Powiatowa Biblioteka Publiczna

w Otwocku
05.400 Otwock, ul K. Pulaskiego 34
NIP 532 20 46 387
REGON; 146838780

Zarzadzenie Nr 21/2014
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku
z dnia 1 grudnia 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej

§1

Na podstawie art. 4 ust.1, art. 10 ust. 1 i 2 oraz art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o
rachunkowosdci (Dz. U. z 2013 r. poz. 330 z p6zn. zm.) wprowadzam do biezacego stosowania
Instrukcje Inwentaryzacyjna, ktora stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje pracownikéw Powiatowej Biblioteki Publicznej, uprawnionych i zobowiazanych do
przeprowadzania inwentaryzacji majatku oraz os6b materialnie odpowiedzialnych, do scistego
wykonywania swoich obowiazkéw wynikajacych z niniejszej instrukcji w zakresie tam
ustalonym.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Powia towej Biblioteki

Publiczpej w Otwocku
%




Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 21/2014
Dyrektora Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Otwocku

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Inwentaryzacja to zespdl czynnosci, ktérych celem jest ustalenie rzeczywistego stanu

aktywow i pasywOw na okreslony dzien oraz porownanie jej wynikow ze stanem ksiggowym.

Instrukcja reguluje zasady i tryb przeprowadzania oraz rozliczania inwentaryzacji

w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku 1 zostala opracowana na podstawie:
— ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 1. poz. 330 z p6zn. zm.),
— ustawy z dnia 29 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z2013 r. poz. 885, z p6zn. zm.).

1)
2)

3)

4)

5)

2.

Ilekro¢ w niniejszej instrukceji jest mowa o:
jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Powiatowa Biblioteke Publiczng w Otwocku,
kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Powiatowej Biblioteki
Publicznej w Otwocku,
pracowniku materialnie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktéremu na pi$mie powierzono i przekazano okreslone sktadniki majatku i ktéry przyjal
odpowiedzialno§¢ materialng za szkode spowodowana powstaniem niedoboru
W powierzonym majatku,
pracowniku odpowiedzialnym za gospodarowanie skladnikami majatku w komorce
organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika wyznaczonego przez kierujacego
komorkq organizacyjna w jednostce do zarzadzania mieniem tej komorki organizacyjnej,
ktory jest odpowiedzialny za prawidlowe gospodarowanie skladnikami majatku,
za prawidlowe prowadzenie kartotek osobistej odpowiedzialnosci bezposrednich
uzytkownikoéw za powierzony im majatek oraz ksiazek inwentarzowych dla tej komorki
organizacyjne;j,
zespole spisowym - nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespol
dokonujacy spisu z natury, w sklad ktérego wchodza czlonkowie Komisji
Inwentaryzacyjnej,

§ 1.

Cel i istota inwentaryzacji

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

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnos$ci ze
stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realnosci wynikajacych z nich
informacji ekonomicznych,

2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci skladnikéw majatku,

3) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych (wspétodpowiedzialnych)
za powierzone mienie,

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce skiadnikami majatkowymi.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.

§ 2.

Sposoby przeprowadzenia inwentaryzacji



Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:

1) spisu z natury,

2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia stanéw na dzien inwentaryzacji,

3) weryfikacji prawidlowosci stanéw wynikajacych z ksiag rachunkowych
przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

§ 3.

Przedmiotowy zakres technik inwentaryzacyjnych

e Spisem z natury ustala si¢ stan nastepujacych aktywéw:

1) srodki pienigzne w kasie,

2) druki $cistego zarachowania,

3) srodki trwale,

4) pozostale srodki trwate,

5) papiery wartosciowe,

6) $rodki trwale i pozostale $rodki trwale, warto$ci niematerialne i prawne bedace
wlasnoscia Powiatowej Biblioteki Publicznej powierzone innym jednostkom do
uzytkowania,

7) skladniki majatku ujete wylacznie w ewidencji ilosciowe;j.

2 Stany aktywéw i pasywoéw, uzgodnionych w drodze pisemnego potwierdzenia
od kontrahentéw, obejmuja:
1) aktywa finansowe na rachunkach bankowych,
2) zobowiazania z tytuléw kredytéw i pozyczek,
3) naleznosci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych),
4) wlasne skladniki majatkowe powierzone kontrahentom,
5) udziatéw w obcych podmiotach.

3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych ksiag rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentéw, a takze aktualnym stanem rzeczowym ustala sie¢ stan
nastepujacych aktywow i pasywow:

1) grunty,

2) rodki trwate, do ktérych dostep jest utrudniony,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) naleznosci i zobowiazania w tym: z tytulu rozrachunkéw z pracownikami, z
tytuléw publicznoprawnych,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) inwestycje rozpoczete.

7) inne aktywa i pasywa.

4. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja pracownicy jednostki
finansowej (za wyjatkiem inwentaryzacji wlasnych skladnikéw majatkowych
powierzonych kontrahentom), zgodnie z zakresem czynnoséci pod nadzorem Gléwnego
Ksiggowego. Za potwierdzenie wlasnych skladnikéw majatkowych znajdujacych sie
u obcych podmiotéw odpowiedzialny jest upowazniony pracownik Wydziatu
Administracji pod nadzorem Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej.

§ 4.
Czestotliwos¢ inwentaryzacji

1, Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w terminach:
- 1) nie rzadziej niz co 4 lata w drodze spisu z natury:



a) $rodki trwale (za wyjatkiem gruntéw i tych, do ktérych dostgp jest znacznie
utrudniony),
b) pozostale srodki trwate w uzywaniu.

2) nie rzadziej niz co 2 lata w drodze spisu z natury- materiaty.

3) corocznej inwentaryzacji podlegaja bezwzglednie:
a) $rodki pieniezne: gotowka w Kkasie, czeki, druki $cistego zarachowania,
b) naleznosci,
¢) pozyczki i kredyty,
d) inwestycje ($rodki trwale w budowie). -

2 Inwentaryzacj¢ nalezy przeprowadza¢ rowniez w przypadku:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) wystapienia zdarzen losowych lub innych przyczyn, w wyniku ktorych nastgpito
naruszenie stanu sktadnikow majatku (pozar, wlamanie, itp.)

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ na dzien wystapienia powyzszych zdarzen.
3. Raz w ciagu pigciu lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ zbioréw bibliotecznych
Biblioteki (skontrum wg odrgbnych przepisow).

§5.

Inwentaryzacja technikg spisu z natury

1. Spis z natury jest podstawowa metoda inwentaryzacji rzeczowych skladnikow
majatku.
58 W celu ulatwienia spisu z natury nalezy uprzednio uporzadkowac podlegajace mu

sktadniki majatkowe, a w szczegdlnosci:
1) wyodrebni¢ skladniki niepelnowartosciowe oraz fizycznie zlikwidowaé skladniki
zniszczone i bezuzyteczne,
2) zapewni¢ kompletno$¢ i czytelnos¢ oznaczen poszczegolnych skladnikow majatku,
3) uporzadkowa¢ dokumentacjg,
4) przygotowaé ewidencje ksiggowa tzn. uzgodni¢ dane ewidencyjne, uja¢ wszystkie
przychody i rozchody, ktére wystapity do dnia spisu.

§ 6.

Organizacja inwentaryzacji

I Kierownik jednostki:
1) powoluje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej — powinien nim by¢
pracownik Powiatowej Biblioteki Publicznej za wyjatkiem Giéwnego Ksiggowego,
2) powoluje Komisj¢ Inwentaryzacyjna w sktadzie co najmniej trzech oséb,
3) ustala sktad zespoléw spisowych,
4) wyznacza termin przeprowadzenia inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialny za prawidlowos¢
przeprowadzenia inwentaryzacji, a do jego obowiazkéw nalezy:
1) organizacyjne przygotowanie spisu,
2) stawianie wnioskow w sprawie powolania, zmian i uzupelnien Zespolow
Spisowych,
3) ustalenie zakresow czynnosci dla cztonkéw komisji,
4) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespolow
Spisowych.



5) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych

sktadnikéw majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wiasciwym terminie.

6) pobieranie i rozliczenie arkuszy spisowych, stanowigcych druki $cistego

zarachowania, stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
zmiany terminu inwentaryzacji,
weryfikacji roznic inwentarzowych,

3.

a) rozliczania nadwyzek i niedoborow,

b) przeprowadzania spiséw uzupelniajacych lub powtérnych.
7) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypelionych przez
zespoly spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
8) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
9) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,
10) przygotowanie wnioskéw o wszcezgcie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkod zawinionych,
11) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

Do obowiazkéw zespolu spisowego nalezy:
1) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,
2) takie zorganizowanie pracy, aby normalna dzialalno$¢ inwentaryzowanej komorki
organizacyjnej nie doznata zaklocen,
3) wlasciwe zabezpieczenie skladnikow na czas spisu przed niekontrolowana zmiana
miejsca spisywanych elementéw majatku,
4) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach,

zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.
§7.

Inwentaryzacja wlasciwa

1. Spis z natury rzeczowych i pienigznych skladnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Przed rozpoczeciem spisu Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera
za pokwitowaniem od osoby odpowiedzialnej za gospodarke drukami $cistego
zarachowania ,,Arkusz spisu z natury” stanowiacy druk $cistego zarachowania. Arkusz
winien by¢ oznakowany w sposob umozliwiajacy kontrole jego wykorzystania na
kazdym etapie spisu.

3. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikow
majatkowych sklada Zespolowi Spisowemu pisemne oswiadczenie stwierdzajace,
ze zostaly one ujgte w ewidencji iloSciowo—wartosciowej inwentaryzowanej komorki
i przekazane do ksiegowosci. Wzor o§wiadczenia stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszej
Instruke;ji.

4. Zesp6l Spisowy dokonuje spisu z natury na ww. arkuszach wypelniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z ich trescia. Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu

spisowym nalezy umiesci¢ klauzule o tresci ,,Spis zakonczono na poz. ......".
_ Pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.



5. Bledy w arkuszach spisu mozna poprawi¢ wylacznie zgodnie z art. 25 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci tj. poprzez skreslenie blgdnego zapisu tak, aby pozostal on czytelny
i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢ podpisana przez osobe
(osoby) dokonujaca spisu oraz opatrzona data. Bledy powstale np. przy wycenie
arkuszy powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono
wykonanie tej czynnosci.

6. Zespoly spisowe dokonuja spisu w obecnosci osoby odpowiedzialnej za skladniki
majgtkowe lub osoby upowaznionej przez nig oraz w obecnosci pracownikow
bedacych bezposrednimi uzytkownikami danych pomieszczen.

7. Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu skladnikéw majatku powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn braé¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez minimum 3 osobowa komisj¢ wyznaczong przez upowazniong
osobg kierownictwa jednostki.

9. Podlegajace spisowi skladniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane. W przypadku koniecznosci
przyjecia lub wydania skfadnika majatku Przewodniczacy w oparciu o przedstawione
dokumenty podejmuje stosowng decyzje, a dokonane zmiany nalezy uwzglednié w
spisach z natury.

10. Stan rzeczowych skladnikow znajdujacych si¢ w nienaruszonym i oznakowanym
co do ilosci opakowaniu mozna ustali¢ w drodze przeliczenia liczny opakowan.

11. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach:
1) oryginal — otrzymuje wydzial finansowy,
2) 1 kopig — otrzymuje osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem.

12. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:
1) sSrodkéw trwatych,
2) pozostatych srodkoéw trwalych w uzywaniu,
3) skladnikéw majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych, zepsutych
lub takich, ktorych warto$¢ ulegta z innych przyczyn obnizeniu — przy ktorych nalezy
poda¢ w uwagach procent utraty wartosci,
4) obeych skladnikow majatku.

13. Inwentaryzacja gotowki, drukéw $cislego zarachowania, oraz innych waloréw
znajdujacych si¢ w Powiatowej Bibliotece Publicznej podlega ujeciu w protokole
inwentaryzacji srodkéw pienigznych i drukéw $cistego zarachowania (zalacznik Nr 2
do niniejszej Instrukeji).

14. Po zakonczeniu spisu Zespo6t Spisowy:

1) rozlicza si¢ z przydzielonych arkuszy spisu przed Przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej,

2) informuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich
stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce, podlegajacymi
spisowi skiadnikow majatkowych (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja,
itp.),

3) przedklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej o$wiadczenia oséb
odpowiedzialnych za gospodarke skfadnikami majatku w inwentaryzowanej komoérce



dot. kompletnosci spisu z natury i braku zastrzezen do przeprowadzonej
inwentaryzacji. Wzor o$wiadczenia stanowi zatacznik Nr 3 do niniejszej Instrukcji.

15) Wyceny wartosci poszezegélnych pozycji na arkuszach spisu z natury dokonuje
upowazniony pracownik w oparciu o ksiggi inwentarzowe.

16. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastepuje w drodze poréwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczna.

17. W przypadku stwierdzenia réznic w wartosci spisu z natury z ewidencja ksiggowa
wynikajaca z ksiag rachunkowych i inwentarzowych komisja inwentaryzacyjna:
1) sporzadza ,,Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych”,
2) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace,
3) ustala przyczyny powstania niedoboréw i nadwyzek,
4) rozwaza stopien winy lub jej brak ze strony 0sob materialnie odpowiedzialnych
i innych,
5) przedklada Kierownikowi jednostki protokét weryfikacji réznic oraz whnioski
do akceptacji.
6) przekazuje decyzje Kierownika jednostki do stosownych wydziatow Biblioteki w
celu ujecia w ksiggach rachunkowych i inwentarzowych.

§8.

Inwentaryzacja techniks uzgodnienia sald

1. Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanow ksiggowych aktywéw droga otrzymania
od bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiegach rachunkowych jednostki stanu tych aktywow.

2. Inwentaryzacje naleznosci w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja:
1) pracownicy wydziatu finanséw w stosunku do:
a) $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
b) naleznosci
¢) udzielonych pozyczek,
d) pracownicy wydzialu Administracji, w stosunku do powierzonych kontrahentom
wiasnych sktadnikéw majatkowych.

3. Inwentaryzacje powyzszych aktywéw moze by¢ rozpoczeta trzy miesiace przed koncem
roku obrotowego, a zakonczona do dnia 15 stycznia roku nastgpnego.

4. Nie wymagaja pisemnego potwierdzenia nastgpujace salda:
1) naleznosci sporne i watpliwe,
2) nalezno$ci z pracownikami,
3) nalezno$ci wobec kontrahentéw (osoby fizyczne) nieprowadzacych Zadnych ksiag
rachunkowych,
4) naleznoéci publiczno-prawne,
5) naleznosci skierowane na droge postepowania sadowego,
6) naleznosci drobne tzn. gdy koszty oplat pocztowych sa niewspotmiernie wysokie
w stosunku do wielkosci salda. Wéwczas za stan faktyczny uznaje si¢ stan wynikajacy
z ksiag.

5. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia stanu ksiggowego Srodkoéw
pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych polega na otrzymaniu od bankow
potwierdzen prawidlowosci wykazanego w ksiggach jednostki stanu srodkoéw pienigznych
i rozliczeniu ewentualnych roznic.



§ 9.

Inwentaryzacja drogg poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja

1. Poprzez weryfikacj¢ stanu ewidencyjnego dokonuje si¢ inwentaryzacji tych aktywow
i pasywoéw, ktérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury,
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami Weryfikacje stanéw ewidencyjnych
przeprowadzaja pracownicy prowadzacy konta analityczne lub syntetyczne.

2. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
wartosci przez pordwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowosci
podpiséw, rozliczen, naliczen. .

3. Werytfikacja obejmuje:
1) wartosci niematerialne i prawne, inwestycje w toku, fundusze i kapitaly, rozliczenia
migdzyokresowe, przychody przysztych okresow,
2) srodki trwale do ktérych dostegp jest utrudniony, grunty, roszczenia sporne,
naleznosci watpliwe,
3) zasoby. ktorych nie objeto spisem z natury, gdyz znajduja sie poza jednostka.

4. Ustala si¢ nastgpujace sposoby weryfikacji:
1) wartosci niematerialne 1 prawne— przez sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpisow oraz ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.
2) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika
z niewyplaconych list plac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjetych
w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych.
3) rozrachunki publiczno-prawne — poréwnanie sald koncowych tytuléw podatkowych
z deklaracjami i zeznaniami,
4) oszczenia z tytutu niedoborow i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne -
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny,
5) rozpoczete inwestycje i dokumentacje dla przysztych inwestycji (Srodkéw trwatych
w budowie) — przez szczegblowe sprawdzenie zapisoéw na kontach analitycznych
i uzgodnien wysokosci naktadow,
6) fundusze jednostki — sprawdzenie zgodnosci z aktami konstytucyjnymi jednostki
oraz poprawnosci ujetych zmian,
7) rozliczenia mig¢dzyokresowe — sprawdzenie poprawnosci okresow rozliczen
oraz czy nadal istnieje powdd ich tworzenia.

5. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy Wydziatu finansowego
przy udziale os6b merytorycznie i organizacyjnie odpowiedzialnych za okreslone salda.

6. Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w odpowiednich protokotach o tresci zaleznej od potrzeb.

§ 10.
Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentarzowych

) Przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej przez osoby posiadajace
ewidencje drukéw scisltego zarachowania arkuszy spisu z natury i innych materiatow
z inwentaryzacji (o$wiadczenia, druki).

2. Przekazanie odpowiedzialnemu pracownikowi jednostki przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej (lub wyznaczonego czlonka komisji) skontrolowanych pod
wzgledem formalnym i rachunkowym materialéw z inwentaryzacji.



3.

Wycena spisow, ustalenie réznic inwentaryzacyjnych i zwrot do Komisji
Inwentaryzacyjnej zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

Powiadomienie przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oséb materialnie
odpowiedzialnych o stwierdzonych réznicach oraz zlozenie przez nich pisemnych
wyjasnienn w okreslonym terminie.

Opracowanie protokolu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych przez Komisje
Inwentaryzacyjng i przedlozenie kierownikowi jednostki wnioskéw do akceptaciji
— opracowanie wnioskow i przedlozenie akeeptacji winno nastapi¢ w terminie 15 dni roku
nastepnego.

Wystanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci salda (15 dni po ustalonym
terminie inwentaryzacji).

Przeprowadzenie przez pracownikéw ksiggowosci weryfikacji sald aktywéw i
pasywow podlegajacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda.

Ujecie przez pracownikéw ksiegowosci w ksiegach wynikéw rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych (nie p6Zniej niz z data ostatniego dnia roku).

Podstawg ujecia niedoboréw i szkéd na wiasciwych kontach kosztéw i strat oraz
roszczen z tytulu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Kierownika Jednostki
wydana na  wniosek  Przewodniczacego Komisji  Inwentaryzacyjnej.

§11.
Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat

od przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



Zalacznik Nr |

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Powiatowe]j Bibliotece
Publicznej w Otwocku

OSWIADCZENIE

¥

0 ujeciu przychodu i rozchodu w ewidencji

Oswiadczam, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
skladnikéw zostaly ujete w ewidencji ilosciowo-wartosciowej i w ewidencji ilosciowej
PIORZONB DR e tinsmensenshomomestiisenmet e ey e e e

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

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
Skladnikami majatkowymi W .......c.cc.ecvinun.n.

................................ objetymi/ej inwentaryzacja



Zalacznik Nr 2

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Powiatowej Bibliotece
Publicznej w Otwocku

Protokoél
z przeprowadzenia inwentaryzacji w Powiatowej Bibliotece Publicznej w dniu

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

Komisja inwentaryzacyjna $rodkdéw pienieznych oraz drukéw $cistego zarachowania w
Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku, powolana zarzqdzemem 3| T
Dyrektora Powiatowej Biblioteki Publicznej w Otwocku z dnia .. s W sk{adzm

PY S BUNIOTAD Y. s csovsssinsanaapssmtanisassampsssununeirtanssnsagasassn ,
B L L R
TR i iirssivvsiissaasancmnsnissunissnsosthiviios ssb s sao kA R SRR SRSV 1Y

przeprowadzita w dniu ..............ccccco.co... inwentaryzacje Srodkéw pienigznych i drukow
Scistego zarachowania w Powiatowej Bibliotece Publicznej w Otwocku. Inwentaryzacje
przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej: .......cc.ocovevniiiiieininninnins

Celem inwentaryzacji bylo sprawdzenie:
1) rzeczywistego stanu gotowki,

2) przestrzegania zasad obrotu gotéwki,
3) prawidlowosci zabezpieczenia.

W toku inwentaryzacji stwierdzono co nastepuje:

1. Rzeczywisty stan gotowki:

a) ogbtem stan gotoWKi ......cccccevviinns
b) ogdlem stan gotowki wg ostatmego raportu kasowego O v 71 131 SR
C) SWACTATONOMIEAOBOT ovaiiaiionissmsssiinssivissssinisisssisoussssionssisessssionsssusnmomsss REsb AR ORI RIS ST
d) StWIELAZON0 DAAWYZKE i cvisierrsmsncsnsorinustosssnssssmasnassansasssessssnsyessass susasansrasgssssnspessssnbesasssisssy

2. Druki $cistego zarachowania:

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

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

6. Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach.



7. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie
odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen/ wniosta nastgpujace zastrzezenia: ..............coceeveenne

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

(osoba materialnie odpowiedzialna)




Zalacznik Nr 3

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
w Powiatowe]j Bibliotece
Publicznej w Otwocku

OSWIADCZENIE

o kompletnosci spisu z natury

Oswiadczam, ze bralam czynny udzial w inwentaryzacji powierzonych mi skladnikéw
majatkowych przeprowadzonej w dniach od ................... 05 e b Aniants w Powiatowej
Bibliotece Publicznej w Otwocku i stwierdzam, iz:

1. wszystkie skladniki majatkowe bedace na stanie wyposazenia zostaly w calosci objete
spisem z natury na arkuszach spisowych oznaczonych numerami od ...................
do ....cccceieenieneen.. W mojej obecnoscei,

2. nie wnoszg¢ zadnych uwag i zastrzezen do pracy zespolu spisowego.

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

Podpis osoby odpowiedzialnej za gospodarke
Skiadnikami majatkowymi W ....c.ccccoeiiicrinennas
e Objetymi/ej inwentaryzacja



