Centrum Uslug Wspélnych

ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard Centrum Ustug
NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 Wspélnych
tel. (94) 3579 350
e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr 55/V111/2024
Dyrektora Centrum Ustug Wspélnych w Bialogardzie
z dnia 20 sierpnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej zbioréw bibliotecznych

Na podstawie:

1. § 29 ust. 1 pkt 2 1 § 32 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialow
bibliotecznych (Dz. U. 2008 r. Nr 205, poz. 1283, z p6zn. zm.),

2. art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t. j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120,

z pézn.zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Wprowadza si¢ jako obowigzujaca Instrukcje inwentaryzacyjng zbioréw

bibliotecznych stanowiacg zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu Centrum Uslug

Wspo6lnych w Bialogardzie.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie nr 66/XI1/2023 Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych
w Biatogardzie z dnia 7 grudnia 2023 roku w sprawie wprowadzenia instrukcji w sprawie zasad
i trybu prowadzenia skontrum w bibliotekach szkolnych i w Biatogardzkiej Bibliotece Publicznej

im. Karola Estreichera w Biatogardzie.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zalacznik do Z. nr 55/V111/2024

Dyrektora Centrum Uslug Wspdlnych w Bialogardzie
z dnia 20 sierpnia 2024 roku

w sprawie wprowadzenia

Instrukeji inwentaryzacyjnej zbioréw bibliotecznych

INSTRUKCJA INWENTARYZACI
ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Zasady ogoélne
§1

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji ksigzek

i innych zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ na stanie jednostki.

Definicje, pojecia
§2

1. Tlekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

Dyrektorze CUW - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie,

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora obstugiwanej jednostki,
CUW - nalezy rozumie¢ Centrum Ustug Wspdlnych w Bialogardzie jako jednostke
obstugujaca,

Jednostce - nalezy rozumie¢ jednostke bedacag w obstudze finansowo-ksiegowej Centrum
Ustug Wspolnych w Biatogardzie,

Pracownik CUW — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Centrum Ustug Wspdlnych
w Biatogardzie,

Inwentaryzacja zbiorow bibliotecznych — nalezy przez to rozumie¢ ogdt czynnosci
zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych
wykazywanych na koncie ewidencji majatkowej jednostki, polegajacych na zbadaniu,
ustaleniu 1 wyjasnieniu przyczyn powstania rdéznic migdzy stanem rzeczywistym,

a ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobow ich rozliczenia,
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7)

8)

9)

Zbiory biblioteczne — nalezy przez to rozumie¢ dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz
mysli ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania niezaleznie od no$nika fizycznego
1 sposobu zapisu tresci, zwlaszcza: dokumenty graficzne (pisSmiennicze, kartograficzne,
ikonograficzne 1 muzyczne), dzwigkowe, wizualne, audiowizualne i elektroniczne,

Ksiegi inwentarzowe — nalezy przez to rozumie¢ ksiegi prowadzone przez bibliotekarza
m.in. ksiege inwentarzowa ksiggozbioru gléwnego, ksiege zbioréow specjalnych, ksiege
broszur, ksigge podrecznikdéw, prowadzone chronologicznie w jednostce obstugiwane;,
Rejestr ubytkow — nalezy przez to rozumie¢ rejestr ubytkow zbioréw bibliotecznych,

gdzie podstawg odpisu jest akceptacja kierownika jednostki ,

10) Braki — nalezy przez to rozumie¢ brakujace ksiazki lub inne materiaty biblioteczne, ktore

zostaly ujawnione w wyniku inwentaryzacji.

Cel, terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3.

Celem inwentaryzacji jest:

a)

b)

c)
d)

ustalenie faktycznego stanu ksigzek 1 innych zbioréw bibliotecznych wykazywanych
na koncie ewidencji majatkowe;j jednostki,

doprowadzenie do zgodnos$ci danych z ksigg rachunkowych ze stanem rzeczywistym,
rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
przeciwdziatanie nieprawidlowos$ciom wystgpujacym w gospodarowaniu ksigzkami

i innymi zbiorami bibliotecznymi.

Do obowigzkéw osob materialnie odpowiedzialnych za prowadzenie biblioteki w jednostce

nalezy:

a)

Racjonalne 1 systematyczne przeprowadzanie selekcji zbioréw materialow zniszczonych,
zdezaktualizowanych lub z innych powoddéw nieprzydatnych bibliotece, celem wycofania
z ewidencji zgodnie z zalacznikiem nr 1 i 2 do niniejszej instrukcji. Selekcji powinno si¢
poddawac¢ zbiory, ktore np.: nie nadajg si¢ do uzytkowania z powodu zaczytania,
zabrudzen, zajecia grzybami i ple$niami, sa zbedne z powodu zbyt duzej ilo$ci egzemplarzy
jednego tytutlu, sa zdekompletowane, stracity aktualno$¢, sa sporadycznie wypozyczane,
umieszczone s3 na nosnikach, ktérych juz nie mozemy odczytaé, np. z powodu braku

sprzetu. Zbiory wycofane w drodze selekcji przechodzg procedure ewidencji ubytkow,
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b)

d)

9)

h)

)

k)
D

a nastepnie mogg zosta¢ zniszczone, przekazane innym jednostkom lub na makulature.
Kazdorazowo procedury te nalezy przeprowadzi¢ na podstawie zarzadzenia kierownika
jednostki, a dokumentacj¢ powstala podczas selekcji zbioréw przekaza¢ do dziatu
ksiegowego CUW.

Osobiste uczestniczenie w spisie lub wskazanie w formie pisemnej innej osoby.
Wskazanie wszystkich zbioréw 1 miejsc przechowywania

Poinformowanie komisji o posiadaniu sktadnikow majatkowych bedacych wiasnoscia
prywatng lub innych podmiotow.

Niezwlocznego ustosunkowania si¢ do przedstawionych 1im obliczen rdznic
inwentaryzacyjnych i ztozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.

Ztozenie wymaganych o§wiadczen.

W czasie trwania inwentaryzacji nalezy wstrzymac si¢ z przyjeciem i wydawaniem zbiorow
bibliotecznych. W wyjatkowych sytuacjach takie czynno$ci moga by¢ przeprowadzone za
osobng zgoda kierownika jednostki.

Inwentaryzacje stanu ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych (znajdujacych sig¢
w bibliotece, czytelni, a takze wydane poza nig, np. wypozyczone czytelnikom
indywidualnym) wykazywanych na koncie ewidencji majatkowej w drodze spisu z natury
metodg skontrum dokonuje si¢ raz w ciggu pieciu lat. Polega ona na: porownaniu zapiséw
w ksiegach inwentarzowych ze stanem rzeczywistym zbioréw, stwierdzeniu 1 wyjasnieniu
réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem rzeczywistym zbior6w oraz ustaleniu
brakow wzglednych 1 bezwzglednych.

za braki uznaje si¢ zbiory biblioteczne, ktorych nie odnaleziono na poélce, ani tez nie
odnaleziono dowodéw ich wypozyczenia czy wydania poza biblioteke,

zbiory biblioteczne nieodnalezione podczas skontrum po raz pierwszy, uznaje si¢ za braki
wzgledne,

zbiory nieodnalezione przy ponownej kontroli, uznaje si¢ za braki bezwzgledne,

zbiory uznane za braki bezwzgledne wpisuje si¢ do rejestru ubytkow.

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych odpowiedzialny jest

Dyrektor CUW.
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4. Inwentaryzacja ta przeprowadzana jest na terenie biblioteki jednostki obstugiwanej, przez
Komisje Inwentaryzacyjng powotana Zarzadzeniem Dyrektora CUW, w obecnosci osob
materialnie odpowiedzialnych.

5. Komisja inwentaryzacyjna musi sklada¢ si¢ minimum z dwoch os6b powotanych z posrod
pracownikow CUW. W przypadku przeprowadzania spisu pod nieobecnos¢ osoby materialnie
odpowiedzialnej w sktad komisji obowigzkowo muszg wchodzi¢ trzy osoby.

6. Czlonkowie komisji sa zobowigzani do sprawnego przeprowadzenia skontrum w czasie
okreslonym przez Dyrektora CUW.

7. W razie stwierdzenia nieprawidtowosci pracy Komisji, Dyrektor CUW moze przerwac kontrole
1 zarzadzi¢ nowe skontrum.

8. Dyrektor CUW powotuje sktad komisji inwentaryzacyjne;j:

1) po uprzednim wystapieniu do kierownika jednostki z wnioskiem wskazanie 0sob
materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane mienie.

2) po uprzednim zgloszeniu przez kierownika jednostki obstugiwanej koniecznosci
przeprowadzenia inwentaryzacji w zwigzku z zaistnieniem zdarzen tj.: kradziezy, zalania
zbioréw, zmiany bibliotekarza, likwidacja biblioteki.

3) Zgloszenie nalezy zlozy¢ do Centrum Ustug Wspdlnych w Biatogardzie najpdzniej
w terminie trzech miesiecy do terminu wskazanego na dzieh przeprowadzenia
inwentaryzacji, z wyjatkiem zdarzen losowych lub zdarzen nagtych (nie zaleznych od
jednostki), ktore to nalezy zlozy¢ w terminie zapewniajacym przeprowadzenie
inwentaryzacji.

9. Czas rozpoczecia i zakonczenia inwentaryzacji droga spisu z natury metodg skontrum

okreslony jest Zarzadzeniem Dyrektora CUW.

Etapy inwentaryzacji
§4.
Czynnosci inwentaryzacyjne beda realizowane w nastgpujacych etapach:
1) Woydanie przez Dyrektora CUW zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem:
sktadu komisji Inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych

w jednostce .
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2) Powiadomienie kierownika jednostki na terenie ktorej znajduje si¢ biblioteka 0 terminie
rozpoczecia inwentaryzacji.

3) Przygotowanie przez nauczyciela bibliotekarza ksiag inwentarzowych, rejestru ubytkow, kart
czytelnikow 1 kart ksigzek. W przypadku prowadzenia elektronicznej Ksiggi Inwentarzowe;,
bibliotekarz przekazuje wydruki elektronicznej Ksiegi Inwentarzowej oraz rejestru ubytkow.

4) Uzgodnienie danych rachunkowych z ksiggami inwentarzowymi i rejestrem ubytkéw z
pracownikiem CUW.

5) Przekazanie ksigg inwentarzowych i rejestru ubytkow Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej.

6) Pobranie wstepnych o§wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych.

7) Inwentaryzacje metoda skontrum przeprowadza si¢ na arkuszach kontroli do przeprowadzenia
skontrum B161 w formie papierowej lub elektronicznej (Excel) ewidencjonowanych w Ksiedze
Drukéw Scistego Zarachowania, a takze za pomocg programéw komputerowych do obstugi
bibliotek.

8) Pobranie koncowych o$§wiadczen od os6b materialnie odpowiedzialnych o braku zastrzezen do
przebiegu inwentaryzacji.

9) Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoborow).

10) Opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjng w postaci protokotu z inwentaryzacji.
11)Do protokolu powinien by¢ dolaczony wykaz brakow wzglednych 1 bezwzglednych

z podaniem ich wartosci.

12) Protokot akceptuje Dyrektor jednostki, w ktorej przeprowadzone jest skontrum i podejmuje
decyzj¢ w sprawie ujawnionych brakow wzglednych 1 bezwzglednych.

13) Wyjasnienie wystepujacych roéznic inwentaryzacyjnych, przez kierownika jednostki,
w terminie wskazanym przez komisj¢ inwentaryzacyjng nie pdzniej niz do 10 dni od daty
otrzymania protokotu z inwentaryzacji.

14) Dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych przez pracownika biblioteki
jednostki obstugiwane;.

15) Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie zlozonych
informacji dotyczacych powstania roéznic inwentaryzacyjnych na podstawie pisemnego

wyjasnienia jednostki.
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16) Zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji stanowi podstawe wpisu brakow bezwzglednych do
rejestru ubytkow i wykreslenia z ksigg inwentarzowych.

17) Ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ za pomoca odpowiednich dokumentéw
sporzadzonych przez osobe prowadzaca ewidencje analityczng w CUW na podstawie
zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

18) Ponadto ujawnione w toku inwentaryzacji réznice mig¢dzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych podlegaja wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji, pod data nie
pOzniejsza niz ostatni dzien roku obrotowego, nie pdzniej niz do 15 stycznia roku nastepnego.

19) W przypadku odnalezienia zbiorow uznanych za braki bezwzgledne, nalezy traktowaé jako

nowe nabytki.

Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji metoda skontrum
§5.
1. Przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej przez osoby materialnie odpowiedzialne ksigg
inwentarzowych 1 rejestru ubytkow na podstawie protokotu przekazania.
2. Pobranie wstgpnego oswiadczenia od bibliotekarza (zatgcznik nr 3).
3. Pobranie przez Przewodniczacego Komisji arkuszy skontrum (nie dotyczy formy
elektronicznej Excel) oraz skontrum przeprowadzonego za pomocg programu komputerowego.
4. Zaznaczenie ostatniego numeru z ksiegi inwentarzowej na ostatnimarkuszu i okreslenie przez
komisj¢ Inwentaryzacyjng znakow kontroli umieszczanych na arkuszach skontrum np.:
- forma papierowa arkuszy skontrum:
a) X lub U (kolor czerwony) — wykreslone z inwentarza,
b) \ (kolor zielony) — u czytelnika,
c) / (kolor niebieski) — na potkach,
d) O lub B (kolor czerwony) - braki,
e) | (kolor czarny) — numery pominiete w ksiegach inwentarzowych;
- forma elektroniczna (Excel) arkuszy skontrum:
a. ,X” (kolor czerwony) — wykreslone z inwentarza,
b. ,,¢” (kolor zielony) — u czytelnika,

C. »p” (kolor niebieski) — na potkach,
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d. ,,b” (kolor czerwony) - braki,

e. ,,n” (kolor czarny) — numery pomini¢te w ksigegach inwentarzowych.

Pobranie stosownych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych (nie dotyczy formy

elektronicznej EXEL oraz skontrum prowadzonego za pomocg programu komputerowego).

Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg skontrum za pomocg programu komputerowego do

obstugi bibliotek:

1)
2)

3)
4)

rozpoczecie skontrum w programie komputerowym,

wybor metody inwentaryzacji:

a) inwentaryzowanie poprzez wpisywanie numeru inwentarzowego,
b) inwentaryzowanie poprzez wczytywanie kodu kreskowego,

C) inwentaryzowanie poprzez usuwanie pozycji z listy.
prowadzenie skontrum za pomocg wybranej metody inwentaryzacji,

zakonczenie skontrum.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda skontrum za pomocg arkuszy skontrum:

1)
2)

3)
4)

5)

Naniesienie na arkusze skontrum numeréw ksigzek znajdujacych si¢ w bibliotece.
Sprawdzenie zgodno$ci zapisOw na kartach czytelnikéw 1 na kartach ksiazek oraz
naniesienie numerow wypozyczonych ksigzek na arkusze.

Naniesienie na arkusze skontrum ksigzek przekazanych do pracowni, introligatora itp.
Naniesienie ubytkéw na arkusze kontrolne przy pomocy umownych znakéw na podstawie
zapisOw w ksiggach inwentarzowych oraz podliczenie ubytkow na arkuszach skontrum
1 porownanie wynikow z zapisem w rejestrze ubytkdéw. Jako ubytek traktuje si¢ jedynie te
pozycje w ksiedze inwentarzowej, ktorych numer zostat przekreslony czerwona ukos$na
kreska, a w rubryce 15 podany jest numer tego ubytku.

Kontrola zbioréw znajdujacych si¢ w bibliotece, przebiega nastgpujaco:

Jedna osoba zdejmuje z regatu ksigzke po ksigzce, odczytuje numer inwentarzowy,
nazwisko autora i tytut ksigzki, druga sprawdza dane z zapisem w ksig¢dze inwentarzowej
i dopiero po ich potwierdzeniu wykresla sie umownym znakiem dany numer na arkuszu
kontroli. Jezeli na potkach znajduja si¢ ksiazki wykreslone wczesniej z inwentarza, odktada
si¢ je w umowione miejsce. Tak samo postepuje sie z ksiazkami, ktorych dane nie zgadzaja

sie z zapisem w ksigdze inwentarzowej lub gdy posiadajg powtarzajacy Si¢ numer
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10.

11.

12.

13.

inwentarzowy. Réwniez na bok nalezy odktadac ksigzki przeznaczone do selekcji z powodu
zniszczenia, zaczytania lub przestarzatych tresci.

6) Zaznaczenie brakow na arkuszach skontrum.

7) Podliczenie poszczegdlnych arkuszy skontrum w pionie i w poziomie z uwzglednieniem
kazdego rodzaju oznakowania.

8) Sporzadzenie zbiorczego zestawienia arkuszy skontrum, zgodnie ze wzorem okreslonym
w zataczniku nr 5.

9) Sporzadzenie na podstawie poszczegdlnych arkuszy wykazu ksigzek brakow (zatgcznik nr
6).

10) Sporzadzenie osobnych wykazoéw  ksiazek, np. zniszczonych (zaczytanych),
zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowej, lub posiadajace
powtarzajacy sie¢ numer inwentarzowy (zatacznik nr 7 lub nr 8).

11) Sporzadzenie zestawienia brakow wzglednych na podstawie uzyskanych wynikow.

12) Porownanie zestawienia brakow wzglednych z poprzedniej inwentaryzacji ze
sporzadzonym zestawieniem brakow wzglednych, w przeprowadzonej inwentaryzacji
biezacej 1 wykazanie brakow bezwzglednych.

13) Sporzadzenie zestawienia pozycji niezarejestrowanych w Ksigdze Inwentarzowej oraz
posiadajacych powtarzajacy si¢ numer inwentarzowy.

14) Sporzadzenie zestawienia ksigzek wykre§lonych z inwentarza, a znajdujgcych si¢
w ksiggozbiorze biblioteki.

15) Pobranie koncowego oswiadczenia od bibliotekarza (zatacznik nr 4).

Opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu rozliczenia roznic

inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna w postaci protokotu z inwentaryzacji.

Podpisanie Protokotu zwrotu ksiag inwentarzowych i rejestru ubytkow.

Wyjasnienie wystepujacych réznic inwentaryzacyjnych, przez kierownika jednostki w terminie

wskazanym przez komisj¢ inwentaryzacyjng nie pozniej niz do 10 dni od daty otrzymania protokotu z

inwentaryzacji.

Dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych przez pracownika jednostki

obstugiwane;.

Rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, za ktory zostata

przeprowadzona inwentaryzacja.

Zakonczenie czynnosci rozliczeniowych.
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Zatacznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

Dzial ksiegowy
Centrum Ushug Wspolnych w Bialogardzie
ul. 1 Maja 18
78-200 Bialogard

DY e (nazwa jednostki)
prosi o  wyksiegowanie  kwoty zl  (slownie: ...
....................................... ) z ksiegi inwentarzowe] ksiggozbioru glownego. Kwota ta
powstata po przeprowadzeniu selekcji zbiorow i przygotowaniu przez komisje protokotu oceny

ksigzek.

W zalaczeniu:
1. Zarzadzenie w sprawie powolania Komisji do selekcji zbioréw bibliotecznych oraz
sporzadzenia protokotu oceny 1 kasacji (zatgcznik nr 1).

2. Protokot komisji selekcji ksiggozbioru gtownego z dnia ..................... (zatacznik nr 2).

Otrzymuja:
1. adresat,
2.ala.
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Zatacznik nr 2
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

w sprawie: powolania Komisji do selekcji zbiorow bibliotecznych oraz sporzadzenia

protokohu oceny i kasacji

powotuje
Komisj¢ do selekcji zbioréw bibliotecznych zniszczonych, przestarzatych lub z innych powodéw
nie przydatnych bibliotece, celem wycofania z ewidencji oraz sporzadzenia protokotu oceny
i kasacji (fizycznej likwidacji /zniszczenia) w sktadzie:
1. PrzewodniczacCy: ........cooiviiiiiiiiiiiiiiiiinien,
2. CZIONEK: ..ot
3. Czlonek: ...
4. Cztonek- bibliotekarz: ...
Prace komisji bedg trwaty od ...................... do.oveii
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podstawa prawna: ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994. 0 rachunkowosci (Dz.. U. z 2023 r. poz. 120 ze zm.).

Podpisy Komisji:

1. PrzewodniCzacCy: ......ccovviiiiiiiiiiiiiiiie e
2. Czlonek: ...
3. Czlonek: ...
4. Cztonek- bibliotekarz: ...,

Podpis i pieczatka Kierownika jednostki
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Zatacznik nr 3
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

Protokol komisji selekcji

ZdNia cooevieiiiiiiiiiiiiiiiii e
Spisany w dniu ... przez Komisje w skladzie:
1. PrzewodniczacCy: ........ccooiiiiiiiiiiiiiiiiiiii
2. Czlonek: ... ..o
3. Czonek: ..o
4. Czlonek- bibliotekarz: ............c.coooiiiiiii
powotang przez Dyrektora Szkoty Zarzadzeniem Nr .....zdnia .........................

Komisja o powyzszym skladzie dokonata oceny stanu ksigzek i stwierdza, ze wyszczeg6lnione ponizej pozycje

28 01037 4L e
(opisa¢ stan oraz oceni¢ ich przydatnos$¢ do dalszego uzytkowania)
Lp. Nr inwentarza Autor- tytut Cena Nr ubytku Uwagi
(warto$¢)
1.
2.
Razem

STOWNIE ZEOtYCh ..ot e
W zwigzku z powyzszym Komisja dokonata fizycznej likwidacji w dniu ................. W/W pozycji poprzez:

a) Zdeponowanie w pojemnikach odpadow segregowanych.
b) Zbiorke makulatury.
c) Przekazanie innym bibliotekom.

Podpisy Komisji:

1. PrzewodniCZaCy: ......covvvriiiiiniiiiieeiienieeeananne
2. Czlonek: .....ooiii
3. Czlonek: ..o
4. Czlonek- bibliotekarz: ...............cccooeiiiiiiii.

Podpis i pieczatka Kierownika jednostki
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Zatacznik nr 4
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

(data)
PROTOKOL
z inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych
(przeprowadzonych za pomocg arkuszy skontrum)
PIZEPTOWAAZONE] W ..ttt ettt e e e et e et et e e et e et et et et et et e et e e aeaeees

WoAMIACH oot

Przez Komisje¢ Inwentaryzacyjng w sktadzie:

L. PIZEWOANICZACY: ..ottt e e e e e e
2. CZIONEK: Lo
3. CZIONEK: .o

(imig i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)

W obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych ...
Komisja Inwentaryzacyjna dzialajaca w okresie od .... do ...... przeprowadzila inwentaryzacje
metoda skontrum na arkuszach ponumerowanych od nr ...... donr...... 1 ustalita nastepujace
znaki:

1) Wykreslone z inwentarza .................coeveviveninnns

2)Uczytelnika ........oooooiiiiiii

3)Napotkach ...

A)Braki ..o

S) Numery pominigte ........c.covvvveieiiiniinieeineannnannnns

Komisja Inwentaryzacyjna ustalila, co nastepuje:

1. Stan ewidencji ksiegozbioru:
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1) zapisano w ksiedze inwentarzowej ksiggozbioru do numeru ....... wolumindéw o wartosci

4 SO ,

2) zapisano w rejestrze ubytkéw do numeru ..... woluminéw o warto§ci zt .................. ,

3) stan ksiegozbioru.................... sztuk woluminow 0 ogolnej
WaAtOSCL. .ot eeieeieeeieeeiieanans , (1. saldo: ksiegi inwentarzowe ksig¢gozbioru minus
ksigga ubytkow),

4) saldo konta brakéw wzglednych ( niedoboroéw) z poprzedniej inwentaryzacji na dzien ......
wynosi: sztuk woluminéw ....... O Wartos$cl .....ovvvvvviniinnninnn, .
Sprawdzono zgodnos$¢ zapisoéw w ksiegach inwentarzowych z dowodami wplywow i ubytkdéw oraz

stanem faktycznym.

1. Stan faktyczny ksiegozbioru na podstawie arkuszy skontrum:
1) u czytelnika ilo$¢ wolumindw ..................ccevennene, ,
2) na poétkach 11o$¢ wolumindw ...............ccooevvinnnn... ,
3) braki wzgledne ilo§¢ woluminéw ............. 0 warto$cli  .............. (zgodnie
z zatacznikiem. nr.....),
4) braki bezwzgledne ilo$¢ woluminow .......... o wartosci ............ (zgodnie z zatgcznikiem
nr....),
5) zestawienie ksigzek nie posiadajgcych numeru inwentarzowego ilos¢ woluminow ......
o wartosci ........... (zgodnie z zatacznikiem nr ...)
6) zestawienie ksigzek posiadajacych powtarzajacy si¢ numer inwentarzowy tozsamych
z ksigga inwentarzowg ilos¢ woluminow ...... (zgodnie z zatgcznikiem nr...... )
7) ksiazek ktorych dane sa niezgodne z zapisem w ksigdze inwentarzowej, na kwote ..........
(zgodnie z zatacznikiem nr...... )
8) zestawienie ksigzek wykreslonych z inwentarza, a znajdujacych si¢ w ksiegozbiorze
biblioteki ilos¢ woluminéw ......... nakwote ................ (zgodnie z zatacznikiemnr .....)
2. Stan ewidencji wideoteki:
1) Zapisano w ksigdze kaset wizyjnych donr ....... 0 wartosci zt ........... ,
2) Zapisano w ksigdze ubytkow donr ...... kaset wizyjnych o wartoscizt ........................ :
3) Sprawdzono zgodno$¢ zapisow w ksiedze inwentarzowej z dowodami wptywow i ubytkow

oraz stanem faktycznym.
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3. Stan faktyczny wideoteki :
Ogotem kaset wizyjnych sztuk .......... O Warto$Cl ....ovvvieniinninnannn. zt
Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajagcym przyczyny powyzszych réznic byty nastepujace:

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wnosi, co nastepuje:
Stwierdzam, ze wykazane braki: to:
- braki wzgledne w ilosci ........... nakwote ........ooevviiiiiiiiiiii,

- braki bezwzglgdne w ilosci ........... nakwote .........oooeiiiiiinn.n.

Braki bezwzgledne:

- sg zawinione w ilosci ........ na kwote .......... Polecam obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng na Kwote ............cooeviiiiiiiiiiiinninn.n
- nie s3 zawinione w ilo$ci ................. Nakwote .......ooviiiiii

Polecam wyksiegowanie:
- brakow bezwzglednych zawinionych* na kwotg ............... ,

- brakow bezwzglednych nie zawinionych* na kwote .....................

Polecam doprowadzi¢ do zgodnos$ci zapisy ewidencyjne ksigzek nie posiadajagcych numeru
inwentarzowego, majacych powtarzajace si¢ numery, oraz tych, ktoérych dane nie sg zgodnie
z zapisem w ksigdze inwentarzowej. Ksiazki wykreslone z inwentarza a wykazane przez Komisje
Inwentaryzacyjng nalezy po selekcji niezwlocznie wprowadzi¢ do inwentarza z nowymi numerami

lub wyprowadzi¢ z biblioteki.

str. 15



Zobowigzuje si¢ kierownika jednostki do zlozenia wyjasnien dotyczacych roznic
inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do ...... dni od

otrzymania protokotu.

Podpisy Komisji:

1. Przewodniczacy: ........coooviiiiiiiiiiiiiiiiiieen,
2. CZIONEK: ....ovviiii i
3. CzZlonek: ...
4. Czionek- bibliotekarz: ...............coeviviiiiiinnn...

Zatwierdzam protokot

(data) ( podpis Dyrektora CUW)

Akceptuje 1 polecam zaksiggowac roéznice inwentaryzacyjne.*

Za niedobory zawinione polecam obcigzy¢ osoby materialnie odpowiedzialne.*

(data) ( podpis Kierownika jednostki)
Polecam przyja¢ wynik inwentaryzacji do ksiegi rachunkowe;j

(data) ( podpis Gtownego ksiggowego)

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 5

do instrukcji inwentaryzacji

ZBIORCZE ZESTAWIENIE ARKUSZY SKONTRUM

zgodnie ze skontrum z dnia

zbiorow bibliotecznych

Lp. Nr arkusza

Ilo$¢ ksigzek
wykreslonych

Ilos¢
ksigzek na

potkach

Ilos¢
ksigzek u
czytelnika

Braki

Numery
. Razem
pominigte

OGOLEM:

Podpisy Komisji:

1. PrzewodniCzacCy: ......ccovviriiiiiiiiiiiiiiiie e,
2. CZIONEK: ...ooiniii
3. CzZIonek: ..o
4. Cztonek- bibliotekarz: ..............coooiiiiiiiiiinn.
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Zatacznik nr 6

do instrukcji inwentaryzacji

ZESTAWIENIE BRAKOW - wzglednych

zgodnie ze skontrum

zbiorow bibliotecznych

Lp. Nr inwentarzowy

Autor - tytut

Cena lub

wartoS¢

Uwagi

B @ e

RAZEM:

Podpisy Komisji:

1.
. Czlonek: ...
Czlonek: ..o,

2
3.
4. Czlonek- bibliotekarz: ................

Przewodniczacy: ......................
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Zatacznik nr 7

do instrukcji inwentaryzacji

ZESTAWIENIE BRAKOW - bezwzglednych

zgodnie ze skontrum

zbiorow bibliotecznych

Lp. Nr inwentarzowy

Autor - tytut

Cena lub

wartoS¢

Uwagi

B @ e

RAZEM:

Podpisy Komisji:

1.
. Czlonek: ...
Czlonek: ..o,

2
3.
4. Czlonek- bibliotekarz: ................

Przewodniczacy: ......................
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Zatacznik nr 8
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

ZESTAWIENIE POZYCJI NIE ZAREJESTROWANYCH W KSIEDZE
INWENTARZOWEJ

zgodnie ze SKONtrum .......cccevviiiiiiiiiiiiiiiiiiiiieiiinien.

Lp. Autor - tytut

Cena lub wartos¢

Uwagi

B @ e

RAZEM:

Podpisy Komisji:

1.
2. CZIONEK: ...ovniii i
3.
4

Przewodniczacy: .......oooviiiiiiiii

CZIONEK: .o
Czlonek- bibliotekarz: ........cooveieeeiiiiini.,
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Zatacznik nr 9

do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

ZESTAWIENIE KSIAZEK POSIADAJACYCH POWTARZAJACY SIE NUMER

INWENTARZOWY

zgodnie ze skontrum

Nadany Nr

inwentarzowy

Autor - tytut

Cena lub

wartoS¢

Uwagi

B @ e

RAZEM:

Podpisy Komisji:

1.
. Czlonek: ..o
Czlonek: ..o,

2
3.
4. Czlonek- bibliotekarz: ................

Przewodniczacy: ......................
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Zatacznik nr 10

do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

ZESTAWIENIE KSIAZEK WYKRESLONYCH Z INWENTARZA, A ZNAJDUJACYCH
SIE W KSIEGOZBIORZE BIBLIOTEKI

zgodnie ze skontrum

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

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

Lp. Nr inwentarzowy

Autor - tytut

Cena lub

wartoS¢

Uwagi

B @ e

RAZEM:

Podpisy Komisji:

1.
. Czlonek: ..o
Czlonek: ..o,

2
3.
4. Czlonek- bibliotekarz: ................

Przewodniczacy: ......................
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ZESTAWIENIE POZYCJI ZNISZCZONYCH, ZACZYTANYCH LUB
O PRZESTARZALEJ TRESCI

zgodnie ze skontrum

Zatacznik nr 11

do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

Lp. Nr inwentarzowy

Autor - tytut

Cena lub

wartoS¢

Uwagi

B @ e

RAZEM:

Podpisy Komisji:

1.
L Czlonek: oo
Czlonek: ..o,

2
3.
4. Czlonek- bibliotekarz: ..................

Przewodniczacy: ...l
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Zatacznik nr 12
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

Centrum Ustug Wspoélnych ;
ul. 1 Maja 18, 78-200 Bialogard Centrum Us[-ug

NIP 672-20-97-265 REGON 387416976 :
tel. (94) 3579 350 Wspélnych
e-mail:cuw@bialogard.info

Zarzadzenie nr ................

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia skontrum zbiorow
bibliotecznych metoda sSKONtrum W ....ccviiiiiiiiiiiiiiiiiieiiieiiiiieiieetoiarcensssesscenscnns

(nazwa i adres jednostki)

Na podstawie:

1. § 29 ust. 1 pkt 2 1 § 32 ust. 1 1 ust. 2 rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa
Narodowego z dnia 29 pazdziernika 2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialow
bibliotecznych (Dz. U. 2008 r. Nr 205, poz. 1283, z p6zn. zm.),

2. art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120,

z pdézn.zm.) zarzadza si¢ co nastepuje:

§ 1. Powoluje si¢ Komisj¢ Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy KOmMUIS]T . .uuuineiiieit ettt e e e et e e e e e ns

2. CZIONEK KOMUISIT .o .uentintit ettt e e

N O/ (o) 1 1<) Q) 0011 1) P

(imi¢ 1 nazwisko, stanowisko)

Do przeprowadzenia skontrum metoda skontrum ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych,

r0Zpoczynajacego si¢ nie wezesniej niz ............ r.Wg. stanuna dzien ..............coceeeieiennin.e

str. 24



Zakonczenie inwentaryzacji przewiduje sie dnia ........................ uwzgledniajac przychody do

dnia zakonczenia inwentaryzacji.

§ 2. W pracach Komisji Inwentaryzacyjnej uczestniczy¢ bg¢da osoby materialnie
odpowiedzialne za majatek tj. Kierownik Jednostki oraz Nauczyciel Bibliotekarz lub inna osoba

wyznaczona przez Kierownika Jednostki.

§ 3. Za sprawny 1 prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest

przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 4. Przewodniczacy komisji moze na kazdym etapie kontrolowac¢ przebieg skontrum oraz
jej wyniki, a efekty kontroli zostaja potwierdzone sporzadzeniem odpowiedniej notatki
przedtozonej w trakcie skontrum Dyrektorowi CUW, a po jego zakonczeniu - dotaczonej do

protokotu koncowego.

§ 5. 1. Przeprowadzajac skontrum Komisja inwentaryzacyjna kieruje si¢ zasadami
ustalonymi w rozporzadzeniu Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie sposobu ewidencji materialow bibliotecznych (Dz. U. 2008 r. Nr 205, poz. 1283,
Z pozn. zm.).

2. Komisja Skontrowa dziata na podstawie Regulaminu Komisji skontrowej.
3. Osoby powolane do przeprowadzania skontrum ponosza odpowiedzialno$¢ za wlasciwe

I zgodne z przepisami przeprowadzenie skontrum.

§ 6. Komisja Inwentaryzacyjna przedstawi dokumenty z rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych i wnioski poinwentaryzacyjne Kierownikowi Jednostki i osobie materialnie
odpowiedzialnej lub innej wyznaczonej przez Kierownika Jednostki celem ztozenia przez nich
wyjasnien Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do 10 od otrzymania

protokotu.

§ 7. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego

uporzadkowania ksigzek i1 innych bibliotecznych:
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d)

Odpowiedniego skatalogowania w catosci ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych.
Przeprowadzania protokolarnej selekcji  zbioré6w  zniszczonych, zaczytanych lub
zdezaktualizowanych.

Sporzadzenie protokotu ksigzek oddanych przez czytelnika, w zamian za zagubione lub
zniszczone.

Opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (przychody /rozchody) i przekazania do

ujecia w ksiedze rachunkowej jednostki do dnia spisu.

§ 8. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Gloéwnemu ksiegowemu CUW w Biatogardzie.

§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zatacznik nr 13
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

Protokol poréwnania danych ksigg rachunkowych z ksiegami inwentarzowymi i rejestrem

ubytkow
Wdniu ..o dokonano weryfikacji salda.
Warto$¢ salda wg stanunadzien ...............c.ooeeiiiiiiniinnn.. LA 28 03 E
W toku weryfikacji stwierdzono, ze:
- saldo jest zgodne
- saldo jest zanizone o kwote ........................ S PONIEWAZ ..ttt e
- saldo jest zawyzone o Kwote ........................ s PONMICWAZ .evtiiieeiie et eieeeenns

/gtdwny ksiegowy/ /Dyrektor CUW/
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Zatacznik nr 14
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

Na podstawie Zarzadzenia Nr

Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Bialogardzie 0 Inwentaryzacji Biblioteki

........................................................................................ przedstawiciel jednostki
........................................................................ przekazat Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej Centrum Ustug Wspolnych w  Bialogardzie, ul. 1 Maja 18
...................................................... , Ksiggi Inwentarzowe Biblioteki w ilosci

............... oraz Rejestr ubytkow w ilosci ................, celem naniesienia ubytkoéw

w ksiegozbiorze Biblioteki na druki skontrum.

Przedstawiciel jednostki Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej CUW
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Zatacznik nr 15
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

Na podstawie Zarzadzenia Nr ..............cccceviiiiiiiinnn.n z dnia ...
Dyrektora Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie o Inwentaryzacji Biblioteki

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej Centrum Ustug

Wspdlnych w Biatogardzie, ul. 1 Maja 18 ... ..o e ,
zwrocit Ksiggi Inwentarzowe Biblioteki w ilosci ............... oraz Rejestr ubytkow w ilosci
................ , przedstawicielowi Jednostki ..........cooeoiii i
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej CUW Przedstawiciel jednostki
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Zatacznik nr 16
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

/ imig, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialne;j/

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujace si¢ w rejonie spisowym ksigzki i inne zbiory biblioteczne,
za ktore przyjatem/przyjetam* materialng odpowiedzialno$¢, zostaty poprawnie udokumentowane
w sposob okre§lony w obowigzujacych w jednostce przepisach i zabezpieczone w sposéob
prawidtowy przed zniszczeniem, zdekompletowaniem, kradzieza itp. Dowody ksiegowe
dokumentujace wszystkie operacje gospodarcze (przychody i rozchody ksiazek 1 innych zbiorow
bibliotecznych) zostaty zrealizowane i ujete w prowadzonej w jednostce ewidencji i przekazane do
dziatu Ksiggowego Centrum Ustug Wspolnych w Biatogardzie, w celu ujgcia w ksiegach
rachunkowych.

/ data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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Zatacznik nr 17
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

/ imig, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialne;j/

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym o$wiadczam, ze inwentaryzacja metoda skontrum ksigzek i innych zbiorow
bibliotecznych, za ktore ponosze odpowiedzialno$¢ materialng, zostata dokonany mojej obecnosci
i niec wnosze¢ zastrzezen, co do kompletno$ci zinwentaryzowanych zbioréw i pracy komisji
inwentaryzacyjnej.

Ksiegozbior powierzony mojej opiece zostat objety inwentaryzacja.

/ data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
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Zatacznik nr 18
do instrukcji inwentaryzacji

zbiorow bibliotecznych

Jednostka obstugiwana Biatogard, dn. .........................L

ZGLOSZENIE
koniecznosci przeprowadzenia inwentaryzacji
Na podstawie § 3 pkt. 5 lit b) Instrukcji Inwentaryzacyjnej Zbioréw Bibliotecznych stanowigce;j
zatacznik do Zarzadzenia Dyrektora Centrum Uslug Wspolnych w Biatogardzie Nr
.................... zdnia ............... roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Zbiorow Bibliotecznych oraz w celu sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji ksigzek i1 innych
zbiordw bibliotecznych metoda skontrum, zgtaszam koniecznos$¢ przeprowadzenia inwentaryzacji
Na okolicznos¢:
1. Zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie.
2. Kontrolne rozliczenie osoby materialnie odpowiedzialnej.
3. Nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej.
4. Zmiany kierownika jednostki.
5. Z.darzenia loSOWEEO: ... ..uuuie ittt et
6. Zlecenia przeprowadzenia inwentaryzacji przez uprawnione organy (Policja, Prokuratura,
Najwyzsza Izba Kontroli, Regionalna Izba Obrachunkowa*)
7 12 P
/wymienic/
Rodzaj sktadnikow objetych spisem: - zbiory biblioteczne
Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi€¢ na dzien ............cooiiiiiiiiiiiii s
Informacja dodatkowa:
Osoba materialnie odpowiedzialna: ...,

Data: .......coooviiiiiiinn. Kierownik jednostki obstugiwanej ..................cooooiil
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