Zarzadzenie Nr 12/2005

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
im. ks. Franciszka Siarczynskiego
z dnia 07 grudnia 2005 r.

W sprawie wprowadzenia instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice

Dziatajac na podstawie § 10 Statutu Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice im. Ks. F. Siarczynskiego
nadanego uchwata Rady Miejskiej w Kozienicach Nr XXX1/514/2005 w sprawie zmiany nazwy i nadania
statutu bibliotece publicznej Gminy Kozienice oraz § 19 Regulaminu Organizacyjnego Biblioteki w
nawigzaniu do ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76,
poz. 694 z pdz. zm. zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice instrukcje w sprawie
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji.

§2

Zarzadzenie niniejsze wchodzi w zycie z dniem podpisania, traci za§ moc zatacznik nr 3 do Zarzadzenia
Dyrektora MGBP nr 4/2001 z dnia 31.12.2001 r. w sprawie polityki rachunkowosci oraz kontroli
wewnetrznej i gospodarki finansowe;.

Zakaczniki:
1. Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w Bibliotece Publicznej Gminy Kozienice,

2. Oswiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej materialnie,

3. Oswiadczenie przedinwentaryzacyjne osoby odpowiedzialnej za prowadzenie ksigg inwentarzowych w
siedzibie Biblioteki,

Ewidencja arkuszy spisow z natury,

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury,

Protokdt z inwentaryzacji i kontroli kasy,

Protokét rozliczen wynikow inwentaryzacji i dochodzen w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
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Protokdt z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald.



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
nr 12/2005 z dnia 07.12.2005 r.

INSTRUKCJA PRZEPROWADZANIA | ROZLICZANIA INWENTARYZACJI
W BIBLIOTECE PUBLICZNEJ GMINY KOZIENICE

§1
Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku i zobowigzan na okreslony
dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie réznic i doprowadzenie danych ewidencji
ksiggowej do zgodnosci z realiami. Ustawa o rachunkowos$ci ustanawia obowigzek przeprowadzenia
inwentaryzacji w celu zweryfikowania wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow i pasywow
jednostki. Przeprowadzenie inwentaryzacji jest warunkiem uznania za prawidtowe ksiag rachunkowych, a w
konsekwencji sporzadzonego rocznego sprawozdania bilansowego (bilansu).

§2

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej podstawie:

9. Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym, a
tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich informacji ekonomicznych;

10.Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych) za powierzone mienie;

11.Dokonanie oceny gospodarczej, przydatnosci sktadnikow majatku;

12.Przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi Biblioteki.

§3
Rzeczywisty stan aktywow i pasywow jednostki ustala si¢ w drodze:
Spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majatku;

. Dotyczy: srodkéw trwatych, przedmiotow w uzytkowaniu, inwestycji rozpoczetych, srodkow
pienieznych w kasie, czekow.
. Przy inwentaryzacji ksiggozbioréw stosuje si¢ Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa

Narodowego z dnia 05 listopada 1999 w sprawie zasad ewidencji materiatdw bibliotecznych;
2. Uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia standw na dzien inwentaryzacji
. Dotyczy: srodkow pienieznych na rachunkach bankowych, naleznosci od innych podmiotéw;
. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia stan naleznosci: wobec 0so6b fizycznych, ktére nie
prowadza ksigg rachunkowych; uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu; sald zerowych; wobec
pracownikoéw, ZUS, Urzedu Skarbowego; spornych.
3. Weryfikacji prawidtowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich z
odpowiednimi dokumentami.
Dotyczy: wartos$ci niematerialnych i prawnych, niedostgpnych w czasie inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikéw majatku, rozliczenia miedzyokresowego kosztow, rozliczenie z tytulu niedoboréw i szkod,
funduszy specjalnych, rozliczen migdzyokresowych przychodéw, naleznos$ci i zobowigzan publiczno-
prawnych, srodkéw pienigznych w drodze; innych sktadnikow, jezeli przeprowadzenie spisu z natury lub
uzgodnienie salda z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§4

Za prawidlowa realizacj¢ inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest Dyrektor Biblioteki, ktory:

1. Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie zapewniajgcym sprawny i prawidtowy przebieg
inwentaryzacji;

2. Zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji;

3. Bezposrednio sprawuje nadzor nad caloksztattem inwentaryzacji;

4. Podejmuje decyzje w sprawie ksiggowego ujecia roznic, spisania w koszty lub obcigzenie 0sob winnych
za niedobory.

§5

Za nalezyte przygotowanie srodkoéw rzeczowych do spisu z natury tj. uporzadkowanie miejsc ich
przechowywania w celu szybkiej identyfikacji i zliczenia, sprawdzenie ich oznakowania oraz aktualnosci
spisOw inwentarzowych w pomieszczeniach odpowiedzialni sg:



1. w siedzibie Biblioteki: gtdéwni uzytkownicy okreslonych sktadnikéw majatku, odpowiedzialni za ich
wykorzystanie i gospodarowanie nimi,

2. w Filii nr 1; Kierownik Filii,

3. w Filiach nr 2 -7: Bibliotekarze,

Osoby odpowiedzialne za przygotowanie pola spisowego sktadajg o§wiadczenia zgodnie z zat. nr 2 lub nr 3.

§6

Za prawidtowe przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji materialow bibliotecznych odpowiedzialni sg
Bibliotekarze w poszczeg6lnych placowkach i oddziatach Biblioteki — odpowiedzialni za prowadzenie ksigg
inwentarzowych zbiorow, ktorzy ponadto okresowo uzgadniaja stan majatkowy z Gléwna Ksiegowa (na
dzien 30.06.131.12.)

§7

Do obowigzkoéw Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1. Rzetelne dokonanie spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych poprzez liczenie, mierzenie itp.
2. Prawidlowe i czytelne wypetnianie arkuszy spisowych. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawiac
Wyia,czme przez skreslenie btednego zapisu (tekstu lub catej liczby) tak, aby pozostaty czytelne i
wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu powinna by¢ podpisana przez osob¢ dokonujaca spisu z
natury;

Ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;

Whnioskowane do Dyrektora w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

. Dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych oraz prawidtowosci ich
przechowywania,;

Wspotudziat w wycenie spisanych sktadnikow majatkowych z Gléwnym Ksiggowym,;

Rozliczenie si¢ z pobranych drukéw arkuszy spisowych, ktore sa drukami $cistego zarachowania,

. Sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury.

§8
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Do obowigzkow Glownego Ksiggowego nalezy:

1. Dokonanie, przy wspoétudziale cztonkow komisji inwentaryzacyjnej, wyceny spisanych z natury

sktadnikow majatkowych;

Ustalenie warto$ci spisanych sktadnikow majatkowych;

Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych;

Ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja Dyrektora Biblioteki, co

do ich rozliczenia;

Sporzadzenie 1 wystanie do kontrahentow wyciaggdéw z kont celem uzgodnienia sald;

Potwierdzenie prawidlowosci sald z wyciagow nadestanych przez kontrahentow;

. Weryfikowanie prawidtowosci sald wynikajacych z ksigg rachunkowych przez poréwnanie ich z
odpowiednimi dokumentami.
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§9
Terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:

1. Spis z natury:
a) Srodki pieniezne przechowywane w kasie, czeki - na ostatni dzien roku obrachunkowego;
b) Srodki trwate, przedmioty w uzytkowaniu - na ostatni dzien roku obrachunkowego;
c) Zbiory biblioteczne - raz na 5 lat;
2. Uzgodnienie sald z kontrahentami:
a) Naleznosci — na ostatni dzien roku obrachunkowego;
b) Srodki pienigzne na rachunkach bankowych - na ostatni dzien roku obrachunkowego.
3. Weryfikacja sald ksiag rachunkowych - na ostatni dzien roku obrachunkowego.
4. Inwentaryzacji dokonuje si¢ takze w przypadku:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
b) zdarzen losowych: pozaru, powodzi, wltamania, kradziezy.



§10
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury:
1. Czynno$ci poprzedzajace przeprowadzenie inwentaryzacji:
a) przygotowanie pol spisowych przez osoby odpowiedzialne za poszczegolne pola (okreslone w § 5),

b) wydanie przez Dyrektora Biblioteki zarzadzenia wyznaczajacego:
. rodzaje sktadnikéw majatku, ktore beda objete spisem,

dzien, na ktory dokonuje si¢ inwentaryzacji,

daty (okres) przeprowadzenia spisu,

sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, a takze zespolow spisowych — jesli Dyrektor zadecyduje o ich
powolaniu.

2. Spis z natury oraz og6lne zasady jego przeprowadzania:

a) Do Komisji Inwentaryzacyjnej nie powinno si¢ powotywac osob, ktore przyjety odpowiedzialnosé
materialng za powierzone im sktadniki majatku objete spisem z natury, a takze pracownikow
prowadzacych ewidencje objetych inwentaryzacja sktadnikow majatkowych i innych oséb, ktore nie
zapewniaja bezstronnego dokonania spisu.

b) W kazdym przypadku, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony z udziatem oséb
odpowiedzialnych materialnie za powierzone im mienie.

¢) Sposrdd zespotu powotanego do przeprowadzenia spisu, Dyrektor powoluje Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, odpowiedzialnego za rzetelne przeprowadzenie spisu z natury i za inne
czynnosci zwigzane z inwentaryzacja. Przewodniczacy otrzymuje od Dyrektora arkusze spisowe, zgodnie
z ewidencja arkuszy spisowych, prowadzona wg zal. nr 4. Arkusze powinny by¢ odpowiednio
oznakowane w sposob umozliwiajacy kontrole ich wykorzystania zgodnie z przeznaczeniem. W
Bibliotece stosuje si¢ gotowe druki arkuszy spisowych.

d) Przed przystapieniem do spisywania Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych sprawdza, czy
do Gtownego Ksiggowego zostaty przekazane wszystkie dowody ksiggowe majace wptyw na stan
ksiggowy objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku i sktada oswiadczenie w formie zat. nr 3a.

¢) Komisja Inwentaryzacyjna nie moze by¢ poinformowana o ilosci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku wynikajacych z ewidencji. Czynno$ci mierzenia, liczenia oraz wszelkie inne czynno$ci zwigzane
ze spisem inwentaryzowanych sktadnikéw majatku w placowkach powinny by¢ wykonywane w
obecnosci osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

f) Wpisane — (bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku) — do arkuszy spisowych.
Stany inwentaryzowanych sktadnikoéw majatku powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny i by¢
potwierdzone podpisami na arkuszach spisowych przez osoby uczestniczace w inwentaryzacji. Ztozenie
podpisu przez osobe materialnie odpowiedzialng lub gtéwnych uzytkownikow sktadnikow majatku
$wiadczy, iz akceptuja oni wpisy Komisji do arkusza spisowego.

g) Sporzadzony w ten sposob spis z natury stanowi podstawe poréwnania wynikajgcego z niego stanu
sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja, z ich stanem wynikajacym z ksigg rachunkowych.

h) Arkusze spisu z natury powinny zawierac:

nazwe 1 numer kolejny arkusza spisu,

nazwe jednostki (piecze¢ jednostki),

okreslenie rodzaju spisu,

date rozpoczgcia i zakonczenia spisu z natury,

termin przeprowadzenia inwentaryzacji, jezeli r6zni si¢ od daty spisu z natury,

numer kolejny pozycji arkusza spisu,

szczegotowe okreslenie nazwy sktadnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy (np.



numer inwentarzowy),

. jednostke miary,
. ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury (zgodnie ze stanem faktycznym),
. ceng za jednostke miary 1 warto$¢ wynikajgca z przemnozenia ilo$ci sktadnika majatku

stwierdzonej w czasie spisu z natury przez ceng¢ jednostkows (wyceny dokonuje Gtowny Ksiggowy
przy wspotudziale Komisji Inwentaryzacyjnej),

. imie i nazwisko osoby, ktérej powierzono sktadniki majatku oraz jej podpis ztozony na dowod
nie zgloszenia zastrzezen do ustalen spisu z natury.

1) Nalezy pamigtac, ze na arkuszach spisu nie mozna pozostawia¢ nie wypelionych wierszy, a
ewentualne poprawki moga by¢ dokonywane wytacznie z zachowaniem zasad okreslonych w ustawie o
rachunkowosci tzn. przez skreslenie btednego zapisu oraz podpisanie poprawki i umieszczenie daty jej
dokonania. Po zakonczeniu spisu (dokonanie ostatniego wpisu) zespot spisowy zamieszcza na arkuszu
adnotacje ,,spis skornczono na pozycji...”.

j) Na odrgbnych arkuszach spisowych wyodrebnia si¢ sktadniki majatku zepsute, uszkodzone,
niepelnowarto$ciowe. Kazda strona spisu z natury powinna by¢ akceptowana podpisami cztonkoéw
komisji i 0s6b odpowiedzialnych za powierzone im mienie.

k) Jezeli spis z natury wykonuje powotany zespdt spisowy, wskazane jest poddanie spisu wyrywkowej
kontroli przez Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej lub przez osoby wyznaczone do
przeprowadzenia kontroli. W toku kontroli nalezy zbada¢, czy zesp6t spisowy dziata zgodnie z
przepisami o przeprowadzeniu inwentaryzacji, a zwlaszcza czy zapewniono kompletno$¢ spisu z natury,
prawidtowos¢ ustalenia ilosci spisywanych sktadnikow majatku oraz prawidtowos¢ wypetniania arkuszy
spisu. Z wynikoéw kontroli sporzadza sig¢ protokot. Ponadto kontrolujacy na arkuszu spisu oznacza swym
podpisem pozycje, ktore zostaty skontrolowane.

1) W razie stwierdzenia w toku kontroli lub w p6zniejszym terminie, ze spis z natury w catosci lub w
czesci zostat przeprowadzony nieprawidlowo, Dyrektor zarzadza ponowne przeprowadzenie catosci lub
odpowiedniej czesci spisu z natury.

b Komisja Inwentaryzacyjna wypelnia wszystkie pola z wyjatkiem rubryk cena i warto$¢. Tak
wypetione arkusze przekazuje Gtownemu Ksiggowemu, ktéry dokonuje wyceny sktadnikéw majatku
ich tacznej warto$ci oraz ustala roznice inwentaryzacyjne, po czym przekazuje arkusze ponownie
Przewodniczacemu Komisji celem wyjasnienia przyczyn rdéznic inwentaryzacyjnych, jesli takie
wystapity.

m) Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, oryginat otrzymuje Gtowny Ksiegowy
a kopie osoby prowadzace ksiggi inwentarzowe majatku w poszczegodlnych placowkach. W przypadku
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej spis z natury tworzy si¢ w trzech egzemplarzach oryginat dla
Gloéwnego Ksiegowego a kopie dla osoby zdajacej srodki rzeczowe i przejmujacej je.

3. Technika spisu z natury wybranych sktadnikow majatku.
a) Spis z natury srodkoéw pieni¢znych.

Spis z natury $rodkow pieni¢znych polega na ustaleniu ich stanu rzeczywistego (warto$ci nominalnej),
poréwnaniu go ze stanem ewidencyjnym i wyja$nieniu ewentualnych rdznic. Spis z natury srodkow
pieni¢znych wymagany jest na ostatni dzien roku obrotowego. Ponadto sporzadza si¢ go w kazdym
przypadku zmiany kasjera, a dla celéw kontroli z czestotliwoscia okreslong przez kierownika jednostki —
kazdorazowo po wydaniu zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji rodkow pieni¢znych. Spis z
natury polega na przeliczeniu przez osob¢ materialnie odpowiedzialng w obecnosci komisji
inwentaryzacyjnej wszystkich srodkow pieni¢znych znajdujacych sie w kasie.

Podczas inwentaryzacji srodkow pienigznych w kasie komisja inwentaryzacyjna powinna sprawdzi¢ nie
tylko stan gotowki w kasie, ale takze przestrzeganie przyjetych w jednostce zasad obrotu gotowkowego,
a w szczegolnosci:

. prawidtowos$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki,

. przestrzegania pogotowia kasowego, jezeli jest ustalone,

. prawidlowos$¢ zabezpieczenia srodkow pieni¢znych w drodze z banku do kasy i z kasy do



banku,

. prawidtowos$¢ udokumentowania przychodow i rozchodow gotdwki w kasie i ujecia ich w
raporcie kasowym,
. prawidtowos¢ prowadzenia raportow kasowych,

ustalenie, czy kasjer potwierdzit na pisSmie przyjecie odpowiedzialno$ci materialnej za
powierzone mienie.

b) Spis z natury Srodkoéw trwatych.

Celem inwentaryzacji sSrodkow trwalych przeprowadzonej w drodze spisu z natury jest:

. ustalenie ich rzeczywistego stanu,

. okreslenie srodkow trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieprzydatnych, nie
wykorzystywanych, zbednych,

. okreslenie srodkow trwatych faktycznie nie uzywanych wskutek zaprzestania dziatalno$ci, na
potrzeby ktorej sktadniki te byly uzywane,

. ujawnienie wykonanych przerébek, modernizacji,

. rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych.

Technika spisu z natury srodkéw trwatych polega na stwierdzeniu, ze faktycznie istnieja, ustaleniu ich
liczby oraz sprawdzeniu klasyfikacji i oznaczenia. Srodki trwate podlegaja jednolitej klasyfikacji. Kazdy
srodek trwaty — jako pojedynczy obiekt inwentarzowy — powinien by¢ oznaczony w sposob trwaty
numerem inwentarzowym, ktdéry powinien zawierac:

. nazwe jednostki (skrot),

. nr dziahu,

. nr pozycji w ksiedze,

. nr ksiggi inwentarzowej, w ktorej jest zapisany,

. symbol ewidencji ilociowo - wartosciowej — W, lub T np. BPGK (dawniej

MGBP)/Dz.11.d./25/T,

c) Z wykonanej inwentaryzacji Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza dokumenty:
. protokot z inwentaryzacji i kontroli kasy na gotowym druku zgodnym w tresci z zat. nr 6,
. sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury zgodnie z zat. nr 5.

4.Ustalanie i rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych.

a) Roznice inwentaryzacyjne sg to rozbiezno$ci pomiedzy stanem ksiggowym, objetych inwentaryzacja
sktadnikow majatku, a ich stanem rzeczywistym ustalonym w drodze spisu z natury. W celu ustalenia
roéznic inwentaryzacyjnych poréwnuje si¢ stan rzeczywisty objetych inwentaryzacja sktadnikow
majatku, ustalony w poszczegolnych placowkach w drodze spisu z natury, z ich stanem wynikajacym z
zapiséw w ksiegach rachunkowych Biblioteki.

b) Ustalone w rezultacie tego poréwnania roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

. niedobdr objetych inwentaryzacjg sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,

. nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku — jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowe;j,

. szkody — jezeli nastepuje catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

¢) Koncowym etapem prac inwentaryzacyjnych jest rozliczenie powstatych rdéznic w oparciu o
wyjasnienia dotyczace przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek.

d) Kazdorazowo decyzje w sprawie ksiegowego ujecia roznic inwentaryzacyjnych, ujecia w koszty lub
obcigzenia 0sob winnych za niedobory podejmuje na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej Dyrektor.

e) W praktyce, czesto powstate roznice wynikaja z nastepujacych przyczyn:

. btedow podczas spisu z natury np. pomytek w ilosciach spisanych sktadnikow, przeoczenia
niektorych asortymentow,
. niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiegowej,

. brak ksiggowan protokotéw zniszczen i dokumentow likwidacji.



f) Rdznice powstate z wyzej wymienionych przyczyn, jesli przyczyny te zostang udowodnione
(udokumentowane), okresla si¢ jako roéznice (niedobory, nadwyzki) pozorne i koryguje w zwiazku z tym
zapisy w ksiegach rachunkowych. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne w zaleznos$ci od przyczyn ich
powstania rozlicza si¢ w ksiegach rachunkowych jako:

. niedobory lub nadwyzki pozorne,
. niedobory zawinione,
. niedobory niezawinione.

g) Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza si¢ korygujac zapisy ksiegowe sktadnikow majatku
objetych inwentaryzacja, na podstawie bezspornych dowodéw uzasadniajacych te korekte.

h) Réznica inwentaryzacyjna w postaci niedoboru sktadnika majatku objetego inwentaryzacja, ustalona
w wyniku pordwnania jego stanu faktycznego na podstawie spisu z natury ze stanem wynikajacym z
ksiag rachunkowych, moze by¢ uznana za niedobor zawiniony lub niezawiniony.

Za zawiniony uznaje si¢ niedobor bedacy nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkow osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie.

Niedobor kwalifikuje si¢ jako niezawiniony, jezeli postgpowanie wyjasniajace przeprowadzone na
okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialnosé
osoby, ktorej powierzono inwentaryzowane sktadniki majatku.

1) Decyzje w sprawie uznania niedoboru sktadnikéw majatku za zawiniony, badz niezawiniony
podejmuje Dyrektor na wniosek Komisji Inwentaryzacyjnej, opatrzony opinig Gléwnego Ksiegowego,
przyjmujac za podstawe wyniki postgpowania wyjasniajacego przeprowadzonego w zwigzku z
niedoborem. Jezeli przyczyny powstania niedoboru nie sg znane, wowczas traktuje si¢ go jako niedobor
nieuzasadniony, ktory moze by¢ dochodzony, analogicznie jak niedobor zawiniony.

j) Decyzje o obcigzeniu rownowarto$cig niedoboru nieuzasadnionego lub zawinionego osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej sktadniki majatku objete inwentaryzacja, podejmuje Dyrektor w
trybie okre§lonym w pkt. 1, ktory ustala wysokos$¢ roszczenia od tej osoby. RGwnowarto$¢ roszczenia z
tytulu niedoboru okresla si¢ w wielko$ci uznanej za zawiniong — z reguly na poziomie ceny rynkowej,
chociaz moze to by¢ réwniez warto$¢ nizsza od ceny rynkowej, a nawet ustalona w wysokosci
stwierdzonego niedoboru.

k) Wprowadza si¢ do stosowania wzor protokédtu rozliczen wynikéw inwentaryzacji i dochodzen w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych w brzmieniu zat. nr 7.

§ 11
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia salda.

1. Inwentaryzacja naleznosci wynikajacych z rozrachunkéw z kontrahentami z tytulu dostaw i ustug polega
na wzajemnym uzgodnieniu i potwierdzeniu stanu ksiegowego tych aktywow. Gtowny Ksiggowy wysyta
w tym celu na pis$mie potwierdzenie figurujacego w jej ksiggach stanu nalezno$ci do kontrahenta, ktory
zglasza zastrzezenia na pi$mie, albo potwierdza — takze na pismie — wynikajacy z jego ksiag
rachunkowych stan naleznosci.
W informacji przesytanej do kontrahenta nalezy uwzglednié¢: kwote salda konta, wyszczegolnienie
pozycji sktadajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zréodlowych (nr faktury, kwota).
Jezeli wystapi sytuacja, ze na przestane potwierdzenie salda kontrahent nie odpowiedziat, saldo mozna
uzgodni¢ takze telefonicznie sporzadzajac na te¢ okoliczno$¢ notatke. Jezeli nie udato si¢ uzgodni¢ salda
takze telefonicznie, wowczas takie saldo podlega weryfikacji.

2. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiegowego srodkow pieni¢znych
zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankéw potwierdzen prawidtowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych Biblioteki stanu $srodkow pieni¢znych i rozliczeniu ewentualnych
roznic. Stan §rodkow pienigznych zostaje potwierdzony przez bank wyciggiem bankowym, kazdorazowo
w przypadku zmiany stanu srodkéw na danym rachunku bankowym w wyniku wydatkowania §rodkow
pieni¢znych z tego rachunku lub ich wptaty na ten rachunek. W przypadku stwierdzenia btedow w
operacjach na rachunkach bankowych Biblioteki, nalezy niezwtocznie powiadomi¢ o tym bank.



§12
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald ksigg rachunkowych.

1. Metoda ta polega na poréwnaniu danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci sktadnikow majatku. Celem weryfikacji jest zbadanie, czy posiadane
dokumenty rzeczywiscie potwierdzajg istnienie salda, oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.
W ten sposob inwentaryzuje si¢:

a) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikow i z tytutlow publiczno-prawnych,

b) grunty i $rodki trwate o utrudnionym dostepie,

naleznosci sporne i watpliwe,

C) pozostate sktadniki aktywow i pasywow, w przypadku ktorych nie byt mozliwy spis z natury albo
uzgodnienie sald.

2. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald ksigg rachunkowych dokonuje Gtéwny Ksiegowy,
sporzadzajac protokot zgodny z zat. nr 8.

§13
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mi¢gdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach

rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory
przypada termin inwentaryzacji.

§ 14
W sprawach nie unormowanych w niniejszej instrukcji majg zastosowanie przepisy Ustawy z dnia 29

wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z p6zniejszymi
zmianami).



Zalacznik nr 2 do Zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
nr 12/2005 z dnia 07.12.2005 r.

imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej oswiadczenie

OSWIADCZENIE PRZEDINWETARYZACYJNE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone z obowigzkiem
przechowywania w pomieszczeniach Filii Nr ........... Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice w

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych zostaty
przekazane do Glownego Ksiegowego, a szczegolnie dotyczace przychodow i rozchodow majatkowych:

a/ srodkow trwatych,

b/ przedmiotéw w uzytkowaniu,

oraz zostaly do chwili spisu z natury ujete w ewidencji iloSciowo - wartosciowej Filii nr......... tj. w ksiegach
inwentarzowych i spisach inwentarza.

Ksiegi inwentarzowe zostaly na czas spisu zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy wglad Komisji
Inwentaryzacyjnej.

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Wypehi¢ w 2 egz.
1/ Gléwny Ksiggowy
2/ Placéwka

Zatacznik nr 3a do Zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
nr 12/2005 z dnia 07.12.2005 .

imi¢ i nazwisko osoby sktadajacej o§wiadczenie

OSWIADCZENIE PRZEDINWENTARYZACYJNE

Oswiadczam niniejszym, jako osoba odpowiedzialna za zakupy $rodkow trwatych dla Biblioteki i
wszystkich jej placowek filialnych, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych zostaty przekazane do Glownego Ksiegowego i do placowek filialnych a
szczegolnie dotyczace przychoddw i rozchodow majatkowych:

a/ srodkow trwatych,

b/ przedmiotow w uzytkowaniu,

Jako osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksigg inwentarzowych majgtku w siedzibie Biblioteki,
o$wiadczam, iz $rodki trwate zakupione dla siedziby Biblioteki zostaty do chwili spisu z natury ujete w
ewidencji ilosciowo — wartosciowej, tj w ksiggach inwentarzowych i w spisach inwentarza.

Ksiegi inwentarzowe zostaly na czas spisu zabezpieczone w sposob uniemozliwiajacy wglad Komisji
Inwentaryzacyjnej.

S0 VA T= a1 (oI o[- VTP
Podpis osoby prowadzacej ksiggi w Siedzibie

Wypehi¢ w 2 egz.

1/Gtowny Ksiegowy

2/ Specjalista ds. organizacyjno-administracyjnych



Zalacznik nr 5 do Zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
nr 12/2005 z dnia 07.12.2005 r.

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Komisja Inwentaryzacyjna dzialajaca na podstawie zarzadzenia Dyrektora BPGK Nr............... z dnia.......... ,
w nastgpujacym sktadzie osobowym:

1. PrzeWodniCZaCY.....eevvvirieriierieiieeiesieesee e sve st sre e eae e ssaenneas

2. CZIONCK ...

3. CZIONEK ... e

wykonata w dniu ..o, opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci przy sporzadzaniu spisu z
natury w:

a/ nazwa obiektu i oznaczenie inwentarzowych pomieszczen:

¢/ osoba/y materialnie odpowiedzialna/ opiekujgca si¢ pOMIESZCZENIAMI. .......ccvirvieriereerieriereeesreeeeereare e

1. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury: nr
......................................................... liczba POzZ......ccvvviiiiicc e,

] STV PRSP PRURRN liczba poz......ccooovvieiiiiiicee

W wyniku szczegotowego sprawdzenia pomieszczen (j.w.)stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe
podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury, a stan pomieszczen jest nastepujacy:

a/ sposob przechowywania i zabezpieczania kluczy od pomieszczen:

13.Stwierdzam w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i konserwacji:

L

Podpis osoby Odpowiedzialnej



Zalacznik nr 7 do Zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
nr 12/2005 z dnia 07.12.2005 .
(pieczatka jednostki)
PROTOKOL ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN W SPRAWIE
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1/ PrZeWOdNICZACY ... ..ccvievieieeeieeiiereeee e ere e sre e e s es
2/ CZIONEK ..ottt
3/ CZIONEK v
Na posiedzeniu W dnitl.........cceceevieeneeneeienne dotyczacym inwentaryzacji w dniach............cocceveenennneen ,
arkusze SPiSU Z NALUNY NF......cevvieeeie ettt e eee e dokonata nastgpujacego rozliczenia:

a/ nazwa obiektu i oznaczenia pomieszczenia

c/ rozliczenie obejmuje okres

O0. ot A0. e
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

0g0lem NIedODOTY ....cceevviriieiieieeeeee e zt

0ZOIEM SUPETALY....cvvirereiieirieieeiierre e rieeseee e eeesenesenes 7t

14 Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:

U o

KOZIENICE, ONIGueiiiiiciiiiiiiiiiscieeeeeee
Podpis i pieczeé
IV. Decyzja Dyrektora BPGK
1. Niedobory nadzwyczajne(straty) wskazane w niniejszym protokoéle powstaty (nie powstaty)
skutkiem czynu noszacego znamiona przestepstwa. Zawiadomiono organa powotane do
SCIZANIA PIZESIEPSTW..eevierieeieeriesieesteeeteesteeseresreesteeseeesreesseeseesseesseesseesseesens oraz jednostke nadrzedng pismem z

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji superaty przyjete zostaty na stan i zaewidencjonowane w trybie
przewidzianym w zaktadowym planie kont.
3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione, obcigzy¢ ich
Wart0$Cig W KWOCIC.......evvvereeriieiieesiieceeieesee e evee e ZE Pana/mig ......cccoeeeeevieeiieieeieeieeeei i dochodzi¢
roszczen z tego tytutu, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawnymi.
Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione i spisa¢ ich
warto§€ W KWocie .......cccevveveenenns zt w ciezar strat Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice.

KOZIENICE, ONIB. oo e
Podpis Dyrektora



Zalacznik nr 8 do Zarzadzenia
Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Kozienice
nr 12/2005 z dnia 07.12.2005 r.

Protokél z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

15.Wdniu oo Glowny Ksiggowy dokonat inwentaryzacji droga weryfikacji nastepujacych

aktywow 1 pasywoOw Na dZief ........ccceeeverveereervenrennennnns

Stan konta
L.p. Symbol | Nazwa . Lanii Uwaygi
konta konta Przed weryfikacja Po weryfikacji
wn ma wn ma
Wyzej wymienione salda aktywOw i pasywoOw Na dZI€N .........cccvvevieerceervieneeniesieesieeieens uznaje si¢ za prawidtowe,
pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikoéw weryfikacji.
Weryfikacji dokonat: Zatwierdzam:

Glowny Ksiggowy data Dyrektor



