Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 37/2024 z dnia 07.10.2024 r.
Dyrektora Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy —
Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego

Instrukcja Inwentaryzacyjna

Biblioteka stosuje zasady inwentaryzacji wedtug zasad okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r,
o rachunkowosci, zgodnie z przyjety polityka rachunkowosci, uzupetnione postanowieniami niniejszej
instrukcji.

Inwentaryzacje $rodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych (wyposazenie) Biblioteki nalezy
przeprowadzi¢ w drodze spisu z natury.

Inwentaryzacjg nalezy objg¢ przedmioty znajdujgce sie na terenie Biblioteki przy ul. Koszykowej 26/28,
Oddziat im. H. Rudnickiej przy ul. Sutkowskiego 26, Izby Pamieci Marii Kownackiej przy ul. Stowackiego
5/13 m. 74.

Zakres inwentaryzacji obejmuje:

1) ustalenie stanu faktycznego srodkéw trwatych i wyposazenia

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikow;

3) wycena zinwentaryzowanych sktadnikéw;

4) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, tj. odchylen miedzy stanem faktycznym a stanem ksiegowym;
5) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych i ustalenie ich przyczyn;

6) rozliczenie oséb odpowiedzialnych lub wspétodpowiedzialnych z powierzonego im mienia;

7) ocene przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw oraz realnosci ich stanu ksiegowego;

8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic miedzy stanem ksiegowym a stanem faktycznym;

9) dokonanie odpowiednich wpiséw (rozliczenie réznic) w ksiegach rachunkowych danego roku
obrotowego w celu doprowadzenia do zgodnosci zapiséw ksiegowych ze stanem rzeczywistym.

Stan majatku podlega poréwnaniu ze stanem wynikajgcym z ewidenc;ji ksiegowej z dnia, na jaki przypadta
data spisu, jednak nie pdzniejszego niz ostatni dzien roku obrotowego.

Spisu nalezy dokonac na arkuszach spisowych o cechach wtasciwego dowodu ksiegowego, stanowigcego
zatgcznik nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Arkusze spisowe majg byc¢ sporzagdzone w 1 egzemplarzu. Kazdy arkusz spisowy ma by¢ opatrzony data
przeprowadzenia spisu, podpisany przez osoby spisujgce oraz osobe materialnie odpowiedzialng za
mienie dziatu objetego inwentaryzacja.

Przebieg inwentaryzacji:

1) Gtéwny ksiegowy zwraca sie z wnioskiem wydania zarzadzenia wraz z okreSleniem zakresu
inwentaryzacji oraz proponowanego sktadu zespotu do przeprowadzenia spisu z natury.

2) Dyrektor Biblioteki wydaje zarzadzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji, w ktérym:

a) okreslarodzaj, zakres i metode (sposdb) przeprowadzenia inwentaryzaciji;
b) powotuje przewodniczgcego zespotu spisowego oraz co najmniej 2 cztonkdéw;
c) okreslatermin przeprowadzenia inwentaryzacjii jej rozliczenia.

3) Gtéwny ksiegowy sprawuje nadzér nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych, tj. nadzér nad
prawidtowoscia, kompletnoscig i terminowoscig spiséw inwentaryzacyjnych.
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4) Zespot spisowy rozpoczyna prace inwentaryzacyjne, ustalajac kolejno$é spisu poszczegdlnych
sktadnikdw majgtkowych. Ustalenie stanu rzeczywistego sktadnikow majatkowych w drodze spisu z
natury nastepuje w drodze ich przeliczenia lub pomiaru.

Podlegajace inwentaryzacji srodki trwate nie mogg byé do czasu zakonczenia spisu wydawane ani
przyjmowane. W wyjatkowych sytuacjach, jezeli jest to konieczne, Gtéwna Ksiegowa moze zarzadzi¢ aby
przyjecie lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddw przyjecia lub
wydania.

Wykaz réznic inwentaryzacyjnych podlega weryfikacji przez komisje inwentaryzacyjng, ktorej celem jest
ustalenie przyczyn powstania tych réznic oraz podjecie wnioskdw w sprawie ich rozliczenia. Komisja moze
domagaé sie ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikéw, ktérzy mogg udzieli¢ informaciji
pozwalajgcych ustali¢ powody rozbieznosci, a takze siegng¢ do dowoddw zrdédtowych i ewidencji
ksiegowej, zalecajgc w razie potrzeby ich sprawdzenie. Komisja moze réwniez zazgdaé przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.

Osoby materialnie odpowiedzialne sg zobowigzane do niezwtocznego ustosunkowania sie do
przedstawionych rdznic inwentaryzacyjnych, ztozenia wyjasnied w sprawie przyczyn ich powstania oraz
zaproponowania sposobu ich rozliczenia.

Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne, w zaleznosci od przyczyn ich powstania, rozlicza sie w ksiegach
rachunkowych jako:

1) niedobory i szkody zawinione;
2) niedobory i szkody niezawinione;
3) nadwyzki.

Rdznice inwentaryzacyjne — niedobory i nadwyzki — mogg by¢ kompensowane, jednak powinny wéwczas
zostac spetnione nastepujgce warunki kompensaty:

1) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury;
2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub zespotu oséb;
3) zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku

Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wnioskéw odnosnie rdznic komisja inwentaryzacyjna
sporzgdza protokdt rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych i przedktada go Dyrektorowi Biblioteki do
akceptacji. Ksiegowania zwigzane z rozliczeniem rdéznic inwentaryzacyjnych sg dokonywane na podstawie
pisemnej decyzji kierownika jednostki po uzgodnieniu z Gtéwnym ksiegowym

Dokumentacje rozliczeniowg stanowia:
1) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych;
2) protokot komisji inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

Z przeprowadzone] inwentaryzacji Komisja sporzgdza protokot na zakonczenie inwentaryzacji, w ktorym
okresla w szczegdlnosci wielkosé rézni¢ inwentaryzacyjnych, wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych oraz
wnosi uwagi do przeprowadzonej inwentaryzacji. Wzér protokotu stanowi zatgcznik Nr 2.

Wszystkie dokumenty zwigzane z przeprowadzang inwentaryzacjg traktuje sie jako dowody ksiegowe. Ich
przechowywanie odbywa sie zgodnie z ustawg o rachunkowosci, podobnie jak wszelkie wpisy i poprawki.

Zatgczniki do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j:

Zatgcznik nr 1: Harmonogram inwentaryzacji w 2024
Zatgcznik nr 2: Protokdt komisji inwentaryzacyjnej sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji
Zatacznik nr 3: Arkusz Spisu z natury



Zatacznik Nr 1

do instrukcji inwentaryzacyjnej

HARMONOGRAM INWENTARYZACII w 2024

Rodzaj aktywow i

Sposdb inwentaryzacji

Termin przeprowadzenia

Czestotliwosé

pasywow inwentaryzacji
Grunty, budynki i Poréwnanie danych z Na ostatni dzien roku Nie dotyczy
budowle ksigg rachunkowych z obrotowego
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja realnej
wartosci tych
sktadnikéw
Srodki trwate oraz Spis z natury Na ostatni dzien roku Nie dotyczy

maszyny i urzagdzenia
wchodzgce w sktad
srodkow trwatych w

obrotowego z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kw. roku
obrotowego i do 15 dnia roku

budowie nastepnego
Zbiory Biblioteczne Dane wg ksigg Na ostatni dzien roku Coroku 31.12.2024
inwentarzowych obrotowego

Wartosci
niematerialne i
prawne

Poréwnanie danych z
ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i
weryfikacja realnej
wartosci tych
sktadnikéw

Na ostatni dzieri roku
obrotowego z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kw. roku
obrotowego i do 15 dnia roku
nastepnego

Co roku
Weryfikacja sald na
dzien 31.12.2024

Akcje, obligacje i inne

Spis z natury

Na ostatni dzien roku

Nie dotyczy

papiery warto$ciowe obrotowego
Srodki pieniezne Pisemne potwierdzenie Na ostatni dzien roku Co roku, spis z natury
zgromadzone na od banku obrotowego na 31.12.2024

rachunkach
bankowych i kasie

prawidtowosci salda

Zapasy materiatow,
towardw, produktéw
gotowych i
potproduktow
znajdujacych sie na
sktadowiskach
strzezonych i objetych
ewidencjg ilosciowo-
wartosciowg

Spis z natury

Na ostatni dzier roku
obrotowego z mozliwoscig jej
przeprowadzenia w IV kw. roku
obrotowego i do 15 dnia roku
nastepnego

Nie dotyczy

Sktadniki majatkowe
w ewidencji

Spis z natury

Na ostatni dzier roku
obrotowego z mozliwoscia jej

Pisemne uzgodnienie
sald z kontrahentami na

pozabilansowej przeprowadzenia w IV kw. roku 31.12.2024
bedacymi wtasnoscig obrotowego i do 15 dnia roku

innych jednostek nastepnego

Witasne sktadniki Pisemne potwierdzenie Na ostatni dzier roku Nie dotyczy

majatkowe
powierzone
kontrahentom

prawidtowosci ich stanu
w ksiegach
rachunkowych

obrotowego z mozliwoscia jej

przeprowadzenia w IV kw. roku

obrotowego i do 15 dnia roku
nastepnego




10. Naleznosci i Pisemne potwierdzenie Na ostatni dzier roku Co roku
zobowigzania wobec | prawidtowosci ich stanu obrotowego z mozliwoscig jej Pisemne uzgodnienie
kontrahentow w ksiegach przeprowadzenia w IV kw. roku | sald z kontrahentami na
rachunkowych obrotowego i do 15 dnia roku 31.12.2024
nastepnego
11. Naleznosci i Poréwnanie danych z Na ostatni dzien roku Weryfikacja sald na
zobowigzania wobec ksigg rachunkowych z obrotowego z mozliwoscia jej dzien 31.12.2024
pracownikéw odpowiednimi przeprowadzenia w IV kw. roku
dokumentami i obrotowego i do 15 dnia roku
weryfikacja realnej nastepnego
wartosci
12. Naleznosci i Poréwnanie danych z Na ostatni dzien roku Weryfikacja sald na
zobowigzania ksigg rachunkowych z obrotowego z mozliwoscia jej dzien 31.12.2024
publiczno-prawne odpowiednimi przeprowadzenia w IV kw. roku
dokumentami i obrotowego i do 15 dnia roku
weryfikacja realnej nastepnego
wartosci
13.| Naleznosci spornei Poréwnanie danych z Na ostatni dzien roku Nie dotyczy
watpliwe ksigg rachunkowych z obrotowego z mozliwoscia jej
odpowiednimi przeprowadzenia w IV kw. roku
dokumentami i obrotowego i do 15 dnia roku
weryfikacja realnej nastepnego
wartosci
14.| Pozyczkiikredyty Pisemne uzgodnienie Na ostatni dzien roku Nie dotyczy
sald obrotowego z mozliwoscia jej
przeprowadzenia w IV kw. roku
obrotowego i do 15 dnia roku
nastepnego
15. Materiaty w Spis z natury Na ostatni dzien roku Spis z natury stan na
magazynie i materiaty obrotowego 31.12.2024 Weryfikacja
Promocji sald na dzien
31.12.2024
16.| Pozostate aktywai Poréwnanie danych z Na ostatni dzien roku Weryfikacja sald na

pasywa nie
wymienione wyzej

ksigg rachunkowych z
odpowiednimi
dokumentami i

weryfikacja realnej
wartosci tych
sktadnikéw

obrotowego

dzien 31.12.2024




Zatacznik nr 2 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokot Komisji Inwentaryzacyjnej

sporzadzony na zakonczenie inwentaryzacji

na dzieh ................ r.
Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1. Przewodniczacy: Katarzyna Szymczyk
2. Cztonek: Anna Zaboklicka
3. Cztonek: Mariusz Kasprzak
na posiedzeniu W dniu ....cccecevecieieinieneenen, w sprawie weryfikacji rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych

sktadnikdw majgtku Biblioteki Publicznej m.st. Warszawy — Biblioteki Gtéwnej Wojewddztwa Mazowieckiego
spisanych na arkuszach od nr ........ do nr ... , stwierdzonych w czasie inwentaryzacji w dniach
...................... , PO rozpatrzeniu wyjasnien oséb materialnie odpowiedzialnych oraz innych okolicznosci

mogacych mieé wptyw na zaistniate réznice, ustalita, co nastepuje:

1. Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych:

2. Ogétem stwierdzono:
1) niedobory w kwocie (z1): ................,
2) nadwyzki w kwocie (z1): .......c.....e,
3) szkody w kwocie (z1): ....c.coueure....
3. Zgodnie z postepowaniem wyjasniajgcym przyczyny powyzszych réznic byty nastepujgce:

(opis przyczyn powstania réznic, wyjasnienia osob, inne informacje)



4. Ocena przygotowania i przebiegu inwentaryzacji:

(spostrzezenia, uwagi odnosnie do przygotowania i przeprowadzenia inwentaryzacji)
5. Whioski w zakresie zabezpieczenia sktadnikéw majgtkowych:

Zatwierdzam

(data) (podpis Kierownika jednostki)



Zatacznik nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Arkusz Nr
(pieczec firmy)
Spis z natury
Na dzien ..o
(20eTo b Y I o TV (o1<o] 074 o1 ol } 30O OO USRI
PrZEAMIOT SPISU . .uiuietiitieieeteeteete st et e te et tet st ee e eteste st see s s bestesasssesaasabesbestesesssensssastesses et essansate st stesesnnsnsnsaseass
Spis rozpoczeto dnid.......cceeeveeeveeceeneenennas (O 1F=(oTo b 2
Poz. | Nrinwentarzowy | Nazwa podmiotu spisowego J.M. | Stwierdzenia | Warto$¢ | Uwagi
ilos¢
Poz. | Nrinwentarzowy | Nazwa podmiotu spisowego J.M. | Stwierdzenia | Wartos¢ | Uwagi
ilos¢




Spis zakonczono dnia.......cceeveeeeeceniecieene. 0 80dZ. ccovveevevevreeeieisreseenes NA POZYCH wvireeereviesiereeeeierieeens

Wartos$€ spisu z Natury WYNOSi ......ccceeeeeeeveeseesesecveennnns zt

Osoby sporzadzajace spis:

L s  rresnressreeientessentassrseanes
( imie i nazwisko) (podpis)
2 e et ——————————

( imie i nazwisko) (podpis)




