Zarzadzenie Nr 32/2017

Dyrektora
Miejskiej Biblioteki Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi

z dnia 02 listopada 2017 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym,
inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejskiej Bibliotece
Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu
dziatalnosci kulturalnej (t. jedn. Dz.U. z 2017 r. poz. 862), art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
r. o rachunkowosci (t. jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia nr 32/2017
z dnia 02 listopada 2017 r. Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarowania majagtkiem trwatym, inwentaryzacji
majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi

zarzadza sie co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie do Scistego stosowania Instrukcje w sprawie gospodarowania majgtkiem
trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci za powierzone mienie w Miejskiej
Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

§ 2. Zobowiagzuje sie kierownikow filii, agend i dziatow, gidwnego ksiegowego i innych podlegtych
pracownikéw , ktérym powierzono majatek MBP do zapoznania sie i stosowania [Instrukcji w sprawie
gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialno$ci za powierzone
mienie w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi oraz ztozenia podpisu pod
oswiadczeniem potwierdzajagcym przyjecie w/w Instrukcji do wiadomosci i bezwzglednego
przestrzegania jej postanowien.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie pracownikowi Dziatu Finansowo - Administracyjnego
odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2009 Dyrektora Miejskiej Biblioteki publicznej w Czeladzi
z dnia 10 listopada 2009 r.

§ 6. Wykonanie zarzgdzenia powierzam pracownikowi Dziatu Finansowo-Administracyjnemu
odpowiedzialnemu za sprawy kadrowej w Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi.

§ 7. Zarzadzenie obowigzuje z dniem podpisania.

Dyrektor MBP
Bozena Podgoérska



Zalacznik Nr 1
Do Zarzadzenia nr 32/2017
Dyrektora MBP w Czeladzi
z dnia 02 listopada 2017 r.

INSTRUKCJA
W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU
| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE
W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZ|

Rozdziat |
Podstawy prawne

§1

Podstawe regulacji przyjetych w niniejszej instrukcji stanowig ponizsze akty :

1. Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity z 2016 r. poz. 1047 z pdzn.
zm.),

2. Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity z 2016 r. poz. 1870
z pézn. zm.),

3. Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od osob prawnych (tekst jednolity
z 2016 r. poz. 1888 z p6zn. zm.),

4. Ustawa z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity z 2016 r. poz. 1666 z pézn. zm.),

5. Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 03 pazdziernika 2016 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkéw
Trwatych (Dz. U. z 2016, poz. 1864),

6. Zarzadzenie Nr 3/2002 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 22 marca 2002 r.
w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych przez jednostke zasad rachunkowosci z p6zn. zm.

Rozdziat II
Zasady ogdlne

§2
llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:
1. jednostce — oznacza to Miejska Biblioteke Publiczng im. Marii Nogajowej w Czeladzi,
kierowniku jednostki — oznacza Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi,
3. gtdwnym ksiegowym — oznacza to Gtdwnego Ksiegowego Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii
Nogajowej w Czeladzi.

§3
1. Majatek jednostki stanowia;
a. $rodki trwate
- o wartosci powyzej 3.500,00 zt
- o wartosci od 1.500,00 zt do 3.500,00 zt tzw. pozostate $rodki trwate,
b. wartosci niematerialne i prawne
c. wyposazenie o wartodci ponizej 1.500,00 zt - podlegajace ewidencji ilosciowo-
wartosciowej,
d. materiaty biblioteczne.
2. Wyceny $rodkéw trwatych w jednostce dokonuje sie wg zasad okreslonych w ustawie
o0 rachunkowosci oraz zgodnie z Zarzgadzeniem Dyrektora MBP nr 3/2002 z dnia 22 marca
2002 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych przez jednostke zasad rachunkowosci
(z pézn. zm.), ztym ze Srodki trwate stanowigce wtasnos¢ jednostki, otrzymane nieodpfatnie
wycenia sie wg wartosci okreslonej w protokole przekazania lub wg wartosci rynkowej.
Bez wzgledu na wartos¢ ewidencjonuje sie grunty, budowle i budynki.
4. Wartos¢ srodkéw trwatych moze byé zwiekszona lub zmniejszona w wyniku zarzgdzane;j
aktualizacji wyceny.
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Zwiekszenie wartosci poczatkowej srodkéw trwatych moze nastgpi¢ takze o réwnowartosc
kosztéw inwestycji zwigzanych z ich ulepszeniem.
Ulepszenie obcych srodkéw trwatych stanowi nowg warto$¢ poczatkowa podlegajaca odpisom
amortyzacyjnym.
W odniesieniu do wartosci niematerialnych i prawnych nie stosuje sie zwiekszenia wartosci
poczatkowej na skutek ich ulepszenia.
Zwiekszenie stanu srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych nastepuje pod
datg przyjecia do uzywania z inwestycji, datg zakupu lub datg decyzji o rozpoczeciu uzytkowania.
Ujawnione nadwyzki ewidencjonuje sie pod datg ich zinwentaryzowania.
Umorzenie s$rodkow trwatych (oprocz gruntdw) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
nastepuje zgodnie ze stawkami amortyzacyjnymi, okreslonymi w ustawie o podatku dochodowym
od os6b prawnych oraz zgodnie z wytycznymi zawartymi w Zarzadzeniu Dyrektora MBP nr
3/2002 z dnia 22 marca 2002 roku w sprawie ustalenia dokumentacji przyjetych przez MBP
zasad rachunkowosci (z pézn. zm.).
Ewidencja szczegdtowa ilosciowo - wartosciowa srodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych w jednostce prowadzona jest przez Dziat Finansowo-Administracyjny w programie
komputerowym Symfonia ST.
Srodki trwale oraz wartosci niematerialne i prawne o wartosci nie przekraczajacej 3.500 ztotych
ale nie mniejszej niz 1.500 zlotych mozna odpisaé w koszty pod datg zakupu i przekazania
do uzytkowania w petnej wartosci poczatkowej (wprowadza sie je do ewidencji pozostatych
Srodkéw trwatych).
Wyposazenie o wartosci ponizej 1.500 ziotych podlega ewidencji ilosciowo — wartosciowej
prowadzonej w przez Dziat Finansowo-Administracyjny w programie komputerowym Symfonia
ST.
Nie podlega ewidencji ilosciowo-warto$ciowej wyposazenie biezace tj. dziurkacze, zszywacze,
kalkulatory, myszki komputerowe, kosze na $mieci itp.
Srodki trwate, warto$ci niematerialne i prawne oraz wyposazenie wycenia sie¢ wg cen zakupu
brutto, tj. tacznie z podatkiem VAT, chyba Ze VAT podlega odliczeniu wéwczas warto$¢ ustala
sie poprzez zwiekszenie ceny zakupu netto o kwote podatku VAT niepodlegajgcego odliczeniu.
Ewidencja ilosciowo - wartosciowa wyposazenia w jednostce prowadzona byta do roku 2015
recznie przez Dziat Finansowo-Administracyjny w ksiegach inwentarzowych poszczegdélnych
placéwek. W roku 2016, po zakonczonej weryfikacji zasobéw majatkowych, stany ilosciowo-
warto$ciowe zostaty wprowadzone do ewidencji prowadzonej przez Dziat Finansowo-
Administracyjny w programie komputerowym Symfonia ST wg stanu na dzien 31.12.2016 r.
z uwzglednieniem ruchoéw, likwidacji, zakupéw dokonanych w roku 2016. Z rokiem 2017
zaprzestana zostata ewidencja reczna prowadzona dla wyposazenia.
Ewidencja ilosciowo - wartosciowa niskocennych wartosci niematerialnych i prawnych
w jednostce prowadzona jest przez Dziat Finansowo-Administracyjny w ksiedze inwentarzowej
niskocennych wartosci niematerialnych i prawnych. W roku 2016, po zakonczonej weryfikaciji
zasobow majatkowych stany ilosciowo-wartosciowe zostaty wprowadzone do ewidenc;ji
prowadzonej przez Dziat Finansowo-Administracyjny w programie komputerowym Symfonia ST
wg stanu na dzien 31.12.2016 r. z uwzglednieniem ruchéw, likwidacji, zakupéw dokonanych
w roku 2016. Z rokiem 2017 =zaprzestana zostata ewidencja reczna prowadzona
dla niskocennych wartosci niematerialnych i prawnych.
Materiaty biblioteczne (ij. ksigzki, zbiory specjalne, multimedialne, kartograficzne) umarza sie
jednorazowo i w catosci zalicza w koszty amortyzacji w momencie przyjecia do eksploatacji
bez wzgledu na ich wartosé.
Materiaty biblioteczne, bez wzgledu na ich wartos¢ wprowadza sie do prowadzonej przez Dziat
Gromadzenia i Opracowania Zbioréw:

a. sumarycznej (wstepnej) ewidencji wptywow tj. Rejestru przybytkow

b. szczegotowej ewidencji wptywow (Ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru poszczegélnych

placowek badz Ksigg inwentarzowych pozostatych materiatow bibliotecznych tj. zbioréw
multimedialnych, specjalnych, kartograficznych),

c. finansowo - ksiegowej ewidencji wptywow i ubytkow.
Materiaty biblioteczne wprowadza sie do ksiegowej ewidencji wartosciowej zbiorczej rzeczowych
srodkoéw trwatych — zbioréw bibliotecznych (z podziatem na filie i agendy), amortyzacje ustala sie
i ksieguje w sposéb uproszczony jednorazowo w petnej ich wartosci poczatkowej. Odpisy
umorzeniowe wprowadza sie do ewidencji warto$ciowej zbiorczej z podziatem na filie i agendy.



21. W ewidencji finansowo — ksiegowej materiatow wchodzacych w sktad zbioréw bibliotecznych
ujmuje sie ich wptywy i ubytki wedlug rzeczywistych kosztéw nabycia, a w przypadkach

materiatdw otrzymanych bezptatnie — wedlug biezacej szacunkowej wartosci ustalonej
na podstawie okresowej wyceny opracowanej komisyjnie i zatwierdzonej przez kierownika
jednostki.

22. Ewidencja jednostkowa materiatow bibliotecznych w jednostce prowadzona jest przez Dziat
Gromadzenia i Opracowania Zbioréow zgodnie z Zarzadzeniem nr 42/2015 Dyrektora MBP z dnia
20 grudnia 2009 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji ewidencji materiatow bibliotecznych
w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Rozdziat Il
Odpowiedzialnos¢ za skladniki mienia

§4

1. Odpowiedzialno$¢ za wiasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikdw majatkowych w czasie godzin
pracy ponoszag pracownicy, ktérych pieczy sktadniki te powierzono w zwigzku z zajmowanym
stanowiskiem.

2. W jednostce powierza sie poszczegolne sktadniki majatku nastepujacym pracownikom:

a.inwentarz znajdujacy sie w dyspozycji filii i agend udostepniania {j. Filia 1, Filia 2, Filia
4, Filia 5, Czytelnia Naukowa i Czasopism, Wypozyczalnia dla Dorostych, Wypozyczalnia
dla Dzieci i Mtodziezy — poszczegdlnym kierownikom filii i agend,

b. inwentarz znajdujacy sie w pomieszczeniach ogdlnego przeznaczenia tj. klub,
piwnice, pokdj socjalny, kottownia — pracownikowi Dziatu Finansowo-Administracyjnego,

c.inwentarz znajdujgcy sie w pokojach zajmowanych przez Dyrektora, Giéwnego
Ksiegowego, Serwerowni, Kierownika Dziatu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw oraz
pokoju socjalnym Wypozyczalni dla Dorostych odpowiednio Dyrektorowi, Giéwnemu
Ksiegowemu, Informatykowi, Kierownikowi Dzialu Gromadzenia i Opracowania Zbioréw
oraz kierownikowi Wypozyczalni dla Dorostych.

d. inwentarz znajdujacy sie w dyspozycji Kopalni Kultury — Kierownikowi Dziatu
Kopalnia Kultury,

e.gotdéwke i inne wartosci pieniezne w kasie MBP w Czeladzi — kasjerowi,

f. gotéwke i inne wartosci pieniezne w kasie Kopalni Kultury — Kierownikowi Dziatu
Kopalnia Kultury.

3. W zwigzku z powierzeniem skfadnikow majatku okreslonych w ust. 2 litera a do d
pracownicy ponoszg odpowiedzialnos¢ za powierzone mienie polegajacg na obowigzku
poszanowania mienia i wykorzystywania go zgodnie z przeznaczeniem, biezacego zgtaszania
potrzeb w zakresie jego naprawy, konserwacji lub likwidacji oraz
zgtaszania do Dzialu Finansowo-Administracyjnego zauwazonych brakéw. Potwierdzeniem
przyjecia odpowiedzialnosci za sktadniki majatku okreslone w ust. 2 litera a do d
jest podpis ztozony na Spisie inwentarza, o ktérym mowa w § 5 oraz zlozenie
oswiadczenia, ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 1 do niniejszej Instrukciji.

4. Za mienie okreslone w ust. 2 litera e do f pracownicy ponoszg odpowiedzialno$é materialng
wedilug zasad okreslonych w przepisach Kodeksu pracy. Oswiadczenie o odpowiedzialnosci
materialnej za powierzone mienie winno znajdowac sie w aktach osobowych pracownika.

5. Odpowiedzialno$¢ za majatek jednostki uzywany przez inne podmioty ponoszg osoby ktérym
powierzono ich uzytkowanie, a nadzér prowadzi Dziat Finansowo-Administracyjny.

§5

1. Srodki trwale oraz wyposazenie objete ewidencjg ilo$ciowo-wartoéciowa winny byé przypisane
do kazdego pomieszczenia z osobna i ujete w spisie inwentarza.

2. Spis inwentarza oprécz nazwy pomieszczenia, powinien okresla¢ rodzaj, ilos¢ skfadnikow
wyposazenia, ich numer inwentarzowy oraz nazwiska i imiona pracownikéw, ktorych pieczy
skladniki te powierzono. Spis taki, opatrzony pieczecig jednostki i podpisami o0séb
odpowiedzialnych umieszcza sie w dostepnym miejscu w kazdym pomieszczeniu (wzér ,Spisu
inwentarza” stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji).

Kopia spisu inwentarzowego przechowywana jest w Dziale Finansowo-Administracyjnym.



3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danego pomieszczenia biurowego lub innego moga
nastgpi¢ za wiedzg pracownika Dziatu Finansowo-Administracyjnego, ktéry ma obowigzek
poinformowac o tych zmianach gtéwnego ksiegowego.

4. Pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego zobowigzany jest do aktualizacji w spisie
inwentarza podpiséw pracownikéw odpowiedzialnych materialnie w razie zmian personalnych
na stanowiskach pracy usytuowanych w danym pomieszczeniu .

§6
Sposoéb zabezpieczenia i ochrony sktadnikow majatkowych przed zniszczeniem Ilub kradziezg
zostanie uregulowany odrebnym zarzadzeniem kierownika jednostki.

§7

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone skfadnikbw mienia, przeznaczonego do uzytku
indywidualnego przed utratg lub zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzet taki
powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatkowego, bedacego
na wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku, pracownik wyznaczony
przez kierownika jednostki zobowigzany jest ustali¢ okolicznosci tego faktu, przeprowadzic¢
postepowanie wyjasniajgce celem ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia
mienia i przedstawi¢ kierownikowi jednostki wnioski w przedmiocie wyegzekwowania
odpowiedzialnosci materialnej w mys$l obowigzujacych przepiséw prawa.

§8
1. Odpowiedzialno$¢ za nalezyte i terminowe wystawianie obowigzujgcych dokumentéw,
dotyczacych zmian w stanie posiadania, ponosi pracownik Dziatu Finansowo-Administracyjnego.
2. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikbw majatku miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne zwigzane
z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunie¢ obcigzajg pracownikéw, ktérzy przeniesien takich
dokonali, a zaangazowani kierownicy ponoszg odpowiedzialnosé¢ z tytutu nadzoru.

§9

1. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za zniszczenie mienia jednostki, powstatego wskutek
niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkéw.

2. Odpowiedzialnos¢ pracownika z tego tytutu wigze sie z obowigzkiem wyrdwnania powstate;
szkody, przy czym regres jednostki ogranicza sie do wysokosci kwoty trzymiesiecznego
wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody.

3. Pracownik zobowigzany jest pokry¢é szkode w peinej wysokosci, nawet w sytuacjach
gdy przekracza ona kwote, o ktérej mowa w ust. 2 § 9 w sytuacji, gdy:

a. dopuscit sie zagarniecia mienia albo w inny sposdb umysinie wyrzadzit szkode jednostce,

b. nie dopetnit obowigzku zwrotu albo rozliczenia sie z powierzonych mu pieniedzy, papieréw
wartosciowych, kosztownosci, narzedzi, instrumentéw lub innego wyposazenia, a takze
odziezy ochronnej i roboczej lub sprzetu ochrony osobistej,

c. spowodowat szkode w mieniu innym niz wymienione w punktach a i b, jezeli byto ono mu
powierzone z obowigzkiem zwrotu.

Rozdziat IV
Inwentaryzacja

§10
Pojecia ogdlne
1. Zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci majatek jednostki podlega inwentaryzacji. Polega
ona na przeprowadzeniu zespotu czynnosci zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu
skfadnikéw majatkowych jednostki, w tym: dokonanie spisu rzeczowych i pienieznych skfadnikéw
majatku jednostki, uzgodnienie sald aktywow i pasywodw, ich wycena oraz rozliczenie ze stanem
ewidencyjnym, w tym réwniez rozliczenie oséb materialnie odpowiedzialnych.



Stosownie do powotanych przepisow odpowiedzialnos¢ za zarzadzenie inwentaryzaciji,
terminowe i prawidtowe jej przeprowadzenie ponosi kierownik jednostki.

11
Terminy i czestotliwos¢ prgeprowadzenia inwentaryzacji
Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
a. drogg spisu z natury, wyceny tych iloSci, poréwnania wartoéci z danymi ksiag
rachunkowych i rozliczenia ewentualnych réznic:
— $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie,
— drukoéw Scistego zarachowania,
— $rodkéw trwatych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkéw trwatych
w budowie znajdujgacych sie na terenie nie strzezonym,
— obcych skfadnikéw majatku trwatego.

b. droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidtowosci
wykazanego w ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywéw oraz
wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic:

— $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach
bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,

— naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,

— powierzonych sktadnikow majatku trwatego innym podmiotom,

c. przez poréwnanie danych ewidencyjnych ze stanem wynikajacym z dowodow ksiegowych

aktywow i pasywow nie objetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.:
— gruntéw stanowigcych mienie jednostki,
— $rodkéw trwatych trudno dostepnych ogladowi,
— wartosci niematerialnych i prawnych,
— naleznosci spornych i watpliwych,
— naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
— naleznosci i zobowigzan z tytutéw publiczno — prawnych,
— naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
— $rodkéw trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy.
Z uwagi na nieprowadzenie przez jednostke gospodarki magazynowej nie przeprowadza sie
inwentaryzacji zapaséw materiatébw i towaréw znajdujacych sie w zasobach jednostki, ktére
objete sg ewidencjq ilosciowg i wartosciowa.
Raz w ciggu czterech lat przeprowadza sie inwentaryzacje, znajdujacych sie na terenie
strzezonym:
—  $rodkow trwatych,
— wyposazenia,
- maszyn i urzadzeh wchodzacych w sktad srodkéw trwatych w budowie,
Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji okreslone w ust. 1 i 3 uwaza sie za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje sktadnikow aktywow z wylgczeniem Srodkdéw pienieznych, papieréw
wartosciowych rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed korncem roku obrotowego
i zakonczono do 15 dnia nastepnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito przez
dopisanie do lub odpisanie od stanu stwierdzonego drogg spisu z natury lub potwierdzenia salda
(zwiekszenia 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.
. Konkretne terminy i czestotliwo$s¢ przeprowadzenia inwentaryzacji w jednostce okresla
,Harmonogram inwentaryzacji” stanowigcy Zatgcznik Nr 4 do niniejszej Instrukcji.
. Kierownik jednostki moze zarzadzi¢ inne terminy przeprowadzenia inwentaryzacji niz okreslone
w harmonogramie.
. Zasady i harmonogram przeprowadzania skontrum w Miejskiej Bibliotece Publicznej w Czeladzi
zawarte sg w Regulaminie kontroli zbiorow w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi wprowadzonym odrebnym zarzgdzeniem Dyrektora MBP w Czeladzi.



§12

Czynnosci przedinwentaryzacyjne
Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkdéw trwatych
i wyposazenia pod wzgledem oznakowania umozliwiajacego identyfikacje oraz ich dalszej
przydatnosci. Nalezy dokonac likwidacji sSrodkéw zniszczonych, nieprzydatnych, itp.
Likwidacji dokonuje komisja powotana przez kierownika jednostki sporzadzajgc protokot
(wzér — Zalgcznik nr 5 do niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje przyczyny i sposob fizycznej
likwidaciji.
Protokét likwidacji winien zawieraé: nazwe skltadnika majatku, numer inwentarzowy, opis
uszkodzenia, ilos¢, cene i wartos¢é, sposob fizycznej likwidacji, podpisy komisji i os6b materialnie
odpowiedzialnych, zatwierdzenie kierownika jednostki.
Protokét zatwierdzony przez kierownika jednostki komisja przekazuje niezwiocznie gtownemu
ksiegowemu celem naniesienia zmian w ewidencji ksiegowe;.

§13
Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury
Inwentaryzacje srodkéw trwatych i wyposazenia przeprowadza sie metodg spisu z natury
na wniosek gtéwnego ksiegowego w oparciu o zarzadzenie kierownika jednostki (wzér Zatacznik
nr 3 do niniejszej Instrukciji).
Przewodniczagcym komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢ pracownik na stanowisku
kierowniczym lub inny wyznaczony przez kierownika jednostki, nie moze to by¢ gtéwny ksiegowy
oraz pracownik Dziatu Finansowo — Administracyjnego prowadzacy ksiegi rachunkowe majatku
trwatego.
W skiad komisji inwentaryzacyjnej wchodzi przewodniczacy komisji i co najmniej dwdch
cztonkdw.
W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury moga by¢ powotane zespoty spisowe sposrod
pracownikow.
Do uprawnien i obowigzkow przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:
a. stawianie wnioskbw w sprawie powotania dodatkowych zespotéw spisowych
oraz w sprawie zmian i uzupetnien w ich sktadzie,
b. wyznaczanie sposrod cztonkéw komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie zakresu
czynnosci dla czitonkéw komisiji,
c. przeprowadzenie szkolenia cztonkow komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotéw spisowych,
d. organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
skfadnikbw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegdélnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i wyposazenie w uzytkowaniu
sg oznakowane,
e. prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,
f. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
— zmiany terminu inwentaryzaciji,
— zarzadzenia inwentaryzacji niektorych skifadnikbw majgtku na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku,
— powotania fachowcdw lub rzeczoznawcéw do ustalenia stanoéw faktycznych sktadnikéw
majatku, na podstawie obmiaru lub szacunku,
— przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony polegajacy na zastgpieniu:
O spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
O spisu z natury — porownaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
o przeprowadzeniu spiséw uzupetniajgcych lub powtérnych,
g. zarzgdzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu,
h. kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spiséw z natury,
i. kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypetionych przez zespoty
spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
j. dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,



10.

11.

12.

13.

14.

k. ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,
. przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow
i szkdd zawinionych,
m. stawianie wnioskédw w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbednych Ilub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarowania rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,
n. przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej moze czes¢ z wymienionych czynno$ci zlecic¢
do wykonania czionkom Kkomisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczagcym zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci za ich prawidiowe i terminowe
wykonanie.
Zespoly spisowe powotuje kierownik jednostki na wniosek przewodniczacego komis;ji
inwentaryzacyjnej. Jesli zespoty spisowe nie zostang powotane to ich zadania wykonuje Komisja
inwentaryzacyjna.
Powotanie zespotéw spisowych powinno nastgpi¢ nie pézniej niz 4 dni przed wyznaczong datg
spisu z natury.
W sktad zespotu spisowego nie moze by¢ powotana osoba:

a. materialnie odpowiedzialna za stan objetych spisem z natury sktadnikow majatku,

b. prowadzaca ewidencje ksiegowg sktadnikéw majatkowych podlegajacych spisowi z natury,

C. hie zapewniajgca bezstronnos¢ spisu.

Do obowigzkdow zespotu spisowego nalezy:

a. zapoznanie sie z obowigzujgca w jednostce niniejszg instrukcja,

b. pobranie od przewodniczacego przed rozpoczeciem spisu, arkuszy spisu z natury,

c. pobranie od oséb materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych (wzér — Zatgcznik
Nr 6 do niniejszej instrukcji) i koncowych (wzoér — Zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukgii),

d. przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie i na wyznaczonym polu spisowym,

€. zorganizowanie tak prac inwentaryzacyjnych, aby normalna dziatalnos¢ inwentaryzowane;j
komorki organizacyjnej nie doznata zaktocen,

f. ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikéw majatku poprzez ich przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury,

g. terminowe przekazanie wypetnionych arkuszy spisu z natury przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej oraz wszelkich informacji o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych
nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami  majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i zagarnieciem.

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

Przed rozpoczeciem spisu osoba odpowiedzialna materialnie za inwentaryzowane skfadniki
mienia sklada oswiadczenie os6b materialnie odpowiedzialnych przed inwentaryzacja.
Rzeczywistg ilosC spisanych z natury skifadnikdbw majatku ustala zespdt spisowy przez
przeliczenie i zmierzenie.

Przeliczenie sktadnikdw majatku polega na fizycznym ustaleniu ich ilosci w sztukach lub jego
wielokrotnosciach, egzemplarzach, arkuszach, kompletach. Zmierzenie sktadnikéw polega
na przytozeniu przyrzadu mierniczego do spisywanego sktadnika majatkowego i odczytaniu jego
wskaznika.

Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci sktadnika majatku zespot spisowy dokonuje wpisu
do arkusza spisu z natury w sposéb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci spisu.

§14
Inwentaryzacja wtasciwa
1. Przewodniczgcy komisji inwentaryzacyjnej pobiera za pokwitowaniem od

upowaznionego pracownika odpowiedzialnego za ewidencje drukéw $Scistego zarachowania
»+Arkusz spisu z natury — uniwersainy”.

2. Arkusz jest pieczetowany, numerowany i parafowany przez upowaznionego
pracownika.
3. Z pobranych arkuszy komisja inwentaryzacyjna musi sie rozliczyc.



4, Arkusze sg dowodami ksiegowymi, w zwigzku, z czym muszg by¢ wypetnione w
sposo6b trwaty dlugopisem, cienkopisem lub pismem maszynowym.

5. Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,Arkuszu spisu...” wypetniajgc
czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z jego treScig w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej.

6. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna inie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien byc¢
przeprowadzony, przez co najmniej 3 osobowg komisje, wyznaczong przez kierownika jednostki.

7. W arkuszach spisu z natury niedopuszczalne jest:
a. pozostawienie niewypetnionych wierszy,
b. korygowanie btednych zapiséw przez zamazywanie, wycieranie lub
przerabianie dokonanych zapiséw.
8. Btedy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetnienia, mozna poprawié¢
wytacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust.1 ustawy o

rachunkowosci, tj. przez skreslenie btednego zapisu (tekstu, liczby), tak, aby pozostaty one
czytelne. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe (osoby) dokonujgca spisu z
natury oraz osoby odpowiedzialne materialnie i opatrzona datg. Btedy powstate np. przy wycenie,
powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, kiérym powierzono wykonywanie tej
czynnosci.

9. Dla zapewnienia rzetelno$ci i prawidtowosci spisu z natury przewodniczacy komisiji
inwentaryzacyjnej lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje wyrywkowej kontroli spisu.
W toku kontroli nalezy zbada¢ czy zespoly spisowe dziatajg zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i ustaleniami, a zwlaszcza czy zostata zapewniona kompletnos¢ spisu z natury oraz
czy prawidtowo zostaty wypetnione arkusze spisu z natury.

10. Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o
tresci: "Spis  zakonczono na poz........ ”.Natomiast pozostate wolne pozycje arkusza nalezy
skreslic.

11. Po zakonhczeniu kazdej strony arkusza spisu, zespdt spisowy, osoby materialnie
odpowiedzialne oraz inne osoby uczestniczace w spisie sktadajg podpisy.

12. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych pobiera od osoby materialnie

odpowiedzialnej oswiadczenie kohcowe, co do przebiegu dokonanego spisu z natury zawierajgce
stwierdzenie, czy wnosi ona lub nie wnosi zastrzezeh do przeprowadzonego spisu z natury,
sporzadza pisemne sprawozdanie z przebiegu spisu z natury (wzér — Zatgcznik Nr 8
do niniejszej Instrukcji) oraz przekazuje wszystkie arkusze spisu zaréwno te wypetnione,
jak i niewykorzystane, a takze anulowane przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;.

13. Arkusze spisu z natury sporzadza sie w dwdch egzemplarzach, a przy inwentaryzaciji
zdawczo-odbiorczej — w trzech. Oryginat spisu otrzymuje gtéwny ksiegowy za posrednictwem
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej, kopie — osoba materialnie odpowiedzialna.

14. Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:
a. srodkow trwatych,
b. wyposazenia.
15. Po zakonczeniu spisu z natury, zgromadzeniu wszystkich wypetnionych arkuszy spisu
Z natury i sprawdzeniu ich kompletno$ci, przewodniczacy komisji inwentaryzacyjne;j
przekazuje je do Dziatu Finansowo-Administracyjnego celem dokonania
wyceny i ustalenia ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych.
16. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych
ilosci przez cene ewidencyjng oraz na ustaleniu tagcznej wartosci.
17. Po dokonaniu wyceny spisanych sktadnikéw majatku arkusze spisu przekazuje sie

gtbwnemu ksiegowemu w celu poréwnania ilosci i wartodci poszczegdlnych sktadnikéw
ustalonych w toku spisu z natury z iloscig i warto$cig wynikajaca z ewidencji ksiegowe;.

18. Na te okoliczno$é sporzadza sie zestawienie roznic inwentaryzacyjnych (wzor stanowi
Zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji). W przypadku zgodnosci warto$ci spisu z natury z
ewidencjg ksiegowg wynikajaca z ksigg rachunkowych i inwentarzowych, pracownik Dziatu
Finansowo-Administracyjnego odnotowuje fakt zgodnosci na protokotach, a adnotacje podpisuje
gtéwny ksiegowy.

19. W przypadku stwierdzenia braku réznic w wartosci spisu z natury z ewidencjg
ksiegowg wynikajacg z ksiag rachunkowych i inwentarzowych, gtéwny ksiegowy przekazuje
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zestawienia roznic inwentaryzacyjnych opatrzone adnotacjg: "zgodne z ewidencjg ksiegowq”,
przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej.

20. Jezeli stan rzeczywisty ustalony w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu
ewidencyjnego wynikajacego z prawidiowo prowadzonych ksigg rachunkowych, powstaje
niedobdr, w sytuacji odwrotnej powstaje nadwyzka.

21. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych gtéwny ksiegowy przekazuje
przewodniczagcemu komisji inwentaryzacyjnej celem ustalenia przyczyn powstania roéznic
inwentaryzacyjnych, zebrania odpowiednich wyjasnieh oraz przedtozenia wniosku w sprawie ich
rozliczenia.

22. W celu ustalenia przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych przewodniczacy
przeprowadza postepowanie weryfikacyjne.
23. W trakcie prac weryfikacyjnych komisja inwentaryzacyjna ma prawo zadaé od osoby

materialnie odpowiedzialnej ztoZzenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania
réznic inwentaryzacyjnych.

24. Rezultatem zakoriczonego postepowania weryfikacyjnego powinien by¢ protokot, w
ktorym komisja inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski, co do sposobu rozliczenia
niedobordéw i nadwyzek inwentaryzacyjnych (wzoér — Zatgcznik Nr 10 do niniejszej Instrukcji).

25. W oparciu o w/w protokdt, przewodniczacy komisji przygotowuje projekt decyzji
kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych (wzér — Zatacznik Nr 11 do niniejsze;j
Instrukcji), decyzje podpisuje kierownik jednostki. Decyzje nastepnie przekazuje do gtdéwnego
ksiegowego w celu zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych i inwentarzowych
danych wynikajgcych z decyzji kierownika jednostki.

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

§15
Identyfikacja majatku
1. W celu umozliwienia identyfikacji kazdy obiekt inwentarzowy musi posiada¢ numer
inwentarzowy. Numer musi by¢ trwaly i wyrazny. Nadaje sie go na podstawie chronologicznie
prowadzonej ksiegi inwentarzowej, zawierajgcej ewidencje ich przychoddw.

2. Przyjety w jednostce sposdb nadawania numeréw inwentarzowych zawiera Zatgcznik
Nr 12 do niniejszej instrukgciji.
3. W zwigzku z ewidencjg obowigzujaca do roku 2015 wprowadzajgcg zmiane numeraciji

wyposazenia w zaleznosci od zmiany miejsca jego uzytkowania zastepuje sie dotychczasowg
numeracje nowg zgodnie z zasadami zawartymi w zataczniku, o ktérym mowa w ust. 2 § 15.

4, W kazdym pomieszczeniu, w ktérym znajdujg sie srodki trwale lub wyposazenie,
powinien by¢é umieszczony spis inwentarza. Aktualizacji spiséw dokonuje sie na biezagco w dacie
wprowadzenia zmian w ewidencji elektronicznej majatku prowadzonej w systemie Symfonia ST.

5. Obowigzek nadania numeru inwentarzowego poszczegolnym obiektom spoczywa na
pracowniku, ktéremu powierzono prowadzenie ewidencje majatku rzeczowego jednostki.

§ 16
Inwentaryzacja w formie uzgodnienie sald
1. W drodze uzgodnienia sald na ostatni dzieh roku inwentaryzuje sie:
a. srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,
b. naleznosci, w tym udzielone pozyczki,
C. powierzone kontrahentom wtasne sktadniki majatku.
2. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia sald:
a. naleznosci sporne i watpliwe (saldo potwierdza radca prawny podajac numer
sprawy),
b. naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, w tym osob fizycznych, ktorzy
nie maja obowigzku prowadzenia ksigg rachunkowych,
C. rozrachunki z pracownikami,
d. zerowe i drobne nalezno$ci i zobowigzania, w przypadku ktérych koszty
uzgodnienie przekraczatyby zwigzane z tym korzy$ci,
e. rozrachunki publiczno-prawnych



f.naleznosci i zobowigzania uregulowane do dnia sporzadzenia bilansu.

3. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw przeprowadzajg
pracownicy Dziatu Finansowo-Administracyjnego w zakresie sald z kontrahentami i bankami,
ujetymi w ewidencji ksiegowe;.

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

5. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych nalezno$ci i zobowigzan
uzgadnia sie przez wystanie zawiadomienia o wysokosci salda i wykazu pozycji sktadajacej sie
na to saldo i uzyskanie potwierdzenia. Wystanie zawiadomien do dtuznikéw jest
obowigzkowe.

6. Formy uzgodnienia sald mogg by¢ nastepujace:

a. pisemne - przy wykorzystaniu formularzy dostepnych w sprzedazy, formularzy
opracowanych przez jednostke lub wydrukéw komputerowych z systemu finansowo —
ksiegowego przekazanych do potwierdzenia za pomocg Poczty Polskiej lub dostarczonych
osobiscie ,

b. telefoniczne — dokonujgc uzgodnienie salda z kontrahentem drogg
telefoniczng, sporzadzajgc jednoczesnie krétkg notatke z przeprowadzonych uzgodnien,
zawierajgca: 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 pieczatkag imienng oraz pieczatkg jednostki.

7. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie klauzuli; ,Saldo zgodne” lub
~oaldo niezgodne z powodu...”.

§ 17
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald
1. Aktywa i pasywa, ktére nie mogg by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia sald, podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
2. Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie

posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i
prawidtowo wycenione.

3. W drodze weryfikacji inwentaryzuje sie miedzy innymi: grunty stanowigcych mienie
komunalne i srodki trwate trudno dostepne ogladowi, wartosci niematerialne i prawne,
naleznosci sporne i watpliwe, rozrachunki z pracownikami i publiczno-prawne,
kapitaty i fundusze i inne aktywa i pasywa.

4, Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje pracownik Dziatu Finansowo-
Administracyjnego przy wspotpracy kierownikdéw innych dziatow.

5. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuje gtéwny ksiegowy.

6. Giéwny ksiegowy z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokdt o tresci
zaleznej od potrzeb (wzor - Zatgcznik nr 13 do niniejszej instrukgciji).

7. Inwentaryzacja aktywéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich

realno$ci przez pordwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzenia prawidtowo$ci odpisow
okresowych, rozliczen, naliczen itp. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje sie w sposéb

nastepujacy:

a. wartosci niematerialne i prawne - przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnos$¢ z obowigzujacymi przepisami
b. rozrachunki z tytutu wynagrodzen - przez sprawdzenie czy saldo wynika z

niewyptaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzeh niepodjetych w terminie
wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych lub nieprawidtowych

c. materiaty w drodze i dostawy nie fakturowane - przez szczegotowe
sprawdzenie zasadnosci poszczegolnych pozycji
d. rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji - przez

szczego6towe sprawdzenie zapisdéw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci
naktadéw oraz ich realnosci

e. inne nie wymienione aktywa Ilub pasywa - przez szczegotowe
sprawdzenie prawidtowosci ewidencji i wysokosci salda na dzien inwentaryzacji i
stwierdzenie na tej podstawie:

11
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- czy inwentaryzowane aktywa i pasywa objeto ewidencjg bilansowg lub pozabilansowg
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- czy wykazane salda nie zawierajg sum nierealnych wzglednie takich, ktére powinny byé
odpisane w ciezar pozostatych przychodéw lub kosztow.

8. Osoba dokonujgca weryfikacji odnotowuje fakt przeprowadzenia inwentaryzaciji
w odpowiednim urzadzeniu ksiegowym ( syntetycznym i analitycznym ) zamieszczajac
klauzule: ,dokonano weryfikacji salda na dzien.... 20....r.” i umieszczajac swoj podpis.

9. Ujawnione w toku weryfikacji sald réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci) miedzy

stanem rzeczywistym a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzaciji.

§18
Postanowienia koncowe

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji w formie uzgodnienia sald lub w drodze weryfikaciji
sald dokonuje Dziat Finansowo-Administracyjny w trybie okreslonym w niniejszej Instrukc;ji.

2. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzaciji.

3. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze
biezgcych zarzadzen wewnetrznych kierownika jednostki.

4, Instrukcja wchodzi w zycie z dniem podpisania, za wyjatkiem zatgcznika nr 12, ktéry

obowigzuje w stosunku do podejmowanych czynnosci wynikajgcych z zapisow okreslonych w pkt.
16 i 17 § 3 niniejszej instrukciji.

Traci moc Zarzadzenie nr 17/2009 Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej z dnia 10 listopada
2009 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku
i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie w MBP w Czeladzi z p6zn. zm.



Zalacznik Nr 1

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam niniejszym, ze znane mi sg obowigzki oraz jestem $wiadomy (a) odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytutu zatrudnienia w Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

Réwnoczesnie oswiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone
mi bezpos$rednio, tj.:

jak réwniez za mienie, nad ktérym powierzono mi nadzér w zwiazku z petniong funkcjg, stosownie
do tresci przepiséw art. 124 kodeksu pracy.

Zobowigzuje sie jednoczesnie do zwrotu ww. mienia lub wyliczenia sie¢ w wypadku zakonczenia
Swiadczenia pracy na rzecz Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
lub na wniosek pracodawcy lub upowaznionego przez niego pracownika.

(podpis osoby przyjmujgcej o$wiadczenie) (data i podpis pracownika)
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(Nazwa jednostki — pieczec)

Zalacznik Nr 2

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

Spis inwentarza
(wywieszka)

w pomieszczeniu Nr.............

Imie i nazwisko osoby, ktdrej powierzono sktadniki majatku:

Lp. Nazwa przedmiotu

llos¢ Nr inwentarzowe

(miejscowosc)

Czytelny podpis osoby odpowiedzialnej
za powierzone mienie
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Zalacznik Nr 3

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

Zarzadzenie Nr ...
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
zdnia ..o
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej
w Czeladzi

Na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 r. o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci
kulturalnej (t. jedn. Dz.U. z 2017 r. poz. 862), art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(t. jedn. Dz. U. z 2016 r. poz. 1047 z p6zn. zm.) oraz Zarzadzenia nr 32/2017 z dnia 02 listopada 2017 r.
Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi w sprawie wprowadzenia Instrukciji
w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone
mienie w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

zarzadza sie co nastepuje:

§1
Zarzadza sie przeprowadzenie peinej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych w Miejskiej Bibliotece Publicznej
im. Marii Nogajowej w Czeladzi przez komisje inwentaryzacyjng w nastepujacym sktadzie osobowym:

T — przewodniczacy

2 — cztonek

B — cztonek

w terminie od dnia ..........coeeeiiiiiiiee e, dodnia .....ccoeeviiiriiiiieienne
§2

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury wedtug stanu na dzien 31 grudnia ...... r.
§3

Inwentaryzacjq nalezy objaé nastepujace sktadniki majgtkowe:
1. srodki trwate,

pozostate srodki trwate,

wyposazenie,

srodki pienigzne,

srodki trwate w budowie,

druki $cistego zarachowania,

obce sktadniki majatku trwatego.

Nownkwh

§4
Zobowigzuje sie komisje inwentaryzacyjng do postepowania zgodnie z zasadami zawartymi w zarzadzeniu
nr 32/2017 z dnia 02 listopada 2017 r. Dyrektora Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi
w sprawie wprowadzenia Instrukcji w sprawie gospodarowania majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

§5
Cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej odpowiedzialni sg za witasciwe, doktadne i rzetelne przeprowadzenie
inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§6
Wykonanie zarzadzenia powierzam pracownikowi Dziatu Finansowo-Administracyjnemu odpowiedzialnemu
za sprawy kadrowej w Miejskiej Biblioteki Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi.

§7

Zarzgdzenie obowigzuje z dniem podpisania.
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Zalacznik Nr 4
DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

Harmonogram inwentaryzacji w Miejskiej Bibliotece Publicznej im. Marii Nogajowej w Czeladzi

Lp. Przedmiot Obiekt zinwentaryzowania Termin przeprowadzenia Rodzaj, forma, metoda,
inwentaryzacji inwentaryzacji technika inwentaryzacji
1 Grunty Dane ewidencji ksiegowej i Zgodnie z Zarzadzeniem Weryfikacja sald na dzien
’ ewidencji wynikajacej w kierownika jednostki 31.12. kazdego roku
dokumentaciji
2 Wartosci niematerialne Dane ewidencji ksiegowej i Zgodnie z Zarzadzeniem Weryfikacja sald na dzien
’ i prawne ewidencji zawartej w programie | kierownika jednostki 31.12. kazdego roku
Symfonia ST
3 Srodki trwate, pozostate | Dane ewidenciji ksiegowej Zgodnie z Zarzadzeniem Spis z natury wediug stanu
| $rodki trwate kierownika jednostki na dziert 31.12.2017 roku
i pozniej co 4 lata .
Wyposazenie Dane ewidencji ksiegowej Zgodnie z Zarzadzeniem Spis z natury wedtug stanu
4 kierownika jednostki na dzien 31.12.2017 roku
i pézniej co 4 lata
5 Srodki trwate w budowie | Dane ewidenciji ksiegowe;j Zgodnie z Zarzadzeniem spis z natury wg stanu
' kierownika jednostki na dzien 31.12. kazdego
roku lub co 4 lata w
przypadku terenu
strzezonego
6 Rozrachunki z Dane ewidencji ksiegowej Zgodnie z Zarzadzeniem Weryfikacja sald na dzien
’ pracownikami kierownika jednostki 31.12. kazdego roku.
7 Rozrachunki Dane wedtug ewidenc;ji Zgodnie z Zarzadzeniem Weryfikacja sald na dzien
’ publiczno-prawne ksiegowej kierownika jednostki 31.12. kazdego roku.
8 Naleznosci i Wszystkie z wyjatkiem Zgodnie z Zarzadzeniem Pisemne
’ zobowigzania naleznosci spornych kierownika jednostki uzgodnienie sald
i watpliwych, naleznosci z kontrahentami na dzien
i zobowigzan pracownikow i 31.12. kazdego roku.
publiczno-prawnych
9 Srodki pieniezne w kasie | Kasa Zgodnie z Zarzadzeniem spis z natury wg stanu
’ kierownika jednostki na dzien 31.12. kazdego
roku
10 Druki Scistego Osoba prowadzaca ewidencje | Zgodnie z Zarzadzeniem Spis z natury wg stanu
" | zarachowania, czeki drukéw oraz osoby kierownika jednostki na dzien 31.12. kazdego
obce, weksle i inne korzystajace z drukéw roku.
papiery warto$ciowe
1 Pozyczki i kredyty Wedtug ewidencji ksiegowej Zgodnie z Zarzadzeniem Pisemne uzgodnienie sald
’ kierownika jednostki wedtug stanu na dzien
31.12. kazdego roku.
12 Srodki pieniezne Wszystkie rachunki bankowe Zgodnie z Zarzadzeniem Pisemne uzgodnienie sald
* | zgromadzone na kierownika jednostki wedtug stanu na dzien
rachunkach bankowych 31.12. kazdego roku.
13 Wtasne sktadniki Wedtug ewidencji ksiegowej Zgodnie z Zarzadzeniem Pisemne potwierdzenie
: majgtkowe powierzone kierownika jednostki sald z kontrahentami
kontrahentom na dzien 31.12. kazdego
roku
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HARMONOGRAM PRAC INWENTARYZACYJNYCH PRZY OKRESOWEJ INWENTARYZACJI

MAJATKU

MIEJSKIEJ BIBLIOTEKI PUBLICZNEJ W CZELADZI

PRZEPROWADZONEJ W

ROKU

Rodzaj prac

Osoba odpowiedzialna

Termin realizacji

Wydanie zarzadzenia w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji,
powotanie komisji inwentaryzacyjnej

Dyrektor MBP

Przygotowanie harmonogramu prac
inwentaryzacyjnych

Gtéwny ksiegowy

w ciggu 7 dni od wydania zarzadzenia

Dyrektora MBP

Przygotowanie dokumentow
inwentaryzacyjnych (arkusze spisu z
natury itp.

Przewodniczacy Komis;ji
inwentaryzacyjnej

Przygotowanie pdl spisowych

Osoby materialnie odpowiedzialne

na dzien przed wyznaczonym terminem

spisu

Szkolenie zespotéw spisowych

Przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej

Spis z natury

Komisja inwentaryzacyjna (zespoty

od 01.10 roku poprzedniego

spisowe) do 3112, r.
Woycena spisanych sktadnikow Pracownik upowazniony do
prowadzenia ksigg inwentarzowych do07.01......cceininnnn.. r.
Inwentaryzacja drogg potwierdzenia Gtéwny ksiegowy od 01.10 roku poprzedniego
sald do15.01....cceiiiiiann, r.
(uzyskanie potwierdzenia do
25.02. i r.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji
sald

Giéwny ksiegowy

najpozniej do 15.01....... r.

Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych

Gtéwny ksiegowy

nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia,

na ktéry przeprowadzona zostata
inwentaryzacja

Sporzadzenie zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych

Giéwny ksiegowy

nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia,

na ktory przeprowadzona zostata
inwentaryzacja

Wyjasnienie przyczyn wystepujacych
réznic

Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej

nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia,

na ktory przeprowadzona zostata
inwentaryzacja

Sporzadzenie protokotu rozliczenia
réznic

Przewodniczacy Komisji
inwentaryzacyjnej

nie pézniej niz w ciggu 30 dni od dnia,

na ktory przeprowadzona zostata
inwentaryzacja

Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia
réznic inwentaryzacyjnych

Dyrektor MBP

przed zamknigciem ksiag

rachunkowych, nie pdzniej niz 85 dni po

dniu bilansowym

Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych

Gléwny ksiegowy

przed zamknigciem ksiag

rachunkowych, nie pdzniej niz 85 dni po

dniu bilansowym

Sprawozdanie z zakoAczenia
inwentaryzacji (rozliczenie koncowe
inwentaryzaciji)

Przewodniczacy Komis;ji
inwentaryzacyjnej

nie pozniej niz w ciggu 30 dni od dnia,

na ktéry przeprowadzona zostata
inwentaryzacja

Czeladz, dnia ....................

Sporzadzit:..........cocoeiiiiinn

Zatwierdzit:........cooooiiii,
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Zalacznik Nr 5

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

Protokét likwidacji sSrodkéw trwatych i wyposazenia
(Uwaga! Sporzadzony oddzielnie dla srodkdéw trwatych i wyposazenia)

Komisja likwidacyjna w sktadzie:

L — przewodniczacy
2 — czionek
R S — czionek

w obecnosci oséb materialnie odpowiedzialnych:

S

2.

dokonata w dniu ........ccoeiiiiiennn ogledzin nizej wymienionych $rodkéw trwatych / wyposazenia
i stwierdzita, zez uwagi nNa ... nadajg sie one jedynie do likwidacji
0] 7= PRSPPI
W zwigzku z powyzszym dokonano likwidacji ..........cccocoeviiiiiieiiiiiie e ($rodkow

trwatych / wyposazenia) zniszczonych / nieprzydatnych jak nizej:

Lp. Nazwa sSrodka Nr Opis llosé Cena Wartos¢ Sposéb
trwatego / inwent. | uszkodzen fizycznej
wyposazenia likwidaciji
RAZEM
Stownie ztotyCh: (POAAC WAIOSC)............eeeiiiiie e e
Podpisy cztonkéw komisji: Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
Zatwierdzam liIkwidacje ..........ooooiiiiiiiiiiiiiiiie e

(miejscowosc)
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Zalacznik Nr 6

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

(Nazwa jednostki — pieczec)

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PRZED INWENTARYZACJA

= B A 0= (o [0 =TT

skfadniki majatku odwiadczam, ze:

1. wszystkie dowody przychodu i rozchodu
wyzej wymienionych sktadnikow majatku zostaty udokumentowane odpowiednimi dowodami i

przekazane do Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
2. pole spisowe zostato przygotowane

zgodnie z obowigzujacg w Miejskiej Bibliotece Publicznej Instrukcjg w sprawie gospodarki
majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnosci za powierzone mienie t;.
umozliwiono dostep do wszystkich sktadnikdw majatku objetego spisem na danym polu

spisowym
3. nie zgtaszam zastrzezen co do

zabezpieczenia powierzonego mi mienia oraz sktadu oséb dokonujgcych spisu

(data) (podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 7

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

(Nazwa jednostki — pieczec)

OSWIADCZENIE
OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ
PO INWENTARYZACJI

= R4 0= [0 [0 =TI o

skfadniki majatku oswiadczam, ze:

1. bratem(am) czynny udziat w inwentaryzacji powierzonych mojej osobie sktadnikdéw
majatkowych wdniu ...

2. spisem z natury objeto wszystkie sktadniki majgtkowe, zgodnie z zakresem
przedmiotowym okreslonym w Zarzadzeniu Dyrektora MBP w Czeladzi
zdnia ...l

3. w arkuszach spisu z natury ujeto wszystkie, znajdujgce sie w na danym polu
spisowym skfadniki rzeczowe,

4, nie wnosze zadnych uwag i zastrzezen do pracy komisji inwentaryzacyjnej (zespotu
spisowego).

5. wnosze uwagi
o o

(data) (podpis osoby materialnie

odpowiedzialnej)
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Zalacznik Nr 8

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

Komisja inwentaryzacyjna dziatajaca na podstawie zarzgdzenia kierownika jednostki Nr .......... z

dnia ..o

w skfadzie:

L — przewodniczacy

2 — czionek

B PR — czionek

Przeprowadzit w dniach ............................ spis z natury w:

= | USRS
(nazwa jednostki, oznaczenie inwentaryzacyjnych pomieszczen, itp.)

o ) TSSOSO

(rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych)
c) osoba materialnie 0dpPOWIEAZIAINA:.............uiiiiiiie e

odnr............ donr........ liczba pozycji ..............

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie skfadniki majatku
podlegajace spisowi zostaty ujete na arkuszach spiséw z natury.

3. Stan pomieszCzen JESt NASIEPUJCY: .. uiuiritit it
4. W czasie dokonania spisu z natury stwierdzono nastepujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie przechowywania mienia oraz magazynowania i KONSerwacji: ............ccovvviiiiiiiieieinnnnnnn.
5. Nie stwierdzono uchybien w zakresie zabezpieczenia mienia.

6. W celu peilnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastepujgce srodki

(wypetni¢ w przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci, uchybien)
7. W czasie spisu z natury Zespot spisowy napotkat nastepujace trudnosci

........................................ data .o T

(miejscowo$g) 2 e

S

Ao

........................................................... L RS
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej) (podpisy zespotu spisujgcego)
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(Nazwa jednostki — pieczec)

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

Zalacznik 9

DO INSTRUKCJI

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ IM. MARII
NOGAJOWEJ W CZELADZI

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

Dotyczy strona

Piecze¢
firmowa | s na dzien ........cccceeuueene.
2..r.
Lp. Nr KTM — Nazwa Stan Stan Réznice inwentaryzacyjne Réznica do
dokum. symbol (okreslenie) | j.m | cena | faktyczny | ksiegow ksiegowania na
indeksu przedmiotu w dniu y w kontach Uwagi
spisowego spisu dniu
spisu
a| Poz. ilos¢ ilos¢ [ wartosé Niedobory Nadwyz Wn Ma
r ki
k
b| karta ilos¢ warto$¢ | ilos¢ | wartos¢
|
o
k
1 2 3 4 5 6 7 8 10 1 12 13 14 15 16 17 18
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Zatacznik Nr 10

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

Protokét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

RSP — przewodniczacy
2 e — czlonek
B ... — czlonek

na posiedzeniu W  dniU s dotyczacym inwentaryzacji W .. w
dniach ..o arkusze spisu Z NAtUry N ........ccccveeeviieessieeeeiee s dokonata nastepujacego rozliczenia:
a) nazwa obiektu

b) rodzaj sktadnikéw MAJAtKOWYCN: e e
c) rozliczenie obejmuje okres 0d ..........ccccoooeiiiiiiiiinienee O e

l. Rozliczenie wynikéw inwentaryzaciji:
1) Ustalony stan ewidencyjny:

—  SrodkOw trwatyCh — WartOSC OGOIEIM ..ottt ettt a e e et e e s bt e e s bt e e sabe e e abeeeanbeeeanbeeaneeeaeaan zt
— pozostatych srodkOw trwatyCh — WartoSC OGOEIM .........coouiiiiiiiii ettt zt
—  WYPOSAZENIA — WAILOSE OGOIEIM ...ttt ettt ettt ettt e st e e e at e e e sh et e e ab e e e ahe e e e a bt e e aabeeeabe e e ambe e e seeeembeeeanbeesaneeesnseeanneaeaan zt
e — wartos¢ ogoétem ... .z

e — WAOSE OGOMBIM ...ttt ettt et e h bt e ettt e e s bt e e bb e e et et e st e e sase e e sane e e aseeesabeeeennnbnneeeeeas zt
2) Ustalony stan wg spisu z natury:

—  SrodkOw trwatyCh — WartOSC OGOIEIM .......ooiiiiiiiie ettt e e b et e s e e e be e e e b e e e nbb e e ete e e e e s zt

— pozostatych srodkow trwatych — wartos¢ ogétem . .z

—  WYPOSAZENIA — WAOSE OGOIEIM ...ttt e bt e a e e e bt e e b et ek b e et e e e st e e e be e e et e e e st e e nasneeeneeeenneenas zt

e = L (e ool T} (=] o o H PP PRSPPI zt

e — WAOSE OGOMBIM ...ttt ekt e et et e e e et bt e et et e bt e e eab et e et e e e se e e sane e e e e ne e e s zt

Il. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. | wg
LZestawienia réznic inwetaryzacyjnych” wartos¢:
1) niedobory ogétem ..........cccccoeiieiiienne. zt
2) nadwyzki ogotem ..........cccceeiieiiiiiiieene zt
lll. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego ustala co nastepuje:
) TS
2) Przyczyny powstania ww. niedoborow (nadwyzek) 0Cenia NaStEPUJACO: .. ....uuuin it
3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisac¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

(podpisy cztonkéw komisji)
Opinia gtéwnego ksiegowego:

(data) (podpis)
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Zalacznik Nr 11

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

Decyzja kierownika jednostki w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Zatwierdzam rozliczenie kohcowe (ostateczne) sporzadzone

wdniu ..o
0] 2=y O PP EPPTRTPPRR
(nazwisko i imie oraz stanowisko pracy)
Lo o]y w72 o7 SO PSR PUPPPPPPPP
(nazwa i adres placowki)
= We) (=13 o Lo [T o o T UPRTUR

L PP PP PP PPPPPPPPN
Y P PO PP P PSP PPPPPPPPPPPPPP
(nazwiska, imiona i stanowiska pracy)

zamykajgce sie wynikiem:
— nadwyzka W KWOCI€ .........ccceeviiieiiiiiieeen ztotych
— niedobdr W KWOCIE .........ccveveiiiiiieiieeeee ztotych

Po rozpatrzeniu catej dokumentacji inwentaryzacyjnej i ksiegowej oraz opinii i wnioskéw:
1. Komisji inwentaryzacyjnej,
2. Gtéwnego ksiegowego,

postanawiam:
1. Uzna¢ niedobor w kwocie ............cccccooeeviiiiineennn.n. zt jako:
a) niezawiniony i spisa¢ w straty nadzwyczajne
b) zawiniony i obcigzy¢:

T kwotg niedoboru W WySOKOSCI ........ccuuveeeiiiiiiiiiiiiiee e zt

2 kwotg niedoboru W WySOKOSCI ........ccuueeeeiiiiiiiiiiiiiec e z

2. Uznaé nadwyzke w kwocie ...................... zt jako niezawiniong (zawiniong)* i zaliczyé na
zyski nadzwyczajne.

3. Uznaé szkode w mieniu w kwocie ........................ zt w skladnikach majatkowych
SPISANYCH JAKO ... ettt e e e e e e e e e e e e e e an e e

(niepetnowartosciowe , uszkodzone, zepsute, zbedne, itp.)
za niezawinione (zawinione)* i postapi¢ z nimi w sposéb jak nizej:

(pieczec i podpis kierownika jednostki)

* niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik Nr 12

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

SPOSOB NADAWANIA NUMEROW INWENTARZOWYCH PRZYJETY W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE
PUBLICZNEJ IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI
1. Srodki trwate oznacza sie nastepujaco:

konto srodka trwatego/numer kolejny w ewidencji inwentarzowej
np.: projektor - 010/26

2. Pozostate srodki trwale oznacza sie nastepujaco:

konto srodka trwatego/numer kolejny w ewidencji inwentarzowej
np.: ekran - 013/11

3. Wyposazenie oznacza si¢ nastepujaco:

numer kolejny w ewidencji inwentarzowej/rok nabycia
np.: niszczarka - 19/2017
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Zatacznik Nr 13

DO INSTRUKCJI

W SPRAWIE GOSPODAROWANIA MAJATKIEM
TRWALYM, INWENTARYZACJI MAJATKU

| ZASAD ODPOWIEDZIALNOSCI ZA POWIERZONE
MIENIE W MIEJSKIEJ BIBLIOTECE PUBLICZNEJ
IM. MARII NOGAJOWEJ W CZELADZI

PROTOKOL INWENTARYZACJI W DRODZE WERYFIKACJI SALD

dokonanej drogg poréwnania danych ewidencji ksiegowej z danymi wynikajagcymi z posiadanej

dokumentaciji, a takze ich analizy i weryfikacji sald wedtug stanu na dzien ......... roku, dokonanej
0] 7A=Y A

1.Symbol konta Nazwa konta np.

Konto ............

2.8aldo ...... w kwocie ............. zt wynika z zatagczonego wydruku konta syntetycznego. Analiza

zapisdw na koncie syntetycznym ujetych w zatagczonych wydrukach kont potwierdzita realnos¢ salda
konta syntetycznego.

3.Przebieg inwentaryzaciji:

Stwierdzono, ze stan na dzien 1 stycznia ......... r. byt przedmiotem inwentaryzacji i weryfikacji w roku
............. i wynika z zatwierdzonego sprawozdania finansowego za ten rok. Saldo na poczatek roku
WYNOSItO ................ zt uznano za realne i poprawne.

Porownaniem  ewidencji z  dokumentacjq  objeto  wszystkie  pozycje  przychoddw,

W wyniku poréwnania stwierdzono, ze saldo kofcowe w kwocie ....................... zt jest prawidtowe
i moze by¢ przyjete do bilansu na dzien 31 grudnia ............ r.

Czeladz ,dnia...........ccceeinenntt.

Podpisy os6b dokonujgcych inwentaryzacii:

Sporzadzit: Zatwierdzit:

26



