Zarzadzenie nr 10/2019

p.o. Dyrektora Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola Estreichera
z dnia 15 listopada 2019 1.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w BBP im. K. Estreichera w Biatogardzie.

Dziatajac na podstawie art. 17 ustawy z dnia 25 pazdziernika 1991 roku o
organizowaniu i prowadzeniu dziatalnoéci kulturalnej (tekst jednolity: Dz. U. 2 2012r,,
poz. 406 z poin. zm.), Statutu Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola
Estreichera oraz Regulaminu Organizacyjnego BBP, zarzadzam co nastepuje:

§1
1. Przeprowadzenie, poczynajac od dnia 15 listopada 2019 roku inwentaryzacji
petnej sktadnikoéw majatku Biatogardzkiej Biblioteki Publicznej im. Karola
Estreichera wraz z podlegtymi jej komaérkami organizacyjnymi, w drodze spisu
z natury, weryfikacji i potwierdzenia salda w okresie do 15 stycznia 2020 roku.
2. Spis nalezy przeprowadzi¢ wedtug stanu na dzien (30 listopada 2019 r.).
3. Rodzaj skfadnikéw majatku Biblioteki podlegajacych inwentaryzacji petnej:
2. na drodze uzyskania potwierdzenia salda:

— ¢rodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

_ naleznoéci (z wyjatkiem tytutow publicznoprawnych, spornych, naleznosci
od pracownikow, naleznoéci i zobowigzah wobec 0séb nieprowadzacych
ksiag rachunkowych orazin nych aktywow i pasywow, o ile przeprowadzenie
ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto
mozliwe),

— poiyczek i kredytow,

— wiasnych sktadnikow majgtkowych powierzonych kontrahentom,

b. na drodze weryfikacji:

— gruntdéw i srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
_ naleznoéci spornych i watpliwych,

_ naleznoéci i zobowigzan wobec pracownikow,

_ naleznoéci i zobowigzar z tytutdw publicznoprawnych,



— inwestycji rozpoczetych,

— wartosci niematerialnych i prawnych,

— udziatéw w obcych podmiotach,

— funduszy specjalnych,

— zobowigzan i rezerw,

— przychoddw przysztych okreséw,

— aktywéw i pasywéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np.
zobowigzania warunkowe);

c. skfadniki majatkowe ujete wytgcznie w ewidenciji ilosciowej (do sktadnikow

objetych wyfacznie ewidencjg ilosciowa zalicza sig przedmioty drobnego
wyposazenia, zuiywajgce sig¢ stopniowo, rzeczowe sktadniki majatku
obrotowego, ktére zaliczane s3 w koszty, w momencie zakupu lub ich
wytworzenia, a do dnia inwentaryzacji nie zostaty zuzyte lub sprzedane),

d. obce sktadniki majatkowe,

e. wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom Komisja
inwentaryzuje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia prawidtowosci
ich stanu wykazanego w ksiggach rachunkowych (kontrahenci przesylaja
informacje do 15 stycznia 2019 roku, w przypadku braku potwierdzenia
inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze porownania danych z
dokumentami).

. W czasie przeprowadzania inwentaryzacji obowigzuje Instrukcja

Inwentaryzacyjna stanowigca zatacznik do zarzgdzenia nr 12/15 Dyrektora BBP

z dnia 26.11.2015 roku.

. W przypadku braku oznakowania sktadnikéw majatku zobowigzuje cztonkow

Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych do prawidtowego

oznakowania sktadnikéw rzeczowych majatku zgodnie z aktualnymi zapisami

Ksiegi Inwentarzowej w formacie przyktadowym BBP/..l../..WB../001-1, gdzie:

BBP — oznaczenie sktadnika majatku Biblioteki; I lub Il — rzymski numer Ksiggi

Inwentarzowej; WB — przyktadowe oznakowanie rozdziatu Ksiegi

Inwentarzowej; 0001 - numer pozycji sktadnika majatku z rozdziatu ksiegi; 1, 2



1.

lub 3 numer sztuki sktadnika majgtku z rozdziatu Ksiegi Inwentarzowej.
Spis z natury dokonywany jest na formularzu bedacym drukiem Scistego
zarachowania, stanowigcym zatacznik nr 3 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej

wymienionej w § 1 ust. 4 niniejszego zarzadzenia.

§2
W sktad komisji inwentaryzacyjnej powotujg z ramienia Biatogardzkiej Biblioteki
Publicznej im Karola Estreichera w Biatogardzie nw. pracownikow:
a. Weronika tysiak — Przewodniczgca Komisji,
b. Magdalena Zaziemska — cztonek,

c. Baginiska Mirostawa — cztonek.

. W sktad zespotéw spisowych dokonujgcej spisu z natury z ramienia Biblioteki

powotuje nw. pracownikow:
a. Bozena Szabtowska — cztonek,
b. Iga Stepkowska — cztonek,
c. Slepaczuk Aneta — cztonek,

d. Dorota Rosiak - cztonek.

§3
W celu zapewnienia prawidtowego przygotowania pol spisowych ustalam

wykaz pdl spisowych:

Nr Zakres obszaru pola spisowego Osoba odpowiedzialna | Charakter

pola materialnie

1. Gabinet dyrektora Anna Nowak Teren strzezony

2. Gabinet Gt. Ksiegowego/Kasa Magdalena Pawlicka Teren strzezony

3. Wypozyczalnia dla dorostych Bozena Szabfowska | Teren strzezony /
Magdalena Zaziemska, miejsce publiczne

4. Wypozyczalnia dla dzieci Mirostawa Baginska Teren strzezony /

miejsce publiczne




5. Czytelnia dla dorostych Agnieszka Romanowska | Teren strzezony /
miejsce publiczne

6. Czytelnia dla dzieci Iga Stepkowska Teren strzezony /
miejsce publiczne

7. Magazyn Biblioteki (biblioteka + Filia 2) Dorota Rosiak Sktadowisko
strzezone

8. Dziat gromadzenia i opracowania Matgorzata Purol Teren strzezony

9. Filianrl Mariola Kurpisz Teren strzezony /
miejsce publiczne

10. | Filianr2 Alina Pieprzak Teren strzezony [
Miejsce publiczne

12. | Izba Tradycji Regionalnej/czytelnia F4 Marcin Pierzchlinski, Teren strzezony /

Aneta Slepaczuk miejsce publiczne

13. | Kasa - inwentaryzacja Iga Stepkowska Teren strzezony

14. | Wyposazenie obce Anna Nowak Teren strzezony /
miejsce publiczne

§4
Zobowiazuje pracownikéw BBP im. K. Estreichera w Biatogardzie — osoby

odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku do:

1)

2)
3)

przygotowania i uporzadkowania $rodkow podlegajacych spisowi z natury w
celu sprawnego przeprowadzenia spisu,

obecnosci w podczas spisu z natury,

przed rozpoczeciem spisu z natury, ztozenia oswiadczenia wstepnego o
nastepujacej tresci: ,,0$wiadczam, ze wszelkie operacje dotyczace przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw majatku (materiatow, towarow,
érodkéw trwatych, gotéwki), za ktére odpowiadam, zostaty do chwili
rozpoczecia spisu poprawnie udokumentowane i wykazane w obowigzujacej

dokumentacji i przekazane do ksiggowosci.”;

4) po zakohczeniu spisu z natury, ztozenia oswiadczenia koricowego o tresci:



Oswiadczam, ze materiaty, towary, érodki trwate, gotowka, ......ccoeeee. zostaty
w mojej obecnosci prawidtowo przeliczone, przemierzone, przewazone i ujgte
prawidtowo do spisu. Nie roszczg 7adnych pretensji co do prawidtowosci spisu
oraz dziatah komisji.”.

wzory oéwiadczen stanowig zatacznik nr 4 Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§5
Zespot spisowy przeprowadza spis z natury w obecnosci pracownika
odpowiedzialnego za stan i jako$¢ spisywanych sktadnikdw majatku w co
najmniej dwuosobowym sktadzie, wybranym sposrdd cztonkéw komisji

inwentaryzacyjnej.

. W przypadku, gdy spis dokonywany jest przez zespot spisowy W czasie

nieobecnosci pracownika odpowiedzialnego materialnie, zespot spisowy

pracuje w skiadzie trzyosobowym.

. W przypadku, gdy majatek podlegajacy spisowi znajduje sig w pieczy jednego z

cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej, cztonek komisji nie wchodzi na czas spisu
w sktad komisji i zastgpowany jest przez pracownika wytypowanego na cztonka

zespotu spisowego.

§6

. Do przeprowadzenia inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze porownania

danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentacji i kontroli
weryfikacyjnej sald i arkuszy spisu z natury powoluje zespot w skiadzie:

a. Weronika tysiak,

b. Magdalena Zaziemska.
Zesp6t sporzadza protokoty weryfikacji sald zgodnie ze wzorem stanowigcym
zatacznik nr 7 do Instrukciji Inwentaryzacyjnej.

Zespot sporzadza protokoty z inwentaryzacji przeprowadzonej W drodze



poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji wartosci zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik nr 8 do

Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

§7
Do prawidtowego rozliczenia inwentaryzacji cztonkowie Komisji inwentaryzacyjnej
stosuja odpowiednie wzory sprawozdan i protokotow:

1) sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury, stanowiacy zatacznik nr 6 do
niniejszego zarzadzenia — stosowany przez Komisje Inwentaryzacyjng na
zakonczenie spisu z natury,

2) protokét inwentaryzacji kasy, stanowigcy zatacznik nr 1 do Instrukcji Kasowe;
Biblioteki (zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 06/15 z dnia 15 czerwca 2015 roku),

3) protokot  komisji inwentaryzacyjnej  sporzadzony na zakonczenie

inwentaryzacji, stanowiacy zatgcznik nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Biatogard, dnia 15 listopada 2019 roku

p.0. DYREKTOR
Huano. Novetk

mer Anna Nowak



