $rodkéw trwalych oraz wyposazenie w
uzytkowaniu

SRODKI TRWALE - KONTO

STAN ROZNICE

KSIEGOWY RZECZYWISTY | NADWYZKI BRAKI

Grupa | Ilo§é | Wartosc | Ilosé | Wartosé | Tlosé | Wartosé | Ilosé | Wartos¢

Osoby odpowiedzialne za stan Szezegodtowy wykaz roznic
sprawdzonych sktadnikow w zalgczniku nr

1, Komisja inwentaryzacyjna:

2 Przewodniczgcy

3. Czlonkowie




(nazwa i numer konta)

BRAKI STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACIJI

Zalgcznik nr 4

Karta . Wartosé ki Wz};'toéc

ewidencyjna Yayk jednostkowa 0§é ogélem

NADWYZKI STWIERDZONE PODCZAS INWENTARYZACJI

Karta p . Wiirtose B W?rtosc
ozycja Tloéé ogolem

ewidencyjna

jednostkowa

[
(]




Zalacznik nr 5

PROTOKOL.
Z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych, ktére odbylo

816 W AR s s 20....... oA
Obecni
b T s senmmmsesemansrra B s i
(przewodniczacy)
D SR S A s LT A
3 e e B consesr s R
By R S SR e N e
B R G v asmnrasss L0 e
Tematem obrad byla sprawa wyszczegdlnionych ponizej réznic inwentaryzacyjnych
stwierdzonych podczas spisu dokonanego w dniach ......o.ocoooovrvevoi, 1 - I. oraz
wrijoski.
|_' T Nr _l_‘)aﬁu;nenru Sy;ﬁ-lﬁn'l- T Stwierdzony niedobor /
i ; ap by i | I A
Spisu z natury Cecha Nr | Nazwa  materialu, Jenisaaii nadwyzka
Lp. Arkusz | Pozycja Indeksu towaru, $rodka miary
Blok Kavths Nr _ trwalego llos¢ Cena Wartosé
zlecenia
1|2 3 4 5 6 7 g 9
Komisja zapoznala sie z objasnieniami Pana/Pani ........cc.ocovvvvvvvvvionnnn, , zlozonymi

na pismie (patrz zal. od nr

...... do nr

) 1 wzigla w szczegdlnosci pod uwage
nastepujgce okolicznosci (wymienié. omawié, uzasadnic):

Komisja inwentaryzacyjna po rozpatrzeniu caloksztaltu sprawy postanowila zglosié
nastepujace wnioski:
Nadwyzki w kwocie

Niedobory — ubytki w kwocie
Niedobory - ubytki w kwocie

przyja¢ na stan ewidencyjny.
uzna¢ za niezawinione.
uznac za zawinione 1 wartoscig ich obcigzy¢

konto nizej wymienionych 0sob, winnych zdaniem Komisji ich powstania:

B
Lk




Protokot podpisali

(lp;ligé;;}éé;;i};;ge{i;'c;};%'{s'_;{) """""""""" B
D i SR O e e M
{cztonek komisji)

Fi s R A & TR

B s R D R RGE

5 0 DGk

Ksiggowano: Dziennik — Rejestr ................
iz TITOINE oo bt 4 e s 5508
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INWENTARYZACJA NA PODSTAWIE SPISU Z NATURY

Zalgcznik nr 6

Lp. | Rodzaj czynnosci Osoby odpowiedzialne za
wykonanie czynnoéci
, ; - . . kierownik komorki
Przygotowanie skladnikéw majatkowych do spisu iu i
1. : podlegajacej inwentaryzacji
Powolanie 1 przeszkolenie zespoléw spisowych : i
P& . FLR o przewodniczacy komisji
przygotowanie i dorgezenie zarzadzen, formularzy, : kA
2. S : ; inwentaryzacyjnej
materialow koniecznych do spisu
) 3 o zespol spiso
3 Przeprowadzanie spisow z natury PSRRI
. s rzewodniczacy komisji
4. Kontrola prawidlowosci spisow P 3 R
4. Inwentaryzacyjnej
Wycena i ustalenie wartodei spisywanych skladnikow ;
: e e A gltowny ksiegowy
5. majgtku oraz ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych
Wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz przewodniczgcy komisji
6. postawienie wnioskow co do sposobu ich rozliczenia | inwentaryzacyjnej
Zaopiniowanie wnioskdéw komisji inwentaryzacyjnej
7 w przypadku uznania niedoboréw za nie mieszczace | radca prawny
: si¢ w granicach norm
Zaopiniowanie wnioskdw komisji inwentaryzacyjnej
W sprawie rozliczenia roznic pod wzgledem A :
8. : : glowny ksiggowy
formalnym 1 rachunkowym
Uzyskanie zatwierdzenia wnioskow przez kierownika | przewodniczacy komisji
9. jednostki inwentaryzacyjnej
Ujecie w ksiegach rachunkowyeh réznic ;
e °8 £ b dd gtowny ksiegowy
10. | inwentaryzacyjnych i ich rozliczenia
Ocena przydatnosci gospodarczej skiadnikéw
majatkowych objetych spisami oraz analiza przyczyn | przewodniczacy komisji
I1. | ewentualnych nieprawidlowosci w gospodarce inwentaryzacyjnej
skladnikami majgtku stwierdzonyvch w czasie spisu
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Zalgcznik Nr 7

Wabrzezno, dnia ..

------ sessEEsammssessEERaan

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, Ze nie
roszczg zadnych pretensji i nie wnosze uwag do komisji inwentaryzacyjnej w zakresie ilogci |
jakosei zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Zatgcznik nr 8

Protokél poréwnania danych
ksiag rachunkowych z ksiegami inwentarzowymi i ksiega ubytkdéw

Wdniu ..o dokonano weryfikacji sald.
W toku weryfikacji stwierdzono, ze:
- saldo jest prawidlowe

- 8aldo Jest ZAnKEome 0 KWOE i s i i, PONTEWAL: codchusiai L85 Fiiws S 55 e

- saldo jest zawyzone o kwote...................... LPONIEWAZ. .. .ot e
(Data) ( Podpis asohy dokonujgeej weryfikacii pracownik Wydzialu EF
(Data) (Podpis osoby dokonujacej weryfikagji - bibliotekarz)

(kierownik jednostki)
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Zalacznik nr 9

/ Imig, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Os$wiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam. ze wszystkie znajdujace sie w rejonie spisowym ksiazki i inne zbiory
biblioteczne. za kiore przyjalem/am* materialng odpowiedzialnos¢, zostaly poprawnie
udokumentowane w sposob okreslony w obowiazujacych w jednostce przepisach i
zabezpieczone w sposob prawidlowy przed zniszczeniem:, zdekompletowaniem, kradziezg itp.

Dowody ksiggowe dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze (przychody i
rozchody ksigzek 1 innych zbiorow bibliotecznych) zostaly zrealizowane i ujete w
prowadzonej w jednostce ewidencji i przekazane do dzialu ksiegowosci, w celu ujecia w
ksiegach rachunkowych.

data | podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
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Zatacznik nr 10

/Imie. nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadezenie koricowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym o$wiadczam, Ze spisy z natury ksiazek i innych zbioréw bibliotecznych, za’
ktore ponosze odpowiedzialnosé materialng. zostaly dokonane
w mojej obecnosci i nie wnoszg zastrzezef, co do kompletnosei spiséw i pracy komisji
inwentaryzacyjne;.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaly objete spisem.

data i podpis osoby materialnic odpowiedzialnej



Zatacznik nr 11

ZBIORCZE ZESTAWIENIE ARKUSZY SKONTRUM

llosé¢ ksiazek Ilosé ksiazek | Iloéé¢ ksiazek u

Lp. | Nrarkusza wykreslonych na polkach czytelnika

Braki Razem
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ZESTAWIENIE BRAKOW

zgodnie ze skontrum

Zalgeznik nr 12

Podpisy czlonkow komisji:

Lp ; L .. | Cena - Data
' Autor — tytut Nr inwentarzowy | Ilosé jedn, Wartosé zakupu
RAZEM:
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ZESTAWIENIE POZYCJI ZNISZCZONYCH, ZACZYTANYCH

LUB O PRZESTARZALEJ TRESCI

Zalacznik nr 13

] . | Cena i Data
B Autor — tytul Nr inwentarzowy llose jedn. Wartos¢ zakupu
RAZEM:

Podpisy cztonkéw komisji:

A2




Zatacznik nr 14

ZESTAWIENIE POZYCJI NIE ZAREJESTROWANYCH
W KSIEDZE INWENTARZOWEJ LUB POSIADJACYCH POWTARZAJACY SIE

NUMER INWENTARZOWY

Lp i . - < | Cena Data
| Autor — tytut Nr inwentarzowy | Ilogé jedn, Wartogé zakupu
RAZEM:

Podpisy czionkdw komisji:
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Zatacznik nr 13

MiciscowasE, dath.. ... coesemens o ws

PROTOKOL

z przeprowadzenia inwentaryzacji (skontrum) ksiegozbioru

w bibliotece zlokalizowanej w

(nazwa

w dniach od__ do

Inwentaryzacje przeprowadzila komisja w skladzie:

-LJJM-_I.

w abecnosci bibliotekarek

L 1

Inwentaryzacje przeprowadzono na podstawie nastepujacych

Ksigg inwentarzowych ksiegozbioru.

-lh!..-ut\.]--

Kart czytelnikow, kart ksigzek.

W wyniku skontrum stwierdza sie:

Woluminy ksiegi gldowne;j:

Przewodniczacy komisji
Czlonek
Czlonek

dokumentow:

Ksiggi ubytkéw, protokolow ubytkow i rejestru ubytkdw.

Ksigzek znajdujacych sig w bibliotece i w poszezegélnych pracowniach.

1. Ksigzki wykreslone z inwentarza (ubytki) - wol,
2. Ksiazki u czytelnikow - wol.
3. Ksigzki na potkach - wol.
4. Braki - waol,
Razem: wol. (jest to ostatni
numer w ksiedze inw.)
Wartosé:

Woluminy ksiegi szkolnej ( ). (nr/sz):

1. Ksigzki wykreslone z inwentarza (ubytki) - wol.
2. Ksigzki u czytelnikdw - ~wol.
3. Ksigzki na pélkach - , wol.
4. Braki - wol.
Razem: wol.  (jest to ostatni
numer w ksiedze inw,)
Wartos¢: o



Woluminy ksiegi podrecznikow i pedagogicznych (bez podrecznikéw z MEN) (nr/P):

1. Ksigzki wykreslone z inwentarza (ubytki) - wol.
2. Ksiazki u czytelnikdw - waol.
3. Ksiazki na pdtkach - __wol.
4. Braki - _wol.
Razem: __wol. (jest to ostamni
numer w ksiedze inw.)
Wartosé: ~

Zestawienic zbiorcze woluminow wszystkich ksigg inwentarzowych:
1. Ksigzki wykre$lone z inwentarza (ubytki) - wol.
2. Ksiazki u czytelnikow - wol.

3. Ksigzki na polkach - wol
4, Braki wzgledne - wol.
wol.

Razem:

Stan faktyczny ksiegozbioru ogdlem po odjeciu ubytkow:

wol.

Wartos¢ ogotem

Whnioski pokontrolne:

Z powyzszego wynika, iz podezas skontrum stwierdzono brak . CO stanowi
. Przyczyng ich braku jest

Podpisy komisji:

----------------------------------------
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