Zatgcznik do Zarzadzenia nr 10/2025
Dyrektora Zespotu Ksztatcenia i Wychowania nr z dnia 17.06.2025 r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACJI
KSIAZEK | INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH
W ZESPOLE KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE
na podstawie ustawy o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (t. j. Dz.U. z 2023
poz. 120 z pdzn. zm. oraz ) i art. 104 pkt. 5 ustawy z dnia 14 grudnia Prawo
oswiatowe (t. j. Dz.U. z 2024 poz. 737 z pdzn. zm.)

§1. Podstawowe pojecia:

1. kierownik jednostki — dyrektor Zespotu Ksztatcenia i Wychowania,

2. rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia),

3. inwentaryzacja ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych - ogo6t czynnosci
zmierzajgcych do ustalenia rzeczywistego stanu ksigzek i innych zbioréw
bibliotecznych. Polegajgca na zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn
powstania réznic miedzy stanem rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz wskazaniu
sposobow ich rozliczenia,

4. ksigzki i inne zbiory biblioteczne to dokumenty zawierajgce utrwalony wyraz
mys$li ludzkiej, przeznaczone do rozpowszechniania, niezaleznie od nosnika
fizycznego 1 sposobu zapisu tresci, a zwlaszcza: dokumenty graficzne
(pismiennicze, Kkartograficzne, ikonograficzne 1 muzyczne), dzwigkowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne.

5. ksiegi inwentarzowe — ksiegi prowadzone przez bibliotekarza m.in. ksiega
gtdbwna ksigzek, ksiega ksigzek 1-3, ksiega podrecznikdéw i broszur, ksiega
kaset, ksiega multimediéw, ksiega do projektu "Szkota Marzen” i ksiega do
projektu ,Kreatywnie ku przysziosci” chronologicznie dla kazdej jednostki
ewidencyjnej,

6. ksiega ubytkdw — rejestr ubytkdow, gdzie podstawg odpisu jest akceptacja
kierownika jednostki. Dla kazdej ksiegi ewidencyjnej prowadzona jest osobna
ksiega ubytkow,

7. braki — to takie, ktore zostaty ujawnione w wyniku inwentaryzacji,

8. spis z natury za pomocg skontrum — czyli kontrola ksigzek i innych zbiorow
bibliotecznych, ktdra ma ustali¢ stan zbioréw i ujawni¢ braki.

§2. Cel i istota inwentaryzacji.
1. Inwentaryzacje przeprowadza sie ha mocy zarzgdzenia wewnetrznego kierownika
jednostki.
2. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu ksigzek i innych zbioréw
bibliotecznych oraz:
e doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do
zgodnosci ze stanem rzeczywistym,
e rozliczenie o0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im
mienie,
e przeciwdziatanie nieprawidtowosciom wystepujgcym w gospodarowaniu
ksigzkami i innymi zbiorami bibliotecznymi.
3. Za prawidiowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest kierownik
jednostki.



§ 3. Techniki inwentaryzacji metody i terminy

1. Inwentaryzacja stanu ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych dokonuje sie w
drodze spisu z natury metodg na skontrum, raz w ciggu czterech lat.
Inwentaryzacja przeprowadzana jest na terenie biblioteki, przez powotang komisje
inwentaryzacyjng. Inwentaryzacje metodg skontrum przeprowadza sie za pomoca
aplikacji do obstugi biblioteki e-BIBLIO.

2. Inwentaryzacje stanu ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych w drodze spisu z
natur metodg skontrum dokonuje sie raz w ciggu czterech lat. Inwentaryzacja w
drodze weryfikacji wykonywana jest przez bibliotekarza oraz gtownego
ksiegowego poprzez zweryfikowanie salda ksigzki inwentarzowej oraz ksigzki
ubytkow z ewidencjg ksiegowg raz w roku na koniec roku obrotowego (Zatgcznik
nr2).

§ 4. Formy inwentaryzacji
Inwentaryzacja moze by¢ przeprowadzona w formie:
e okresowej polegajgcej na okresowym ustaleniu stanu wszystkich ksigzek i
innych zbioréw bibliotecznych na okreslony dzien,
e doraznej —w drodze spisu z natury w przypadku wystgpienia:
- wypadkow losowych (tj. powodzi, zalania, pozaru, kradziezy itp.),
- zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im ksigzki i inne zbiory
biblioteczne (np. w przypadku dtugotrwatej choroby, przejscia na rente Ilub
emeryture),
- kontroli oséb materialnie odpowiedzialnych,
- kontroli zewnetrznej,
- likwidacja stanowiska lub jednostki,
e zdawczo-odbiorczej stosowana w przypadku zmiany na stanowisku oséb
materialnie odpowiedzialnych.

§5. Etapy inwentaryzacji

1. Wydanie zarzgdzenia wewnetrznego 0 przeprowadzeniu inwentaryzacji z
podaniem sktadu komisji inwentaryzacyjnej, metody inwentaryzacji, czasu
rozpoczecia i zakonczenia prac inwentaryzacyjnych i terminu jej rozliczenia.
Przygotowanie przez bibliotekarza ksigg inwentarzowych i rejestrow ubytkéw.
Podpisanie oswiadczenia wstepnego przez bibliotekarza (Zatgcznik nr 3).
Ustalenie wiasciwego podziatu pracy komisji inwentaryzacyjne;.

Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury — skontrum wykorzystujgc
program komputerowy do obstugi zbioréw bibliotecznych.

Zakonczenie inwentaryzacji wiasciwej wraz z przygotowaniem dokumentacji
dotyczgcej przebiegu inwentaryzacji.

Podpisanie oswiadczenia koncowego przez bibliotekarza (Zatgcznik nr 4 )
Sporzadzenie protokotu komisji inwentaryzacyjnej na zakonczenie inwentaryzaciji
ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych (zatgcznik nr 1) obejmujgcego:

e rozliczenie inwentaryzacji poprzez wyliczenie wartosci
inwentaryzacyjnych oraz brakéw,

e sporzadzenie wykazu ksigzek zniszczonych i zaczytanych,

e sporzadzenie wykazu ksigzek znajdujgcych sie w bibliotece a
nieposiadajgcych numerdéw inwentarzowych oraz ksigzek, ktore
posiadajg powtarzajgcy sie numer inwentarzowy,

e wyjasnienie wystepujgcych réznic inwentaryzacyjnych,
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e opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji
sposobu rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych przez komisje
inwentaryzacyjna,

e podjecie decyzji przez kierownika jednostki w sprawie sposobu
rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych,

e rozliczenie i ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, w
ktérym zostata przeprowadzona inwentaryzacja,

e zakonczenie czynnosci rozliczeniowych.

9. Czynnosci poinwentaryzacyjne przyczyniajg sie gtownie do poprawy
gospodarnosci w bibliotece, ewentualnej zmiany o0s6b na stanowiskach
zwigzanych z odpowiedzialnoscig materialng, likwidacjg lub gospodarowaniem
zbednymi ksigzkami i innymi zbiorami bibliotecznymi. W szczegdlnosci czynnosci
poinwentaryzacyjne dotyczg poprawy skutecznosci ochrony ksigzek i innych
zbiorow bibliotecznych, poprawnego skatalogowania pozycji znajdujgcych sie w

bibliotece, gospodarowania ksigzkami i innymi zbiorami bibliotecznymi
powierzonymi osobie materialnie odpowiedzialnej oraz zabezpieczania
sktadnikdw ksigzek i innych zbiorow bibliotecznych przed zniszczeniem,

kradziezg, powodzig lub pozarem.

§6. Sposob przeprowadzenia inwentaryzacji metodg skontrum
1. Przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej ksigg inwentarzowych, i rejestru
ubytkow.
2. Przeprowadzenie inwentaryzacji za pomocg programu komputerowego do
obstugi zbioréw bibliotecznych:

e rozpoczecie skontrum w aplikacji E-BIBLIO,

e wybor metody inwentaryzacji poprzez wpisywanie numeru
inwentarzowego lub wczytanie kodu kreskowego,

e prowadzenie skontrum za pomocg wybranej metody inwentaryzaciji,

e zakonczenie inwentaryzacji.

3. Opracowanie i przedstawienie kierownikowi jednostki propozycji sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjng w postaci
protokotu z inwentaryzaciji.

4. Zwrot ksigg inwentarzowych i ubytkéw.

5. Wyjasnienie wystepujgcych roznic inwentaryzacyjnych (brakow i nadwyzek) i
ich wycena, przez kierownika jednostki.

6. Rozliczenie i ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych
danego roku.

§7.0rganizacja inwentaryzacji.

1. Przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej i co najmniej dwéch cztonkow
komisji inwentaryzacyjnej powotuje kierownik jednostki.

2. W sktad komisji inwentaryzacyjnej dokonujgcej inwentaryzacji pola spisowego
nie mogg wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie za to pole oraz
pracownicy dziatu ksiegowosci, prowadzacy ewidencje inwentaryzowanych
sktadnikow.

3. Kontrole czynno$ci inwentaryzacyjnych i rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje
przewodniczgcy komisji lub czitonkowie komisji inwentaryzacyjnej.

§8. Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych.



1. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sa:

e zarzadzenie kierownika jednostki, w sprawie przeprowadzenia spisu z
natury metodg skontrum,

e osSwiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych,

e protokdt komisji inwentaryzacyjnej, sporzgdzony na zakonczenie
inwentaryzacji wraz z zatgcznikami.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki przez
okres 5 lat. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne
nalezy archiwizowaé¢ oddzielnie, na kazdy kolejny rok.



Zatacznik nr 1 do

INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ

KSIAZEK | INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

W ZESPOLE KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE

PROTOKOL
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzgdzony na zakonhczenie inwentaryzacji ksigzek
i innych zbioréw bibliotecznych przeprowadzone; w Zespole Ksztatcenia
i Wychowania w Koczale, ul. Szkolna 16, 77-220 Koczata w dniach od ..... do.....
przeprowadzita Komisja Inwentaryzacyjna w skfadzie:

3. CZONEK & o

Komisja Inwentaryzacyjna dokonata spisu z natury metodg skontrum, w wyniku
kontroli ustalono:
1. Stan ewidencji ksiegozbioru:

e zapisano w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru gtéwnego

do numeru......... wartose............ ,

do numeru......... wartosé............ (Szkota Marzen — ,SM”),

do numeru......... wartosc...... (Kreatywnie ku Przysztosci ,KP”),

do numeru......... wartosé............ (klasy 1-3),

e Zzapisano w ksiedze inwentarzowej podrecznikéw i broszur

do numeru......... wartosé............ ("P”),

e zapisano w ksiedze inwentarzowej multimediow

do numeru......... wartosc............ ("M”),

e zapisano w ksiedze inwentarzowej kaset

do numeru......... wartosé............ (’K”),

e zapisano w rejestrze ubytkéw ksiegozbioru gtbwnego

do numeru......... wartosé............ ,

do numeru......... wartosé............ (Szkota Marzen — ,SM”),

do numeru......... wartosc...... (Kreatywnie ku Przysztosci ,KP”),

do numeru......... wartosé............ (klasy 1-3),

e zapisano w rejestrze ubytkdw podrecznikéw i broszur

do numeru......... wartosc............ ("P”),

e Zzapisano w rejestrze ubytkéw multimediow

do numeru......... wartosé............ ("M”),

e Zzapisano w rejestrze ubytkéw kaset

do numeru......... wartosé............ (’K”).
2. Stan faktyczny ksiegozbioru (konto 014) na dzien kontroli ogdlnej
to Sprawdzono zgodnos¢ zapisow w ksiegach inwentarzowych

z dowodami wptywow i ubytkow oraz ze stanem faktycznym.

3. Stan faktyczny ksiegozbioru:
ogo6tem wolumindw .......... szt. owartosci ................
ogotem kaset .......... szt. owartosci ................



ogotem multimedidw .......... szt. owartosci ................
4. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byty
nastepujgce:

(data) (podpis kierownika jednostki )

Polecam uja¢ w ksiedze inwentarzowej zgodnie z decyzjg Kierownika jednostki.

Gt. Ksiegowy



Zatacznik nr 2 do

INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ

KSIAZEK | INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

W ZESPOLE KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE

Protokét poréwnania danych ksigg rachunkowych z ksiegami inwentarzowymi
I ksiegg ubytkow

Wdniu .................. dokonano weryfikacji sald.
W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

- saldo jest prawidtowe i wynosi: ...................
- saldo jest zanizone o kwote .......................,
PONIEWAZ. ...ttt ea
- saldo jest zawyzone o kwote......................
PONIEWAZ. ... e

(gtowny ksiegowy)(kierownik jednostki)



Zatacznik nr 3 do

INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ

KSIAZEK | INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

W ZESPOLE KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE

imie i nazwisko

OSWIADCZENIE WSTEPNE

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczgce przychodu i rozchodu zbioréw
bibliotecznych, za ktére odpowiadam, zostaty do chwili rozpoczecia spisu prawidtowo
udokumentowane i wykazane w obowigzujgcej dokumentacji przekazanej do dziatu

ksiegowosci.

Data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zatacznik nr4 do

INSTRUKCJI INWENTARYZACYJNEJ

KSIAZEK | INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

W ZESPOLE KSZTALCENIA | WYCHOWANIA W KOCZALE

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, Ze spis z natury metodg skontrum zbiorow bibliotecznych zostat
przeprowadzony w mojej obecnosci. Nie wnosze uwag do wynikdéw spisu i sposobu

jego przeprowadzenia.

Data Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



