Zarzadzenie nr 11/2019
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu

Z dnia 12 grudnia 2019 .

W sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej dla Gminnego Centrum Ustug
Wspdlnych oraz jednostek obstugiwanych

Na podstawie art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U.z 2019 r. poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680 ze zm.) oraz § 3, ust. 1 oraz § 5, pkt 3
uchwaty Nr X11/123/19 Rady Miejskiej Gminy Rawicz z dnia 18 wrzesnia 2019 r. w sprawie
utworzenia samorzgdowej jednostki organizacyjnej pod nazwg Gminne Centrum Ustug
Wspdlnych w Rawiczu oraz nadania jej statutu postanawiam, co nastepuje:

§1

1.  Wprowadzam w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu oraz jednostkach
obstugiwanych instrukcje inwentaryzacyjng, stanowigcg zatacznik nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.

2.  Wprowadzam w Jednostkach Obstugiwanych bedgcymi jednostkami budzetowymi
instrukcje inwentaryzacyjng ksigzek, stanowigcg zatacznik nr 2 do zarzadzenia.

3.  Wykaz jednostek obstugiwanych stanowi zatagcznik nr 3 do zarzadzenia.

§2

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia natomiast w jednostkach obstugiwanych od
dnia 1 stycznia 2020 roku.



Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 11/2019

Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 12 grudnia 2019 .

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA
Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
oraz jednostek obstugiwanych

Rozdziat 1. Zasady ogdlne
§1

1. Instrukcja inwentaryzacyjna okresla zasady, tryb i metody przeprowadzania inwentaryzacji
aktywow i pasywéw w jednostce, zasady wyceny tych skfadnikéw oraz rozliczania
inwentaryzacji.

2. Zasady opisane w Instrukcji majg zastosowanie w Gminnym Centrum Ustug Wspdlnych
w Rawiczu, zwanym dalej GCUW oraz w jednostkach obstugiwanych przez GCUW, zwanych
dalej JO, zwanych tgcznie jednostkami.

3. Wykaz jednostek obstugiwanych od dnia 1 stycznia 2020 roku stanowi zatgcznik nr 3 do
zarzadzenia.

Rozdziat 2. Cel i zakres inwentaryzacji
§2
1. Inwentaryzacja jest zesp6t czynnosci podejmowanych w celu ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikéw majatkowych dla weryfikacji danych znajdujgcych sie w ksiegach rachunkowych
jednostki stanowigcych podstawe do sporzadzenia sprawozdania finansowego.
2. Inwentaryzacje przeprowadza sie réwniez w celu:
1) oceny prawidtowosci gospodarowania majatkiem jednostki;
2) dokonania oceny przydatnosci majgtku;
3) oceny prawidtowosci zabezpieczenia mienia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradziezg;
4) rozliczenie osdéb odpowiedzialnych za powierzone mienie;
5) kontroli prawidtowosci obrotu gotéwkowego;
6) kontroli terminowego egzekwowania naleznosci oraz terminowego regulowania
zobowigzan;
7) ustalenia przyczyn ewentualnych rozbieznosci miedzy ewidencjg ksiegowa o stanem
rzeczywistym w celu ograniczenia wystepowania tego zjawiska w przysztosci.
3. Inwentaryzacja obejmuje wszystkie sktadniki aktywdw i pasywéw jednostki, zaréwno te,
ktére podlegajg ujeciu w ewidencji, jak i obce sktadniki majgtkowe powierzone jednostce
czasowo do uzytkowania, przechowywania itp.

Rozdziat 3. Metody, terminy i tryb przeprowadzenia inwentaryzacji

§3

1. W jednostkach przeprowadza sie nastepujgce rodzaje inwentaryzacji:
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1) okresowg (w tym roczng) — przeprowadzang zgodnie z postanowieniami ustawy
o rachunkowosci;

2) zdawczo-odbiorcza (okolicznosciowg) — przeprowadzang na okoliczno$¢ zmiany oséb
materialnie odpowiedzialnych (po spetnieniu okreslonych warunkéw moze ona by¢
uznana za inwentaryzacje okresowg, w tym roczng);

3) dorazng (zdarzenia losowe, kontrola zewnetrzna itp.) — przeprowadzang w drodze
spisu z natury w zaleznosci od potrzeb.

. Ustala sie, nastepujace terminy inwentaryzacji:

1) na ostatni dzien bilansowy kazdego roku:

a) aktywa pieniezne,

b) sktadniki aktywow i pasywow, ktérych stan ustala sie drogg weryfikacji;

2) w ostatnim kwartale roku:

a) Srodki trwate;

b) nieruchomosci zaliczane do Srodkéw trwatych;

C) stan naleznosci.

. Raz na 2 lata przeprowadza sie inwentaryzacje zapasdw materiatéw i towardw,
znajdujgcych sie w strzezonych sktadowiskach i objetych ewidencjg ilosSciowo-wartosciowa.

. Raz na 4 lata przeprowadza sie inwentaryzacje znajdujacych sie na terenie strzezonym:
nieruchomosci zaliczanych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sie na
terenie strzezonym innych srodkéw trwatych , maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad
srodkéw trwatych w budowie oraz zbiorédw bibliotecznych (inwentaryzacja metodg
skontrum).

. Inwentaryzacje przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, jednakze nie
wczesniej (z wyjatkiem aktywow pienieznych) nie wczesniej niz 3 miesigce przed koricem
roku obrotowego, a konczy sie do 15 dnia nastepnego roku, przy czym stan wynikajacy z
ksigg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

. Na ostatni dzien roku obrotowego przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) w drodze spisu z natury:

a) aktywdw pienieznych krajowych i zagranicznych zgromadzonych w kasie;

b) srodkéw trwatych znajdujacych sie na terenie niestrzezonym z wyjgtkiem srodkéw
trwatych , do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony, gruntdw oraz innych praw
zaliczanych do praw wtasnosci;

C) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkédw trwatych w budowie znajdujacych
sie na terenie niestrzezonym;

d) pozostatych srodkéw trwatych;

e) zapasow materiatowych i towarédw znajdujacych sie na terenie niestrzezonym.

2) w drodze uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald:

a) srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,

b) rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami z wyjatkiem naleznosci spornych
i watpliwych, naleznosci od pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec 0sdéb nie
prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci z tytutdw publicznoprawnych
i cywilnoprawnych, a takze innych aktywoéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich
spisu z natury lub uzgodnienie stanu z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

c) powierzonych kontrahentowi wtasnych sktadnikéw aktywdw;

3) w drodze weryfikacji:

a) Srodkéw trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, gruntéw oraz praw
zaliczanych do nieruchomosci;



b) naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec pracownikéw,
wobec 0séb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych;

¢) srodkéw trwatych w budowie (z wyjatkiem maszyn i urzadzen);

d) rozrachunkéw z pracownikami;

e) zaktadowy fundusz swiadczen socjalnych, fundusze jednostki;

f) rozliczenia miedzyokresowe, rzeczowe sktadniki majgtku trwatego;

g) wartosci niematerialne i prawne;

h) aktywow i pasywow ewidencjonowanych pozabilansowo.

6. W ostatnim kwartale roku obrotowego jednak nie dtuzej niz do dnia 15 stycznia nastepnego
roku przeprowadza sie inwentaryzacje:

1) zapasdw materiatéw i towardéw znajdujacych sie na terenie niestrzezonym lub
znajdujgcych sie na terenie strzezonym lecz nie objetych ewidencjg ilosciowo-
wartosciowsy;

2) srodkoéw trwatych znajdujgcych sie na terenie niestrzezonym, z wyjgtkiem Srodkow
trwatych, do ktérych dostep jest utrudniony, gruntéw oraz praw zaliczanych do
nieruchomosci;

3) maszyn i urzadzen zaliczanych do srodkéw trwatych w budowie, znajdujgcych sie na
terenie niestrzezonym;

4) sktadnikdéw majatkowych objetych ewidencja ilo$ciowg;

5) sktadnikow aktywow bedgcych wtasnoscig innych jednostek (przechowywanych lub
uzywanych).

7. Nie wymaga pisemnego uzgodnienia wynikajgcy z ksigg rachunkowych stan naleznosci
i zobowigzan:

1) wobec oséb fizycznych oraz podmiotéw gospodarczych, nieprowadzacych ksigg
rachunkowych;

2) objetych powddztwem sgdowym lub postepowaniem egzekucyjnym;

3) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;

4) naleznosci z tytutu niedoboréw.

8. Nie dokonuje sie spisu z natury srodkéw trwatych do ktérych dostep jest znacznie
utrudniony (znajduja sie w ziemi, znajdujg sie na terenie strzezonym),

9. Na potrzeby inwentaryzacji srodkdw trwatych za tereny strzezone uznaje sie budynki
zajmowane przez jednostke, tereny ogrodzone, maszyny i sktadowiska niedostepne dla
0s6b nieupowaznionych, gdzie obrét w nich (wwdz, wywdz) podlega kontroli oraz
urzadzenia infrastruktury , ktéra zostata wbudowana w ziemie.

10. Dokonuje sie spisu z natury sktadnikow aktywow, bedgcych witasnoscig innych jednostek

(powierzonych do sprzedazy, przechowywania lub uzywania).Oryginat spisu z natury

przesyta sie do witasciciela obcych sktadnikéw majgtkowych.

Rozdziat 4. Odpowiedzialnos¢ za sktadniki mienia

§4
1. Odpowiedzialnos¢ za wtasciwg eksploatacje i ochrone sktadnikow majgtkowych w czasie
godzin pracy ponoszg osoby, ktérym powierzono nadzér nad tymi sktadnikami w zwigzku
z zajmowanym stanowiskiem.
2. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikdw mienia przeznaczonego do uzytku
indywidualnego (przed utratg lub zniszczeniem) spoczywa na osobie, ktérej sprzet taki
powierzono.



3. Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia znajdujgcego sie w danym pomieszczeniu jednostki
mogaq nastgpic za wiedzg i zgoda kierownika jednostki lub wyznaczonej przez niego osoby,
oraz osO6b odpowiedzialnych za jego eksploatacje. Kazdorazowo zmiany te winny by¢
odnotowane w ksiegach inwentarzowych.

4. W przypadku dokonywania zmian w stanie $rodkédw trwatych podlegajgcych ewidencji
ilosciowo-wartosciowej, informacja o zmianie w stanie wyposazenia znajdujacego sie
w danym pomieszczeniu winna byé zgtoszona do GCUW w formie pisemnej, w celu
dokonania stosownej adnotacji w ksiegach rachunkowych jednostki.

5. Obowigzek prowadzenia ksigg inwentarzowych powierza sie pracownikom jednostki
obstugiwanej.

6. W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia sktadnika majatku, bedacego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego do uzytku indywidualnego — kierownik jednostki
zobowigzany jest do ustalenia okolicznosci tego faktu, przeprowadzenia na pismie
postepowania wyjasniajgcego w celu ustalenia przyczyny braku lub osoby winnej utraty lub
zniszczenia mienia, i przedtozenia do GCUW stosownych wnioskdw w celu
wyegzekwowania odpowiedzialno$ci materialnej od osoby odpowiedzialnej, zgodnie
z kodeksem pracy.

7. Dokonywanie przeniesien majgtkowych sktadnikéw wyposazenia miedzy pomieszczeniami
z pominieciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne.

8. Skutki prawne zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunieé srodkéw trwatych
obcigzajg osoby, ktore przeniesien takich dokonaty.

9. Kierownicy jednostek ponoszg odpowiedzialnos¢ z tytutu nadzoru.

Rozdziat 5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury.

§6

1. W celu zapewnienia sprawnego przebiegu inwentaryzacji, przed przystgpieniem do
inwentaryzacji kierownik jednostki lub osoba przez niego wyznaczona dokonuje:

1) sprawdzenia czy $rodki trwate i pozostate Srodki trwate bedace w uzytkowaniu posiadajg
oznakowanie pozwalajgce na ich identyfikacje,

2) oceny przydatnosci poszczegdlnych sktadnikéw majatkowych,

3) likwidacji sktadnikéw nie nadajgcych sie do dalszego uzytkowania z powodu
uszkodzenia, zniszczenia lub wyeksploatowania.

2. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza sie w oparciu o zarzadzenie
wydawane przez Dyrektora GCUW.

3. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza komisja inwentaryzacyjna, sposrod
cztonkdéw ktérej wyznacza sie zespoty spisowe (pracownicy jednostki oraz pracownicy
GCUW) przeprowadzajgce spis na wyznaczonych polach spisowych (w miejscach
uzytkowania sktadnikéw majgtkowych).

4. Zespot spisowy winien sktadac sie z minimum 2 oséb.

5. W spisie z natury winna uczestniczyé osoba materialnie odpowiedzialna za sktadniki
majatkowe jej powierzone. Jezeli w spisie z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba
materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnosci innej osoby, to w sktad
zespotu spisowego wchodzg 3 osoby.

6. W sktad komisji inwentaryzacyjnej oraz zespotu spisowego nie mogg wchodzi¢:

1) gtéwny ksiegowy GCUW;
2) pracownicy prowadzacy ewidencje ksiegowa spisywanych sktadnikéw majgtkowych;



10.

3) osoby materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majgtkowe;
4) inne osoby niedajace gwarancji obiektywnosci spisu (np. krewni i powinowaci oséb
materialnie odpowiedzialnych).

. Do obowigzkdéw i uprawnien Dyrektora GCUW nalezy w szczegdlnosci:

1) wydawanie wewnetrznych przepiséw w zakresie inwentaryzacji, w tym:

a) zarzadzen o przeprowadzeniu inwentaryzacji w jednostkach wedtug wzoru
okreslonego w zatgczniku nr 1;

b) harmonogramu inwentaryzacji (zatgcznik nr 2);

C) zatwierdzanie plandéw inwentaryzacji (zatacznik nr 3);

d) wyznaczanie termindw rozpoczecia i zakoriczenia inwentaryzacji;

e) trybéw i metod przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) powotywanie sktadéw komisji inwentaryzacyjnej, po uprzednim wystgpieniu do
Kierownika JO z wnioskiem o wyznaczenie oséb bedacych pracownikami JO — do sktadu
komisji inwentaryzacyjnej i wskazaniu o0s6éb materialnie odpowiedzialnych za
inwentaryzowane mienie,

3) przedktadanie Kierownikowi JO protokotu z inwentaryzacji wraz z opinig komisji
inwentaryzacyjnej w sprawie stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek oraz opinig
Gtéwnego Ksiegowego GCUW w sprawie propozycji rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

. Do obowigzkéw i uprawnien Gtéwnego Ksiegowego GCUW nalezy w szczegélnosci:

1) opracowanie projektu planéw inwentaryzacji;

2) nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji spisowej;

3) przeszkolenie przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej w zakresie sposobow
i metod dokonywania inwentaryzacji, wypetniania arkuszy spisowych oraz uzgodnienie
termindw i sposobu rozliczenia inwentaryzacji;

4) przeprowadzenie inwentaryzacji sktadnikéw majgtkowych polegajacej na uzgodnieniu
sald z kontrahentami oraz na poréwnaniu danych z ewidencji ksiegowej z dokumentami
zrédtowymi, weryfikacja danych inwentaryzacyjnych,

5) uzgodnienie stanu wartosciowego ewidencji ksiegowej z ewidencjg prowadzong
w poszczegdlnych polach spisowych,

6) weryfikacja spisu z natury oraz pozostatych zinwentaryzowanych aktywoéw i pasywow
w celu dokonania wyceny aktywow i pasywow oraz ustalenia wyniku finansowego,

7) ustalenie i wycena rdznic inwentaryzacyjnych, zaksiegowanie ich w ksiegach
rachunkowych roku obrotowego jednostki.

. Do obowigzkéw i uprawnien Kierownika JO nalezy w szczegdlnosci:

1) wyznaczenie oséb bedacych pracownikami JO do sktadu komisji inwentaryzacyjnej,
w tym wskazanie oséb materialnie odpowiedzialnych za inwentaryzowane mienie,

2) przygotowanie pdl spisowych do inwentaryzacji i umozliwienie komisji
inwentaryzacyjnej przeprowadzenie inwentaryzacji w wyznaczonych terminach,

3) zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji i podjecie decyzji w sprawie sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w JO.

Do obowigzkdw i uprawnien przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) pobranie arkuszy spisowych i innych niezbednych drukéw, nadzér nad prawidtowym
wypetnianiem arkuszy podczas inwentaryzacji,

2) ustalenie zakresu obowigzkéw poszczegdélnych cztonkéw komisji,

3) ustalenie harmonogramu spisu z natury, w tym podziat terenu jednostki na pola spisowe
i ich przydzielenie zespotom spisowym,



4) przeprowadzenie przy udziale Gtéwnego Ksiegowego GCUW szkolenia dla pracownikéw
uczestniczacych w spisie z natury,

5) zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pienieznych
sktadnikdw majatkowych oraz dopilnowanie ich wykonania we wfasciwym terminie
(w szczegdlnosci sprawdzenie, czy srodki trwate i pozostate srodki trwate zostaty
oznakowane, a takze przygotowanie odpowiedniej ilosci drukéw i przyrzadéw
pomiarowych niezbednych w czasie spisu),

6) prowadzenie rozliczenia arkuszy spisu z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

7) w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych sktadnikéw majatku na podstawie obmiaru lub
szacunku,
c) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony:
e spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych ze stanem faktycznym,
e spisu z natury — poréwnaniem danych ewidencyjnych z dokumentacja,
e przeprowadzenie spiséw uzupetniajgcych lub powtdrnych,

8) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow
majatkowych w czasie trwania spisu na danym polu spisowym,

9) nadzorowanie przygotowan do spisu z natury oraz jego przebiegu,

10) kontrolowanie pod wzgledem formalno-rachunkowym wypetnianych przez zespoty
spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentdéw z inwentaryzacji,

11) dopilnowanie terminowego zfozenia wyjasnien ewentualnych réznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

12) ustalenie przyczyn powstania rdéznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia,

13) przygotowanie wnioskbw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych,

14) stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasdw niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majgtku
jednostki.

15) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ wyzej wymienionych czynnosci
zleci¢ do wykonania innym Cztonkom Komisji Inwentaryzacyjnej — nie zwalnia go to
jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

11. Do obowigzkow i uprawnien Zespotu Spisowego nalezy:

1) zapoznanie sie z instrukcjg inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniu dotyczacym zasad
prowadzenia inwentaryzacji,

2) poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych o zarzadzeniu inwentaryzacji
w okre$lonym terminie,

3) ustalenie kolejnosci spisu sktadnikow majgtkowych,

4) terminowe przeprowadzenie spisu z natury w taki sposéb, aby w jak najmniejszym
stopniu byta zaktécona normalna dziatalno$é inwentaryzowanej komarki organizacyjnej,

5) prawidtowe wypetnienie arkuszy spisu z natury i terminowe przekazanie ich
Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej,

6) przekazanie przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjnej informacji i uwag na temat
przebiegu spisu z natury oraz stwierdzonych nieprawidtowosci w zakresie
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13.
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gospodarowania sktadnikami majgtkowymi (w tym dotyczacych zabezpieczenia
sktadnikdw majatkowych przed zagarnieciem lub zniszczeniem).
Spis z natury przeprowadza sie w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej za
spisywane sktadniki majgtkowe, a w przypadku jej nieobecnos$ci osoby przez nig
upowaznionej. Przed rozpoczeciem spisu osoba materialnie odpowiedzialna sktada
Zespotowi Spisowemu os$wiadczenie wstepne a po zakonczeniu spisu oswiadczenie
konncowe — stanowigce zafacznik nr 4 do niniejszej Instrukcji.
Do ujmowania wynikow spisu z natury stuzg arkusze spisu z natury (arkusze spisowe). Druki
arkuszy spisowych podlegajgcy szczegdlnej ewidencji i kontroli, przewidzianej dla drukéw
Scistego zarachowania, z tym Ze stajg sie drukami $cistego zarachowania dopiero z chwilg
ponumerowania i opieczetowania.
Ewidencje arkuszy spisu z natury prowadzi sie w zatozonej w tym celu ksiedze drukéw
Scistego zarachowania. Osoba odpowiedzialna za druki arkuszy spisowych, po nadaniu im
numerdw i ocechowaniu ,druk scistego zarachowania”, wpisuje przychdd drukéw do ksiegi,
a nastepnie ewidencjonuje rozchéd arkuszy wydanych przewodniczacemu komisji
inwentaryzacyjnej.
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wydaje arkusze spisowe poszczegdlnym
Zespotom Spisowym, a takze jest odpowiedzialny za rozliczenie arkuszy po zakonczeniu
spisu, w tym: za sprawdzenie ile arkuszy zostato wykorzystanych a ile anulowanych, oraz za
zwrot arkuszy niewypetnionych osobie odpowiedzialnej za gospodarke drukami scistego
zarachowania.
Wypetniony arkusz spisu z natury powinien zawiera¢ co najmnie;j:
1) nazwe i adres jednostki,
2) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajgce ich zamiane,
3) okreslenie metody inwentaryzacji (inwentaryzacja petna, okresowa, zdawczo-
odbiorcza),
4) nazwe pola spisowego,
5) date rozpoczecia i zakoriczenia spisu (w tym godzine rozpoczecia i zakonczenia spisu,
jezeli jest to niezbednie do rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych),
6) imiona i nazwiska oraz podpisy: cztonkdéw zespotu spisowego, osoby materialnie
odpowiedzialnej oraz innych oséb uczestniczgcych w spisie,
7) numer kolejny pozycji arkusza,
8) szczegdtowe okreslenie sktadnika majatku (w tym numer inwentarzowy lub inne cechy),
9) jednostke miary,
10) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,
11) cene za jednostke miary i warto$¢ wynikajgca z przemnozenia ilosci sktadnika majgtku
stwierdzonej w czasie spisu przez cene jednostkowa.
12) Na oddzielnych arkuszach spisowych nalezy dokonywac spisu:
a) srodkéw trwatych (konto 011),
b) pozostatych srodkéw trwatych (konto 013),
c) srodkéw trwatych nie nadajacych sie do dalszego uzytkowania (zniszczonych lub
uszkodzonych), przeznaczonych do likwidacji,
d) zbioréw bibliotecznych.
Whpisu do arkusza spisowego dokonuje sie bezposrednio po ustaleniu stanu sktadnika
majatku (przeliczenie, zmierzenie, zwazenie).
Wyniki spisu ujmuje sie w arkuszach w sposéb trwaty (stosujgc np. dtugopis, cienkopis).
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Arkusze sporzadza sie przebitkowo w dwodch egzemplarzach, a w przypadku inwentaryzacji

zdawczo - odbiorczej — w trzech.

Pozycje arkusza wypetnia sie kolejno, nie pozostawiajgc wolnych miejsc, bezposrednio pod

ostatnig pozycjg na arkuszu spisowym zamieszcza sie klauzule o tresci: ,,Spis zakoriczono na

poz....”, a ewentualne wolne miejsca wykresla sie.

Zapisy btedne wprowadzone do arkusza spisowego mogg by¢ korygowane natychmiast

podczas spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej — zgodnie z art. 25 ust.1

Ustawy o rachunkowosci.

Poprawianie zapisu btednego powinno polega¢ na skresleniu btednej tresci lub liczby

w taki sposdb, aby pierwotna tresc¢ lub liczba pozostaty czytelne oraz na wpisaniu obok

poprawnej tresci lub liczby i ztozeniu obok podpiséw przez Przewodniczgcego Zespotu

Spisowego oraz osobe materialnie odpowiedzialng. Konieczne jest wpisanie daty

dokonanej poprawki.

Nie mozna poprawiaé czesci wyrazu lub pojedynczych cyfr w liczbach.

Btedy powstate na etapie wyceny powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, do

ktorych nalezato wykonanie tej czynnosci.

Po zakonczeniu spisu z natury Zespoty Spisowe skfadajg Przewodniczgcemu Komisji

Inwentaryzacyjnej:

1) wypetnione arkusze spisowe,

2) oswiadczenia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne,

3) sprawozdanie z przebiegu spisu (zatacznik nr 5), zawierajace uwagi w zakresie
przygotowania pdl spisowych do inwentaryzacji, przebiegu spisu, ruchu sktadnikéw
majgtkowych w czasie inwentaryzacji oraz stwierdzonych nieprawidtowosciach
w zakresie gospodarowania majgtkiem jednostki i jego zabezpieczenia.

Przewodniczagcy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypetnionych

arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich poprawnosci i kompletnosci przekazuje je do

Gtéwnego Ksiegowego GCUW w celu dokonania wyceny i ustalenia ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych.

Po zakonczeniu spisu i przekazaniu arkuszy spisowych do Gtéwnego Ksiegowego GCUW,

ktéry dokonuje weryfikacji majatku bezposrednio na arkuszach spisowych. W wyliczeniu

tym ustala sie:

1) wartos$é sktadnikdw majatkowych wedtug spisu z natury,

2) wartos¢ sktadnikéw majatkowych wedtug ksiag,

3) rdznice inwentaryzacyjne w tym:

a) ubytki naturalne,
b) pozostaty niedobdr,
C) stwierdzone nadwyzki.

Niedobory i nadwyzki inwentaryzacyjne moga by¢ kompensowane na wniosek osdéb

materialnie odpowiedzialnych, jezeli zostang spetnione rdéwnoczesnie nastepujgce

warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,

2) dotyczg podobnych sktadnikéw majatkowych,

3) zostaty stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

Nie dokonuje sie kompensat w zakresie réznic stwierdzonych w stanie srodkow trwatych.

Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych, po uwzglednieniu kompensat, przekazywane jest

przez Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej w celu ustalenia przyczyny ich
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powstania, pobrania stosownych wyjasnien od oséb materialnie odpowiedzialnych iinnych
pracownikéw jednostki oraz sformutowania wnioskéw odnosnie do ich likwidacji.

W przypadku uznania niedoboréw inwentaryzacyjnych za zawinione i postawienie
whnioskdw o obcigzenie ich wartoscig oséb materialnie odpowiedzialnych, skierowania
sprawy na droge sadowa, lub w przypadku niedoboréw zawinionych mogacych wskazywac
na popetnienie wykroczenia lub przestepstwa — do organow s$cigania, wymagana jest opinia
radcy prawnego, ktéry przygotowuje projekty stosownych dokumentéw.

Podstawg do ujecia i rozliczenia wynikdw inwentaryzacji w ksiegach rachunkowych
jednostki jest protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych, zatwierdzony przez
Kierownika jednostki.

Ujawnione w toku inwentaryzacji rdéznice miedzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy rozliczyé w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktdrym przypadt termin inwentaryzacji.

Dane ewidencyjne uwaza sie za wiarygodne, jezeli:

1) zaksiegowane zostaty wszystkie dokumenty Zrédtowe,

2) obroty i salda zostaty uzgodnione,

3) nie ma watpliwosci, ze dane ksiegowe sg kompletne i wiarygodne.

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy réznic i wnioskdw dotyczacych ich rozliczenia
komisja inwentaryzacyjna sporzgdza protokoét rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i
przedktada go kierownikowi jednostki do akceptacji.

Dokumentacje rozliczeniowg inwentaryzacji stanowig:

1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,

2) protokoét z posiedzenia komisji inwentaryzacyjnej w sprawie réznic inwentaryzacyjnych,
3) sprawozdanie koricowe Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjne;j.

Rozdziat 6. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia sald.

§7

Metoda uzgodnienia sald polega na potwierdzeniu stanéw ksiegowych aktywéw droga
otrzymania od bankéw i uzyskania od kontrahentéow pisemnych potwierdzen ich
prawidtowosci oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic.
Potwierdzenie sald przeprowadza sie na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:
1) srodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
2) naleznosci udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wtasnych

sktadnikéw aktywoéw,
3) papieréw wartosciowych w formie zdematerializowane;.

. Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentdéw, ktérzy nie maja obowigzku
prowadzenia ksigg rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne naleznosci i zobowigzania w przypadku ktérych koszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,

5) rozrachunki publicznoprawne.

Wezwanie do uzgodnienia salda przesytane do kontrahenta winno zawierac:

1) nazwe i adres nadawcy oraz dtuznika/kontrahenta,
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2) kwote ogodlng salda,

3) wyszczegdlnienie pozycji sktadajacych sie na saldo z podaniem dowodéw zrédtowych
(nr faktury, data wystawienia, krétki opis operacji gospodarczej, kwota),

4) podpis Gtéwnego Ksiegowego GCUW lub osoby przez nig upowaznione;j.

. Pismo o potwierdzenie salda wystawia sie w trzech egzemplarzach i wysyta do

kontrahenta listem poleconym:

1) dwa egzemplarze — celem potwierdzenia salda,

2) trzeci egzemplarz pozostaje w aktach jednostki.

3) kontrahent winien potwierdzi¢ zgodno$¢ salda poprzez odestanie podpisanego
egzemplarza potwierdzenia do jednostki.

. Nie zezwala sie na tzw. ,,milczgce potwierdzenie sald".
. Jezelinie jest mozliwe terminowe uzyskanie potwierdzenia salda w sposdb opisany powyzej

potwierdzenie salda mozie odbywac sie réwniez telefaksem, telefonicznie, pocztg
elektroniczng, z tym ze nalezy sporzadzic¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy zawierajgcej
€O najmnie;j:

1) numer konta analitycznego,

2) kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji sktadajacych sie na to saldo,

3) imie i nazwisko osoby upowaznionej u dtuznika do potwierdzania sald,

4) podpis osoby sporzadzajgcej notatke (upowaznionej do potwierdzania sald).

. Saldo powinno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,Potwierdzam saldo”

lub ,,Saldo niezgodne z powodu...”.

. Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonujg pracownicy GCUW prowadzacy

ksiegowe urzgdzenia analityczne.

Ujawnione w toku uzgodnien sald ewentualne réznice (nieprawidtowosci i rozbieznosci)
pomiedzy stanem wykazanym na potwierdzonych saldach, a stanem wynikajgcym z ksiagg
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

Rozdziat 7. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji sald.

1.

§8
Metoda weryfikacji sald polega na poréwnaniu stanu wynikajgcego z zapisow w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzenia ich do realnej
wartosci.

. Metodg weryfikacji sald inwentaryzuje sie aktywa i pasywa jednostki nie podlegajgce

inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub uzgodnienia salda a takze te, ktére podlegaja,
ale z uzasadnionych przyczyn nie mogty by¢ w ten sposdb zinwentaryzowane, w
szczegoblnosci:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,

3) materiaty i towary w drodze oraz dostawy niefakturowane,

4) srodki pieniezne w drodze,

5) naleznosci sporne i watpliwe,

6) naleznosci i zobowigzania wobec pracownikéw,

7) rozrachunki publiczno-prawne,

8) naleznosci i zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksigg rachunkowych,
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9) naleznosci niepotwierdzone w formie uzgodnienia sald,
10) zobowigzania wynikajace z ksigg rachunkowych,
11) rozliczenia miedzyokresowe czynne i bierne,
12) srodki trwate w budowie,
13) fundusze wtasne i fundusze specjalnego przeznaczenia,
14) fundusze celowe,
15) rezerwy i przychody przysztych okresdw,
16) wszystkie inne, nie wymienione powyzej sktadniki aktywéw i pasywéw.

3. Procedura przeprowadzenia weryfikacji obejmuje w szczegdlnosci nastepujace czynnosci:
1) dla gruntéw i srodkéw trwatych trudno dostepnych — poréwnanie wartosci tych srodkow

trwatych z posiadang dokumentacjg (akty wtasnosci, umowy zakupu, faktury itp.),

2) dla wartosci niematerialnych i prawnych — sprawdzenie wysokosci i terminowosci
odpiséw oraz ich zgodnosci z prawem, poréwnanie wartosci poszczegdlnych tytutdow
i faktu ich posiadania ze stosowng dokumentacjg (np.: umowy licencyjne, umowy
o zakup praw autorskich, itp.),

3) dla roszczen z tytutu niedoboréw i szkéd oraz roszczen spornych — sprawdzenie
zasadnosci ich wykazania oraz poprawnosci ich wyceny,

4) dla rozrachunkéw z tytutu wynagrodzen — sprawdzenie czy saldo dotyczy ostatnich list
pfac, a takze wyptat i wynikajacych z nich w najblizszym czasie wynagrodzen,

5) dla rozrachunkéw publiczno-prawnych — poréwnanie sald koncowych tytutow
podatkowych, a takze ubezpieczen i innych $wiadczen z deklaracjami i zeznaniami oraz
dodatkowo potwierdzenie wptat i zwrotédw kwot wynikajgcych z dokumentaciji,

6) dla pozostatych rozrachunkéw z dtuznikami i wierzycielami — sprawdzenie zgodnosci
zapiséw ksigg z dokumentacjg, skontrolowanie zasadnosci ewidencji oraz terminowosci
rozliczen.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikdéw na
podstawie dokumentéw Zrédtowych, wyjasnienie ewentualnych rdznic, ich rozliczenie
i dokonanie zwigzanych z tym zapisow w ksiegach rachunkowych nalezy do zadan
ksiegowego GCUW obstugujgcego jednostke.

5. Z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzgdzany jest protokdf, uwzgledniajacy uzyskane
wyniki. Protokdt, po podpisaniu przez osoby dokonujgce weryfikacji, przekazywany jest
Dyrektorowi GCUW celem zatwierdzenia.

6. Ujawnione w toku weryfikacji sald rdznice (nieprawidtowosci, rozbieznosci) pomiedzy
stanem rzeczywistym, a stanem wynikajgcym z ksigg rachunkowych nalezy wyjasnic oraz
rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadt termin
inwentaryzacji.

Rozdziat 9. Inwentaryzacja przeprowadzana w trybie odczytu elektronicznego.

§9

1. Ewidencje srodkdw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, stan ksiegozbioru,
zbiory muzealne mozna prowadzi¢ w systemie informatycznym.

2. W przypadku elektronicznego prowadzenia ewidencji srodkdw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych druki inwentaryzacyjne do spisu z natury drukowane sg
i numerowane automatycznie bezposrednio z tych systemdéw informatycznych.

3. Do weryfikacji stanu ksiegowego dla kont: 011, 013, 020, 071, 072 — pordwnania danych
dokonuje sie na podstawie zbiorczych wydrukdéw, z ktérych wynika ogdlna wartos¢
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poczgtkowa oraz warto$¢ umorzenia zarejestrowanych w systemie informatycznym
srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych.

4. Przy ustaleniu wartosci ksiegozbioru w szkotach oraz Rawickiej Bibliotece Publicznej
wartos$é ksiegozbioru ustala sie w oparciu o wydruk, z ktérego wynika wartos¢ tego
ksiegozbioru (weryfikacja konta 014 ,,zbiory biblioteczne”. W bibliotekach szkolnych oraz w
Rawickiej Bibliotece Publicznej spisu ksiegozbioru dokonuje sie jeden raz na 4 lata. Dla tych
jednostek co roku wartos¢ ewidencyjng dla konta 014 uzgadnia sie (weryfikuje sie) poprzez
poréwnanie wartosci ksiegowej tego konta z ogdlng wartoscig ksiegozbioru, ktéra wynika
z wydruku z systemu informatycznego.

5. Ewidencje oraz inwentaryzacje muzealiow dokonuje sie zgodnie z rozporzadzeniem
Ministra Kultury i Sztuki z dnia 18 kwietnia 1964r. w sprawie prowadzenia inwentarza
muzeow. Co roku wartosé¢ ksiegowg dla konta 016 weryfikuje sie poprzez pordwnanie
wartosci ksiegowej z podsumowaniem wydrukdw zbiorczych muzealidw.

6. Ponumerowane druki spisu z natury stajg sie drukami scistego zarachowania i podlegajg
przechowywaniu przez okres 5 lat liczac od zakornczenia inwentaryzacji za dany rok
budzetowy.

7. Wzér drukdéw zostaje ustalony przez programy informatyczne.

Rozdziat 8. Postanowienia koricowe
§10

1. Wyniki inwentaryzacji winny by¢ potwierdzone pisemnie w formie protokotéw weryfikacji,
podpisanych przez osoby dokonujgce inwentaryzacji oraz zaakceptowane przez kierownika
jednostki.

2. W zakresie stwierdzonych podczas inwentaryzacji réznic wnioski co do sposobu ich
rozliczenia ustala sie na posiedzeniu komisji inwentaryzacyjnej po zakonczeniu
inwentaryzacji. Ostateczna decyzje o rozliczaniu réznic podejmuje kierownik jednostki.

3. Rdznice ujawnione w drodze inwentaryzacji ujmuje sie w ksiegach rachunkowych pod datg
ostatniego dnia roku obrachunkowego.

4. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowywane s3 w GCUW przez okres 5 lat, liczac od
poczagtku roku nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dotycza.

5. Wykonanie postanowien instrukcji inwentaryzacyjnej, zarzadzen i decyzji Dyrektora GCUW
powierza sie osobom na stanowiskach wymienionych w Instrukcji, a takze wszystkim
pozostatym osobom zatrudnionym w jednostkach, zgodnie z ich zakresami czynnosci i
kompetencjami.

6. Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcjg podlegajg unormowaniu w drodze biezgcych
zarzadzen Dyrektora GCUW.
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Zatacznik Nr 1 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie Nr.....c.ceveeeneereenneenne
DYrektora ........cceeerveecneenrseenneeresenesenessnesnnns
zdnia ...cceeeneeereennne. r.

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji za
Na podstawie art. 4 ust. 1i 3, art.26, art. 27 ustawy z 29 wrzes$nial994r. o rachunkowosci (tj.
Dz. U. 22019 poz. 351, 1495, 1571, 1655, 1680 ze zm.) oraz zarzgdzenia nr 11/2019 Dyrektora

GCUW w Rawiczu w z dnia 12 grudnia 2019r. w sprawie wprowadzenia instrukcji
inwentaryzacyjnej zarzagdzam, co nastepuje:

§1
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Zarzadzam przeprowadzenie petnej/okresowej/zdawczo-odbiorczej inwentaryzacji
sktadnikéw majatkowych znajdujgcych sie w .....................

§2
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w okresie od dnia ......ccccen r. do dnia
.................... r. zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacyjng obowigzujacg w jednostce.
2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury, weryfikacji, skontrum,
potwierdzenia sald wedtug stanu ewidencyjnego na dzien .................... roku.
3. Szczegotowy harmonogram inwentaryzacji stanowi zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
1. Do przeprowadzenia spisu powotuje komisje inwentaryzacyjng w nastepujgcym sktadzie:
1) e — przewodniczgcy Komisji,
2) — cztonek Komisji
3) s — cztonek Komisji.

2. Osoby powotane na cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszg odpowiedzialnos¢ za
wtasciwe oraz zgodne zobowigzujgcymi przepisami przeprowadzenie spisu z natury.
3. Zobowigzuje Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej do szczegdétowego zapoznania
cztonkéw Komisji z jej obowigzkami i uprawnieniami, zgodnie z obwigzujgcymi przepisami.
4. Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjng do:
1) przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0séb  materialnie
odpowiedzialnych,
2) przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisébw o inwentaryzacji oraz zasad
okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej,
3) dokonania ostatecznej wyceny sktadnikéw majgtkowych,
4) sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji,
5) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do Gtéwnego Ksiegowego
GCUW w terminie ... dni po zakoriczeniu spisu.

§4
1. Inwentaryzacjg nalezy objgé nastepujace sktadniki aktywoéw i pasywow:
1) srodki trwate,
2) pozostate srodki trwate,
3) zbiory biblioteczne,
4) zbiory muzealne,
5) wartosci niematerialne i prawne,
6) Srodki pieniezne na rachunkach bankowych,
7) naleznosci i zobowigzania,
8) pozostate sktadniki aktywow i pasywéw z wytgczeniem wymienionych w pkt. 5-6 oraz
srodkéw pienieznych w kasie, drukéw Scistego zarachowania, znajdujacych sie

§5
1. Sktadniki majgtku wymienione w § 4 pkt 1 i 2nalezy spisa¢ na arkuszach spisu z natury,
sktadniki majatku wymienione w § 4 pkt 3 nalezy przeprowadzi¢ metoda skontrum.
2. Inwentaryzacje sktadnikéw aktywéw i pasywdédw wymienionych w § 4 pkt 4 i 7 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze weryfikacji dokumentéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.
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3. Inwentaryzacje sktadnikdw aktywow i pasywéw wymienionych w § 4 pkt 5 i 6 nalezy
przeprowadzi¢ w drodze uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw, a jesli to nie jest
mozliwe, to w drodze weryfikacji dokumentdéw i poréwnania z zapisami w ksiegach.

§6

Arkusze spisowe wydawane bedg przez Kierownika Administracyjnego GCUW.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Zatacznik Nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Harmonogram inwentaryzacji za rok ............... .

Czynnosci inwentaryzacyjne

Termin wykonania

Osoby odpowiedzialne

Przeszkolenie cztonkdéw

Przewodniczgcy Komisji

przeprowadzenia

komisji inwentaryzacyjnej Inwentaryzacyjnej
Przygotowanie materiatéw Przewodniczgcy Komisji
niezbednych do Inwentaryzacyjnej
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inwentaryzacji (druki,
przyrzady pomiarowe itp.)
Przygotowanie pdl Osoby materialnie
spisowych odpowiedzialne za sktadniki
majatkowe

Spis z natury Komisja Inwentaryzacyjna
Sporzgdzenie protokotu i Przewodniczgcy Komisji
zestawienia roznic z Inwentaryzacyjnej przy
whnioskami odnosnie ich udziale cztonkéw Komisji
rozliczenia. Wyjasnienie Inwentaryzacyjnej
przyczyn powstania réznic
Wycena spisu i rozliczenie w Wydziat ksiegowosci GCUW
ksiegach zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych
Podjecie decyzji w sprawie Dyrektor placéwki
rozliczenia réznic
Ujecie i rozliczenie wynikéw Woydziat ksiegowosci GCUW
inwentaryzacji w ksiegach
rachunkowych
Sporzadzenie sprawozdania Przewodniczacy Komisji
z inwentaryzacji i Inwentaryzacyjnej
przedstawienie
kierownikowi jednostki
wnioskow po
inwentaryzacyjnych

data sporzadzenia sporzadzit zatwierdzit

Zatacznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Plan inwentaryzacji za rok .........cceceeveenee
Lp. | Sktadniki aktywow/pasywow Planowany termin Rodzaj
podlegajgce inwentaryzacji inwentaryzacji inwentaryzacji
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Srodki trwale i wyposazenie Od ... r.Do........r. Inwentaryzacja
(ostateczne rozliczenie i ujecie | okresowa
w ksiegach rachunkowych do
dn. 15 stycznia ..... r.)
Pozostate sktadniki aktywdéw Od......... Do .......... Inwentaryzacja
(z wyjatkiem aktywow (ostateczne rozliczenie i ujecie | okresowa
pienieznych, materiatéw, w ksiegach rachunkowych do
towaréw) dn. 15 stycznia ..... r.)
Srodki pieniezne na 31 grudnia ....cceveeverenene r. Inwentaryzacja
rachunkach bankowych, (ostateczne rozliczenie i ujecie | okresowa
pasywa jednostki w ksiegach rachunkowych do
dn. 15 stycznia ..... r.)
Magazyn towaréw, Zzywnosci, 31 grudnia ..ccceeeeeerenes r. Inwentaryzacja
srodkéw gospodarczych (ostateczne rozliczenie i ujecie | okresowa
w ksiegach rachunkowych do
dn. 15 stycznia ..... r.)
data sporzadzenia sporzadzit zatwierdzit

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Rawicz, dnia ...coeeeveveeieeecciee e,
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(pieczec jednostki)
Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone

z obowigzkiem wyliczenia sie, przechowywane w budynku .........ccccevviiiieeiiiiinieenn. przy ulicy

........................................ 1Y TR { -

1. wszystkie dowody przychodowe i rozchodowe inwentaryzowanych sktadnikow
majatkowych zostaty przekazane do ksiegOWOSCi ...cccevevevreereriericrcicnee (wpisa¢ nazwe JO

np. GCUW w Rawiczu) oraz do chwili spisu z natury ujete w ewidencji tj. ksiegach
inwentarzowych ilosciowo-wartosciowych,
2. stan prowadzonej przeze mnie ewidencji zostat uzgodniony ze stanem ewidencji ksiegowej

prowadzonej na rok ........cccceeeeeennns ,
3. pole spisowe zostato przygotowane do spisu z natury zgodnie postanowieniami Instrukcji
INWeNtaryzacyjnej ...ccoeeeceeceeeiennecceincee e (wpisa¢ nazwe JO np. Gminnego Centrum Ustug

Wspolnych w Rawiczu).
4. Rzeczowe sktadniki majatkowe powierzone mojej pieczy sg przygotowane do spisu
z natury, wiasciwie posegregowane, utozone oraz odpowiednio oznakowane.

(stanowisko) (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej)

Zatacznik Nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Rawicz, dn. .oceovvvnevveinenes r.

(pieczec jednostki)
Oswiadczenie
Oswiadczam, ze wszystkie skfadniki inwentaryzowanego mienia powierzone mojej pieczy
zostaty przeze mnie udzielone Komisji, policzone i ujete w spisie. Stwierdzam, ze bratem/am
udziat w czynnosciach spisowych, podatem/tam do spisu wszystkie sktadniki mienia. Arkusze

spisowe zostaty przeze mnie sprawdzone przed ich podpisaniem. Nie mam zadnych zastrzezen
co do prawidtowosci inwentaryzacji, co stwierdzam wtasnorecznym podpisem.

(stanowisko) (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej)

Zatacznik Nr 5 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
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Rawicz, dn. coeeeeeveeceiieeecee s r.

(pieczec jednostki)

Sprawozdanie koncowe Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Zarok.....
. Komisja Inwentaryzacyjna dziatajgca na podstawie Zarzadzenia nr ..........ccoeee.......
Dyrektora Gminnego Centrum Ustug Wspdlnych z dnia ......ccccceeeennneee. r., w skfadzie:
1) PrzewodniCZgCy —....cccoveereevrieiieecie e
2) CZIONEK = .o
3) CZIONEK = .o
przeprowadzita w dniach........ccccoeviiieeiiniiiiiee e, inwentaryzacje majatku

.................................................................................................. (poda¢ nazwe jednostki)
poprzez dokonanie spisu z natury poszczegdlnych sktadnikow majgtkowych.

. Uwagi i spostrzezenia (pozytywne i negatywne) o przygotowaniu pdél do spisu:
. Realizacja harmonogramu czynnosci inwentaryzacyjnych:(opdznienia w spisach i innych
czynnosciach oraz ich przyczyny)

. Trudnosci w sprawnym przebiegu spisdw wg uwag zawartych w sprawozdaniach
Zespotow Spisowych: (przyczyny obiektywne i subiektywne)
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Zatacznik Nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j
Sprawozdanie zespotu spisowego ze spisu z natury za rok ............
Powotany zarzgdzeniem Dyrektora ...... nr..../20... r. zespdl spisowy w sktadzie:
1. PrzewodniCzaCy: = e
2. Czlonkowie: e

CZtoNeK e

W dniu ...l 20...r. przeprowadzit inwentaryzacje w drodze spisu z natury w
................................................................................... (poda¢ nazwe JO np. GCUW w Rawiczu).

Spis obejmowat (wpisa¢ rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych)

powierzonych osobie materialnie odpowiedzialnej:
1. Objete inwentaryzacjg sktadniki majatku zostaty spisane na arkuszach:
1) Srodki trwate ($rodki trwale i pozostate $rodki trwale) nr ..........cccevvevvevenneee. , liczba
POZYCi cevervreeie et ,
2) Materiaty Nr....ocevececeeeeereeee , liczba pozyCji weevveeeeeeeeieecece e ,
3) Artykuty zywnosciowe nr ................ , liczba pozyCji woueeveeeeveieeeeee e ,
4) 0pat Nr e, P [Tord o =T o Yo 7AYo | EFS o ,
5) Paliwo NI , liczba pozyCji coevevececeeeee e, ,
6) Srodki pieniezne Nr........ccoceevuenee.. , liczba pozYCji vvvveeeeeeieeee e, ,
7) INNENC oo , liczba pozyCji covevececeeee e,
2. W wyniku szczegétowego sprawdzania pomieszczen (wpisa¢ nazwe pomieszczenia lub
pomieszczen)

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki podlegajgce spisowi zostaty ujete w arkuszach

spisowych.
3. Stan spisywanych pomieszczen jest nastepujacy:
1) Liczba zamykanych otwordw (okna, drzwi): ......cccveeeierinrnennee. oraz sposdb ich
zabezpieczenia (zamki, rolety, kraty, system alarmowy)

2) Sposdb  przechowywania i zabezpieczenia kluczy do pomieszczen

3) Srodki  zabezpieczenia ppoz i ich stan (w tym legalizacja)

4. W toku spisu stwierdzono nastepujgce usterki i nieprawidtowosci w zakresie
zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz jego magazynowania i konserwacji:

21



5. W celu lepszego zabezpieczenia majgtku niezbedne s3 nastepujgce Srodki
zabezpieczajgce:

7. Pozostate uwagi zeSpotu SPISOWEEO: ....c.ueuuvriviiriirieece ettt st e e e e saens .
8. Uwagi osoby materialnie odpowiedzialNej: .......cccveivivininineineeiecece e e

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: Podpisy zespotu spisowego:

Zatacznik Nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokoét inwentaryzacji kasy

Inwentaryzacja gotowki przeprowadzona W Kasie .......cccceveeeeceevevsiieeccenee e (wpisaé nazwe
JO) w dniu ... 0d godz. e do godz. .....ccoveeerenennas Przez zespdl
spisowy powotany zarzadzeniem dyrektora/Kierownika ..........ccccceeeeeveeeveeierineeve e Nr
.......... /20..zdnia ...ccceueuunue...... W sktadzie:
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1. PrzewodniCzaCy: e
2. Cztonek s
3. Cztonek e, .

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej
.................................................... (poda¢ imie i nazwisko) .

W toku inwentaryzacji stwierdzono:

1. Stan gotowki w kasie:

Sztuk Po Kwota Sztuk Po Kwota
200,00 5,00
100,00 2,00
50,00 1,00
20,00 0,50
10,00 0,20
Razem banknoty 0,10
0,05
0,02
0,01
Razem bilon

a) Wartos¢ (banknoty+bilon) s zt
b) Saldo kasowe na dzien 31 grudnia 20....1. .o, zt
c) Stan gotéwki wynikajacy z:
- raportu KASOWEEO NI .ccceceee et 7,
- wydruk kasy fiskalngj nr ......cc.. e, zt,
d) stwierdzono w kasie nadwyzke/niedobor ... z,
e) wysokos$¢ pogotowia kasowego e z,
2.
a) ostatni numer czeku gotOWKOWEEO .......ccvvevvveeerecevivereenrne, zdn. e ,
b) ostatni numer czeku rozrachunkowego .........ccccceeveeeeennne. zdn. e ,
c) ostatni numer raportu KasSOWego ........ccceeeevereevrececececreene e, Zdn. .. ,
d) ostatni numer dowodu ,KW” i zdn. e, ,
e) ostatni numer dowodu ,KP” .......ccuccveveeeeeereeneeereeecee e e Zdn. ... ,
3. Inne wartosci Pieniezne: .......c.veeecvreenreereenen. zt.

Stwierdzone réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w
odniesieniu do wartosci pienieznych wymienionych w pkt. 2 i 3 niniejszego protokotu
WZH o .

5. Stan depozytow przechowywanych w kasie (nazwa JO)
................................................................... Oraz ich zgodnosé/niezgodnos¢ z ewidencja:



kasa:

7. Protokof niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmigcych egzemplarzach, z ktorych
jeden pozostaje w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole
osoba odpowiedzialna materialnie nie wniosta zastrzezen/wniosta nastepujgce
zastrzezenia
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Protokét z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych za rok 20...

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:
Przewodniczacy: e,

Cztonkowie: e
Cztonkowie: s
Na posiedzeniu w dniu .................. 20..r. dotyczgcym rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych
ustalonych podczas spisu z natury (wpisa¢ rodzaj obiektu, magazynu, sali lekcyjnej):

................................................................... Przeprowadzonego w dniach od ................ do
.................................... , Pprzy udziale osoby materialnie odpowiedzialnej, ktérg jest

Spis z natury dotyczyt skfadnikOw majatkoOWych: ..o

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego proponuje
powstate réznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujgcy sposob:

1. W zakresie niedoborow:

1) Niedobory w kwocie ....... zt uznano za niezawinione, nie podlegajg one
kompensacie stagd proponuje sie spisa¢ w koszty,

2) Niedobory w kwocie ...... zt uznano za zawinione. Przyczyny ich powstania s3
NASTEPUJGCE ettt ettt ettt sttt s ae e e s ae st e et sae e b be e st aeanee sheaesnennteenres

Kwotg niedoboréw proponuje sie obcigzy¢ osobe materialnie odeW|ed2|aIna
3) Niedobory w kwocie ............ zt uznano za niezawinione proponuje sie
skompensowaé nadwyzkami.
2. W zakresie nadwyzek :

1) Nadwyzki w kwocie ................ zt uznano za spowodowane btednymi pomiarami.
Proponuje sie kwotg nadwyzki pomniejszy¢ koszty.

2) Nadwyzka w kwocie ................ zt powstata z nieustalonych przyczyn. Proponuje sie
zaliczy¢ kwote nadwyzki do dochodéw (przychodéw).

3) Nadwyzka w kwocie ................ zt jest wynikiem btednego wydania (podaé nazwe

np. magazynu zywnosciowego, magazynu artykutéw gospodarczych itp.).
Proponuje sie nadwyzke skompensowa¢ z niedoborem w tym samym
pomieszczeniu.

W zatfgczeniu:

1. Arkusz spisu z natury wraz ze sprawozdaniem zespotu spisowego,
2. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych.
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Podpisy przewodniczgcego i cztonkdw komisji: e

Opinia gtéwnego ksiegowego:
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Zatacznik nr 9 do instrukcji inwentaryzacyjnej
Protokot

weryfikacji prawidtowosci standow wynikajacych z ksigg rachunkowych poprzez poréwnanie
ich z odpowiednimi dokumentami.

Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie

w dniu e, r. dokonata inwentaryzacji konta ... pn.

Inwentaryzacja zostata dokonana poprzez poréwnanie danych wynikajgcych z ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami ksiegowymi na podstawie potwierdzenia salda.

Komisja po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajgcego stwierdza, ze zaprezentowane
salda zostaty oszacowane prawidtowo.

Konto ....ccecevvvviveninne. - stan na dzien 31 grudnia 20....r.

Saldo konta wynika z zapiséw udokumentowanych sprawozdaniami i zatwierdzonymi
dokumentami. Jest ono realne i poprawnie ustalone.

Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:

ZatWierdzam: e e e
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Zatacznik nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot weryfikacji aktywow i pasywow
Na dzien 31 grudnia 20...r.

Lp. | Symbol Nazwa konta Saldo Saldo Saldo Razem
konta ustalone | ustalone ustalone
w poprzez droga
drodze potwierdzenie | weryfikacji
spisu z
natury
AKTYWA
1. | 011/071 Srodki trwate
2. | 013/072 Pozostate srodki
trwate
3 014 Zbiory biblioteczne
4 | 016 Dobra kultury
5 | 020 Wartosci
niematerialne i
prawne
6 | 080 Srodki trwate w
budowie
7 101 Kasa
8 130 Rachunek biezgcy
jednostki
9 135 Rachunek srodkéw
funduszy
specjalnego
przeznaczenia
10 | 221/290 Naleznosci z tytutu
dochoddw
budzetowych
PASYWA
11 | 201 Rozrachunki z
dostawcami i
odbiorcami
12 | 223
Rozliczenie
wydatkow
budzetowych
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13 | 229 Pozostate
rozrachunki
publicznoprawne
14 | 800 Fundusz jednostki
15 | 851 Zaktadowy fundusz
Swiadczen
socjalnych
SPOrZAAZit: v e ,dn. e 20..r.
GIOWNY KSIEEOWY: eeveiiiie v cvvsssisees aveeveeseesesesesne s ,dn. e, 20..r.
Zatwierdzit DYrektor . crcvvvvvviiiee v s ,dn. 20..r.

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Zatgcznik Nr 2
do Zarzadzenia Nr 11/2019

Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 12 grudnia 2019 .

INSTRUKCJA INWENTARYZAC)I KSIAZEK | INNYCH ZBIOROW BIBLIOTECZNYCH

§1

Podstawowe pojecia i przepisy prawne

Zawarte w instrukcji terminy i ich definicje :

kierownik jednostki — dyrektor szkoty,

jednostka — jednostka sektora finansdw publicznych zdefiniowana w ustawie z 27
sierpnia 2009 r. o finansach publicznych, jako jednostka budzetowa, ktéra wykonuje
zadania okreslone przepisami ustawy z dnia 7 wrze$nia 1991 roku o systemie oswiaty,
rok obrotowy — rok budzetowy (od 1 stycznia do 31 grudnia kazdego roku),
inwentaryzacja ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych — ogdt czynnosci zmierzajgcych
do ustalenia rzeczywistego stanu ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych. Polega na
zbadaniu, ustaleniu i wyjasnieniu przyczyn powstania rdéznic miedzy stanem
rzeczywistym, a ewidencyjnym oraz wskazaniu sposobéw ich rozliczenia,

ksigzki i inne zbiory biblioteczne to dokumenty przeznaczone do rozpowszechnienia,
niezaleznie od nosnika fizycznego i sposobu zapisu tresci, a zwfaszcza: dokumenty
graficzne (piSmiennicze, kartograficzne, ikonograficzne i muzyczne), diwiekowe,
wizualne, audiowizualne i elektroniczne,

ksiegi inwentarzowe — ksiegi prowadzone przez bibliotekarza w programie VULKAN
MOL,

ksiega ubytkdw — rejestr ubytkdw w programie VULKAN MOL, gdzie podstawg odpisu
jest akceptacja kierownika jednostki,
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8)

9)

1)
2)
3)

4)

5)

braki — to takie, ktdore zostaty ujawnione w wyniku inwentaryzacji (wzgledne
i bezwzgledne),

spis z natury za pomocg skontrum — kontrola ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,
ktora ma ustali¢ stan zbioréw i ujawnié braki.

Podstawowe akty prawne:

Ustawa z dnia 14 grudnia 2016r. Prawo oswiatowe — art. 104,

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci ,

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 5 lipca 2010 r. w sprawie szczegdétowych zasad
rachunkowos$ci oraz planéw kont dla budzetowych, samorzadowych zaktadow
budzetowych, panistwowych funduszy celowych oraz panstwowych jednostek
budzetowych majacych siedzibe poza granicami RP,

Kodeks Pracy w szczegdlnosci w zakresie odpowiedzialnosci pracownika za powierzone
mienie,

Rozporzadzenie Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia 29 pazdziernika
2008 r. w sprawie ewidencji materiatow bibliotecznych.

§2

Cel i istota inwentaryzac;ji

Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu ksigzek i innych zbioréw
bibliotecznych oraz:
1) doprowadzenie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
rzeczywistym,
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mu mienie,
3) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom wystepujacymi w gospodarowaniu ksigzkami

i innymi zbiorami bibliotecznymi.
Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest dyrektor szkoty.
Inwentaryzacje przeprowadza sie na mocy zarzadzenia dyrektora szkoty.

§3

Techniki inwentaryzacji, metody i terminy

Inwentaryzacja stanu ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych dokonuje sie w drodze spisu
z natury metodg skontrum, raz w ciggu pieciu lat.

Na ostatni dzierh roku obrotowego (z tym, ze inwentaryzacje mozna rozpoczgé w ciggu
czwartego kwartatu i zakonczy¢ do 15 dnia roku nastepnego), inwentaryzuje sie ksigzki

i inne zbiory biblioteczne w drodze weryfikacji.

Inwentaryzacja w drodze weryfikacji wykonywana jest przez bibliotekarza oraz
pracownika administracji poprzez zweryfikowanie salda ksiegi inwentarzowej oraz ksiegi
ubytkow

z ewidencjg ksiegowa.

Wyniki weryfikacji znajdujg odzwierciedlenie w sporzgdzonym protokole pordédwnania
danych ksiegowych z ksiegami inwentarzowymi i ksiegg ubytkéw (zatgcznik nr 1), ktory
zatwierdza zgodnosci, jak i stwierdza rozbieznosci. Protokdét ten podpisany jest przez
pracownika administracji dokonujgcego weryfikacji, bibliotekarza, gtdwnego ksiegowego
oraz dyrektora szkoty.
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1.

10.

11.

§4
Formy inwentaryzacji

Inwentaryzacja moze by¢ prowadzona w formie:

1) okresowe] - polegajacej na okresowym ustaleniu stanu wszystkich ksigzek i innych
zbioréw bibliotecznych na okreslony dzien,

2) doraznej (okolicznosciowej) — w drodze spisu z natury w przypadku wystgpienia:

a) wypadkow losowych (tj. powodzi, zalania, pozaru, kradziezy itp.),

b) zmianie oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im ksigzki i inne zbiory
biblioteczne (np. w przypadku dtugotrwatej choroby, przejscia na rente lub
emeryture),

c) zdawczo-odbiorcza stosowana w przypadku zmiany na stanowisku oséb materialnie
odpowiedzialnych.

d) kontroli  oséb  materialnie  odpowiedzialnych  (zwykle w  terminach
niezapowiedzianych),

e) kontroli zewnetrznej,

f) likwidacja stanowiska lub jednostki.

§5
Etapy inwentaryzacji

Wydanie zarzadzenia o przeprowadzeniu inwentaryzacji z podaniem skfadu komisji
inwentaryzacyjnej (zatacznik nr 2), metody inwentaryzacji, czasu rozpoczeciai
zakonczenia prac inwentaryzacyjnych i terminu jej rozliczenia.

Powiadomienie o0séb materialnie odpowiedzialnych o terminie rozpoczecia
inwentaryzacji (za wyjatkiem sytuacji, gdy inwentaryzacja ma by¢ przeprowadzona na
whniosek organéw kontrolnych lub kontroli niezapowiedzianych).

Przygotowanie przez bibliotekarza ksiegi inwentarzowej, rejestru ubytkéw, wykazu
ksigzek przekazanych do pracowni, karty czytelnikéw, karty ksigzek.

Pobranie przez Przewodniczagcego Komisji drukéw arkuszy skontrum (druki $cistego
zarachowania) ewidencjonowane w jednostce, od osoby odpowiedzialnej za ich
ewidencje.

Ustalenie wtasciwego podziatu prac komisji inwentaryzacyjnej.

Pobranie wstepnego oswiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych (zatacznik nr
3).

Przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury wykorzystujgc arkusze
skontrum. Sposéb przeprowadzenia inwentaryzacji zgodnie z § 6.

Spis z natury metodg skontrum przeprowadza sie na drukach akcydensowych, ktére
zostang ponumerowane i zarejestrowane w ksiedze drukdéw scistego zarachowania

w jednostce przez osobe odpowiedzialng za ewidencje drukdéw $cistego zarachowania.
Pobranie koncowego oswiadczenia od oséb materialnie odpowiedzialnych o braku
wnoszonych zastrzezen (zatacznik nr 4).

Zakonczenia inwentaryzacji wtasciwej wraz z przygotowaniem dokumentacji dotyczacej
przebiegu inwentaryzacji.

Sporzadzenie protokotu komisji inwentaryzacyjnej na zakonczenie inwentaryzacji ksigzek
i innych zbioréw bibliotecznych (zatgcznik nr 9) obejmujacego :
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12.

13.

1) rozliczenie inwentaryzacji poprzez wyliczenie wartosci inwentaryzacyjnych oraz
brakéw,

2) sporzadzenie wykazu ksigzek zniszczonych i zaczytanych,

3) sporzadzenie wykazu ksigzek znajdujacych sie w bibliotece a nieposiadajgcych
numerdéw inwentarzowych oraz ksigzek, ktére posiadajg powtarzajacy sie numer
inwentarzowy,

4) wyjasnienie wystepujgcych réznic inwentaryzacyjnych,

5) przedstawienie dyrektorowi szkoty propozycji sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych przez komisje inwentaryzacyjna,

6) podjecie decyzji przez dyrektora szkoty w sprawie sposobu rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych,

7) rozliczenie i ujecie rdéznic inwentaryzacyjnych w ksiegach roku, w ktérym zostata
przeprowadzona inwentaryzacja,

8) zakorniczenie czynnosci inwentaryzacyjnych.

Czynnosci poinwentaryzacyjne przyczyniajg sie gtéwnie do poprawy gospodarnosci

zasobami bibliotecznymi poprzez likwidacje lub zagospodarowaniem zbednych ksigzek

i innych zbioréw bibliotecznych.

W szczegdlnosci czynnosci poinwentaryzacyjne dotycza:

1) poprawy skutecznosci ochrony ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,

2) poprawnego skatalogowania pozycji znajdujacych sie w bibliotece,

3) gospodarowania ksigzkami i innymi zbiorami bibliotecznymi powierzonymi osobie
materialnie odpowiedzialnej,

4) zabezpieczenie sktadnikéw ksigzek i innych materiatéw bibliotecznych przed
zniszczeniem, kradzieza, powodzig lub pozarem,

5) przestrzeganie innych przepiséw, np. sanitarnych lub ekologicznych.

§6
Sposob przeprowadzania inwentaryzacji metoda skontrum

Przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej ksigg inwentarzowych, rejestru ubytkow, wykazu
ksigzek przekazanych do pracowni oraz karty czytelnikow.
Pobranie wstepnego o$wiadczenia od bibliotekarza (zatgcznik nr 3).
Pobranie przez Przewodniczgcego Komisji drukéw arkuszy skontrum, (jako druki scistego
zarachowania od momentu ich ponumerowania i opieczetowania).
Okreslenie przez Komisje Inwentaryzacyjng znakdw kontroli umieszczonych na arkuszach
skontrum:

1) X (kolor czerwony) - ubytki,

2) \ (kolorzielony) - uczytelnika,

3) / (kolor niebieski) - na podtce,

4) 0 (kolor czerwony) - braki.
Naniesienie ubytkéw na arkusze na podstawie zapiséw w ksiedze inwentarzowej. Jako
ubytek traktuje sie jedynie te pozycje w ksiedze inwentarzowej VULKAN MOL, ktérych
numer zostat odpowiednio oznaczony. Podliczenie ubytkéw na arkuszach kontroli
i porownanie wyniku z zapisem w rejestrze ubytkow.
Sprawdzenie zgodnosci zapiséw na kartach czytelnikéw i na kartach ksigzek, naniesienie
numerdw ksigzek na arkusze. Podobnie Komisja inwentaryzacyjna postepuje z wykazami
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ksigzek w pracowniach (jezeli nie zostaty wczesniej zwrdcone lub nie ma mozliwosci

sprawdzenia ich bezposrednio).

Kontrola zbioréw znajdujgcych sie w bibliotece, przebiega nastepujgco:

1) Jedna osoba zdejmuje ksigzki z regatu ksigzke po ksigzce, odczytuje numer
inwentarzowy, nazwisko autora i tytut ksigzki, druga sprawdza dane z zapisami
w ksiedze inwentarzowej i dopiero po ich potwierdzeniu wykresla umownym znakiem
dany numer na arkuszu kontroli,

2) Sposdb sprawdzenia ksigzek znajdujgcych sie w pracowniach, jest taki sam jak sposdb
omoéwiony w ppkt. 1,

3) Jezeli na potkach znajdujg sie ksigzki wykreslone wczesniej z inwentarza, odktada sie
je wumodwione miejsce. Tak samo postepuje sie z ksigzkami, ktérych dane nie zgadzaja
sie z zapisem w ksiedze inwentarzowe] lub gdy posiadajg powtarzajacy sie numer
inwentarzowy, ksigzki przeznaczone do selekcji z powodu zniszczenia, zaczytania lub
przestarzatych tresci.

Komisja Inwentaryzacyjna przystepuje do podliczenia arkuszy kontroli w pionie

i w poziomie, z uwzglednieniem kazdego rodzaju oznakowania.

Sporzadzenie zbiorczego zestawienia arkuszy skontrum, zgodnie ze wzorem okreslonym

w zatgczniku nr 5.

Sporzadzenie na podstawie poszczegdlnych arkuszy wykazu ksigzek brakéw (zatacznik

nr 6).

Sporzadzenie osobnych  wykazéw ksigzek, np. zniszczonych (zaczytanych),

zdezaktualizowanych, nie zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowej, lub posiadajace

powtarzajacy sie numer inwentarzowy (zatgcznik nr 7 lub nr 8).

Pobranie koncowego oswiadczenia od bibliotekarza (zatacznik nr 4).

Sporzadzenie przez Komisje Inwentaryzacyjng protokotu na zakonczenie inwentaryzacji

ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych (zatacznik nr 9).

Komisja przedktada protokdt wraz z zatgcznikami i arkuszami skontrum do ksiegowosci lub

jednostki obstugujacej, w celu sprawdzenia kompletnosci dokumentdw.

Przeprowadzenie inwentaryzacji metodg skontrum jest mozliwe przy uzyciu drukow

inwentaryzacyjnych, ktore zostang wygenerowane z systemu elektronicznego VULKAN

MOL.

Spis z natury odbywa sie poprzez zaczytanie przez elektroniczny czytnik danych

kreskowych ksigzki. System automatycznie tworzy druki spisu z natury.

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych ponumerowane w systemie druki spisu

z natury zostajg wpisane do ksigzki drukéw scistego zarachowania.

Przy dokonywaniu elektronicznego spisu z natury wszystkie czynno$ci w zakresie

przeprowadzenia inwentaryzacji sg takie jak opisano w instrukcji.

§7

Organizacja inwentaryzacji

Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej i co najmniej jednego cztonka Komisji
Inwentaryzacyjnej powotuje dyrektor szkoty.

W skfad Komisji Inwentaryzacyjnej dokonujgcej inwentaryzacji pola spisowego nie mogg
wchodzi¢ pracownicy odpowiedzialni materialnie oraz pracownicy dziatu ksiegowosci,
prowadzgcy ewidencje inwentaryzowanych sktadnikéw.
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3. W skfad Komisji Inwentaryzacyjnej moga by¢ powotane osoby niebedgce pracownikami
jednostki (np. pracownicy jednostki obstugujgcej).
4. Kontrole czynnosci inwentaryzacyjnych i rozliczenia inwentaryzacji, sprawuje
przewodniczacy komisji lub cztonkowie komisji inwentaryzacyjnej.
§8
Przechowywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych
1. Podstawowymi dokumentami inwentaryzacyjnymi sg:
a) zarzadzenie dyrektora szkoty, w sprawie przeprowadzenia spisu z natury metoda
skontrum,
b) oswiadczenia wstepne oséb materialnie odpowiedzialnych,
c) arkusze skontrum,
d) zbiorcze zestawienie arkuszy skontrum,
e) oswiadczenia koncowe, po zakorczonym spisie z natury oséb materialnie
odpowiedzialnych,
f) protokdt komisji inwentaryzacyjnej, sporzadzony na zakoriczenie inwentaryzacji wraz
z zatgcznikami.
2. Dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje sie w siedzibie jednostki przez okres 5 lat.
3. Zbiory dokumentéw rocznej inwentaryzacji oznacza sie odpowiednim okresleniem
zawierajgcym nazwe inwentaryzacji i okres, za ktéry jest przeprowadzana (np. ,,Spis
z natury skontrum w 20.. roku”).
4. Dokumentacje z inwentaryzacji rocznej i sprawozdania roczne nalezy archiwizowad
oddzielnie, na kazdy kolejny rok.
Zatgcznik nr 1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
Protokét poréwnania danych ksigg rachunkowych
z ksiegami inwentarzowymi i ksiegg ubytkow
W dniu ..o, dokonano weryfikacji sald.

W toku weryfikacji stwierdzono, ze:

1.
2.

saldo jest prawidtowe.
saldo jest zanizone o kwote ........cccvvvvvveeeeeenn. ,

PONIEWAZ.cccevveeieiviiiiiiiiiineeeeeeeeeeeeeeseeerereenenns
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3.  saldo jest zawyzone o kwote .........ccuuueeeee.

(Data)

komisja)

(Data)

bibliotekarz)

(Gtéwny ksiegowy)
(pieczgtka szkoty)
Zarzadzenie nr ...

Dyrektora ........cceevureieniunnne

(Podpis osoby dokonujqcej weryfikacji -

(Podpis osoby dokonujqcej weryfikacji-

(Dyrektor szkoty)

Zatacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Rawicz, dnia



Na podstawie przepisdw zawartych w Ustawie o rachunkowosci z 1994 r. (Dz. U. z 2019 r.
poz. 1223z 2009 r. z pdin. zm.), oraz zarzadzenia nr 11/2019 Dyrektora GCUW w Rawiczu z
dnia 12 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej zarzgdzam co

nastepuje

1.

§1

Powotuje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

Imie i Nazwisko Stanowisko

2=V o Yo ] Tor.Z [ oY USROS

CZEONCK e s

(054 o] 1= PR

2.

Spisu z natury metodg skontrum ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych, nalezy
rozpoczg€ od dnia .....ccccvveeeeeriiinennnnn. wg stanu na dzief ....ccceevevveeeeeecciieeee, ,i
zakonczy¢ do dnia ....ccceeeeeeiiiieeeinnnns , uwzgledniajac przychody do dnia zakoriczenia
spisu z natury.

W pracach Komisji Inwentaryzacyjnej uczestniczy¢ bedg osoby materialnie
odpowiedzialne za majatek :

(010] oF- I"TAV74 o T~ [o7.do 1 T- H U UUPPUTR
nauczyciel biblioteKarz .......cocoie e .

Za sprawny i prawidtowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest

przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Komisja Inwentaryzacyjna zobowigzuje sie do rzetelnego przeprowadzenia spisu z

natury za pomocg skontrum, zgodnie z Instrukcjg Inwentaryzacji, z ktérg sie

zapoznata.

Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych Przewodniczgcy Komisji

Inwentaryzacyjnej ztozy sprawozdanie koricowe z przebiegu inwentaryzacji, w ciggu 7

dni po zakonczeniu, z tym, ze w przypadku inwentaryzacji (raz na cztery lata) nie

pozniej niz do 10 dnia roku nastepnego po roku za ktory dokonano inwentaryzacji.

Zatwierdzone dokumenty z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych wraz z wnioskami

kierownika jednostki nalezy dostarczy¢ do pracownika ksiegowosci, w terminie 10 dni

od dnia zatwierdzenia, nie pdézniej jednak niz do 10 dnia roku nastepnego.

Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego

uporzagdkowania ksigzek i innych materiatdw bibliotecznych i ewidenc;ji:

a) odpowiedniego skatalogowania w catosci ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych,
przeprowadzenie protokolarnej selekcji zbioréw zaczytanych lub
zdezaktualizowanych,
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b) sporzadzenie protokotu ksigzek oddanych przez czytelnika , w zamian za
zagubione lub zniszczone,

c) opracowania wymaganej dokumentacji ksiegowej (przychody/rozchody) i
przekazania do ujecia w ksiedze rachunkowej jednostki do dnia spisu.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.

(podpis Dyrektor szkoty)

Zatacznik nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

( Imie, Nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialnej
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Oswiadczam, ze wszystkie znajdujgce sie w rejonie spisowym ksigzki i inne zbiory
biblioteczne, za ktdre przyjetam materialng odpowiedzialnos¢, zostaty poprawnie
udokumentowane w sposdb okreslony w obowigzujgcych w jednostce przepisach i
zabezpieczone w sposdb prawidtowy przed zniszczeniem, zdekompletowaniem, kradziezg
itp.

Dowody ksiegowe dokumentujgce wszystkie operacje gospodarcze (przychody i rozchody
ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych) zostaty zrealizowane i ujete w prowadzonej w
jednostce ewidencji i przekazane do dziatu ksiegowosci, w celu ujecia w dokumentacji
rachunkowe;.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Zatgcznik nr 4
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(Imie, Nazwisko i stanowisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Oswiadczenie koricowe osoby materialnie odpowiedzialnej
Niniejszym oswiadczam, ze spis z natury ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych metoda
skontrum, za ktdre ponosze odpowiedzialno$¢ materialng, zostat dokonany w mojej
obecnosci i nie wnosze zastrzezen, co do kompletnosci spisdw i pracy Komisji

Inwentaryzacyjnej.

Wszystkie sktadniki powierzone mojej pieczy zostaty objete spisem.

(data i podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Zatgcznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZBIORCZE ZESTAWIENIE ARKUSZY SKONTRUM
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lloéé ksigzek  Ilosé ksigzek 105 ksiazek
Lp. |Nrarkusza wykreslonych | na pétkach Razem
¥ ¥ P u czytelnika Braki
Razem:
Podpisy cztonkéw Komisji :
Zatacznik nr 6

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE BRAKOW
zgodnie ze skontrum
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N L ‘2 D
L.p. Autor-tytut . ' llos¢ | . Cena Wartos¢ ata
inwentarzowy jednostkowa zakupu
Razem:
Podpisy cztonkdw Komis;ji :
Zatacznik nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

ZESTAWIENIE POZYCJI ZNISZCZONYCH, ZACZYTANYCH LUB O PRZESTARZALEJ TRESCI
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‘s L D
L.p. Autor-tytut Nr inwentarzowy @ llos¢ | . Cena Wartos¢ ata
jednostkowa zakupu
Razem:
Podpisy cztonkdw Komis;ji :
Zatacznik nr 8

ZESTAWIENIA POZYCJI NIE ZAREJESTROWANYCH

do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

W KSIEDZE INWENTARZOWE)
LUB POSIADAJACYCH POWTARZAIJACY SIE NUMER INWENTARZOWY
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L Autor-tytut Nadany Nr llos¢ Cena Wartos¢ Data
P inwentarzowy jednostkowa zakupu
Razem:
Podpisy cztonkdw Komis;ji :
Zatgcznik nr 9

(pieczqtka jednostki)
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PROTOKOL
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych

przeprowadzonej w (Nazwa jednostki) ........cccceverveineneeieniecsiereneee e w dniach

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie :

O o o 2NV Y o [ oY Tor 4 Tox VAR
2. CZIONEK & e e ee s
3. CZIONEK & e e e
(Imie i nazwisko oraz stanowisko
stuzbowe)
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialNg] .......cccovveviiiiiiiiiiiiie e

Komisja Inwentaryzacyjna dokonata spisu z natury metodg skontrum ponumerowanych
zbiordw od nr ........cccvvvvvnneeen. (o [o X1 o | S

Komisja Inwentaryzacyjna ustalita, co nastepuje :

1. Stan ewidenc;ji ksiegozbioru :

1) zapisano w ksiedze inwentarzowej ksiegozbioru woluminéw do numeru ...................
dO NUMEIU ..eveeeieeece e, , O WArtoSCi wuvvveeiiiiiiiiieee e ,

2) zapisano w ksiedze ubytkéw woluminéw do numeru .................. do numeru
.................. , O WArtoSCi cuveveeeeeeeiiiieeeieeeeeiinnns,

3) stan ksiegozbioru na dzien ................ sztuk woluminéw ............... o wartosci

4) saldo konta brakéw wzglednych (niedoboréw) z poprzedniej inwentaryzacji na dzien
............................. WYNOSI : vevereeeeireeeinenn,

2. Stan faktyczny ksiegozbioru na podstawie arkuszy spisu skontrum :

1) u czytelnika ilo$¢ WoluminOw .........ccccovveeeeieiiiiieee e, ,

2) na pdtkach wWoluminOw .........ccceeeeeeeciiiiiiecee e, ,

3) brakiilos¢ wolumindw ........................ O WartosSCi ....oeeeeuvvvvvvvnnnen. (zgodnie z zat. nr 6),

4) zestawienie ksigzek zaczytanych, zniszczonych lub o przestarzatej tresci (zgodnie z zat.
nr 7) ilos¢ wolumindw ...........occeeenen. O WartosSCi .o..cevvveevnnnvennennen. ,

5) zestawienie ksigzek nie posiadajagcych numeru inwentarzowego, powtarzajacy sie
numer inwentarzowy (zgodnie z zat. nr 8) ilo$¢ wolumindw ....................... o wartosci
................. oraz ksigzek, ktérych dane sg niezgodne z zapisem w ksiedze
inwentarzowej, nalezy wyjasnic przyczyny niezgodnosci i wskazac sposéb usuniecia
btedu.
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Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych rdznic byty nastepujace :

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
Podpisy cztonkéw Komis;ji :

Zatwierdzam:
(data) (podpis Dyrektor szkoty)

Whnosze, co nastepuje:
Stwierdzam, ze wykazane braki :
1. Sgzawinione na kwote: .........cceccnnnnnns zt

Polecam obcigzy¢ osobe materialnie odpowiedzialng na kwote : ....................... ,
2.  Nie sg zawinione na kwote: .......ccccceevenee zt.
3. Polecam wyksiegowanie :

1. brakdéw zawinionych na kwote : ..........cccennnee ,

2. brakdéw niezawinionych na kwote : ....................s ,

3. ksigzek objetych wykazem jako zniszczone, zaczytane lub o przestarzatej tresci
NAa KWOLE & wevvvieeeeiieeinnnnns .

4. Polecam doprowadzi¢ do zgodnosci zapisy ewidencyjne ksigzek nie posiadajgcych

numeru inwentarzowego, majgcych powtarzajgce sie numery oraz tych ktérych dane
nie sg zgodne z zapisem w ksiedze inwentarzowej.
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( data i podpis Dyrektora
szkoty)

* niepotrzebne skresli¢

Polecam ujg¢ w ksiedze inwentarzowej zgodnie z decyzjg Dyrektora szkoty.

(podpis gtownej
ksiegowej)
Zataczniki :
1. Protokot poréwnania danych ksigg rachunkowych z ksiegami inwentarzowymi i ksiegg

ubytkow.
2. Zarzadzenie dyrektora szkoty w sprawie przeprowadzenia spisu z natury metoda
skontrum ksigzek i innych zbioréw bibliotecznych.
Oswiadczenie wstepne osoby materialnie odpowiedzialne;.
Oswiadczenie korncowe osoby materialnie odpowiedzialne;.
Zbiorcze zestawienie arkuszy skontrum.
Zestawienie brakow.
Zestawienie pozycji zniszczonych, zaczytanych lub o przestarzatej tresci.
Zestawienie pozycji nie zarejestrowanych w ksiedze inwentarzowej lub posiadajgcych
powtarzajacy sie numer inwentarzowy.
9. Protokdt Komisji Inwentaryzacyjnej sporzgdzony na zakoniczenie inwentaryzacji ksigzek
i innych zbioréw bibliotecznych.

© N U RW
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Zatacznik nr 3
do zarzadzenia nr 11/2019

Dyrektora GCUW w Rawiczu
z dnia 12 grudnia 2019 .

Wykaz jednostek obstugiwanych przez Gminne Centrum Ustug Wspdlnych w Rawiczu
Od dnia 1 stycznia 2020 roku.

Lp. ‘ Nazwa jednostki budzetowej Adres jednostki
Jednostki budzetowe
1. Przedszkole Nr 1 w Rawiczu Ul. Waty Powstancow Wielkopolskich 2,
63-900 Rawicz

2. Przedszkole Nr 3 w Rawiczu Ul. Armii Krajowej 7, 63-900 Rawicz

3. Przedszkole Nr 5 w Rawiczu Ul. Sarnowska 9a, 63-900 Rawicz

4, Przedszkole Nr 6 w Rawiczu Ul. Mikotajewicza 23, 63-900 Rawicz

5. Zespot Przedszkolny w Szymanowie Szymanowo 5, 63-900 Rawicz

6. Szkota Podstawowa Nr 3 im. Kornela Ul. Waty Jarostawa Dgbrowskiego 1,
Makuszynskiego w Rawiczu 63-900 Rawicz

7. Szkota Podstawowa Nr 4 w Rawiczu Ul. Broniewskiego 5, 63-900 Rawicz

8. Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 1 Ul. Mickiewicza 16, 63-900 Rawicz
w Rawiczu

9. Zespot Szkolno-Przedszkolny Nr 2 w Ul. Szkolna 3, 63-900 Rawicz
Rawiczu

10. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Ul. Slaska 58, 63-900 Rawicz
Mastowie

11. Zespot Szkolno-Przedszkolny w Stupi Stupia Kapitulna 117, 63-900 Rawicz
Kapitulnej

12. Zespol Szkolno-Przedszkolny w Zielonej | Zielona Wies 72
Wsi

13. Szkota Podstawowa im. Janusza Ul. Przyjemskiego 35, 63-900 Rawicz
Korczaka w Sierakowie
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