Zatgcznik
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

INSTRUKCJA INWENTARYZAC]I
ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

Zasady ogdlne

§ 1.

Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji ksigzek i innych

zbioréw bibliotecznych znajdujacych si¢ na stanie jednostki.

Definicje, pojecia

§ 2.

1. Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)

2)
3)

)
5)

0)

7)

8)

9)

10)

Kierownik MCOO — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty
w Brzesku,

Kierowniku jednostki — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora obstugiwanej placowki o§wiatowej,
MCOO - nalezy rozumie¢ Miejskie Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku jako jednostke
obslugujaca,

Jednostce - nalezy rozumieé jednostke o$wiatowa bedaca w obsludze finansowo-ksiggowej
Miejskiego Centrum Obstugi w Brzesku

Pracownik MCOO — nalezy przez to rozumieé¢ pracownika Miejskiego Centrum Obstugi
Oswiaty w Brzesku

Inwentaryzacja zbioréw bibliotecznych — nalezy przez to rozumie¢ ogoél czynnosci
zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu ksigzek 1 innych zbioréw bibliotecznych
wykazywanych na koncie ewidencji majatkowej jednostki, polegajacych na zbadaniu, ustaleniu i
wyjasnieniu przyczyn powstania réznic miedzy stanem rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz
wskazaniu sposobow ich rozliczenia,

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

Ksiegi inwentarzowe — nalezy przez to rozumieé ksiggi prowadzone przez bibliotekarza m.in.
ksiege inwentarzowa ksiecgozbioru gléwnego, ksiege zbioréw specjalnych, ksiege broszur, ksiege
podrecznikéw, prowadzone chronologicznie w jednostce obstugiwane;j,

Rejestr ubytkow — nalezy przez to rozumiel rejestr ubytkéw zbioréw bibliotecznych, gdzie
podstawg odpisu jest akceptacja kierownika jednostki ,

Braki — nalezy przez to rozumie¢ brakujace ksiazki lub inne materialy biblioteczne, ktére zostaly

ujawnione w wyniku inwentaryzacji,



Cel, terminy i czestotliwo$¢ przeprowadzania inwentaryzacji

§ 3.

Celem inwentaryzacji jest:

2)

b)

)
d)

ustalenie faktycznego stanu ksigzek 1 innych zbioréw bibliotecznych wykazywanych na koncie
ewidencji majatkowej jednostki,

doprowadzenie do zgodnosci danych z ksiag rachunkowych ze stanem rzeczywistym,
rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom wystepujacym w gospodarowaniu ksiazkami i innymi

zbiorami bibliotecznymi.

Do obowiazkéw oséb materialnie odpowiedzialnych za prowadzenie biblioteki

w jednostce nalezy:

a)

b)

d)

g

h)

Racjonalne i systematyczne przeprowadzanie selekcji zbioréw materiatéw zniszczonych,
zdezaktualizowanych lub z innych powodéw nieprzydatnych bibliotece, celem wycofania
z ewidencji zgodnie z zatacznikiem nr 112 do niniejszej instrukcji.

Selekcji powinno si¢ poddawac zbiory, ktore np.: nie nadaja si¢ do uzytkowania z powodu
zaczytania, zabrudzen, zajecia grzybami i ple§niami, sa zbedne z powodu zbyt duzej ilosci
egzemplarzy jednego tytutu, sa zdekompletowane, stracily aktualnosé, sq sporadycznie
wypozyczane, umieszczone sg na nosnikach, ktérych juz nie mozemy odczytaé, np. z powodu
braku sprzgtu. Zbiory wycofane w drodze selekcji przechodza procedure ewidencji ubytkow,

a nastepnie moga zostaé zniszczone, przekazane innym jednostkom lub na makulature.
Kazdorazowo procedury te nalezy przeprowadzi¢ na podstawie zarzadzenia kierownika jednostki
i a dokumentacj¢ powstata podczas selekcji zbioréw przekaza¢ do  dziatu finansowo-ksiggowego
MCOO.

Osobiste uczestniczenie w spisie lub wskazanie w formie pisemnej innej osoby.

Wskazanie wszystkich zbioréw i miejsc przechowywania

Poinformowanie komisji o posiadaniu sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscia prywatnych
lub innych podmiotéw
Niezwlocznego ustosunkowania si¢ do przedstawionych im obliczet réznic inwentaryzacyjnych i
zlozenia wyjasnien w sprawie przyczyn ich powstania.

Ztozenie wymaganych o$wiadczen.

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

Inwentaryzacje stanu ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych wykazywanych na koncie ewidencjt
majatkowej w drodze spisu z natury metoda skontrum dokonuje si¢ raz w ciagu czterech lat.

Polega ona na: poréwnaniu zapisow w ksiggach inwentarzowych ze stanem rzeczywistym



zbioréw, stwierdzeniu i wyjasnieniu réznic migdzy zapisami ewidencyjnymi, a stanem
rzeczywistym zbioréw oraz ustaleniu brakow wzglednych i bezwzglednych.
Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych odpowiedzialny jest
kierownik MCOO oraz kierownik jednostki obstugiwane;.
Inwentaryzacja ta przeprowadzana jest na terenie biblioteki jednostki obstugiwanej, przez Komisje
Inwentaryzacyjna powolang Zarzadzeniem Kierownika MCOO, w obecnosci 0s6b materialnie
odpowiedzialnych.
Komisja inwentaryzacyjna musi sktada¢ si¢ minimum z dwéch oséb. W przypadku przeprowadzania
spisu pod nieobecnos¢ osoby materialnie odpowiedzialnej w sktad komisji obowiazkowo musza
wchodzi¢ trzy osoby. Do skladu komisji powolywani sa pracownicy jednostki obstugiwanej,
z wylaczeniem oséb odpowiedzialnych materialnie za zbiory biblioteczne. Wyjatek stanowi
inwentaryzacja okresowa, gdzie przewodniczacym komisji inwentaryzacyjnej jest pracownik MCOO
w Brzesku.

Kierownik MCOO powoluje sktad komisji inwentaryzacyjnej:

1) po uprzednim wystapieniu na zasadzie wspdlpracy/porozumienia, do kierownika jednostki

z wnioskiem o wyznaczenie os6b bedacych pracownikami jednostki obslugiwanej do skladu

komisji inwentaryzacyjnej oraz wskazanie oséb materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane

mienie.

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

3) Zgloszenie nalezy ztozy¢ do Miejskiego Centrum Obstugi O$wiaty w Brzesku najpdzniej

w terminie trzech miesi¢cy do terminu wskazanego na dzied przeprowadzenia inwentaryzacji, z
wyjatkiem zdarzen losowych lub zdarzen naglych (nie zaleznych od jednostki), ktére to nalezy

zlozy¢ w terminie zapewniajacym przeprowadzenie inwentaryzacji.

Czas rozpoczecia 1 zakoficzenia inwentaryzaciji droga spisu z natury metods skontrum okreslony jest

Zarzadzeniem Kierownika MCOO.

Etapy inwentaryzacji

§ 4.

Czynno$ci inwentaryzacyjne bedg realizowane w nastepujacych etapach:

1)

2)

Wydanie przez Kierownika MCOO zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem:

sktadu komisji Inwentaryzacyjnej, czasu rozpoczecia i zakoficzenia prac inwentaryzacyjnych

w jednostce .

Powiadomienie kierownika jednostki na terenie ktérej znajduje si¢ biblioteka o terminie rozpoczecia

inwentaryzacjl.



8)

9)
10)

11)

12)

13)

14)

15)

Przygotowanie przez nauczyciela bibliotekarza ksiag inwentarzowych, rejestru ubytkéw, kart
czytelnikéw 1 kart ksiazek. W przypadku prowadzenia elektronicznej Ksiegi Inwentarzowe;j,
bibliotekarz przekazuje wydruki elektronicznej Ksiegi Inwentarzowej oraz rejestru ubytkéw.
Uzgodnienie danych rachunkowych z ksiggami inwentarzowymi i rejestrem ubytkéw z pracownikiem
MCOO.

Przekazanie ksiag inwentarzowych i rejestru ubytkéw Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.
Pobranie wstepnych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych.

Inwentaryzacje metodg 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 pomoca programéw komputerowych do obstugi
bibliotek.

Pobranie koficowych o$wiadczent od oséb materialnie odpowiedzialnych o braku zastrzezen do
przebiegu inwentaryzacji.

Ustalenie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzek i niedoborow),

Opracowanie 1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych przez komisj¢ inwentaryzacyjna w postaci protokotu z inwentaryzacji,
Wyjasnienie wystepujacych réznic inwentaryzacyjnych, przez kierownika jednostki, w terminie
wskazanym przez komisj¢ inwentaryzacyjna nie p6zniej niz do 10 dni od daty otrzymania protokotu z
inwentaryzacji,

Dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych przez pracownika biblioteki
jednostki obstugiwanej.

Komisja inwentaryzacyjna przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po analizie ztozonych informacji
dotyczacych powstania réznic inwentaryzacyjnych na podstawie pisemnego wyjasnienia jednostki.
Ujawnione niedobory i nadwyzki ksieguje si¢ za pomoca odpowiednich dokumentéw sporzadzonych
przez osobg prowadzaca ewidencj¢ analityczna w jednostce na podstawie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych.

Ponadto ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym, a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych podlegaja wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypadal termin inwentaryzacji, pod data nie p6zniejsza niz ostatni dziefi roku

obrotowego, nie pdzniej niz do 15 stycznia roku nastepnego.

Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji metoda skontrum

§ 5.

Przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej przez osoby materialnie odpowiedzialne ksiag inwentarzowych
i rejestru ubytkéw na podstawie protokotu przekazania.
Pobranie przez Przewodniczacego Komisji arkuszy skontrum ( nie dotyczy formy elektronicznej

Excel) orza skontrum przeprowadzonego za pomoca programu komputerowego.



3. Zaznaczenie  ostatniego  numeru z  ksiggi  inwentarzowej na  ostatnim  arkuszu
i okreslenie przez komisj¢ Inwentaryzacyjng znakéw kontroli umieszczanych na arkuszach skontrum
np.:

- forma papierowa arkuszy skontrum:

a) X lub U (kolor czerwony) — wykreslone z inwentarza,

b) \ (kolor zielony) — u czytelnika,

¢) / (kolor niebieski) — na pétkach,

d) O lub B (kolor czerwony) - braki,

¢) | (kolor czarny) — numery pominigte w ksiggach inwentarzowych.
- forma elektroniczna (Excel) arkuszy skontrum:

a) »X” (kolor czerwony) — wykreslone z inwentarza

b) ,,c” (kolor zielony) — u czytelnika,

©) »,p” (kolor niebieski) — na pétkach,

d) ,,b” (kolor czerwony) - braki,

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

4. Pobranie stosownych o$wiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych. (nie dotyczy formy
elektronicznej EXEL oraz skontrum prowadzonego za pomoca programu komputerowego).

5. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda skontrum za pomoca programu komputerowego do obstugi
bibliotek:

1) Rozpoczecie skontrum w programie komputerowym,
2)  Wybér metody inwentaryzacji:
a) Inwentaryzowanie poprzez wpisywanie numeru inwentarzowego
b) Inwentaryzowanie poprzez wezytywanie kodu kreskowego,
¢) Inwentaryzowanie poprzez usuwanie pozycji z listy.
3) Prowadzenie skontrum za pomoca wybranej metody inwentaryzacji,
4) Zakonczenie skontrum.
6. Przeprowadzenie inwentaryzacji metoda skontrum za pomoca arkuszy skontrum:
1) Naniesienie na arkusze skontrum numeréw ksiazek znajdujacych si¢ w bibliotece.
2) Sprawdzenie zgodnos$ci zapiséw na kartach czytelnikdéw i na kartach ksigzek oraz naniesienie
numeréw wypozyczonych ksigzek na arkusze.
3) Naniesienie na arkusze skontrum ksigzek przekazanych do pracowni, introligatora itp.
4) Naniesienie ubytkéw na arkusze kontrolne przy pomocy umownych znakéw na podstawie
zapisOw
w ksiggach inwentarzowych oraz podliczenie ubytkéw na arkuszach skontrum i poréwnanie
wynikéw z zapisem w rejestrze ubytkow. Jako ubytek traktuje sie jedynie te pozycje w ksiedze
inwentarzowej, ktérych numer zostal przekreslony czerwona uko$na kreska, a w rubryce 15
podany jest numer tego ubytku.

5) Zaznaczenie brakdéw na arkuszach skontrum.



10.

11.

12.

13.

14.

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

7) Sporzadzenie zestawienia brakéw wzglednych na podstawie uzyskanych wynikéw.

8) Poréwnanie zestawienia brakéw wzglednych z poprzedniej inwentaryzacji ze sporzadzonym
zestawieniem brakéw wzglednych, w przeprowadzonej inwentaryzacji biezacej i wykazanie
brakéw bezwzglednych.

9) Sporzadzenie zestawienia pozycji niezarejestrowanych w Ksiedze Inwentarzowej oraz
posiadajacych powtarzajacy si¢ numer inwentarzowy.

10) Sporzadzenie zestawienia ksiazek wykreslonych z inwentarza, a znajdujacych si¢ w
ksiegozbiorze biblioteki.

Opracowanie i1 przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu  rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjna w postaci protokolu z inwentaryzacji.

Podpisanie Protokotu zwrotu ksiag inwentarzowych i rejestru ubytkow.

Wyjasnienie wystepujacych réznic inwentaryzacyjnych, przez kierownika jednostki w terminie
wskazanym przez komisje inwentaryzacyjna nie pézniej niz do 10 dni od daty otrzymania protokotu
z inwentaryzacji,

Dokonanie wyceny stwierdzonych nadwyzek inwentaryzacyjnych przez pracownika jednostki
obstugiwanej.

Rozliczenie 1 ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych roku, za ktory zostata
przeprowadzona inwentaryzacja.

Zakoniczenie czynnosci rozliczeniowych.



Zatacznik nr 1
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

Dziat finansowo -ksiegowy

Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku
ul. Krélowej Jadwigi 18

32-800 Brzesko

Dyrektor SZkoty POASTAWOWE] . ..oniniiiiiiii e
prosi o0 wyksiegowanie kwoty zt [ stownie:
....................................... ) z ksiegi inwentarzowej ksiegozbioru gtéwnego. Kwota

ta powstata po przeprowadzeniu selekcji zbiordw i przygotowaniu przez komisje

protokotu oceny ksigzek.

W zatgczeniu:
1. Zarzgdzenie w sprawie powotania Komisji do selekciji zbioréw bibliotecznych oraz sporzgdzenia

profokotu oceny i kasacji (zatgcznik nr 1)

2. Protokdt komisji selekcji ksiegozbioru gtéwnego zdnid ..................... (zatgcznik nr 2)
Otrzymuja:
1. Adresaf

2. Ala



Zarzgdzenie Nr .............

Dyrektora Szkoty Podstawowej .........
Zdnid ..o,
W sprawie: powotania Komisji do selekcji zbioréw  bibliotecznych

oraz sporzgdzenia protokotu oceny i kasacii

powotuje
Komisje do selekcji zbioréw bibliotecznych  zniszczonych, przestarzatych lub
z innych powoddw nie przydatnych bibliotece, celem wycofania z ewidencji oraz
sporzgdzenia protokotu oceny i kasacji (fizycznej likwidacji /zniszczenia)
w sktadzie:
1. PrzewodniCZACY: c.ovvirieiiiiie i,
CZIONEK: e

CZ ONEK: i e

M 0D

Cztonek- bibliotekarz: .....covvvviiiiiiiiiiiinn,

Prace komisji bedqg trwaty od ...................... AO i

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 29 wrzednia 1994. O rachunkowosci ( tekst jednolity: DZ.U. z 2019r.

poz. 1680 z pdzniejszymi zmianami).
Podpisy Komisji:

PrzewodNiCZACY: .o
CZIONEK: e
CZONEK: o

Cztonek- bibliotekarz: .....covevviiiiiiiiiinn.

Podpis i pieczgtka Kierownika jednostki



Protokét komisji selekciji

Spisany W dNiu .....coceiiiiiiiiiinann. przez Komisje w sktadzie:
1. PrzewodniCZACY: ..ooviviieiiiiiie i,
CZtONEK: o

CZ ONEK: e,

M 0D

Cztonek- bibliotekarz: ....cvvveeiiiieieie,

powotang przez Dyrektora Szkoty Zarzgdzeniem Nr

Komisja o powyzszym sktadzie dokonata oceny stanu ksigzek i stwierdza, ze
wyszczegdlnione ponizej pozycje z powodu

Nr Cena ;
lp. | Autor- tytut 9 NI ubytku Uwagi
inwentarza (wartosc)

Razem stownie WartoSE W ZtotYCN: ..o,

Stownie ztotych



W zwigzku z powyzszym Komisja dokonata fizycznej likwidacji w dniu

W/W pozycji poprzez:

a) Zdeponowanie w pojemnikach odpaddw segregowanych

b) Zbidrke makulatury

c) Przekazanie innym bibliotekom.

Podpisy Komisji:
PrzewodniCZQCY: ..cviviiiiiie e,
CZtONEK: o
CZtoNEK: oo,

Cztonek- bibliotekarz: .....ccovvvvveiiiiiiiiiinn.

Podpis i pieczgtka Kierownika jednostki



Zatacznik

do instrukcji inwentaryzacji
zbioréw bibliotecznych

(data)
PROTOKOL
z inwentaryzaciji zbioréw bibliotecznych
(przeprowadzonych za pomocq arkuszy skonirum)
I ZEPTOWOAZONE] W 1.ttt ettt et e et e et et e e et et et et e e et et et e te e e s eteenanaaans
(nazwa i adres jednostki)
(e ] 1o Lol o T PPN

Przez Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

T, PrZeWOANICZOCY: et e e e
2. CZIONEK: oo e
3. G ONEK: e
( imie i nazwisko oraz stanowisko stuzbowe)
W obecnosci osdb materialnie odpowiedziainyCh ........oooiiiiii e
Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca w okresie od .... do ...... przeprowadzita inwentaryzacije
metodg skontrum na arkuszach ponumerowanych od nr ...... donr ... i ustalita nastepujgce
znaki:
1) Wykreslone zinwentarza ..........ccoooveeiiiiiennnn..
2) UczytelnikKa oo
3) NAPOKACKH .
4) BraKi v
5) Numery pominiete ....cocoviiiiiiiiiiiiiiece,

Komisja Inwentaryzacyjna ustalita, co nastepuje:

1. Stan ewidenciji ksiegozbioru:

1) zapisano w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru do numeru ... wolumindéw
owartosci zt......coeviniinnns ,

2) zapisano w rejestrze ubytkdw do numeru ..... wolumindw o wartoscizt ..................,

3) stan ksiegozbioru.................... sztuk wolumindw o ogdlnej wartosci.........cocooeveiiiiiiiin, ,

(1. saldo: ksiegi inwentarzowe ksiegozbioru minus ksiega ubytkdw),



4) saldo konta brakéw wzglednych ( niedobordw) z poprzedniej inwentaryzacji na dzieh ......
wynosi: sztuk wolumindw ....... O wartosCi ....vevevviineiennnn. .
Sprawdzono zgodnos$¢ zapisdw w ksiegach inwentarzowych z dowodami wptywdw i ubytkédw

oraz stanem faktycznym.

Stan faktyczny ksiegozbioru na podstawie arkuszy skontrum:

1) u czytelnika iloSC wolumindw ........ccccveviniiniinnnnn,

2) na potkach iloSE wolumindw ........vvvvviineineiiinns,

3) braki wzgledne ilo$¢ wolumindw ............. o Wartosci .............. ( zgodnie z zatgcznikiem. ...},

4)  braki bezwzgledne ilos¢ wolumindw .......... o wartosci ............ ( zgodnie z zatgcznikiem nr ...,

5) zestawienie ksigzek nie posiadajgcych numeru inwentarzowego ilo$¢ woluminéw ......
owartosci ........... ( zgodnie z zatgcznikiem nr ...)

6) zestawienie ksigzek posiadajgcych powtarzajgcy sie numer inwentarzowy tozsamych
z ksiegq iﬂWGﬂfOl’ZOWQ ilo$¢ wolumindw ...... (zgodnie z zatgcznikiem r.......)

7) ksigzek ktérych dane sg niezgodne z zapisem w ksiedze inwentarzowej, na kwote ..........
(zgodnie z zatgcznikiem nr...... )

8) zestawienie ksigzek wykreslonych z inwentarza, a znajdujgcych sie w ksiegozbiorze biblioteki
ilos¢ wolumindw ......... na kwote ................ (zgodnie z zatgeznikiem r ....)

Stan ewidencji wideoteki:

1) Zapisano w ksiedze kaset wizyjnychdonr ....... O wartoscizt ...........

2) Zapisano w ksiedze ubytkéw do nr ...... kaset wizyjnych owartoscizt ........................

3) Sprawdzono zgodnos$¢ zapisdw w ksiedze inwentarzowej z dowodami wptywow i ubytkdw
oraz stanem faktycznym.

Stan faktyczny wideoteki :

Ogodtem kaset wizyjnych sztuk Ll o) warto$ci It

Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byty nastepujgce:

Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej wnosi, co nastepuije:

Stwierdzam, ze wykazane braki: to:
- braki wzgledne w ilosci ........... NAKWOTE .o

- braki bezwzgledne wiilosci ........... NAKkwote ..ooiiviiiiiieii,



Braki bezwzgledne:
- sg zawinione w ilosci ........ na kwote .......... Polecam obcigzy¢ osobe materialnie
odpowiedzialng Na kwote ......coiviviiiiiiiiiiiiii

- nie sg zawinione wilosCi ................. NAKWOTE .o

Polecam wyksiegowanie:
- brakdéw bezwzglednych zawinionych * na kwote ............... ,

- brakdéw bezwzglednych nie zawinionych * na kwote ....................,

Polecam doprowadzi¢ do zgodnosci zapisy ewidencyjne ksigzek nie posiadajgcych numeru
inwentarzowego, majgcych powtarzajgce sie numery, oraz tych, ktérych dane nie sqg
zgodnie z zapisem w ksiedze inwentarzowej. Ksigzki wykreslone z inwentarza a wykazane
przez Komisje Inwentaryzacyjng nalezy po selekcji niezwtocznie wprowadzi¢ do inwentarza

Z nowymi humerami lub wyprowadzi¢ z biblioteki.

Zobowiqgzuje sie kierownika jednostki do ztozenia wyjasnien dotyczgcych réznic
inwentaryzacyjnych Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do ...... dni

od ofrzymania protokotu.

Podpisy cztonkdw komis;ji:

(data) ( podpis Dyrektora MCOOQ)

Akceptuje i polecam zaksiegowac réznice inwentaryzacyjne.*

Za niedobory zawinione polecam obcigzy¢ osoby materialnie odpowiedzialne *

(data) ( podpis Kierownika jednostki)



Polecam przyja¢ wynik inwentaryzacji

do ksiegi rachunkowej

(data) ( podpis Gtéwnego ksiegowego)

% . P
niepotrzebne skreslic



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji
zbioréw bibliotecznych

ZBIORCZE ZESTAWIENIE ARKUSZY SKONTRUM

zgodhnie ze skontrum z dnia

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

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

e . ILOSC e .
ILOSC KSIAZEK . ILOSC KSIAZEK NUMERY
Lp. | NR ARKUSZA i KSIAZEK NA BRAKI RAZEM
WYKRESLONYCH . U CZYTELNIKA POMINIETE
POtKACH

OGOLEM:

Podpisy cztonkdw komisji:




Zatgcznik
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
zbioréow bibliotecznych

ZESTAWIENIE BRAKOW - wzglednych

zgodnie ze skontrum ..o
Lp. Nr inwentarzowy Autor - tytut Cena lub warto$¢ uwagi
RAZEM:

Podpisy cztonkow komisji:



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

ZESTAWIENIE BRAKOW

bezwzglednych
zgodnie ze skontrum ..........cceiiiniiiiiiiiiieens
Cenalub
Lp. Nr inwentarzowy Autor - tytut warto$¢ uwagi
RAZEM:

Podpisy cztonkow komisji:




Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

ZESTAWIENIE POZYCJI NIE ZAREJESTROWANYCH
W KSIEDZE INWENTARZOWEJ

zgodnie ze skontrum .........cccieiniiiiiiiiiiiieens

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

Cena lub uwagi
Lp. Autor - tytut wartosé

Razem

Podpisy cztonkdw komisji:



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

ZESTAWIENIE KSIAZEK POSIADAJACYCH POWTARZAJACY SIE NUMER INWENTARZOWY

zgodnie ze skontrum .........ccceieiniiiiiiiiiiiiieens
Nadany Cenalub
Lp. Nr inwentarzowy Autor - tytut warto$é Uwagi

RAZEM:

Podpisy cztonkow komisji:



Zatgcznik

do instrukcji inwentaryzacji
zbioréw bibliotecznych

ZESTAWIENIE KSIAZEK WYKRESLONYCH Z INWNTARZA
A ZINAJDUJACYCH SIE W KSIEGOZBIORZE BIBLIOTEKI
zgodnie ze skontrum

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

Lp.

Numer inwentarzowy

Autor - tytut

Cena lub
wartosé

Uwagi

Podpisy cztonkdw komisji:

RAZEM:




Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

ZESTAWIENIE POZYCJI ZNISZCZONYCH, ZACZYTANYCH
LUB O PRZESTARZALEJ TRESCI

zgodnie ze skontrum .........cccieiniiiiiiiiiiiieens

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

Cena lub
Lp. Nr inwentarzowy Autor - tytut wartosé uwagi

RAZEM:

Podpisy cztonkow komisji:



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

(pieczgtka jednostki)

Zarzgdzenie Nr ...............

Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku

w  sprawie powotania Komisji Inwentaryzacyjnej do przeprowadzenia skonfrum

zbiordw bibliotecznych metodq skoNTrUM W ... e,

(nazwa i adres jednostki)

§1
Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

1. PrzewodniCZGCy KOMUS|l c.uiriii it e e e

2. CZONEK KOMIS]iit ittt e e e e e e e

N O (e) 1= < o] 001U

( imie i nazwisko, stanowisko, miejsce zatrudnienia)

Do przeprowadzenia skontrum metodg skontrum ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

rozpoCzynajgcego sie Nie WCzeSniej NiZ ....o..covvveiieiiiineinnn. r. wg. Stanu
NAAZIEA ..o,
Zakonczenie inwentaryzaciji przewiduje sie dnid ......c.oceiviennn.n. uwzgledniajgc przychody

do dnia zakohczenia inwentryzacii.

§2
W pracach Komisji Inwentaryzacyjnej uczestniczy¢ bedq osoby materialnie odpowiedzialne
za majgtek t1j. Kierownik Jednostki oraz Nauczyciel Bibliotekarz lub inna osoba wyznaczona
przez Kierownika Jednostki.

§3
Za sprawny i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest

przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 4
Komisja Inwentaryzacyjna zobowigzuje sie do rzetelnego prowadzenia inwentaryzacji

metodqg skonfrum.



§5
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

Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do 10 od ofrzymania.

§6
Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzgdkowania
ksigzek i innych bibliotecznych:
a) Odpowiedniego skatalogowania w catosci ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych
b) Przeprowadzania protokolarnej selekciji zbioréw zniszczonych, zaczytanych lub
zdezaktualizowanych,
c) Sporzgdzenie protokotu ksigzek oddanych przez czytelnika, w zamian za zagubione lub
Zniszczone,
d) Opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (przychody /rozchody)

i przekazania do ujecia w ksiedze rachunkowej jednostki do dnia spisu.

Zarzgdzenie obowigzuje od dNid .....ccooiviiiiiiii



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

Protokot poréwnania danych
ksigqg rachunkowych z ksiegami inwentarzowymi i rejestrem ubytkow

WdANiu .o, dokonano weryfikaciji salda.

Wartos¢ saldawg stanu na dzien ......cooooviiiviiiiiiiinn... WYNOST oot

W toku weryfikaciji stwierdzono, ze:

- saldo jest zgodne

- saldo jest zanizone o kwote ...l , PONIEWAZ .o
- saldo jest zawyzone o kwote ........ccvviininil, L PONIEWOZ ..
/data/ / podpis osoby dokonujgcej weryfikacji pracownik MCOO/
/data/ / podpis osoby dokonujgcej weryfikacji - bibliotekarz/
/data/ / podpis Kierownika Jednostki/

/gtéwny ksiegowy/ /Dyrektor MCOO/



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji
zbioréw bibliotecznych

...................... AN
Protokét przekazania
Ksiag Inwentarzowych i Rejestru ubytkéw
Na podstawie Zarzgdzenia Nro.....oooiiiiiiiiiiiiieenn, Z dnid Dyrektora
Miejskiego  Centrum  Obstugi  Oéwiaty w  Brzesku o Inwentaryzacji  Biblioteki
........................................................................................ przedstawiciel jednostki o$wiatowej
........................................................................ przekazat Przewodniczgcemu Komisji

Inwentaryzacyjnej Miejskiego Centrum Obstugi w  Brzesku, ul. Krélowe] Jadwigi 18

....................................................... Ksiegi Inwentarzowe Biblioteki w ilosci ............... oraz Rejestr
ubytkdw w ilosCi ...oeenenininll, celem naniesienia ubytkdw w ksiegozbiorze Biblioteki na druki
skontrum.

Przedstawicie jednostki oswiatowej Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej

MCOO



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

...................... AN
Protokoét zwrotu
Ksiagg Inwentarzowych i Rejestru ubytkéw
Na podstawie Zarzgdzenia Nr ... Z dnia Dyrektora
Miejskiego  Centrum  Obstugi  O$wiaty w  Brzesku o Inwentaryzacji  Biblioteki
........................................................................................ Przewodniczgcy Komisji

Inwentaryzacyjnej Miejskiego Centrum Obstugi  w  Brzesku, ul. Krélowej Jadwigi 18

........................................................................................ zwrécit Ksiegi Inwentarzowe Biblioteki
wiloSci ...oooiviinial. oraz Rejestr ubytkdw wilosci ................, przedstawicielowi jednostki oswiatowej
Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej Przedstawiciel jednostki oswiatowe;j

MCOO



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji
zbioréw bibliotecznych

/ imie, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie znajdujgce sie w rejonie spisowym ksigzki i inne zbiory
biblioteczne, za ktére przyjatem/przyjetam* materialng odpowiedzialnose, zostaty
poprawnie udokumentowane w sposdb okreslony w obowigzujgcych w jednostce
przepisach i zabezpieczone w sposdb prawidtowy przed zniszczeniem,
zdekompletowaniem, kradziezqg itp. Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie
operacje gospodarcze (przychody i rozchody ksigzek i innych Zbioréw
bibliotecznych) zostaty zrealizowane i ujete w prowadzonej w jednostce ewidenciji
i przekazane do dziatu Finansowo — Ksiegowego Miejskiego Centrum OSswiaty

w Brzesku, w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

/ data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

/ imie, nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej/

Oswiadczenie koncowe osoby materialnie odpowiedzialnej

Niniejszym os$wiadczam, ze inwentaryzacja metodqg skontrum ksigzek i innych
zbioréw bibliotecznych, za ktére ponosze odpowiedzialnos¢ materialng, zostata

dokonany mojej obecnosci i nie wnosze zastrzezeh, co do kompletnosci
zinwentaryzowanych zbioréw i pracy komisji inwentaryzacyjne;.

Ksiegozbidr powierzony mojej opiece zostat objety inwentaryzacjq.

/ datai podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

Whnioskodawca Brzesko, dn. ..o
Miejskie Centrum Obstugi Oswiaty
w Brzesku
ul. Krélowej Jadwigi 18
32-800 Brzesko

Whniosek
o wyznaczenie sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej

Na podstawie § 3 pkt. 5 lit a) Instrukcji Inwentaryzacyjnej Zbioréw Bibliotecznych stanowigce;j
zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oswiaty w Brzesku Nr 7
z dnia  24.06.2020 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej Zbioréw

Bibliotecznych w jednostce obstugiwanej

Whnioskuje:

0 wyznaczenie w ramach wspdtpracy oraz porozumienia miedzy jednostkami cztonkéw do

sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej przy:

(nazwa jednostki obstugiwanej, adres)

W zwigzku z planowang do przeprowadzenia inwentaryzacjq:

Metoda inwentaryzacji: skontrum

Rodzaj sktadnikdw objetych spisem: Ksigzki i inne zbiory biblioteczne

Termin przeprowadzenia iNWeNtaryZacji ....c.oevvveieiiiiiiiiiiiieeeeeeeeeeneans



Zatacznik
do instrukcji inwentaryzacji

zbioréw bibliotecznych

Jednostka obstugiwana Brzesko, dn. .cooiviiiiiiiii

ZGLOSZENIE

koniecznosci przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie § 3 pkt. 5 lit b) Instrukcji Inwentaryzacyjnej Zbiorow Bibliotecznych stanowigcej
zatgcznik do Zarzgdzenia Dyrektora Miejskiego Centrum Obstugi Oéwiaty w  Brzesku
Nr MCOO0.021.2.7 z dnia 24.06.2020 roku w sprawie wprowadzenia Instrukcii
Inwentaryzacyjnej Zbioréw Bibliotecznych  oraz w celu sprawnego przeprowadzenia
inwentaryzaciji  ksigzek i innych zbiorédw bibliotecznych metodq skontrum, zgtaszam

konieczno$¢ przeprowadzenia inwentaryzacii

Na okoliczno$¢:

1. Zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie
Kontrolne rozliczenie osoby materialnie odpowiedzialnej
Nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialne;j
Zmiany kierownika jednostki

LAAIZENIO IOSOWEG O .ttt et et e e e e et e et aaas

A

Zlecenia przeprowadzenia inwentaryzacji przez uprawnione organy (Policja, Prokuratura,
Najwyzsza Izba Kontroli, Regionalna Izba Obrachunkowa™)

S [ 18T X PP PPN
/wymienic¢/

Rodzaj sktadnikdw objetych spisem: - zbiory biblioteczne

Inwentaryzacije nalezy przeprowadzi€ NA AZIENA ......ceviiviiiiiiiie e



Oraz proponuje na zasadzie wspdtpracy i porozumienia miedzy jednostkami:
Sktad Komisji Inwentaryzacyjnej:
PrzewodniczgCy KOMISji: .oueuieiiiieeieiecceceee e
CzZtonek KOMISji & o.vneiiii e

CZtONEK KOMIS|i: wevneieiit e

Informacja dodatkowa:

Osoba materialnie odpowiedzialNa: ..o,

[T ) (o Kierownik jednostki 0bstUgIWaNE] «ovveiiiniiiiiiiiiiiiiiiiiieeeeneneannnns



