ZARZADZENIE NR 265/2021/P
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC

z dnia 22 pazdziernika 2021 r.

w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjnej oraz postepowania z ruchomymi
skladnikami majatku w Urzedzie Miejskim w Pabianicach

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U.
72021 r. poz. 1372) oraz art. 4, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2021 r. poz. 217), Prezydent Miasta Pabianic zarzadza, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadza si¢ [Instrukcje inwentaryzacyjng stanowiaca zalacznik nr 1 do niniejszego
Zarzadzenia.

§ 2. Wprowadza si¢ Zasady postepowania z ruchomymi sktadnikami majgtku Urzedu Miejskiego
w Pabianicach w przypadku ich likwidacji stanowigce zalacznik nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 3. Obiekty Urzedu Miejskiego w Pabianicach uznaje si¢ za obiekty strzezone.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 239/2010/P Prezydenta Miasta Pabianic z dnia 30 wrze$nia 2010 r.
W sprawie inwentaryzacji oraz postegpowania z ruchomymi sktadnikami majatku w Urzg¢dzie Miejskim
w Pabianicach.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

wz. Prezydenta Miasta
Il Zastgpca Prezydenta
Miasta

Marek Gryglewski
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Zaltacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 265/2021/P

Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 22 pazdziernika 2021 r.
INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

Rozdzial 1.
Organizacja i kompetencje osob odpowiedzialnych za przeprowadzenie inwentaryzacji
1. Instrukcja opracowana zostala na podstawie przepisow wynikajacych zustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 217).

2. Inwentaryzacja to ogo6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu okreslonych
sktadnikow majatku trwatego 1 obrotowego danej jednostki (aktywow) oraz zrodet ich pochodzenia
(pasywow), nalezno$ci i zobowiazan, kapitatéw i funduszy specjalnych na dany moment bilansowy.
Inwentaryzacja obejmuje nastgpujace czynnosci:

1) ustalenie stanu faktycznego aktywdw i pasywow za pomocg odpowiednich metod inwentaryzacji;

2) udokumentowanie inwentaryzacji ijej wynikow oraz wycena skladnikéw, jesli maja wyraz
ilosciowy;

3) ustalenie roznic stwierdzonych migdzy stanem rzeczywistym a stanem ksiggowym;

4) wyjasnienie réznic z podaniem ich przyczyn;

5) dostosowanie danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej do danych rzeczywistych;

6) rozliczenie os6b odpowiedzialnych lub wspdétodpowiedzialnych z powierzonego mienia;

7) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow oraz realnosci ich stanu ksiegowego oraz
stanu zabezpieczenia mienia przed niszczeniem, kradzieza, pozarem, zalaniem 1innymi
zdarzeniami losowymi;

8) podjecie decyzji w sprawie stwierdzonych réznic pomiedzy stanem ksiggowym a stanem
faktycznym (i1 wyeliminowanie - jezeli jest to mozliwe - przyczyn je powodujacych);

9) rozliczenie réznic w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego w celu doprowadzenia
do zgodnosci zapisow ksiggowych ze stanem rzeczywistym.

3. Celem inwentaryzacji jest porOwnanie stanu rzeczywistego ze stanem ewidencyjnym po to, by
prezentowane w bilansie sktadniki oraz wynik finansowy odzwierciedlaly jak najdoktadniej
rzeczywistg ich warto$c¢.

4. Przedmiotem inwentaryzacji sg wszystkie ujete wewidencji aktywa 1pasywa,
a w szczegolnosci:

1) rzeczowe skfadniki aktywow trwatych, w tym: srodki trwale, srodki obrotowe z tego: materiaty,
pozostate §rodki trwate, trwale oznaczone numerami inwentarzowymi,

2) naleznosci 1 zobowigzania wobec pracownikow,

3) naleznosci 1 zobowigzania z tytuldw publicznoprawnych,

4) naleznosci sporne 1 watpliwe,

5) nalezno$ci, pozyczki i zobowigzania,

6) materialy stanowigce zapasy, maszyny i urzadzenia oraz ich cz¢sci przeznaczone na inwestycje,
7) pieniezne sktadniki majatku,

8) grunty,
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9) maszyny 1 urzadzenia objete inwestycja rozpoczeta,

10) sktadniki majatku ujete wytacznie w ewidencji ilo§ciowej,

11) inne sktadniki aktywow 1 pasywow nie wymienione w pkt. 1-10.
5. Inwentaryzacja nalezy takze objac:

1) znajdujace si¢ w jednostce obce sktadniki aktywow, ktore zostaly powierzone do przechowania
lub uzytkowania,

2) wilasne sktadniki aktywow, ktore zostaty powierzone innym jednostkom w celu ich uzytkowania,
przechowania itp.

6. Odpowiednio do celéw 1 potrzeb, mozliwosci wykonawczych oraz metod inwentaryzacja moze
by¢ przeprowadzona:

- w formie:
a) okresowej (np. rocznej jakiej wymaga ustawa o rachunkowosci),
b) doraznej (okolicznosciowej),
- metodg inwentaryzacji:
a) pelnej,
b) ciagtej,
C) uproszczonej.

1) Typowa formg inwentaryzacji okresowej pelnej jest roczna inwentaryzacja aktywOw 1 pasywow
stanowigca spetnienie wymogu ustawy o rachunkowo$ci; inwentaryzacja pelna polega na ustaleniu
rzeczywistego stanu na okreslony dzien wszystkich aktywow i pasywow.

2) Inwentaryzacja dorazna (okoliczno$ciowa) przeprowadzana jest na ogdél w przypadkach
zaistnienia okreslonych okoliczno$ci, gtownie droga spisu znatury. Okoliczno$ciami
wymagajacymi dokonania tego typu inwentaryzacji moga by¢:

a) wypadki losowe (pozar, powddz, zalanie, kradziez z wlamaniem, itp.),

b) potrzeba kontroli i rozliczenia oséb materialnie odpowiedzialnych (spis z natury przeprowadzony
w terminie niezapowiedzianym),

¢) zmiany o0sOb materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone im
sktadniki majatkowe,

d) kontrola zewnetrzna (np. skarbowa, organéw zarzadczych, nadzorczych, rewizyjnych itp.),
e) likwidacja jednostki lub jej czesci oraz taczenie jednostek.

3) W przypadkach zmiany os6b odpowiedzialnych oraz przyczyn losowych i kontroli przydatnos$ci
personelu spis z natury na ogot przeprowadza si¢ metoda petng.

4) Na dzien zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie mozna nie przeprowadza¢ inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych jezeli zmiana nast¢puje na krotki czas (np. choroba, urlop) a osoby
ponoszace odpowiedzialnos¢ wyrazity pisemng zgode na dalsze ponoszenie wspolnej
odpowiedzialno$ci materialnej za powierzone im mienie.

5)Dla zracjonalizowania prac inwentaryzacyjnych azwlaszcza uniknigcia niedogodnosci
zaabsorbowania duzej liczby pracownikow w jednym okresie, zmniejszenia pracochlonnosci
czynno$ci inwentaryzacyjnych a takze réwnomiernego rozlozenia prac inwentaryzacyjnych na
caty rok, moze by¢ przeprowadzona inwentaryzacja ciagla, polegajaca na sukcesywnym ustalaniu
rzeczywistego stanu poszczeg6lnych - objetych inwentaryzacja - aktywdw 1 pasywow, przy czym
rozne grupy sktadnikéw inwentaryzuje si¢ na inny dzien.

6) Inwentaryzacje cigglta mozna przeprowadza¢ pod warunkiem:
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a) zachowania cyklu ustalonego w ustawie o rachunkowosci 1 w niniejszej instrukcji,
b) obj¢cia inwentaryzacja sktadnikoéw danego rodzaju,
¢) prowadzenia dla obejmowanych nig sktadnikow ewidencji ilosciowo - wartosciowej,

d) w przypadku prowadzenia ewidencji tylko warto$ciowej - obejmowania nig na dany dzien calego
konkretnego pola (obszaru) spisowego,

7) Dopuszczalnymi  terminami  przeprowadzenia  inwentaryzacji,  okreSlonymi  ustawa
o rachunkowosci, sg przyjete w Urzedzie zasady inwentaryzowania:

a) zapasOw materiatow, towardow, poOtproduktéw, produktow gotowych, znajdujacych sie¢
w strzezonych sktadowiskach 1 objetych ewidencjg ilosciowo - wartosciowa - raz w ciggu 2 lat;

b) Srodkow trwatych oraz maszyn iurzadzeh wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym - raz w ciggu 4 lat.

7. W Urzedzie Miejskim w Pabianicach stosowane s3 zasady inwentaryzacji okre§lone w ustawie
o rachunkowosci, uzupelnione postanowieniami niniejszej instrukcji oraz zasadami wynikajacymi
z obowigzujacego w jednostce Zaktadowego Planu Kont.

8. Do zadan Prezydenta Miasta Pabianic w zakresie inwentaryzacji nalezy:

1) wydawanie wewngtrznych przepisOw w zakresie inwentaryzacji, w szczeg6lnos$ci zarzadzenia
w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji z okresleniem terminow jej przeprowadzenia - na
wniosek Skarbnika Miasta,

2) powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej w skladzie zapewniajacym sprawny 1 prawidtowy przebieg
inwentaryzacji. Komisja ta moze by¢ powotana na stale lub $cisle okre§lony czas,

3) okreslenie srodkow niezbednych dla przeprowadzenia inwentaryzacji,
4) powotywanie na wniosek Skarbnika Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

5) na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez Skarbnika Miasta,
podejmowanie decyzji w sprawie odpisania roznic inwentaryzacyjnych,

6) zatwierdzanie zaopiniowanych przez Skarbnika Miasta iradc¢ prawnego wnioskéw Komisji
Inwentaryzacyjne;j,

7) wydawanie polecen w sprawie wykorzystania w przysztos$ci spostrzezen dokonanych podczas
inwentaryzacji oraz innych decyzji w sprawie inwentaryzacji.

9. Do kompetencji Skarbnika Miasta w zakresie inwentaryzacji nalezy:
1) przedstawienie Prezydentowi Miasta wnioskow w sprawach:
a) zatwierdzenia terminéw inwentaryzacji,

b) powotania Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktérego imiennie proponuje oraz
cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej, a takze innych specjalistow, ktorych kwalifikacje pozwola na
rzetelne okres$lenie warto$ci inwentaryzowanych sktadnikow aktywoéw 1pasywoéw. Wniosek
nie moze zawiera¢ mianowania Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej pracownika
Wydziatu Ksigegowos$ci Budzetowej,

¢) czeSciowego lub catkowitego uniewaznienia okreslonych spisow z natury,
d) zarzadzenia spisdw ponownych, uzupetniajacych lub dodatkowych,
2) sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

3) uzgadnianie z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej terminarza wykonywania
poszczegolnych etapdw inwentaryzacji,

4) zapewnienie uzgodnienia ewidencji ksiggowej z ewidencja prowadzong w poszczegdlnych polach
spisowych,
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5) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywOw 1pasywoOw nieobjetych spisami z natury,
tj. Srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych iudzielonych pozyczek oraz naleznosci,
z wyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych, rozrachunkéw publicznoprawnych, rozrachunkow
z pracownikami 1 innymi osobami nieprowadzacymi ewidencji - droga uzgodnienia sald,

6) zapewnienie dokonania inwentaryzacji aktywow 1pasywOw nieobjetych spisami z natury
1 potwierdzeniem sald, tj. pozostatych aktywow 1 pasywow, droga weryfikacji stanow ksiggowych
z dokumentacjg zrodtowa,

7) zapewnienie wyceny arkuszy spisowych,

8) ustalenie réznic inwentaryzacyjnych, dokonanie ewentualnych kompensat 1ujecie w ksiggach
wynikow inwentaryzacji,

9) zaopiniowanie = wnioskow  Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia rdznic
inwentaryzacyjnych.

10. Do uprawnien iobowigzkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy
w szczegblnoscei:

1) sktadanie wnioskow w sprawie powolania skladu osobowego Komisji Inwentaryzacyjnej
1zespolow spisowych oraz w sprawie zmian iuzupelnien wich skladzie. W sktad zespolu
spisowego wchodzg co najmniej dwie osoby. W celu zapewnienia wickszej sprawnosci zespot
mozna powigkszy¢. Czlonkiem zespotu spisowego nie moze by¢ osoba materialnie
odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku objetych spisem z natury, jak rowniez pracownicy
prowadzacy ich ewidencje w ksiegach rachunkowych. Jeden z cztonkow zespolu petni funkcje
przewodniczacego, natomiast drugi - funkcje sekretarza,

2) wyznaczenie sposrod cztonkow Komisji zastepcy przewodniczacego oraz ustalenie czynnosci dla
cztonkow Komisji,

3) ustalenie dla poszczegdlnych po6l spisowych termindéw rozpoczgcia i zakonczenia prac
inwentaryzacyjnych - opracowanie harmonogramu inwentaryzacji,

4) ustalenie imiennie dla kazdego czlonka Komisji Inwentaryzacyjnej zakresu czynno$ci w pracach
inwentaryzacyjnych,

5) przeszkolenie przed inwentaryzacja wspolnie z pracownikiem Wydziatu Ksiegowosci Budzetowej
zespoldw spisowych,

6) przygotowanie 1wydanie zespotom spisowym arkuszy spisowych otrzymanych z Kancelarii
Prezydenta Miasta i rozliczenie ich z tych arkuszy po zakonczeniu inwentaryzacji,

7) nadz6r nad terminowym przeprowadzeniem inwentaryzacji, wyjasnianie zespotom spisowym
wszelkich watpliwosci podczas spisu,

8) przyjmowanie wypetnionych arkuszy spisowych po zakonczonej inwentaryzacji i przekazanie ich
do Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej po sprawdzeniu ich poprawnos$ci formalnej,

9) skompletowanie wszystkich protokotéw inwentaryzacyjnych sporzadzonych dla sktadnikéw
bilansowych inwentaryzowanych innymi metodami niz spis z natury,

10) stawianie uzasadnionych wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) inwentaryzacji niektorych sktadnikdw na podstawie obliczen technicznych lub szacunku,

¢) powolania fachowcoéw lub rzeczoznawcoOw do ustalenia stanow rzeczywistych sktadnikéw majatku
inwentaryzowanych na podstawie obmiaru lub szacunku,

d) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony, przeprowadzenia spisOw uzupetniajacych
lub powtérnych,
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11) kontrolowanie przygotowan do przeprowadzenia inwentaryzacji (np. przygotowanie pism
do kontrahentow w celu potwierdzenia sald),

12) kontrolowanie  pod wzgledem formalnym irachunkowym wypetionych arkuszy
inwentaryzacyjnych i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

13) dopilnowanie terminowego ztozenia wyjasnien odnosnie do ewentualnych rdznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

14) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

15) przygotowanie wnioskoOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordéw 1 szkdd
zawinionych,

16) stawianie wnioskdw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
zapasoOw niepelnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia
gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku,

17) ustalenie sktadu osobowego zespotow spisowych dla potrzeb inwentaryzacji.

11. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z uprawnionych czynnosci zlecié
do wykonania cztonkom komisji inwentaryzacyjnej; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialno$ci
za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

12. Cztonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje Prezydent Miasta Pabianic na podstawie
zarzadzenia; Komisja Inwentaryzacyjna moze pracowaé w skladzie nie mniejszym niz trzy osoby.

13. Do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegolnosci:
a) kontrola wyrywkowa prawidtowosci dokonywania spisu,

b) weryfikacja rdznic inwentaryzacyjnych, sporzadzenie protokotéw stwierdzajacych roznice
inwentaryzacyjne i przedstawionych w nich propozycji rozliczen rdznic.

14. Osoby materialnie odpowiedzialne za powierzone sktadniki majatkowe sktadaja o§wiadczenia
o ujeciu w ewidencji i przekazaniu do dziatu ksiegowosci wszystkich dokumentow, wedhug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 1 do Instrukcji.

15. Do obowigzkow zespolu spisowego nalezy:
1) zapoznanie si¢ z instrukcja inwentaryzacyjna,
2) udzial w szkoleniu przed-inwentaryzacyjnym,
3) pobranie i rozliczenie si¢ z arkuszy spisowych,
4) pobranie o§wiadczen od 0s6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone sktadniki,

5) zespotly spisowe nie moga by¢ informowane o ilo$ci inwentaryzowanych skladnikow majatku,
wynikajacej z ewidencji ksiggowej,

6) terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji w poszczegdlnych polach - zgodnie z zatwierdzonym
harmonogramem,

7) poprawne sporzadzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej, w tym arkuszy spisowych,
8) ocena przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikéw,

9) dokonywanie czynno$ci spisowych w taki sposob, by normalna dzialalno$¢ komorki nie zostalta
zaklocona,

10) sprawdzenie po zakonczeniu spisu:
a) czy objeto spisem wszystkie pola spisowe,

b) czy ujeto w arkuszach spisu wszystkie sktadniki majatku,
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¢) czy osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane sktadniki podpisata arkusze spisu lub czy
zlozyta o§wiadczenie uzasadniajagce odmowe ztozenia podpisu,

11) terminowe przekazanie Przewodniczgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych oraz
informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowosciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki sktadnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem,

12) przedstawienie sprawozdania z przebiegu spisu z natury, zawierajacego:
a) rozliczenie z pobranych arkuszy spisu,
b) informacj¢ o stanie gospodarki sktadnikami majatku.

16. Harmonogram inwentaryzacji - wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do Instrukceji -
opracowuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

Rozdzial 2.
Terminy i metody inwentaryzacji
1. Zestawienie termindw i sposobow inwentaryzacji skladnikéw aktywow 1pasywow ujeto
w zataczniku nr 4 do Instrukcji.
2. Inwentaryzacji sktadnikow aktywow, pasywow oraz innych sktadnikéw dokonuje si¢ w drodze:
1) spisu z natury,
2) uzgodnienia sald z bankami, odbiorcami oraz innymi kontrahentami jednostki,

3) poréwnania stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych z danymi wynikajacymi ze stosownych
dokumentow oraz weryfikacji danych ewidencyjnych.

3. W drodze spisu znatury przeprowadza si¢ inwentaryzacje nastepujacych zasobow
majatkowych:

1) znajdujacych si¢ w kasach krajowych i zagranicznych srodkow pieni¢znych,
2) akcji, obligacji, czekow 1 innych papierow wartosciowych w postaci materialnej,

3) rzeczowych sktadnikéw aktywoéw obrotowych, w tym materiatlow 1 pozostatych sktadnikéw
obrotowych,

4) srodkoéw trwatych wiasnych, w tym nieruchomosci (z wyjatkiem $rodkow trwatych, do ktoérych
dostep jest znacznie utrudniony i gruntdw inwentaryzowanych w drodze weryfikacji),

5) maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad srodkow trwatych w budowie,
6) rzeczowych sktadnikow obcych bedacych wlasnoscig innych jednostek.

4. Ustalenie rzeczywistego stanu wskazanych powyzej sktadnikoéw nastepuje droga ich
przeliczenia lub pomiaru w inny sposob. O sposobie pomiaru decyduje ich rodzaj, wielko$¢, ksztalt,
posta¢ fizyczna itp. Wptyw na wybdr techniki liczenia i pomiaru maja réwniez warunki sktadowania,
dostep do pdl spisowych oraz mozliwosci zastosowania albo posiadania specjalnego sprzetu
mierniczego.

5. W sytuacji gdy sktadniki majatkowe sa niedostgpne, niepoliczalne, niemierzalne lub dostep
do nich jest utrudniony, ich stan iloSciowy okre§la si¢ na podstawie obliczen technicznych
lub szacunkdéw, tj. w sposob uproszczony.

6. Obliczenia techniczne lub szacunkowe powinny by¢ uwidocznione w specjalnym zataczniku
do arkusza spisowego. Jezeli zastosowane zostaly obliczenia techniczne, nalezy zalaczy¢ rysunek
okreslajacy ksztalt pryzmy, jej wymiary oraz wyliczenia szczegétowe, na podstawie ktorych ustalono
stan sktadnika. Zataczniki te podpisuja osoby dokonujace obliczen oraz osoba odpowiedzialna za stan
spisywanych sktadnikow.
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7. Jezeli ustalony w sposob techniczny lub szacunkowo stan sktadnikéw majatku nie rozni si¢
od stanu ksiggowego wigcej niz od 5-10%, stan ksiegowy przyjmuje si¢ do rozliczenia jako stan
faktyczny. Decyzje w tym zakresie podejmuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wspolnie
ze Skarbnikiem Miasta.

Rozdzial 3.

Arkusze spisowe

1. Arkusze spisowe stanowig druki $cistego zarachowania. Sa one wydawane Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przekazuje arkusze zespotom
spisowym za pokwitowaniem. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy rozlicza si¢ z pobranych arkuszy
przed Przewodniczagcym Komisji Inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
rozlicza si¢ z pobranych arkuszy spisowych, zgodnie z ,,Wykazem pobranych arkuszy spisowych",
przed osoba upowazniong z Kancelarii Prezydenta Miasta. Wykaz pobranych arkuszy spisowych
sporzadza si¢ wedlug wzoru stanowiagcego zatacznik nr 5 do Instrukcji.

2. W arkuszach spisowych zesp6t spisowy zamieszcza istotne informacje, a w szczegdlnosci:

I)na kazdej karcie spisu: okreslenie objetego inwentaryzacja pola spisowego 1irodzaju
inwentaryzacji, nazwiska, imiona i podpisy osob materialnie odpowiedzialnych, cztonkéw zespotu
spisowego oraz innych osob uczestniczacych w spisie, jak réwniez date¢ i godzing rozpoczecia
1 zakonczenia spisu;

2) w kazdej pozycji spisu: cechy spisywanych skiadnikéw umozliwiajace ich identyfikacje, ilos$¢
poszczegolnych sktadnikdw;

3) adnotacje, na ktorej pozycji spis zakonczono, oraz inne informacje.

3. Wpisu do arkusza spisowego nalezy dokonaé bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu
sktadnika w sposdb umozliwiajacy osobie materialnie odpowiedzialnej sprawdzenie prawidtowosci
spisu.

4. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze irubryki, z wyjatkiem kolumny ,.cena"
i,warto$¢", oraz podpisuja arkusze iprzedkladaja do podpisania osobom materialnie
odpowiedzialnym.

5. Arkusze spisu z natury sa dowodami ksiggowymi, niedopuszczalne jest wiec przerabianie cyfr
lub tresci, wymazywanie, wyskrobywanie itp., jak rGwniez wypelnianie otowkiem.

6. Bledy popelnione w arkuszach spisu mozna poprawia¢ wytacznie przez skres$lenie bigdnego
zapisu (tekstu lub liczby), tak by pozostal on czytelny, a nastepnie wprowadzenie zapisu poprawnego.
Poprawka btedu powinna by¢ potwierdzona podpisem przez osobe dokonujgca spisu z natury.
Natomiast btedy powstate np. przy wycenie arkuszy powinny by¢ poprawione ipodpisane przez
osoby, ktorym powierzono wykonanie tej czynnosci. Dokonywanie poprawek przy uzyciu korektora
jest niedozwolone.

7. W czasie inwentaryzacji nie powinno mie¢ miejsca wydawanie iprzyjmowanie w polu
spisowym skladnikow majatkowych, z wyjatkiem przypadkow szczegélnych. W tych sytuacjach
nalezy odpowiednio oznaczy¢ dowody ruchu takich sktadnikow, a takze wprowadzi¢ odpowiednie
adnotacje w arkuszach spisowych, zapewniajace rzetelne rozliczenie rdznic inwentaryzacyjnych.

8. Arkusz spisowe stanowig dowdd ksiegowy, dlatego powinny zawiera¢ co najmniej nastepujace
dane:

1) odcisk pieczatki Urzedu Miejskiego w Pabianicach,
2) okreslenie wydziatu, magazynu, sktadowiska pola spisowego itp.,

3) numer kolejny arkusza oraz oznaczenie uniemozliwiajace zmiang arkusza spisu,
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4) sktad zespotu spisowego, os6b odpowiedzialnych materialnie lub innych oséb uczestniczacych
w spisie, (imiona, nazwiska, podpisy),

5) date (godzing) rozpoczecia i1zakonczenia spisu, tj. date 1godzing rzeczywistego rozpoczecia
1 zakonczenia w danym dniu spisu,

6) date, na jaka przypada termin spisu,

7) dane dotyczace spisywanych sktadnikéw (kolejny numer pozycji, symbol identyfikujacy
spisywany sktadnik majatku, szczegotowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu, jednostke
miary, ilo$¢ stwierdzong w czasie spisu),

8) podsumowanie arkusza.

9. Bezposrednio pod ostatnig pozycja naniesiong na arkusz spisowy nalezy umiesci¢ klauzule:
»Niniejszy arkusz zawiera pozycje od 1do ... ". W arkuszach nie nalezy zostawia¢ wolnych,
niewypetionych wierszy. Wolne pozycje arkusza spisu z natury nalezy wykresli¢ (nanie$§¢ znak

kasacji). Wzor arkusza spisu z natury stanowi zalacznik nr 6 do Instrukc;ji.

10. Zepsute lub z innych przyczyn nie nadajace si¢ do uzytku egzemplarze spisu z natury powinny
by¢ przekreslone izaopatrzone (w poprzek druku) w napis ,,anulowane", a nastepnie dotgczone
do poprzednich egzemplarzy w celu zachowania biezacej kolejnosci numeracji.

11. Arkusze spisowe sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, a przy inwentaryzacjach zdawczo -
odbiorczych - w trzech. Oryginal otrzymuje Wydziat Ksiggowosci Budzetowej za posrednictwem
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne.

12. Spis z natury moze by¢ prowadzony jednoczesnie na kilku oddzielnych arkuszach spisowych.

13. Arkusze spisu wypetnia si¢ w taki sposob, aby ujete w nich sktadniki majatku mozna byto
wyodrebni¢ wedlug nastgpujacych kryteriow:

1) miejsc przechowywania, sktadowania itp,,
2) 0s6b materialnie odpowiedzialnych.
14. Niezaleznie od wymienionego w pkt. 13 podziatu, na oddzielnych arkuszach nalezy ujmowac:

1) $rodki trwate - z uwzglednieniem podziatu ujetego w nr inwentarzowych zwigzanego ze zrodlem
finansowania srodkéw na ich zakup (np. $rodki trwate zakupione ze srodkoéw Unii Europejskiej),

2) sktadniki majatku petnowartos$ciowe,
3) sktadniki majatku niepelnowartosciowe,

4) sktadniki majatku zakupione, lecz jeszcze nie przyjete z uwagi na postepowanie reklamacyjne lub
postawione do dyspozycji dostawcy,

5) obce sktadniki majatku otrzymane do przerobu.

15. Przy wypehianiu arkuszy spisu nalezy stosowa¢ pelne nazwy i inne szczegdtowe okreslenia
uzywane w ewidencji ksiggowo$ci materiatlowej, w takich samych jednostkach miary, w jakich
ujmowane sg w ewidencji iloSciowej 1 iloSciowo-wartosciowej, powinny by¢ rowniez wyrazane ilo$ci.

16. Dla sktadnikéw niepelnowartosciowych spisanych na arkuszach spisowych nalezy sporzadzié¢
protokot ich wyceny oraz wprowadzi¢ dodatkowy zapis w uwagach.

17. Osoby materialnie odpowiedzialne skladaja oswiadczenia, ze wszystkie sktadniki zostaty
objete spisem i osoby te nie wnoszg zastrzezen do kompletnosci spisoOw i do pracy zespotu spisowego
- wedhug wzoru stanowigcego zatacznik nr 2 do Instrukeji.

18. Jezeli w spisie znatury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony
przez zespot spisowy w obecnosci pracownika wyznaczonego przez Prezydenta Miasta Pabianic.
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19. Po zakonczeniu inwentaryzacji zespot spisowy sporzadza sprawozdanie z przeprowadzonej
inwentaryzacji, wedtug wzoru stanowiacego zatacznik nr 7 do Instrukc;ji.

20. W trakcie inwentaryzacji przeprowadzane sg kontrole. Uprawnionymi do takiej kontroli s3a:
1) Prezydent Miasta Pabianic,
2) Skarbnik Miasta,
3) cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej wyznaczeni przez Przewodniczacego Komisji.

21. Po przeprowadzonej kontroli osoby dokonujace takiej kontroli sporzadzaja protokot z jej
przeprowadzenia, wedlug wzoru stanowigcego zatacznik nr 8 do instrukc;ji.

22. Do przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury mozna stosowaé wspomaganie
informatyczne polegajace na:

1) sczytywaniu danych z etykiet z kodami paskowymi za pomocg kolektora danych,
2) automatycznym tworzeniu arkuszy spisu z natury,

3) automatycznej wycenie wynikOw spisu oraz tworzeniu zestawien zbiorczych spisu z natury
1 zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

Rozdzial 4.

Terminy spisu z natury

1. Spis z natury przeprowadza si¢:

I)na ostatni dzien kazdego roku obrotowego; termin i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji bedzie
dotrzymana, jezeli:

a) inwentaryzacje sktadnikéw aktywow (z wylaczeniem aktywow pienieznych, papierow
warto$ciowych, produktéw w toku oraz materiatdéw, towardw i produktow gotowych, ktore
odpisywane sg w koszty w momencie ich zakupu lub wytworzenia) rozpocznie si¢ nie wezesniej niz
3 miesigce przed zakonczeniem roku obrotowego, azakonczy do 15 dnia nastepnego roku.
Ustalenie stanu tych sktadnikéw na dzien bilansowy nastapi poprzez dopisanie lub odpisanie
od stanu stwierdzonego droga spisu lub potwierdzeniem salda przychodow i rozchodéw (zwigkszen
i zmniejszen), jakie nastapily migdzy data spisu a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych (31 grudnia), przy czym stan wynikajacy z ksiagg nie moze by¢ ustalony po dniu
bilansowym,;

b) srodkoéw trwalych oraz maszyn iurzadzen wchodzacych w sklad $rodkéw trwalych w budowie
znajdujacych si¢ na terenie strzezonym - przeprowadzi si¢ raz w ciggu czterech lat;

¢) nieruchomosci zaliczanych do $rodkow trwatych iinwestycji - przeprowadzi si¢ raz w ciggu
czterech lat;

d) obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego sporzadza si¢ spis z natury aktywow pieni¢znych,
papierow wartosciowych w postaci materialnej;

e)nie pdzniej niz na dzien bilansowy przeprowadzi si¢ inwentaryzacje materialdw, towardw,
produktéw gotowych, produktéw w toku produkcji, odpisywanych w koszty w momencie ich
zakupu lub wytworzenia.

2.Jezeli spis znatury nie moze by¢ przeprowadzony w dniu, na ktéry przypada termin
inwentaryzacji, wowczas w danych spisu z natury nalezy uwzgledni¢ udokumentowane przychody
irozchody dokonane w okresie miedzy przypadajagcym terminem inwentaryzacji skladnikow
(31 grudnia) a dniem spisu.

3. Obowiazkowo na ostatni dzien roku obrotowego muszg by¢ inwentaryzowane $rodki pieni¢zne
znajdujace si¢ w kasie 1 na rachunku bankowym oraz papiery wartosciowe.
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4. Gtéwnym celem inwentaryzacji materialdéw odpisywanych w koszty w momencie ich zakupu
jest korekta kosztow danej jednostki o warto$¢ tych skladnikow, ktore nie zostalty jeszcze
wykorzystane w prowadzonej dziatalnosci.

5. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych skladnikéw majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

6. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku objetych
spisem sktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej pisemne o$swiadczenie stwierdzajace,
ze wszystkie dowody przychodu irozchodu inwentaryzowanych skladnikow zostaty przekazane
do Wydziatlu Ksiegowosci Budzetowe;.

Rozdzial 5.
Spis z natury Srodkow pienieznych (gotowki, czekow, depozytow)
1. Spis z natury $rodkow pienieznych polega na przeliczeniu przez zespol spisowy w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialnej wszystkich srodkoéw pienigznych znajdujacych si¢ w kasie.

2. Spisu z natury $§rodkéw pienigznych w kasie dokonuje si¢ na podstawie protokotu, ktorego wzor
stanowi zalacznik nr 9 do Instrukcji. Protokot sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji zdawczo
- odbiorczej - wtrzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Wydzial Ksiggowosci Budzetowe;,
natomiast kopi¢ osoba materialnie odpowiedzialna.

3. Podczas przeprowadzania inwentaryzacji w kasie zespdt spisowy powinien sprawdzi¢
jednoczes$nie przestrzeganie zasad obrotu kasowego w jednostce, a w szczegdlnosci:

1) prawidtowo$¢ zabezpieczenia pomieszczenia kasowego oraz przechowywania gotowki (kraty,
instalacje alarmowe, sprawno$¢ ich dziatania, kasy pancerne, sejfy),

2) zabezpieczenie kluczy zapasowych do kasy,
3) przestrzeganie pogotowia kasowego,
4) prawidtowos$¢ zabezpieczen srodkoéw pienieznych w drodze z banku do kasy i odwrotnie,

5) prawidtowo$¢ udokumentowania przychodow irozchodoéw gotowki w kasie 1iujecia ich
w raporcie kasowym,

6) prawidtowos$¢ prowadzenia raportow kasowych, w tym dla walut obcych,

7) ustalenie, czy kasjer potwierdzil na piSmie przyjecie odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie.

Rozdzial 6.

Spis z natury Srodkéw trwalych

1. Celem inwentaryzacji Srodkow trwatych jest:

1) ustalenie ich rzeczywistego stanu - ilo$ci, klasyfikacji, oznaczenia imiejsca, w ktorym si¢
znajduja,

2) ustalenie wtlasnosci  sktadnikow majatkowych, w szczegdlnosci nieruchomosci  (grunty
inwentaryzowane s3 metoda weryfikacji),

3) ustalenie srodkow trwatych obcych, ktore nalezy spisa¢ na oddzielnym arkuszu spisowym, a o ich
stanie zawiadomi¢ wlasciciela,

4) okreslenie  $rodkéw  trwalych ~ przeznaczonych  do  likwidacji,  nieprzydatnych,
niewykorzystywanych, zbednych,

5) uyjawnienie wykonanych modernizacji (metoda weryfikacji, z wyjatkiem maszyn i urzadzen
bedacych srodkami w budowie),
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6) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych.
Rozdzial 7.
Zakonczenie i rozliczenie spisu z natury
1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po wstgpnej ocenie jakos$ci 1 poprawnosci
przekazuje dokumentacj¢ inwentaryzacyjng Skarbnikowi Miasta - do wyceny 1 ustalenia ro6znic.

2. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury dokonuja
na polecenie Skarbnika Miasta pracownicy Wydzialu Ksiggowosci Budzetowe;.

3. Wyceny na potrzeby rozliczenia inwentaryzacji dokonuje si¢ przez przemnozenie spisanych
na arkuszach ilosci przez stosowang w ksiegowo$ci cen¢ ewidencyjng oraz na ustaleniu lgcznej
ich wartosci wedlug 0os6b materialnie odpowiedzialnych 1 kont syntetycznych.

W ewidencji prowadzonej w ksiggach rachunkowych wykazuje si¢:
1) przy wycenie srodkow trwatych - ceng¢ nabycia,

2) przy wycenie pozostalych materiatow pelnowartosciowych - cen¢ zakupu, wzglednie cene
ewidencyjng

3) przy wycenie materialdw oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne - ceng nabycia,

4) przy wycenie materiatow niepelnowartosciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - ceng w drodze
komisyjnego oszacowania,

5) przy wycenie inwestycji - naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

4. Cena nabycia 1 koszt wytworzenia inwestycji rozpoczetej oraz Srodkow trwatych obejmuje ogot
dotyczacych danej inwestycji kosztow, poniesionych przez jednostke w czasie od dnia rozpoczgcia
inwestycji do dnia bilansowego lub przyjecia powstaltych w wyniku inwestycji $srodkéw trwatych
do uzywania, w tym réwniez:

1) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardéw iuslug dotyczacy inwestycji rozpoczetej
oraz §rodkéw trwatych,

2) naliczone za czas trwania inwestycji odsetki, prowizje i rdznice kursowe od pozyczek, kredytow,
przedptat i zobowigzan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy §rodkéw trwatych.

5. Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatku nalezy ustali¢ rdznice
inwentaryzacyjne poprzez poréwnanie stanu faktycznego podanego na arkuszach spisu ze stanem
wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo - warto$ciowe;.

6. Przed ustaleniem roznic inwentaryzacyjnych ewidencja iloSciowo - wartosciowa musi by¢
bezwzglednie uzgodniona zewidencja iloSciowa, tj. zkartotekami magazynowymi 1 ksiggami
inwentarzowymi.

7. Ustalone w rezultacie poréwnania stanu wynikajacego z inwentaryzacji stanu ewidencyjnego
roéznice moga wystapic jako:
1) niedobor objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest nizszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowej,

2) nadwyzka objetych inwentaryzacja sktadnikow majatku - jezeli ich stan rzeczywisty ustalony
w drodze spisu z natury jest wyzszy od stanu wynikajacego z ewidencji ksiggowe;j,

3) szkody - jezeli nastepuje catkowita lub cze$ciowa utrata pierwotnej warto$ci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku.
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8. Ubytki naturalne sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykulu (wysychanie,
utlenianie itp.). Normy ubytkow naturalnych oraz sposob ich obliczania regulujg odrgbne przepisy.
Ubytki naturalne sg to iloSciowe straty powstate wskutek proceséw biochemicznych oraz czynnosci
manipulacyjnych zwigzanych z przyjmowaniem, wydawaniem oraz w zwigzku z zabiegami
konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkéw nie objetych normami, ubytki rozlicza si¢ w trybie
ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych. Nie uwaza si¢ za ubytki niedoborow mieszczacych si¢
w granicach norm ubytkow naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobor
zostal zawiniony. Tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow
zagarni¢cia mienia).

9. Niedobory nadzwyczajne sg to wszystkie niedobory pozostate, ktore nie zostaty oddzielnie
zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np.: niedobory powstate na skutek nieodpowiednich
warunkow magazynowania, niewlasciwego opakowania, niedbatego obchodzenia si¢ ze sktadnikami
przy przyjmowaniu, przechowywaniu iwydawaniu, kradziezy, klesk zywiolowych itp.). Jako
niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez szkody wynikajace z catkowitego lub czgsciowego
zmniejszenia si¢ sktadnikow majatku na skutek dtugotrwatego lub niewtasciwego przechowywania.

10. Niedobory i szkody niezawinione i zawinione:

1) do niezawinionych zalicza si¢ ubytki oraz niedobory nadzwyczajne powstate z przyczyn
niezaleznych od 0s6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub innych oséb,

2) do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z winy osob
materialnie odpowiedzialnych za stan skladnikéw majatku lub innych osob, bedace wynikiem
dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegdlnie spowodowane brakiem troski
o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowigzujacych przepisOw o przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu sktadnikow majatku.

11. W przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace zasady
postepowania:

1) zakwalifikowanie roznic inwentaryzacyjnych (niedoboréw iszkdod) sktadnikow majatku,
przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w zakresie ich odpisania
z ksiagg rachunkowych nalezy migedzy innymi do zadan Komisji Inwentaryzacyjnej,

2) ustalenie przez Komisj¢ Inwentaryzacyjng przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek winno
by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym Komisja powinna rozwazy¢ stopien winy
lub jej brak ze strony osdb materialnie odpowiedzialnych, jak i innych osob,

3) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych wraz zustaleniem wysokosci ubytkow naturalnych
(mieszczacych sie¢ w granicach norm) za okres miedzy inwentaryzacyjny,

4) rozliczenie ubytkdéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobdr magazynowy moze by¢
dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. Nie nalezy obliczaé
ubytku naturalnego wowczas, gdy z pordwnania stanu ewidencyjnego wynika superata,

5) w przypadku wystapienia rdéznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz nadwyzki moga
by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja roéwnoczesnie wszystkie nastepujacym
warunkom:

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

b) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu pracownikéw, ktorzy
przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

c) zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza skladnikow majatku
w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omylek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie.
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6) ilos¢ oraz wartos¢ niedoborow 1nadwyzek podlegajacych kompensacji ustala si¢ przyjmujac
za podstawg¢ mniejszg ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki inizsza ceng¢ skladnikéw
majatku wykazujacych rdéznice inwentaryzacyjne,

7) kompensaty nie maja zastosowania do srodkéw trwatych 1 wyposazenia w uzytkowaniu,

8) ujawnione niedobory 1 nadwyzki ksieguje si¢ w ewidencji ilosciowej, ilosciowo - wartosciowej
na podstawie:

a) zestawien zbiorczych,
b) zestawien roznic inwentaryzacyjnych wg zatacznika nr 10 do Instrukc;ji.

12. Do ujecia i rozliczenia niedoborow, szkod 1 nadwyzek oraz do ewidencji wynikajacych z nich
roszczen 1 naleznosci od os6b odpowiedzialnych materialnie korzysta si¢ z Zaktadowego Planu Kont.

13. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiggach rachunkowych
nie podzniej niZz w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu, w ktorym zostaty ujawnione, a w przypadku
ich ujawnienia w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy - nie pdzniej niz z datg ostatniego dnia
roku.

14. Przed podjeciem decyzji okreslajacej sposob doprowadzenia do zgodnosci miedzy stanem
rzeczywistym majatku gminy a ewidencja ksiegowa wykaz rdéznic inwentaryzacyjnych podlega
weryfikacji, ktorej celem jest ustalenie przyczyn powstania tych roznic oraz podjgcie wnioskow
w sprawie ich rozliczenia.

15. Stwierdzone réznice inwentaryzacyjne powinny by¢ uporzadkowane i pogrupowane wedtug
sktadnikéw 1 0os6b materialnie odpowiedzialnych oraz przedstawione w formie wykazu - z podziatem
na niedobory i nadwyzki.

16. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzane sa do niezwlocznego ustosunkowania si¢
do przedstawionych im obliczen réznic inwentaryzacyjnych oraz zlozenia wyjasnien w sprawie
przyczyn ich powstania i propozycji co do sposobu ich rozliczenia.

17. Weryfikacja roznic zajmuje si¢ Komisja Inwentaryzacyjna. Komisja moze domagaé si¢
ustnych lub pisemnych wyjasnien od pracownikow, ktorzy moga udzieli¢ informacji pozwalajacych
wykryé powody rozbiezno$ci, atakze siggna¢é do dowodow zrodtowych iewidencji ksiggowe;,
zalecajac w razie potrzeby ich sprawdzenie. W przypadku wystepowania znacznych réznic Komisja
ma obowiazek zazada¢ przeprowadzenia ponownego spisu z natury.

18. Na podstawie zgromadzonych materiatow (o$wiadczen, notatek, wyciagdw z dokumentacji
ksiggowej) Komisja odrebnie dla kazdej pozycji rdznic ustala jej przyczyng i odpowiednio do niej
proponuje okreslony sposob rozliczenia.

19. Po przeprowadzeniu weryfikacji, analizy oraz wyciagnieciu wnioskdw odnosnie do réznic
Komisja Inwentaryzacyjna niezwlocznie, uwzgledniajac obowigzek zachowania termindow
okreslonych w ust. 21, sporzadza protokot rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych, wedlug wzoru
stanowigcego zafacznik nr 11 do Instrukeji iprzedktada go Prezydentowi Miasta Pabianic do
akceptacji.

20. Podstawe odpisania niedoboréw, szkéd - na wihasciwe konta kosztow i strat oraz roszczen
z tytulu niedoboréw, stanowi decyzja Prezydenta Miasta Pabianic wydana na wniosek
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez Skarbnika Miasta.

21. Na podstawie zatwierdzonych protokotow z rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych rozlicza si¢
je w ksiegach rachunkowych, pod datg spisu, nie pdZniejsza niz ostatni dzien roku obrotowego,
ktorego dotyczyt spis z natury, w terminie do 85 dnia po dniu bilansowym.
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Rozdzial 8.

Inwentaryzacja droga potwierdzenia sald

1. Droga potwierdzenia sald inwentaryzuje si¢:
1) aktywa pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) papiery warto$ciowe w postaci zdematerializowane;j,

3) naleznosci, w tym udzielone pozyczki - zwyjatkiem naleznosci spornych 1 watpliwych,
a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, nalezno$ci i zobowiazan z pracownikami 1 innymi
podmiotami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych, rozrachunkow z tytutéw publicznoprawnych,

4) powierzone kontrahentowi wtasne sktadniki majatkowe.

2. Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega na potwierdzeniu przez
bank stanu §rodkow ulokowanych przez jednostke na otwartych rachunkach bankowych. Jezeli stany
sg zgodne z danymi ksiggowymi jednostki, inwentaryzacja zostata dokonana.

3. Uzgodnienie stanu $rodkdéw pieni¢znych na rachunkach bankowych przeprowadzaja na biezaco
wlasciwi merytorycznie pracownicy na koniec kazdego miesigca (pracownik ksiggujacy dochody
1 wydatki budzetowe).

4. Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia sald przeprowadzaja kompetentni
pracownicy Wydziatu Ksiggowos$ci Budzetowe;.

5. Jednostka nie jest zwolniona z obowigzku uzgodnienia i potwierdzenia zobowigzan wobec
wierzycieli na ich zadanie.

6. Uzgodnienie sald odbywa si¢ w formie pisemnej. Wykonywane jest przez pracownikow
ksiggowosci, ewentualnie przez innych wyznaczonych pracownikow; w sprawach trudniejszych
powotywani moga by¢ eksperci od tych spraw.

7. Stany rozrachunkéw z odbiorcami oraz wszelkich innych nalezno$ci uzgadnia si¢ poprzez
wystanie zawiadomienia o wysokos$ci salda i uzyskanie zwrotnego potwierdzenia.

8. Potwierdzenie salda moze odbywac si¢ réwniez w drodze potwierdzenia faksem albo
telefonicznie, jednak w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ notatke z przeprowadzonej rozmowy.

9. Jezeli nie udalo si¢ uzyskanie potwierdzenia salda, saldo takie podlega inwentaryzacji w drodze
weryfikacji.

10. Nie zezwala si¢ na tzw. milczace potwierdzenie sald.

11. W przypadku potwierdzenia niewielkich sald , tzw. sald zerowych (tj. od 0,01 do 0,99 zt),
w sytuacji gdy salda te nie wykazuja zmian przez dluzszy okres, Skarbnik Miasta moze zadecydowac,
w mysl zasady istotnosci, o odpisaniu ich w koszty.

12. Obowigzek uzgodnienia z kontrahentami stanu naleznosci nie dotyczy:
1) sald zerowych, (tj. 0,00 zt),
2) sald nalezno$ci uregulowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego,

3) nalezno$ci skierowanych do dnia sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego na droge
postepowania sagdowego,

4) sald naleznosci i zobowigzan z osobami fizycznymi oraz innymi jednostkami nieprowadzacymi
ksiag rachunkowych,

13. Formularz potwierdzenia salda powinien zawierac:
1) kwotg salda,

2) wskazane strony Wn, Ma,
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3) pieczatke Urzedu Miejskiego w Pabianicach oraz podpis Skarbnika Miasta lub osoby przez niego
upowaznionej,

4) stwierdzenie potwierdzenia salda.

14. W przypadku sktadnikéw powierzonych kontrahentom nalezy uzyska¢ od jednostki, ktorej
przekazano skladniki majatkowe, potwierdzenie ich stanu, wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik
nr 12 do instrukc;ji.

15. Sktadniki otrzymane od kontrahentéw inwentaryzowane sg na terenie jednostki za pomoca
spisu z natury.

16. Inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald nalezy dokona¢ w czasie umozliwiajagcym na rzetelne
1 terminowe przygotowanie sprawozdania finansowego.

Rozdzial 9.
Inwentaryzacja droga weryfikacji
1. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisOw w ksiegach

rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédtowych lub wtornych, rejestrach,
kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

2. Celem weryfikacji jest:
1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikow majatku 1 Zrodet ich pochodzenia,
2) stwierdzenie realnej warto$ci tych sktadnikow,
3) stwierdzenie kompletnos$ci ich ujgcia.
3. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ wszystkie te aktywa i pasywa, ktore:
1) nie moga by¢ inwentaryzowane w drodze spisu z natury,

2) nie moga by¢ inwentaryzowane przez wzajemne uzgodnienie i potwierdzenie w formie pisemnej
ich stanu ksiggowego.

4. Metoda weryfikacji inwentaryzuje si¢ w szczegolnosci nastepujace skladniki aktywow
1 pasywow:

1) wartosci niematerialne i prawne,

2) grunty, prawa zakwalifikowane do nieruchomosci i §rodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony,

3) udziaty w obcych jednostkach,

4) srodki pienigzne w drodze,

5) nalezno$ci sporne 1 watpliwe, a w bankach rowniez nalezno$ci zagrozone.

6) naleznos$ci i zobowigzania publicznoprawne,

7) naleznos$ci i zobowigzania wobec pracownikow,

8) nalezno$ci i zobowigzania z osobami nieprowadzacymi ksigg rachunkowych,

9) naleznosci krotkoterminowe - w przypadku gdy nie doszto do uzyskania potwierdzenia salda,
10) zaciagniete pozyczki i kredyty,

11) $rodki trwate w budowie z wyjatkiem maszyn 1 urzadzen,

12) wszystkie inne, niewymienione powyzej sktadniki aktywow ipasywow, ktore nie sg
inwentaryzowane metoda spisu z natury lub drogg potwierdzenia salda.
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5. Weryfikacje stanéow ewidencyjnych przeprowadzaja kompetentni pracownicy prowadzacy
podlegajace weryfikacji konta, przy udziale pracownikow merytorycznych odpowiedzialnych za
okreslone sktadniki majatku.

6. Kontrol¢ prawidlowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja bezposredni przelozeni
pracownikow dokonujgcych weryfikacji stanow ewidencyjnych.

7. Rozliczenie i ujecie w ksieggach wynikow inwentaryzacji ma nastgpi¢ w tym roku obrotowym,
na jaki przypadatl termin inwentaryzacji.

8. Wyniki inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w formie protokoléw weryfikacji podpisanych
przez osoby dokonujace tej inwentaryzacji, zaakceptowanych przez Prezydenta Miasta Pabianic.
Protokoty weryfikacyjne nalezy sporzadza¢ wedlug wzoru stanowiacego zatacznik nr 13 do Instrukcji.

wz. Prezydenta Miasta

II Zastepca Prezydenta Miasta

Marek Gryglewski
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Zakacznik Nr 2 do zarzadzenia Nr 265/2021/P
Prezydenta Miasta Pabianic
z dnia 22 pazdziernika 2021 r.

Zasady postepowania z ruchomymi skladnikami majatku Urzedu Miejskiego w Pabianicach
w przypadku ich likwidacji

1. Ponizsze zasady dotyczg likwidacji ruchomych srodkow trwatych (okreslonych dalej skrotem
RST), ktore:

1) podlegaja umorzeniu przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych, (takich jak maszyny, urzgdzenia, srodki transportu i inne),

2) podlegaja pelnemu umorzeniu w miesigcu wydania ich do uzywania.
2. Postepowanie zwiazane z likwidacja moze nastapi¢ wtedy, gdy RST:

1) nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania ze wzgledu na stan techniczny, aich remont byltby
nieoptacalny, albo

2) sa zuzyte technicznie co najmniej w 50% lub przestarzale, a dalsza ich eksploatacja lub remont
bylby ekonomicznie nieuzasadniony, albo

3) nie nadaja si¢ do wspotpracy ze sprzgtem typowym, aich przystosowanie byloby technicznie
1 ekonomicznie nieuzasadnione, albo

4) sa zniszczone w takim stopniu, ze nakazuja to wzgledy bezpieczenstwa, higieny i porzadku
w Urzedzie, albo

5) s3 zniszczone w takim stopniu, ze ich uzytkowanie ze wzgledéw funkcjonalnych i estetycznych
nie jest wskazane,

6) zostaty skradzione.

3. Wydzialy iinne komorki organizacyjne, posiadajace na wyposazeniu RST, podlegajacy
ewentualnej likwidacji, powinny zlozy¢ odpowiedniag informacj¢ lub wniosek w Referacie
Administracyjno - Gospodarczym w Kancelarii Prezydenta Miasta.

4. Kancelaria Prezydenta Miasta prowadzaca odpowiedni rejestr RST:

1) dokonuje wstepnej oceny zakwalifikowania przedmiotu do ewentualnej likwidacji lub
przygotowuje niezbedng dokumentacje do wykonania ekspertyzy przez uprawniony podmiot
gospodarczy,

2) przygotowuje projekt wniosku o wszczecie czynno$ci zwigzanych z likwidacjg RST,

3) przygotowuje protokot likwidacji 1 inne dokumenty dla Komisji Likwidacyjnej powotanej przez
Prezydenta Miasta,

4) nadzoruje gromadzenie RST zakwalifikowanych do likwidacji w miejscu uzgodnionym
z Przewodniczacym Komisji Likwidacyjnej,

5) prowadzi dokumentacje zwiazana z likwidacja RST,
6) przygotowuje dokumentacje zwiazang z likwidacja okreslonych RST przez uprawnione firmy.

5. Sekretarz Miasta wystepuje do Prezydenta Miasta z wnioskiem o powotanie Komisji
Likwidacyjnej w sktadzie od 3 do 6 osob (statej lub do wykonania zadania okreslonego we wniosku)
w tym jej przewodniczacego.

6. Do zadan Komisji Likwidacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
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1) zapoznanie si¢ z dokumentacja dotyczaca kierowanego do likwidacji RST (np.: opinie,
ekspertyzy), jesli taka jest niezbedna,

2) sprawdzenie jakosci i ilosci likwidowanych RST,
3) ocena zgodnosci dokumentacji ze stanem faktycznym likwidowanego RST,

4) przygotowanie wnioskow do Prezydenta Miasta w sprawie przeznaczenia likwidowanych RST,
(np: sprzedaz, nieodplatne przekazanie, zniszczenie lub inna forma),

5) wypetnienie formularza protokotu i1 ztozenie odpowiednich podpiséw przez wszystkich cztonkow
bioracych udziat w rozstrzygnieciach ujetych w protokole.

7. Przewodniczacy Komisji Likwidacyjne;j:
1) organizuje prace komisji, w tym zwoluje jej obrady, wyznacza terminy i miejsce spotkan,
2) okresla obowigzki cztonkow 1 nadzoruje wykonanie zadan natozonych na cztonkéw,
3) wyznacza ewentualne zespoty robocze,

4) podpisuje pisma wewnetrzne kierowane do komorek organizacyjnych Urzedu Miejskiego
w Pabianicach.

8. Posiedzenia Komisji Likwidacyjnej sg protokotowane.
9. Protokot z posiedzenia Komisji Likwidacyjnej zawiera¢ powinien:
1) miejsce i datg¢ posiedzenia,
2) imiona 1 nazwiska uczestnikow posiedzenia oraz ich funkcje,
3) postanowienia komisji lub opis wykonanego zadania,
4) ewentualne uwagi lub zdania odrgbne.

10. Komisja Likwidacyjna, aby jej postanowienia byly wazne, musi pracowaé w skladzie
przynajmniej trzyosobowym.

11. Protokot z posiedzenia podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji Likwidacyjnej bioracy udziat
w posiedzeniu.

12. Rozstrzygniecia Komisji Likwidacyjnej zapadaja w glosowaniu zwykla wigkszoscig gtosow.

13. Protokoty Komisji Likwidacyjnej po ich zaakceptowaniu przez Prezydenta Miasta
przekazywane sg do:

1) Wydzialu Ksiggowosci Budzetowe;,
2) Kancelarii Prezydenta Miasta.

14. Wydziat Ksiegowosci Budzetowej 1 Kancelaria Prezydenta Miasta na podstawie otrzymanych
protokotéw Komisji Likwidacyjnej oraz dokumentow ksiggowych LT, dokonuja niezbgdnych zmian
w ksiggach rachunkowych, na kartach $rodkéw trwalych, w ksiegach inwentarzowych oraz
w ewidencji ilosciowo - warto$ciowe;.

wz. Prezydenta Miasta

IT Zastepca Prezydenta Miasta

Marek Gryglewski
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

(funkcja)

Oswiadczenie wstepne

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych  (materialéw, towardw, s$rodkéw trwatych, gotowki) za ktore
odpowiadam, zostaly do chwili rozpoczecia spisu prawidlowo udokumentowane 1 wykazane
w obowigzujacej dokumentacji przekazanej do Wydzialu Ksiegowosci Budzetowej Urzedu

Miejskiego w Pabianicach.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Id: 23928CC3-932A-4B3A-9324-127B914C4EE1. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(funkcja)

Oswiadczenie koncowe

Oswiadczam, ze .................. (materiaty, towary, srodki trwate, gotowka) zostaly w mojej obecnosci

prawidtowo przeliczone, zmierzone, zwazone i ujg¢te prawidtowo:

-warkuszachodnr...................ooeea, donr........oooeiiiiiiin..
-wopozycjachodnr ............ccooevviiiinnnnn.. donr........ooooiiiiiiin,
-wpozycjachodnr ............cceevvviinninnnn... donr........oooviiiiiin
-wpozycjachodnr ............ccooevviiiannnn.. donr........ooooiiiiiiinn,

Wskazane ilosci w wymienionych arkuszach spisu sg zgodne ze stanem faktycznym.
Jednoczes$nie o§wiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze nie
roszcz¢ zadnych pretensji i nie wnosze uwag do zespotu spisowego w zakresie ilosci i jakosci

zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

(nazwa jednostki)

Harmonogram inwentaryzacji

wgstanuna ............ 20.... r.

Tytut — rodzaj inwentaryzowanego . Sposob — metoda
Lp sktadnika majatkowego Pole spisowe inwentaryzacji Data
rozpoczgcia zakonczenia
1 2 3 4 5 6
1.
2.
3.
4,
5.
6.
Whioskuje o zatwierdzenie harmonogramu
(data) (Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej)
Zatwierdzam
(data) (Prezydent Miasta Pabianic)
Otrzymuja:

1) do wykonania: Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej

2) do wiadomosci: Skarbnik Miasta
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

Terminy i czestotliwosé inwentaryzacji na

L ostatni dzien roku obrotowego uwaza si¢ za

P Skladniki majatku Sposob dokonywania inwentaryzacji dotrzymane, jezeli inwentaryzacje

' poszczegdlnych skladnikéw aktywow i
pasywow przeprowadzono:

1 2 3 4

1 | Grunty, prawa zakwalifikowane do Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
nieruchomosci (m.in. prawa wieczystego z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
uzytkowania gruntow, spotdzielcze prawa do | wartosci tych sktadnikéw
lokali mieszkalnych i uzytkowych), srodki
trwale, do ktorych dostep jest znacznie
utrudniony.

2 | Srodki trwale w budowie z wyjatkiem maszyn | Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
i urzadzen z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

wartosci tych sktadnikow

3 | Srodki trwale, pozostate §rodki trwale oraz Spis z natury Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu IV
srodkow trwatych w budowie kwartatu i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia

roku nastepnego

Na terenie strzezonym raz w ciagu 4 lat

W przypadku inwentaryzacji srodkow
trwatych raz na 4 lata sktadniki moga by¢
inwentaryzowane w dowolnym terminie w
ciagu roku przy zachowaniu czteroletniego
terminu.

4 | Nieruchomosci zaliczane do $rodkow Spis z natury , jezeli przeprowadzenie spisu z | Raz w ciagu 4 lat.
trwatych oraz inwestycji, z wyjatkiem natury nie byto mozliwe - droga porownania | W przypadku inwentaryzacji srodkéw
gruntow danych z ksiag rachunkowych z trwatych raz na 4 lata sktadniki moga by¢

odpowiednimi dokumentami i weryfikacja inwentaryzowane w dowolnym terminie w
wartosci tych sktadnikow ciggu roku przy zachowaniu czteroletniego
terminu.

5 | Warto$ci niematerialne i prawne Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

6 | Akcje, obligacje i inne papiery warto§ciowe Spis z natury Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
W postaci materialnej

7 | Akcje, obligacje i inne papiery wartosciowe | Potwierdzenie sald Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w postaci zdematerializowanej

8 | Udzialy w obcych podmiotach Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

9 | Aktywa pieni¢zne zgromadzone na Potwierdzenie sald Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
rachunkach bankowych

10 | Aktywa pienig¢zne (z wyjatkiem Spis z natury Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
zgromadzonych na rachunkach bankowych)

11 | Rzeczowe sktadniki aktywow obrotowych Spis z natury Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
(materialy w magazynie)

12 | Sktadniki aktywow ujete wylacznie w Spis z natury Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
ewidencji ilosciowej i bedace wlasnoscia inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu IV
innych jednostek kwartatu i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia

roku nastgpnego

13 | Wiasne sktadniki aktywow powierzone Potwierdzenie sald Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
kontrahentom inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciagu IV

kwartatu i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia
roku nastepnego

14 | Naleznosci, w tym udzielone pozyczki (z Potwierdzenie sald Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,
wyjatkiem naleznos$ci spornych i watpliwych, inwentaryzacj¢ mozna rozpocza¢ w ciggu IV
a w bankach rowniez naleznosci zagrozonych, kwartatu i nalezy zakonczy¢ do 15 stycznia
nalezno$ci i zobowigzan wobec 0s6b roku nastgpnego
nieprowadzacych ksiag rachunkowych, z
tytutdéw publicznoprawnych)

15 | Naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
nieprowadzacych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja

realnej wartosci tych sktadnikow

Id: 23928CC3-932A-4B3A-9324-127B914C4EE1. Podpisany

Strona 1




16

Naleznosci i zobowigzania wobec
pracownikow

Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

17

Naleznosci i zobowiazania publicznoprawne

Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

Naleznosci sporne i watpliwe, a w bankach
réwniez naleznosci zagrozone

Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

Zaciagnigte pozyczki i kredyty, wyemitowane
obligacje

Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

20

Druki $cistego zarachowania

Spis z natury

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

21

Pozostate aktywa i pasywa nie wymienione
wyzej, w tym m. in. fundusze wiasne i
specjalne, $rodki pieni¢zne w drodze,
rozliczenia mi¢dzyokresowe czynne i bierne,
rozliczenia migdzyokresowe przychodow,
rozrachunki z budzetami

Poréwnanie danych z ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci tych sktadnikow

Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego

Porownanie wynikéw inwentaryzacji ze stanem ksiggowym, wyjasnienie, rozliczenie i ujecie
w ksiegach rachunkowych ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych (zgodnie z art. 27 w zwigzku
z art. 24 ust. 5 pkt 2 ustawy o rachunkowosci) nalezy dokona¢ do 85 dnia po dniu bilansowym.

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt 3 ustawy o rachunkowo$ci, w przypadku inwentaryzacji aktywow
1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych
nie bylo mozliwe — inwentaryzacje przeprowadza si¢ droga porownania danych ksiag
rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji wartosci tych sktadnikow.
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Wykaz pobranych arkuszy spisowych

Druki pobrane do spisu Druki zwrdcone po spisie
) prawidlowe anulowane Potwierdzenie
L Dat Nazwisko i imi Po:‘,ns O,SOby zdanych arkuszy
p. | Data azwisko i imi¢ ilogé od nr do nr po :lerali‘qcej Razerp (ilos¢ szt.|  spisowych (podpis
ruki ilos¢ | od nr | do nr | ilo§é | od nr | do nr | rozliczonych) merytorycznie
odpowiedzialnego pracownika)
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15
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Zatacznik nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

..................... Str. ......
pieczeé
Arkusz spisu z natury nr .........
Rodzaj inwentaryzacji: .............................
Sposéb przeprowadzenia: ..........................
Przedmiot spisu: ...
(nazwa i adres jednostki inwentaryzowane;j) (imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialne;j)
Sktad komisji inwentaryzacyjne;: Sktad zespotu spisowego:
(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Spis rozpoczeto dnia ............... ogodz. ......... , zakonczono dnia ............ ogodz. ......... .
KTM — Nazwa [o$¢
Lp. symbol (okreslenie) Jedn. | stwierdz | Cena Wartosé Uwagi
indeksu przedmiotu miary ona
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8

Razem strona ... od poz. ... do poz. ...

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: ......................ooiiiiiiii
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YL
Podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej: ...,
Podpisy cztonkéw zespoléw spisowych:
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Sprawozdanie opisowe z przebiegu spisu z natury

Zespot spisowy na podstawie Zarzadzenia nr ............... Prezydenta Miasta Pabianic z dnia

veeeeeeen .. W nastepujacym sktadzie osobowym:

L — przewodniczacy

2 — cztonek
B — cztonek

wykonal w dniu ...l opisane w niniejszym sprawozdaniu czynno$ci przy

sporzadzaniu spisu z natury w:

a) (nazwa obiektu i inwentaryzowanych pomieszczen):

c) (osoba materialnie odpowiedzialna): ...

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) pobranowdniu .................. arkusze od numeru .......... donumeru .........cccceeennn. .
b) wykorzystano ......... arkuszy o numerach ...
c) zwraca si¢ arkusze czyste ......... onumerach ...,
d) zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone ......... onumerach ..............eL

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisOw z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) liczba zamykanych otworéw (drzwi, okien):
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b) sposoéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

3. Stwierdzono w czasie dokonywania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci
w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
i konserwacji (wymienic):

6. Inne uwagi o0sOb uczestniczacych przy czynnosciach sporzadzania spisu z natury:

(podpisy cztonkdéw zespotu spisowego)
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Zatacznik nr 8 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

(piecze¢ jednostki)

Protokol przeprowadzonej kontroli spisu z natury

WdAdniu ..o 0 ZOAZINIC ..ouviniii i
dokonano kontroli spisu z natury przeprowadzonego W ............o.eeiiiiiiriiiieiiiiieeiiannnn.
oddnia ......coooiiiiiiii

(nazwisko i imig, stanowisko)

Kontrola objeto nizej wymienione pozycje spisu:

Tlo§é Inne
Data Nr poz. Nazw.a wg ustalona - ustalenia,
Lp. . . skladnika . Roéznica np.

spisu spisu . danych | w wyniku

majatku . . dotyczace

spisu kontroli . s
roznicy ceny
1 2 3 4 5 6 7 8
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Podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjne;j:

Whnioski:
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Zatacznik nr 9 do Instrukcji inwentaryzacyjne;j

Protokél nr ..........cceeeeneen
z inwentaryzacji gotowki w Kkasie ...............oocciiiiiiiiiiiiiin. , przeprowadzonej w dniu
ceevreeenn..0d godziny .....oeeeieeeee...odo godziny e
przez zespot spisowy w sktadzie:
D) — przewodniczacy
) — cztonek
3) — cztonek.

W toku inwentaryzacji stwierdzono:
1. Stan gotowki w kasie:

a)  banknoty:

.................. Y4 A 2
.................. Y4 P ezt
.................. 7 AU e zk
.................. 4 AR e zk
.................. Y4 A 2
b) bilon

.................. SZt i, e zk
.................. SZt eiiiinn.. e zk
.................. Y/ A 2
.................. 4 R ez
.................. 7 AR e zk
.................. SZt eiiiinnn. e zk
.................. Y4 A 2
.................. 4 R ez
c) wartoS€(a+b) .o
d) saldokasowenadzien ...........................
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e) stwierdzono nadwyzke/niedobor*
f)  wysokos¢ pogotowia kasowego: .....................
2. Ostatni numer czekéw gotdéwkowych:
— ostatni numer czekOw rozliczeniowych: ............ooiiiiiiiiiie e
— ostatni numer czekOw dowodu ., KW e —— e
— ostatni numer czekOwW dowodu ., K P ... it
3. INNE WArtOSCI PIETIGZINE: ...'utnt ittt ettt et et et et et e et et e et e ene et eaeeiteenre e e e aaeeneans
4. Stwierdzone roznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym w odniesieniu do

wartos$ci pienigznych wymienionych w pkt 2 i 3 niniejszego protokotu: ............cccooeeeiiinnnl.

Protokot niniejszy sporzadzono w dwodch jednoglosnie brzmigcych egzemplarzach, z ktorych jeden
pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba

materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen / wniosta nastepujace zastrzezenia™:

(osoba materialnie odpowiedzialna)

*niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 10 do Instrukeji inwentaryzacyjnej

pieczatka jednostki
Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych
nadzien ................ 20..... roku
. . Réznice do
Nr dok. spisu z KT™™ Na’zwa. Stan fa'lktyc'zny w | Stan ksm;ggwy W Roznice inwentaryzacyjne ksiggowania
natury (okreslenie) | Jednostka dniu spisu dniu spisu )
Lp. przedmiotu miary Cena na kontach | Uwagi
Ark. Poz. Symbol . s . \ . Niedobory Nadwyzki
Blok | Kartka | indeksu | SPISYWaneeo los¢ | Wartosc | Tlosc | Wartos¢ 156 T Wartose | Tlosé | Wartose | V0 | Ma
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14 15 16 17 18
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Zatacznik nr 11 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokot rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych w ......... roku

A. Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
1) PrzewodniCzaCy .....c.vvvriiiniieiiiiii e,
2) cztonek ...
3) czlonek ...
4) czhonek ...
5) cztonek ...
na posiedzeniu w dniu ............... dokonata nastepujgcego rozliczenia:
a) nazwa obiektu [ub POMIESZCZENIA ........eevieiuiieiiiiieeieeee e
b) rodzaj inwentaryzowanego sktadnika majatkun .........ccccovveeiieiiiiiiiniiici e

c) osoba materialnie odpowiedzZialNg ..........ccceevcuiieiiiiiiiiiieieeeee e

B. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji:

1) wedlug zatacznika do protokotu.
C. Rozliczenia wynikéw inwentaryzacji innych niz w punkcie B wedtug zestawienia réznic
inwentaryzacyjnych:

1) ogdtem niedobory ............ zk.

2) ogotem nadwyzki ............ zt.

D. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala,

co nastegpuje:
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Ocenia si¢ nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych — nadwyzek:

Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:
a) niezawinione i spisa¢ w ci¢zar kosztow lub strat,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osoby odpowiedzialne materialnie

.................. ,dnia ...............
Podpisy Cztonkow
Komisji Inwentaryzacyjnej
Lo,
e
T
Ao
E. Opinia prawna radcy prawnego:
..................... ,dnia ...............
Podpis....ccoviiiiiiii
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F. Opinia Skarbnika Miasta w zakresie rzetelno$ci 1 prawidlowosci przeprowadzenia
i rozliczenia inwentaryzacji:

G. Decyzja Prezydenta Miasta Pabianic:

1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole powstaly (nie

powstaty) skutkiem czynu noszgcego znamiona przestepstwa.
Zawiadomiono organa powolane do $§cigania PrzestePStW ...c..eeeeveeerveeerieeeieeeree e e eire e

2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyjete zostaly na stan
1 zaewidencjonowane w trybie przewidzianym w Zaktadowym Planie Kont.

3. Wykazane w protokole niedobory o warto$ci ..............ccceevvininnn. nalezy uznaé
za zawinione 1 obcigzy¢ ich warto$cig 0SObY: .....c.oviiiiiiiiii i
oraz dochodzi¢ roszczen z tego tytutu zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

4. Wykazane w protokole niedobory o warto§ci .................oeoeeenn.. nalezy uznaé

za niezawinione i spisa¢ ich warto§¢ w cigzar strat gminy.
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Zatacznik nr 12 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

POTWIERDZENIE SALDA SKEADNIKOW
BEDACYCH W POSIADANIU INNEJ JEDNOSTKI

Adresat:

Nadawca:

(Pieczg¢ firmowa)
Dotyczy: uzgodnienia salda sktadnikow

Stosownie do przepisow ustawy z 29.09.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 poz. 217)
prosimy 0 potwierdzZenie POSIAAANIA ......c.ccveruieriieriereerieeseeseeeereesseesteesseesseesseeseesseeseesseesseesseesseessesssenns

ktore to sktadniki oddane zostaty na podstawie Umowy/pisma Z dni@..........ccceeeeveeereeriiieeiieesieeieeeree e
Numer Konta: .......cocceveveroenenenienienens
Lp. Rodzaj dowodu Z dnia Tres$¢ operacji Ilos¢ Cena Warto§é

Razem konto

Pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u wiasciciela

Zgodno$¢ powyzszego salda z Waszymi danymi prosimy potwierdzi¢ w postaci ponizszego stwierdzenia na
drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnos$ci wykazanego przez nas salda z Waszymi
zapisami, prosimy o przestanie specyfikacji tych roznic.

Wartos¢ skladnikow bedacych w naszym posiadaniu na dzien ..........ccccoocieviveieennnne jest zgodna
z powyzsza specyfikacja.

Pieczatka i podpis
osoby upowaznionej u adresata

Zalacznik nr ..o,
Do sprawozdania finansowego za rok ..................

Data zwrotu potwierdzenia ..........cccocceeeveerneennnnnne.

Data — pieczatka i podpisy

Id: 23928CC3-932A-4B3A-9324-127B914C4EE1. Podpisany Strona 1



Zatacznik nr 13 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Protokol

z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

1. Nizej wymienieni pracownicy Wydzialu Ksiggowosci Budzetowej dokonali inwentaryzacji droga
weryfikacji nastepujgcych aktywow 1 pasyWwoOw Na dZICN ........cceevveeeviieriieriieciie et

Stan konta

Symbol

konta Nazwa konta przed weryfikacjg po weryfikacji Uwagi

=
i

Wn Ma Wn Ma

O |0 | A | N | DN | bW N |~

—
(e)

[
[

—_
\S]

—
W

._
N

—_
(V)]

—
(o)}

—_
N

—_—
oo

—
O

20

2. Wyzej wymienione salda aktywow 1 pasywow na dziefl ..........cccceevveveeneennenne uznaje si¢ za prawidtowe,
pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.

Weryfikacji dokonaty: Zatwierdzam:
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