ZARZADZENIE Nr 2458/2022
PREZYDENTA MIASTA LODZI
z dnia 08 listopada 2022 r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
skladnikow majatkowych stanowiacych wlasnos¢ Miasta Lodzi, bedacych w uzywaniu
lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi”.

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8§ marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559, 583, 1005, 1079 i 1561), art. 92 ust. 1 pkt. 2 i ust. 2
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie powiatowym (Dz. U. z 2022 r. poz. 1526),
art. 4 ust. 3 pkt. 3 oraz art. 26 iart. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22021 r. poz. 217, 21051 2106 oraz z 2022 r. poz. 1488)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcje przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych stanowigcych wlasnos¢ Miasta Lodzi, bedacych uzywaniu lub pod nadzorem
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta todzi”, stanowigca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam kierownikom komoérek organizacyjnych
Urzegdu Miasta todzi.

§ 3. Nadzdr nad przestrzeganiem postanowien ,,Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywéw trwalych stanowigcych wlasno$¢ Miasta todzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi”, powierzam
Skarbnikowi Miasta L.odzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 379/VIII/19 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 stycznia
2019r., w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji przeprowadzenia i1 rozliczenia inwentaryzacji
aktywow trwalych bedacych w uzywaniu lub stanowigcych wlasno$¢ Miasta f.odzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi”, zmienione
zarzadzeniami Prezydenta Miasta Lodzi: Nr 2074/VIII/19 z dnia 13 wrze$nia 2019 .,
Nr 6478/VII/21 z dnia 9 lutego 2021r. 1 Nr 8798/VII1/2021 z dnia 15 listopada 2021 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi z zycie z dniem wydania.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik
do zarzadzenia Nr 2458/2022
Prezydenta Miasta L.odzi

INSTRUKCJA
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
skladnikéw majatkowych stanowigcych wlasnos¢ Miasta Y.odzi,
bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych
Urzedu Miasta Y.odzi



Rozdzial 1
Postanowienia ogodlne

§ 1. Instrukcja okresla zasady i tryb przeprowadzenia oraz rozliczania inwentaryzacji
aktywdéw pienieznych, aktywow finansowych, srodkow trwalych podstawowych, $rodkéw
trwatych pozostatych, §rodkow trwatych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych aktywdéw w oparciu o art. 26 1 art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowos$ci stanowigcych wiasnos¢ Miasta todzi, bedacych w uzywaniu lub pod
nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi.

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Miescie Lodzi — nalezy przez to rozumie¢ miasto £.6dZ (gming¢ na prawach powiatu);

2) Prezydencie — nalezy przez to rozumie¢ Prezydenta Miasta Lodzi (petlnigcego takze
funkcje starosty);

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, wydziat (rownorzedng
komoérke organizacyjng o innej nazwie) lub samodzielng komdrke organizacyjna Urzedu
Miasta Lodzi, Geodete Miejskiego;

4) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu,
dyrektora wydziatu (réwnorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie) lub
kierownika samodzielnej komdrki organizacyjnej Urzgdu Miasta Lodzi;

5) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumiec jednostke organizacyjna
dziatajacg w sektorze finansoOw publicznych, utworzong przez miasto w celu realizacji
jego zadan 1 nie bedaca spotka prawa handlowego;

6) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora
miejskiej jednostki organizacyjnej;

7) ksigzce inwentarzowe] — nalezy przez to rozumie¢ wykaz poszczegdlnych srodkow
trwatych ujetych w postaci stosownych tabel zawierajacych podstawowe informacje
o danym srodku trwatym, zapisywanych w porzadku chronologicznym, gdzie numer
pozycji stanowi jednocze$nie numer inwentarzowy srodka trwalego, ktorych zbior jest
prowadzony w formie ksigzkowej lub rejestru prowadzonego elektronicznie przez kazda
komorke organizacyjng Urzedu Miasta Lodzi;

8) osobie materialnie odpowiedzialnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu
na podstawie umowy zostaly powierzone sktadniki majatkowe Miasta todzi
z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig¢;

9) zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ zespot ztozony z pracownikéw Urzedu
Miasta todzi, powotany na podstawie polecenia Przewodniczacego Stalej Komisji
Inwentaryzacyjnej;

10) kontrolerze spisu — nalezy przez to rozumie¢ czlonka Stalej Komisji Inwentaryzacyjne;j
wskazanego w poleceniu inwentaryzacyjnym Przewodniczacego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej;

11) polu inwentarzowym — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urzgdu Miasta
Lodzi objete spisem,;

12) sktadnikach majatkowych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa (zasoby majatkowe)
kontrolowane przez jednostke o wiarygodnie okreslonej wartosci powstate w wyniku
przesztych zdarzen, ktére spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki korzysci
ekonomicznych (zalicza si¢ do nich w szczegdlnosci: $rodki trwale, srodki trwale
pozostale - wyposazenie, Srodki trwate niskocenne-iloscidwke, srodki trwale w budowie,
srodki trwate obce, srodki ptatnicze, udziaty, akcje);



13) srodkach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwale o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku,
przeznaczone na potrzeby jednostki;

14) $rodkach trwalych pozostalych — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwate
o charakterze wyposazenia i o wartosci nie wyzszej od kwoty granicznej wynikajacej
z ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U.
22021 r. poz. 1800, 1927, 2105, 2106, 2269 i 2427 oraz z 2022 r. poz. 583, 655, 830,
872, 1079, 1265, 1561,1812, 1829, 1967, 2014 1 2180), z czego za tzw. iloscidwke uwaza
si¢ srodki niskocenne o wartosci stanowigcej do 10 % wartosci okreslonej powyzej;

15) $rodkach trwatych w budowie — nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwale w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego;

16) mieniu przeznaczonym do dalszego zagospodarowania — nalezy przez to rozumie¢ srodki
trwate (najczescie] w postaci nieruchomosci tzn. gruntow 1 znajdujacych si¢ na nich
naniesien), ktore nie sa oddane we witadanie innym komdrkom organizacyjnym Urzedu
Miasta L.odzi lub miejskim jednostkom organizacyjnym, ani nie sg oddane do korzystania
obcym podmiotom na podstawie umow cywilno-prawnych;

17) materiatach — nalezy przez to rozumie¢ aktywa w postaci towarow i produktéw
kupowanych na potrzeby biezacej dziatalnosci Urzedu Miasta Lodzi przechowywane
W magazynie;

18) obiekcie inwentarzowym — nalezy przez to rozumie¢ sktadnik aktywow trwatych opisany
w ksiedze inwentarzowej, szczegdlowych kartach aktywow trwalych lub tabelach
amortyzacyjno-umorzeniowych;

19) wartosciach niematerialnych 1 prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez
jednostke prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dluzszym niz rok, przeznaczone na
potrzeby jednostki (np.: licencje na oprogramowanie komputerowe);

20) mieniu Miasta Lodzi — za mienie takie nalezy rozumie¢ sktadniki majatkowe Miasta
Lodzi (gminy) za wyjatkiem tych, ktére znajduja si¢ w ewidencji miejskich jednostek
organizacyjnych oraz sktadniki majatkowe Skarbu Panstwa bedace w dyspozycji Miasta
Lodzi;

21) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ ,Instrukcj¢ przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych stanowigcych wlasno$¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi”.

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczajg pracownika, do obowigzkow

ktérego bedzie nalezato prowadzenie na biezaco:

1) ksigzki inwentarzowej;

2) kart uzytkownikéw zgodnie ze wzorem, ktdéry stanowi zatacznik Nr 9 do Instrukeji;

3) wywieszek ze spisem skladnikoéw majatkowych stanowigcych wyposazenie pomieszczen
biurowych zgodnie ze wzorem stanowigcym zatacznik Nr 16 do Instrukcji.

2. W przypadku wyznaczenia kilku takich pracownikow, kazdy z nich odpowiada za
swoj zakres — wg wlasciwosci ustalonej przez kierownika komarki organizacyjne;.

3. Wyznaczenie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 nie zwalnia kierownika komarki
organizacyjne] z odpowiedzialnosci za skladniki majatkowe stanowigce wyposazenie
pomieszczen biurowych.

4. Kierownicy komorek organizacyjnych niezwlocznie powiadamiaja Wydziat
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi o kazdorazowej
zmianie pracownika, o ktérym mowa w ust. 1.



§ 4. 1. Wszystkie skladniki majatkowe stanowigce wyposazenie pomieszczen
biurowych powinny by¢ wykazywane na wywieszce, o ktérej mowa w § 3 ust. 1 pkt 3
umieszczonej w widocznym 1 tatwo dostepnym miejscu pomieszczenia, w ktorym si¢
znajduja.

2. Weryfikacja tresci wywieszek ze stanem skladnikéw majatkowych stanowigcych
wyposazenie pomieszczen biurowych spoczywa na pracownikach, o ktérych mowa
w § 3 ust. 1. Weryfikacja powinna by¢ przeprowadzana raz na pét roku, a adnotacja o tym
fakcie zamieszczana na wywieszce.

§ 5. 1. Pracownik, o ktéorym mowa w § 3 ust. 1 jest zobowigzany do:

1) prowadzenia rejestru w postaci kart uzytkownika, gdzie zostang wpisane sktadniki
majatkowe powierzone z obowigzkiem zwrotu lub do wyliczenia sig;

2) dopilnowania, aby pracownik odchodzacy z pracy lub zmieniajacy miejsce pracy zostat
rozliczony z mienia powierzonego mu do uzywania w czasie, gdy wykonywat swoje
obowigzki stuzbowe.

2. W razie braku mozliwosci rozliczenia pracownika ze skladnikéw majatkowych

powierzonych mu do uzywania, pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 1:

1) powiadamia o tym fakcie kierownika komorki organizacyjnej (w przypadku kierownika
komorki organizacyjnej — dyrektora Departamentu);

2) sporzadza pisemne wezwanie do zwrotu nieoddanego sktadnika majatkowego (wzor
stanowi zatacznik Nr 17 do Instrukcji);

3) po uplywie terminu realizacji wezwania, ktérym mowa w pkt 2 w przypadku braku zwrotu
mienia powierzonego do uzywania, sporzadza pisemny wniosek do Wydziatu Prawnego
w Departamencie Prezydenta Urzedu Miasta Lodzi (wzor stanowi zatgcznik Nr 18 do
Instrukcji) skierowania sprawy odmowy zwrotu skladnika majatkowego na droge
postepowania sgdowego.

§ 6. 1. Pracownicy wykonujacy swoje obowigzki w danym pomieszczeniu s3
zobowigzani:

1) niezwlocznie po przyjsciu do pracy dokonaé sprawdzenia stanu ilosciowego skladnikéw
majatkowych bedacych na wyposazeniu pomieszczenia biurowego zgodnie z trescig
wywieszki, o ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 3;

2) w przypadku zauwazenia braku lub nadwyzki ktérego$ ze skladnikoéw majatkowych,
poinformowac niezwlocznie o tym fakcie pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 1;

3)w przypadku potrzeby: przeniesienia, wymiany lub oddania danego skladnika
majatkowego, poinformowac niezwlocznie o tym fakcie pracownika, o ktérym mowa
w § 3 ust. 1.

2. W przypadku pomieszczen petniacych rolg tzw. ,,podrgcznego magazynu”
obowigzek, o ktérym mowa w ust. 1 spoczywa na pracowniku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1
badZ innym wyznaczonym przez kierownika komorki organizacyjne;.

3. W przypadku, gdy pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 w trakcie weryfikacji stanu
ilosciowego skladnikow majatkowych, o ktéorej mowa w wust. 1 pkt. 1, stwierdzi
brak/nadwyzke sktadnika majatkowego zobowigzany jest niezwlocznie powiadomié o tym
fakcie pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.

4. W sytuacji gdy zostanie stwierdzony rzeczywisty niedobor pracownik, o ktorym
mowa w § 3 ust. 1 informuje niezwtocznie o tym fakcie kierownika komorki organizacyjne;,
ktéry jako osoba odpowiedzialna za skladniki majatkowe stanowiace wyposazenie
pomieszczen biurowych podejmuje dziatania wynikajace z procedur zawartych w § 138
Instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzgedu Miasta todzi



(stanowiagcej zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta ftodzi z dnia
28 grudnia 2021 r.).

§ 7. 1. W przypadku wystgpienia zmian w strukturze organizacyjnej Urzedu Miasta
Lodzi (likwidacja komorki organizacyjnej, podziat komorki organizacyjnej, taczenia komorek
organizacyjnych, utworzenie nowej komorki organizacyjnej) kierownik komorki
organizacyjnej:

1) ktéra ulega likwidacji/podzieleniu zobowigzany jest do sporzadzenia protokotu zdawczo-
odbiorczego zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik Nr 6 do Instrukcji
w 3 egzemplarzach z ktérych: 1egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzgdu 1 Obstugi
Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi, 1 egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, 1 egzemplarz
otrzymuje kierownik komorki organizacyjnej;

2) kierownik nowoutworzonej komodrki organizacyjnej zobowigzany jest do: wyznaczenia
osoby odpowiedzialnej za sktadniki majatkowe stanowigce wyposazenie pomieszczen
biurowych i realizacji postanowien zawartych w § 3 niniejszej Instrukcji oraz sporzadzenia
protokotu zdawczo-odbiorczego zgodnie z wzorem stanowigcym zalacznik Nr 6 do
Instrukcji w 3 egzemplarzach z ktorych: 1 egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu
Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi
Mieszkancow Urzedu Miasta todzi, 1 egzemplarz przekazywany jest do Wydzialu
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, 1 egzemplarz
otrzymuje kierownik komorki organizacyjne;.

2. W przypadku rozwigzania stosunku pracy z kierownikiem danej komorki
organizacyjnej, pracownik, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 ma obowigzek niezwlocznego
uzgodnienia (wg stanu na ostatni dzien przed zmiang na stanowisku) rzeczywistego stanu
ilosciowo-wartosciowego sktadnikéw majatkowych stanowigcych wyposazenie pomieszczen
biurowych komorki organizacyjnej ze stanem wynikajacym zprowadzonej ksigzki
inwentarzowej. Przekazanie przez kierownika komorki organizacyjnej stanu ilo$ciowo-
wartosciowego sktadnikéw majatkowych odbywa si¢ na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego stanowigcego zatgcznik Nr 6 do Instrukcji, sporzagdzonego w 3 egzemplarzach
z ktorych: 1 egzemplarz przekazywany jest do Wydziatu Organizacyjno-Administracyjnego
w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obslugi Mieszkancéw Urzedu Miasta todzi,
1 egzemplarz przekazywany jest do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, 1 egzemplarz otrzymuje kierownik komdrki
organizacyjne;j.

3. W przypadku zmiany pracownika, o ktérym mowa w § 3 ust. 1 kierownik komorki
organizacyjnej zobowigzany jest do wyznaczenia nowej osoby i sporzadzenia protokotu
zdawczo-odbiorczego, ktorego wzdr stanowi zalgcznik Nr 6 do Instrukcji w czterech
egzemplarzach. Po jednym egzemplarzu protokotu otrzymuja: osoba zdajaca 1 przejmujaca,
Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu i Obstugi
Mieszkancow Urzedu Miasta L.odzi oraz Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych Urzedu Miasta Lodzi. Obowiazek przekazania protokotu zdawczo-odbiorczego
spoczywa bezposrednio na kierowniku komorki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzona
zostala zmiana pracownika, o ktorym mowa w § 3 ust. 1.

4. Jesli zmiana kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika, o ktérym mowa
w§3 ust. 1 miata miejsce do 3 miesiecy od momentu przeprowadzenia ostatniej
kompleksowej inwentaryzacji okresowej w danej komorce organizacyjnej dopuszcza si¢
sporzadzenie protokotu zdawczo-odbiorczego w oparciu o arkusze spisu z natury



z inwentaryzacji okresowej po uwzglednieniu (dokonaniu aktualizacji) zmian stanu
sktadnikéw majatkowych jakie mialy miejsce w tym czasie.

5. W przypadku zmiany oséb prowadzacych ksigzki inwentarzowe w sekretariatach
Prezydenta i Wiceprezydentdw, przy czynnosci sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego
migdzy osobami zdajaca 1 przejmujacg obowigzek prowadzenia ksigzek inwentarzowych,
do obecnosci  zobowigzany jest rowniez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie  Organizacji Urzedu 1 Obslugi Mieszkancow Urzedu Miasta
Lodzi(w zakresie srodkow trwalych — bez sprzgtu komputerowego) oraz Wydzial Informatyki
w Departamencie Zdrowia 1 Spraw Spotecznych Urzedu Miasta Lodzi (w zakresie wartosci
niematerialnych i prawnych oraz sprzgtu komputerowego).

6. Dokumenty potwierdzajace uzgodnienie standéw sktadnikéw majatkowych beda
stanowity podstawe do dalszego ich zagospodarowania zgodnie z procedurami zawartymi
w Instrukcji obiegu dokumentéw w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta tf.odzi
(stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta ftodzi z dnia
28 grudnia 2021 r.).

§ 8. 1. Pracownicy, z ktorymi zawarto umowy dotyczace uzywania okreslonych
srodkow trwalych lub ktorzy wypozyczaja okreslone srodki trwate na cele zwigzane
z wykonywang praca (np.: targi, prezentacje) maja obowigzek zwrotu lub rozliczania si¢
z mienia oddanego im do indywidualnego korzystania.

2. Sprawdzenie dopelnienia obowigzku, o ktérym mowa w ust.l spoczywa
odpowiednio na:

1) kierowniku komorki organizacyjnej zawierajacej umowe oddajaca do uzywania Srodek
trwaty;

2) pracowniku, o ktorym mowa w § 3 ust. 1 w komdrce organizacyjnej dokonujacej
wypozyczenia srodka trwatego.

3. Komorka organizacyjna, o ktédrej mowa w ust.2 pkt 1 jest zobligowana do
prowadzeniu Rejestru wypozyczania sktadnikow majatkowych, ktoérego wzor stanowi
zatacznik Nr 22 do Instrukcji.

§ 9. W przypadku sktadnikow majatkowych przeznaczonych do realizacji zadan danej
komorki organizacyjnej, z ktérych korzysta wielu pracownikow w ramach petnionych
obowigzkéw (np.: aparaty cyfrowe), kierownicy komoérek organizacyjnych wyznaczaja
pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru umozliwiajacego ustalenie na biezaco
w czyjej dyspozycji znajduje si¢ dany sktadnik majatku.

§ 10. Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie
Organizacji Urzedu i Obstugi Mieszkancoéw Urzgdu Miasta Lodzi zatrudnieni w magazynie
ponoszg materialng (finansowg) odpowiedzialno$¢ za materialy znajdujace si¢ w magazynie
na podstawie umowy o wspolnej odpowiedzialnosci materialne;.

§ 11.1.Dla zapewnienia ochrony aktywoéw pienigznych przechowywanych
w pomieszczeniach 1 urzadzeniach transportowych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych 1 Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan
jakim  powinna odpowiada¢ ochrona  wartosci  pieni¢znych  przechowywanych
1 transportowanych przez przedsigbiorcéw 1 inne jednostki organizacyjne (Dz. U. z 2016 1.
poz. 793, z 2021 r. poz. 1739 oraz z 2022 r. poz. 495, 607 i 1970).

2. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu
1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi jest zobowigzany do zapewnienia ochrony
aktywow pieni¢znych zgodnie z zasadami rozporzadzenia, o ktérym mowa w ust. 1.



Rozdzial 2
Pojecie i cele inwentaryzacji

§ 12. Przez pojecie ,,inwentaryzacja” rozumie si¢ zespot czynnosci polegajacych na:

1) ustaleniu rzeczywistego stanu ilosciowego zaewidencjonowanych aktywow trwatych jak
tez nie objetych ewidencja ksiggowa, bez wzgledu na to czy sktadniki te sa w uzyciu, czy
nie w danej komorce organizacyjnej;

2) wycenie aktywow trwatych i ustaleniu ich wartosci;

3) ustaleniu 1 wyjasnieniu ewentualnych réznic pomig¢dzy stanem rzeczywistym aktywow
trwalych stwierdzonych podczas inwentaryzacji, a stanem wynikajacym z danych
ewidencji ksiggowej;

4) ustaleniu 1 uzgodnieniu rozrachunkow;

5) rozliczeniu (zaksiggowaniu) na podstawie protokolu koncowego, zawierajacego wnioski
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek.

§ 13. Istota inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu okreslonych aktywdéw
trwatych, znajdujacych si¢ w danym momencie w polu objetym spisem, co jest niezbedne dla
uzyskania okreslonych celéw. Najwazniejsze z nich to:

1) powierzenie skladnikdw majatkowych osobom materialnie odpowiedzialnym oraz
poszczegdlnym pracownikom Urzedu Miasta Lodzi z obowigzkiem rozliczenia si¢ z niego;

2) kontrola prawidtowosci gospodarki sktadnikami majatkowymi powierzonymi osobom
materialnie odpowiedzialnym oraz pracownikom Urzgdu Miasta Lodzi;

3) ustalenie rozmiaréw szkdd losowych;

4) urealnienie sald rozrachunkow.

Rozdzial 3
Przedmiot inwentaryzacji i sposoby jej przeprowadzania

§ 14. Inwentaryzacja obejmuje swoim zasiegiem sktadniki majatkowe:

1) znajdujace si¢ na wyposazeniu pomieszczen biurowych danej komorki organizacyjnej lub
pod merytorycznym nadzorem komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi stanowigce
wlasnos¢ Miasta Lodzi;

2) przeznaczone do dalszego zagospodarowania i nie znajdujace si¢ w ewidencji miejskich
jednostek organizacyjnych oraz te z nich, ktére sa oddane do korzystania podmiotom
obcym na podstawie umow cywilnoprawnych stanowigce wlasno$¢ Miasta Lodzi;

3) znajdujace si¢ w dyspozycji komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi stanowigce
wtasnos¢ obcych podmiotow.

§ 15. 1. Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych stanowigcych wtasnos¢ Miasta Lodzi,
bedacych w bezposrednim uzywaniu lub pozostajacych pod nadzorem merytorycznych
komorek organizacyjnych powinna by¢ przeprowadzana w drodze:

1) spisu z natury $rodkéw trwatych podstawowych, srodkow trwatych pozostatych, srodkow
trwatych w budowie, materialéw, gotowki, czekdéw, drukéw S$cistego zarachowania,
weksli, udzialéw 1 akcji w obcych podmiotach gospodarczych (wystepujacych w formie
materialnej), tablic rejestracyjnych pojazdow oraz nieruchomosci zaliczonych do
inwestycji (na ostatni dzien kazdego roku obrotowego);

2) pisemnego uzgodnienia z bankiem stanu srodkow pienieznych na rachunkach bankowych
1 kredytow bankowych oraz depozytéw bankowych w formie gwarancji bankowych,
weksli itp., a takze pisemnego uzgodnienia z kontrahentami prawidlowego stanu sald
wynikajacych z naleznosci;



3) weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikoéw majatkowych (ktérych stan rzeczywisty nie
moze by¢ lub nie podlega ustaleniu w drodze spisu z natury, wzglednie nie podlega
uzgodnieniu z kontrahentami), polegajacej na porownaniu danych wynikajgcych z zapisow
w ksiggach rachunkowych z danymi zawartymi w odpowiednich dokumentach.

2. W przypadku braku wskazania wladajagcego dla nowo nabytych nieruchomosci,
stosowne] inwentaryzacji dokonuje Wydzial Zbywania 1 Nabywania Nieruchomosci
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi.

3. W przypadku braku wskazania wladajacego dla nieruchomosci ujetych w ewidencji
juz od dluzszego czasu (nie znajdujacych si¢ w ewidencji miejskich jednostek
organizacyjnych Miasta todzi oraz nie przekazanych do korzystania podmiotom obcym),
stosownej inwentaryzacji w drodze spisu z natury dokonuje Wydzial Dysponowania Mieniem
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi.

4. W przypadku skladnikéw majatkowych Miasta todzi nie znajdujacych sie¢
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych, ktére w dowolnej formie zostaty oddane
do korzystania podmiotom obcym na podstawie umow cywilnoprawnych, inwentaryzacje
w drodze spisu znatury zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowos$ci przeprowadza korzystajacy, ktéry zobowigzany jest przekaza¢ arkusze
spisowe do komdrki organizacyjnej Urzgdu Miasta Lodzi zawierajacej w imieniu Miasta 1.0dz
przedmiotowa umowe.

5. Jesli korzystajacy nie dopeini obowigzku, o ktorym mowa w ust. 4 do 30 listopada
roku, w ktdrym powinna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja, woéwczas komorka
organizacyjna Urzedu Miasta bLodzi, ktora zawarta umowe sporzadza 1 przesyla do
korzystajacego wykaz skladnikdw majatkowych wg stanu na ostatni dzien minionego roku
kalendarzowego w celu jego potwierdzenia przez korzystajacego w drodze weryfikacji
stanow.

6. Komorka organizacyjna, ktéra zawarla umowe, zgodnie z art. 26 ust. 3 pkt. 1 ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci przedklada w terminie do dnia 15 stycznia roku
nastgpujacego po roku, ktédrego inwentaryzacja dotyczy, wyniki stanow dla kazdego
podmiotu, z ktorym zostata podpisana umowa, do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie
Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.

7.Jesli miedzy stanem majatku wynikajacym z ewidencji, a stanem majatku
potwierdzonym przez korzystajacego zostang stwierdzone rdéznice, komorka organizacyjna
Urzedu Miasta Lodzi zawierajagca umowg wyjasnia powstate rozbieznosci, a nastgpnie
powiadamia Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta
Lodzi (przesyltajac stosowne dokumenty) o ustalonych przyczynach ich wystapienia.

8. Inwentaryzacji skladnikéw majatkowych Skarbu Panstwa bedacych w dyspozycji
Miasta todzi w drodze spisu z natury dokonuje Wydziat Dysponowania Mieniem
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi oraz inne komorki
organizacyjne, ktorym przekazano do dyspozycji skiadniki majatkowe Skarbu Panstwa lub
pozostaja pod ich nadzorem.

9. W przypadku sktadnikow majatkowych Skarbu Panstwa, ktére w dowolnej formie
zostaly oddane do korzystania podmiotom obcym na podstawie uméw cywilnoprawnych,
inwentaryzacj¢ w drodze spisu z natury zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci przeprowadza korzystajacy, ktory zobowigzany jest przekazad
arkusze spisowe do Wydziatu Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem Urzgdu Miasta Lodzi.

10. Jesli korzystajacy nie dopetni obowigzku, o ktérym mowa w ust. 8 do 30 listopada
roku, w ktérym powinna by¢ przeprowadzona inwentaryzacja, wowczas Wydziat
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta L.odzi
sporzadza 1 przesyla do korzystajacego wykaz sktadnikéw majatkowych wg stanu na ostatni



dzien minionego roku kalendarzowego w celu jego potwierdzenia przez korzystajacego
w drodze weryfikacji stanow.

11. Wydziat Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
Urzgdu Miasta L.odzi przedktada w terminie do dnia 15 stycznia roku nastepujacego po roku,
ktorego inwentaryzacja dotyczy, wyniki inwentaryzacji stanéw dla kazdego podmiotu,
z ktéorym zostata podpisana umowa, do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych Urzedu Miasta todzi.

12. Jesli miedzy stanem majatku wynikajagcym z ewidencji, a stanem majatku
potwierdzonym przez korzystajacego zostang stwierdzone roznice, Wydzial Dysponowania
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi wyjasnia
powstale rozbieznosci, a nastgpnie powiadamia Wydzial Ksiggowosci w Departamencie
Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi (przesytajac stosowne dokumenty) o ustalonych
przyczynach ich wystapienia.

13. Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych stanowigcych wtasno$¢ obcych
podmiotéw bedacych w uzywaniu komorek organizacyjnych Urzedu Miasta .odzi winna by¢
przeprowadzana w drodze spisu z natury (Srodki trwate) lub weryfikacji (wartosci
niematerialne i prawne) w terminach wynikajacych ze stosownych uméw cywilno-prawnych
lub z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

14. Inwentaryzacj¢ aktywdow trwatych bedacych w bezposrednim uzywaniu komorek
organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi stanowigcych wtasnos¢ Miasta L.odzi lub otrzymanych
do korzystania od obcych podmiotéw przeprowadzaja zespoty spisowe powolane sposrdd
pracownikow tych komorek organizacyjnych.

15. Inwentaryzacj¢ sktadnikow majatkowych Miasta todzi nie znajdujacego si¢
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych przeprowadzaja pracownicy komorek
organizacyjnych Urz¢du Miasta Lodzi, w ktoérych wladaniu pozostaje przedmiotowe mienie.

16. Inwentaryzacje¢ sktadnikéw majatkowych Skarbu Panstwa bedacych pod nadzorem
Miasta todzi przeprowadzaja pracownicy Wydzialu Dysponowania  Mieniem
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi oraz innych komorek
organizacyjnych, ktérym przekazano w nadzér mienie.

§ 16. W przypadku srodkow trwalych podstawowych i srodkow trwatych pozostatych
bedacych w bezposrednim uzywaniu przez komoérki organizacyjne Urzedu Miasta todzi,
inwentaryzacja w postaci spisu z natury moze by¢ przeprowadzona przy uzyciu czytnikdw
kodéw kreskowych w sytuacji, gdy posiadaja one stosowne etykiety z kodami kreskowymi.

Rozdzial 4
Rodzaje inwentaryzacji

§ 17. 1. Rozrdznia si¢ nastepujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa lub ciggta — przeprowadzona wg corocznie opracowywanego planu, polega
na ustaleniu rzeczywistego stanu aktywow trwalych znajdujacych si¢ u jednego
uzytkownika;

2) nadzwyczajna — przeprowadzona jest w  przypadkach zaistnienia szczegdlnych
okolicznosci, uzasadniajacych pozaplanowe zarzadzenie spisu z natury spowodowanych
np.: wlamaniem, skutkami awarii, brakiem potwierdzenia przez podmioty obce wykazow
sktadnikow majatkowych, o ktérych mowa w § 15 ust. 5 itp.;

3) wyrywkowa, okresowa lub uproszczona - polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
niektorych tylko aktywow trwatych.



Rozdzial 5
Terminy oraz czestotliwos¢ inwentaryzacji

§ 18. Inwentaryzacje sktadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowo-
warto$ciowa nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r o rachunkowosci oraz Planem Inwentaryzacji na dany rok.

§ 19. 1. Inwentaryzacje srodkow trwatych podstawowych, $rodkéw trwatych
pozostatych oraz srodkow trwatych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym nalezy
przeprowadzaé nie rzadziej niz raz na 4 lata.

2. Srodki trwale podstawowe, srodki trwate pozostate oraz srodki trwate w budowie nie
znajdujace si¢ na terenie strzezonym nalezy inwentaryzowaé corocznie.

§ 20. Inwentaryzacje zapaséw materialow (jezeli znajduja si¢ one na terenie
strzezonym) objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa nalezy przeprowadzaé nie rzadziej
niz raz na 2 lata.

§ 21. Inwentaryzacj¢ aktywdow trwatych w postaci:
1) gotowki,
2) czekow,
3) weksli,
4) udziatow 1 akcji w obcych podmiotach,
5) prawa wieczystego uzytkowania gruntow,
6) gruntow,
7) wartosci niematerialnych i prawnych,
8) srodkow trwatych w budowie,
9) mienia Miasta Lodzi oddanego do korzystania obcym podmiotom,
10) naleznosci i zobowigzan z tytutéw publicznoprawnych,
11) tablic rejestracyjnych pojazdow
— nalezy przeprowadza¢ corocznie.

§ 22. Niezaleznie od termindéw 1 czestotliwosci inwentaryzacji, o ktérych mowa

w § 19-21, Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej po uzyskaniu stosownej

informacji poleca przeprowadzenie spisu z natury w trybie natychmiastowym w przypadkach:

1) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za okreslong grupe sktadnikow majatkowych;

2) choroby lub nieobecnosci spowodowanej inng przyczyng jednej z osOb materialnie
odpowiedzialnych przez okres dtuzszy niz 35 dni;

3) powstania szkody w wyniku klgski zywiotowej lub innego zdarzenia np.: pozar;

4) stwierdzenia kradziezy z wltamaniem;

5) stwierdzenia istotnych réznic przy rozliczaniu spisu sktadnikow majatkowych okreslonego
pola inwentarzowego;

6) ujawnienia przy ostatecznym rozliczeniu inwentaryzacji powaznych niedoboréw lub
nadwyzek sktadnikow majatkowych, o ile osoby materialnie odpowiedzialne kwestionuja
wynik inwentaryzacji i zagdajg na pismie powtdrnego spisu z natury;

7) zmian organizacyjnych w strukturze Urzedu Miasta Lodzi polegajacych na tworzeniu,
likwidowaniu, dzieleniu poszczegdlnych komorek organizacyjnych;

8) w innych przypadkach uzasadniajacych niezwloczne przystapienie do inwentaryzacji np.:
jezeli istniejg przestanki wskazujgce na naruszenie zasad prawidlowego gospodarowania
sktadnikami majatkowymi lub popehienie naduzy¢.



Rozdzial 6
Metody inwentaryzacji

§ 23.1. Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci art. 26 wyrdznia trzy
rodzaje metod inwentaryzacji:

1) spis z natury, ktéry obejmuje: aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na
rachunkach bankowych), papiery wartosciowe w postaci materialnej, rzeczowe sktadniki
aktywow obrotowych, $rodki trwale, nieruchomosci zaliczane do inwestycji, maszyny
1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkéw trwatych w budowie;

2) rozliczanie sald z kontrahentami, ktore obejmuje: aktywa finansowe zgromadzone na
rachunkach bankowych lub przechowywane przez inne jednostki, w tym: papiery
warto$ciowe w formie zdematerializowanej, naleznosci, w tym udzielone pozyczki oraz
powierzone kontrahentom wtasne sktadniki aktywow trwatych;

3) poréwnanie ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci
tych sktadnikéw; obejmuje to: srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
grunty oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci, naleznosci sporne 1 watpliwe
a w bankach réwniez naleznosci zagrozone, naleznosci i zobowigzania wobec 0séb
nieprowadzacych ksiagg rachunkowych z tytuldw publicznoprawnych, a takze aktywa
1 pasywa niewymienione w dwdch poprzednich punktach oraz wymienione w nich, jezeli
przeprowadzenie ich spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych byto
niemozliwe.

2.Jedng z metod inwentaryzacji spisem z natury jest inwentaryzacja zdawczo-
odbiorcza.

3. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza polega na ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow
trwalych, a jej czestotliwos¢ 1 terminy uzaleznione s3 od czgstotliwosci zmian w strukturze
organizacyjnej Urzedu Miasta L.odzi lub zmiany oséb odpowiedzialnych.

4. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza — przeprowadzona jest w zwigzku ze:

1) zmianami o0s6b materialnie odpowiedzialnych za mienie lub odpowiedzialnych za
prowadzenie ksigzek inwentarzowych w komdrce organizacyjnej;

2) zmianami w strukturze organizacyjnej w Urzedzie Miasta L.odzi polegajacej na tworzeniu,
likwidowaniu, dzieleniu lub faczeniu poszczegdlnych komorek organizacyjnych.

§ 24. Spis z natury mozna przeprowadza¢ w wydluzonym czasie pracy po uzgodnieniu
z Przewodniczacym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej. W spisie po godzinach normalnej
pracy nie musi uczestniczy¢ cata zaloga pola inwentarzowego, a tylko odpowiednia do
potrzeb spisu jej reprezentacja. Osoby materialnie odpowiedzialne lub prowadzace ksiazki
inwentarzowe, ktore nie wezmg udzialu w spisie powinny wytypowaé na piSmie
upowaznionych przedstawicieli sposrod pracownikow, ktorzy beda je zastgpowac przy spisie
(z wyjatkiem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej).

Rozdzial 7
Zadania i kompetencje Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

§ 25. Do zadan Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegdlnosci:
1) przygotowanie rocznego Planu Inwentaryzacji aktywow trwalych stanowigcych wlasnos¢
Miasta todzi podlegajacych inwentaryzacji w danym roku kalendarzowym (wraz
z harmonogramem dot. termindw udostepniania zespotom spisowym czytnikéw kodow
kreskowych);
2) prowadzenie ewidencji planowanych lub przeprowadzanych spiséw z natury w postaci
rejestru:



a) rejestr winien zawiera¢ nast¢pujace informacje:
— liczba porzadkowa,
— nazwa pola inwentarzowego,
—imiona i nazwiska oséb odpowiedzialnych za mienie (w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej zardwno osob zdajacych jak 1 przejmujacych),
— data rozpoczecia i przeprowadzenia inwentaryzacji,
— rodzaj inwentaryzacji,
— sktad zespotu spisowego,
— sprawy kierowane do sadu,
— uwagi,
b) uzupetnienie rejestru stanowig wydruki stwierdzonych niedoboréw i1 nadwyzek;

3) okreslenie, w drodze polecenia Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,
metody oraz terminow przeprowadzenia inwentaryzacji;

4) powotywanie, w drodze polecenia Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,
zespotow spisowych oraz dokonywanie zmian lub uzupelien w ich skladzie (z oséb
wytypowanych przez kierownikdw inwentaryzowanych komoérek organizacyjnych);

5) wskazywanie, w drodze polecenia Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej,
0sOb majacych przeprowadzi¢ kontrole przebiegu inwentaryzacji;

6) prowadzenie szkolen cztonkow zespotow spisowych;

7) przestrzeganie przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z Planem Inwentaryzacji, o ktérym
mowa w pkt 1 1 w terminach zawartych w poleceniach Przewodniczacego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej;

8) prowadzenie kontrolki (wykazu) pobieranych i zdawanych przez zespdt spisowy za
pokwitowaniem czytnikow kodow kreskowych, ktéra powinna zawiera¢ nastgpujace dane:
a) liczba porzadkowa,

b) data (wydania 1 zwrotu),

¢) nazwa pola inwentarzowego,

d) numery pobranych urzadzen,

e) imi¢, nazwisko i podpis osoby pobierajacej 1 zwracajacej urzadzenie;

9) pobieranie z Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Organizacji
Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu Miasta Lodzi czystych drukow arkuszy spisu
z natury uniwersalnych (ktérych wzor stanowi zatacznik Nr 4 do Instrukcji);

10) prowadzenie kontrolki (wykazu) pobieranych i zdawanych przez zespol spisowy za
pokwitowaniem drukéw S$cislego zarachowania (arkuszy spisu z natury uniwersalnych)
w celu sprawowania biezacej kontroli ilosciowego ich zuzycia oraz umozliwienia
prawidlowego rozliczania si¢ z tych arkuszy z Wydzialem Organizacyjno-
Administracyjnym w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu
Miasta Lodzi, ktora powinna zawiera¢ nastepujace dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data (wydania i zwrotu),

¢) nazwa pola inwentarzowego,

d) numery pobranych arkuszy spisu z natury,

e) ilos¢ (przychdd i rozchod),

f) imie¢, nazwisko 1 podpis osoby pobierajacej i zwracajacej arkusze,
g) numery niezuzytych arkuszy spisu z natury;

11) odbior od zespotéw spisowych 1 sprawdzanie pod wzgledem formalnym wypetionych
przez nich arkuszy spisbw z natury i1 innych dokumentéw z przeprowadzonych
inwentaryzacji,

12) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskoéw
w sprawie ich rozliczenia;



13) przesylanie do kierownikow komdrek organizacyjnych lub oséb materialnie
odpowiedzialnych zestawienia roznic inwentaryzacyjnych w celu ztozenia do Stalej
Komisji ~ Inwentaryzacyjnej  wyjasnien  dotyczacych  stwierdzonych  roznic
inwentaryzacyjnych;

14) nadzorowanie terminowego sktadania do Statej Komisji Inwentaryzacyjnej wyjasnien
dotyczacych stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych przez kierownikdw komdrek
organizacyjnych lub osoby materialnie odpowiedzialne;

15) rozpatrywanie wyjasnien dotyczacych poszczegdlnych pozycji stwierdzonych rédznic
inwentaryzacyjnych;

16) zglaszania kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta todzi wnioskow
o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoborow i szkdd zawinionych;

17) rozpatrzenie réznic 1 przeprowadzenie ewentualnych kompensat materialow
(przedmiotem kompensaty nie moga by¢ srodki trwate) przy przestrzeganiu zasady, ze
ujawnione niedobory 1 nadwyzki moga by¢ kompensowane, jezeli odpowiadaja
rownoczesnie wszystkim nizej wymienionym warunkom, a mianowicie:

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

b) dotyczg tych samych osob wspdlnie odpowiedzialnych za mienie w ramach tego
samego pola inwentarzowego,

c) zostaty stwierdzone w podobnych asortymentach lub sktadnikach majatku,
w podobnych opakowaniach (co moze uzasadni¢ mozliwo$¢ pomytek ze strony osob
odpowiedzialnych za mienie podczas wydawania lub przyjmowania materiatow);

18) przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego w przypadku stwierdzenia znacznych
niedoboréw lub nadwyzek, a takze bez wzgledu na ich wysokos¢, jezeli zachodzi
podejrzenie, ze mogly one powsta¢ wskutek: nieprzestrzegania zasad wlasciwego
zabezpieczenia 1 przechowywania skladnikéw majatkowych, zagarnigcia sktadnikow
majatkowych lub sa wynikiem dzialania na szkod¢ Urzedu Miasta Lodzi lub Miasta
Lodzi itp.;

19) sporzadzanie protokotu koncowego z rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzonych na
podstawie Planu Inwentaryzacji na dany rok, zawierajacego wnioski i propozycje
dotyczace sposobu ujecia w ewidencji ksiggowej niedoboru i nadwyzek aktywdéw trwatych
stanowigcych wlasno$¢ Miasta Lodzi oraz innych kwestii majacych lub mogacych miec
wpltyw na wyeliminowanie stwierdzonych uchybien;

20) zglaszania kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi wnioskéw
w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji Srodkow
trwatych niepetnowartosciowych, zbednych itp. oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
sktadnikami majatku;

21) kierowanie przez Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej pisemnych
wezwan do Dyrektora Departamentu sprawujacego nadzér nad dang komorka
organizacyjng w przypadku zlozenia niewystarczajacych wyjasnien lub braku ich ztozenia
przez kierownika komorki organizacyjnej, o ktorej mowa w pkt 14 i 18;

22) kierowanie wnioskéw o ukaranie kierownika komorki organizacyjnej zgodnie z art. 108
§ 1 Kodeksu pracy oraz § 62 ust.1 Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Lodzi w zwiazku
z naruszeniem obowigzkow pracowniczych, w przypadku braku udzielenia odpowiedzi we
wskazanym terminie na pisemne wezwanie Przewodniczacego Statej Komisji
Inwentaryzacyjne;.

§ 26. Plan Inwentaryzacji, o ktérym mowa w § 25 pkt. 1 opiniuje Skarbnik Miasta oraz
zatwierdza Prezydent.



§ 27. Wszystkie dokumenty dotyczace inwentaryzacji jak np.: Plan Inwentaryzacji,
arkusze spisu z natury, arkusze réznic inwentaryzacyjnych i protokét koncowy Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej przechowywane s3 przez okres 5 lat w Wydziale Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi w zabezpieczonym miejscu
zapewniajacym skuteczng ochron¢ przed niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem.

§ 28. Protokol koncowy, o ktorym mowa w § 25 pkt. 19 winien zawierac:

1) zestawienie r6znic wynikajacych z rozliczenia przeprowadzonych inwentaryzacji;

2) wyjasnienia komorek organizacyjnych dotyczace stwierdzonych roznic;

3) wnioski dotyczace rozliczenia ostatecznych roznic tj. faktycznych niedoboréw i nadwyzek;

4) ustalenie osob odpowiedzialnych materialnie 1 innych oséb odpowiedzialnych za faktyczne
niedobory, z tytutu niedopetnienia obowiazkdéw lub przekroczenia uprawnien w zakresie
nadzoru nad sktadnikami majatkowymi, ich ochrony lub gospodarowania nimi;

5) wnioski pozwalajace na usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci;

6) wnioski zmierzajace do usprawnienia organizacji pracy i systemu kontroli funkcjonalnej
oraz propozycje podjecia odpowiednich krokow profilaktycznych.

§ 29. Protokot koncowy opiniuje radca prawny i Skarbnik Miasta Lodzi, a zatwierdza
Prezydent lub upowazniona przez niego osoba.

§ 30.W przypadku uzasadnionej nieobecnosci Przewodniczacego Statej Komisji
Inwentaryzacyjnej zastgpstwo pelnig osoby wskazane w odrgbnym zarzadzeniu Prezydenta
Miasta tLodzi w sprawie powotania w Urzedzie Miasta ktodzi Statej Komisji
Inwentaryzacyjne;.

§ 31. Za niedobory w sktadnikach majatku uznane za zawinione obcigza si¢ osoby
odpowiedzialne lub winne razacych zaniedban, poprzez wystawienie noty obcigzeniowej,
stosownie do procedury postgpowania opisanej w § 138 ust. 8 Instrukcji obiegu dokumentow
w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta Lodzi, stanowiagcej zatagcznik do zarzadzenia
Nr 9169/VIII/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia 28 grudnia 2021 r.

Rozdzial 8
CzynnoSci zwiazane z przygotowaniem pol inwentarzowych
do spisu z natury

§ 32. 1. Podstawa dla rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji jest sukcesywne
1 biezace porzadkowanie pomieszczen poprzez eliminowanie zbednych,
niepetnowartosciowych lub  uszkodzonych s$rodkow trwatych 1 niedopuszczenie
do gromadzenia takiego mienia na dzien rozpoczgcia inwentaryzacji. O wszelkich tego typu
dziataniach podjetych bezposrednio przez pracownikdw musza by¢ informowane osoby
prowadzace ksigzke inwentarzowa w celu nanoszenia w niej stosownych zmian.
Ww. dziatania powinny dotyczy¢ takze materiatow znajdujacych si¢ w magazynie.

2. W przypadku czasowego zdawania do naprawy zepsutych srodkéw trwatych
1 otrzymywania w zamian (na okres ich naprawy) innych srodkéw trwatych lub czasowego
przekazania $rodka trwatego, osoba prowadzaca ksigzke inwentarzowa przygotowuje do
wgladu przewodniczacego zespotu spisowego rewers, protokdt przyjecia do naprawy srodka
trwatego lub protokot wypozyczenia srodka trwatego stanowigce odpowiednio zataczniki
Nr 10, 14 1 15 do Instrukeji, sporzadzone przez komorke organizacyjna dokonujaca naprawy.



§ 33. Kierownicy komorek organizacyjnych lub pracownik, o ktérym mowa w § 3 ust. 1
zobowigzani sg do zapewnienia sprawnej i terminowej realizacji planow inwentaryzacji.
W tym celu winni przestrzega¢ nizej wymienionych zasad:

1) przed kazda inwentaryzacja okresowa, ktora jest spisem planowanym, pole inwentarzowe
musi by¢ nalezycie przygotowane przez osobe odpowiedzialng materialnie lub prowadzaca
ksigzke inwentarzowa, ktéra powinna ustali¢ stan ewidencyjny na dzien rozpoczgcia spisu
z Wydziatem Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi
(niezaleznie od terminu planowanej inwentaryzacji powyzsza kontrola zgodnos$ci standw
powinna by¢ dokonywana przynajmniej raz w roku);

2) w magazynie materiatlow, przed rozpoczgciem spisu wszystkie dostawy musza by¢
zaprzychodowane 1 zaewidencjonowane (materiaty w magazynie powinny by¢ sktadane
w taki sposob, aby artykuly tego samego rodzaju i asortymentu znajdowaly si¢ w jednym
miejscu magazynu);

3) ewidencja ksiegowa sktadnikow majatkowych (w postaci $rodkéw trwatych
podstawowych, srodkow trwatych pozostalych) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
powinna by¢ wyprowadzona na biezgco do dnia rozpoczecia spisu;

4) kazdy sktadnik majatkowy powinien posiada¢ aktualne oznakowanie, stanowiace dla
zespotu spisowego zrodto informacji.

§ 34. 1. Osoby prowadzace ksigzke inwentarzowag lub odpowiedzialne materialnie
sporzadzaja oswiadczenie osoby prowadzacej ksigzke inwentarzowa, ktérego wzdr stanowi
zatacznik Nr 13 do Instrukcji, o dokonaniu w porozumieniu z Wydziatem Ksiggowosci
w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, uzgodnienia stanu srodkéw
trwatych oraz wlasciwym przygotowaniu pdl spisowych na dzien inwentaryzacji.

2. Oswiadczenie, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy przed przystagpieniem do
inwentaryzacji przedtozy¢ przewodniczacemu zespotu spisowego oraz Wydziatowi
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, a nastgpnie
osobie przeprowadzajacej z ramienia Statej Komisji Inwentaryzacyjnej kontrolg przebiegu
inwentaryzacji.

Rozdzial 9
Powolanie i sklad zespolow spisowych oraz udzial osob materialnie odpowiedzialnych za
aktywa trwale w spisie z natury

§ 35. Podstawg przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonych sktadnikéw majatkowych
jest polecenie Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej w  sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji. Polecenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji
powinno mi¢dzy innymi zawierac:

1) okreslenie pola inwentarzowego podlegajagcego inwentaryzacji;
2) rodzaj aktywow trwatych objetych spisem;

3) rodzaj inwentaryzacji;

4) metod¢ przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) sktad zespotu spisowego;

6) termin rozpoczecia i zakonczenia spisu.

§ 36. Zespotl spisowy powinien sktada¢ si¢ z trzech osob tj. przewodniczacego
1 cztonkow zespotu (tylko w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ sktad dwuosobowy).

§ 37. Cztonkiem zespotu spisowego nie moze by¢ osoba odpowiedzialna materialnie lub
prowadzaca ksigzke inwentarzowa. W sktad zespolu spisowego nie moga tez wchodzié¢



pracownicy podlegajacy osobie materialnie odpowiedzialnej i osoby zatrudnione na czas
okreslony (np.: w ramach prac interwencyjnych).

§ 38. W inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych obowigzane s3 bra¢ udziat takze
osoby, ktérym powierza si¢ skladniki majatkowe. Bez ich obecnosci nie wolno zespotom
spisowym przeprowadza¢ inwentaryzacji. Wszelkie upowaznienia do zastepstwa ze strony
0s0b przejmujacych mienie s3 w tych przypadkach wykluczone.

§ 39. Dopuszczalne jest zastepstwo przy spisie za osob¢ materialnie odpowiedzialng
zdajaca mienie, jezeli z waznych przyczyn (np. choroby) nie moze ona bra¢ udziatu
w inwentaryzacji. Osoba ta moze wskaza¢ na piSmie osobe, ktora zamiast niej wezmie udziat
w przeprowadzeniu inwentaryzacji.

§ 40. 1. O inwentaryzacjach nadzwyczajnych zwigzanych z wypadkami losowymi
(np.: kradziezg z wlamaniem, wzglednie innymi szczegdlnie waznymi okoliczno$ciami)
nalezy powiadomi¢ Wydziat Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji
Urzedu i Obstugi Mieszkancéw Urzedu Miasta Lodzi oraz Wydzial Dysponowania Mieniem
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi.

2. W przypadku majatku ubezpieczonego (stosownych informacji udziela Wydzial
Dysponowania Mieniem w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta todzi,
ktéry w imieniu Miasta Lodzi zawiera polisy ubezpieczeniowe) nalezy takze powiadomié
wlasciwy zaktad ubezpieczen w celu umozliwienia wudzialu ich przedstawicieli
w inwentaryzacji (dla rozliczenia osoby odpowiedzialnej mozna powickszy¢ sktad zespotu
spisowego).

§ 41. W przypadku, gdy w czasie trwania inwentaryzacji (na skutek nieprzewidzianych
okolicznosci) ze sktadu zespolu spisowego ubedzie jedna z 0sdb, wéwczas nalezy wstrzymac
inwentaryzacj¢ 1 zawiadomi¢ Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacji
(lub upowazniong przez niego osobe), ktéry powinien bezzwtocznie uzupehic sktad zespotu.
Po uzupetnieniu sktadu zespolu spisowego nalezy dalszy ciag spisu sporzadza¢ na nowych
arkuszach spisowych, przy czym arkusze te powinny by¢ wypetione przez wpisanie nowego
sktadu zespotu, daty i godziny rozpoczecia spisu w nowym sktadzie. W przypadkach
uzasadnionych Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacji (lub upowazniona przez niego
osoba) moze zarzadzi¢ rozpoczecie inwentaryzacji od nowa.

§ 42. W przypadku, jesli wystapia przeszkody w kontynuowaniu spisu z przyczyn
lezacych po stronie pola inwentarzowego np. gdy osoba materialnie odpowiedzialna lub
osoba przez nig upowazniona do wzigcia udzialu w inwentaryzacji nie moze z waznych
powodow (np. choroby lub innych okolicznosci) bra¢ udzialu w inwentaryzacji, zespoét
spisowy powinien porozumie¢ si¢ z Przewodniczacym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (lub
upowazniong przez niego osoba) i postgpic¢ zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami.

Rozdzial 10
Zadania zespolu spisowego

§ 43. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:
1) pobranie za pokwitowaniem od Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej czytnika kodow
kreskowych lub odpowiedniej ilosci arkuszy spisu z natury (gdy inwentaryzacja nie moze
by¢ przeprowadzona przy uzyciu ww. urzadzenia);



2) prawidtowe, rzetelne 1 zgodne =z przepisami wykonanie wszystkich czynnosci
inwentaryzacyjnych, zleconych do przeprowadzenia przez Przewodniczacego Statej
Komisji Inwentaryzacyjnej (lub upowazniong przez niego osobe);

3) zorganizowanie pracy w taki sposdb, aby normalna dziatalno$¢ inwentaryzowanej
jednostki przebiegata bez przeszkod;

4) wlasciwe zabezpieczenie magazynu na czas spisu;

5) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub
Wydziatowi Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta f.odzi
arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami w terminie okreslonym w poleceniu
inwentaryzacyjnym Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej oraz informacji
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki skladnikami majatku 1 zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem;

6) terminowe zgloszenie si¢ na okreslonym polu inwentarzowym w pelnym sktadzie.

§ 44. Za prawidlowe 1 rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji na danym ,,polu
inwentarzowym” odpowiedzialny jest przewodniczacy zespotu spisowego. Czlonkowie
zespotu spisowego 1 osoby odpowiedzialne materialnie lub prowadzace ksigzke inwentarzowa
odpowiadaja, kazda w zakresie swojego dziatania za wykonanie przewidzianych dla nich
czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 11
Czynnosci przygotowawcze zespolu spisowego, zwiazane z przeprowadzeniem
inwentaryzacji

§ 45. 1. Postgpowanie zespotu spisowego zalezne jest w duzej mierze od metody
inwentaryzacji oraz od tego czy jest ona zarzadzona w sposob jawny czy poufny.

2. W przypadku inwentaryzacji zarzadzonej w sposob jawny zespot spisowy powinien
sprawdzi¢ czy dopelnione zostaly wymagane czynnoSci zwigzane z wlasciwym
przygotowaniem pola inwentarzowego, o ktérym mowa w rozdziale 8.

3. W przypadku inwentaryzacji zarzadzonej w trybie poufnym zespot spisowy powinien
udac¢ si¢ bezposrednio do pola objegtego inwentaryzacja.

§ 46. W przypadku braku przygotowania pol do spisu z natury, zespol spisowy nie
przystepuje do czynnosci inwentaryzacyjnych i powiadamia o tym fakcie Przewodniczacego
Statej Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 47. Spis z natury mozna przeprowadza¢ w wydluzonym czasie pracy po uzgodnieniu z
Przewodniczacym Statej Komisji Inwentaryzacyjnej. W spisie po godzinach normalnej pracy
nie musi uczestniczy¢ cata zatoga pola inwentarzowego, a tylko odpowiednia do
potrzeb spisu jej reprezentacja. Osoby materialnie odpowiedzialne lub prowadzace ksiazki
inwentarzowe, ktére nie wezmg udzialu w spisie powinny wytypowaé na pismie
upowaznionych przedstawicieli sposrod pracownikow, ktorzy beda je zastgpowac przy spisie
(z wyjatkiem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej).

§ 48. W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji materiatow w magazynie nalezy
zaprzesta¢ wydawania wszelkich materiatéw.

§ 49. Przed przystapieniem do spisu w magazynie zespol spisowy zabezpiecza kartoteke
magazynowg w sposob wykluczajacy mozliwos¢ korzystania 1 postugiwania si¢ nig w czasie



trwania inwentaryzacji zar6wno przez osoby materialnie odpowiedzialne jak i1 czlonkow
zespotu spisowego. Na okolicznos¢ zabezpieczenia kartoteki zespol spisowy sporzadza
protokot zabezpieczenia kartoteki magazynowej (wzor stanowi zalgcznik Nr 1 do Instrukcji),
ktéry podpisuja cztonkowie zespotu i osoby materialnie odpowiedzialne.

§ 50. Zespot spisowy powinien sprawdzi¢, czy magazynier posiada aktualng umowe
o odpowiedzialnosci materialnej. W przypadku braku umowy o odpowiedzialnosci
przewodniczacy zespotu spisowego powiadamia o tym Dyrektora Wydziatu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Organizacji Urzedu 1 Obstugi Mieszkancow Urzedu
Miasta Lodzi oraz Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej (lub upowazniong
przez niego osobg¢) 1 nie rozpoczyna spisu do czasu uzyskania odpowiednich decyzji lub
dokumentow.

§ 51. Po zabezpieczeniu kartoteki magazynowej, przewodniczacy zespotu spisowego
wzywa osob¢ materialnie odpowiedzialng do zlozenia pisemnego oswiadczenia osoby
materialnie odpowiedzialnej o numerach i datach ostatnich dokumentéw przychodowych
i rozchodowych operacji dokonanych do chwili rozpoczecia inwentaryzacji, ktérego wzor
stanowi zatagcznik Nr 2 do Instrukcji. Oswiadczenie podpisuje osoba materialnie
odpowiedzialna 1 fakt ten potwierdza podpisem przewodniczacy zespotu spisowego.
Oswiadczenie powinno by¢ sporzadzone w dwoch egzemplarzach, zktérych jeden
egzemplarz (kopia) pozostaje w magazynie, drugi (oryginal) przekazywany jest do Oddzialu
Ksiggowosci Majatku Miasta 1 Skarbu Panstwa w Wydziale Ksiggowosci w Departamencie
Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.

§ 52. Po zakonczeniu inwentaryzacji w magazynie, przewodniczacy zespotu spisowego
wzywa osobe materialnie odpowiedzialng do ztozenia pisemnego oswiadczenia koncowego
potwierdzajacego prawidlowo$¢ przeprowadzonego spisu, ktdrego wzor stanowi zatgcznik
Nr3do Instrukcji. Os$wiadczenie winno by¢é podpisane przez osobg materialnie
odpowiedzialng 1 sporzadzone w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz (kopia)
pozostaje w magazynie, drugi (oryginal) przekazywany jest do Oddzialu Ksiggowosci
Majatku Miasta i Skarbu Panstwa w Wydziale Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych Urz¢du Miasta Lodzi.

Rozdzial 12
Przebieg inwentaryzacji i jej udokumentowanie

§ 53. Stan  faktyczny aktywow trwatych ustalajg w czasie spisu wspdlnie
przewodniczacy zespolu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna lub pracownik,
o ktorym mowa w § 3ust. 1, a w przypadku przeprowadzania inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej liczenia sktadnikéw majatkowych dokonuje rowniez osoba przejmujaca
inwentaryzowane aktywa trwate.

§ 54. Do arkuszy spisu z natury uniwersalnych nalezy wpisaé tylko aktywa trwate
faktycznie znajdujace si¢ w polu inwentarzowym 1 stwierdzone przez zespot spisowy.

§ 55. 1. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Organizacji Urzedu
1 Obstugi Mieszkancéw Urzgdu Miasta f.odzi nanosi numery i wlasciwe pieczatki na czyste
arkusze spisu z natury uniwersalne.

2. Ponumerowane i ostemplowane arkusze spisu z natury uniwersalne (obj¢te kontrola
ilosciowego ich zuzycia) zespot spisowy otrzymuje z Wydziatlu Ksiggowosci



w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta todzi za potwierdzeniem odbioru,
z obowigzkiem rozliczenia si¢ z ich zuzycia.

3. Ustalone przez zespot spisowy aktywa trwale nanosi si¢ na arkuszach spisu z natury
uniwersalnych, ktérego wzor stanowi zalacznik Nr 4 do Instrukcji. Pierwsza kartka
formularza wypekiana jest dlugopisem, natomiast druga przy uzyciu podtozonej kalki.

4. Dopuszcza si¢ do stosowania arkusze spisu z natury uniwersalne przygotowane
1 wypelnione w komputerze, jesli beda spetnia¢ wymogi drukéw Scistego zarachowania,
o ktérych mowa w ust. 1. Ponadto kazda kartka arkusza wypetnionego w komputerze musi
mie¢ doktadnie taki wyglad poszczegdlnych stron jak w zatgczniku Nr 4 do Instrukcji.

§ 56. Do dokonania spisu z natury srodkéw pieni¢znych uzywa si¢ protokotu, wzor
ktérego stanowi zalacznik Nr 5 do Instrukcji. Protokdt sporzadza si¢ w dwoch, a przy
inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Wydziat
Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi natomiast kopi¢
osoba materialnie odpowiedzialna (przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej réwniez osoba
przejmujaca).

§57.1.Srodki pieniczne w kasie oraz depozyty zlozone w kasie podlegaja
inwentaryzacji droga spisu ich ilosci z natury i poroéwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych. Ewentualne réznice muszg by¢ wyjasnione 1 podlegaja rozliczeniu.

2. Inwentaryzacj¢ w kasie przeprowadza si¢ w obecnosci kasjera. W sytuacjach
szczegoOlnych inwentaryzacje w kasie przeprowadza si¢ komisyjnie.

3. Walory gotowkowe znajdujace si¢ w kasie powinny by¢ inwentaryzowane:

1) na dzien konczacy rok obrotowy;
2) przy zmianie kasjera;
3) w dowolnym czasie na polecenie przetozonych np.: w sytuacjach szczegolnych.

§ 58. Ustalenie stanu faktycznego spisywanych sktadnikéw majatkowych nastgpuje
przez doktadne przeliczenie oraz sprawdzenie oznaczen kazdego sktadnika. Dopuszczalne jest
jednak (w odniesieniu do zapaséw w magazynie, przechowywanych w nieuszkodzonych,
nienaruszonych opakowaniach) okreslenie ilosci przez przeliczenie opakowan fabrycznych
1 przemnozenie przez ich nominalng zawarto$¢.

§ 59. Usprawnienia wynikajace z § 58 nie zwalniaja zespotu spisowego od obowigzku
sprawdzenia metodg wyrywkowa (losowg) zawartosci wybranych opakowan. Sposéb 1 ilos¢
sprawdzonych oryginalnych opakowan i ich zawartos¢ powinien by¢ podany przez zespot
spisowy w sprawozdaniu z czynnosci dokonanych w czasie trwania inwentaryzacji.

§ 60. Po ustaleniu stanu iloSciowego danego skladnika majatkowego nalezy
bezposrednio dokonaé stosownego wpisu na arkusz spisu z natury, w sposoéb umozliwiajacy
osobie odpowiedzialnej za skladniki majatkowe sprawdzenie prawidlowosci wpisu
(niedopuszczalne jest notowanie ustalonych ilosci na luznych kartkach lub w zeszycie,
a dopiero po zakonczeniu spisu umieszczanie ich w arkuszach spisu z natury uniwersalnych).

§ 61. Arkusze spisu z natury uniwersalne podpisuja: przewodniczacy i cztonkowie
zespotu spisowego przeprowadzajacego spis, osoby odpowiedzialne materialnie, kierownik
komorki organizacyjnej wraz z osoba prowadzaca ksigzki inwentarzowe, pracownicy
Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta todzi
dokonujacy sprawdzenia poprawnosci danych ujetych na arkuszach i wyceny wpisanych



aktywow trwatych, a ponadto inne osoby, ktére braty udzial w spisie danych aktywow
trwatych.

§ 62. W czasie inwentaryzacji sposob przechowywania arkuszy spisu z natury
uniwersalnych zaréwno czystych jak 1 wypetionych ustala przewodniczacy zespotu
spisowego, ktory jest obowigzany do ich nalezytego zabezpieczenia.

§ 63. W momencie otwarcia kazdego arkusza spisu z natury uniwersalnego i po jego
zakonczeniu cztonek zespolu spisowego obowigzany jest do wpisania na nim daty
rozpoczecia oraz zakonczenia spisu na danym arkuszu spisowym.

§ 64. 1. Wpiséw na arkuszu spisu z natury uniwersalnym nalezy dokonywa¢ w sposob
umozliwiajacy identyfikacje spisanych sktadnikow majatkowych. Kazda pozycja spisowa
powinna zawiera¢ nastgpujace dane:

1) doktadne okreslenie spisywanego sktadnika, tj. jego nazwy, symbolu, numeru
inwentarzowego (ST, WW, itp.), numeru fabrycznego (w przypadku zestawow
komputerowych, pojazdéw i innego sprzetu posiadajacego takie dane) itp.; w przypadku
zestawow komputerowych pod danym numerem inwentarzowym (ST) nalezy wpisaé
oddzielnie komputer (jednostk¢ centralng) podajac numer fabryczny, monitor podajac
numer fabryczny, klawiature i mysz;

2) jednostk¢ miary;

3) ilo$¢ stwierdzong w wyniku przeliczenia;

4) obowiazujaca cene (dotyczy materiatdw w magazynie).

2. Przy spisywaniu dokumentow odnoszacych si¢ do naktadéw na sSrodki trwatle
w budowie nalezy wpisa¢ ich numer oraz napisa¢ czego dotycza (nazwa zadania).

§ 65. Sktadniki majatkowe uszkodzone, zdekompletowane, zbedne, zakupione
z funduszy Unii Europejskiej (sa one odpowiednio oznakowane za pomoca logo UE) oraz
obce nalezy umieszcza¢ na odrebnych arkuszach spisowych.

§ 66. 1. Wszystkie zmiany pierwotnie dokonanych zapiséw w arkuszach spisowych
powinny by¢ wprowadzone w sposob prawidlowy i czytelny tj. poprzez przekreslenie
zapisu blednego 1 wpisaniu nad nim lub obok niego prawidlowego oraz umieszczeniu daty
iparafki osoby odpowiedzialnej materialnie lub prowadzacej ksigzke inwentarzowa
1 przewodniczacego zespotu.

2. Niedopuszczalne jest w arkuszach spisowych jakiekolwiek wycieranie,
zeskrobywanie, wywabianie, przerabianie liczb 1 w inny sposob czynienie nieczytelnymi
poprzednich zapisow.

3. Wszystkie poprawki nalezy omowi¢ w sprawozdaniu zespotu spisowego, podajac
numery stron arkuszy spisowych i pozycji, na ktérych wystapity poprawki i przyczyny
btednego zapisu.

§ 67. Przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych zespdt spisowy zobowigzany jest
do sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego (wzor stanowi zatgcznik Nr 6 do Instrukcji),
ktéry podpisuja osoby odpowiedzialne materialnie lub osoby zdajace i przejmujace sktadniki
majatkowe wraz osobg prowadzaca ksigzke inwentarzowa, cztonkowie zespotu spisowego
1 inne osoby obecne przy inwentaryzacji.

§ 68. Po zakonczeniu czynnosci spisowych zespdt spisowy sporzadza sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury, ktdorego wzor stanowi zatacznik Nr 7 do Instrukeji.



W przypadku, gdy na opisanie czynno$ci nie wystarczy miejsca w odpowiedniej pozycji
formularza sprawozdania dalsza tre$¢ nalezy uja¢ na oddzielnym arkuszu jako uzupeinienie
do okreslonego punktu sprawozdania.

§ 69. Jesli inwentaryzacja miala miejsce w magazynie lub w kasie, to wowczas po
zakonczeniu czynnosci spisowych przewodniczacy zespotu spisowego wzywa osobg
materialnie odpowiedzialng do ztozenia pisemnego oswiadczenia koncowego, ktorego wzor
stanowi zatacznik Nr 3 do Instrukcji.

§ 70. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji dokonanej przy zastosowaniu arkuszy spisu
z natury uniwersalnych (wzor stanowi zatacznik Nr 4 do Instrukceji) 1 wykonaniu przez zespot
spisowy pozostatych czynnosci z nim zwigzanych, przewodniczacy zespotu spisowego
obowigzany jest rozliczy¢ si¢ z pobranych arkuszy przekazujac je wraz z innymi materiatami
do Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta todzi
wcelu rozliczenia spisu w terminie okreslonym w poleceniu inwentaryzacyjnym
Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. W przypadku inwentaryzacji dokonanej przy uzyciu czytnika kodow kreskowych
przewodniczacy zespolu spisowego zobowigzany jest do przekazania ww. urzadzenia do
Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta todzi
zgodnie z terminem wynikajacym z harmonogramu udost¢pnienia czytnikow kodoéw
kreskowych.

3. Po zaczytaniu danych z czytnika kodow kreskowych do systemu ZFM przez Wydziat
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta todzi zostang
wygenerowane systemowo arkusze spisu z natury uniwersalne zawierajace unikalny numer
arkusza, jednostke, dysponenta lokalizacje, i1lo$¢ pozycji, numer strony. Dane te s3 uymowane
takze w sprawozdaniu opisowym z przebiegu spisu z natury, ktdrego wzor stanowi zatacznik
Nr 7 do Instrukcji. Arkusze sg zapisywane w sposob trwaly i niezmienny. W oparciu
o zaczytane do systemu ZFM arkusze spisowe nastepuje w systemie wycena spisanych
sktadnikéw majatkowych 1 wygenerowanie dokumentu z réznicami inwentaryzacyjnymi,
stanowigcego podstawe ustalenia przyczyn roznic inwentaryzacyjnych.

4. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych, o ktérych mowa w ust. 3 Wydziat
Ksiggowosci Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu Miasta todzi przekazuje
Dyrektorowi komorki organizacyjnej, celem zlozenia wyjasnien.

5. Rozliczenie inwentaryzacji polega na ocenie materiatow przekazanych przez zespot
spisowy pod wzgledem formalnym, sprawdzeniu kompletnosci dokumentow zgodnie z trescia
niniejszej Instrukcji oraz na rozliczeniu przewodniczacego zespotu spisowego z pobranych na
inwentaryzacj¢ ewidencjonowanych arkuszy spisu z natury uniwersalnych i ustalenia
ewentualnych roznic.

6. Rozliczenia inwentaryzacji tablic rejestracyjnych pojazdow dokonuje Wydziat Spraw
Obywatelskich i Komunikacji w Departamencie Organizacji Urzgdu i Obstugi Mieszkancow
Urzedu Miasta Lodzi, natomiast Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw
Publicznych Urzedu Miasta L.odzi dokonuje weryfikacji stanu wynikajacego z arkuszy spisu
znatury uniwersalnych zdanymi zawartymi na fakturach VAT dot. zakupu tablic
rejestracyjnych pojazdow.

7. Po dokonaniu rozliczenia 1 wyceny sktadnikéw majatkowych kopie arkuszy spisu
z natury uniwersalnych otrzymuje komorka organizacyjna przeprowadzajaca inwentaryzacje.

§ 71. 1. W drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego sktadnikow majatkowych, o ktorych
mowa w § 15 ust. 1 pkt 3, dokonywana jest inwentaryzacja w szczegdlnosci:



1) sktadnikéw majatkowych, znajdujacych sie¢ przejsciowo poza jednostka (np.
wydzierzawione srodki trwate, itp.);

2) sktadnikéw majatkowych zlokalizowanych w gruncie (np. srodki trwale tworzace
infrastrukture wodno-kanalizacyjna, itp.);

3) gruntow;

4) prawa uzytkowania wieczystego gruntéw;

5) spotdzielczego whasnosciowego prawa do lokali;

6) wartosci niematerialnych i prawnych;

7) srodkéw trwatych w budowie;

8) naleznosci 1 zobowigzan (w tym w szczegdlnosci: naleznosci sporne i watpliwe, naleznos$ci
1 zobowigzania wobec o0sO6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow
publicznych);

9) innych aktywdow objetych ewidencja na kontach pozabilansowych.

2. Srodki trwale podstawowe i pozostale, bedace w bezposrednim uzywaniu komérek
organizacyjnych, w latach, w ktorych zgodnie z § 19, nie s3 inwentaryzowane drogg spisu
znatury, podlegaja weryfikacji metoda pordwnania danych zawartych w ksigzkach
inwentarzowych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej. Do weryfikacji stosuje si¢
protokot weryfikacji srodkow trwatych podstawowych oraz pozostatych, ktérego wzor
stanowi zalacznik Nr 20 do Instrukcji. Protokdt sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach. Jeden
otrzymuje Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzgedu Miasta
Lodzi, natomiast drugi egzemplarz otrzymuje wlasciwa komorka organizacyjna
przeprowadzajaca inwentaryzacje.

§ 72. 1. Do przeprowadzenia weryfikacji:

1) srodkéw trwatych w budowie stosuje si¢ protokot weryfikacji naktadéw inwestycyjnych,
ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 11 do Instrukeji;

2) wartosci niematerialnych 1 prawnych stosuje si¢ protokét weryfikacji  wartosci
niematerialnych i prawnych, ktérego wzor stanowi zalacznik 12 do Instrukc;ji;

3) naleznosci 1 zobowigzan stosuje si¢ protokol z inwentaryzacji sald, ktorego wzor stanowi
zatgcznik Nr 19 do Instrukeji;

4) gruntdw stosuje si¢ protokodt weryfikacji gruntow mienia Miasta Lodzi oraz prawa
wieczystego uzytkowania gruntéw Miasta Lodzi/ gruntéw Skarbu Panstwa oraz prawa
wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa, ktérego wzdr stanowi zatgcznik
Nr 21do Instruke;ji.

2. Protokoty, o ktorych mowa w ust. 1, sporzadza si¢ w dwdch egzemplarzach. Jeden
otrzymuje Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu Miasta
Lodzi, natomiast drugi egzemplarz otrzymuje witasciwa komorka organizacyjna
przeprowadzajaca inwentaryzacjg.

§ 73. Protokoty weryfikacji podpisuja kierownik komorki organizacyjnej i pracownicy
komoérek organizacyjnych przeprowadzajacy weryfikacje oraz pracownicy Wydzialu
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi dokonujacy
sprawdzenia poprawnosci danych ujetych na protokotach.

§ 74. Inwentaryzacja $rodkow pienigznych na rachunkach bankowych polega na
uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych w drodze weryfikacji na podstawie otrzymanych
Wyciggow.

§ 75. Stany rozrachunkow z odbiorcami, w szczegdlnosci wartos¢ naleznosci, udziatow
1 akcji ujetych w ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ przez wystanie zawiadomienia



o wysokosci salda obejmujacego wykaz pozycji sktadajacych si¢ na to saldo i uzyskanie jego
potwierdzenia.

Rozdzial 13
Kontrola przebiegu inwentaryzacji

§ 76. Do obowigzkéw kontrolera spisu nalezy w szczegolnosci:
1) sprawdzenie czy zostato ztozone oswiadczenie, o ktorym mowa w § 34 ust. 1;
2) ocena przygotowania pola do spisu;
3) kontrola prawidtowosci przebiegu inwentaryzacji:
a) wykorzystania czasu pracy przez zespot spisowy,
b) sprawdzenia pod wzgledem formalnym dokumentéw sporzadzonych przez zespot
Spisowy,
c¢) kompletnosci wymaganych dokumentow;
4) wyrywkowe sprawdzenie prawidlowosci ustalenia rzeczywistego stanu iloSciowego
spisanych sktadnikéw majatkowych.

§ 77. Kontroler spisu obowigzany jest do sprawdzenia metoda losowa okoto 10 %
pozycji, ujetych w arkuszach spisu z natury uniwersalnych, stanowiacych zatacznik Nr 4 do
zarzadzenia od dnia rozpoczecia inwentaryzacji do dnia kontroli.

§ 78. Na dowod sprawdzenia okreslonych pozycji kontroler spisu w przypadku kontroli
inwentaryzacji dokonywanej metoda:

1) przy wykorzystaniu recznych arkuszy spisu z natury uniwersalnych, stanowigcych
zatagcznik Nr 4 do zarzadzenia — sktada parafke na arkuszu spisu z natury przy pozycji
sprawdzonej oraz sporzadza protokol z kontroli przebiegu inwentaryzacji, ktorego wzor
stanowi zatacznik Nr 8 do Instrukc;ji;

2) przy uzyciu czytnika kodéw kreskowych:

a) zglasza do Wydziatlu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu
Miasta L.odzi lokalizacj¢ dokonywanej kontroli celem wygenerowania z systemu ZFM
arkusza spisu z natury kontrolowanego obszaru;

b) sktada parafke¢ na arkuszu spisu z natury przy pozycji sprawdzonej oraz sporzadza
protokot z kontroli przebiegu inwentaryzacji, zgodnie z wzorem stanowigcym zatgcznik
Nr 8 do Instrukcji, w ktérym wskazuje numer kontrolowanego arkusza.

§ 79. W przypadku stwierdzenia przez kontrolera spisu powaznych rozbieznosci
pomiedzy stanem faktycznym, a stanem ujetym w arkuszu spisowym lub innych
nieprawidlowosci - kontroler sporzadza stosowng informacj¢ do Przewodniczacego Statlej
Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 80. Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moze podja¢ decyzje
przerwania inwentaryzacji 1 zarzadzenia jej powtornie, jezeli réznice ujawnione w czasie
kontroli sg istotne i wskazuja na nierzetelnos¢ spisu.

Rozdzial 14
Zasady postepowania przy ujawnianiu w toku inwentaryzacji niedoborow lub nadwyzek
oraz ich rozliczaniu

§ 81. Ustalenia niedoboréw 1 nadwyzek aktywoéw trwatych dokonuje si¢ w wyniku
poréwnania ilosci 1 wartosci poszczegolnych aktywdédw trwatych stwierdzonych w toku



inwentaryzacji z ilosciag 1 warto$cia wynikajaca z ewidencji ksiegowej tych aktywow.
W szczegdlnych przypadkach ustalenia niedoborow i nadwyzek dokonuje si¢ na podstawie
poréwnania samej wartosci lub samej ilosci.

§ 82. Réznice pomiedzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym ujmowane sg
W zestawieniu generowanym Ww systemie informatycznym, stluzacym do rozliczenia
przeprowadzonej inwentaryzacji.

§ 83. 1. Wydruk zestawienia réznic inwentaryzacyjnych sporzadzany jest w dwoch
egzemplarzach. Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu
Miasta Lodzi przekazuje jeden egzemplarz osobom materialnie odpowiedzialnym za sktadniki
majatkowe lub kierownikowi komorki organizacyjnej w celu zlozenia pisemnych wyjasnien
przez te osoby. Otrzymane wyjasnienia oraz wydruk zestawienia réznic inwentaryzacyjnych
Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgedu Miasta todzi
przekazuje Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

2. Drugi egzemplarz wydruku zestawienia réznic inwentaryzacyjnych oraz wyjasnienia,
o ktéorych mowa w ust.1, Wydzial Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych
pozostawia w materiatach Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 84. W przypadku, gdy z tresci wyjasnien zlozonych przez kierownika komorki
organizacyjnej wynika, ze w trakcie przeprowadzonej inwentaryzacji zostaty omytkowo
pomini¢te jakies sktadniki majatkowe, obowiagzkiem zespotu spisowego jest potwierdzenie tej
informacji poprzez sprawdzenie ich lokalizacji oraz spisanie na odrgbnych arkuszach spisu
Z natury.

§ 85. Ujawnione w toku inwentaryzacji roznice mi¢dzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ 1 rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktéry przypadat termin inwentaryzacji.

§ 86. Rozroznia si¢ nastepujace rodzaje niedoborow:

1) ubytki naturalne (sg to niedobory mieszczace si¢ w granicach ustalonych norm ubytkow
naturalnych, a wynikajace z wiasciwosci fizyko-chemicznych danego artykutu np. na
skutek wysychania, ulatniania itp.);

2) niedobory rzeczywiste ktoére moga by¢:

a) zawinione — jezeli sg nastgpstwem stwierdzonego dziatania lub zaniechania przez
pracownika albo osoby materialnie odpowiedzialnej, niezgodnego z natozonymi na nie
obowigzkami,

b) niezawinione - jezeli powstaly bez winy oséb odpowiedzialnych;

3) niedobory pozorne - rdéznice powstate wskutek btedow 1 pomylek w dokumentach obrotu
zapasami lub w ewidencji ksiegowej, a takze btedow popetionych podczas czynnosci
spisowych, np. wskutek pominigcia jakiego$ sktadnika badz btedu w pomiarze;

4) nadwyzki pozorne - rdznice powstate wskutek bledéw i pomytek w dokumentach obrotu
zapasami lub w ewidencji ksiggowej, a takze btgdow popetnionych podczas czynnosci
spisowych, np. podwojnego ujecia jakiegos$ sktadnika badz btedu w pomiarze.

§ 87. Ustalenie sposobu rozliczenia stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych nalezy
do obowigzkow Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.



Rozdzial 15
Postanowienia koncowe

§ 88. Obstluge administracyjno-organizacyjng Statej Komisji Inwentaryzacyjnej reguluje
zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie powotania w Urzg¢dzie Miasta Lodzi Stalej
Komisji Inwentaryzacyjne;.



Zatacznik Nr 1
do Instrukcji

pieczatka komorki organizacyjne;j

PROTOKOL

z zabezpieczenia kartoteki magazynowej w dniu ...........cceeeeneennee.

Magazynier inwentaryzowanego magazynu przed przystapieniem do spisu z natury okazat
zespotowi spisowemu kompletng kartoteke magazynowa. Zespot spisowy dokonat
zabezpieczenia ewidencji (kartoteki) magazynowej w nastepujacy sposob:

co stanowi gwarancj¢, ze w toku czynnosci inwentaryzacyjnych wykluczona jest mozliwos¢
korzystania i poslugiwania si¢ ta ewidencja przez osoby odpowiedzialne za mienie jak

1 cztonkow zespotu spisowego.

Osoba materialnie odpowiedzialna:

nazwisko i imi¢ podpis

Zespot spisowy:
Przewodniczacy: (nazwisko 1 1mig, POAPIS)......cccueerereriienieiiieiieeieeieeeee e

Cztonkowie: (nazwisko 1 1mi€, POAPIS).....ccvrrvieruirriieiierieeiieeie e



Zakacznik Nr 2
do Instrukcji

pieczatka komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace powierzonego mi mienia, a w szczegolnosci
przychody oraz rozchody materialdw zostaly do chwili rozpoczecia inwentaryzacji
udokumentowane 1 wykazane w kartotekach magazynowych, a dokumenty przekazane do
Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu Miasta t.odzi.

Ponadto os$wiadczam, ze zadnych materialdw poza magazynem 1 pomieszczeniami
przynaleznymi do magazynu, ktére przedstawitem zespolowi spisowemu nie posiadam.

Roéwniez nie zglaszam innych okolicznosci mogacych mie¢ wplyw na wynik rozliczenia

inwentaryzacji.

(ewentualne okolicznosci mogace mie¢ wplyw na wynik rozliczenia inwentaryzacji)

Ostatni dokument przychodowy:

- z tytulu zakupu NI e Zdnia ..o
-ztytuhu NI e Zdnia .o
-ztytuhu NI e Zdnia .o

Ostatni dokument rozchodowy:
- z tytutu przesunigeia NI ..oocooveviiiiniiiienieee zdnia ..o,

- z tytutu Ztomowania NI ..o, Zdnia .o



-ztytuhu oo NI e zdnia ..o
-ztytuhu oo NI e, zdnia ..o,

Oswiadczenie niniejsze ztozone zostalo w dniu ..........cccccveeeiiieniiiennnns

Osoba materialnie odpowiedzialna:

nazwisko 1 imi¢ podpis

Stwierdzam, ze Pan/Pani ............cccccoooiiiiiiiiiiiiii e
(nazwisko i imi¢ osoby materialnie odpowiedzialne;j)

podpisat powyzsze oswiadczenia w mojej obecnosci.

Przewodniczacy zespotu spisowego:

nazwisko 1 imi¢ podpis

L6dz, dnia ..oeeeeiiiiiiiiii,



Zalacznik Nr 3
do Instrukcji

OSWIADCZENIE KONCOWE

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty
prawidtowo przeliczone w mojej obecnosci 1 ujete na arkuszach spisu z natury uniwersalnych
o numerach:

Nie mam zadnych zastrzezen co do prawidtowosci przeprowadzonego spisu.

Ponadto oswiadczam, ze wszystkie sktadniki zbgdne 1 ujawnione zostaty ujete na oddzielnych
arkuszach spisowych.

Nie zglaszam zadnych innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na wynik rozliczenia.

£odz, dnia ..o

Osoby materialnie odpowiedzialne biorgce udziat w przeprowadzeniu spisu z natury:

L e e
nazwisko 1 imi¢ podpis

2 e e
nazwisko 1 imi¢ podpis

B e s

nazwisko 1 imi¢ podpis



Zatacznik Nr 4
do Instrukcji

ARKUSZ SPISU Z NATURY

UNIWERSALNY
pieczatka komorki organizacyjne;j Str. ool
Rodzaj inwentaryzacji ........cccceeevveeeevieenciieeeiee e
SPOSOD PIZEPTOWAAZENIA .....eeeiiiiieiiieiieiie ettt ettt et ettt et eeabe e e e e neeenseeene

(imi¢ 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie / prowadzacej ksigzke inwentarzow3a)
Sktad zespotu spisujacego:

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

Spis rozpoczeto dn. ................ o godz. .......... , zakonczono dn. ........ o godz. ..........

Nazwa Ilos¢

Lp. [KTM — symbol | (okreslenie) Jom. |stwierdzona |Cena |Warto$¢ | Uwagi

indeksu przedmiotu
spisywanego
1 |2 3 4 5 6 7 8




Nazwa Ilos¢

Lp. |[KTM — symbol | (okreslenie) Jom. |stwierdzona |[Cena |Warto$¢ | Uwagi

indeksu przedmiotu
spisywanego
1 |2 3 4 5 6 7 8

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej / prowadzacej ksigzke inwentarzowq)

WYCENIL: Lot se teeiee e e e neee e
(imi¢ i nazwisko) (podpis)

Sktad zespotu spisujacego :
PrzewodniCzacy:.......ccovveeviiiieieeeeeee e

.(podpis)
CZIONKOWIE: ..o

(podpis)

Sprawdzil: .o e

(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)



Zalacznik Nr 5
do Instrukcji

pieczatka komorki organizacyjne;j

przeprowadzonej] W dniu ........cccceeeeeveiiiinieniiiene 0 80dZ. ..ot

w obecnosci 0osob materialnie odpowiedzialnych:

przez zespot spisowy w sktadzie:
Przewodniczacy: (nazwisko, imi¢ 1 StANOWISKO)......c.cevuiriiieiiiiniieiieiie e

Cztonkowie: (nazwisko, iImi¢ 1 StANOWISKO)......eevuiieiiiriiiiiieiiieeiieee et

1. W kasie stwierdzono:

banknoty .................... w walucie.... wilosci ............. SZL . e w walucie ...
banknoty ................... w walucie.... wilosci ............. SZE . e, w walucie ...
banknoty ................... w walucie.... wilosci ............. SZE . e, w walucie ...
banknoty ................... w walucie.... wilosci ............. SZE ). e w walucie ...
banknoty .........ccccee.e.e. w walucie .... wilosci ........... SZL 4. i w walucie. ..

bilon razem: w walucie....
Stan kasy ogétem: w walucie....
(SEOWIIIE) .ttt et e et e et e e et e e et e e entaeeenseeesnseeennseeennee s
Stan kasy wg raportu kasowego nr ..........ccceeeevveerveennns Zdnia ..o

WYNOST eeeeiieiieniieeieesieeiiesieeesieeeieeens w walucie (Stownie) ........cccccevviiiiiiiiiiiiieeeee,



Roznice:
N1edObOTY  .ooovieiiieiieeeee e w walucie....(stownie) .......ccccoeviiviiiieiiieieee,

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

Szuflada. ...
KP NI e zdnia ..o
KW nr Zdnia ..o,
RK N e zdnia ...,
Czek gotOWKOWY NI .ooveviiiiiiiiicicnee, zdnia ..o

II. Stan depozytéw rzeczowych przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (niezgodnos¢)

z ewidencja:

III. Protokot niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach,
z ktérych jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi
W niniejszym protokole osoby materialnie odpowiedzialne nie wnoszg zastrzezen

(wniosly nastepujace zastrzezenia):

Podpisy oséb materialnie Podpisy cztonkow
odpowiedzialnych: zespotu spisowego:
Lo L
2 e 2t e



Zatacznik Nr 6
do Instrukcji

pieczatka komorki organizacyjne;j

PROTOKOL ZDAWCZO — ODBIORCZY

sporzadzony w dniu ..........cccceeeeeveennn.
W ettt ettt ettt bbbt h e bt e h e a e a4 et e h e bt bt bt et e h e eh e e et en b en b et e b e e b e bt bt bt eh e e st et et etetens
Zdajacy
L e ettt
(nazwisko 1 imi¢) (stanowisko)
2 et eneiens ettt
(nazwisko 1 imi¢) (stanowisko)
Przejmujacy:
L e e
(nazwisko 1 imi¢) (stanowisko)
2 et eteeens ettt
(nazwisko 1 imig) (stanowisko)
Przekazanie mienia nastgpito w dniach od ........c.cccoceeviniininne. do i

W obecnosci zespotu spisowego w skladzie:
Przewodniczacy: (NAZwWiSKO 1 1MIC) ..eevvieriieiiiieiiieeiiieieeeie ettt eve et sere e ene
Czlonek: (nazwisko 11MI€)  .oooiiiiiieeee et

Czlonek: (nazwisko 11MI€) oot



Zdajacy przekazatl, a przejmujacy przejat:

1. Srodki trwate podstawowe wg wykazu;

2. Srodki trwate pozostale (o charakterze wyposazenia) wg wykazu;

StroN  ..ooooeiiiiiiii POZ. it

13 70) 1 HS S POZ. e
5. Kartoteke magazynowg za okres od ..........ccccevveeneennne. 4 [0 R
6. Druki (Wymieni€ JAKIC) .....cccvieiiiieeiiiieciie ettt ettt e erae e e e eenes
7. Pieczatki wilosci ................ szt. wg nizej odcisnietych wzorow

8. Ksigzke skarg i wnioskow, ksigzke kontroli, ksigzke wyjs¢ pracownikow, liste obecnosci
pracownikow 1 1nne (Wymienic€ JAKIC) ......ccueeriuieeriiieeriieeriieeieeeteeeieeeereeeereeeeaeeesnreeeenes

Zastrzezenia 0sOb zdajacych 1 przejmujacych sktadniki majatkowe:



Podpisy o0séb zdajacych: Podpisy 0s6b przejmujacych:

Podpisy cztonkow zespotu spisowego:
PrzeWOdNICZACY: . .oviiii it et

CZ 0N K OWIE: ettt e e e



Zatacznik Nr 7
do Instrukcji

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z. PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Zespot spisowy dzialajacy w nastepujacym sktadzie osobowym:
Przewodniczacy: (NazZwiSKO 1 1MIE) ....veeeviiieiiieeiieeeiie ettt

Czlonkowie: (NAZWISKO 1 1MI) ..ocviiiieiiiiiiieeiiie ettt e et e e sereeeaneas

Wykonat w dniach od ........coooiiiiiiiiii dO oo
opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci w czasie przeprowadzenia inwentaryzacji
[QoloTe XU (oTs V22N IRV NULS) 11 1 22 Ty ) DO

Q) NAZWA INICJSCA 1.uveeurientieruteenteenieeeteentteeteesseesaseanseessseaseesnseenseesseeanseessseenseenseeanseenseesnseenne

2. Do inwentaryzacji pobrano arkusze spisu z natury w ilo$Ci ........cceceveeverieneeriennenn. szt.

0ZNACZONE NMUIMETAIN ..uvviieieiirieeeeitieeeeeeareeeeasseeeeaasseeeeaasseeeeaassseaeasssseeeassseseasssssseessssseeeessnns

3. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe spisano na arkuszach:

11 (PSRRI , liczba pozycCji ..cooovveveveiiieienee.

11 (PSR , liczba pozZyCji ..eovevveeieciieienne.

ST e , liczba pOZyCji ..eovcvveveveeiieienne.

4. Zwrécono arkusze spisu z natury W iloSCl  .eecvieecieeicieiiie, szt. oznaczone
TUUITIETAIIN. .ottt eee ettt et et e et et eeat e e st e e et e e st e eabe e st e eabe e st e sateemseeembeea st e embeaaseeenseenseesnbeenseesnseenseas
w tym:

-CZYSte.....itiiinenn.. . SZLL
- anulowane ............... SZt.

5. Do inwentaryzacji pobrano czytnik kodow kreskowych.



W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji czytnikiem zeskanowano:

[lo$¢ pozycji .oovvevvennnnne. Numer arkusza. ..o
[o$¢ pozycji......c.onn.... Numer arkusza. ........oooviiiii
6. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia POMIESZCZEN: .......cc.eevvvveerveeeriieeriiieeniieenreesnieeens

stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete na
arkuszach spisu z natury.
7. Stwierdzono w czasie przeprowadzania spisu z natury nast¢pujace niedociggnigcia

1 nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie

Kierownik komdrki organizacyjne;j Zespot spisowy :

................................................... Przewodniczacy zespotu: ...l
Cztonek zespotu ...

Osoba odpowiedzialna materialnie Cztonek zespotu ...,

/prowadzaca ksigzke inwentarzow3:



Zatacznik Nr 8
do Instrukcji

PROTOKOL
Z KONTROLI PRZEBIEGU INWNENTARYZACJI

I.Wdniach ... zostala przeprowadzona przez ..............cceevvieinnennnnn
kontrola z przebiegu inwentaryzacji W polu spisowym
gdzie spisem obje¢to sktadniki majatkowe:

2. Podczas czynnosci kontrolnych dokonano :
1) sprawdzenia ztozenia Oswiadczenia zgodnie ze wzorem Nr 13 przez osobe prowadzaca
KSI18ZKEQ INWEINTATZOWE. ...\ttt ettt et et et e et et e e et et et e e e et et e e e e eae e aeeenas

2) oceny przygotowania pola spisowego

3) kontroli prawidlowosci przebiegu inwentaryzacji (tzn. wykorzystania czasu pracy przez
zespot spisowy, sprawdzenie pod wzgledem formalnym dokumentéw przygotowanych przez

zespot spisowy oraz ich kompletnosci)

4) wyrywkowego sprawdzenia stanu ilosciowego wybranych skladnikéw majatkowych
ujetych na arkuszach spisu z natury uniwersalnych (wymieni¢ nr arkusza i nr pozycji

sprawdzonej na arkuszu)



5. Informacja o stwierdzonych rozbieznosciach pomig¢dzy stanem faktycznym, a ujetym
w arkuszu spisowym lub o innych nieprawidtowosciach wraz z ewentualng rekomendacjg dla

Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej

LodZzdn. ...



Zakacznik Nr 9
do Instrukcji

Karta uzytkownika

Imig¢ i nazwisko

pracownika

Nazwa srodka | Numer Numer Data otrzymania | Data zwrotu

trwatego inwentarzowy | fabryczny 1 podpis 1 podpis




Zatacznik Nr 10
do Instrukcji

Lodz,dnia ...l

Przyjmujacy zobowigzuje si¢ do:
1) uzytkowania ww. $rodka trwatego zgodnie z jego przeznaczeniem i w ustalonym
zakresie,
2) ponoszenia kosztow eksploatacji, konserwacji i drobnych napraw,

3) przejecia odpowiedzialnosci materialnej w czasie jego uzywania.

Przekazujacy: Wypozyczajacy:

Rewers traci waznos¢ z chwila przekazania dokumentu zmiany miejsca uzytkowania (*)
Rewers traci waznos¢ z chwilg wystawienia dowodu OT (*)

Rewers traci waznos¢ z chwila potwierdzenia zwrotu $rodka trwatego (*)

(*) — niepotrzebne skresli¢

Lodz, dnia ..o
ZWROT SRODKA TRWALEGO

Przekazujacy: Przyjmujacy:



Zatacznik Nr 11
do Instrukcji

pieczatka komorki organizacyjne;j

Str. ..o
PROTOKOL WERYFIKACJI
naktadéw inwestycyjnych
wg stanu na dzien 31 grudnia ...................
Pracownik wypelniajacy protokot weryfikacji:
(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)
Nazwa zadania INWeSTYCYJICE0: cuueee it e entent ettt ettt et e e e et et et et e et eeeeaeanes
Lp. | Rodzaj Numer Data Kwota Uwagi

dokumentu dokumentu wystawienia




OGOLEM

Podpis pracownika wypetniajacego protokot weryfikacji:

(imi¢ 1  nazwisko) (podpis)
Podpis pracownika merytorycznego prowadzacego zadanie inwestycyjne:

(imi¢ 1  nazwisko) (podpis)
Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia

(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)




pieczatka komorki organizacyjnej

PROTOKOL WERYFIKACJI

warto$ci niematerialnych i prawnych

wg stanu na dzien 31 grudnia

Zatacznik Nr 12
do Instrukcji

Rodzaj

dokumentu

Numer

dokumentu

Numer

inwentarzowy

Nazwa

j.m.

Ilos¢

Cena

wartos¢

Uwagi




Podpis osoby prowadzacej ewidencje

(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)

Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia

(imi¢ 1 nazwisko) (podpis)




Zalacznik Nr 13
do Instrukcji

nazwa komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE OSOBY PROWADZACEJ KSIAZKE
INWENTARZOWA

o dokonanym z Wydzialem Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu
Miasta Lodzi uzgodnieniu stanu srodkow trwatych bedacych na

1710} (PP

oraz wlasciwym przygotowaniu pol spisowych przed inwentaryzacja

Ja nizej podpisany/a..... o§wiadczam, ze:

1. dokonatem/am uzgodnienia Stanul .............o.oiiiiiiiii e

............................................................ dla ktorych prowadze ksigzke inwentarzowa
podpis 1 pieczatka pracownika podpis 1 pieczatka pracownika
prowadzacego ksigzke inwentarzowa potwierdzajacego dokonanie

uzgodnienia stanu

2. dokonatem/am przegladu ,,pél spisowych” zgodnie ze wskazaniami zawartymi w tresci

instrukcji

podpis i pieczatka pracownika

prowadzacego ksigzke inwentarzowa

LodzZ, dnia ...



Zakacznik Nr 14
do Instrukeji
Urzad Miasta Lodzi

Departament Zdrowia i Spraw Spotecznych

Wydziat Informatyki

Protokol przyjecia do naprawy Srodka trwalego

POtWIerdZam PrZyjJQCIC Z ..ottt e
................................... nizej wymienionych srodkow trwatych do naprawy (nr pok
T | (<RSPPI )
Lp. | Nazwa srodka trwatego Numer inwentarzowy | Opis usterki / uwagi
/ numer seryjny
1
2
Imie i nazwisko osoby przekazujacej Imig i nazwisko osoby przyjmujace;j
Podpis Podpis

Potwierdzam zwrot srodkow trwatych po naprawie

Imi¢ i nazwisko osoby przekazujacej Imig i nazwisko osoby przyjmujace;j



Urzad Miasta Lodzi

Departament Zdrowia i Spraw Spotecznych

Wydziat Informatyki

Zatacznik Nr 15
do Instrukcji

Protokol wypozyczenia Srodka trwalego

(w zamian za Srodek trwaly oddany do naprawy)

Potwierdzam przyjecie nizej wymienionych srodkéw trwatych (nr pok. .............. , adres

.................................................................................................................................. ):

Lp.

Nazwa srodka trwatego

Numer inwentarzowy

/ numer seryjny

Imi¢ i nazwisko osoby przekazujacej

Potwierdzam zwrot ww. srodkow trwatych

Imie i nazwisko osoby przekazujacej




Zatacznik Nr 16
do Instrukcji

(adres/lokalizacja)

Pokdj nr ............

Lp. | Nazwa sktadnika majatku Nr Ilos¢ | Uwagi
inwentarzowy

Weryfikacje przeprowadzono:

Data Podpis | Data Podpis | Data Podpis | Data Podpis | Data Podpis




Zatacznik Nr 17
do Instrukcji

Lodz,dnia ...
Urzad Miasta Lodzi
(nazwa komorki organizacyjnej)
w Departamencie.............c.ocoviiiiiiinin.n.
(znak sprawy)
Pan/Pani
ul.

94-001 Lodz

WEZWANIE

W zwiagzku z niewypehieniem przez Pana/Panig obowiazku rozliczenia si¢ ze sktadnikéw
MNAJGEKU W POSTACT: ..ttt ettt ettt et e ettt et et et e e e e e e e e aes
powierzonych Panu/Pani do uzywania zgodnie Z Umowa .............ccovviiiiiiiiiiiniennnenn...

na czas petnienia obowiazkéw stuzbowych na stanowisku ...

Jednoczesnie informujemy, iz w przypadku nieoddania przedmiotowych sktadnikow majatku
do czasu uptywu powyzszego terminu, skierujemy. na droge postepowania sagdowego sprawe

o zwrot ww. sktadnikéw majatkowych

(podpis i pieczatka

kierownika komorki organizacyjnej)



Zatacznik Nr 18
do Instrukcji

Lodz,dnia .....ooooiiiiiiiii
w Departamencie.............cooveiviiiiiiiinian..
(nazwa komorki organizacyjnej)
(znak sprawy)
Wydziat Prawny
w Departamencie Prezydenta
Urzedu Miasta Lodzi

WNIOSEK

W zwiazku z brakiem realizacji przez:

(charakterystyka przedmiotu np.: nr inwentarzowy, nr fabryczny, typ itp.)

Wnoszg o:
(1) skierowanie na droge postgpowania sadowego sprawy o zwrot skladnika
majatkowego,
(2) niezwtocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 14 dni od daty ztozenia niniejszego

wniosku przestanie wnioskodawcy kopii pozwu,



(3) przestanie kopii tytutu wykonawczego lub orzeczenia o oddaleniu powddztwa
wraz z uzasadnieniem:
(a) tut. komdrce organizacyjnej (wnioskodawcy)
(b) Wydziatowi Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu

Miasta L.odzi.

(podpis i pieczatka

kierownika komorki organizacyjnej)

Zataczniki:
1) wezwanie do zwrotu niecoddanego sktadnika/sktadnikoéw majatku,

2) nota obcigzeniowa



Zatacznik Nr 19
do Instrukcji

Pieczatka komorki organizacyjnej

PROTOKOL

z inwentaryzacji sald
na dzien 31 grudnia......

Dokonano inwentaryzacji sald kont rozrachunkowych (naleznosci i zobowigzan) droga
weryfikacji z wlasciwymi dokumentami zrodtlowymi. Srodki zgromadzone na rachunkach
bankowych zostaty poddane weryfikacji poprzez potwierdzenie sald.

W wyniku przeprowadzonej przez pracownikow inwentaryzacji sald droga pordwnania
danych wynikajacych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajagcymi z posiadanej

dokumentacji na dzien 31 grudnia ............. , ustalono:
Symbol konta Saldo Saldo
Lp. i
P syntetycznego Nazwa konta Wn Ma Uwagl

Salda badanych kont wynikaja z zestawienia obrotow 1 sald kont analitycznych
zweryfikowanych poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami zroédtowymi. Analiza zapisow na kontach analitycznych potwierdzita
prawidtowos¢ sald kont syntetycznych.

Data i podpis osoby potwierdzajace;j Podpis kierownika komorki
dokonanie inwentaryzacji organizacyjnej



Zatacznik Nr 20
do Instrukcji

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

piecze¢ komorki organizacyjne;j

PROTOKOL WERYFIKACJI

Srodkow trwalych podstawowych oraz pozostalych

wg stanu na dzief ..........cceeneenns r.

metodg porownania danych zawartych w ksigzkach inwentarzowych z danymi wynikajacymi

z ewidencji ksiggowej, bedacych w uzywaniu przez ............ooovviiiiiiiiii i,

Czesé A — Wypelnia pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ksigzki inwentarzowej

1. Potwierdzam ponizsze dane ujete w ksigzce inwentarzowej $Srodkéw trwalych
podstawowych wg stanuna dzien ......................... r.:
a. saldo—wartoSC ... zt,
b. ostatni dokument wpisany do ksigzki inwentarzowe;:
— typ dokumentu, nr dokumentu — ...

— nazwa srodka trwatego, nr inwentarzowy — ............cooiiiiiiiiiiiieennn.

— kwota brutto Srodka trwatego — ... zk.
Data Podpis wraz z pieczatka pracownika Podpis wraz z pieczatka kierownika
prowadzacego ksigzke inwentarzowa komérki organizacyjnej

2. Potwierdzam ponizsze dane ujete w ksigzce inwentarzowej Srodkow trwalych
pozostalych wg stanunadzief .......................... r.
a. saldo—wartoSC ...l zt,
b. ostatni dokument wpisany do ksigzki inwentarzowe;j:
— typ dokumentu, nr dokumentu — ...
— nazwa $rodka trwatego, nr inwentarzowy — .............coiiiiiiiiiiiienn.n.

— kwota brutto srodka trwalego — ... zt.

Data Podpis wraz z pieczatka pracownika Podpis wraz z pieczatka kierownika
prowadzacego ksiazke inwentarzowa komorki organizacyjnej



Czes¢ B— Wypelnia pracownik Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow

Publicznych Urzedu Miasta Lodzi dokonujgcy weryfikacji

1. Potwierdzam saldo Srodkow trwalych podstawowych ujetych w ewidencji ksiggowe;j

wg stanunadzien ...................... L= WartoS$C€ .o zh.

Data i podpis wraz z pieczatka pracownika Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi dokonujacy weryfikacji
2. Potwierdzam saldo $rodkéw trwalych pozostalych ujetych w ewidencji ksiggowe;j

wg stanunadzien ...................... To—= WartoSC .ot zk.

Data i podpis wraz z pieczatka pracownika Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi dokonujacy weryfikacji

Czesé¢ C— Wyniki weryfikacji

1. W zakresie $Srodkéw trwalych podstawowych wg stanu na dzien .................. r.
stwierdzam:
[ ] zgodno$é danych zawartych w ksigzkach inwentarzowych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiegowej,
[ ] rozbieznosé danych zawartych w ksigzkach inwentarzowych z danymi

wynikajacymi z ewidencji ksiggowej W Kwocie ...........oooeviiiiiiiiiinn. 28

Data i podpis wraz z pieczatka pracownika Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi dokonujacy weryfikacji

2. W zakresie Srodkow trwalych pozostalych wg stanu na dzien ............. ....... r.
stwierdzam:
[ ] zgodno$é danych zawartych w ksigzkach inwentarzowych z danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej,
[ ] rozbieznosé danych zawartych w ksigzkach inwentarzowych z danymi

wynikajacymi z ewidencji ksiggowej W Kwocie ...........cooovviiiiiiiinn.. zt.

Data i podpis wraz z pieczatka pracownika Wydziatu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi dokonujacy weryfikacji



Cze$¢ D— Analiza roznic miedzy danymi zawartymi w ksigzkach inwentarzowych, a danymi
wynikajgcymi z ewidencji ksiegowej (nalezy wypetni¢, tylko jesli w Czesci C
stwierdzono rozbieznos¢ danych, przy czym ponizsze informacje nalezy wypetnic¢

dla kazdego typu srodkow trwalych: podstawowych, pozostalych, osobno)

W wyniku analizy r6éznic migdzy danymi zawartymi w ksigzkach inwentarzowych, a danymi
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej w zakresie Srodkow trwalych podstawowych /

pozostalych* wg stanuna dzien ................. r. ustalono, co nastepuje:

Doprowadzono / Nie doprowadzono* do zgodnosci danych zawartych w ksigzkach
inwentarzowych z danymi wynikajacymi z ewidencji ksiegowej S$rodkéw trwalych

podstawowych / pozostalych*

Data Podpis wraz z pieczatka pracownika Podpis wraz z pieczatka kierownika
prowadzacego ksiazke inwentarzowa komorki organizacyjnej

Data i podpis wraz z pieczatka pracownika Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi dokonujacy weryfikacji

*niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik Nr 21
do Instrukcji

Pieczatka komorki organizacyjne;j

PROTOKOL. WERYFIKACJI

gruntow mienia Miasta L.odzi oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntow Miasta F.odzi * /
gruntow Skarbu Panstwa oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntow Skarbu Panstwa *

wg stanu na dzien 31 grudnia ................

I. Pracownik*/Zespol ds. weryfikacji* wypelniajacy protokol weryfikacji:

(imie¢, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

dokonal  inwentaryzacji  gruntéw  oraz  prawa  wieczystego  uzytkowania  gruntow
mienia Miasta t.odzi*/Skarbu Panstwa* w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych
w ksiggach rachunkowych z witasciwymi dokumentami Zrédlowymi oraz zasobem prowadzonym

w Ewidencji Gruntow i Budynkéw przez £odzki Osrodek Geodezji.

Integralng czescig niniejszego Protokotu jest Zat. Nr 1 — Zestawienie wartos$ci Srodkow
trwalych — gruntow oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntéw mienia Miasta Lodzi*

Integralna czgscia niniejszego Protokotu jest Zat. Nr 2 — Zestawienie warto$ci Srodkéw
trwalych — gruntow oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntéw Skarbu Panstwa*

Data Podpis wraz z pieczatka pracownika*/ Podpis wraz z pieczatka kierownika
Zespotu ds. weryfikacji* komérki organizacyjne;j
przeprowadzajacego weryfikacje



I1. Sprawdzenie przez Wydzial Ksiegowosci:
Dokonana inwentaryzacja gruntow oraz prawa wieczystego uzytkowania gruntow
mienia Miasta Lodzi*/Skarbu Panstwa* wykazala* / nie wykazala*:
1) Niedobory w wysoKOSCI: ....ouvvvvviniininninnnn.. zt (zgodnie z Zal. Nr ......)

2) Nadwyzki w wysoKoS$Ci: ...oovvviieiniiininnnn.. zt (zgodnie z Zat. Nr ......)

Data i podpis wraz z pieczatka pracownika Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych
Urzedu Miasta Lodzi dokonujacego sprawdzenia

*niepotrzebne skresli¢



Rejestr wypozyczania skladnikéw majatkowych

Zatgcznik Nr 22
do Instrukcji

Lp

Nazwa
sktadnika

majatkowego

Nr
inwentarzowy

/ Nr seryjny

Data

wypozyczenia

Powod

Wypozyczenia

Przewidywany

termin zwrotu

Imi¢ i nazwisko osoby
wypozyczajacej, komorka

organizacyjna, podpis

Podpis osoby
wydajacej*, pieczgé

imienna

Data

zZwrotu

Imi¢ i nazwisko osoby Podpis osoby

zwracajacej, komorka odbierajacej*,

organizacyjna, podpis piecze¢ imienna

* osoba odpowiedzialna za prowadzenie Rejestru wypozyczania sktadnikéw majatkowych




