INSTRUKCJA INWENTARYZACYINA UGiM Miroslawiec — ZALACZNIKI Zalacznik Nr 15

(pieczgé jednostki)

PROTOKOL
INWENTARYZACJII POPRZEZ POTWIERDZENIE SALD AKTYWOW I PASYWOW

wedlug stanu na dzien ................... 20....r.

Na podstawie zestawiefi, stanowiacych zatacznik do niniejszego protokétu oraz dokonanych w
ich nastepstwie ksiegowar, stwierdza sie zgodno$é ze stanem faktycznym nizej wymienionych
sald ewidencji ksiggowej:

AKTYWA PASYWA
OGOLEM OGOLEM
W tym: w tym:
Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo
(data i podpis sporzadzajacego) (data akceptacji 1p0dpxs gt ksiqgoweé;jw (data akceptacp1podp1sk16rowmka_pednostkl)



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA UGiM Mirostawiec — ZALACZNIKI Zalacznik Nr 16

(pieczgé jednostki)

PROTOKOL
INWENTARYZACJI POPRZEZ WERYFIKACJE SALD AKTYWOW I PASYWOW NA
PODSTAWIE DOWODOW KSIEGOWYCH I INNYCH DOKUMENTOW

wedlug stanu na dziefi .................... 20.....

Na podstawie zestawien, stanowiacych zatacznik do niniejszego protokéhu oraz dokonanych w

ich nastepstwie ksiggowan, stwierdza sie zgodno$é ze stanem faktycznym nizej wymienionych
sald ewidencji ksiegowej:

AKTYWA ‘ PASYWA
OGOLEM OGOLEM
W tym: w tym:
Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo
(data i podpis sporzadzaj qc.«;é(;) (.c'i.z;;z;;i;:eptacji i podpis gt. ksiq.éowego) (data al;;éptacji 1podpls kierow&icn Jjednostki)



INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA UGiM Miroslawiec - ZALACZNIKI Zalacznik Nr 17

(piecze¢ jednostki)

PROTOKOL
INWENTARYZACJI POPRZEZ SPIS Z NATURY

wedlug stanu na dzien .................. 20....1.
Na podstawie arkuszy spisu z natury oraz dokonanych w wyniku jego rozliczenia i w nastepstwie

ksiggowan tego rozliczenia, stwierdza si¢ zgodno$¢ ze stanem faktycznym nizej wymienionych sald
ewidencji ksiggowej:

AKTYWA PASYWA
OGOLEM OGOLEM
w tym: w tym:
Symbol konta Saldo Symbol konta Saldo

(data i podpis sporzadzajacego) (data akceptacji i podpis gl. ksiggowego) (data akceptacji i podpis kierownika jednostki)
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INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA UGIM Mirostawiec - ZALACZNIKI Zalacznik Nr 19 str. 1

ARKUSZ DO SKONTRUM wg stanu na dziefl ... 20.....T.

Arkusz Nr .......... wta SPASILL oveveierasnseneeeeesrensnsnees 0d g0dzZ. ..o do godz. .....cccvevenen
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Podpisy zespotu spisowego: 1) e 2) 3)




INSTRUKCJA INWENTARYZACYIN. A UGIiM Mirostawiec - ZALACZNIKI Zalacznik Nr 19 str. 2
OBJASNIENIA DO ARKUSZA SKONTRUM I ZESTAWIEN BRAKOW

1. Arkusz skontrum jest przeznaczony do przeprowadzenia spisu z natury ksiggozbioru.

2. Udokumentowanie spisu polega na zaznaczeniu na arkuszu numeru inwentarzowego ksiazki. W tym celu w
rubryce odpowiadajacej numerowi ksiazki czlonek zespotu spisowego umieszcza znak ,,X”.

3. Kolumny w tabeli arkusza oznaczaja miejsca jednosci, a poszczegdlne wiersze tabeli - dziesiatki. Numer
ksiazki wpisywany do arkusza tworzy przeciecie si¢ odpowiedniego wiersza (dziesiatki) i kolumny (jednostki).
Przyktadowa ksiazka o numerze 595 ujeta bedzie w wierszu nr 59 i kolumnie nr 5

4. Przyklad wypelnienia:

Ksigzki o numerach inwentarzowych: 34, 528, 127, 630 odnotowane beda w arkuszu:

ARKUSZ DO SKONTRUM wg. stanu na dzien .31 grudnia.....19.99..r.

Arkusz Nr.0....... Data spisu: ...3 stycznia 2000 r.... od godz. 8% do godz. .14%..........
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5. Przed rozpoczeciem spisu powinny zostac wykre$lone z arkusza numery wyzsze niz numer inwentarzowy
ostatniej ksiazki znajdujacej si¢ w ewidenciji ksiggozbioru.

6. Pozycje tabeli, ktore nie zostang zaznaczone - sa numerami ksiazek brakujacych w chwili spisu. Stanowia
one tzw. braki wzgledne.

7. Zesp6t spisowy sporzadza wykaz brakéw wzglednych i przystgpuje do ich wyjasnienia rozpoczynajac od
sprawdzenia ewidencji wypozZyczen. '

8. Zesp6t spisowy uzyskuje potwierdzenie pisemne od osob, ktore wypozyczyly ksiazki i nie oddaty ich do bi-
blioteki w chwili spisu. Potwierdzenie powyzsze jest podstawa uznania, ze brak faktycznie nie wystepuje. Nu-
mery potwierdzonych pozycji zaznacza si¢ na arkuszu symbolem ,,W”. W przypadku, gdy takowe uzupelnienie
wystapi, zesp6l spisowy umieszcza na arkuszu dodatkowa adnotacje: ,,Uzupelniono w dniu ........ ”: adnotacja
opatrzona powinna by¢ podpisami czlonkéw zespolu spisowego oraz osoby, ktérej zostal powierzony ksiggo-

zbior.

9. Pozycje, dla ktérych brak jest potwierdzenia wypozyczenia oraz pozostale pozycje niezaznaczone w arkuszu -

zespot spisowy zestawia w wykaz zawierajacy numer inwentarzowy, autora, tytul oraz ceng ewidencyjna. Kopi¢
ww. wykazu przewodniczacy przekazuje (za pokwitowaniem pisemnym) osobie materialnie odpowiedzialnej,

aby umozliwi¢ jej wyjasnienie niedoboru.
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10. W zakresie nie wymienionym w niniejszym objasnieniu maja odpowiednio zastosowanie pozostale przepisy
instrukcji inwentaryzacyjnej dotyczace spisu z natury oraz (w zakresie uznawania niedoboréw, przeklasyfiko-
wania niedoboréw z wzglednych na bezwzgledne, postepowania z niedoborami bezwzglednymi) przepisy od-
powiedniej instrukcji wydanej przez Ministra Kultury i Sztuki (publ. w Dz. Urz. MKiS) badz rozporzadzenia
wykonawczego do ustawy o bibliotekach (z chwila jego wydania przez Ministra Kultury i Sztuki).

11. Arkusze numeruje si¢ oddzielnie dla kazdego spisu kolejnymi numerami 0, 1, 2, 4 itd. oznaczajacymi ko-
lejne tysiace w nuiheracji inwentarzowej ksiazek, np. na arkuszu nr 0 beda ujete ksiazki o numerach inwenta-
rzowych od 0 do 999, na arkuszu nr 1 beda ujete ksiazki o numerach inwentarzowych od 1000 do 1999 itp.

12. W arkuszu nr ,,0” pozycja 00 podlega wykresleniu, poniewaz w ewidencji nie ma ksiazki o numerze ewi-
dencyjnym ,,0”. ~

13. Niewypelnione pozycje arkuszy zestawienn brakow podlegaja wykreSleniu, a bezposrednio pod ostatnig po-
zycja arkusza umieszcza si¢ adnotacje ,,zestawienie zakoficzono na pozycji ....... ”. Kolumna ,,cena ewidencyj-
na” podlega sumowaniu, a kwot¢ sumy umieszcza sie pod ostatnia pozycja zestawienia.
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ZESTAWIENIE BRAKOW WZGLEDNYCH

DO SKONTRUM ZDNIA..........cccveee 20 .....1.
Strona .....
Lp. | Nrinwenta- Autor Tytut Cena
rZOWY ewidencyjna
1 2 3 4 5
Data: ...ooveeveenee e
Podpisy:

Materialnie odpowiedzialny:




