Zalacznik Nr 1

do Zaradzenia Nr 239/2010/P
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 30 wrzénia 2010r.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

I. Organizacja i kompetencje oséb odpowiedzialnycka przeprowadzenie
inwentaryzacji

1. Instrukcja opracowana zostata na podstawie praepisynikapcych z ustawy z dnia 29
wrzesnia 1994 r. o rachunkowoi (t.j. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 zzpozm.).

2. Inwentaryzacja to ogét czyném zmierzajcych do ustalenia rzeczywistego stanu
okreslonych sktadnikbw majku trwatego i obrotowego danej jednostki (aktywowaraz
zrodet ich pochodzenia (pasywow), nalesci | zobownzan, kapitatow i funduszy
specjalnych na dany moment bilansowy. Inwentaigzalsejmuje nagpujace czynnéci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywow i pasywow zen@m odpowiednich metod
inwentaryzaciji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji i jej wynikOw oraycgna sktadnikow, g maja
wyraz ilesciowy;

3) ustalenie rénic stwierdzonych medzy stanem rzeczywistym a stanentgswym;

4) wyjasnienie r@nic z podaniem ich przyczyn;

5) dostosowanie danych wynikalych z ewidencji kggowej do danych rzeczywistych;

6) rozliczenie o0s6b odpowiedzialnych lub wspétodpowiabhych z powierzonego
mienia;

7) ocena przydatriigi inwentaryzowanych skladnikbw oraz realco ich stanu
ksiggowego oraz stanu zabezpieczenia mienia przedzeisEm, kradzie, pazarem,
zalaniem i innymi zdarzeniami losowymi;

8) podicie decyzji w sprawie stwierdzonychzrdc pomidzy stanem kggowym a
stanem faktycznym (i wyeliminowanie —zg jest to maliwe — przyczyn je
powodupcych);

9) rozliczenie ranic w kskgach rachunkowych danego roku obrotowego w celu
doprowadzenia do zgodém zapisow ksjgowych ze stanem rzeczywistym.

3. Celem inwentaryzacji jest porOwnanie stanu rzecziggo ze stanem ewidencyjnym po to,
by prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik ahsowy odzwierciedlaty jak
najdoktadniej rzeczywigtich warta¢.

4. Przedmiotem inwentaryzacjia swszystkie uite w ewidencji aktywa i pasywa, a w
szczegolnéci:
1) rzeczowe sktadniki aktywow trwatych, w tyrrodki trwate,srodki obrotowe z tego:
materiaty, pozostat&odki trwate, trwale oznaczone numerami inwentanzow
2) naleznosci | zobowirzania wobec pracownikéw,
3) naleznosci i zobowhzania z tytutéw publicznoprawnych,
4) naleznosci sporne i watpliwe,
5) naleznosci, pazyczki i zobowazania,
6) materialy stanowice zapasy, maszyny i wdzenia oraz ich e&ci przeznaczone na
inwestycje,



7) pieniezne sktadniki majtku,

8) grunty,

9) maszyny i urgdzenia objte inwestycy rozpoczta,
10)sktadniki magtku ujete wylacznie w ewidenc;ji iléciowej,
11)inne sktadniki aktywow i pasywéw nie wymienione Wit.pl-10.

5. Inwentaryzagj nalezy takze obp¢:
1) znajdupce st w jednostce obce sktadniki aktywow, ktére zostpbwierzone do
przechowania lubaytkowania,
2) wiasne skiladniki aktywow, ktore zostaty powierzanaym jednostkom w celu ich
uzytkowania, przechowania itp.

6. 1) Odpowiednio do celéw i potrzeb, miwosci wykonawczych oraz metod inwentaryzacja
moze by przeprowadzona:

w formie:

a) okresowej (np. rocznej jakiej wymaga ustawachuakowdgci),

b) doranej (okoliczndciowe)),

metod, inwentaryzaciji:

a) petnej,

b) ciagtej,

C) uproszczone;.

2) Typowy forma inwentaryzacji okresowej petnej jest roczna inaeytacja aktywow i
pasywow stanowica spetnienie wymogu ustawy o rachunkéeip inwentaryzacja petna
polega na ustaleniu rzeczywistego stanu nastikmg dzier wszystkich aktywow i pasywow.

3) Inwentaryzacja do¢aa (okolicznéciowa) przeprowadzana jest na og6t w przypadkach
zaistnienia okrdonych okolicznéci, gtéwnie drog spisu z natury. Okoliczoiami
wymagajcymi dokonania tego typu inwentaryzacji mdg:

a) wypadki losowe (poar, powod, zalanie, kradziez wtamaniem, itp.),

b) potrzeba kontroli i rozliczenia os6b materialnigpodiedzialnych (spis z natury
przeprowadzony w terminie niezapowiedzianym),

c) zmiany o0sOb materialnie odpowiedzialnych lub wsgdptmwiedzialnych za
powierzone im sktadniki matkowe,

d) kontrola zewntrzna (np. skarbowa, organdéw zglzzych, nadzorczych,
rewizyjnych itp.),

e) likwidacja jednostki lub jej cgci oraz hczenie jednostek.

4) W przypadkach zmiany os6b odpowiedzialnych quezyczyn losowych i kontroli
przydatndci personelu spis z natury na og6t przeprowadzmstod, petra.

5) Na dzié@ zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie zma nie przeprowadza
inwentaryzacji sktadnikdw matkowych jezeli zmiana nagpuje na krotki czas (np. choroba,
urlop) a osoby ponosgze odpowiedzialni& wyrazity pisemn zgod: na dalsze ponoszenie
wspolnej odpowiedzialrigi materialnej za powierzone im mienie.

6) Dla zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnychwdaszcza unikricia niedogodngi
zaabsorbowania daj liczby pracownikéw w jednym okresie, zmniejszepracochtonnii
czynndci inwentaryzacyjnych a tak réwnomiernego rozienia prac inwentaryzacyjnych
na caly rok, mee by przeprowadzona inwentaryzacjagia, polegajca na sukcesywnym
ustalaniu rzeczywistego stanu poszczegolnych -etyahj inwentaryzag) — aktywow i
pasywow, przy czym ede grupy sktadnikdw inwentaryzujezsia inny dzié.

7) Inwentaryzagj ciagta mazna przeprowadzgpod warunkiem:

a) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkoiwav niniejszej instrukciji,
b) objecia inwentaryzagj sktadnikow danego rodzaju,



c) prowadzenia dla obejmowanych anisktadnikbw ewidencji iléciowo -
wartasciowej,

d) w przypadku prowadzenia ewidencji tylko wadmwej — obejmowania nina
dany dzié catego konkretnego pola (obszaru) spisowego,

8) Dopuszczalnymi terminami przeprowadzenia inwszecji, okrélonymi ustava o
rachunkowsci, s1 przyjete w Urzdzie zasady inwentaryzowania:

a) zapaséw materiatdw, towarow, potproduktow, produkgotowych, znajduacych
si¢ w strzeonych sktadowiskach i oltiych ewidengj ilosciowo — wartéciowa —
raz w chgu 2 lat;

b) srodkéw trwatych oraz maszyn i uidzen wchodzacych w sktadkrodkow trwatych
w budowie, znajduacych st na terenie strzenym — raz w cigu 4 lat.

7. W Urzedzie Miejskim w Pabianicach stosoware zasady inwentaryzacji okdlene w
ustawie 0 rachunkowoi, uzupetnione postanowieniami niniejszej instjukcaz zasadami
wynikajacymi z obowazujacego w jednostce Zaktadowego Planu Kont.

8. Do zadaa Prezydenta Miasta Pabianiow zakresie inwentaryzacji nale

1) wydawanie wewetrznych przepisbw w zakresie inwentaryzacji, w SZE#Engci
zaradzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacjkesteniem terminow jej
przeprowadzenia — na wniosek Skarbnika Miasta,

2) powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej w skiladzie zapéajacym sprawny i
prawidtowy przebieg inwentaryzacji. Komisja ta #eoby¢ powotana na state lub
scisle okrelony czas,

3) okresleniesrodkow niezlkdnych dla przeprowadzenia inwentaryzaciji,

4) powotywanie na wniosek Skarbnika Przewodadcego Komisji Inwentaryzacyjnej,

5) na wniosek Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
Skarbnika Miasta, podejmowanie decyzji w sprawie pisahia ranic
inwentaryzacyjnych,

6) zatwierdzanie zaopiniowanych przez Skarbnika Miastda prawnego wnioskow
Komisji Inwentaryzacyjnej,

7) wydawanie poleaew sprawie wykorzystania w przysz spostrzeen dokonanych
podczas inwentaryzacji oraz innych decyzji w speaniventaryzacji.

9. Do kompetenciji Skarbnika Miastaw zakresie inwentaryzacji nake
1) przedstawienie Prezydentowi Miasta wnioskéw w spicw

a) zatwierdzenia termindw inwentaryzacji,

b) powotania Przewodnigzego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktérego imiennie
proponuje  oraz czionkow Komisji Inwentaryzacyjnej, take innych
specjalistow, ktérych kwalifikacje pozwplna rzetelne okienie wartdci
inwentaryzowanych skfadnikéw aktywow i pasywow. WWsek nie mee
zawierg mianowania Przewodniggym Komisji Inwentaryzacyjnej
pracownika Wydziatu Buigktu i Finansow,

c) czgsciowego lub catkowitego uniewzaienia okrélonych spiséw z natury,

d) zaradzenia spisow ponownych, uzupeta@jch lub dodatkowych,

2) sprawowanie og6lnego nadzoru nad catoksztattemipvaentaryzacyjnych,

3) uzgadnianie z Przewodnigzym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza wykonywani
poszczegolnych etapdw inwentaryzacji,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji d¢gdwe] z ewideng prowadzoa w
poszczegodlnych polach spisowych,

5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pé®y nieobgtych spisami z
natury, tj.srodkow pieng¢znych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych



6)

7
8)

9)

oraz rozrachunkoéw, z wgtkiem rozrachunkow spornych i agpliwych,

publicznoprawnych oraz rozrachunkéw z pracownikamiinnymi osobami
nieprowadzcymi ewidencji — drog uzgodnienia sald,

zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow i pa®y nieobgtych spisami z
natury i potwierdzeniem sald, tj. pozostatych alkiywi pasywow, drog weryfikacji

stanéw ksigowych z dokumentag)

zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

ustalenie rénic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kengat i ujcie w

ksiegach wynikow inwentaryzaciji,

zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej sprawie rozliczenia tnic

inwentaryzacyjnych.

10. Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w
szczegolnéci:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

sktadanie wnioskbw w sprawie powotania skladu osagn Komisji
Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych oraz w speammian i uzupetni@ w ich
skladzie. W skiad zespotu spisowego wchpdn najmniej dwie osoby. W celu
zapewnienia wikszej sprawngci zespdt mana powekszy. Czionkiem zespotu
spisowego nie ma@ by osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktaaniko
majtku obgtych spisem z natury, jak rowmi@racownicy prowadgy ich ewidengj
w ksiggach rachunkowych. Jeden =z czionkbw zespotu petoinkdi
przewodniczcego, natomiast drugi — funkcgekretarza,

wyznaczenie spodd czionkéw Komisji zagpcy przewodniczcego oraz ustalenie
czynndci dla cztonkow Komisiji,

ustalenie dla poszczeg6lnych pol spisowych termindgpoczcia i zakaczenia prac
inwentaryzacyjnych — opracowanie harmonogramu insrgnaciji,

ustalenie imiennie dla kdego cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej zakresu cuyai
w pracach inwentaryzacyjnych,

przeszkolenie przed inwentaryzaayspoélnie z pracownikiem Wydzialu Boetu i
Finansow zespotow spisowych,

przygotowanie i wydanie zespotom spisowym arkuspisavych otrzymanych z
Kancelarii Prezydenta Miasta i rozliczenie ich zhyarkuszy po zakmzeniu
inwentaryzacji,

nadzér nad terminowym przeprowadzeniem inwentajiyzagjasnianie zespotom
spisowym wszelkich wipliwosci podczas spisu,

przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zZezone] inwentaryzacji i
przekazanie ich do Wydziatu Bietu i Finanséw po sprawdzeniu ich popragaio
formalnej,

skompletowanie wszystkich protokotdw inwentaryzaggh sporadzonych dla
sktadnikéw bilansowych inwentaryzowanych innymi og&mi nz spis z natury,

10)stawianie uzasadnionych wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,

b) inwentaryzacji niektorych sktadnikéw na podstawidiczen technicznych lub
szacunku,

c) powotania fachowcow lub rzeczoznawcdéw do ustalstaadw rzeczywistych
sktadnikdw majtku inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szka,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposOb uproszczgrgzeprowadzenia
spiséw uzupetniagych lub powtérnych,

11)kontrolowanie przygotowado przeprowadzenia inwentaryzacji (np. przygotaean

pism do kontrahentéw w celu potwierdzenia sald),



12)kontrolowanie pod wzgbem formalnym i rachunkowym wypetnionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentow z inwentajz,

13)dopilnowanie terminowego ztenia wyjd@nien odnanie do ewentualnych #dic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne hgpmwstanie,

14)ustalenie przyczyn powstaniazréc inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw w
sprawie ich rozliczenia,

15)przygotowanie wnioskbw o0 wszgze dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedobordéw i szkdd zawinionych,

16)stawianie wnioskéw w sprawie sposobu zagospodarnawajawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasOw niepetnowadmwych, zlgdnych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i giamymi sktadnikami majtku,

17)ustalenie sktadu osobowego zespotdéw spisowychatlazgb inwentaryzaciji.

11. Przewodnicacy Komisji Inwentaryzacyjnej m czs¢ z uprawnionych czynrici zleci
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej;enizwalnia go to jednak od
odpowiedzialnéci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

12. Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Preeyd Miasta Pabianic na podstawie
zaradzenia; Komisja Inwentaryzacyjna o pracowdé w sktadzie nie mniejszym hitrzy
osoby.

13.Do zadai Komisji Inwentaryzacyjnej_nalezy w szczegolngci:
1) kontrola wyrywkowa prawidtowsei dokonywania spisu,
2) weryfikacja r@nic inwentaryzacyjnych, spadzenie protokotéw stwierdzgjych
réznice inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich pyxji rozlicze roznic.

14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzoneadsitki majitkowe sktadaj
oswiadczenia o0 wciu w ewidencji i przekazaniu do dzialu &gowasci wszystkich
dokumentow, wedtug wzoru stanawego zadcznik nr 1 do instrukciji.

15.Do obowizkow zespotu spisowegnalery:

1) zapoznanie giz instrukcy inwentaryzacyija,

2) udziat w szkoleniu przed-inwentaryzacyjnym,

3) pobranie i rozliczenie siz arkuszy spisowych,

4) pobranie éwiadczé od 0oséb materialnie odpowiedzialnych za powierzsidadniki,

5) zespoly spisowe nie mady¢ informowane o iléci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku, wynikapcej z ewidencji ksigowej,

6) terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w poszéksgh polach — zgodnie z
zatwierdzonym harmonogramem,

7) poprawne sporgzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkusgisowych,

8) ocena przydatrigi inwentaryzowanych sktadnikow,

9) dokonywanie czynnii spisowych w taki sposob, by normalna dziat&nkomorki
nie zostata zaktocona,

10)sprawdzenie po zakozeniu spisu:

a) czy obgto spisem wszystkie pola spisowe,

b) czy ugto w arkuszach spisu wszystkie sktadniki gtiay,

c) czy osoba materialnie odpowiedzialna za spisywakiadsiki podpisata
arkusze spisu lub czy zigta cswiadczenie uzasadnigie odmow ztozenia
podpisu,

1l)terminowe przekazanie Przewodnicemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonyclw toku spisu



nieprawidtowdciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikanajatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagzem,
12)przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisuurynaawierajcego:
a) rozliczenie z pobranych arkuszy spisu,
b) informacg o stanie gospodarki sktadnikami rtéj.

16. Harmonogram inwentaryzacji — wedtug wzoru stanoego zatcznik nr 3 — opracowuje
Przewodniczcy Komisji Inwentaryzacyjnej.

Il. Terminy i metody inwentaryzacji

1. Zestawienie terminow i sposobéw inwentaryzacjadkikow aktywow i pasywow &ijo w
zahkczniku nr 4 do instrukciji.

2. Inwentaryzacji sktadnikow aktywow, pasywow oranyoh sktadnikédw dokonuje siw
drodze :
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz mmrgontrahentami jednostki,
3) poréwnania standw wynikgjych z ksig rachunkowych z danymi wynikgjymi
ze stosownych dokumentéw oraz ewentualnej weryjiikiamych ewidencyjnych.

3. W drodze spisu z natury przeprowadza eiinwentaryzagj nastpujacych zasobow
majtkowych:
1) znajdujcych sie w kasach krajowych i zagranicznyotdkow piengznych,
2) akcji, obligacji, czekow i innych papieréw wastiowych,
3) rzeczowych skitadnikow aktywéw obrotowych, w tym sr&téw i pozostatych
sktadnikéw obrotowych,
4) srodkow trwatych wiasnych (z watkiem srodkéw trwatych, do ktérych dogi jest
znacznie utrudniony i gruntow inwentaryzowanychnadte weryfikacji),
5) maszyn i urzdzeh wchodzcych w sktadrodkow trwatych w budowie,
6) rzeczowych sktadnikéw obcycledncych wiasnécia innych jednostek.

4. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych peyvysktadnikbw nagpuje drog ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposéb. O spos@oimiaru decyduje ich rodzaj, wielig
ksztalt, posta fizyczna itp. Wplyw na wyboér techniki liczenia iomiaru mag rowniez
warunki skladowania, dagi do pdl spisowych oraz miwosci zastosowania albo posiadania
specjalnego speru mierniczego.

5. W sytuacji gdy sktadniki majkowe % niedost¢pne, niepoliczalne, niemierzalne lub dgst
do nich jest utrudniony, ich stan i§lbowy okrela sk na podstawie oblicietechnicznych lub
szacunkow, tj. w sposéb uproszczony.

6. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny¢ hywidocznione w specjalnym
zakczniku do arkusza spisowego.zék zastosowane zostaly obliczenia techniczne,zgale
zalkczy¢ rysunek okréajacy ksztatt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia segbtowe, na
podstawie ktérych ustalono stan skladnika. aZahiki te podpisyj osoby dokonujce
obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan spisywanycllisikiaw.

7. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkown skdadnikdéw majtku nie ré&ni sie
od stanu ksigowego wecej niz od 5-10%, stan ksjowy przyjmuje si do rozliczenia jako



stan faktyczny. Decyzje w tym zakresie podejmujezeRodnicacy Komisji
Inwentaryzacyjnej wspolnie ze Skarbnikiem Miasta.

lll. Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanoavi druki $cistego zarachowania. aS one wydawane
Przewodniczcemu Komisji Inwentaryzacyjnej. Przewodricy Komisji Inwentaryzacyjnej
przekazuje arkusze zespotom spisowym za pokwit@vaniPo zak@czeniu spisu zespot
spisowy rozlicza s z pobranych arkuszy przed Przewodaoyzn Komisji

Inwentaryzacyjnej. Przewodnigzy Komisji Inwentaryzacyjnej rozlicza ¢siz pobranych
arkuszy spisowych, zgodnie z ,Wykazem pobranychusayt spisowych”, przed osgb
upowaniona z Kancelarii Prezydenta Miasta. Wykaz pobranyclkuszy spisowych
sporadza s¢ wedtug wzoru stanowcego zatcznik nr 5 do instrukcji.

2. W arkuszach spisowych zespo6t spisowy zamieszéatmesinformacije, a w szczegoékoi

1) na kadej karcie spisu: okéienie obgtego inwentaryzagjpola spisowego i rodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy oséb enainie odpowiedzialnych,
cztonkow zespotu spisowego oraz innych oséb ucizatych w spisie, jak rownie
dak i godzirg rozpoczcia i zaka@czenia spisu;

2) w kazde] pozycji spisu: cechy spisywanych skladnikbw ualmoajace ich
identyfikacg, ilos¢ poszczegolnych sktadnikow;

3) adnotacje, na ktérej pozycji spis zakaono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego ngledokon& bezpdrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu skladnika w sposéb uphizviajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie
prawidtowaci spisu.

4. Zespoty spisowe wypetni@jwszystkie wiersze i rubryki, z wytkiem kolumny ,cena” i
.wartos¢”, oraz podpisy arkusze i przedktadaj do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

5. Arkusze spisu z natury slowodami ksjgowymi, niedopuszczalne jestewiprzerabianie
cyfr lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak rowaypetnianie otowkiem.

6. Bledy popetnione w arkuszach spisu zna poprawida wytacznie przez skegdenie
btednego zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostaicaytelny, a nagpnie wprowadzenie
zapisu poprawnego. Poprawkaedi powinna b¥ potwierdzona podpisem przez osob
dokonupca spisu z natury. Natomiastcoly powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powieozovykonanie tej czynrai.
Dokonywanie poprawek przyyciu korektora jest niedozwolone.

7. W czasie inwentaryzacji nie powinno mieniejsca wydawanie i przyjmowanie w polu
spisowym sktadnikdw magkowych, z wyatkiem przypadkow szczegoélnych. W tych
sytuacjach naley odpowiednio oznaczy dowody ruchu takich skladnikow, a fak

wprowadzé odpowiednie adnotacje w arkuszach spisowych, za@gee rzetelne

rozliczenie ranic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusz spisowe stanowidowdd ksggowy, dlatego powinny zawietaco najmniej
nastpujace dane:

1) odcisk piecztki Urzedu Miejskiego w Pabianicach,

2) okreslenie wydziatu, magazynu, sktadowiska pola spisawigy,

3) numer kolejny arkusza oraz oznaczenie unigiw@jace zmiag arkusza spisu,



4) skitad zespotu spisowego, o0s6b odpowiedzialnych madtee lub innych o0séb
uczestniczcych w spisie, (imiona, nazwiska, podpisy),

5) dat (godzirg) rozpoczcia i zakd@czenia spisu, tj. dati godzire rzeczywistego
rozpoczcia i zak@czenia w danym dniu spisu,

6) dat, na jak przypada termin spisu,

7) dane dotyczce spisywanych skfadnikéw (kolejny numer pozycjiymbol
identyfikujacy  spisywany  skiadnik  matku, szczegOtowe okékenie
inwentaryzowanego przedmiotu, jednestkiary, ilos¢ stwierdzom w czasie spisu),

8) podsumowanie arkusza.

9. Bezpdrednio pod ostataipozych naniesion na arkusz spisowy naig umiesci¢ klauzuk:
.Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1 do ...”. Waskach nie naly zostawié wolnych,
niewypetnionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spmsnatury nalgy wykresli¢ (nanigc
znak kasacji). Wzor arkusza spisu z natury starzesycznik nr 6 do instrukcji.

10. Zepsute lub z innych przyczyn nie nada& s¢ do wytku egzemplarze spisu z natury
powinny by przekrglone i zaopatrzone (w poprzek druku) w napis ,amaoe”, a nagpnie
dofaczone do poprzednich egzemplarzy w celu zachowaetacej kolejngci numeraciji.

11. Arkusze spisowe spadza s¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach
zdawczo - odbiorczych — w trzech. Oryginat otrzyenWydziat Budetu i Finanséw za
paosrednictwem Przewodniggzego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoby miatare
odpowiedzialne.

12. Spis z natury mee by prowadzony jednocZeie na kilku oddzielnych arkuszach
spisowych.

13. Arkusze spisu wypetniagiv taki sposob, aby ete w nich sktadniki majku mazna byto
wyodrebni¢ wedtug nasipujacych kryteridw:

1) miejsc przechowywania, sktadowania itp.,

2) o0so6b materialnie odpowiedzialnych.

14. Niezaleznie od wymienionego w pkt. 13 podziatu, na oddzieln arkuszach natg
ujmowet:

1) srodki trwate - z uwzgidnieniem podziatu gfego w nr inwentarzowych zeazanego
ze zrodiem finansowanigrodkow na ich zakup (npsrodki trwate zakupione ze
srodkow Unii Europejskiej),

2) skiadniki majtku petnowartéciowe,

3) skiadniki majtku niepetnowartéciowe,

4) sktadniki majtku zakupione, lecz jeszcze nie pkgg z uwagi nha pogbowanie
reklamacyjne lub postawione do dyspozycji dostawcy,

5) obce skiadniki matku otrzymane do przerobu.

15. Przy wypetnianiu arkuszy spisu naje stosowa pelne nazwy i inne szczegétowe
okreslenia wywane w ewidencji kggowasci materiatowej, w takich samych jednostkach
miary, w jakich ujmowaneasw ewidencji ilgciowej i ilosciowo-wartgciowej, powinny by
rowniez wyrazane ilGgci.

16. Dla sktadnikbw niepetnowarioiowych spisanych na arkuszach spisowych ayale
sporadzi¢ protokot ich wyceny oraz wprowadzilodatkowy zapis w uwagach.



17. Osoby materialnie odpowiedzialne skiadejwiadczeniaze wszystkie sktadniki zostaty
objcte spisem i osoby te nie wnaszastrzeen do kompletnéci spiséw i do pracy zespotu
spisowego — wedtug wzoru stan@aggo zatcznik nr 2 do instrukciji.

18. Jereli w spisie z natury nie nie z wanych przyczyn bré udziatu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowai do tej czynnéci innej osoby, spis z natury m® by
przeprowadzony przez zespoOt spisowy w obécn@racownika wyznaczonego przez
Prezydenta Miasta Pabianic.

19. Po zakaczeniu inwentaryzacji zespot spisowy spoiza sprawozdanie z
przeprowadzonej inwentaryzacji, wedtug wzoru stalgoago zatcznik nr 7 do instrukciji.

20. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzargekontrole. Uprawnionymi do takiej kontroli
Sa:

1) Prezydent Miasta Pabianic,

2) Skarbnik Miasta,

3) czionkowie Komisji Inwentaryzacyjnej wyznaczeni @zzPrzewodniccego Komisiji.

21. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokayugj takiej kontroli spormizap protokét z jej
przeprowadzenia, wedtug wzoru stangueigo zadcznik nr 8 do instrukcji.

IV. Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadzg:si
1) na ostatni dzie kazdego roku obrotowego; termin i gstotliwos¢ inwentaryzaciji
bedzie dotrzymana, jeli:

1) inwentaryzagj skladnikéw aktywow (z wyiczeniem aktywow pieginych,
papierow wartéciowych, produktow w toku oraz materiatow, towardw
produktow gotowych, ktére odpisywangw koszty w momencie ich zakupu
lub wytworzenia) rozpocznie inie wczéniej niz 3 miesace przed
zakaczeniem roku obrotowego, a zakay do 15 dnia nagbnego roku.
Ustalenie stanu tych sktadnikéw na dzldlansowy naspi poprzez dopisanie
lub odpisanie od stanu stwierdzonego dregisu przychodow i rozchodow
(zwigkszer | zmniejsz@), jakie nastpity miedzy dag spisu a dniem ustalenia
stanu wynikajcego z ksig rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan
wynikajacy z ksag nie mae by ustalony po dniu bilansowym;

2) srodkow trwatych oraz maszyn i wdzen wchodzacych w sktadsrodkow
trwatych w budowie znajdagych s¢ na terenie strzenym — przeprowadzi
si¢ raz w cagu czterech lat;

3) obowiazkowo na ostatni dzferoku obrotowego spo#dzi sk spis z natury
aktywow piengznych, papieréw wartziowych;

4) nie p&niej niz na dzié bilansowy przeprowadzi i inwentaryzag
materiatéw, towardw, produktow gotowych, produktédw toku produkcji,
odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu lubwayzenia.

2. Jezeli spis z natury nie me by przeprowadzony w dniu, na ktory przypada termin
inwentaryzacji, wéwczas w danych spisu z naturyeayaluwzgkdni¢c udokumentowane



przychody i rozchody dokonane w okresiegtiziy przypadajcym terminem inwentaryzacji
sktadnikéw (31 grudnia) a dniem spisu.

3. Obowiazkowo na ostatni dzie roku obrotowego mugzby¢ inwentaryzowanesrodki
pienkzne znajdujce st w kasie i na rachunku bankowym oraz papiery véartove.

4. Gltbwnym celem inwentaryzacji materiatbw odpisywelmyw koszty w momencie ich
zakupu jest korekta kosztow danej jednostki o wartygch sktadnikow, ktére nie zostaty
jeszcze wykorzystane w prowadzonej dziatétno

5. Spis z natury rzeczowych i pieanych skfadnikbw matku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich iléci i wpisaniu do arkusza spisu z natury.

6. Przed rozpocgxiem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stédisikOw majtku
objetych spisem sktada Przewodricemu Komisji Inwentaryzacyjnej pisemn@ngadczenie
stwierdzagce, ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentawamych sktadnikow
zostaty przekazane do Wydziatu Baetls i Finanséw.

V. Spis z naturysrodkow pieni¢znych (gotowki, czekdw, depozytow)

1. Spis z naturysrodkdéw piengznych polega na przeliczeniu przez zespét spisowy w
obecndci osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkicbhdkow pieneznych znajdujcych
sie w kasie.

2. Spisu z naturgrodkow pienéznych w kasie dokonujeshna podstawie protokotu, ktérego
wzor stanowi zaicznik nr 9 do instrukcji. Protokot spaidza s¢ w dwoch, a przy
inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej — w trzech eggkarzach. Oryginat otrzymuje Wydziat
Budzetu i Finansow, natomiast keppsoba materialnie odpowiedzialna.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasigp@espisowy powinien sprawdzi
jednoczénie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w jednaste szczegolsoi:
1) prawidiowa¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz pregolamia
gotowki (kraty, instalacje alarmowe, sprawédach dziatania, kasy pancerne, sejfy),
2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
3) przestrzeganie pogotowia kasowego,
4) prawidtowa¢ zabezpiecze srodkow piengznych w drodze z banku do kasy i
odwrotnie,
5) prawidtowa¢ udokumentowania przychodow i rozchodéw gotowki asik i ugcia
ich w raporcie kasowym,
6) prawidtowa¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walutyag
7) ustalenie, czy kasjer potwierdzit n&mie przygcie odpowiedzialngi materialnej za
powierzone mienie.

VI. Spis z natury srodkéw trwatych

Celem inwentaryzacfrodkéw trwatych jest:



1) ustalenie ich rzeczywistego stanu —sdig klasyfikacji, oznaczenia i miejsca, w
ktoérym sk znajdug,

2) ustalenie wihasna@i sktadnikdbw majtkowych, w szczegOlrioi nieruchomeci i
gruntow (grunty inwentaryzowane setod, weryfikacji),

3) ustalenie srodkéw trwatych obcych, ktére néale spisg¢ na oddzielnym arkuszu
spisowym, a o ich stanie zawiad@mitasciciela,

4) okreslenie srodkéw trwatych przeznaczonych do likwidacji, nieydatnych,
niewykorzystywanych, zjainych,

5) ujawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryjkaz wyjatkiem maszyn i
urzadzen bedacychsrodkami w budowie),

6) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.

VII. Zako nczenie i rozliczenie spisu z natury

1. Przewodnicacy Komisji Inwentaryzacyjnej po wginej ocenie jak&i i poprawndci
przekazuje dokumentacjnwentaryzacyja Skarbnikowi Miasta — do wyceny i ustalenia
roznic.

2. Wyceny rzeczowych sktadnikdw m#jowych, ugtych na arkuszach spisu z natury
dokonup na polecenie Skarbnika Miasta pracownicy Wydziatzetu i Finansow.

3. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokje sie przez przemmenie
spisanych na arkuszach §&b przez stosowanw ksigowasci cerg ewidencyjm oraz na
ustaleniu 4cznej ich wartéci wedlug o0s6b materialnie odpowiedzialnych i kont
syntetycznych.
W ewidencji prowadzonej w kgyach rachunkowych wykazujegsi
1) przy wyceniesrodkéw trwatych — cefinabycia,
2) przy wycenie pozostatych materiatow petnowsctowych — cen zakupu, wzgidnie
cerg ewidencyjma,
3) przy wycenie materiatdbw oraz maszyn iadzenr na cele inwestycyjne — cenabycia,
4) przy wycenie materialdw niepetnowastiowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - €en
w drodze komisyjnego oszacowania,
5) przy wycenie inwestycji — naktady poniesione doadnwentaryzacji.

4. Cena nabycia i koszt wytworzenia inwestycji rozabej orazsrodkow trwatych obejmuje
0go6t dotycacych danej inwestycji kosztoéw, poniesionych przednpstie w czasie od dnia
rozpoczcia inwestycji do dnia bilansowego lub prayip powstatych w wyniku inwestyciji
srodkow trwatych do gywania, w tym rownig:
1) nie podlegajcy odliczeniu podatek od towardéw i ustug doby@z inwestycji
rozpocztej orazsrodkow trwatych,
2) naliczone za czas trwania inwestycji odsetki, papavi r&znice kursowe od pryczek,
kredytow, przedptat i zobowzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy
srodkéw trwatych.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych i pigmych sktadnikéw magku naley ustalt roznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktyganpodanego na arkuszach spisu ze
stanem wynikajcym z ewidencji iléciowo - wart@ciowej.



6. Przed ustaleniem zéic inwentaryzacyjnych ewidencja $lcowo - wart@ciowa musi by
bezwzgédnie uzgodniona z ewidendjosciowa, tj. z kartotekami magazynowymi i kgiami
inwentarzowymi.

7. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynigago z inwentaryzacji stanu
ewidencyjnego rinice mog wystpié jako:

1) niedobodr objtych inwentaryzagj sktadnikdbw majtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jestsziy od stanu wynikagego z ewidenciji
ksiggowej,

2) nadwyzka obgtych inwentaryzagj sktadnikdw majtku — jezeli ich stan rzeczywisty
ustalony w drodze spisu z natury jestzazy od stanu wynikagego z ewidenciji
ksiggowej,

3) szkody - jeeli nastpuje catkowita lub oxciowa utrata pierwotnej wardoi
inwentaryzowanych sktadnikoéw mggu.

8. Ubytki naturalne s to niedobory mieszaze sie w granicach ustalonych norm ubytkéw
naturalnych, a wynikage z widciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu (wysychanie,
utlenianie itp.). Normy ubytkéw naturalnych orazos@b ich obliczania regulijodrcbne
przepisy. Ubytki naturalneago ilosciowe straty powstate wskutek proceséw biochemickany
oraz czynnéci manipulacyjnych zwizanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w
zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstarbgtkow nie obgtych normami,
ubytki rozlicza st w trybie ustalonym dla niedoborow nadzwyczajnyksle uwaa st za
ubytki niedoboréw mieszaezych s¢ w granicach norm ubytkédw naturalnychzeé zachodz
okolicznasci swiadczice o tym,ze niedobdr zostat zawiniony. Tego rodzaju niedohanyaje
si¢ za nadzwyczajne (dotygone przypadkow zagagtia mienia).

9. Niedobory nadzwyczajne $0 wszystkie niedobory pozostate, ktére nie zgsbaldzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np.: niedop powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, nigeit@ego opakowania, niedbatego
obchodzenia si ze skladnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniuwydawaniu,
kradziery, klesk zywiotowych itp.). Jako niedobory nadzwyczajne agleozumie& rowniez
szkody wynikajce z catkowitego lub eZciowego zmniejszenia gisktadnikow majtku na
skutek dtugotrwatego lub niewdlawego przechowywania.

10. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

1) do niezawinionych zalicza sie ubytki oraz niedoborgdzwyczajne powstate z
przyczyn niezakenych od os6b materialnie odpowiedzialnych za steadsikow
majatku lub innych osab,

2) do zawinionych zalicza sie niedobory nadzwyczajrez abytki naturalne powstate z
winy 0sob materialnie odpowiedzialnych za standieow majtku lub innych osob,
bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatanistzeny tych osob, szczegdlnie
spowodowane brakiem troski o0 zabezpieczenie miethidd naruszeniem
obowiazujacych  przepisbw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydaiu
sktadnikdw majtku.

11. W przypadku stwierdzenia z0ic inwentaryzacyjnych obowzuja nastpujace zasady
postpowania:

1) zakwalifikowanie ranic inwentaryzacyjnych (niedoborow i szkod) skidany
majatku, przeprowadzenie pe@giowania wyjaniajacego, postawienie wnioskéw w
zakresie ich odpisania z kgirachunkowych naky miedzy innymi do zad@aKomisiji
Inwentaryzacyjnej,



2) ustalenie przez Komisj Inwentaryzacyja przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyek winno by wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym Kaqgmis
powinna rozway¢ stopieh winy lub jej brak ze strony oséb materialnie
odpowiedzialnych, jak i innych oséb,

3) rozliczenie ranic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysako ubytkow
naturalnych (mieszazych s¢ w granicach norm) za okres¢dezy inwentaryzacyijny,

4) rozliczenie ubytkdw naturalnych przesgzapcych faktyczny niedobér magazynowy
moze by dokonywane tylko do wysokoi faktycznego niedoboru magazynowego.
Nie naley oblicza& ubytku naturalnego wéwczas, gdy z poréwnania stanu
ewidencyjnego wynika superata,

5) w przypadku wysipienia r&nic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadapwnoczénie
wszystkie nagpujacym warunkom:

a) zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samsgsll z natury,

b) dotycz jednej osoby materialnie odpowiedzialnej Iub jegme zespotu
pracownikow, ktorzy przyi wspolm odpowiedzialnét za powierzone mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych skfadnikach atkaj lub dotycza sktadnikow
majtku w podobnych opakowaniach, co #eouzasadii mazliwos¢ omytek ze
strony osoby odpowiedzialnej materialnie.

6) ilos¢ oraz warté¢ niedoboréw i nadwiek podlegajcych kompensacji ustalacgsi
przyjmujac za podstaw mniejsz ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub nadiky i
nizszy cerg sktadnikdw magtku wykazugacych r&nice inwentaryzacyjne,

7) kompensaty nie maj zastosowania dosrodkow trwatych i wyposeania w
uzytkowaniu,

8) ujawnione niedobory i nadvilgi ksigguje s&é w ewidencji ilgciowej, ilosciowo -
wartasciowej na podstawie:

a) zestawié zbiorczych,

b) zestawi@é rdznic inwentaryzacyjnych wg zgdznika nr 10.

12. Do ukcia i rozliczenia niedoborow, szkod i nadwei oraz do ewidencji wynikagych z
nich roszcze i naleznosci od osodb odpowiedzialnych materialnie korzystazstaktadowego
Planu Kont.

13. Wszelkie ranice ujawnione w drodze inwentaryzacji naleuja¢c w kskgach
rachunkowych nie piniej niz w ciagu miesica nasipnego po miescu, w ktorym zostaty
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w maesi kaxczacym rok sprawozdawczy — nie
pdézniej niz z daf ostatniego dnia roku.

14.Przed podjciem decyzji okréajacej sposéb doprowadzenia do zgodnaoniedzy stanem
rzeczywistym majtku gminy a ewidengj ksiggowa wykaz r&nic inwentaryzacyjnych
podlega weryfikacji, ktorej celem jest ustalenieyazyn powstania tych #@ic oraz podjcie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia.

15. Stwierdzone raznice inwentaryzacyjne powinny byuporzadkowane i pogrupowane
wedtug sktadnikébw i oséb materialnie odpowiedzialmyoraz przedstawione w formie
wykazu — z podziatem na niedobory i nackiy

16. Osoby materialnie odpowiedzialne zobgxane § do niezwtocznego ustosunkowania Si
do przedstawionych im oblicaeréznic inwentaryzacyjnych oraz zenia wyja@nien w
sprawie przyczyn ich powstania i propozycji co gosobu ich rozliczenia.



17. Weryfikacp roznic zajmuje si Komisja Inwentaryzacyjna. Komisja m® domaga si¢
ustnych lub pisemnych wyjaien od pracownikow, ktdrzy mag udzielic informacji
pozwalajcych wykry¢ powody rozbienosci, a take skgna¢ do dowodowzrdodiowych i
ewidencji ksggowej, zalecajc w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku
wystepowania znacznych #dic Komisja ma obowizek zaada® przeprowadzenia
ponownego spisu z natury.

18. Na podstawie zgromadzonych materiatdwswi@adczeéy, notatek, wycigow z
dokumentacji ksigowej) Komisja odgbnie dla kadej pozycji r@nic ustala jej przyczyni
odpowiednio do niej proponuje okfeny sposob rozliczenia.

19. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz aggiigciu wnioskdw odnénie do rénic
Komisja Inwentaryzacyjna w terminie do 15 dnia uokastpnego spormiza protokot
rozliczenia ranic inwentaryzacyjnych, wedtug wzoru staneeégo zaicznik nr 11 do
instrukciji, i przedktada go Prezydentowi Miasta idalt do akceptacji.

20. Podstaw odpisania niedoborow, szkdd — na §give konta kosztow i strat oraz roszfize
z tytutu niedobordw, stanowi decyzja Prezydenta dttiaPabianic wydana na wniosek
Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana pr&karbnika Miasta.

VIII. Inwentaryzacja drog a potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje:si

1) srodki pienkzne zgromadzone na rachunkach bankowych, lokatydyky,

2) nalencsci, pazyczki, zobowazania — z wyjtkiem rozrachunkéw z pracownikami i
innymi podmiotami nieprowadeymi kskg rachunkowych, rozrachunkow z tytutow
publicznoprawnych, nak@osci spornych i witpliwych, a w bankach réwnie
zagraonych,

3) powierzone kontrahentowi wiasne sktadniki atliepwe.

2. Inwentaryzacjarodkow pien¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeni
przez bank stanérodkéw ulokowanych przez jednostha otwartych rachunkach bankowych
zachgnigtych kredytow. Jeeli stany § zgodne z danymi ksjowymi jednostki,
inwentaryzacja zostata dokonana.

3. Uzgodnienie stangrodkéw pieneéznych na rachunkach bankowych i kredytéw bankowych
przeprowadzaj na bieaco wiaciwi merytorycznie pracownicy na koniecgo miesica
(pracownik kstgujacy dochody i wydatki budetowe).

4. Inwentaryzagj poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia saldeppozvadzaj
kompetentni pracownicy Wydziatu Bietu i Finansow.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obgakiu uzgodnienia i potwierdzenia zobawa wobec
wierzycieli na ichzadanie.

6. Uzgodnienie sald odbywagsw formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracowmik
ksiggowasci, ewentualnie przez innych wyznaczonych pracoawik w sprawach
trudniejszych powotywani magoy¢ eksperci od tych spraw.



7. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkichyain nalenosci i zobowhzan
uzgadnia s poprzez wystanie zawiadomienia o wysétkosalda i uzyskanie zwrotnego
potwierdzenia.

8. Potwierdzenie salda me odbyw& sie réwniez w drodze potwierdzenia faksem albo
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalesporadzi¢c notatlke z przeprowadzonej
rozmowy.

9. Jereli nie udato si uzyskanie potwierdzenia salda, saldo takie podieg@ntaryzacji w
drodze weryfikacji.

10. Nie zezwala sina tzw. milcace potwierdzenie sald.

11. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald , taald zerowych (tj. od 0,01 do 0,99 z}),
w sytuacji gdy salda te nie wykagugmian przez diszy okres, Skarbnik Miasta
zadecydow& w mysl zasady istotnéxi, o odpisaniu ich w koszty.

12.0bowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu fradéci i zobowhzan nie dotyczy:

1) sald zerowych, (tj. 0,00 z}),

2) sald nalencsci i zobowhzan uregulowanych do dnia spadzenia rocznego
sprawozdania finansowego,

3) naleznosci skierowanych do dnia spadzenia rocznego sprawozdania finansowego
na drog postpowania sdowego,

4) sald nalencsci 1 zobownzan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami
nieprowadzcymi ksiag rachunkowych,

5) sald nieprzekraczggych kwoty minimalnej do zakwalifikowania sktadnika
majtkowego jakasrodka trwatego.

13. Formularz potwierdzenia salda powinien zawdera
1) kwotg salda,
2) wskazane strony Wn, Ma,
3) piecatke Urzedu Miejskiego w Pabianicach oraz podpis Skarbnikaskh lub osoby
przez niego upowaionej,
4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

14. W przypadku skiadnikéw powierzonych kontrahentoalery uzysk@& od jednostki,
ktorej przekazano sktadniki nagkowe, potwierdzenie ich stanu, wedtug wzoru stanoggo
zahkcznik nr 12 do instrukciji.

15. Skfadniki otrzymane od kontrahentéw inwentaryzowvam na terenie jednostki za
pomoa Sspisu z natury.

16. Inwentaryzacji drog potwierdzenia sald nalg dokon& w czasie umdiwiajacym na
rzetelne i terminowe przygotowanie sprawozdaniarfsowego.

IX. Inwentaryzacja droga weryfikacji

1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu Wgiicego z zapisOw w k&jach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokuraehtzrédtowych lub wtornych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnyaiazodoprowadzeniu ich do realnej
wartasci.



2. Celem weryfikaciji jest:
1) ustalenie faktu istnienia oldlenych sktadnikow majku i zrédet ich pochodzenia,
2) stwierdzenie realnej waai tych skiadnikow,
3) stwierdzenie kompletrsoi ich ujcia.

3. Metodh weryfikacji inwentaryzuje siwszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
1) nie mog by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,
2) nie mog by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potizenie w
formie pisemnej ich stanu kgjowego.
4. Metodh weryfikacji inwentaryzuje giw szczegolnéci nastpujace skladniki aktywow i
pasywow:
1) wartcéci niematerialne i prawne,
2) grunty isrodki trwate, do ktérych dogp jest znacznie utrudniony,
3) udziaty w obcych jednostkach,
4) srodki pienkzne w drodze,
5) naleznosci sporne i vatpliwe,
6) rozrachunki publicznoprawne,
7) rozrachunki z pracownikami,
8) naleznosci i zobowhzania z osobami nieprowagz/mi ksag rachunkowych,
9) naleznosci i zobowhzania krotkoterminowe — w przypadku gdy nie dosdio
uzyskania potwierdzenia salda,
10)rozliczenia m¢gdzyokresowe kosztow (czynne i bierne),
11)srodki trwate w budowie z wyjkiem stanowqcych element maszyn i wdzen,
12)wszystkie inne, niewymienione powsj sktadniki aktywow i pasywow.

5. Weryfikacg standw ewidencyjnych przeprowadg&pmpetentni pracownicy prowagtz/
podlegajce weryfikacji konta.

6. Kontrole prawidtowdaci przeprowadzonej weryfikacji spravupezpdredni przetgeni
pracownikow dokonujcych weryfikacji stanéw ewidencyjnych.

7. Rozliczenie i ujcie w kstgach wynikdw inwentaryzacji ma napi¢ w tym roku
obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzaciji.

8. Wyniki inwentaryzacji musgz by¢ potwierdzone w formie protokotdw weryfikaciji
podpisanych przez osoby dokoiug tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez Preata
Miasta Pabianic. Protokoty weryfikacyjne natesporadza wedtug wzoru stanowcego

zahkcznik nr 13 do instrukcji.

Prezydent Miasta Pabianic
/-1 Zbigniew Dychto



