ZARZADZENIE Nr 21/2006/1V
PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
z dnia 7 marca 2006 r.

w sprawie post¢gpowania z ruchomymi skladnikami majatku gminy
oraz ich inwentaryzacji

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. Nr 142 poz. 1591 z pdzniejszymi zmianami) oraz na podstawie art.
4, art. 26 — 28 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity
Dz.U. 22002 Nr 76 poz. 694 z p6zniejszymi zmianami) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Uchwalam zasady postgpowania z ruchomymi sktadnikami majatku gminy w
przypadku ich likwidacji stanowiace zalacznik Nr 1 do niniejszej uchwaty.

§2.

Wprowadzam instrukcj¢ inwentaryzacyjna stanowiaca zatacznik Nr 2 do niniejsze;j
uchwaty.

§ 3.
Obiekty Urzedu Miejskiego w Pabianicach uznaj¢ za obiekty strzezone.
§ 4.

Traci moc uchwata Nr 79/2002/111 Zarzadu Miasta Pabianic z dnia 20 maja 2002 r. w
sprawie postgpowania z ruchomymi sktadnikami majatku gminy oraz ich
inwentaryzacji.

§ 5.

Uchwata wchodzi w zycie z dniem podjgcia.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 21/2006/1V
Prezydenta Miasta Pabianic

z dnia 07.03.2006 .

Zasady likwidacji Srodkow trwalych oraz pozostalych srodkow trwalych

1. Srodki trwale sg to rzeczowe aktywa trwale o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzyteczno$ci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku i
przeznaczone na potrzeby jednostki (maszyny, urzadzenia, $rodki transportu 1
inne rzeczy) umarzane przy zastosowaniu stawek okreslonych w przepisach o
podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

2. Pozostate srodki trwate — wyposazenie wydane do uzywania na potrzeby
dziatalnosci podstawowej jednostki, ktére podlegaja umarzaniu w pelnej
warto$ci w miesigcu wydania do uzywania.

3. Zasady dotyczace postgpowania z przedmiotami wymienionymi w pkt 112,
jezeli:
a) nie nadaja si¢ do dalszego uzytkowania ze wzgledu na stan techniczny a ich

remont bylby nieoptacalny, albo

b) sa zuzyte technicznie co najmniej w 50 % lub przestarzate, gdy dalsza ich
eksploatacja lub remont bytby ekonomicznie nieuzasadniony, albo

¢) nie nadaja si¢ do wspotpracy ze sprzetem typowym, a ich przystosowanie
bytby technicznie i ekonomicznie nieuzasadnione, albo

d) sa zniszczone w takim stopniu, ze nakazuja to wzgledy bezpieczenstwa,
higieny 1 porzadku w Urze¢dzie, albo

e) sa zniszczone w takim stopniu, ze ich uzytkowanie ze wzgledow
funkcjonalnych 1 estetycznych nie jest wskazane.

4. Skladniki majatkowe, o ktorych mowa w pkt3 sa przekazywane przez
poszczegolne jednostki organizacyjne Urzgdu Miejskiego w Pabianicach do
magazynu prowadzonego przez Kancelari¢ Prezydenta Miasta.

5. Pracownik Kancelarii Prezydenta Miasta odpowiedzialny za prawidlowa
gospodarke sktadnikami majatkowymi, dokonuj¢ wstepnego okreslenia dalszej



przydatnosci w Urzedzie Miejskim w Pabianicach przekazywanych do
magazynu sktadnikow majatkowych.

6. W przypadku stwierdzenia nieprzydatnosci okreslonych sktadnikoéw
majatkowych do dalszego ich uzytkowania w Urzedzie Miejskim w
Pabianicach  pracownik  Kancelarii Prezydenta Miasta przechowuje te
sktadniki w specjalnie do tego celu przeznaczonym magazynie, a w stosunku
do zgromadzonych srodkow trwatych uzyskuje pisemne opinie lub ekspertyzy
wyspecjalizowanych placowek wykonujacych uslugi w zakresie napraw
okreslonego rodzaju sprzetu.

7. Szef Kancelarii Prezydenta Miasta w zalezno$ci od ilosci zgromadzonych
sktadnikow majatkowych, o ktorych mowa w pkt 3 oraz po uzyskaniu
niezbednych opinii 1 ekspertyz, jednak nie rzadziej niz raz do roku, przedktada
do Prezydenta Miasta wniosek o powotanie Komisji Likwidacyjne;.

8. Prezydent Miasta po otrzymaniu wniosku, o ktorym mowa w pkt 7 powotuje
Komisje Likwidacyjna w co najmniej 3-osobowym sktadzie, okreslajac
jednoczesnie jej obowiazki 1 okres na jaki zostata powotana.

9. Komisja Likwidacyjna po dokonanym sprawdzeniu jakosci 1 ilosSci
poszczegolnych sktadnikéw majatkowych oraz po zapoznaniu si¢ z opiniami
lub ekspertyzami rzeczowymi, sporzadza protokot, w ktorym okresla sposédb
ich dalszego przeznaczenia:

a) sprzedaz, lub

b) nieodptatne przekazanie, lub

C) przeznaczenie na surowce wtorne
d) zniszczenia 1 wyrzucenia

10.Decyzje o sposobie przeznaczenia skladnikow majatkowych, podejmuje na
wniosek Komisji Likwidacyjnej Prezydent Miasta Pabianic. Mozna
przekazywaé nieodptatnie niektore sktadniki majatkowe, o ktorych mowa w
pkt 9, organizacjom spotecznym 1 stowarzyszeniom, jezeli przedmioty te sa
potrzebne jednostce przyjmujacej na cele jej statutowej dziatalno$ci
wychowawczej, osSwiatowej, naukowej, szkoleniowej lub w zakresie pomocy
spotecznej albo zwalczaniu klgsk zywiotowych.

11.W przypadkach przeznaczenia do sprzedazy okreslonych skladnikéw
majatkowych  Komisja Likwidacyjna wystgpuje do  Prezydenta Miasta
Pabianic o zgodg na sprzedaz w trybie przetargu — licytacji.

Ostateczna ceng sprzedazy zatwierdza Prezydent Miasta Pabianic.

12.Przed przeznaczeniem okreslonych sktadnikow majatkowych na surowce
wtorne nalezy dokona¢ ich rozbidrki, jezeli jest optacalna 1 wymontowaé
czesci nadajace si¢ do dalszego uzytku.



Sktadniki majatkowe przeznaczone na surowce wtorne, ktére nie podlegaja
rozbidrce, winny zosta¢ pozbawione cech uzytkowych w obecnosci Komisji
Likwidacyjne;j.

Czesci nieuzyteczne jak 1 przedmioty pozbawione cech uzytkowych nalezy
przekaza¢ do Skltadnicy Surowcow Wtornych, zalaczajac pokwitowanie ich
przekazania do Protokotu Komisji Likwidacyjne;.

Sktadniki majatkowe calkowicie zniszczone, nie nadajace si¢ do sprzedazy
jako surowce wtorne w obecno$ci Komisji Likwidacyjnej wyrzuca sig.

13.Protokoty Komisji Likwidacyjnej po ich zaakceptowaniu przez Prezydenta
Miasta sa do:
a) Referatu Ksiggowosci Wydzialu Budzetu 1 Finanséw
b) Kancelarii Prezydenta Miasta

14. Referat Ksiggowosci Wydzial Budzetu i Finanséw i Kancelaria Prezydenta
Miasta na podstawie otrzymanych protokolow  Komisji Likwidacyjnej,
dokonuje niezbgdnych zmian na kartach Srodkow trwatych w ksiggach
inwentarzowych oraz w ewidencji iloSciowo-wartosciowe;.



Zalacznik nr 2
do Zarzadzenia 21/2006/1V
Prezydenta Miasta Pabianic
z dn. 7.03.06 1.

INSTRUKCJA INWENTARYZACYJNA

1. ZASADY OGOLNE.

1. Inwentaryzacja nazywamy zespot czynnosci, ktérych celem jest ustalenie
rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych gminy na okreslony dzien.

2. Inwentaryzacja dokonana na podstawie stwierdzonego stanu aktywow 1 pasywow
pozwala na:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone mienie,

2) przeciwdziatanie nieprawidtowo$ciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi
gminy,

4) dokonanie zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych za sktadniki majatkowe np.:
W razie
zwolnienia osoby materialnie odpowiedzialne;.

3. Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywoOw gminy ustala si¢ na podstawie rzeczywistego
stanu ilosciowego wszystkich rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatkowych, ktérymi
dysponuje gmina, zarowno zewidencjonowanych, jak tez nie objetych ewidencja ksiggowa
bez wzgledu na to czy sktadniki te sa w uzyciu, czy tez nie.

4. Przeprowadzenie i wyniki inwentaryzacji nalezy odpowiednio udokumentowac i
powiazac
z zapisami ksiag rachunkowych.

5. Ujawnione w toku inwentaryzacji r6znice migdzy stanem rzeczywistym a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach
rachunkowych tego roku obrotowego, na ktory przypadt termin inwentaryzacji.

6. Przedmiotem inwentaryzacji sa:

1) rzeczowe skladniki majatkowe w tym: $rodki trwate, srodki obrotowe z tego: materiaty,
pozostate srodki trwate, trwale oznaczone numerami inwentarzowymi,



2) naleznosci 1 zobowiazania wobec pracownikow,
3) naleznosci 1 zobowiazania z tytuldw publicznoprawnych,
4) naleznosci sporne i watpliwe,

5) nalezno$ci, pozyczki i zobowiazania,
6) powierzone kontrahentom wtasne $rodki majatkowe,

7) materialy, maszyny 1 urzadzenia oraz ich czgsci przeznaczone na inwestycje,
8) pienigzne sktadniki majatku,

9) obce sktadniki majatkowe oddane do uzytkowania lub przeznaczone na
inwestycje,

10) grunty,

11) maszyny i urzadzenia objgte inwestycja rozpoczeta,

12) sktadniki majatku ujgte wytacznie w ewidencji ilo§ciowej,

13) inne sktadniki aktywow i pasywow nie wymienione w pkt. 1 — 12.
7. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ na podstawie:

1) spisu z natury, wyceny, poréwnania wartosci z danymi z ksiag rachunkowych oraz
rozliczenia ewentualnych roznic,

2) droga uzyskania od bankow potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach
rachunkowych stanu $rodkow pienigznych,

3) porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartos$ci tych sktadnikow,

4) uzyskania od bankow 1 kontrahentéw potwierdzen wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu aktywow i pasywow oraz wyjasnienia ewentualnych
roznic.

5) uzyskania od kontrahentoéw potwierdzenia prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu aktywow i pasywow oraz wyjasnienia ewentualnych
roznic.

6) droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacja realnej wartosci tych sktadnikow.

8. Inwentaryzacja musi by¢ przeprowadzona przy zachowaniu zasady kompletnosci i
zasady rzeczywisto$ci. Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie sktadniki majatku powinny
by¢ ujete w dokumentach spisu z natury w sposob szczegdtowy pod wzgledem ilosciowym.

Zasada rzeczywistos$ci polega natomiast na ustaleniu faktycznej ilo$ci i uzytecznos$ci
sktadnikow majatku w dniu spisu. Rzeczywista warto$¢ kazdego sktadnika uzyskuje si¢



przez prawidtowa oceng jego jakosci oraz okreslenie ceny.

9. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Prezydent

Miasta Pabianic.

II. TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACJI.

1. Terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji sa ujgte w zamieszczonej tabeli.

2. Szczegblowe terminy inwentaryzacji okresla Prezydent Miasta Pabianic na wniosek
Skarbnika Miasta.

3. Przeprowadzenie inwentaryzacji w innych odpowiednich do konkretnych przypadkoéw
terminach moze by¢ uzasadnione nadzwyczajnymi okoliczno$ciami, ktore zostaty wymienione w
nizej zamieszczonej tabeli.

Lp. Wyszczegolnienie Terminy inwentaryzacji
1. |Zmiana osoby materialnie odpowiedzialnej Na dzien zmiany na stanowisku osoby
materialnie odpowiedzialne;.
2. |Wypadki losowe: Na dzien powstania wypadku losowego.
- pozar,
- kradziez,
- zniszczenie czgsci sktadnikow,
- uszkodzenie cze¢sci sktadnikow,
- przywlaszczenie czgsci sktadnikow.
3. | Okoliczno$ci nadzwyczajne: Na dzien wynikajacy z ustalen.

- na zadanie kontroli,
- w wyniku przeprowadzonej kontroli.

4. Inwentaryzacj¢ spowodowang zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej
przeprowadza si¢ w obecnosci osoby przekazujacej 1 osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

5. Jezeli osoba materialnie odpowiedzialna nie moze bra¢ udziatu w inwentaryzacji

zdawczo-odbiorczej:

a) wyznacza z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Skarbnika Miasta swego m¢za zaufania,
ktoremu nalezy zapewni¢ mozliwo$¢ uczestnictwa w inwentaryzacji,

b) odmawia wyznaczenia m¢za zaufania nawet na propozycj¢ Skarbnika Miasta, co nalezy

potwierdzi¢ na pi$mie, ktore dotacza si¢ do dokumentdw spisu z natury i protokotu zdawczo-

odbiorczego, wowczas Prezydent Miasta Pabianic wyznacza komisj¢ sktadajaca si¢ z co

najmniej trzech osob.

W obu wymienionych okolicznos$ciach Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej ma
obowiazek przedstawi¢ osobie materialnie odpowiedzialnej wyniki inwentaryzacji oraz

umozliwi¢ ztozenie niezbgdnych wyjasnien




II1. ZADANIA W ZAKRESIE INWENTARYZACJI
A. ZADANIA PREZYDENTA MIASTA PABIANIC
1. Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej w sktadzie zapewniajacym sprawny i
prawidlowy przebieg inwentaryzacji. Komisja ta moze by¢ powotana na state lub na $cisle
okreslony czas.

2. Okreslenie srodkow niezbgdnych dla przeprowadzenia inwentaryzacji.

3. Wydawanie zarzadzen w sprawie ponownego przeprowadzenia inwentaryzacji w
razie stwierdzenia w czasie kontroli, Ze zostala przeprowadzona niezgodnie z przepisami.

4. Powolywanie na wniosek Skarbnika Miasta Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;.

5. Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, zaopiniowany przez
Skarbnika Miasta, podejmuje decyzje w sprawie odpisania réznic inwentaryzacyjnych.

6. Powotywanie — w miarg potrzeby — komisji szacunkowej, sktadajacej si¢ z
pracownikow o odpowiednich kwalifikacjach lub zaangazowania rzeczoznawcow do
przeprowadzenia obliczen technicznych, badz szacunku sktadnikow majatku, ktorych stanu
nie mozna ustali¢ przez wazenie, liczenie i pomiar.

7. Okreslenie termindw inwentaryzacji na wniosek Skarbnika Miasta.

8. Wystgpowanie do odpowiednich organéw w sprawie przeprowadzania dochodzenia
w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd zawinionych.

B. ZADANIA SKARBNIKA MIASTA
1. Wycena spisanych z natury sktadnikow majatku.
2. Ustalenie tacznej wartosci spisanych z natury sktadnikéw majatku.
3. Ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych.

4. Ujecie réznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych zgodnie z Zaktadowym
Planem Kont.

5. Przeprowadzenie inwentaryzacji §srodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych oraz innych naleznosci i zobowiazan.

6. Skladanie wnioskéw o wyznaczenie meza zaufania w sytuacji, o ktorej mowa w pkt.
IL.5

7. Przedktada Prezydentowi wniosek o:
a) wyznaczenie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktdorego imiennie proponuje.

Whiosek nie moze zawiera¢ propozycji mianowania Przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej pracownika Wydziatu Budzetu i Finansow,



b) zatwierdzanie termindw inwentaryzacji,

¢) powolanie komisji weryfikacyjnej dla przeprowadzenia weryfikacji przyczyn powstania
roéznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych przy inwentaryzacji.

8. Opiniuje wnioski Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
inwentaryzacyjnych.

C.ZADANIA PRZEWODNICZACEGO KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ

1. Kierowanie pracami Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. Organizuje przebieg inwentaryzacji w taki sposob, aby normalna dziatalno$¢ Urzedu
nie byta przerwana, ewentualnie za$ zakldcenia byly mniejsze 1 sporadyczne.

3. Przeprowadza wyrywkowe kontrole przebiegu inwentaryzacji.

4. Przyjmuje — po zakonczeniu spisu — rozliczenie z arkuszy spisowych oraz
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury.

5. Przedktada Prezydentowi Miasta wnioski o:
- powotanie 0s6b o odpowiednich kwalifikacjach do przeprowadzenia, z nalezyta
doktadnoscia obliczen technicznych lub szacunkowych wielkos$ci sktadnikow majatkowych,

ktérych stanéw nie mozna ustali¢ przez wazenie, przeliczenie lub obmiar.

6. Ponadto przedktada Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia — po zaopiniowaniu przez
Skarbnika Miasta — wnioski w sprawie:

a) odpisania z ksiag rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w toku
inwentaryzacji,

b) wszczgcia dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobordw i szkdd zawinionych,
¢) zmiany terminu inwentaryzacji.

7. W ramach prac organizacyjno-przygotowawczych przed inwentaryzacja
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej wykonuje nast¢pujace czynnosci:

a) ustala dla poszczego6lnych pdl spisowych terminy rozpoczg¢cia, zakonczenia prac
spisowych,

b) nadzoruje przygotowanie niezbgdnej liczby formularzy spisowych, pomocy biurowych,

¢) ustala imiennie dla kazdego cztonka Komisji Inwentaryzacyjnej zakres czynno$ci w
pracach inwentaryzacyjnych,

d) przeprowadza instruktaz pracownikow bioracych udzial w inwentaryzacji.

8. W toku prac spisowych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej nadzoruje, czy



inwentaryzacja przebiega zgodnie z obowiazujacymi przepisami i niniejsza instrukcja.

9. Po zakonczeniu prac spisowych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej rozlicza
zespoty spisowe z pobranych arkuszy spisu oraz innych pomocy biurowych przewidzianych
do zwrotu.

10. Sprawdza czy dokumenty inwentaryzacyjne zostaty prawidlowo sporzadzone pod
wzgledem formalnym oraz czy sa one podpisane przez cztonkow zespotu i osobg materialnie
odpowiedzialna.

11. W razie stwierdzenia r6znic inwentaryzacyjnych nadzoruje, aby osoba materialnie
odpowiedzialna zlozyta na pi§mie niezbedne wyjasnienia.

D.ZADANIA ZESPOLU SPISOWEGO

1. W sktad zespotu spisowego wchodza co najmniej dwie osoby. W celu zapewnienia
wigkszej sprawnosci zespot mozna powigkszy¢. Czlonkiem zespotu spisowego nie moze by¢
osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikow majatku objgtych spisem z natury, jak
réwniez pracownicy prowadzacy ich ewidencj¢ w ksiggach rachunkowych. Jeden z cztonkow
zespotu pelni funkcje przewodniczacego, natomiast drugi — funkcje sekretarza.

2. Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilo$ci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku, wynikajacej z ewidencji ksiggowe;.

3. Zadaniem zespotu spisowego jest przeprowadzenie spisu z natury na przydzielonych
polach spisowych w $cisle okreslonym terminie.

4. Ponadto do obowiazkéw zespotu spisowego nalezy:

a) liczenie, wazenie, mierzenie sktadnikdéw, bedacych przedmiotem inwentaryzacji,
w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej,

b) wypetnianie arkuszy spisu z natury,
¢) sprawdzenie po zakonczeniu spisu:
- czy objeto spisem wszystkie pola spisowe,
- czy ujgto w arkuszach spisu sktadniki majatku,

- czy osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane sktadniki podpisata
arkusze spisu lub czy zlozyla oswiadczenie uzasadniajace odmowg ztozenia podpisu.

d) powtorzenie spisu z natury tych sktadnikéw majatku, ktérych wiarygodnos¢ stanu
faktycznego zostala zakwestionowana przez osobg materialnie odpowiedzialng lub przez

jednego z cztonkoéw zespotu,

e) sprawdzenie prawidlowosci sktadowania 1 konserwacji sktadnikéw majatku oraz ich



zabezpieczenia przed zniszczeniem, kradzieza lub pozarem,
f) sporzadzanie pisemnego sprawozdania, zawierajacego:
- rozliczenie z pobranych arkuszy spisu,
- informacjg o stanie gospodarki sktadnikami majatku.

IV. TECHNIKA PRZEPROWADZANIA SPISOW Z NATURY WYBRANYCH
SKEADNIKOW MAJATKU.

1. Spis z natury rzeczowych 1 pienigznych sktadnikéw majatku polega na ustaleniu
rzeczywistej ich ilo$ci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury.

2. Arkusze spisowe po ich ponumerowaniu i zaewidencjonowaniu sa formularzami
Scislego zarachowania, natomiast po wypetnieniu wynikami z przeprowadzonego spisu z
natury, po podpisaniu przez zespot spisowy oraz osobg materialnie odpowiedzialna

formalnymi dokumentami ksiggowymi.

3. Arkusze spisu z natury, w ktorych ujeto wyniki inwentaryzacji, powinny zawiera¢ co
najmniej nastgpujace dane:

a) odcisk pieczatki Urzedu Miejskiego w Pabianicach,

b) okreslenie wydziatu, magazynu, sktadowiska, pola spisowego itp.,

¢) numer kolejny arkusza spisu oraz oznaczenie uniemozliwiajace zmiang arkusza spisu,
d) imiona i nazwiska osob przeprowadzajacych spis z natury,

e) okreslenie metody, jaka bgdzie stosowana przy inwentaryzacji,

f) date spisu jednobrzmiaca z data sporzadzenia arkusza spisu z natury oraz date, na ktora
przeprowadza sig spis, jezeli nie pokrywa si¢ ona z data spisu,

g) kolejny numer pozycji, symbol identyfikujacy spisywany sktadnik majatku (np.: numer
inwentarzowy, numer symbolu indeksu materiatéw itp.),

h) szczegdlowe okreslenie inwentaryzowanego przedmiotu,
1) jednostke miary,
j) 1lo$¢ stwierdzong w czasie spisu z natury,

k) imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za stan sktadnikéw majatku oraz jej
podpis ztozony na dowod niezgloszenia zadnych zastrzezen co do ustalen spisu z natury,

1) podpisy 0séb przeprowadzajacych spis z natury.

4. Arkusze spisu z natury wypelnia si¢ w taki sposob, aby ujete w nich sktadniki



majatku mozna byto wyodrebni¢ wedlug nastgpujacych kryteriow:
- miejsc przechowywania, skladowania itp.,

- 0sOb materialnie odpowiedzialnych.

5. Niezaleznie od wymienionego w pkt. 4 podziatu, na oddzielnych arkuszach spisu
nalezy ujmowac:

- $rodki trwate,
- sktadniki majatku pelnowartosciowe,
- sktadniki majatku niepelnowartosciowe,

- sktadniki majatku zakupione, lecz jeszcze nie przyjgte z uwagi na postgpowanie
reklamacyjne lub postawione do dyspozycji dostawcy,

- obce sktadniki majatku otrzymane do przerobu.

6. Przy wypehianiu arkuszy spisu nalezy stosowac pelne nazwy 1 inne szczegotowe
okreslenia uzywane w ewidencji ksiggowosci materiatowej, w takich samych jednostkach
miary, w jakich sa uyymowane w ewidencji ilosciowej 1 ilo§ciowo-wartosciowej, powinny by¢
réwniez wyrazane ilosci.

7. Przy wypekianiu arkuszy spisu nalezy przestrzega¢ nastgpujacych zasad:

a) zapisy prowadzi si¢ w sposob staranny, trwaly 1 czytelny,
b) zapisow dokonuje si¢ dlugopisem,

¢) pozostawianie nie wypetnionych wierszy jest niedopuszczalne,

d) niedopuszczalne jest zamazywanie, przerabianie, wycieranie, wyskrobywanie badz
usuwanie innymi $srodkami dokonanych zapisow,

e) bledny zapis poprawia sig przez skreslenie btednej tresci lub kwoty 1 wpisanie tresci lub
kwoty prawidlowej w taki sposdb aby tres¢ i kwotg blgdnego zapisu mozna byto odczytac,
obok za$ poprawionego zapisu powinien ztozy¢ swoj podpis (parafe) czlonek zespotu
spisowego 1 osoba materialnie odpowiedzialna,

f) zapisy prowadzi si¢ w porzadku chronologicznym (w ciagtosci liczby porzadkowej),

g) wszystkie spisywane sktadniki majatku ujmuje si¢ w arkuszach spisu pod data, pod
ktora przeprowadza si¢ inwentaryzacjg, niezaleznie od daty spisu,

h) wpisu do arkuszy dokonuje si¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego sktadnika



majatku w taki sposob, by osoba materialnie odpowiedzialna miata mozliwos¢
sprawdzenia prawidtowosci wpisu.

8. Rzeczywista 1lo$¢ z natury rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatku ustala si¢
przez przeliczenie, zwazenie lub zmierzenie. Stan rzeczowych lub pieni¢znych sktadnikow
majatku, przechowywanych w opakowaniu moze by¢ okreslony przez przeliczenie
opakowan i uwzglednienie ich wartosci pod warunkiem, Zze opakowanie znajduje si¢ w stanie
nienaruszonym.

9. Liczenia, wazenia i pomiaréw dokonuje czlonek zespotu spisowego w obecnosci
osoby odpowiedzialnej za cato$¢ 1 stan sktadnikow majatku lub osoby przez nig
upowaznione;j.

W spisie z natury przeprowadzanym na skutek zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej,
liczenie, wazenie 1 pomiar sktadnikow majatku dokonywane sa w obecnosci osoby przekazujacej 1
osoby przyjmujacej odpowiedzialnos¢.

10. Jezeli w spisie z natury 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 co najmniej 3-osobowa komisj¢, wyznaczong przez Prezydenta
Miasta Pabianic.

11. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu
wydawane lub przyjmowane oraz przemieszczane do innych pomieszczen.

12. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna za catos¢ i stan
sktadnikow majatku objetych spisem sktada zespolowi spisowemu pisemne o$§wiadczenie
stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikow majatku zostaly ujete w ewidencji ilosciowej oraz przekazane do Wydziatu
Budzetu i Finansow. Wzor o§wiadczenia stanowi zatacznik nr 1 do niniejszej instrukcji.

13. Wyniki spisu z natury rzeczowych sktadnikow majatku nalezy umiesci¢ na
arkuszach spisu z natury. Zespoly spisowe wypelniaja wszystkie wiersze 1 rubryki z
wyjatkiem rubryk “cena” 1 “warto$¢” oraz podpisuja arkusze i1 przedkladaja do podpisania we
wlasciwych miejscach osobom materialnie odpowiedzialnym. Bezposrednio pod ostatnia
pozycja nalezy umiesci¢ klauzulg “spis zakonczono na pozycji...”.

14. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalkg w dwoch egzemplarzach, a przy
inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje
Wydzial Budzetu i Finans6w za posrednictwem Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej, a kopie osoby materialnie odpowiedzialne.

15. Do dokonania spisu z natury srodkow pienigznych uzywa si¢ arkusza spisu z natury,
badzZ sporzadza odrgbny protokot. Protokot sporzadza si¢ w dwoch, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginat otrzymuje Wydziat Budzetu 1
Finansow natomiast kopie osoby materialnie odpowiedzialne.

16. Zepsute lub z innych przyczyn nie nadajace si¢ do uzytku egzemplarze spisu z
natury powinny by¢ przekreslone i zaopatrzone ( w poprzek druku ) w napis “anulowane”, a
nastgpnie dotaczone do poprzednich egzemplarzy w celu zachowania biezacej kolejnosci
numeracji.



17. Po zakonczeniu spisu z natury osoba materialnie odpowiedzialna sktada zespotowi
spisowemu o$wiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie sktadniki majatku ujgte w arkuszach
spisowych, zostaly spisane w jej obecnosci 1 ze sa zgodne ze stanem faktycznym, w stosunku
za$ do wykazanych ilo$ci nie zglasza Zadnych pretensji do zespotu spisowego. Wzor
oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 2 do niniejszej instrukcji.

18. Po zakonczeniu spisu zespot spisowy sktada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej sprawozdania zawierajace:

a) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

b) informacj¢ o wszelkich, stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach w
gospodarce podlegajacej spisowi sktadnikami majatkowymi ( zabezpieczenia,
magazynowania, konserwacji itp.)

I.
V. USTALENIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH I POSTEPOWANIE Z NIMI

1. Wyceny rzeczowych sktadnikow majatkowych, ujetych na arkuszach spisu z natury
dokonuja na polecenie Skarbnika Miasta pracownicy Wydziatu Budzetu i Finansow.

2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez stosowana w ksiggowosci ceng ewidencyjna oraz na ustaleniu tacznej ich wartosci
wedlug osdb materialnie odpowiedzialnych i kont syntetycznych.

3. Wyceny dokonuje si¢ w nastgpujacy sposob:

a) sktadniki majatku ewidencyjnego w rejestrach — wyceniane sa na przeznaczonej do
rozliczen inwentaryzacji oddzielnej stronie tych rejestrow,

b) sktadniki majatku ksiggowane w inny sposob (np. w kartotekach) — wyceniane sa w
zestawieniach zbiorczych spisow z natury.

Zestawienia wyceny sktadnikow majatkowych winny by¢ powiazane z odno$nymi pozycjami
w arkuszach spisow z natury.

4. W ewidencji prowadzonej w ksiggach rachunkowych wykazuje sig:
a) przy wycenie srodkow trwatych - ceng nabycia,

b) przy wycenie pozostatych materiatow pelnowartosciowych — ceng zakupu, wzglednie
ceng ewidencyjna,

¢) przy wycenie materiatow oraz maszyn i urzadzen na cele inwestycyjne — ceng nabycia,

d) przy wycenie materiatdéw niepelnowarto§ciowych, zepsutych, uszkodzonych itp. - ceng
w drodze komisyjnego oszacowania,

e) przy wycenie inwestycji — naktady poniesione do dnia inwentaryzacji.

5. Cena nabycia 1 koszt wytworzenia inwestycji rozpoczgtej oraz srodkow trwatych obejmuje



ogot dotyczacych danej inwestycji kosztow, poniesionych przez jednostke¢ w czasie od dnia
rozpoczecia inwestycji do dnia bilansowego lub przyjecia powstatych w wyniku inwestycji
srodkow trwatych do uzywania, w tym réwniez:

a) nie podlegajacy odliczeniu podatek od towardw i ustug dotyczacy inwestycji
rozpoczgtej oraz Srodkow trwatych,

b) naliczone za czas trwania inwestycji odsetki, prowizje i1 rdznice kursowe od pozyczek,
kredytow, przedptat i zobowiazan stuzacych sfinansowaniu zakupu lub budowy $rodkow
trwatych.

6. Po dokonaniu wyceny rzeczowych 1 pieni¢znych sktadnikow majatku nalezy ustali¢
réznice inwentaryzacyjne poprzez porownanie stanu faktycznego podanego na arkuszach
spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilosciowo-warto$ciowe;.

7. Przed ustaleniem rdznic inwentaryzacyjnych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa musi
by¢ bezwzglednie uzgodniona z ewidencja iloSciowa, tj. z kartotekami magazynowymi i
ksiggami inwentarzowymi.

8. Réznice inwentaryzacyjne moga wystapi¢ jako:

a) niedobory — gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego,
b) nadwyzki — gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

¢) szkody — gdy nastapita catkowita lub czg¢$ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

9. Niedobory kwalifikujace sie na:
a) ubytki naturalne,
b) niedobory nadzwyczajne,
¢) niedobory zawinione i niezawinione.

10. Ubytki naturalne sa to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm
ubytkow naturalnych, a wynikajace z wlasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutlu
(wysychanie, utlenianie itp.). Normy ubytkow naturalnych oraz sposéb ich obliczania
reguluja odrebne przepisy. Ubytki naturalne sa to ilo§ciowe straty powstate wskutek
procesow biochemicznych oraz czynnosci manipulacyjnych zwiazanych z przyjmowaniem,
wydawaniem oraz w zwiazku z zabiegami konserwacyjnymi. W razie powstania ubytkéw nie
objetych normami, ubytki rozlicza si¢ w trybie ustalonym dla niedoboréw nadzwyczajnych.
Nie uwaza si¢ za ubytki niedoboréw mieszczacych si¢ w granicach norm ubytkow
naturalnych, jezeli zachodza okolicznosci $wiadczace o tym, ze niedobor zostat zawiniony.
Tego rodzaju niedobory uznaje si¢ za nadzwyczajne (dotycza one przypadkow zagarnigcia
mienia).

11. Niedobory nadzwyczajne sa to wszystkie niedobory pozostale, ktore nie zostaly
oddzielnie zakwalifikowane do ubytkéw naturalnych (np.: niedobory powstate na skutek
nieodpowiednich warunkéw magazynowania, niewtasciwego opakowania, niedbatego
obchodzenia si¢ ze sktadnikami przy przyjmowaniu, przechowywaniu i wydawaniu,
kradziezy, klgsk zywiotowych itp.). Jako niedobory nadzwyczajne nalezy rozumie¢ rowniez



szkody wynikajace z catkowitego lub czesciowego zmniejszenia si¢ sktadnikow majatku na
skutek dtugotrwatego lub niewtasciwego przechowywania.

12. Niedobory 1 szkody niezawinione 1 zawinione:

a) do niezawinionych zalicza si¢ ubytki oraz niedobory nadzwyczajne powstale z
przyczyn niezaleznych od os6b materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikéw majatku
lub innych os6b,

b) do zawinionych zalicza si¢ niedobory nadzwyczajne oraz ubytki naturalne powstate z
winy 0sob materialnie odpowiedzialnych za stan sktadnikow majatku lub innych oséb,
bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegodlnie
spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie mienia lub naruszeniem obowiazujacych
przepisOw o przyjmowaniu, przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku.

13. W przypadku stwierdzenia rdznic inwentaryzacyjnych obowiazuja nastepujace
zasady postgpowania:

a) zakwalifikowanie r6znic inwentaryzacyjnych (niedoborow i szkdd) sktadnikow
majatku, przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego, postawienie wnioskow w
zakresie ich odpisania z ksiag rachunkowych nalezy migdzy innymi do zadan komisji
inwentaryzacyjnej,

b) ustalenie przez komisj¢ inwentaryzacyjna przyczyn powstania niedoboréw lub
nadwyzek winno by¢ wykonane w sposob bardzo wnikliwy, przy czym komisja powinna
rozwazy¢ stopien winy lub jej brak ze strony os6b materialnie odpowiedzialnych, jak 1
innych osob.

¢) rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych wraz z ustaleniem wysokosci ubytkow
naturalnych (mieszczacych si¢ w granicach norm) za okres migdzyinwentaryzacyjny,

d) rozliczenie ubytkdéw naturalnych przewyzszajacych faktyczny niedobor magazynowy
moze by¢ dokonywane tylko do wysokosci faktycznego niedoboru magazynowego. Nie
nalezy obliczy¢ ubytku naturalnego wowczas, gdy z porownania stanu ewidencyjnego
wynika superata,

e) w przypadku wystapienia réznic inwentaryzacyjnych ujawnione niedobory oraz
nadwyzki moga by¢ kompensowane tylko wtedy, gdy odpowiadaja rownoczesnie
wszystkie nast¢pujacym warunkom:

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

- dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspdlna odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie,

- zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub dotycza sktadnikéw
majatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ omytek ze strony osoby
odpowiedzialnej materialnie.

f) 1lo$¢ oraz wartos¢ niedoborow 1 nadwyzek podlegajacych kompensacji ustala si¢
przyjmujac za podstawe mniejsza ilo§¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
ceng sktadnikéw majatku wykazujacych réznice inwentaryzacyjne,



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

h) ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji ilo§ciowej, ilosciowo-
wartosciowej 1 warto§ciowej na podstawie:

- zestawien zbiorczych,
- zestawien roznic inwentaryzacyjnych itp.

14. Do ujgcia i rozliczenia niedoborow, szkod 1 nadwyzek oraz do ewidencji
wynikajacych z nich roszczen i naleznosci od 0s6b odpowiedzialnych materialnie, korzysta
si¢ z kont Zaktadowego Planu Kont.

15. Wszelkie roznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych nie pdzniej niz w ciagu miesiaca nastgpnego po miesiacu, w ktoérym zostaty
ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesiacu konczacym rok sprawozdawczy — nie
pOzniej niz z datg ostatniego dnia roku.

16. Podstawe odpisania niedoboréw, szkod — na wlasciwe konta kosztow i strat oraz
roszczen z tytutu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Prezydenta Miasta Pabianic
wydana na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i zaopiniowana przez
Skarbnika Miasta.

VI. INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH NA RACHUNKACH
BANKOWYCH , KREDYTOW BANKOWYCH ORAZ INNYCH NALEZNOSCI I
ZOBOWIAZAN.

1. Inwentaryzacja srodkdw pieni¢znych na rachunkach bankowych, kredytow
bankowych oraz innych naleznosci 1 zobowiazan polega na uzyskaniu pisemnej informacji o
ich stanie w ksiggach rachunkéw kontrahentdw gminy oraz ustalen i wyjasnieniu réoznic w
stosunku do stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych gminy.

2. Czynnosci, o ktorych mowa w pkt. 1 naleza do obowiazkéw Skarbnika Miasta.

3. Ustalanie 1 uzgadnianie stanu srodkoéw pieni¢znych na rachunkach bankowych 1
kredytow bankowych przeprowadza si¢ na biezaco na podstawie otrzymywanych wyciagow
bankowych. Gmina jest obowiazana na kazde zadanie banku uzgodni¢ saldo rachunkow 1
kredytow bankowych oraz potwierdzi¢ na pisSmie ich wysokos¢ lub zglosi¢ zastrzezenia.

4. Ustalenie stanu naleznosci i zobowigzan z organami podatkowymi polega na:

a) przedstawieniu na pi$mie organom podatkowym wykazu dokonanych albo
otrzymanych wptat w okresie od poczatku roku do dnia uzgodnienia i uzyskania
potwierdzenia ich wysokosci,

b) pordwnaniu sumy wplat otrzymanych lub dokonanych, o ktérej mowa w ppkt. a), ze
zwerytikowana w drodze badania odpowiednich dokumentéw suma podlegajaca
wplaceniu za okres objgty uzgodnieniem i wprowadzeniem roznicy,

¢) wyprowadzeniu koncowego salda nalezno$ci lub zobowiazan z uwzglednieniem ich
salda poczatkowego wptat 1 wyptat wymienionych w ppkt. a) oraz rdznicy, o ktérej mowa



w ppkt. b); tak wyprowadzone saldo koncowe przyjmuje si¢ za rzeczywisty stan
naleznosci lub zobowigzan.

VII. INWENTARYZACJA INNYCH AKTYWOW I PASYWOW.

1. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow, ktorych stan rzeczywisty nie podlega ustaleniu
w drodze spisu z natury lub pisemnej informacji kontrahentow gminy, przeprowadza sig¢ w
drodze weryfikacji ich stanu ewidencyjnego, polegajacej na poréwnaniu go z odpowiednimi
dowodami.

2. Inwentaryzacja przeprowadzana w drodze weryfikacji nalezy do obowiazkow
Skarbnika Miasta. Jej wyniki uyjmuje si¢ w odpowiednim protokole.

3. Weryfikacja stanu aktywow 1 pasywow, ktorych warto$¢ podlega sukcesywnemu
zmniejszeniu na skutek zuzycia lub zarachowania w koszty, zwanych dalej rozliczeniami,
obejmuje réwniez ustalenie, czy:

a) nie uptynat termin rozliczen lub czy dalsze rozliczenie znajduje gospodarcze
uzasadnienie,

b) rozliczenie przebiega w sposob prawidtowy tzn. czy pierwotna wysoko$¢ stawek
odpisow jest dostosowana do wysokosci sumy pozostajacej do rozliczenia oraz do
zamierzonego czasu rozliczenia lub do przyjetej podstawy rozliczen.

VIIL. OBIEG DOKUMENTOW DOTYCZACYCH INWENTARYZACJI
I ROZLICZANIA ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH.

1. Przekazywanie arkuszy spisOw z natury i1 innych materiatow z inwentaryzacji
(sprawozdanie, o§wiadczenia itp.) Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Przekazywanie Skarbnikowi Miasta przez Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej skontrolowanych pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym materiatéw z
inwentaryzacji.

3. Wycena spisow, ustalenia réznic inwentaryzacyjnych i przekazanie Komisji
Inwentaryzacyjnej zestawien roznic inwentaryzacyjnych.

4. Powiadomienie o stwierdzonych rdznicach os6b materialnie odpowiedzialnych i
ztozenie pisemnych wyjasnien przez te osoby.

5. Opracowanie protokotu réznic inwentaryzacyjnych i przedtozenie Prezydentowi
Miasta Pabianic wnioskow do akceptacji. Wzor protokotu stanowi zatacznik Nr 3 do
niniejszej instrukcji. Jezeli termin inwentaryzacji przypada na 31 grudnia, opracowanie
wnioskow 1 przedtozenie Prezydentowi Miasta Pabianic winno nastapi¢ nie pdzniej niz w
ciagu 15dni roboczych.

6. Wystanie kontrahentom zawiadomief o wysoko$ci salda (w 15 dni po terminie
inwentaryzacji) oraz udzielenie odpowiedzi na zawiadomienie lub pismo kontrahenta (w
ciagu 10 dni od daty otrzymania).



7. Przeprowadzenie weryfikacji sald aktywow 1 pasywow nie podlegajacych
inwentaryzacji w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda (w 30 dni po terminie
inwentaryzacji).

8. Ujgcie w ksiggach wynikow rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych — w nastgpnym
miesigcu po terminie inwentaryzacji (nie pdzniej jednak niz z data ostatniego dnia roku).

9. Przekazanie radcy prawnemu spraw spornych w celu skierowania ich do sadu (w 30
dni od daty zatwierdzenia wnioskéw komisji przez Prezydenta Miasta Pabianic).

10. Skierowanie spraw wskazujacych na naduzycia do organdéw $cigania (w dniu
nastgpnym po wydaniu decyzji przez Prezydenta Miasta Pabianic).

11. Dokumenty inwentaryzacyjne winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



Zalacznik Nr 1
do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem wyliczenia si¢, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych bgdace w

uzytkowaniu

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych zostaty
przekazane do Wydziatu Budzetu 1 Finanséw Urzedu Miejskiego w Pabianicach, a w szczegolnosci
dotyczace przychodéw i rozchoddéw nastgpujacych sktadnikow majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu (pozostatych srodkow trwatych),

¢) materialow,

oraz zostaty do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowej, tj. ksiggach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Pabianice, dnia .......ccccoeeeeii e

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej




Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej, ze skladniki majatku zostaly spisane w jej obecnosci

funkcja
Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe ujgte
-w arkuszach od 01 .....coocveeiiiiiiiiiie, dONT o
- wpozycjach od 0T ....ccvvveiieeieceiieee, 14 (03511 SR
“ Od NI o, dONT o
“ Od NI e dONr e

zostaly spisane w mojej obecnosci.
Wskazane ilosci w wymienionych arkuszach spisu sa zgodne ze stanem faktycznym.

Jednoczes$nie oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,
ze nie roszcz¢ zadnych pretensji i nie wnosze uwag do zespotu spisowego w zakresie ilo$ci 1 jako$ci
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

Pabianice, dnia ........ccccvvveeiiiiiiiiiieeeeeeees



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL
ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy - ......ccccceevvvievcveeeieeeiieeee,
2. czlonek ettt
3. cztonek e
4. cztonek e
5. czlonek e

na posiedzeniu w dnitl .........cccceeeeeiieeeieeenneen. , dotyczacym InWentaryZacji .......cceceevveenueesveenneenne
.................................... w dniach ........cccceceeeeienieeneenneenne..... arkusze spisu z natury od nr..................
.............. donr......c.ceeeeeeieeiiennennnee...... dokonata nastgpujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu 1 0ZNaczenia POMIESZCZENIA «......evuveruieeiriieniieieniienie ettt ettt eee e

d) rozliczenie obejmuje okres od .........ccceeevieeiiieeiiieeiieeee, dO e
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedlug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartosci:

1) ogotem niedobory ......c.coceevciieiieeciiiiiecieeeeeeeee, zt.
2) ogdtem NadWyzZKi ....coccvvveeiiiiiieeiieeee e 7t
II. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala si¢ co

nastepuje:



2. Ocenia sig nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych — nadwyzek:

. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — nadwyzki nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione 1 spisa¢ w cigzar kosztow lub strat,

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne materialne

Podpisy Cztonkow

Komisji Inwentaryzacyjne;j

Pabianice, dnia ........ccceeeviiviviiiiiiiieeeeeeeeens

[I1.Opinia Skarbnika Miasta — w okresie przeprowadzania kontroli wewngtrznej, obejmujace;j

badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji



V. Decyzja Prezydenta Miasta Pabianic
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole (nie powstaty) skutkiem
CZynu noszacego znamiona przestgpstwa.
Zawiadomiono organa powotane do $Cigania PrzeStEPSIW ......ccveeeviereerieeriieeieerieeereenieeeneeseneeenens
2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyj¢te zostaty na stan i zewidencjonowane
w trybie przewidzianym w Zakladowym Planie Kont.
3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obciazy€ ich Warto$cia .......cceeeevveeeeveeecnieeeieeeenenn zh Pana(ia) .....ccceeeeveeeeiieeieeeee e,
........................................................ 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawnymi.
4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione

1 spisac ich warto$€ w KWoCi€ .........ceeevveeviieeniieciie e, 7zt w cigzar strat gminy.

Prezydent Miasta Pabianic

Pabianice, dnia ......cccoovvveveeeiiiniiiiineenn,



Zakacznik Nr 1
do instrukcji Inwentaryzacyjne;j

OSWIADCZENIE

Os$wiadczam niniejszym, jako osoba materialnie odpowiedzialna za mienie powierzone
z obowiazkiem wyliczenia si¢, przechowywane w pomieszczeniach magazynowych bgdace w

uzytkowaniu

ze wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzacyjnych sktadnikow majatkowych zostaty
przekazane do Wydziatu Budzetu 1 Finanséw Urzedu Miejskiego w Pabianicach, a w szczegolnosci
dotyczace przychodéw i rozchoddéw nastgpujacych sktadnikow majatkowych:

a) srodkow trwatych,

b) przedmiotéw nietrwatych w uzytkowaniu,

¢) materialow,

oraz zostaty do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujgte w ewidencji ilosciowej, tj. ksiggach
inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

Pabianice, dnia .......ccccooeeeeiiiii e

Podpis osoby materialnie
odpowiedzialnej




Zatacznik Nr 2
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej, ze skladniki majatku zostaly spisane w jej obecnosci

funkcja
Oswiadczam, ze sktadniki majatkowe ujgte
-w arkuszach od 01 .....coocveeiiiiiiiiiie, dONT o
- wpozycjach od 0T ....ccvvveiieeieceiieee, 14 (03511 SR
“ Od NI o, dONT o
“ Od NI e dONr e

zostaly spisane w mojej obecnosci.
Wskazane ilosci w wymienionych arkuszach spisu sa zgodne ze stanem faktycznym.

Jednoczes$nie oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie,
ze nie roszcz¢ zadnych pretensji i nie wnosze uwag do zespotu spisowego w zakresie ilo$ci 1 jako$ci
zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

Pabianice, dnia ........ccccvvveeiiiiiiiiiieeeeeeees



Zatacznik Nr 3
do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

PROTOKOL
ROZLICZEN WYNIKOW INWENTARYZACJI I DOCHODZEN
W SPRAWIE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

Komisja Inwentaryzacyjna w skladzie:
1. Przewodniczacy - ......ccccceevvvievcieerieeeiieeeen
2. czlonek ettt
3. cztonek e
4. cztonek e
5. czlonek e

na posiedzeniu w dnit ........c.ccceeeveiieeeieennnenn. , dotyczacym Inwentaryzacji .......cceceevveeneeesveenneenne
.................................... w dniach ........cccceceeeeienieeneennennne..... arkusze spisu z natury od nr..................
.............. donr......ccceeeeeeieeiiennennnee...... dokonata nastgpujacego rozliczenia:

a) nazwa obiektu 1 0Znaczenia POMICSZCZENIA .......eeveeruereruierreeiienieeiee e etee e ereeseeeeseenseeenne

d) rozliczenie obejmuje okres od .........ccceeevieeiiieeiiieeiieeee, dO e
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedlug zestawienia roznic inwentaryzacyjnych wartosci:

1) ogotem niedobory ......c.cocveveiieriieeciieiieeieeeeeee, zt.
2) ogdtem NadWyzZKi .....cccvvvvviieiiiieiiieeee e 7t
II. Komisja Inwentaryzacyjna — po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego, ustala si¢ co

nastepuje:



2. Ocenia si¢ nastgpujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoborow
nadzwyczajnych — nadwyzek:

3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzono niedobory nadzwyczajne — nadwyzki nalezy
zakwalifikowa¢ jako:
a) niezawinione i spisa¢ w cig¢zar kosztow lub strat,

b) zawinione, obciazy¢ ich wartoscia osoby odpowiedzialne materialne

Podpisy Cztonkow

Komisji Inwentaryzacyjne;j

Pabianice, dnia ........ccceeeviiviviiiiiiiieeeeeeeeens
[I1.Opinia Skarbnika Miasta — w okresie przeprowadzania kontroli wewngtrznej, obejmujace;j

badanie rzetelnosci i prawidlowosci przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji



V. Decyzja Prezydenta Miasta Pabianic
1. Niedobory nadzwyczajne (straty) wskazane w niniejszym protokole (nie powstaty) skutkiem
CZynu noszacego znamiona przestgpstwa.
Zawiadomiono organa powotane do $Cigania PrzeStEPSIW ......ccveeeviereerieeriieeieerieeereenieeeneeseneeenens
2. Stwierdzone w wyniku inwentaryzacji nadwyzki przyj¢te zostaty na stan i zewidencjonowane
w trybie przewidzianym w Zakladowym Planie Kont.
3. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za zawinione,
obciazy€ ich Warto$cia .......cceeeevveeeeveeecnieeeieeeenenn zh Pana(ia) .....ccceeeeveeeeiieeieeeee e,
........................................................ 1 dochodzi¢ roszczen z tego tytutu, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawnymi.
4. Nalezy uzna¢ stwierdzone w wyniku inwentaryzacji niedobory nadzwyczajne za niezawinione

1 spisac ich warto$€ w KWoCi€ .........ceeevveeviieeniieciie e, 7zt w cigzar strat gminy.

Prezydent Miasta Pabianic

Pabianice, dnia ......cccoovvveveeeiiiniiiiineenn,



