Zarzadzenie nr 3/2025

Dyrektora Biblioteki Publicznej Gminy Koscian z dnia 18.07.2025 r.

w sprawie powotania przewodniczacego i czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej
do przeprowadzenia inwentaryzacji zbioréw bibliotecznych, skontrum
zdawczo — odbiorczego ksiegozbioru oraz inwentaryzacji
doraznej, zdawczo - odbiorczej Srodkéw trwalych amortyzowanych jednorazowo
w Filii Bibliotecznej Biblioteki Publicznej Gminy Koscian w Racocie

Na podstawie przepiséw art. 26 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowo$ci
(tekst jednolity Dz. U. z 2023 r., poz. 120 ze zm.) oraz Instrukcji Inwentaryzacyjnej
Biblioteki Publicznej Gminy Koscian zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Powotuje Panig Agnieszke Toton na przewodniczacg
Komisji Inwentaryzacyjnej
oraz Panig Marzene Dobras i Panig Anite Michalak
w sktad Komisji Inwentaryzacyjnej w celu:
a) przeprowadzenia inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych, skontrum zdawczo -
odbiorczego ksiegozbioru w Filii Bibliotecznej w Racocie w dniach od 20.08.2025 r.
do 26.08.2025 .
b) przeprowadzenia inwentaryzacji doraznej, zdawczo — odbiorczej $rodkow trwatych
amortyzowanych jednorazowo znajdujacych sie w Filii Bibliotecznej w Racocie w dniu
27.08.2025 r. o godz. 8.00.

§2

Inwentaryzacjg nalezy objaé zbiory biblioteczne znajdujgce sie
w Filii Bibliotecznej w Racocie wedlug stanu na dzien 20.08.2025 r.
Inwentaryzacje srodkow trwatych nalezy przeprowadzi¢ metoda spisu z natury,
wedtug stanu ewidencyjnego na dzien 27.08.2025 r.

§3
Regulamin Komisji Skontrowej Biblioteki Publicznej Gminy Ko$cian stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

Szczegotowy harmonogram inwentaryzacji doraznej, zdawczo — odbiorczej Srodkow
trwatych amortyzowanych jednorazowo i inwentaryzaciji zbioréw bibliotecznych,
skontrum zdawczo — odbiorczego ksiggozbioru stanowi Zatgcznik nr 2
do niniejszego Zarzadzenia.



§4
Do przeprowadzenia pozostatych prac inwentaryzacyjnych (wycena, ustalenie
i ewidencja réznic inwentaryzacyjnych po uprzednim rozliczeniu przez Komisje
Inwentaryzacyjng i zatwierdzeniu przez dyrektora) zobowigzuje gtéwna ksiegows
Biblioteki Publicznej Gminy Koscian.

§5

Osoby powotane w sktad Komisji Inwentaryzacyjnej ponoszg petng odpowiedzialno$é
za wlasciwe oraz zgodne z obowigzujgacymi przepisami przeprowadzenie inwentaryzacii
doraznej, zdawczo — odbiorczej $Srodkéw trwatych amortyzowanych jednorazowo
i inwentaryzaciji zbioréw bibliotecznych, skontrum zdawczo — odbiorczego ksiegozbioru.

§6
Arkusze kontroli oraz arkusze spisowe przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej
pobierze w dniu 20.08.2025 r. w kasie BPGM Koscian.

§7
Ostateczny termin zakonczenia i rozliczenia wynikéw inwentaryzacji ustalam
na dzien 29.08.2025 r.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.



Zatacznik nr 1
Do Zarzadzenia nr 3/2025
Dyrektora BPGM Koscian

Regulamin Komisji Skontrowej Biblioteki Publicznej

Gminy Koscian z/s w Kielczewie

1. Zadaniem Komisji Skontrowej jest przeprowadzenie skontrum  materiatow
bibliotecznych zgromadzonych w Filii Biblioteki Publicznej Gminy Koscian w
Racocie, ul. Kosciariska 9, w terminie od 20.08.2025 r. do 26.08.2025 r.

2. Skontrum obejmuje materialy biblioteczne:
= zgromadzone w pomieszczeniach wypozyczalni biblioteki;
* wydane poza biblioteke (wypozyczone czytelnikom lub do innych bibliotek

itp.)

3. Skontrum polega na:
= poréwnaniu zapisOw inwentarzowych ze stanem faktycznym materiatéw
bibliotecznych;
* ustaleniu i wyjasnieniu réznic pomiedzy zapisami w ksiegach
inwentarzowych a stanem faktycznym;
= ustaleniu wielkosci ewentuainych brakow.

4. Stan faktyczny materiatéw bibliotecznych nalezy poréwnaé z zapisami w
ksiggach inwentarzowych i rejestrach ubytkéw, w przypadku materiatow
wydanych poza biblioteke — z zapisami kartotek czytelnikow i kart ksigzek
badz innych ewidencji poswiadczajacych wydanie materiatdéw bibliotecznych.

5. Czynnosci zwigzane z pordwnaniem stanu faktycznego z zapisami
ewidencyjnymi nalezy przeprowadzi¢ w okresie od 20.08.2025 r. do 26.08.2025
r. W tym czasie Filia Biblioteczna Biblioteki Publicznej Gminy Ko$cian w Racocie,
bedzie zamknigta, o czym nalezy poinformowaé osoby korzystajace z biblioteki
poprzez wywieszenie informacji na drzwiach budynku biblioteki oraz
opublikowanie jej na stronie internetowej biblioteki.

6. Po zakonczeniu czynnosci kontrolnych Komisja Skontrowa sporzadza w
dwodch egzemplarzach protokdt, ktéry powinien zawieraé:
= opis ustalen dotyczacych stanu faktycznego materiatébw bibliotecznych i
pordwnania go ze stanem ewidencyjnym (w ujeciu ilosciowo -—
wartosciowym);
* wykaz brakéw wzglednych i bezwzglednych, z podaniem ich warto$ci;
* whnioski w sprawie nieodnalezionych materialéw wraz z uzasadnieniem.

7. Do protokotu nalezy dotaczy¢ Zarzadzenie Dyrektora Biblioteki w sprawie
przeprowadzenia skontrum i Regulamin Komisji Skontrowe;j.



Zalacznik nr 2
Do Zarzadzenia nr 3/2025
Dyrektora BPGM Koscian

Harmonogram inwentaryzacji zbiorow bibliotecznych, skontrum

zdawczo — odbiorczego ksiegozbioru i inwentaryzaciji doraznej,

zdawczo — odbiorczej Srodkow trwalych amortyzowanych jednorazowo

w Filii Bibliotecznej w Racocie

. Osoba . o
Lp. Rodzaj prac odpowiedzialna Termin realizacji
1. |Przeszkolenie  czionkéw  Komisiji Przewodniczaca 01.08.2025 r.
Inwentaryzacyjnej Komisji
Inwentaryzacyjnej
2. |Przygotowanie materiatow Przewodniczaca do 18.08.2025 .
niezbednych do przeprowadzenia Komisiji
inwentaryzacji (skontrum i spisu z Inwentaryzacyjnej

natury) oraz sprawdzenie
przygotowania pola spisowego

3. |Przygotowanie pola spisowego Osoba materialnie od 11.08.2025 .
odpowiedzialna za do 14.08.2025 .
sktadniki majgtkowe
4. |Pobranie arkuszy spisu z natury i Przewodniczgca 20.08.2025 .
arkuszy kontroli ksiegozbioru Komisji
Inwentaryzacyjnej
5. |Inwentaryzacja zbiorow Komisja od 20.08.2025 .
bibliotecznych, (skontrum zdawczo — Inwentaryzacyjna do 26.08.2025 .
odbiorcze)
— przeprowadzenie skontrum zdawczo
— odbiorczego, sporzadzenie protokotu
ze skontrum wraz z odpowiednimi
wnioskami co do ewentualnych
brakéw, protokotow brakéw
wzglednych i brakéw bezwzglednych,
zestawienia arkuszy kontroli, pobranie
oswiadczen od osoby materialnie
odpowiedzialnej - wstepnego i
koncowego oraz pobranie wyjasnienia
na piSmie od osoby materialnie
odpowiedzialnej w sprawie powstatych
brakéw
6. |Spis z natury (inwentaryzacja dorazna, Komisja 27.08.2025r.

zdawczo — odbiorcza)

Inwentaryzacyjna




— przeprowadzenie spisu z natury,
sporzadzenie protokotu ze spisu wraz
z odpowiednimi wnioskami co do
ewentualnych réznic inwent., pobranie
oSwiadczen od osoby materialnie

odpowiedzialnej - wstepnego
i kohcowego
7. |Wycena (spisu) arkuszy Gtéwna Ksiegowa 28.08.2025 .
inwentaryzacyjnych i sporzadzenie
zestawienia rdznic
8. |Podjecie decyzji w sprawie rozliczenia Dyrektor 28.08.2025 .
roznic w sktadnikach majgtkowych BPGM Koscian
i zatwierdzenie protokotu wraz =z
wnioskami Komisji Skontrowe;j
9. |[Spotkanie Dyrektora, Gt. Ksiegowej, Dyrektor 29.08.2025 .
Komisji Inwentaryzacyjnej w celu BPGM Koscian,
sporzadzenia protokotu Przewodniczaca
poinwentaryzacyjnego Komisiji
Inwentaryzacyjnej
10. | Ujecie i rozliczenie wynikow Gtéwna Ksiegowa 29.08.2025r.

inwentaryzacji sktadnikow
majgtkowych w ksiegach
rachunkowych




