Zarzadzenie Nr 8/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Janowicach Wielkich
zdnia 28.11.2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i
zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 2023 poz. 120) oraz rozporzgdzenia
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji
materiatow bibliotecznych (Dz.U.z 2008 nr 205 poz. 1283) zarzadzam,co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci
za powierzone mienie w Gminnej Bibliotece Publicznej w Janowicach Wielkich wraz z filiami, ktéra stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z Instrukcjg i bezwzglednego przestrzegania jej
postanowien.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem ogtoszenia.

Aneta Juraszek

DYREKTOR
Gminnej Biblioteki Publicznej
w Janowicach Wielkich



Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia nr 8/2023
Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej

w Janowicach Wielkich z dnia 28.11.2023 r.

INSTRUKCJA GOSPODARKI MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACII
MAJATKU | ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZAPOWIERZONE MIENIE

CzESC |
ZASADY OGOLNE

§1

llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

Y
2)
3)
4)
S)

Bibliotece - oznacza to Gminng Biblioteke Publiczng w Janowicach Wielkich,

filiach - oznacza filie Gminnej Biblioteki Publicznej w Janowicach Wielkich

osobie materialnie odpowiedzialnej - oznacza samodzielnego pracownika Biblioteki

Dyrektorze — oznacza Dyrektora Gminnej Biblioteki Publicznej w Janowicach Wielkich

Gtéwnym ksiegowym — oznacza Gtéwnego ksiegowego Gminnej Biblioteki Publicznej w Janowicach
Wielkich

§2
Majatek biblioteki stanowig:
1) srodkitrwate;
2) pozostate srodki trwate (wyposazenie);
3) wartosci niematerialne i prawne;
4) zbiory biblioteczne.

Wyceny srodkéw trwatych dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie o rachunkowosci z tym,
ze $rodki trwate stanowigce wtasnos¢ Biblioteki, otrzymane nieodptatnie wycenia sie wg wartosci
okreslonej w protokole przekazania lub wg wartosci rynkowej.

Bez wzgledu na warto$¢ na koncie Srodkéw trwatych ewidencjonuje sie grunty, budowle i
budynki.

Wartos¢ $rodka trwatego moze by¢ zwigkszona lub zmniejszona w wyniku zarzadzanej aktualizacji
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wyceny. Zwiekszenie wartosci poczgtkowej $rodkéow trwaftych moze nastgpi¢ o réGwnowartosé
kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.

Zwiekszenie stanu Srodkéw trwatych nastepuje pod datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg
zakupu lub datg decyzji.

Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.

Pozostate sSrodki trwate w uzywaniu (wyposazenie), wycenia sie wg cen zakupu brutto, tj.
tacznie z podatkiem VAT.

Umorzenie $rodkéw trwatych, zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi okreslonymi w ustawie
o podatku dochodowym od oséb prawnych, zapisywane jest w ksiedze gtéwnej na koniec roku
budzetowego.

Grunty nie podlegajg umorzeniu.

Pozostate srodki trwate, o wartosci nie przekraczajacej wielkosci stanowigcej dolng granice srodka
trwatego, umarza sie w petnej wartosci poprzez spisanie w koszty w miesigcu przyjeciado uzywania.

Ustala sie dolng granice wartosci pozostatych srodkow trwatych podlegajacych ewidenciji ilosciowo-
wartoséciowej - 500,00 zt.

Ewidencja ilosciowo-wartosciowa nalezy objgé sktadniki majgtkowe zaliczone do pozostatych
$rodkéw trwatych o wartosci od 500,01 zt do 10.000,00 zt obejmujace wyposazenie biblioteki, jak:
1) meble biurowe (szafy, biurka, krzesta, itp.);
2) sprzet komputerowy, audiowizualny, itp.

Dla pozostatych sktadnikow majgtkowych nie wymienionych w ust. 11 i 12 prowadzona jest
ewidencja ilosciowa. Ewidencje ilosciowg prowadzi Gtéwny ksiegowy rownolegle z osobami
materialnie odpowiedzialnymi.

Dowody zakupu zbioréw bibliotecznych winny by¢ podpisane i doktadnie opisane przez pracownika
biblioteki z podaniem kwoty i daty wpisu zbioréw do rejestru przybytkéw.

Zakupione zbiory biblioteczne podlegajg ewidencji w ksiegach inwentarzowych prowadzonych
przez pracownikéw biblioteki wg obowigzujacych przepiséw.

Zbiory biblioteczne, bez wzgledu na ich wartos¢, wprowadza sie do:
1) sumarycznej (wstepnej) ewidencji wptywow, tj. Rejestru akcesji prowadzonego przez
Dyrektora;
2) szczegdtowej ewidencji wptywow, tj. Ksigg inwentarzowych ksiegozbioru,
3) finansowo-ksiegowej ewidencji wptywow i ubytkow.

Zbiory biblioteczne wprowadza sie do ksiegowej ewidencji wartosciowe] zbiorczej rzeczowych
Srodkow trwatych - zbioréw bibliotecznych, amortyzacje ustala sie i ksieguje w sposéb uproszczony
jednorazowo w petnej ich wartosci poczatkowe;.

W ewidencji finansowo-ksiegowej materiatow wchodzgcych w sktad zbioréw bibliotecznych ujmuje
sie ich wplywy i ubytki wedtug rzeczywistych kosztéw nabycia, a w przypadkach materiatéw
otrzymanych bezptatnie (daréw) - wedtug wyceny opracowanej komisyjnie na podstawie Instrukcji
przyjmowania i wyceny daréw.



19. Ewidenciz mdnostkowa materiatdw bibliotecznych prowadzonz =st orass sracowmiow biblioteki.

§3
Identyfikacja majatku

1. Srodkom trwatym oraz srodkom trwatym w uzywaniu nadawane sg numery mwertarmows wg
nastepujace]j zasady:

1) skrot biblioteki gtéwnej - GBP.JW;
2) skroty filii : w Trzcinsku - GBP.JWT, w Komarnie - GBP.JWK, w Radomierzu — GEP JWR
3) numer wynikajacy z ewidencji z ksiegi, np. GBP.JW.013/32/poz.17

2. Ewidencja srodkow trwatych prowadzona jest z zachowaniem wymogoéw przewidzianych dla  ksiegi
inwentarzowej $srodkow trwatych. Podziat ksiegi inwentarzowej do ewidencji srodkow trwafych na
poszczegodlne grupy okresla zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukgcji.

3. Podziat ksigg inwentarzowych do ewidencji sSrodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie nagrupy

okresla zatgcznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

4. Dyrektor Biblioteki sprawuje nadzér nad nadawaniem numeréw inwentarzowych srodkom trwatym
i Srodkom trwatym w uzywaniu.

czescn
ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§4
Odpowiedzialno$¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikéw majatkowych w czasie godzin pracy
ponoszg pracownicy, ktdrych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym stanowiskiem.

§5
1. W bibliotece powierza sie poszczegdlne sktadniki majgtku nastepujacym pracownikom:

1) inwentarz znajdujgcy sie w dyspozycji filii - odpowiednio pracownikom filii;

2) inwentarz znajdujacy sie w siedzibie gtéwnej — pracownicy Biblioteki;

3) inwentarz znajdujacy sie gabinecie Dyrektora, Archiwum oraz sejfie — Dyrektorowi i
Gtéwnemu ksiegowemu;

2. W zwigzku z powierzeniem sktadnikéw majatku okreslonych w ust. 1 pkt. 1)- 2) pracownicy ponosza
odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie polegajagca na obowigzku poszanowania mienia i
wykorzystania go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego zgtaszania potrzeb w zakresie jego
naprawy, konserwacji lub likwidacji do Dyrektora oraz zgtaszania zauwazonych brakéw Gtéwnemu
ksiegowemu. Potwierdzeniem przyjecia odpowiedzialnosci za ww. sktadniki majatku jest podpis
ztozony na Spisie inwentarza, o ktdrym mowa w §6.

3. Za mienie okreslone w ust.1 pkt. 3) pracownicy ponoszg odpowiedzialno$¢ materialng wedtug zasad
okreslonych w przepisach kodeksu pracy oraz Instrukcji kasowe;j.

4. Ztozone oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie winno znajdowac sie
w aktach osobowych pracownika (wzér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 3 do niniejszej Instrukcji).
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Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne podmioty ponoszg osoby, ktérym
powierzono ich uzytkowanie, a nadzoér prowadzi Dyrektor.

§6
Srodki trwate oraz wyposazenie objete ewidencjg ilosciowo-wartosciowa winny by¢

przypisane do kazdej filii i siedziby gtdwnej z osobna i ujete w spisie inwentarzowym.

Spis inwentarza danej filii i siedziby gtéwnej powinien okreslac rodzaj, ilos¢ sktadnikéw wyposazenia
oraz ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktérym pieczy sktadniki te
powierzono. Spis opatrzony pieczecig Biblioteki i podpisami oséb odpowiedzialnych przechowuje
sie w kazdej filii i siedzibie gtéwnej. Wzdr Spisu inwentarza dziatu stanowi zatacznik nr 4 do
niniejszej Instrukcji.

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego dziatu mogg nastgpic za wiedzg Dyrektora Biblioteki
lub 0oséb materialnie odpowiedzialnych, za jego eksploatacje i ochrone. Zmiany te kazdorazowo
powinny by¢ odnotowane w Spisie inwentarza dziatu. Po kazdym dokonaniu zmiany miejsca
uzytkowania nalezy zaktualizowa¢ numer inwentarzowy $rodka trwatego oraz srodka trwatego w
uzytkowaniu dostosowujagc go do symbolu siedziby, w ktérym obecnie sie znajduje poprzez
skreslenie poprzedniego numeru i nadanie nowego numeru inwentarzowego. Zmiany w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej winny by¢ zgtoszone Gtéwnemu ksiegowemu.

Wszelkie zmiany w inwentarzu zbioréw bibliotecznych mogg nastapi¢ decyzjg Dyrektora Biblioteki
w oparciu o protokét komis;ji.

§7
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego na
wyposazeniu jednej z filii lub siedziby gtéwnej pracownik zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego
faktu, przeprowadzi¢ postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty
lub zniszczenia mienia i przedstawi¢ Dyrektorowi Biblioteki wnioski w przedmiocie
wyegzekwowania odpowiedzialnosci materialnej w mys$l przepiséw kodeksu pracy.

§8
Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujacych dokumentéw, dotyczacych
zmian w stanie posiadania, ponoszg osoby materialnie odpowiedzialne.

Dokonywanie przeniesied sktadnikow majatku miedzy siedzibami z pominieciem wymaganej
procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w
wyniku przesunie¢ obcigzaja pracownikdw, ktérzy przeniesien takich dokonali, a zaangazowane
osoby materialnie odpowiedzialne ponosza odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

§9
Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia Biblioteki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow.

Odpowiedzialno$¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyréwnania powstatej szkody
w petnej wysokosci.

czesc
INWENTARYZACJA

§10
Inwentaryzacja majatku Biblioteki polega na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do




1.

ustalenia rzeczywistego stanu sktadnikdw majgtkowych Biblioteki, w tym: dokonanie spisu
rzeczowych i pienieznych sktadnikow majatku, zbioréw bibliotecznych, uzgodnienie sald aktywow i
pasywow, ich wycene oraz rozliczenie ze stanem ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie osdb
materialnie odpowiedzialnych.

Stosownie do powotanych przepiséw odpowiedzialno$¢ za zarzadzenie inwentaryzacji, terminowe i
prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi Dyrektor Biblioteki.

§11
Terminy i czestotliwos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkéw pienieznych w kasie, rzeczowych skfadnikéw aktywéw obrotowych, drukéw
Scistego zarachowania, a takze srodkéw trwatych droga spisu z natury, wyceny tych ilosci,
poréwnania wartosci z danymi z ksigg rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic;

2) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, naleinoscii
zobowigzan - drogag uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych
prawidtowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu tych aktywoéw lub pasywéw
oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic;

3) aktywow i pasywOw nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, naleznosci i
zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzan wobec o0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych- przez |
poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajgcymz dowodoéw ksiegowych;

4) sktadnikéw majatkowych ujetych wytacznie w ewidencji ilo$ciowej poprzezuzgodnienie.

Raz w ciggu 4 lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje srodkéw trwatych, pozostatych srodkow
trwatych w uzywaniu znajdujgcych sie na terenie strzezonym.

Zbiory biblioteczne nalezy inwentaryzowac co najmniej raz w ciggu 5 lat.

Terminy i czestotliwo$¢ inwentaryzacji okreslone w ust. 1 i 2 uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje sktadnikdw aktywow z wytaczeniem srodkédw pienieznych rozpoczeto nie wczesniej
niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakoriczono do 15 dnia nastepnego roku
(styczen), ustalenie zas stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego
drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastgpity miedzy
datg spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy
czym stan wynikajacy z ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

W celu dotrzymania terminéw rozliczenia inwentaryzacji przyjmuje sie, ze w przypadku braku

potwierdzenia sald od kontrahentéw dopuszcza sie mozliwos¢ weryfikacji stanu faktycznego ze
stanem ksiegowym.

Inwentaryzacje zawsze nalezy przeprowadzi¢ poza wymienionymi w ust. 1-3 terminami:

1) na podstawie zarzadzenia Dyrektora Biblioteki;
2) w razie zmian osobowych na stanowiskach kierowniczych;
3) powstania szkody lub okolicznosci nadzwyczajnych.

§12
Czynnosci przedinwentaryzacyjne

Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny $rodkéw trwatych i
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pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania umozliwiajgcego
identyfikacje oraz przydatnosci.

Na wniosek osoby materialnie odpowiedzialnej nalezy dokonac likwidacji $rodkéw
zniszczonych, nieprzydatnych, itp.

Likwidacji dokonuje Komisja likwidacyjna powotana przez Dyrektora Biblioteki
sporzadzajac protokot, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 5 do niniejszej Instrukcji.

Protokot zatwierdzony przez Dyrektora Biblioteki Komisja likwidacyjna przekazuje niezwtocznie
Gtéwnemu ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowej.

§13
Komisja inwentaryzacyjna

Przewodniczgcego i cztonkéw Komisji inwentaryzacyjnej powotuje Dyrektor Biblioteki.
Przewodniczgcym Komisji inwentaryzacyjnej nie moze by¢ Gtowny ksiegowy.

§14
Sposdéb przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury

Inwentaryzacje $rodkéw trwatych, pozostatych s$rodkéw trwatych w uzywaniu, $rodkow
pienieznych, naleznosci, S$rodkéw trwatych w budowie, drukéw $cistego zarachowania -
przeprowadza sie metodq spisu z natury w oparciu o zarzgdzenie Dyrektora Biblioteki. Wzér
zarzadzenia stanowi zatacznik nr 6 do niniejszej Instrukcji.

Inwentaryzacje zbioréw bibliotecznych - oddzielnie dla kazdego rodzaju, przeprowadza sie w
oparciu o zarzgdzenie Dyrektora, ktérego wzdr stanowi zatacznik nr 7.

Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadniki majgtku
objete spisem lub innej osoby pisemnie przez nig upowaznione;.

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skfadniki mienia
sktada Przewodniczagcemu Komisji inwentaryzacyjnej oswiadczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik
nr 8 do niniejszej Instrukcji.

Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna
i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony z uwaga
Dyrektora w miejscu podpisu osoby materialnie odpowiedzialnej o przyczynie jej nieobecnosci.

§15
Inwentaryzacja wiasciwa

Przewodniczgcy Komisji inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki cistego
zarachowania Arkusz spisu z natury.

Komisja w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej dokonuje spisu wypetniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescia.

W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
1) pozostawienie niewypetnionych wierszy;
2) korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub przerabianie
dokonanych zapiséw.
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Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawi¢ wytgcznie zgodnie z
zasadami przewidzianymi w przepisach ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreélenie btednego
zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaly one czytelne. Poprawka btedu powinna by¢
podpisana przez Przewodniczacego Komisji i opatrzona datg. Btedy powstate  np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez Gtéwnego ksiegowego, ktéremu
powierzono wykonywanie tej czynnosci.

Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiescié klauzule o tresci:
»Spis zakonczono na poz. ",

Po zakoriczeniu kazdej strony arkusza spisu, Komisja i osoba materialnie odpowiedzialna
sktadajg podpisy. Przewodniczacy Komisji pobiera od osoby materialnie odpowiedzialnej
oswiadczenie koricowe, co do przebiegu dokonanego spisu z natury zawierajace stwierdzenie, czy
wnosi ona lub nie wnosi zastrzezen do przeprowadzonego spisu z natury - zatacznik nr 9, sporzadza
pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzér zatacznik nr 10 do niniejszej
Instrukcji) i przekazuje arkusze Gtéwnemu ksiegowemu w celu wyceny.

Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach: oryginat spisu otrzymuje Gtéwny
ksiggowy za posrednictwem Przewodniczacego Komisji inwentaryzacyjnej, kopie - osoba
materialnie odpowiedzialna.

Na oddzielnych arkuszach dokonuije sie spisu:
1) $rodkéw trwatych;
2) pozostatych $rodkéw trwatych w uzywaniu;
3) zbioréw bibliotecznych:
a) ksigzek,
b) dokumentéw dzwiekowych,
c) gier planszowych.

Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikéw majatku powierzonych réznym osobom
materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu
zakoriczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania ustalen zawartych
w arkuszach.

W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiegowg wynikajacg z
ksigg rachunkowych i inwentarzowych, Giéwny ksiegowy sporzadza ,Zestawienie rdznic
inwentaryzacyjnych” wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 11 do niniejszej Instrukcji. Po
wypetnieniu  zestawienia przekazuje cato$¢ dokumentagji Przewodniczagcemu  Komisji
inwentaryzacyjnej.

W celu ustalenia réznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji przeprowadza postepowanie
weryfikacyjne.

W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja inwentaryzacyjna ma prawo zgda¢ od osoby materialnie
odpowiedzialnej ztozenia pisemnych wyjaénien dotyczacych przyczyn powstania rdznic
inwentaryzacyjnych.

Rezultatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokoét, w ktérym Komisja
inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia niedoboréw i
nadwyzek inwentaryzacyjnych- zatgcznik nr 12.
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17.

18.

19.

(U8)

(8]

. Wz6r protokotu z inwentaryzacji drukow Scistego zarachowania stanowi zatgcznik nr 13.

. Wzér protokotu z inwentaryzacji kasy stanowi zatacznik nr 14.

Wz6r protokotu z inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych stanowi zatgcznik nr 15.

W oparciu o ww. protokét Przewodniczacy Komisji przygotowuje projekt decyzji Dyrektora w
sprawie roznic inwentaryzacyjnych - zatacznik nr 16, decyzje podpisuje Dyrektor Biblioteki.

Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w
ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktdry przypadt termin inwentaryzacji.

§16
Inwentaryzacja w formie uzgodnienia sald

Inwentaryzacja s$rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych oraz innych naleznosci i
zobowigzan polega na pisemnym uzgodnieniu ich stanu ewidencyjnego z kontrahentami Biblioteki i ~
ujeciu w ksiegach rezultatéw uzgodnienia.

Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standw przeprowadza Gtéwny
ksiegowy w zakresie sald z kontrahentami i bankami, ujetymi w ewidencji ksiegowe;.

Stany rozrachunkdéw z odbiorcami oraz wszelkich innych naleznosci i zobowigzan uzgadnia sie przez
wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajgcej sie na to saldo i uzyskanie
potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikéw jest obowigzkowe.

Formy uzgodnienia sald mogg by¢ nastepujace:

1) pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, opracowanych przez
Biblioteke lub wydrukéw komputerowych z programu finansowo-ksiegowego;

2) telefoniczne- dokonujac uzgodnienia salda z kontrahentem drogg telefoniczng,
sporzadzajac jednoczesnie krétka notatke z przeprowadzonych uzgodnien zawierajaca:
numer konta analitycznego, kwote salda naleznosci, wskazanie imienia i nazwiska osoby
upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzenia salda oraz podpis osoby upowaznionej do
potwierdzenia sald z pieczatka imienng oraz pieczatka Biblioteki.

Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie klauzuli: ,Saldo zgodne” lub ,Saldo
niezgodne z powodu...”.

§17
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald

Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub uzgodnienia
sald, podlegaja inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.

Celem inwentaryzacji jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg
istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidtowo wycenione.
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3. Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Gtéwny ksiegowy.

4. Dokumentem potwierdzajgcym dokonanie inwentaryzacji jest zbiorczy protokét dla wszystkich sald,
ktore poddane zostaty weryfikacji. Protokét winien zosta¢ podpisany przez Gtéwnego ksiegowego i
Dyrektora Biblioteki.

5. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznoéci) miedzy stanem
rzeczywistym a stanem wynikajagcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w
ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzaciji.

CZESC IV
POSTANOWIENIA KONCOWE

§18
1. Dokumenty inwentaryzacyjne  winny  by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.

2. Sprawy nieuregulowane niniejsza instrukcja podlegajg unormowaniu w drodze biezgcych
zarzgdzen wewnetrznych Dyrektora Biblioteki.

§19
Spis zatgcznikéw

Zafacznik nr 1- Podziat ksiegi inwentarzowej do ewidencji srodkéw trwatych na poszczegdlne grupy.
Zatacznik nr 2 - Podziat ksigg inwentarzowych do ewidencji $rodkéw trwatych stanowigcych wyposazenie.
Zatacznik nr 3 - Oswiadczenie o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone mienie.

Zatacznik nr 4 - Spis inwentarza dziatu.

Zatacznik nr 5 - Protokét likwidacji Srodkéw trwatych.

Zatacznik nr 6 - Wzér Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikdw majgtkowych.
Zatacznik nr 7- Wz6r Zarzgdzenia w sprawie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych.

Zatacznik nr 8 - O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja.

Zatgcznik nr 9 - O$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzaciji.

Zatacznik nr 10 - Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

Zatacznik nr 11- Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych.

Zatgcznik nr 12 - Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

Zatacznik nr 13 - Protokét z inwentaryzacji drukéw $cistego zarachowania.

Zatacznik nr 14 - Protokoét z inwentaryzacii kasy.

Zatacznik nr 15 - Protokét z inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych.

Zatacznik nr 16 - Decyzja Dyrektora Biblioteki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.
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