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do Zarządzenia nr 5/2018 z dnia 19.07.2018 r. 
w sprawie: zasad przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji w jednostkach obsługiwanych przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań.

INSTRUKCJA
I N W E N T A R Y Z A C J Y J N A
R o z d z i a ł 1
Zasady ogólne
§ 1
Zasady przeprowadzania inwentaryzacji określone w niniejszej instrukcji mają zastosowanie do przeprowadzania inwentaryzacji w jednostkach obsługiwanych przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań.

§ 2 
Użyte w Instrukcji określenia oznaczają:
1. inwentaryzacja – zespół czynności zmierzających do ustalenia rzeczywistego stanu aktywów i pasywów jednostki na określony dzień, porównanie stanu rzeczywistego ze stanem księgowym i sprawdzenie, czy nie występują między tymi stanami różnice, a także rozliczenie i doprowadzenie stanu księgowego do stanu występującego w rzeczywistości,
2. CUW- Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań,
3. jednostka obsługiwana– jednostka obsługiwana przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań,
4. Dyrektor CUW- Dyrektor Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań,
5. Dyrektor jednostki – Dyrektor jednostki obsługiwanej przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań,
6. pracownik materialnie odpowiedzialny – pracownik, któremu na piśmie powierzono
i przekazano określone składniki majątku i który przyjął odpowiedzialność materialną za szkodę w powierzonym majątku, 
7. spis z natury metodą tradycyjną – spis przeprowadzony ręcznie, polegający na ręcznym spisaniu na arkuszu składników majątku,
8. spis z natury metodą zeskanowania kodów kreskowych – spis przeprowadzony przy użyciu urządzeń skanujących etykiety (czytniki kodów kreskowych), gdzie arkusz spisu z natury po zeskanowaniu składników majątku jest automatycznie generowany wraz z automatycznym określeniem ceny i wartości zeskanowanych składników majątkowych,
9. arkusz spisowy – druk ścisłego zarachowania lub wydruk wygenerowany z programu komputerowego, który służy do dokumentowania przeprowadzenia spisu z natury.
§ 3 
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywów i pasywów i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikających z ksiąg rachunkowych do zgodności ze stanem rzeczywistym, a tym samym zapewnienie rzetelności wynikających z nich informacji ekonomicznych,
2) ustalenie różnic inwentaryzacyjnych, ich wyjaśnienie i ujęcie w księgach rachunkowych danego roku obrotowego,
3) rozliczenie osób materialnie odpowiedzialnych za powierzone im mienie,
4) dokonanie oceny gospodarczej przydatności i  wartości użytkowej składników majątku,
5) przeciwdziałanie nieprawidłowościom w gospodarce majątkowej jednostki.
2. Zarządzenie o przeprowadzeniu inwentaryzacji wydaje Dyrektor CUW (załącznik nr 1A)
3. Zarządzenie w sprawie przeprowadzenia spisu z natury oraz powołania zespołów spisowych w jednostkach obsługiwanych wydaje Dyrektor jednostki obsługiwanej  (załącznik nr 1B i 1C)

§ 4
1. Wyróżnia się następujące rodzaje inwentaryzacji:
1) inwentaryzację okresową, przeprowadzaną zgodnie z postanowieniami ustawy o rachunkowości,
2) inwentaryzację zdawczo-odbiorczą, przeprowadzaną na okoliczność zmiany osób odpowiedzialnych materialnie za powierzone mienie 
3) inwentaryzację w szczególnych okolicznościach, przeprowadzaną w sytuacji wystąpienia zdarzeń wyjątkowych (np. włamania i kradzieży składników majątkowych, pożaru).
2. W zależności od rodzajów aktywów i pasywów, stosuje się następujące metody inwentaryzacji:
1) spisu z natury (realizowany przez jednostkę obsługiwaną)- realny spis ilości składników majątkowych, ich wyceny i porównania tak ustalonych wartości z danymi ksiąg rachunkowych, dokonany metodą tradycyjną lub zeskanowania kodów kreskowych,
2) skontrum (realizowane przez jednostkę obsługiwaną)- kontrola zbiorów bibliotecznych, przeprowadzana w oparciu o istniejący inwentarz, która ma na celu ustalenie stanu  faktycznego zbiorów oraz ujawnienie braków, dokonana metodą tradycyjną lub przy użyciu wykorzystywanego w jednostce oprogramowania.
3) inwentaryzacja w drodze potwierdzenia salda (realizowana przez CUW)- uzyskanie od kontrahentów pisemnego potwierdzenia prawidłowości wykazanego w księgach stanów należności na dzień inwentaryzacji,
4) inwentaryzacja w drodze weryfikacji (realizowana przez CUW)- porównanie danych ksiąg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartości aktywów i pasywów.
3. Terminy  i częstotliwość przeprowadzania inwentaryzacji: 
	Metoda inwentaryzacji

	Rodzaj składnika majątku
	Termin inwentaryzacji
	Częstotliwość inwentaryzacji
	Podmiot odpowiedzialny

	Spis z natury
	- druki ścisłego zarachowania
- materiały nabyte w celu zużycia na własne potrzeby, a nie zużyte do końca roku, odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (m.in. art. biurowe i środki czystości),
- Znajdujące się na terenie strzeżonym i objęte ewidencją ilościowo-wartościową, zapasy: materiałów, towarów, półproduktów, wyrobów gotowych, dla których prowadzi się gospodarkę magazynową
- maszyny i urządzenia wchodzące w skład środków trwałych w budowie, 

	Na ostatni  dzień roku.
	 Corocznie
	jednostka

	Spis z natury
	- składniki majątkowe będące własnością obcych jednostek, powierzone do sprzedaży, używania, przechowywania,

	Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych. Rozpoczęcie spisu w IV kwartale roku, a kończąc do 15 stycznia roku następnego. 
	Corocznie
	jednostka

	Spis z natury
	- środki trwałe (konto 011)
- pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościowo- wartościową (konto 013)
- pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościową


	Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych. Rozpoczęcie spisu w IV kwartale roku, a kończąc do 15 stycznia roku następnego. 
	Raz w ciągu 2 lat.
	jednostka

	Potwierdzenie salda
	- środki zgromadzone na rachunkach bankowych, 
- należności za wyjątkiem należności spornych i wątpliwych, należności od osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, pracowników, z tytułów publicznoprawnych oraz należności, których uzgodnienia z przyczyn uzasadnionych nie było możliwe
- składniki majątkowe własne powierzone innym jednostkom.
	Rozpoczęcie spisu w IV kwartale roku, a kończąc do 15 stycznia roku następnego.
	Corocznie.
	CUW

	Weryfikacja
	- środki trwałe, do których dostęp jest utrudniony (np. instalacja podziemna wodociągowa, kanalizacyjna, gazowa),
- grunty,
- wartości niematerialne i prawne,
- zobowiązania,
- należności i zobowiązania sporne, wątpliwe, wobec pracowników, wobec osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych, z tytułów publiczno-prawnych oraz jeżeli niemożliwe było przeprowadzenie spisu z natury lub otrzymanie potwierdzenia salda, a także gdy w danym roku nie przypadał termin przeprowadzenia spisu,
	Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych.
	Corocznie
	CUW

	Skontrum 
	- zbiory biblioteczne
	Na dzień zamknięcia ksiąg rachunkowych
	Raz w ciągu 4 lat
	jednostka



§ 5
1. Za przeprowadzenie inwentaryzacji drogą spisu z natury odpowiada Dyrektor jednostki obsługiwanej. Nie później niż do 15 dnia stycznia następnego roku (inwentaryzacja roczna), a w ciągu 5 dni od sporządzenia (inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza, wyrywkowa, sprawdzająca), przekazuje jeden egzemplarz do rozliczenia do Dyrektora CUW.
2. Za inwentaryzację i rozliczenie inwentaryzacji w formach: porównania danych, weryfikacji, potwierdzenia sald, odpowiada Dyrektor CUW.

R o z d z i a ł  2
Komisja Inwentaryzacyjna i zespoły spisowe
§ 6
1. Dyrektor jednostki w drodze zarządzenia powołuje Komisję Inwentaryzacyjną (załącznik nr 1B oraz 1C). 
2. Czynności spisowe może wykonywać:
1) komisja inwentaryzacyjna powołana przez kierownika jednostki, 
2) zespoły spisowe powołane przez kierownika jednostki na wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej (załącznik nr 2). W skład każdego z takich zespołów wchodzi przynajmniej jeden członek komisji inwentaryzacyjnej.
3. Do składu zespołu spisowego nie mogą być powoływane osoby odpowiedzialne materialnie za inwentaryzowane składniki, osoby prowadzące ich ewidencję, główny księgowy, a także osoby niebędące w stanie - z innych względów - zapewnić rzetelności i bezstronności spisu.

§ 7
1. Do uprawnień i obowiązków przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej należy:
1) organizacyjne przygotowanie spisu,
2) wnioskowanie do Dyrektora jednostki o powołanie zespołów spisowych,
3) wyznaczenie zastępcy przewodniczącego i ustalenie zakresu czynności dla członków komisji,
4) przeprowadzenie szkolenia członków komisji inwentaryzacyjnej oraz zespołów spisowych,
5) pobranie arkuszy spisowych z natury, stanowiących druki ścisłego zarachowania.
6) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych składników majątku oraz dopilnowanie ich wykonania we właściwym terminie,
7) weryfikacja wraz z komisją inwentaryzacyjną zebranych informacji oraz ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych,
8) przygotowanie dokumentacji z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji.
9) zarządzenie w uzasadnionych przypadkach przyjęcia lub wydania składników majątku w czasie spisu.
2. Do uprawnień i obowiązków prac komisji inwentaryzacyjnej należy: 
1) kontrolowanie przygotowań do spisu oraz samego jego przebiegu,
2) wnioskowanie do przewodniczącego Komisji inwentaryzacyjnej o powołanie zespołów spisowych,
3) przeprowadzenie spisów uzupełniających lub powtórnych,
4) kontrolowanie pod względem formalnym arkuszy spisów z natury i innych dokumentów z inwentaryzacji,
5) dopilnowanie terminowego złożenia wyjaśnień ewentualnych różnic inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
6) ustalenie przyczyn powstania różnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosków w sprawie ich rozliczenia.
3. Do obowiązków zespołu spisowego lub komisji inwentaryzacyjnej przeprowadzającej spis z natury należy:
1) uczestnictwo w szkoleniu przed rozpoczęciem inwentaryzacji.
2) przeprowadzenie spisu z natury w określonym terminie,
3) poprawne wypełnienie arkuszy spisowych, w tym właściwe dokonanie korekt popełnionych błędów
4) terminowe przekazanie przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych z inwentaryzacji i oświadczeń pracowników oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidłowościach, zwłaszcza w zakresie gospodarki składnikami majątku i zabezpieczeniem ich przed zniszczeniem lub zagarnięciem.

R o z d z i a ł  3
Czynności dokonywane przed inwentaryzacją
§ 8
1. Przed przystąpieniem do inwentaryzacji należy przeprowadzić oględziny środków trwałych i pozostałych środków trwałych w użytkowaniu pod względem ich przydatności oraz oznakowania umożliwiającego ich identyfikację. Należy także dokonać likwidacji środków zniszczonych, nieprzydatnych, itp.
2. Likwidacji dokonuje komisja powołana przez Dyrektora jednostki obsługiwanej zgodnie z procedurą zawartą w załączniku nr 3,
    3. Zakończona procedura, przekazywana jest niezwłocznie (przed rozpoczęciem inwentaryzacji) do Dyrektora CUW (kierownika jednostki obsługującej) celem naniesienia zmian w ewidencji księgowej.
R o z d z i a ł  4
Spis z natury rzeczowych składników majątku- obowiązek jednostki obsługiwanej
§ 9
W jednostce spis z natury przeprowadza się metodą tradycyjną lub metodą skanowania kodów kreskowych.
1. Spis z natury przeprowadzany metodą tradycyjną:
1) przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej pobiera od osoby odpowiedzialnej (prowadzącej w szkole ewidencję druków ścisłego zarachowania) „Arkusze spisu 
z natury, będące drukiem ścisłego zarachowania” (załącznik nr 4 lub alternatywny) i potwierdza ich pobranie w ewidencji druków ścisłego zarachowania,
2) komisja inwentaryzacyjna dokonuje spisu z natury na Arkuszach spisu z natury wypełniając czytelnie wszystkie rubryki zgodnie z treścią druku w obecności osoby  materialnie odpowiedzialnej. Jeżeli w spisie z natury z ważnych przyczyn nie może brać udziału osoba materialnie odpowiedzialna i nie upoważni do tej czynności innej osoby, spis z natury powinien być przeprowadzony przez co najmniej 3 osobową komisję,
3) jeden egzemplarz dokumentacji inwentaryzacyjnej pozostaje w jednostce obsługiwanej (osoba prowadząca księgi inwentarzowe), drugi egzemplarz przekazywany jest do głównego księgowego CUW, przy czym dopuszczalne jest powielanie dokumentacji za zgodność z oryginałem,
4) błędy w arkuszach spisowych można poprawić wyłącznie przez skreślenie błędnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostały one czytelne. Poprawka błędu powinna być podpisana przez osobę (osoby) dokonującą poprawy zapisu, 
5) na oddzielnych arkuszach dokonuje się spisu:
a) środków trwałych,
b) pozostałych środków trwałych objętych ewidencją ilościowo – wartościową,
c)  pozostałych środków trwałych objętych ewidencją  ilościową,
d) materiałów/towarów nie zużytych do końca roku,
e) zapasów magazynowych,
f) druków ścisłego zarachowania,
g) obcych środków trwałych,
h) nieruchomości zaliczanych do inwestycji,
i) zbiorów bibliotecznych,
6) Jednostka obsługująca dokonuje rozliczenia spisu z natury z ewidencja księgową wynikająca z ksiąg rachunkowych. Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego następuje w drodze porównania  ustaleń zawartych w arkuszach spisowych z ewidencją analityczną,
7) W przypadku stwierdzenia różnic w rozliczeniu wartości spisu z natury środków trwałych i pozostałych środków trwałych z ewidencją księgową wynikającą z ksiąg rachunkowych i inwentarzowych dokonuje się rozliczenia różnic na „Protokole z rozliczenia wyników inwentaryzacji” stanowiącym załącznik nr 5.

2. Spis z natury przeprowadzany metodą skanowania kodów kreskowych polega na:
1) zeskanowaniu przy pomocy czytnika kodów kreskowych etykiet znajdujących się na poszczególnych składnikach majątkowych i przekazaniu pracownikowi prowadzącemu ewidencję analityczną w programie komputerowym,
2) wydrukowaniu przez pracownika prowadzącego ewidencję analityczną w programie komputerowym arkuszy spisu z natury i przekazanie ich do zespołów spisowych w celu dalszego opracowania, m.in. złożenia podpisów.

§ 10
1. Arkusz spisowy (druk ścisłego zarachowania) wydawany jest przewodniczącemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub osobie przez niego upoważnionej. Stosuje się arkusz wg załącznika nr 4 lub alternatywny (np. wygenerowany z programu). Stosowanie innych arkuszy wymaga uzupełnienia na nich treści zawartych w załączniku nr 4 (np. przez ręczne dopisanie) 

§ 11
1. Różnice inwentaryzacyjne mogą wystąpić jako:
1) niedobory – gdy stan ewidencyjny jest wyższy od rzeczywistego,
2) nadwyżki – gdy stan ewidencyjny jest niższy od rzeczywistego.
2. W przypadku stwierdzenia różnic inwentaryzacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje wyjaśnienia przyczyn powstania różnic i stawia wnioski co do sposobu ich rozliczenia, tj:
1) uznania niedoborów za zawinione – wystąpienie z roszczeniem do osób uznanych za winne,
2) uznanie niedoborów i nadwyżek za pozorne i skompensowanie ich (nie dotyczy środków trwałych),
3) uznanie wskazanych nadwyżek i ich wycenę,
4) usprawnienia gospodarki rzeczowymi składnikami majątku.
3. Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej przy udziale członków komisji opracowuje na podstawie otrzymanych dokumentów „Protokół z rozliczenia wyników inwentaryzacji” (wzór załącznik nr 5).
4. W części III protokołu, o którym mowa w § 11 ust. 6, podejmowana jest „decyzja w sprawie różnic inwentaryzacyjnych”. Decyzję podpisuje Dyrektor jednostki i przekazuje ją do jednostki obsługującej CUW, gdzie ewidencjonuje się w księgach rachunkowych dane wynikające z decyzji. Decyzje ewidencjonowana jest także przez odpowiedzialnego pracownika w księgach środków trwałych, pozostałych środków trwałych (księgach inwentarzowych ilościowo- wartościowych) lub ewidencji ilościowej

R o z d z i a ł  4
Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia salda- obowiązek CUW

§ 12
1. Inwentaryzację w zakresie sald należności ujętych w ewidencji księgowej przeprowadzają metodą potwierdzenia sald pracownicy działu księgowości CUW.
2. Uzgodnienie stanu rozrachunków z dostawcami i odbiorcami z tytułu dostaw, usług i robót oraz innych rozrachunków, polega na pisemnym potwierdzeniu salda wraz z wezwaniem do jego potwierdzenia i może być ono dokonane również przez dłużnika jak i wierzyciela.
3. Obowiązek potwierdzania z kontrahentami stanu należności i zobowiązań nie dotyczy:
1) należności skierowanych na drogę postępowania sądowego, podając datę przyjęcia sprawy przez sąd,
2) rozrachunków publicznoprawnych,
3) rozrachunków z pracownikami,
4) należności zobowiązań od osób nie prowadzących ksiąg rachunkowych,
5) rozrachunków spornych i wątpliwych.
4. Za stan faktyczny tych sald uważa się stan wynikający z ksiąg rachunkowych, a następnie sprawdzony z dokumentacją źródłową. Wezwania do potwierdzenia salda stanowią druki wygenerowane w programach księgowych.
5. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywów do dnia 5 stycznia roku następnego, wówczas taki stan (saldo) podlega inwentaryzacji w drodze porównania stanu wynikającego z zapisów w księgach rachunkowych z dokumentami źródłowymi.
R o z d z i a ł  5
Inwentaryzacja w drodze weryfikacji- obowiązek CUW

§ 13
1. Poprzez weryfikację stanu ewidencyjnego dokonuje się inwentaryzacji wszystkich aktywów i pasywów, których stan nie podlegał lub nie mógł być ustalony w drodze spisu z natury albo w drodze potwierdzenia sald na ostatni dzień roku kalendarzowego. 
2. Weryfikację stanów ewidencyjnych przeprowadzają pracownicy prowadzący ewidencję księgową podlegającą weryfikacji.
3. Bezpośredni przełożeni sprawują kontrolę prawidłowości przeprowadzonej weryfikacji stanów ewidencyjnych, składając swój podpis obok pracownika merytorycznie odpowiedzialnego.
4. Inwentaryzacja aktywów i pasywów w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich realności przez porównanie z właściwymi dowodami, sprawdzeniu rozliczeń, czy wykazane salda nie zawierają sum nierealnych względnie takich, które powinny być odpisane w ciężar kosztów, strat lub na uznanie dochodów lub zysków.
R o z d z i a ł  6
Inwentaryzacja (skontrum) zbiorów bibliotecznych- obowiązek jednostki obsługiwanej

§ 14
Skontrum zbiorów to kontrola zbiorów bibliotecznych, przeprowadzana w oparciu o istniejący inwentarz, która ma na celu ustalenie stanu  faktycznego zbiorów oraz ujawnienie braków. 
§ 15
1. Do wykonania skontrum zbiorów bibliotecznych są zobowiązane osoby wyznaczone przez Dyrektora jednostki obsługiwanej odrębnym zarządzeniem (załącznik nr 1C)
2. Zadaniem Komisji spisowej Skontrum jest przeprowadzenie kontroli materiałów bibliotecznych w terminie wyznaczonym przez Dyrektora jednostki obsługiwanej.
3. Przy zmianie na stanowisku bibliotekarza, członkiem komisji nie może być bibliotekarz przekazujący zbiory. Powinien on natomiast obserwować i być do dyspozycji komisji w trakcie przeprowadzenia kontroli.

§ 16
Skontrum obejmuje materiały biblioteczne znajdujące się w bibliotece oraz pożyczone czytelnikom jak i zbiory znajdujące się w pracowniach przedmiotowych. 

§ 17
Podczas skontrum należy: 
1. Porównać zapisy inwentarzowe ze stanem faktycznym materiałów bibliotecznych,
2. Ustalić i wyjaśnić zaistniałe różnice między zapisami inwentarzowymi a stanem faktycznym zbiorów,
3.    Ustalić ewentualne braki.

§ 18
Braki względne i bezwzględne:
1. Braki, których odnalezienie jest prawdopodobne, nazywa się brakami względnymi.
2. Braki, co do których sądzi się, że nie zostaną odnalezione, określa się mianem bezwzględnych. Brakami bezwzględnymi mogą stać się także braki względne nie odnalezione w ciągu 2 lat.

§ 19
Po zakończeniu kontroli Komisja spisowa Skontrum sporządza w dwóch egzemplarzach protokół kontroli zbiorów bibliotecznych (wzór załącznik nr 8 lub wydruk z wykorzystywanego w jednostce programu, jeżeli spełni kryteria).


Załącznik nr 1A
do instrukcji inwentaryzacyjnej 
Zarządzenie Nr..................
Dyrektora Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań
z dnia................................
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 2018 r. poz. 395 z późn. zm.)  oraz  § 3 ust. 2 instrukcji inwentaryzacyjnej obowiązującej w jednostce, zarządzam co następuje:
§ 1
Zarządzam przeprowadzenie inwentaryzacji aktywów i pasywów w następujących jednostkach obsługiwanych przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań:
1. Szkoła Podstawowa nr 1 im. Tadeusza Kościuszki w Lubaniu
2. Szkoła Podstawowa nr 2 im. Europejskich Dróg Świętego Jakuba w Lubaniu
3. Szkoła Podstawowa nr 3 im. Jana Pawła II z Oddziałami Integracyjnymi w Lubaniu
4. Szkoła Podstawowa nr 4 im. Kawalerów Orderu Uśmiechu w Lubaniu
5. Przedszkole Miejskie nr 1 w Lubaniu
6. Przedszkole Miejskie nr 3 w Lubaniu
7. Przedszkole Miejskie nr 5 im. Juliana Tuwima w Lubaniu*
§ 2
Dane dotyczące inwentaryzacji:
1. Rodzaj inwentaryzacji – okresowa/zdawczo-odbiorcza/w szczególnych okolicznościach*
2. Metoda przeprowadzenia inwentaryzacji- spis z natury/ skontrum /potwierdzenia sad/ weryfikacja sald*
3. Rodzaj składników objętych inwentaryzacją:
a. środki trwałe;
b. pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościowo – wartościową
c. pozostałe środki trwałe objęte ewidencją  ilościową,
d. materiały nabyte w celu zużycia na własne potrzeby, a nie zużyte do końca roku, odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (m.in. art. biurowe i środki czystości),
e. zapasy magazynowe,
f. druki ścisłego zarachowania,
g. obce środki trwałe,
h. nieruchomości zaliczane do inwestycji
i. zbiory biblioteczne.
j. Należności i zobowiązania
k. Środki zgromadzone na rachunkach bankowych
l. Grunty
m. Wartości niematerialne i prawne

§ 3
Działania podejmowane przez jednostki obsługiwane przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań:
1. Zgodnie z § 3 ust. 3 Instrukcji inwentaryzacyjnej zobowiązuje się kierowników jednostek obsługiwanych do wydania zarządzenia w sprawie przeprowadzenia spisu z natury oraz powołania komisji inwentaryzacyjnej (wg załącznika nr 1B oraz 1C instrukcji inwentaryzacyjnej)
2. Spis z natury należy przeprowadzić na dzień ……………….. r.
3. Termin przeprowadzenia spisu z natury od dnia ………… do dnia …………….
4. Zobowiązuje się jednostki obsługiwane do:
a) przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad 
i sposobów postępowania określonych w instrukcji inwentaryzacyjnej
b) dokonania ostatecznej wyceny składników majątkowych,
c) sporządzenia rozliczenia  inwentaryzacji,
d) przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do głównego księgowego CUW w terminie 5 dni po zakończeniu spisu (nie później niż do 15 stycznia ……r.).
§ 4
Działania podejmowane przez Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań
1. Zarządzam przeprowadzenie inwentaryzacji aktywów i pasywów metodą potwierdzenia oraz weryfikacji sald przez komisję inwentaryzacyjną w składzie
1. ………………………………………….. – Przewodniczący Komisji;
2. ………………………………………….. – Członek Komisji;
3. ………………………………………….. – Członek Komisji;

2. Inwentaryzację metodą potwierdzenia sald dokonuje się na dzień 31.10.…………. r. Potwierdzenia sald należy rozesłać do dnia 30.11.………………….r.
3. Inwentaryzację metodą weryfikacji sald dokonuje się na dzień  31.12……………. r. Weryfikację sald należy zakończyć do dnia 25.04……………r.
§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

 							..................................................................
                                                              		       (pieczęć i podpis Dyrektora CUW)
 
3) Niepotrzebne skreślić







Załącznik Nr 1B
do instrukcji inwentaryzacyjnej 
Zarządzenie Nr..................
Dyrektora …………………………………………………………..
z dnia................................
w sprawie przeprowadzenia spisu z natury
Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 2018 r. poz. 395 z późn. zm.)  oraz  § 3 ust. 3 instrukcji inwentaryzacyjnej obowiązującej w jednostce, zarządzam co następuje:

§ 1
Zarządzam przeprowadzenie spisu z natury składników majątkowych jednostki przez komisję inwentaryzacyjną w składzie:
1. ………………………………………….. – Przewodniczący Komisji;
2. ………………………………………….. – Członek Komisji;
3. ………………………………………….. – Członek Komisji; 

§ 2
Dane dotyczące inwentaryzacji:
1) Rodzaj składników objętych spisem 
a. środki trwałe;
b. pozostałe środki trwałe objęte ewidencją ilościowo – wartościową
c. pozostałe środki trwałe objęte ewidencją  ilościową,
d. materiały nabyte w celu zużycia na własne potrzeby, a nie zużyte do końca roku, odpisywane w koszty w momencie ich zakupu (m.in. art. biurowe i środki czystości),
e. zapasy magazynowe,
f. druki ścisłego zarachowania,
g. obce środki trwałe,
h. nieruchomości zaliczane do inwestycji
i. zbiory biblioteczne.*
2) Inwentaryzację należy przeprowadzić na dzień ……………….. r.
3) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od dnia ………..… do dnia …………….

§ 3
Członków Komisji czynię odpowiedzialnymi za właściwe, dokładne, rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym i zobowiązuję do:
1)	przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad 
i sposobów postępowania określonych w instrukcji inwentaryzacyjnej
2)	dokonania ostatecznej wyceny składników majątkowych,;
3)	sporządzenia rozliczenia  inwentaryzacji;
4)	przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do głównego księgowego CUW
w terminie 5 dni po zakończeniu spisu (lecz nie później niż do 15 stycznia ……r.).

§ 4
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

 							..................................................................
                                                              		       (pieczęć i podpis Dyrektora jednostki)
 
*Niepotrzebne skreślić


Załącznik Nr 1C
do instrukcji inwentaryzacyjnej 
Zarządzenie Nr..................
Dyrektora …………………………………………………………..
z dnia................................
w sprawie przeprowadzenia skontrum biblioteki szkolnej
Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości (Dz. U. 2018 r. poz. 395 z późn. zm.)  oraz  § 3 ust. 3 instrukcji inwentaryzacyjnej obowiązującej w jednostce, zarządzam co następuje:

§ 1
Zarządzam przeprowadzenie inwentaryzacji zbirów bibliotecznych jednostki metodą skontrum przez komisję inwentaryzacyjną w składzie:
1. ………………………………………….. – Przewodniczący Komisji;
2. ………………………………………….. – Członek Komisji;
3. ………………………………………….. – Członek Komisji;

§ 2
Dane dotyczące inwentaryzacji:
1. Rodzaj składników objętych spisem: zbiory biblioteczne,
2. Inwentaryzację należy przeprowadzić na dzień ……………….. r.
3. Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od dnia ………..… do dnia …………….

§ 3
Sprawdzenia należy dokonać na ogólnie dostępnych i obowiązujących arkuszach kontroli skontrum lub według załącznika nr 7 obowiązującej instrukcji inwentaryzacyjnej.

§ 4
Członków Komisji czynię odpowiedzialnymi za właściwe, dokładne, rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym i zobowiązuję do:
1)	przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad 
i sposobów postępowania określonych w instrukcji inwentaryzacyjnej
2)	dokonania ostatecznej wyceny składników majątkowych;
3)	sporządzenia rozliczenia  inwentaryzacji;
4)	przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do głównego księgowego CUW
w terminie 5 dni po zakończeniu spisu (lecz nie później niż do 15 stycznia ……r.).

§ 5
Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania.

 							..................................................................
                                                              		       (pieczęć i podpis Dyrektora jednostki)
 









Załącznik Nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wniosek przewodniczącego komisji inwentaryzacyjnej o powołanie zespołów spisowych spoza komisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej powołanej zarządzeniem dyrektora nr …………. , wnioskuje o powołanie poniżej wskazanych zespołów spisowych.
	
Nr zespołu spisowego
	Opis pola spisowego działania danej komisji (np. numer pomieszczeń, kondygnacja, nazwa budynku, itp.)
	Skład zespołu spisowego

	


	
	Przewodniczący  ……………...
Członek      ...……………
Członek      ...……………

	


	
	Przewodniczący  ……………...
Członek      ...……………
Członek      ...……………

	


	
	Przewodniczący  ……………...
Członek      ...……………
Członek      ...……………

	


	
	Przewodniczący  ……………...
Członek      ...……………
Członek      ...……………




………………              …………………………………
                                                    Data                     Przewodniczący komisji inwentaryzacyjnej
DECYZJA KIEROWNIKA JEDNOSTKI
Wyrażam zgodę na powołanie wskazanych zespołów spisowych i zobowiązuję ww. osoby do przestrzegania ogólnie obowiązujących przepisów o inwentaryzacji oraz zasad i sposobów postępowania określonych w instrukcji inwentaryzacyjnej.
Nie wyrażam zgody na powołanie wskazanych zespołów spisowych. Uzasadnienie niewyrażenia zgody: …………………………………………………………………………… …………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...

          		………………….               …………………………………
                                         Data                                   Kierownik jednostki

Załącznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej
PROCEDURA LIKWIDACJI ZNISZCZONYCH I NIEPRZYDATNYCH SKŁADNIKÓW MAJĄTKOWYCH
Nr ……………………
I. Wniosek o likwidację rzeczowych składników majątkowych użytkowanych
                                                                                                       
Komisja Inwentaryzacyjna w składzie: 
1………………………………………
2………………………………………
3………………………………………
w dniu ……………… dokonała oględzin niżej wymienionych środków trwałych/ pozostałych środków trwałych zgłoszonych do likwidacji przez osoby materialnie odpowiedzialne.
Komisja zakwalifikowała do likwidacji niżej wymienione składniki majątkowe:
	Wypełnia komisja inwentaryzacyjna
	Wypełnia osoba odpowiedzialna za prowadzenie ksiąg inwentarzowych

	Lp.
	Nazwa składnika 
	Nr inwentarzowy 
	Ilość 
	cena
	Wartość 

	
	
	
	
	
	

	
	Razem:
	



Uzasadnienie ( przyczyny) likwidacji: ……………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………………
Podpisy członków Komisji:

1…………………………		2…………………………	 3…………………………	
II. Decyzja w sprawie likwidacji rzeczowych składników majątkowych użytkowanych
Zatwierdzam likwidację składników majątkowych wykazanych w części I w zakresie następujących pozycji: ………………………………………………………………………….
Jednocześnie celem dokonania fizycznej likwidacji wskazanych składników majątku powołuję komisję likwidacyjną w składzie:
1………………………………………
2………………………………………
3………………………………………
Lubań, dnia………………				        ………………………………………
Kierownik jednostki
III. Protokół likwidacji środków trwałych/pozostałych środków trwałych w użytkowaniu/wyposażenia

Komisja likwidacyjna w składzie: 
1………………………………………
2………………………………………
3………………………………………

Dokonała w dniu ………………. likwidacji następujących środków trwałych.

	LP.
	Nazwa środka trwałego
	Nr inwentarzowy
	Ilość
	Cena
	Wartość
	Sposób fizycznej likwidacji (np. zniszczenie, sprzedaż, przekazanie)

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	
	

	
	
	
	
	

	Razem
	
	



Słownie złotych razem: ………………………………………………………

W wyniku przeprowadzonej likwidacji stwierdzono uzyski:
…………………………………………………………………………………………………...
…………………………………………………………………………………………………...

Do protokołu załączono (np. protokół przekazania, dokument sprzedaży, dokument utylizacji)
1……………………………                  
2……………………………
3……………………………	 
                                    
Podpisy członków komisji likwidacyjnej: 
1………………………………………
2………………………………………
3………………………………………



Zatwierdzam: …………………………..
(Kierownik jednostki)






Załącznik Nr 5
do instrukcji inwentaryzacyjnej 
Protokół z rozliczenia wyników inwentaryzacji
Komisja inwentaryzacyjna w składzie:
1. ...........................................................- przewodniczący
2. ...........................................................- członek
3. ...........................................................- członek
Działając w porozumieniu z Centrum Usług Wspólnych Gminy Miejskiej Lubań na posiedzeniu w dniu ................................ dokonała następującego rozliczenia wyników inwentaryzacji:
I. Rozliczenie wyników inwentaryzacji:
1. Zestawienie wyników inwentaryzacji:
	LP.
	Nazwa środka trwałego
	Wartość ogólna/ ilość ustalona w trakcie spisu z natury
	Wartość ogólna/ ilość wynikająca z ksiąg rachunkowych
	Różnica

	
	środki trwałe
	
	
	

	
	pozostałe środki trwałe objęte ewidencją
 ilościowo – wartościową
	
	
	

	
	materiały nabyte w celu zużycia na własne potrzeby, a nie zużyte
 do końca roku, odpisywane w koszty w momencie ich zakupu
 (m.in. art. biurowe i środki czystości)- wartość ogółem
	
	
	

	
	zapasy magazynowe
	
	
	

	
	obce środki trwałe
	
	
	

	
	nieruchomości zaliczane do inwestycji
	
	
	

	
	zbiory biblioteczne
	
	
	

	
	druki ścisłego zarachowania
	
	
	






5. Powyższe różnice inwentaryzacyjne wynikają z następujących pozycji:
	STAN

STAN



	RÓŻNICE



	Nazwa/ numer ewidencyjny


	KSIĘGOWY

	RZECZYWISTY

	NADWYŻKI

	NIEDOBORY


	
	Ilość

	wartość

	Ilość

	wartość

	Ilość

	wartość

	Ilość

	wartość


	

	

	

	

	

	

	

	

	




II. Stanowisko komisji inwentaryzacyjnej w sprawie różnic.
Po przeprowadzeniu postępowania wyjaśniającego i zapoznaniu się z wyjaśnieniami osób materialnie odpowiedzialnych (wyjaśnienia w załączeniu), komisja inwentaryzacyjna proponuje:
□  Uznać niedobór w kwocie ........................................ zł jako:
     a/ niezawiniony i spisać w pozostałe koszty operacyjne,
     b/ zawiniony i obciążyć:
         1.................................      kwotą niedoboru w wysokości   ................................zł
         2.................................      kwotą niedoboru w wysokości   ................................zł
□ Uznać nadwyżkę w kwocie ....................... zł jako niezawinioną (zawinioną) i zaliczyć jako pozostałe przychody operacyjne.

□ Uznać szkodę w mieniu w kwocie ............................zł w składnikach majątkowych spisanych jako .....................................................................................................................
                                        (niepełnowartościowe , uszkodzone, zepsute, zbędne itp.)
     za niezawinione (zawinione) i postąpić z nimi w sposób jak niżej:
 ..................................................................................................................................................... (np. obniżając cenę, sprzedać, zniszczyć komisyjnie: spisując w pozostałe koszty operacyjne)
Komisja inwentaryzacyjna:					Osoba odpowiedzialna w CUW:
………………………………….				………………………………..
………………………………….
…………………………………
Opinia Głównego Księgowego
...........................................................................................................................................
…………………………………………………………………………………………...
.
III. Decyzja kierownika jednostki w sprawie różnic inwentaryzacyjnych
1. Zatwierdzam rozliczenie końcowe  sporządzone w dniu .........................................
przez komisję inwentaryzacyjną dotyczące stanu majątku jednostki na dzień ……………….
i stanowiące wyliczenie powierzonego majątku u osoby (osób) materialnie odpowiedzialnej
/odpowiedzialnych:
1) ...........................................................................................................................................
2)...................................................................................................................................................
                                                   (nazwiska, imiona i stanowiska pracy)
Zamykające się wynikiem:
· nadwyżka w kwocie .......................................złotych
· niedobór w kwocie .........................................złotych

Po rozpatrzeniu całej dokumentacji inwentaryzacyjnej i księgowej oraz opinii i wniosków:
1) Komisji inwentaryzacyjnej,
2) Głównego Księgowego,
postanawiam:
□  Uznać niedobór w kwocie ........................................ zł jako:
     a/ niezawiniony i spisać w pozostałe koszty operacyjne,
     b/ zawiniony i obciążyć:
         1.................................      kwotą niedoboru w wysokości   ................................zł
         2.................................      kwotą niedoboru w wysokości   ................................zł
□ Uznać nadwyżkę w kwocie ....................... zł jako niezawinioną (zawinioną) i zaliczyć jako pozostałe przychody operacyjne.

□ Uznać szkodę w mieniu w kwocie ............................zł w składnikach majątkowych spisanych jako .....................................................................................................................
                                        (niepełnowartościowe , uszkodzone, zepsute, zbędne itp.)
     za niezawinione (zawinione) i postąpić z nimi w sposób jak niżej:
 ..................................................................................................................................................... (np. obniżając cenę, sprzedać, zniszczyć komisyjnie: spisując w pozostałe koszty operacyjne)

 ............................... dnia .......................                               ........................................
     (miejscowość)                                                                  (pieczęć i podpis  Dyrektora)

Załącznik Nr 6
Do instrukcji inwentaryzacyjnej
SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
Komisja inwentaryzacyjna w składzie:
1) przewodniczący  ...........................................................................
2) członek                ...........................................................................
3) członek                ...........................................................................
przeprowadziła w dniach od ..................   do ........................ spis z natury.

1. Inwentaryzowane składniki majątkowe zostały spisane na następujących arkuszach spisu z natury:
    
	LP.
	Numer arkusza spisowego
	Liczba pozycji zawartych w arkuszu
	Ogólna wartość spisanych składników majątku

	
	

	
	

	
	

	
	

	RAZEM:

	



 2. Stwierdzone w czasie dokonywania spisu z natury następujące usterki i nieprawidłowości w zakresie przechowywania, zabezpieczenia, użytkowania i konserwacji spisanych składników majątkowych:
1) ______________________________________________________________________
2) ______________________________________________________________________

3. W celu pełnego zabezpieczenia przechowywanego mienia sugeruje się następujące środki zabezpieczające: 
1) ______________________________________________________________________
2) ______________________________________________________________________

4. Zespół spisowy napotkał w czasie dokonywania spisu na następujące trudności:
    _________________________________________________________________________
    _________________________________________________________________________
    
5. Inne uwagi uczestniczących przy czynnościach sporządzania spisu z natury:
    _________________________________________________________________________
    _________________________________________________________________________

Lubań, dnia ……………………                                                     Podpisy członków zespołu spisowego
                                                                                                      







Załącznik Nr 7
do instrukcji inwentaryzacyjnej
Arkusz kontroli skontrum nr …………….   
	
	001
	051
	101
	151
	201
	251
	301
	351
	401
	451
	501
	551
	601
	651
	701
	751
	801
	851
	901
	951
	

	
	002
	052
	102
	152
	202
	252
	302
	352
	402
	452
	502
	552
	602
	652
	702
	752
	802
	852
	902
	952
	

	
	003
	053
	103
	153
	203
	253
	303
	353
	403
	453
	503
	553
	603
	653
	703
	753
	803
	853
	903
	953
	

	
	004
	054
	104
	154
	204
	254
	304
	354
	404
	454
	504
	554
	604
	654
	704
	754
	804
	854
	904
	954
	

	
	005
	055
	105
	155
	205
	255
	305
	355
	405
	455
	505
	555
	605
	655
	705
	755
	805
	855
	905
	955
	

	
	006
	056
	106
	156
	206
	256
	306
	356
	406
	456
	506
	556
	606
	656
	706
	756
	806
	856
	906
	956
	

	
	007
	057
	107
	157
	207
	257
	307
	357
	407
	457
	507
	557
	607
	657
	707
	757
	807
	857
	907
	957
	

	
	008
	058
	108
	158
	208
	258
	308
	358
	408
	458
	508
	558
	608
	658
	708
	758
	808
	858
	908
	958
	

	
	009
	059
	109
	159
	209
	259
	309
	359
	109
	459
	509
	559
	609
	659
	709
	759
	809
	859
	909
	959
	

	
	010
	060
	110
	160
	210
	260
	310
	360
	410
	460
	510
	560
	610
	660
	710
	760
	810
	860
	910
	960
	

	
	011
	061
	111
	161
	211
	261
	311
	361
	411
	461
	511
	561
	611
	661
	711
	761
	811
	861
	911
	961
	

	
	012
	062
	112
	162
	212
	262
	312
	362
	412
	462
	512
	562
	612
	662
	712
	762
	812
	862
	912
	962
	

	
	013
	063
	113
	163
	213
	263
	313
	363
	413
	463
	513
	563
	613
	663
	713
	763
	813
	863
	913
	963
	

	
	014
	064
	114
	164
	214
	264
	314
	364
	414
	464
	514
	564
	614
	664
	714
	764
	814
	864
	914
	964
	

	
	015
	065
	115
	165
	215
	265
	315
	365
	415
	465
	515
	565
	615
	665
	715
	765
	815
	865
	915
	965
	

	
	016
	066
	116
	166
	216
	266
	316
	366
	416
	466
	516
	566
	616
	666
	716
	766
	816
	866
	916
	966
	

	
	017
	067
	117
	167
	217
	267
	317
	367
	417
	467
	517
	567
	617
	667
	717
	767
	817
	867
	917
	967
	

	
	018
	068
	118
	168
	218
	268
	318
	368
	418
	468
	518
	568
	618
	668
	718
	768
	818
	868
	918
	968
	

	
	019
	069
	119
	169
	219
	269
	319
	369
	419
	469
	519
	569
	619
	669
	719
	769
	819
	869
	919
	969
	

	
	020
	070
	120
	170
	220
	270
	320
	370
	420
	470
	520
	570
	620
	670
	720
	770
	820
	870
	920
	970
	

	
	021
	071
	121
	171
	221
	271
	321
	371
	421
	471
	521
	571
	621
	671
	721
	771
	821
	871
	921
	971
	

	
	022
	072
	122
	172
	222
	272
	322
	372
	422
	472
	522
	572
	622
	672
	722
	772
	822
	872
	922
	972
	

	
	023
	073
	123
	173
	223
	273
	323
	373
	423
	473
	523
	573
	623
	673
	723
	773
	823
	873
	923
	973
	

	
	024
	074
	124
	174
	224
	274
	324
	374
	424
	474
	524
	574
	624
	674
	724
	774
	824
	874
	924
	974
	

	
	025
	075
	125
	175
	225
	275
	325
	375
	425
	475
	525
	575
	625
	675
	725
	775
	825
	875
	925
	975
	

	
	026
	076
	126
	176
	226
	276
	326
	376
	426
	476
	526
	576
	626
	676
	726
	776
	826
	876
	926
	976
	

	
	027
	077
	127
	177
	227
	277
	327
	377
	427
	477
	527
	577
	627
	677
	727
	777
	827
	877
	927
	977
	

	
	028
	078
	128
	178
	228
	278
	328
	378
	428
	478
	528
	578
	628
	678
	728
	778
	828
	878
	928
	978
	

	
	029
	079
	129
	179
	229
	279
	329
	379
	429
	479
	529
	579
	629
	679
	729
	779
	829
	879
	929
	979
	

	
	030
	080
	130
	180
	230
	280
	330
	380
	430
	480
	530
	580
	630
	680
	730
	780
	830
	880
	930
	980
	

	
	031
	081
	131
	181
	231
	281
	331
	381
	431
	481
	531
	581
	631
	681
	731
	781
	831
	881
	931
	981
	

	
	032
	082
	132
	182
	232
	282
	332
	382
	432
	482
	532
	582
	632
	682
	732
	782
	832
	882
	932
	982
	

	
	033
	083
	133
	183
	233
	283
	333
	383
	433
	483
	533
	583
	633
	683
	733
	783
	833
	883
	933
	983
	

	
	034
	084
	134
	184
	234
	284
	334
	384
	434
	484
	534
	584
	634
	684
	734
	784
	834
	884
	934
	984
	

	
	035
	085
	135
	185
	235
	285
	335
	385
	435
	485
	535
	585
	635
	685
	735
	785
	835
	885
	935
	985
	

	
	036
	086
	136
	186
	236
	286
	336
	386
	436
	486
	536
	586
	636
	686
	736
	786
	836
	886
	936
	986
	

	
	037
	087
	137
	187
	237
	287
	337
	387
	437
	487
	537
	587
	637
	687
	737
	787
	837
	887
	937
	987
	

	
	038
	088
	138
	188
	238
	288
	338
	388
	438
	488
	538
	588
	638
	688
	738
	788
	838
	888
	938
	988
	

	
	039
	089
	139
	189
	239
	289
	339
	389
	439
	489
	539
	589
	639
	689
	739
	789
	839
	889
	939
	989
	

	
	040
	090
	140
	190
	240
	290
	340
	390
	440
	490
	540
	590
	640
	690
	740
	790
	840
	890
	940
	990
	

	
	041
	100
	141
	191
	241
	291
	341
	391
	441
	491
	541
	591
	641
	691
	741
	791
	841
	891
	941
	991
	

	
	042
	101
	142
	192
	242
	292
	342
	392
	442
	492
	542
	592
	642
	692
	742
	792
	842
	892
	942
	992
	

	
	043
	102
	143
	193
	243
	293
	343
	393
	443
	493
	543
	593
	643
	693
	743
	793
	843
	893
	943
	993
	

	
	044
	103
	144
	194
	244
	294
	344
	394
	444
	494
	544
	594
	644
	694
	744
	794
	844
	894
	944
	994
	

	
	045
	104
	145
	195
	245
	295
	345
	395
	445
	495
	545
	595
	645
	695
	745
	795
	845
	895
	945
	995
	

	
	046
	105
	146
	196
	246
	296
	346
	396
	446
	496
	546
	596
	646
	696
	746
	796
	846
	896
	946
	996
	

	
	047
	106
	147
	197
	247
	297
	347
	397
	447
	497
	547
	597
	647
	697
	747
	797
	847
	897
	947
	997
	

	
	048
	107
	148
	198
	248
	298
	348
	398
	448
	498
	548
	598
	648
	698
	748
	798
	848
	898
	948
	998
	

	
	049
	108
	149
	199
	249
	299
	349
	399
	449
	499
	549
	599
	649
	699
	749
	799
	849
	899
	949
	999
	

	
	050
	100
	150
	200
	250
	300
	350
	400
	450
	500
	550
	600
	650
	700
	750
	800
	850
	900
	950
	1000
	Ogółem

	Ubytki
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	U czytel.
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Na półce
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Braki
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	
	

	Razem
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	50
	1000



……………………………….
(podpis osoby sporządzającej)

Załącznik Nr 8
do instrukcji inwentaryzacyjnej 
PROTOKÓŁ KONTROLI
ZBIORÓW BIBLIOTECZNYCH

Komisja inwentaryzacyjna w składzie:
1) przewodniczący  ...........................................................................
2) członek                ...........................................................................
3) członek                ...........................................................................

I. Przebieg skontrum:
1. Stwierdza, że o okresie od ………………… do …………………… komisja przeprowadziła kontrolę zbiorów bibliotecznych za pomocą  następujących arkuszy kontrolnych oraz ksiąg inwentarzowych:

ZBIORCZE ZESTAWIENIE ARKUSZY SKONTRUM
	Lp.
	Nr arkusza
	Ilość książek wykreślonych
	Ilość książek u czytelnika
	Ilość książek na półkach
	Braki
	Razem

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Ogółem
	
	
	
	
	



II. Analiza wyników skontrum
1. Stan ewidencji księgozbioru:
a) Stan Księgi Głównej: ……… woluminów o wartości …………… zł.
b) Stan Księgi Podręczników: ………. woluminów o wartości ………… zł.
c) Stan Księgi Zbiorów Specjalnych (zawiera płyty CD, DVD, wydawnictwa kartograficzne: …………. woluminów o wartości …………zł.
d) Stan Księgi ………...................... (wymienić jakiej): ……..……. woluminów o wartości ………… zł.
Sprawdzono zgodność zapisów w księgach inwentarzowych z dowodami wpływów i ubytków oraz stanem faktycznym.
2. Stan faktyczny księgozbioru:
a) pozycje z zakresu skontrum – …………… woluminy;
b) pozycje na półkach bibliotecznych - ………………. woluminy;
c) pozycje wypożyczone przez czytelników - ………………. woluminy;
d) pozycje nieodnalezione - ………………. woluminy, z tego:
· w Księdze Głównej - ………… woluminy o wartości …………… zł ;
· w Księdze Podręczników - ………… woluminy …………… zł;
· w Księdze Zbiorów Specjalnych - ………… woluminy …………… zł;
· w księdze …………………. (wymienić jakiej) - ………… woluminy …………… zł;
Powyższe barki uznaje się jako: braki względne/ bezwzględne (podkreślić właściwe)
e) ubytki - ………………. woluminy, w tym:
· w Księdze Głównej - ………… woluminy;
· w Księdze Podręczników - ………… woluminy;
· w Księdze Zbiorów Specjalnych - ………… woluminy;
· w Księdze ……………………………… (wymienić jakiej) - …..……… woluminy.

III. Podsumowanie i wnioski:

1) Wykaz braków względnych
	L.p
	Nr inwentarza/sygnatura
	Autor; Tytuł; tom
	Miejsce i rok wydania
	Cena  lub wartość
	Uwagi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Razem
	
	
	
	



2) Wykaz braków bezwzględnych
	L.p
	Nr inwentarza/sygnatura
	Autor; Tytuł; tom
	Miejsce i rok wydania
	Cena lub wartość
	uwagi

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	Razem
	
	
	
	



Podpisy komisji inwentaryzacyjnej:
1) przewodniczący  .........................................
2) członek                ........................................
3) członek                ........................................



