ZARZADZENIE Nr4935 /viuis

PREZYDENTA MIASTA LODZI
2 dnia ]} wrzesnia 2015r.

w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywow trwalych stanowiacych wlasno$¢ 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 2013 r. poz. 594, 645 i 1318, z 2014 r. poz. 379 1 1072 oraz z 2015 .
poz. 1045), art. 92 ust. 1 pkt 2 i ust. 2 ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. o samorzadzie
powiatowym (Dz. U. z 2013 r. poz. 595 i 645, z 2014 r. poz. 379 i 1072 oraz z 2015r.
poz. 871 1 1045), art. 4 ust. 3 pkt 3 oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz. 3301613, z 2014 r. poz. 768 i 1100 oraz z 2015 .
poz. 4,978, 1045, 1166 1 1333)

zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam ,,Instrukcj¢ przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji aktywow
trwalych stanowiacych wlasno$¢ Miasta Lodzi, bedacych w uzywaniu lub pod nadzorem
komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi”, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Kkierownikom komoérek organizacyjnych
Urzgdu Miasta Lodzi.

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien ,,Instrukcji przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow trwalych stanowiacych wlasno$¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi”, powierzam
Skarbnikowi Miasta }.odzi.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 1009/W/13 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 30 grudnia
2013 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji w sprawie przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji aktywow trwatych bgdacych w uzywaniu lub stanowigcych wlasnosé Miasta
Lodzi”.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2015 r.

PREZYDENT MIASTA

Hanna ZDANOWSKA



Zatacznik

do zarzadzenia Nr 1985 viv1s
Prezydenta Miasta L.odzi

z dnia Q,Z wrzesnia 2015 r.

INSTRUKCJA
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
aktywéw trwalych stanowigcych wlasno§¢ Miasta Lodzi,
bedgcych w uzywaniu lub pod nadzorem komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi



Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1. Instrukcja okresla zasady i tryb przeprowadzenia oraz rozliczania inwentaryzacji
aktywow pienieznych, aktywow finansowych, srodkéw trwatych podstawowych, srodkéw
trwalych pozostatych, srodkow trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych
oraz pozostalych aktywow w oparciu o art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci stanowiacych wiasno$¢ Miasta Lodzi, bedacych w uzywaniu lub pod
nadzorem komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi.

§ 2. Ilekro¢ 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 (pelniacego takze
funkcje starosty);

3) komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ departament, wydzial (rownorzgdna
komorke organizacyjng o innej nazwie) lub samodzielna komdrke organizacyjnag Urzedu
Miasta Lodzi;

4) wewngtrzne] komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ oddzial, réwnorzedna
komorke organizacyjng o innej nazwie, zespdt lub samodzielne stanowisko pracy jedno
1 wieloosobowe;

5) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ dyrektora departamentu
wydzialu (rownorzednej komorki organizacyjnej o innej nazwie) lub kierownika
samodzielnej komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi;

6) miejskiej jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ jednostke organizacyjng
dzialajaca w sektorze finansoéw publicznych, utworzona przez miasto w celu realizacji
jego zadan i nie bedaca spotka prawa handlowego;

7) jednostce pomocniczej miasta — nalezy przez to rozumied osiedle;

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

9) bezposrednim uzytkowniku — nalezy przez to rozumie¢ komoérke organizacyjng
uzytkujaca sktadniki aktywow trwalych;

10) ksigzce inwentarzowej — nalezy przez to rozumie¢ wykaz poszczegélnych srodkow
trwalych ujetych w postaci stosownych tabel zawierajacych podstawowe informacje
o danym $rodku trwatym, zapisywanych w porzadku chronologicznym, gdzie numer
pozycji stanowi jednoczesnie numer inwentarzowy srodka trwatego, ktorych zbior jest
prowadzony w formie ksigzkowej lub rejestru prowadzonego elektronicznie przez kazda
komorke organizacyjna Urzedu Miasta L.odzi;

11) osobie materialnie odpowiedzialnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktéremu
zostalo powierzone mienie Miasta Lodzi z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig;

12) zespole spisowym — nalezy przez to rozumieé zespdt ztozony z pracownikéw Urzgdu
Miasta Podzi (skiadajacy si¢ z przewodniczacego oraz czlonkéw), powolany
na podstawie polecenia Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej;

13) kontrolerze spisu — nalezy przez to rozumieé czlonka Statej Komisji Inwentaryzacyjnej
wskazanego w poleceniu Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej;

14) polu inwentarzowym — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne Urz¢du Miasta
Lodzi objete spisem;

15) aktywach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa jednostki (skladniki majatkowe),
ktore nie sa zaliczane do aktywdéw obrotowych;



16) aktywach obrotowych (rzeczowych) — nalezy przez to rozumie¢ materialy nabyte
w celu zuzycia na wtasne potrzeby;

17) aktywach pienigznych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa w formie krajowych srodkow
platniczych, walut obcych i dewiz;

18) aktywach finansowych — nalezy przez to rozumieé¢ aktywa pieni¢zne, instrumenty
kapitalowe wyemitowane przez inne podmioty (np.: udzialy, akcje), a takze wynikajace
z kontraktu prawo do otrzymania aktywow pieni¢znych lub prawo do wymiany
instrumentéw finansowych z innym podmiotem na korzystnych warunkach;

19) sktadnikach majatkowych — nalezy przez to rozumieé aktywa (zasoby majatkowe)
kontrolowane przez jednostke o wiarygodnie okreslonej warto$ci powstale
w wyniku przesztych zdarzen, ktoére spowoduja w przyszlosci wptyw do jednostki
korzysci ekonomicznych (zalicza si¢ do nich $rodki trwate podstawowe, srodki trwate
pozostale - wyposazenie, srodki trwate niskocenne -iloscidwke, srodki trwale obce);

20) srodkach trwalych podstawowych - nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwale
o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne,
zdatne do uzytku, przeznaczone na potrzeby jednostki;

21) srodkach trwatych pozostalych — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwale
o charakterze wyposazenia i o wartosci nie wyzszej od kwoty granicznej wynikajacej
z ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.
z 2014 r. poz. 851, 915, 1138, 1146, 1215, 1328, 1457, 1563 i 1662 oraz z 2015T.
poz. 73,211, 933,978, 1166, 1197, 1259, 1296 i 1348), z czego za tzw. iloscidowke uwaza
si¢ srodki niskocenne o wartosci stanowiacej do 10 % wartosci okreslonej powyzej;

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

23) srodkach trwatych obcych — nalezy przez to rozumie¢ Srodki trwale bgdace wilasnoscia
innych podmiotow powierzone do przechowania, przetwarzania lub uzywania
(np.: Ministerstwa Spraw Wewngtrznych i Administracji);

24) nakladach w obcych s$rodkach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ wiasne naktady
finansowe jednostki (traktowane jako srodek trwaly) poniesione na modernizacj¢ lub
adaptacje obiektow bedacych wiasnoscig obcych podmiotdéw, a wykorzystywanych przez
jednostke w prowadzonej dziatalno$ci na podstawie umow cywilno-prawnych;

25) mieniu przeznaczonym do dalszego zagospodarowania — nalezy przez to rozumie¢ srodki
trwale (najczgsciej w postaci nieruchomosci tzn. gruntéw i znajdujacych si¢ na nich
naniesien), ktére nie sg oddane we wiadanie innym komoérkom organizacyjnym Urz¢du
Miasta Lodzi lub miejskim jednostkom organizacyjnym, ani nie sa oddane do korzystania
obcym podmiotom na podstawie umow cywilno-prawnych;

26) materialach — nalezy przez to rozumieé¢ aktywa w postaci towaré6w i produktow
kupowanych na potrzeby biezacej dziatalnosci Urzedu Miasta Lodzi przechowywane
W magazynie;

27) obiekcie inwentarzowym — nalezy przez to rozumie¢ skladnik aktywéw trwatych opisany
w ksiedze inwentarzowej, szczegolowych kartach aktywow trwatych lub tabelach
amortyzacyjno-umorzeniowych;

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

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



30) terenie lub obiekcie chronionym — nalezy przez to rozumie¢ teren lub obiekt dozorowany
przez 24 godziny;

31) papierach warto$ciowych zdematerializowanych — nalezy przez to rozumiec takie
papiery, w ktorych informacje (facznie ze zmianami praw wlasnosci) sa zawarte w zapisie
komputerowym (bgda one potwierdzane przez domy maklerskie, banki prowadzace
dziatalnos¢ maklerska lub inne instytucje prowadzace rachunki papieréw
warto$ciowych);

32) papierach wartosciowych w postaci materialnej — nalezy przez to rozumiec takie papiery,
w ktorych zawarte w nim prawa sg zapisywane na papierowym dokumencie;

33) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ ,Instrukcj¢ przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji aktywow trwalych stanowiacych wilasnos¢ Miasta Lodzi, bedacych
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta L.odzi”.

§ 3. 1. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczajg pracownika, do ktérego
obowiazkéw bedzie nalezalo prowadzenie ksigzki inwentarzowej sktadnikéw majatkowych,
bedacych w uzywaniu danej komorki organizacyjnej (obowiazek ten musi zostaé wpisany
w zakresie czynnosci wyznaczonego pracownika).

2. Kierownik komorki organizacyjnej na biezaco informuje Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi, ktéry prowadzi ewidencj¢
0s6b prowadzacych ksiazki inwentarzowe o fakcie wyznaczenia konkretnego pracownika.

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 poza ksigzka inwentarzowa maja obowigzek
prowadzenia rejestru w postaci kart uzytkownika, w ktdérych maja by¢ zapisywane ustalone
rodzaje srodkow trwalych podstawowych lub pozostalych np.: telefony komoérkowe,
notebooki, laptopy i inny sprzgt, oddane konkretnym pracownikom do uzywania w ramach
obowiazkow stuzbowych (wzor stanowi zalacznik Nr 9 do Instrukcji).

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 maja obowigzek wystawiania tzw. karty
uzytkownika w przypadku przekazania danego srodka trwalego do korzystania przez
konkretnego pracownika (wzér stanowi zalacznik Nr 9 do Instrukcji) oraz dopilnowania
rozliczenia si¢ pracownika z jego zwrotu np. w przypadku odejscia z pracy.

5. Kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczaja pracownika odpowiedzialnego
za srodki trwate podstawowe przeznaczone do uzywania w ramach obowiazkéw przez kilku
pracownikéw danej komorki organizacyjnej (np.: aparaty cyfrowe).

§ 4. Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obshugi
i Administracji Urzgdu Miasta lLodzi zatrudnieni w magazynie ponoszq materialng
(finansowa) odpowiedzialno$¢ za materialy znajdujace si¢ w magazynie.

§ 5. Pracownicy, z ktérymi zawarto umowy dotyczace uzywania okreslonych srodkow
trwatych lub ktérzy wypozyczaja okreslone $rodki trwale na cele zwigzane z wykonywang
praca (np.: targi, prezentacje) maja obowiazek rozliczania si¢ z mienia oddanego im
do indywidualnego korzystania. Sprawdzenie dopelnienia ww. obowiazku spoczywa
odpowiednio na:

1) komorce organizacyjnej zawierajacej umowe oddajaca do uzywania $rodek trwaly;
2) osobie prowadzacej ksiazke inwentarzowa w danej komoérce organizacyjnej dokonujace;j
wypozyczenia srodka trwatego.

§ 6.1.Dla zapewnienia ochrony aktywéw pienigznych przechowywanych
w pomieszczeniach i urzadzeniach transportowych stosuje si¢ przepisy rozporzadzenia
Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan
jakim powinna odpowiadaé ochrona warto$ci pienigznych przechowywanych



1 transportowanych przez przedsigbiorcow i inne jednostki organizacyjne (Dz. U. Nr 166,
poz. 1128,z 2012 1. poz.1262 oraz z 2013 r. poz. 1652).

2. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji
Urzedu Miasta Lodzi jest zobowigzany do zapewnienia ochrony aktywow pienigznych
zgodnie z zasadami rozporzadzenia, o ktéorym mowa w ust. 1.

§ 7. Za prawidlowe i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialni sa:
przewodniczacy oraz czlonkowie zespohu spisowego.

Rozdzial 2
Pojecie i cele inwentaryzacji

§ 8. Przez pojgcie ,,inwentaryzacja” rozumie si¢ zespol czynnosci polegajacych na:

1) ustaleniu rzeczywistego stanu ilosciowego zaewidencjonowanych aktywoéw trwalych jak
tez nie objetych ewidencja ksiggowa, bez wzgledu na to czy skladniki te sa w uzyciu,
czy nie danej komorki organizacyjne;j;

2) wycenie aktywow trwalych i ustaleniu ich wartosci;

3) ustaleniu i wyjasnieniu ewentualnych réznic pomig¢dzy stanem rzeczywistym aktywow
trwatych stwierdzonych podczas inwentaryzacji, a stanem wynikajacym z danych
ewidencji ksiegowej;

4) ustaleniu i uzgodnieniu rozrachunkows;

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

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

1) powierzenie sktadnikow majatkowych osobom materialnie odpowiedzialnym oraz
poszczegolnym pracownikom Urzedu Miasta t.odzi z obowiazkiem rozliczenia si¢ z niego;

2) kontrola prawidtowosci gospodarki skladnikami majatkowymi powierzonymi osobom
materialnie odpowiedzialnym oraz pracownikom Urzedu Miasta }.odzi;

3) ustalenie rozmiarow szkdd losowych;

4) urealnienie sald rozrachunkow.

Rozdzial 3
Przedmiot inwentaryzacji i sposoby jej przeprowadzania

§ 10. Inwentaryzacja obejmuje swoim zasiggiem aktywa trwale:

1) znajdujace si¢ w dyspozycji lub pod merytorycznym nadzorem komoérek organizacyjnych
Urzedu Miasta Lodzi stanowigce wlasnos¢ Miasta t.odzi;

2) przeznaczone do dalszego zagospodarowania i nie znajdujace si¢ w ewidencji miejskich
jednostek organizacyjnych oraz te z nich, ktore sa oddane do korzystania podmiotom
obcym na podstawie uméw cywilno-prawnych stanowiace wlasnos¢ Miasta Lodzi;

3) znajdujace si¢ w dyspozycji komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi stanowiace
wlasnos¢ obcych podmiotow.

§ 11. 1. Inwentaryzacja aktywow trwalych stanowiacych wlasno$¢ Miasta Lodzi,
bedacych w bezposrednim uzywaniu lub pozostajacych pod nadzorem merytorycznych
komérek organizacyjnych powinna by¢ przeprowadzana w drodze:



1) spisu z natury Srodkow trwalych podstawowych, srodkow trwatych pozostatych, srodkow
trwatych w budowie, materiatow, gotowki, czekow, drukéw Scistego zarachowania,
weksli, udzialéw i 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 $rodkéw pieni¢znych na rachunkach bankowych
1 kredytéw 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 sktadnikéw majatkowych (ktérych stan rzeczywisty nie
moze by¢ lub nie podlega ustaleniu w drodze spisu z natury, wzglednie nie podlega
uzgodnieniu z kontrahentami), polegajacej na poréwnaniu danych wynikajacych z zapisow
w ksiegach rachunkowych z danymi zawartymi w odpowiednich dokumentach, ktéra
w szczegodlnosci dotyczy:

a) skladnikéw majatkowych, znajdujacych si¢ przejSciowo poza jednostka (np.
wydzierzawione $rodki trwale itp.),

b) skladnikow majatkowych zlokalizowanych w gruncie (np. $rodki trwate tworzace
infrastruktur¢ wodno-kanalizacyjng itp.),

c) udziatéw 1 akcji w obcych podmiotach gospodarczych (wystepujacych w formie
zdematerializowanej),

d) gruntéw,

€) prawa wieczystego uzytkowania gruntéw,

f) spotdzielczego whasnosciowego prawa do lokali,

g) wartosci niematerialnych i prawnych,

h) s$rodkéw trwalych w budowie,

1) zobowiazan z tytutu dostaw niefakturowanych,

j) roszczen z tytulu niedoboréw i szkod oraz roszezen spornych,

k) naleznosci i zobowigzan z tytuléw publicznoprawnych,

1) innych aktywéw objg¢tych ewidencja na kontach pozabilansowych.

2. W przypadku nieruchomosci niezabudowanych przy braku konkretnego uzytkownika
(wladajacego), stosownej inwentaryzacji dokonuje Wydzial Praw do Nieruchomosci
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzgdu Miasta Lodzi.

3. W przypadku nieruchomosci zabudowanych przy braku konkretnego uzytkownika
i nie znajdujacych si¢ w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych Miasta Lodzi oraz
nie przekazanych do korzystania podmiotom obcym, stosownej inwentaryzacji w drodze spisu
z natury dokonuje Wydzial Majatku Miasta w Departamencie Gospodarowania Majatkiem
Urzedu Miasta Lodzi.

4. W przypadku aktywow trwatych Miasta Lodzi nie znajdujacych si¢ w ewidencji
miejskich jednostek organizacyjnych, ktére w dowolnej formie zostaty oddane do korzystania
podmiotom obcym na podstawie uméw cywilno-prawnych, 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 przekaza¢ arkusze spisowe do komorki
organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi zawierajacej w imieniu Miasta £6dZ przedmiotowa
umowe.

5. Jedli korzystajacy nie dopelni obowiazku, o ktérym mowa w ust. 4 do piatego dnia
roboczego miesigca stycznia nastepnego roku, w ktérym powinna by¢ przeprowadzona
inwentaryzacja, wowczas komarka organizacyjna Urzedu Miasta Lodzi, ktora zawarta umowe
sporzadza i przesyla do korzystajacego wykaz sktadnikéw majatkowych wg stanu na ostatni
dzien minionego roku kalendarzowego w celu jego potwierdzenia przez korzystajacego
w drodze weryfikacji stanow.



6.Jesli migdzy stanem majatku wynikajacym z ewidencji, a stanem majatku
potwierdzonym przez korzystajacego zostang stwierdzone réznice, komorka organizacyjna
Urzedu Miasta Lodzi zawierajaca umowe wyjasnia powstate rozbieznosci, a nastepnie
powiadamia Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta
Lodzi (przesylajac stosowne dokumenty) o ustalonych przyczynach ich wystapienia.

7. Inwentaryzacja skiadnikow majatkowych Skarbu Panstwa bedacych w dyspozycji
Miasta Lodzi w drodze spisu z natury dokonuje Wydziat Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi.

8. W przypadku aktywow trwalych Miasta Lodzi przekazanych ze Skarbu Panstwa,
ktéore w dowolnej formie zostaly oddane do korzystania podmiotom obcym na podstawie
umow cywilno-prawnych, inwentaryzacje w drodze spisu z natury zgodnie z art. 26 ust. 2
ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci przeprowadza korzystajacy, ktory
zobowiazany jest przekaza¢ arkusze spisowe do Wydziatu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi.

9. Jedli korzystajacy nie dopelni obowigzku, o ktérym mowa w ust. 8 do pigtego dnia
roboczego miesigca stycznia nastepnego roku, w ktéorym powinna by¢ przeprowadzona
inwentaryzacja, wowczas Wydzial Skarbu Panstwa w Departamencie Gospodarowania
Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi sporzadza i przesyla do korzystajacego wykaz skladnikéw
majatkowych wg stanu na ostatni dzien minionego roku kalendarzowego w celu jego
potwierdzenia przez korzystajacego w drodze weryfikacji standéw.

10. Jedli migdzy stanem majatku wynikajacym z ewidencji, a stanem majatku
potwierdzonym przez korzystajacego zostana stwierdzone ro6znice, Wydziatl Skarbu Panstwa
w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzgdu Miasta Lodzi wyjasnia powstate
rozbiezno$ci, a nastgpnie powiadamia Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych Urzedu Miasta Lodzi (przesylajac stosowne dokumenty) o ustalonych
przyczynach ich wystapienia.

11. Inwentaryzacja skladnikow majatkowych stanowiacych wiasno§¢ obcych
podmiotéw bedacych w uzywaniu komorek organizacyjnych Urzedu Miasta L.odzi winna by¢
przeprowadzana w drodze spisu z natury (Srodki trwale) lub weryfikacji (wartosci
niematerialne i prawne) w terminach wynikajacych ze stosownych uméw cywilno-prawnych
lub z ustawy o rachunkowosci.

12. Inwentaryzacj¢ aktywow trwatych bedacych w bezposrednim uzywaniu komorek
organizacyjnych Urz¢du Miasta Lodzi stanowiacych wlasnos¢ Miasta Lodzi lub otrzymanych
do korzystania od obcych podmiotéw przeprowadzajg zespoly spisowe powolane sposrod
pracownikéw tych komorek organizacyjnych.

13. Inwentaryzacj¢ skladnikow majatkowych Miasta Lodzi nie znajdujacego sig¢
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych przeprowadzaja pracownicy komorek
organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi, w ktérych wladaniu pozostaje przedmiotowe mienie.

14. Inwentaryzacje skladnikow majatkowych Skarbu Panstwa bedacych w dyspozycji
Miasta FLodzi przeprowadzajg pracownicy Wydzialu Skarbu Panstwa w Departamencie
Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta }.odzi.

§ 12. W przypadku $rodkéw trwalych bedacych w bezposrednim uzywaniu przez
komorki organizacyjne Urzedu Miasta Lodzi, inwentaryzacja w postaci spisu z natury moze
by¢ przeprowadzona przy uzyciu czytnikow koddéw kreskowych w sytuacji gdy posiadaja one
stosowne etykiety z kodami kreskowymi (czytniki kodow kreskowych sa przechowywane
w Wydziale Ksiggowosci w Departamencie Finansow Urzedu Miasta Lodzi).



Rozdzial 4
Rodzaje inwentaryzacji

§ 13. 1. Rozrdznia si¢ nastgpujace rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa lub ciagla - przeprowadzona wg corocznie opracowywanego planu, polega na
ustaleniu rzeczywistego stanu aktywow trwatych znajdujacych sie u jednego uzytkownika;

2) zdawczo-odbiorcza - przeprowadzona w wyniku:

a) reorganizacji Urzedu Miasta Lodzi polegajacej na dzieleniu i tgczeniu poszczegdlnych
komorek organizacyjnych,

b) zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie lub odpowiedzialnych za
prowadzenie ksiazki inwentarzowe] w komorce organizacyjne;j;

3) nadzwyczajna - przeprowadzona jest w przypadkach zaistnienia szczegdinych
okolicznosci, uzasadniajacych pozaplanowe zarzadzenie spisu z natury spowodowanych
np.: wlamaniem, skutkami awarii, brakiem potwierdzenia przez podmioty obce wykazow
sktadnikow majatkowych o ktorych mowa w § 10 pkt 3 itp.;

4) wyrywkowa, okresowa lub uproszczona - polega na ustaleniu rzeczywistego stanu
niektorych tylko aktywow trwatych (inwentaryzacja wyrywkowa nie moze by¢ stosowana
przy przekazywaniu sktadnikéw majatkowych innej jednostce organizacyjnej lub zmianie
osoby materialnie odpowiedzialnej).

2. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza polega na ustalaniu rzeczywistego stanu aktywow
trwatych, za wyjatkiem nakladéw poniesionych na $rodki trwale w budowie, a jej
czgstotliwos$¢ 1 terminy uzaleznione sa od czgstotliwosci zmian w strukturze organizacyjnej
Urzgdu Miasta Lodzi lub zmiany os6b odpowiedzialnych.

3. W celu dokonania zmian w ksigzce inwentarzowej nalezy sporzadzi¢ protokol
zdawczo-odbiorczy w czterech egzemplarzach (wzor stanowi zalacznik Nr 6 do Instrukcji).
Po jednym egzemplarzu protokotu otrzymuja: osoba zdajaca i przejmujaca, Wydziat
Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta
Yodzi oraz Wydziat Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta
Yodzi (obowiazek przekazania protokotu zdawczo-odbiorczego spoczywa bezposrednio
na kierowniku komorki organizacyjnej, w ktorej przeprowadzona zostala inwentaryzacja).

4. Jedli zmiana os6b odpowiedzialnych ma miejsce do 3 miesigcy 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 srodkoéw trwatych jakie mialy miejsce w tym czasie.

5. W przypadku zmiany oséb prowadzacych ksigzki inwentarzowe w sekretariatach
Prezydenta i Wiceprezydentow, przy czynnos$ci sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego
zosobami zdajaca i przejmujaca obowigzek prowadzenia ksigzek inwentarzowych,
do obecnosci  zobowigzany jest réwniez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi (w zakresie srodkéw trwalych
— bez sprzgtu komputerowego) oraz Wydzial Informatyki w Departamencie Obstugi
i Administracji Urzedu Miasta Lodzi (w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych oraz
sprzgtu komputerowego).

Rozdzial 5
Terminy oraz czestotliwos¢ inwentaryzacji

§ 14. Inwentaryzacj¢ srodkow trwatych podstawowych, srodkow trwalych pozostatych
oraz Srodkéw trwalych w budowie znajdujacych si¢ na terenie strzezonym nalezy
przeprowadza¢ nie rzadziej niz raz na 4 lata. Srodki trwate podstawowe, srodki trwate



pozostale oraz srodki trwate w budowie nie znajdujace si¢ na terenie strzezonym nalezy
inwentaryzowac corocznie.

§ 15. Inwentaryzacj¢ aktywow trwalych (za wyjatkiem materialow, o ktérych mowa
w§ 16 niniejszej Instrukcji) objetych ewidencjg iloSciowo-wartosciowa nalezy
przeprowadzaé zgodnie z zapisami ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci oraz
Planem Inwentaryzacji na dany rok.

§ 16. Inwentaryzacj¢ zapasOw materialow (jezeli znajduja si¢ one na terenie
strzezonym) objetych ewidencja iloSciowo-wartosciowa nalezy przeprowadzaé nie rzadziej
niz raz na 2 lata.

§ 17. Inwentaryzacj¢ aktywow trwalych w postaci:
1) gotowki;
2) czekow;
3) weksli;
4) udzialow i akcji w obcych podmiotach;
5) prawa wieczystego uzytkowania gruntow;
6) gruntéw;
7) wartos$ci niematerialnych i prawnych;
8) srodkéw trwatych w budowie;
9) mienia Miasta }.odzi oddanego do korzystania obcym podmiotom,;
10) naleznosci i zobowiazan z tytuléw publicznoprawnych;
11) tablic rejestracyjnych pojazdow;
nalezy przeprowadzaé corocznie.

§ 18. Niezaleznie od termindw i czestotliwosci inwentaryzacji, o ktérych mowa

w § 15-17, Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej po uzyskaniu stosownej

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

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

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

3) powstania szkody w wyniku kleski zywiolowej lub innego zdarzenia np.: pozar;

4) stwierdzenia kradziezy z wlamaniem;

5) stwierdzenia istotnych rdznic przy rozliczaniu spisu skladnikow majatkowych okreslonego
pola inwentarzowego;

6) ujawnienia przy ostatecznym rozliczeniu inwentaryzacji powaznych niedoboréw lub
nadwyzek skladnikéw majatkowych, o ile osoby materialnie odpowiedzialne kwestionuja
wynik inwentaryzacji i zadaja na piSmie powtornego spisu z natury;

7) zmian organizacyjnych w strukturze Urzgdu Miasta Lodzi polegajacych na tworzeniu,
likwidowaniu, dzieleniu lub aczeniu poszczegolnych komorek organizacyjnych;

8) w innych przypadkach uzasadniajacych niezwloczne przystapienie do inwentaryzacji np.:
jezeli istniejg przestanki wskazujace na naruszenie zasad prawidlowego gospodarowania
sktadnikami majatkowymi lub popelnienie naduzy¢.
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Rozdzial 6
Formy i metody inwentaryzacji

§ 19. Pod pojeciem form inwentaryzacji rozumie si¢ sposoby przeprowadzania
inwentaryzacji powodujace rdézny stopien ograniczenia normalnej dzialalnosci pola
inwentarzowego. Ustala si¢ nast¢pujace formy:

1) calkowite przerwanie dziatalnosci pola inwentarzowego w czasie trwania spisu (powinno
by¢ stosowane przy przeprowadzaniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych zwiagzanych
ze zmiang 0sOb odpowiedzialnych za mienie oraz inwentaryzacji nadzwyczajnych);

2) czgsciowe przerwanie dziatalnosci pola inwentarzowego w czasie trwania spisu (powinno
by¢ stosowana w przypadkach, w ktérych z uwagi na trudnosci organizacyjno-techniczne
przeprowadzanie spisu z natury bez przerywania dzialalnosci jest niemozliwe);

3) bez przerywania dziatalnosci pola inwentarzowego tj. prowadzenie jej réwnolegle
zZe spisem.

§ 20. W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji materialdw w magazynie nalezy
zaprzesta¢ wydawania wszelkich materiatow.

§ 21. Spis z natury mozna przeprowadza¢ w wydluzonym czasie pracy po uzgodnieniu
z Przewodniczacym Stalej 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 wezma udzialu w spisie powinny wytypowaé¢ na piSmie
upowaznionych przedstawicieli sposrdd pracownikéw, ktorzy beda je zastgpowaé przy spisie
(z wyjatkiem inwentaryzacji zdawczo-odbiorcze;j).

Rozdzial 7
Zadania i kompetencje Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej

§ 22. Do zadan Statej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczegélnosci:
1) przygotowanie rocznego Planu Inwentaryzacji aktywow trwalych stanowiacych wlasnos¢
Miasta Lodzi podlegajacych inwentaryzacji w danym roku kalendarzowym;
2) prowadzenie ewidencji planowanych lub przeprowadzanych spisow z natury w postaci
rejestru:
a) rejestr winien zawiera¢ nastgpujace informacje:
— liczba porzadkowa,
— nazwa pola inwentarzowego,
—imiona i nazwiska 0s6b odpowiedzialnych za mienie (w przypadku inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej zardwno osob zdajacych jak i przejmujacych),
— data rozpoczgcia i przeprowadzenia inwentaryzacji,
— rodzaj inwentaryzacji,
— sktad zespolu spisowego,
— sprawy kierowane do sadu,
— uwagi,
b) uzupetnienie rejestru stanowig wydruki stwierdzonych niedoboréw i nadwyzek;
3) wskazanie, w drodze polecenia Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej,
rodzaju oraz terminu przeprowadzenia inwentaryzacji;
4) powolywanie, w drodze polecenia Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej,
zespoldw spisowych oraz dokonywanie zmian lub uzupelnien w ich skladzie (z oséb
wytypowanych przez kierownikdéw inwentaryzowanych komoérek organizacyjnych);
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5) prowadzenie szkolen cztonkdéw zespoléw spisowych;

6) przestrzeganie przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z Planem Inwentaryzacji,
o ktérym mowa w pkt 1 i w terminach zawartych w poleceniach Przewodniczacego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjne;j;

7) wskazywanie, w drodze polecenia Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej,
0s0b majacych przeprowadzi¢ kontrolg przebiegu inwentaryzacji;

8) prowadzenie kontrolki (wykazu) pobieranych i zdawanych przez zespol spisowy za
pokwitowaniem czytnikéw kodow kreskowych, ktéra powinna zawiera¢ nast¢pujace dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data (wydania i zwrotu),

¢) nazwa pola inwentarzowego,

d) numery pobranych urzadzen,

e) imie, nazwisko i podpis osoby pobierajacej i zwracajacej urzadzenie;

9) pobieranie z Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obstugi
1 Administracji Urzgdu Miasta Lodzi czystych drukéw arkuszy spisu z natury;

10) prowadzenie kontrolki (wykazu) pobieranych i zdawanych przez zespdt spisowy za
pokwitowaniem drukéw S$cistego zarachowania (arkuszy spisu z natury) w celu
sprawowania biezacej kontroli ilosciowego ich zuzycia oraz umozliwienia prawidlowego
rozliczania si¢ z tych arkuszy z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym
w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi, ktéra powinna zawieraé
nastepujace dane:

a) liczba porzadkowa,

b) data (wydania i zwrotu),

¢) nazwa pola inwentarzowego,

d) numery pobranych arkuszy spisu z natury,

e) ilo$¢ (przychod i rozchod),

f) imie, nazwisko i podpis osoby pobierajacej i zwracajgcej arkusze,
g) numery nie zuzytych arkuszy spisu z natury;

11) sprawdzanie pod wzgledem formalnym wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy
spisdw z natury i innych dokumentéw z przeprowadzonych inwentaryzacji;

12) nadzorowanie terminowego zlozenia do Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej wyjasnien
dotyczacych stwierdzonych réznic inwentaryzacyjnych przez osoby prowadzace ksiggi
inwentarzowe lub materialnie odpowiedzialne;

13) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskéw
w sprawie ich rozliczenia;

14) zglaszania kierownikom komoérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lodzi wnioskéw
o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkdd zawinionych;

15) zglaszania kierownikom komorek organizacyjnych Urzgdu Miasta Lodzi wnioskéw
w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji $rodkow
trwatych niepelnowartosciowych, zbednych itp. oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
sktadnikami majatku;

16) wyznaczanie, w drodze polecenia Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej,
sposréd czlonkow Statej Komisji Inwentaryzacyjnej kontrolera spisu dla kazdej
inwentaryzacji (obowiazki kontrolera spisu ujete sg w § 72-75);

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

a) zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury,
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b) dotyczg tych samych 0s6b wspdlnie odpowiedzialnych za mienie w ramach tego samego
pola inwentarzowego,

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

18) rozpatrywanie wyjasnien dotyczacych poszczegoélnych pozycji stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych i stawianie wnioskéw odnosnie sposobu ich rozliczenia;

19) 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 i przechowywania skladnikow majatkowych, zagarni¢cia sktadnikow
majatkowych lub sg wynikiem dziatania na szkod¢ Urzgdu Miasta Lodzi lub Miasta L.odzi
1tp.;

20) sporzadzanie protokotu koncowego z rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzonych
na podstawie Planu Inwentaryzacji na dany rok, zawierajacego wnioski i propozycje
dotyczace sposobu ujecia w ewidencji ksiegowej niedoboru i nadwyzek aktywdéw trwatych
stanowiacych wlasno$¢ Miasta Lodzi oraz innych kwestii majacych lub mogacych mieé
wplyw na wyeliminowanie stwierdzonych uchybien.

§ 23. Plan Inwentaryzacji, o ktorym mowa w § 22 pkt 1 zatwierdza Prezydent.

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

§ 25. Protokot koncowy, o ktorym mowa w § 22 pkt 20 winien zawierac:

1) zestawienie roznic wynikajacych z rozliczenia przeprowadzonych inwentaryzacji;

2) wyjasnienia komorek organizacyjnych dotyczace stwierdzonych rdznic;

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

4) ustalenie os6b odpowiedzialnych materialnie i innych osob odpowiedzialnych za faktyczne
niedobory, z tytulu niedopelnienia obowiazkow lub przekroczenia uprawnien w zakresie
nadzoru nad skfadnikami majatkowymi, ich ochrony lub gospodarowania nimi;

5) wnioski pozwalajace na usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci;

6) wnioski zmierzajace do usprawnienia organizacji pracy i systemu kontroli funkcjonalne;
oraz propozycje podj¢cia odpowiednich krokéw profilaktycznych.

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

§ 27. Przewodniczacy Statej Komisji Inwentaryzacyjnej moze w uzasadnionych
przypadkach upowazni¢ sposrdd cztonkow Statej Komisji Inwentaryzacyjnej osobe dziatajaca
W jego imieniu.

§ 28. Za niedobory w skladnikach majatku uznane za zawinione obcigza si¢ osoby
odpowiedzialne lub winne razacych zaniedban, poprzez wystawienie noty obcigzeniowej,
stosownie do procedury postgpowania opisanej w § 124 Instrukcji obiegu dokumentow
w zakresie rachunkowosci dla Urzedu Miasta Lodzi, stanowigcej zalacznik do zarzadzenia
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Nr 1027/W/14 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 6 lutego 2014 r. zmienionego zarzadzeniem
Nr 1032/W/14 Prezydenta Miasta t.odzi z dnia 13 lutego 2014 r.

Rozdzial 8
Czynnosci zwigzane z przygotowaniem pol inwentarzowych
do spisu z natury

§ 29. 1. Podstawg dla rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji jest sukcesywne
i biezace porzadkowanie pomieszczen poprzez eliminowanie zbgdnych,
niepetlnowartosciowych lub uszkodzonych s$rodkéow trwalych 1 nie dopuszczenie do
gromadzenia takiego mienia na dzien rozpoczgcia inwentaryzacji. O wszelkich tego typu
dzialaniach podjetych bezposrednio przez pracownikow musza by¢ informowane osoby
prowadzace ksigzk¢ inwentarzowa w celu nanoszenia w niej stosownych zmian.
Ww. dzialania powinny dotyczy¢ takze materialow znajdujacych si¢ w magazynie.

2. W przypadku czasowego zdawania do naprawy zepsutych $rodkow trwalych
i otrzymywania w zamian (na okres ich naprawy) innych $rodkéw trwalych, osoba
prowadzaca ksiazke inwentarzowa przygotowuje do wgladu przewodniczacego zespolu
spisowego stosowne protokoly (wzor stanowi zalacznik Nr 14 i1 15 do niniejszej Instrukcji)
sporzadzone przez komdrke organizacyjng dokonujaca naprawy.

§ 30. Kierownicy komoérek organizacyjnych lub upowaznieni przez nich pracownicy
zobowigzani sq do zapewnienia sprawnej i terminowej realizacji planéw inwentaryzacji.
W tym celu winni przestrzegac nizej wymienionych zasad:

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

2) w magazynie materialéw, przed rozpoczeciem spisu wszystkie dostawy muszg by¢
zaprzychodowane i zaewidencjonowane (materialy w magazynie powinny by¢ skladane
w taki sposob, aby artykuly tego samego rodzaju i asortymentu znajdowaty si¢ w jednym
miejscu magazynu);

3) ewidencja ksiggowa skladnikéw majatkowych (w postaci $rodkow trwalych
podstawowych, srodkéw trwalych pozostatych) oraz wartosci niematerialnych i prawnych
powinna by¢ wyprowadzona na biezaco do dnia rozpoczgcia spisu,

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

§ 31. 1. Osoby prowadzace ksigzke inwentarzowa lub odpowiedzialne materialnie
sporzadzajg stosowne oswiadczenie (wzor stanowi zatacznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji)
o dokonaniu w porozumieniu z Wydzialem Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi, uzgodnienia stanu $rodkow trwalych oraz wlasciwym
przygotowaniu pol spisowych na dzien inwentaryzacji.

2. Os$wiadczenie, o ktérym mowa w wust. 1 nalezy przed przystapieniem
do inwentaryzacji przedtozy¢ przewodniczacemu zespolu spisowego, a nastepnie osobie
przeprowadzajacej z ramienia Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej kontrol¢ przebiegu
inwentaryzacji.
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Rozdzial 9
Powolanie i sklad zespolow spisowych oraz udzial oséb materialnie odpowiedzialnych
za aktywa trwale w spisie z natury

§ 32. Podstawg przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonych aktywdéw trwatych jest
polecenie Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie przeprowadzenia
inwentaryzacji. Polecenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji powinno miedzy
innymi zawierac:

1) okreslenie pola inwentarzowego podlegajacego inwentaryzacji;
2) rodzaj aktywow trwalych objetych spisem;

3) rodzaj inwentaryzacji;

4) forme i metod¢ przeprowadzenia inwentaryzacji;

5) sklad zespotu spisowego;

6) termin rozpoczgcia i zakonczenia spisu.

§ 33. Zespdt spisowy powinien sklada¢ si¢ z trzech oséb tj. przewodniczacego
1 czlonkdéw zespotu (tylko w wyjatkowych sytuacjach dopuszcza si¢ sktad dwuosobowy).

§ 34. Czlonkiem zespotu spisowego nie moze by¢ osoba odpowiedzialna materialnie lub
prowadzaca ksigzke inwentarzowa. W sklad zespolu spisowego nie moga tez wchodzié
pracownicy podlegajacy osobie materialnie odpowiedzialnej i osoby zatrudnione na czas
okreslony (np.: w ramach prac interwencyjnych).

§ 35. W inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych obowigzane sa bra¢ udziat takze osoby,
ktérym powierza si¢ sktadniki majatkowe. Bez ich obecnosci nie wolno zespotom spisowym
przeprowadza¢ inwentaryzacji. Wszelkie upowaznienia do zastgpstwa ze strony o0s6b
przejmujacych mienie sg w tych przypadkach wykluczone.

§ 36. Dopuszczalne jest zastgpstwo przy spisie za osobg¢ materialnie odpowiedzialng
zdajaca mienie, jezeli z waznych przyczyn (np. choroby) nie moze ona bra¢ udzialu
w inwentaryzacji. Osoba ta moze wskaza¢ na pisSmie osobe, ktéra zamiast niej wezmie udziat
w przeprowadzeniu inwentaryzacji.

§ 37. 1. O inwentaryzacjach nadzwyczajnych zwiazanych z wypadkami losowymi
(np.: kradzieza z wlamaniem, wzgl¢dnie innymi szczegdlnie waznymi okolicznosciami)
nalezy powiadomi¢ Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obstugi
1 Administracji Urz¢du Miasta Lodzi.

2. W przypadku majatku ubezpieczonego (stosownych informacji udziela Wydzial
Majatku Miasta w Departamencie Gospodarowania Majatkiem Urzedu Miasta Lodzi, ktory
w imieniu Miasta Lodzi zawiera polisy ubezpieczeniowe) nalezy takze powiadomié wlasciwy
zaklad ubezpieczen w celu umozliwienia udzialu ich przedstawicieli w inwentaryzacji
(dla rozliczenia osoby odpowiedzialnej mozna powigkszy¢ sktad zespotu spisowego).

§ 38. W przypadku, gdy w czasie trwania inwentaryzacji (na skutek nieprzewidzianych
okolicznosci) ze skladu zespolu spisowego ubgdzie jedna z oséb, woéwczas nalezy wstrzymaé
inwentaryzacje 1 zawiadomi¢ Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacji (lub
upowazniong przez niego osobe), ktory powinien bezzwlocznie uzupelni¢ sktad zespotu.
Po uzupehieniu sktadu zespolu spisowego nalezy dalszy ciag spisu sporzadza¢ na nowych
arkuszach spisowych, przy czym arkusze te powinny by¢ wypelnione przez wpisanie nowego
sktadu zespotu, daty i godziny rozpoczgcia spisu w nowym skladzie. W przypadkach



15

uzasadnionych Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacji lub upowazniona przez niego
osoba moze zarzadzi¢ rozpoczecie inwentaryzacji od nowa.

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

Rozdzial 10
Zadania zespolu spisowego

§ 40. Do obowiazkow 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) prawidlowe, rzetelne 1 zgodne =z przepisami wykonanie wszystkich czynnosci
inwentaryzacyjnych, zleconych do przeprowadzenia przez Przewodniczacego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowazniona przez niego osobg;

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

4) wlasciwe zabezpieczenie magazynu na czas spisu;

5) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub
Wydziatowi Ksiegowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami majatku
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnieciem;

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

§ 41. Za prawidlowe i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji na danym ,polu
inwentarzowym” odpowiedzialny jest przewodniczacy zespolu spisowego. Czlonkowie
zespotu spisowego i osoby odpowiedzialne materialnie lub prowadzace ksiazk¢ inwentarzowg
odpowiadaja, kazda w zakresie swojego dzialania za wykonanie przewidzianych dla nich
czynnosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozdzial 11
Czynnosci przygotowawcze zespolu spisowego, zwigzane z przeprowadzeniem
inwentaryzacji

§ 42. 1. Postepowanie zespolu spisowego zalezne jest w duzej mierze od rodzaju
inwentaryzacji oraz od tego czy jest ona zarzadzona w sposéb jawny czy poufny.

2. W przypadku inwentaryzacji zarzadzonej w sposob jawny zesp6l spisowy powinien
sprawdzi¢ czy dopelnione zostaly wymagane czynnosci zwiazane z wiasciwym
przygotowaniem pola inwentarzowego jak np. sporzadzenie nowej umowy
o wspolodpowiedzialnosci materialnej zwiazanej z przekazaniem i przejeciem skladnikéw
majatkowych dla inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej.

3. W przypadku inwentaryzacji zarzadzonej w trybie poufnym zespét spisowy powinien
uda¢ si¢ bezposrednio do pola objetego inwentaryzacja.
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§ 43. W przypadku braku przygotowania pdl do spisu z natury, zespdél spisowy
nie przystepuje do czynnosci inwentaryzacyjnych i powiadamia o tym fakcie
Przewodniczacego Statej Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowazniong przez niego osobg.

§ 44. Przed przystapieniem do spisu w magazynie zespo! spisowy zabezpiecza kartoteke
magazynowa w sposob wykluczajacy mozliwos¢ korzystania i postugiwania si¢ nia w czasie
trwania inwentaryzacji zar6wno przez osoby materialnie odpowiedzialne jak i czlonkéw
zespotu spisowego. Na okoliczno$¢ zabezpieczenia kartoteki zespol spisowy sporzadza
protokot zabezpieczenia kartoteki magazynowej (wzdr stanowi zatacznik Nr 1 do Instrukcji),
ktory podpisuja cztonkowie zespotu i osoby materialnie odpowiedzialne.

§ 45. Zespol spisowy powinien sprawdzi¢ czy magazynier posiada aktualng umowe
o odpowiedzialnosci materialnej. W przypadku braku umowy o odpowiedzialnosci
przewodniczacy zespotu spisowego powiadamia o tym Dyrektora Wydzialu Organizacyjno-
Administracyjnego w Departamencie Obstugi i Administracji Urz¢du Miasta Lodzi oraz
Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowazniong przez niego osobe
i nie rozpoczyna spisu do czasu uzyskania odpowiednich decyzji lub dokumentéw.

§ 46. Po zabezpieczeniu kartoteki magazynowej, przewodniczacy zespotu spisowego
wzywa osobg materialnie odpowiedzialng do zlozenia pisemnego o§wiadczenia o numerach
i datach ostatnich dokumentéw przychodowych i rozchodowych operacji dokonanych
do chwili rozpoczgcia inwentaryzacji (wzor stanowi zalacznik Nr 2 do Instrukcji).
Oswiadczenie podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna i fakt ten potwierdza podpisem
przewodniczacy zespotu spisowego. O$wiadczenie powinno by¢ sporzadzone w dwdch
egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz (kopia) pozostaje w magazynie, drugi (oryginat)
przekazywany jest do Oddziatlu Ksiggowosci Majatku Miasta i Skarbu Panstwa w Wydziale
Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi.

§ 47. Po zakonczeniu inwentaryzacji w magazynie, przewodniczacy zespolu spisowego
wzywa osob¢ materialnie odpowiedzialng do zlozenia pisemnego oswiadczenia koncowego
potwierdzajacego prawidlowosé przeprowadzonego spisu (wzor stanowi zalacznik Nr 3
do Instrukcji). Oswiadczenie winno by¢ podpisane przez osobe materialnie odpowiedzialng
i sporzadzone w dwodch egzemplarzach, z ktérych jeden egzemplarz (kopia) pozostaje
w magazynie, drugi (oryginal) przekazywany jest do Oddzialu Ksiggowosci Majatku Miasta
i Skarbu Panstwa w Wydziale Ksi¢gowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu
Miasta Lodzi.

Rozdzial 12
Przebieg inwentaryzacji i jej udokumentowanie

§ 48. Stan faktyczny aktywow trwatych ustalaja w czasie spisu  wspolnie
przewodniczacy zespolu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba
reprezentujaca jej interesy, a w przypadku przeprowadzania inwentaryzacji zdawczo-
odbiorczej liczenia skladnikoéw majatkowych dokonuje roéwniez osoba przejmujaca
inwentaryzowane aktywa trwale.

§ 49. Do arkuszy spisu z natury nalezy wpisa¢ tylko aktywa trwale faktycznie
znajdujace si¢ w polu inwentarzowym i stwierdzone przez zespét spisowy.



§ 50. 1. Wydzial  Organizacyjno-Administracyjny ~w  Departamencie  Obstugi
i Administracji Urzedu Miasta Lodzi nanosi numery i wlasciwe pieczatki na czyste arkusze
spisu z natury.

2. Ponumerowane 1 ostemplowane arkusze spisu z natury (objete kontrola ilosciowego
ich zuzycia) zespot spisowy otrzymuje z Wydziatu Ksiegowosci w Departamencie Finansow
Publicznych Urzedu Miasta Lodzi za potwierdzeniem odbioru, z obowiazkiem rozliczenia si¢
z ich zuzycia.

3. Ustalone przez zespot spisowy aktywa trwalte nanosi si¢ na arkuszach spisu z natury
(wzdr stanowi zalacznik Nr 4 do Instrukcji). Pierwsza kartka formularza wypelniana jest
dtugopisem, natomiast druga przy uzyciu podtozone;j kalki.

4. Dopuszcza si¢ do stosowania arkusze spisu z natury przygotowane i wypelnione
w komputerze jesli beda spelia¢ wymogi drukow scistego zarachowania, o ktérych mowa
w ust. 1. Ponadto kazda kartka arkusza wypelnionego w komputerze musi mie¢ dok}adnie taki
wyglad poszczegdlnych stron jak w zalaczniku Nr 4 do Instrukcji.

§ 51. Do dokonania spisu z natury $rodkéw pienieznych uzywa si¢ protokdtu (wzor
stanowi zalacznik Nr 5 do Instrukcji). Protokot sporzadza sie w dwoch, a przy inwentaryzacji
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Wydzial Ksiggowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi natomiast kopi¢ osoba
materialnie odpowiedzialna (przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej rowniez osoba
przejmujaca).

§ 52. 1. Srodki pienigzne w kasie oraz depozyty ztozone w kasie lub w banku podlegaja
inwentaryzacji droga spisu ich ilosci z natury i pordwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych. Ewentualne réznice musza by¢ wyjasnione i podlegaja rozliczeniu.

2. Inwentaryzacj¢ w kasie przeprowadza si¢ w obecnos$ci kasjera. W sytuacjach
szczegblnych inwentaryzacj¢ w kasie przeprowadza si¢ komisyjnie.

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

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

§ 53. Ustalenie stanu faktycznego spisywanych skladnikéw majatkowych nastepuje
przez dokladne 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
i przemnozenie przez ich nominalng zawartos¢.

§ 54. Usprawnienia wynikajace z § 53 nie zwalniaja zespolu spisowego od obowiazku
sprawdzenia metoda wyrywkowa (losowa) zawartosci wybranych opakowan. Sposéb i ilos¢
sprawdzonych oryginalnych opakowan i ich zawartos¢ powinien by¢ podany przez zespéi
spisowy w sprawozdaniu z czynnosci dokonanych w czasie trwania inwentaryzacji.

§ 55.Po ustaleniu stanu ilosciowego danego skfadnika majatkowego nalezy
bezposrednio dokonaé stosownego wpisu na arkusz spisu z natury, w sposob umozliwiajacy
osobie odpowiedzialnej za sktadniki 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).
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§ 56. Arkusze spisu z natury podpisuja: przewodniczacy 1 czlonkowie zespolu
spisowego przeprowadzajacego spis, osoby odpowiedzialne materialnie, osoby prowadzace
ksigzki inwentarzowe, pracownicy Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych Urzgdu Miasta Lodzi dokonujacy sprawdzenia poprawnosci danych ujetych
na arkuszach i wyceny wpisanych aktywéw trwatych, a ponadto inne osoby, ktére braly
udzial w spisie danych aktywow trwatych.

§ 57. W czasie inwentaryzacji sposob przechowywania arkuszy spisu z natury zar6wno
czystych jak 1 wypelnionych ustala przewodniczacy zespotu spisowego, ktdéry jest
obowiazany do ich nalezytego zabezpieczenia.

§ 58. W momencie otwarcia kazdego arkusza spisu z natury i po jego zakonczeniu
czlonek zespolu spisowego obowiazany jest do wpisania na nim daty rozpoczgcia oraz
zakonczenia spisu na danym arkuszu spisowym.

§ 59. 1. Wpisdw na arkuszu spisu z natury nalezy dokonywac w sposéb umozliwiajacy
identyfikacje spisanych skladnikow majatkowych. Kazda pozycja spisowa powinna zawiera¢
nastepujace dane:

1) dokladne okreslenie spisywanego skladnika, 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 wpisac
oddzielnie komputer (jednostk¢ centralng) podajac numer fabryczny, monitor podajac
numer fabryczny, klawiature i mysz;

2) jednostke miary;

3) ilos¢ stwierdzona w wyniku przeliczenia;

4) obowiazujacg cene (dotyczy materialow w magazynie).

2. Przy spisywaniu dokumentéw odnoszacych si¢ do nakladéw na srodki trwale
w budowie nalezy wpisaé¢ ich numer oraz napisac czego dotycza (nazwa zadania).

§ 60. Sktadniki majatkowe uszkodzone, zdekompletowane, zbgdne, zakupione
z funduszy Unii Europejskiej (sa one odpowiednio oznakowane za pomoca logo UE) oraz
obce nalezy umieszcza¢ na odrebnych arkuszach spisowych. Na arkuszu, na ktérym spisane
zostaly skladniki obce, osoba odpowiedzialna materialnie lub prowadzaca ksiazke
inwentarzowa umieszcza o$wiadczenie omawiajace przyczyny, wskutek ktorych skladniki
te znalazly si¢ w danym polu inwentarzowym.

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

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

3. Wszystkie poprawki nalezy omowi¢ w sprawozdaniu zespolu spisowego, podajac
numery stron arkuszy spisowych i pozycji, na ktérych wystapily poprawki i przyczyny
blednego zapisu.
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§ 62. Przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych zespol spisowy zobowigzany jest
do sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego (wzér stanowi zalacznik Nr 6 do Instrukeji),
ktory podpisuja osoby odpowiedzialne materialnie lub prowadzace ksigzke inwentarzowa
zdajace 1 przejmujace mienie, czlonkowie zespolu spisowego i inne osoby obecne przy
inwentaryzacji.

§ 63. Po zakoniczeniu czynno$ci spisowych zespot spisowy sporzadza sprawozdanie
opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor stanowi zalacznik Nr 7 do Instrukcji).
W przypadku, gdy na opisanie czynno$ci nie wystarczy miejsca w odpowiedniej pozycji
formularza sprawozdania dalsza tres¢ nalezy uja¢ na oddzielnym arkuszu jako uzupelnienie
do okreslonego punktu sprawozdania.

§ 64. Jesli inwentaryzacja miala miejsce w magazynie lub w kasie to wowczas
po zakonczeniu czynnosci spisowych przewodniczacy zespolu spisowego wzywa osobg
materialnie odpowiedzialna do zlozenia pisemnego o§wiadczenia konicowego (wzor stanowi
zatacznik Nr 3 do Instrukcji).

§ 65. 1. Po zakonczeniu inwentaryzacji dokonanej przy zastosowaniu arkuszy spisu
z natury i wykonaniu przez zespdl spisowy pozostalych czynnosci z nim zwigzanych,
przewodniczacy zespotu obowiazany jest bezzwlocznie rozliczy¢ si¢ z pobranych arkuszy
(lub sporzadzonych zgodnie z postanowieniami § 50 ust. 3) przekazujac je wraz z innymi
materialami do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzgdu
Miasta Lodzi w celu rozliczenia spisu.

2. W przypadku inwentaryzacji dokonanej przy uzyciu czytnika kodoéw kreskowych
przewodniczacy zespolu spisowego zobowigzany jest do przekazania ww. urzadzenia
do Wydzialu Ksiegowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzedu Miasta Lodzi
w celu sporzadzenia wydruku rozliczenia.

3. Rozliczenie inwentaryzacji polega na ocenie materialéw przekazanych przez zespét
spisowy pod wzgledem formalnym, sprawdzeniu kompletnosci dokumentéw zgodnie z trescig
niniejszej Instrukcji oraz na rozliczeniu przewodniczacego zespotu spisowego z pobranych
na inwentaryzacj¢ ewidencjonowanych arkuszy spisu z natury i ustalenia ewentualnych
roznic.

4. Rozliczenia inwentaryzacji tablic rejestracyjnych pojazdow dokonuje Wydzial Praw
Jazdy i Rejestracji Pojazdéw w Departamencie Obstugi i Administracji Urz¢du Miasta Lodzi
natomiast Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta
Lodzi dokonuje weryfikacji stanu wynikajacego z arkuszy spisu z natury z danymi zawartymi
na fakturach VAT dot. zakupu tablic rejestracyjnych pojazdow.

5. Po dokonaniu rozliczenia i wyceny sktadnikow majatkowych kopie arkuszy spisu
z natury otrzymuje komorka organizacyjna przeprowadzajaca inwentaryzacjg.

§ 66. W drodze weryfikacji dokonywana jest inwentaryzacja gruntéw, nabytego prawa
uzytkowania wieczystego gruntéw, srodkow trwalych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych. Weryfikacji w drodze potwierdzenia stosownych wykazéw przez
podmioty zewng¢trzne podlegaja udziaty, akcje i sktadniki majatku oddane do korzystania tym
podmiotom.

§ 67. 1. Do przeprowadzenia weryfikacji srodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych i prawnych stosuje sie stosowny protokol weryfikacji (wzoér stanowi
odpowiednio zatacznik Nr 11 lub 12 do Instrukcji). Protokét sporzadza si¢ w dwoch
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egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow
Publicznych Urze¢du Miasta .odzi natomiast kopi¢ wlasciwa komorka organizacyjna.

2.Po dokonaniu weryfikacji $rodkow trwatych w budowie oraz wartosci
niematerialnych 1 prawnych kopie protokoldow otrzymuje wlasciwa komorka organizacyjna
przeprowadzajaca inwentaryzacje.

§ 68. Protokoty ~ weryfikacji  podpisuja  merytoryczni  pracownicy  komorek
organizacyjnych przeprowadzajacy weryfikacj¢ oraz pracownicy Wydziatu Ksiegowosci
w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi dokonujacy sprawdzenia
poprawnosci danych ujetych na protokotach.

§ 69. Inwentaryzacja $rodkow pienig¢znych na rachunkach bankowych polega
na uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych w drodze weryfikacji na podstawie otrzymanych

wyciagow.

§ 70. Stany rozrachunkéw z odbiorcami, w szczegdlnosci warto$¢ naleznosci, udziatow
i akcji ujetych w ewidencji ksiggowej uzgadnia si¢ przez wysltanie zawiadomienia
o wysokosci salda obejmujacego wykaz pozycji sktadajacych si¢ na to saldo i uzyskanie jego
potwierdzenia.

Rozdzial 13
Kontrola przebiegu inwentaryzacji

§ 71. Do obowiagzkéw kontrolera spisu nalezy w szczegolnoscei:
1) sprawdzenie, czy od czasu ostatniej inwentaryzacji przeprowadzonej w danej komorce
organizacyjnej zostaly zrealizowane wnioski Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte
w protokole koncowym z poprzedniego roku lub lat wczesniejszych;
2) sprawdzenie czy zostalo zlozone oswiadczenie, o ktorym mowa w § 30;
3) ocena przygotowania pola do spisu;
4) kontrola prawidtowosci przebiegu inwentaryzacji:
a) wykorzystania czasu pracy przez zespét spisowy,
b) sprawdzenia pod wzgledem formalnym dokumentéw sporzadzonych przez zespot
spisowy,
c¢) kompletnosci wymaganych dokumentéw;
5) wyrywkowe sprawdzenie prawidlowosci ustalenia rzeczywistego stanu ilosciowego
spisanych sktadnikow majatkowych.

§ 72. Kontroler spisu obowigzany jest do sprawdzenia metoda losowa okoto 10 %
pozycji, ujetych w arkuszach spisu z natury od dnia rozpocz¢cia inwentaryzacji do dnia
kontroli.

§ 73. Na dowdd sprawdzenia okreslonych pozycji kontroler spisu sktada swoja paratke
na arkuszu spisu z natury przy pozycji sprawdzonej oraz sporzadza stosowny protokoét
(wzor stanowi zalacznik Nr 8 do Instrukg;ji).

§ 74. W przypadku stwierdzenia przez kontrolera spisu powaznych rozbieznosci
pomigdzy stanem faktycznym, a stanem ujgtym w arkuszu spisowym lub innych
nieprawidlowosci - kontroler sporzadza stosowng informacj¢ do Przewodniczacego Stalej
Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby przez niego upowaznione;.
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§ 75. Przewodniczacy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowazniona przez niego
osoba moze podja¢ decyzje przerwania inwentaryzacji i zarzadzenia jej powtdrnie, jezeli
réznice yjawnione w czasie kontroli sa istotne 1 wskazuja na nierzetelnos¢é spisu.

Rozdzial 14
Zasady postgpowania przy ujawnianiu w toku inwentaryzacji niedoboréw lub nadwyzek
oraz ich rozliczaniu

§ 76. Ustalenia niedoboréw i nadwyzek aktywow trwalych dokonuje si¢ w wyniku
porownania iloci i wartosci poszczegdlnych aktywow trwalych stwierdzonych w toku
inwentaryzacji z iloscig i warto$cia wynikajaca z ewidencji ksiggowej tych aktywow.
W szczegdlnych przypadkach ustalenia niedoboréw i nadwyzek dokonuje si¢ na podstawie
poréwnania samej wartosci lub samej ilosci.

§ 77. Réznice pomigdzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym ujmowane sa
w zestawieniu generowanym w systemie informatycznym, stuzacym do rozliczenia
przeprowadzonej inwentaryzacji.

§ 78. Kopig¢ druku zestawienia réznic inwentaryzacyjnych Wydzial Ksiegowosci
w  Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Lodzi przekazuje osobom
odpowiedzialnym za skladniki majatkowe w celu zlozenia pisemnych wyjasnien przez te
osoby. Otrzymane wyjasnienia i drugg kopi¢ druku zestawienia rdéznic inwentaryzacyjnych
Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzgedu Miasta bPodzi
przekazuje Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 79. Ujawnione w toku inwentaryzacji rdznice mig¢dzy stanem rzeczywistym, a stanem
wykazanym w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasnic i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych
tego roku obrotowego, na ktdry przypadal termin inwentaryzacji.

§ 80. Rozrdznia sie nastgpujace rodzaje niedoborow:

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

2) niedobory nadzwyczajne, ktére moga by¢:

a) zawinione — jezeli sa nastepstwem stwierdzonego dziatania lub zaniechania dzialania
przez pracownika albo osoby materialnie odpowiedzialnej, niezgodnego z nalozonymi
na nie obowiazkami,

b) niezawinione - jezeli powstaty bez winy 0sob odpowiedzialnych.

§ 81. Ustalenie sposobu rozliczenia stwierdzonych rdznic inwentaryzacyjnych nalezy
do obowiazkéw Statej Komisji Inwentaryzacyjne;.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe

§ 82. Obstuge administracyjno-organizacyjna Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej reguluje
zarzadzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie powotania w Urz¢dzie Miasta Lodzi Stalej
Komisji Inwentaryzacyijne;j.



Zatacznik Nr 1

do Instrukeji

.........................................................................................

pieczatka komorki organizacyjnej Urzedu Miasta L.odzi

PROTOKOL

z zabezpieczenia kartoteki magazynowej w dniu .........cccoevevvienennene

Magazynier inwentaryzowanego magazynu przed przystapieniem do spisu z natury okazal
zespotowi spisowemu kompletna kartoteke magazynowa. Zespol spisowy dokonat
zabezpieczenia ewidencji (kartoteki) magazynowej w nastgpujacy sposob:

...............................................................................................................

co stanowi gwarancje, ze w toku czynnosci inwentaryzacyjnych wykluczona jest mozliwo$¢
korzystania i postlugiwania si¢ tq ewidencja przez osoby odpowiedzialne za mienie jak

i cztonkéw zespohu spisowego.

Osoba materialnie odpowiedzialna:

..............................................................................

nazwisko i imi¢ podpis

Zespol spisowy:
Przewodniczacy: (nazwisko i imi€, podpis)......ccccevveevereurrienrreernrersreenineiesieenens

Czlonkowie: (nazwisko 1 Imig, POAPIS).....ccververeermrerienierrenioienreseesee e

................................................

................................................



Zatacznik Nr 2

do Instrukcji

.........................................................................................

pieczatka komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi

OSWIADCZENIE

osoby materialnie odpowiedzialnej

Oswiadczam, ze wszystkie operacje dotyczace powierzonego mi mienia,
a w szczegbélnosci przychody oraz rozchody materialéw zostaly do chwili rozpoczecia
inwentaryzacji udokumentowane i wykazane w kartotekach magazynowych, a dokumenty
przekazane do Wydzialu Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu
Miasta Lodzi

Ponadto  o$wiadczam, ze zadnych materialbw poza  magazynem
1 pomieszczeniami przynaleznymi do magazynu, ktore przedstawitem zespolowi spisowemu

nie posiadam.

Rowniez nie zglaszam innych okoliczno$ci mogacych mie¢ wplyw na wynik

rozliczenia inwentaryzacji.

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................

..........................................................................................................

(ewentualne okoliczno$ci mogace mie¢ wplyw na wynik rozliczenia inwentaryzacji)

Ostatni dokument przychodowy:
- z tytulu zakupu NI e Zdnia oo



Ostatni dokument rozchodowy:

- z tytulu przesunigcia NI ...ccoocieviivieciinienieiene, zdnia .o
- z tytulu Zlomowania Nr ........cccovecievenieiennn, Zdnia .o,
-ztytuhu NI e, Zdnia ..o
-z tytulu o, NI e Zdnia coceoveeien e
Oswiadczenie niniejsze ztozone zostalo w dniu .......ccooeeeeverincrecnennene.

...........................................................................................

nazwisko i imig podpis

Stwierdzam, Z€ PAn/Pan ........cccovvvvviiiiiiiieiineieee s esirreeeeceiteeseseereraesesnreeaeennensenns
(nazwisko i imi¢ osoby materialnie odpowiedzialnej)

podpisat powyzsze oswiadczenia w mojej obecnosci.

Przewodniczacy zespotu spisowego:

...........................................................................

nazwisko i imi¢ podpis

LodZ, dnia ...ooovevevenieiieeiiiiee,



Zatacznik Nr 3

do Instrukcji

OSWIADCZENIE KONCOWE

...............................................................................
.........................................................................................................
.........................................................................................................

..............................

Oswiadczam, ze wszystkie skfadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly

prawidlowo przeliczone w mojej obecnosci i ujete na arkuszach spisu z natury o numerach:

Nie mam zadnych zastrzezen co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu.
Ponadto o$wiadczam, ze wszystkie sktadniki zbedne i ujawnione zostaty ujete na oddzielnych
arkuszach spisowych.

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

16dZ, dnia ..o

Osoby materialnie odpowiedzialne biorace udzial w przeprowadzeniu spisu z natury:

Lt e et
nazwisko i imie podpis

2 et e
nazwisko 1 imig podpis

O O O PSPPSRSO

nazwisko i imig podpis



Zatacznik Nr 4

do Instrukcji

ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY

...................................................................

pieczatka komdrki organizacyjnej Urzedu Miasta Fodzi Str. covenennin.

Rodzaj inwentaryzacji

Sposoéb przeprowadzenia

...........................................

.....................................................................................................................................

(nazwa 1 adres jednostki inwentaryzowanej)  (imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej
materialnie / prowadzacej ksiazke)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisujacego):

Inne osoby obecne przy spisie:

...............................................................................................................................

(imig, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe) (imig, nazwisko 1 stanowisko shuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. ................ o godz. .......... , zakonczono dn. ........ o godz. ..........
Nazwa Ilos¢

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

indeksu przedmiotu

spisywanego

I 12 3 4 5 6 7 8




Nazwa Ilosé

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

indeksu przedmiotu
spisywanego
1 12 3 4 5 6 7 8

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)

Wycenit: .....cooviiiiiieicecr e

.......................

(imig i nazwisko) (podpis)

Sktad komisji inwentaryzacyjne;j :

Przewodniczacy: ....cocoovevciireiiiniiiicnrinniee et

.................

(imig i nazwisko) (podpis)

..............
................................................................................

...............................................................

Sprawdzil: ......cccoooeiiiiie




Zalacznik Nr 5

do Instrukcji

.........................................................................................

pieczatka komarki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi

PROTOKOL

....................................................................................
...............................................................................................................

...................................................................................................

przeprowadzone] W dnit ........coceecevveeienciniinieniennennens 0g0dz. oo

w obecnosci 0s6b materialnie odpowiedzialnych:

przez zespot spisowy w skladzie:

Przewodniczacy: (nazwisko, imi¢ i stanowisko)

Czlonkowie: (nazwisko, imie i stanowisko)

...................................................................
...................................................

...................................................

I. W kasie stwierdzono:

banknoty .......c.cceeee. zZt wilo$el .oovvvviiienine. SZE. £, e z}
banknoty .......c.c.cee... zZt wilosel oo SZE 1. e zt
banknoty ........cc.ccc.c.e. ztwilosci .oovcenveennn, SZE ). revrerreeeeceee e zt
banknoty ........c.c.cee.. zZt wilosel .oovvereieine. SZE. £]. e zt
banknoty .........cc....... zZt wilo$ci covvieciecn, SZE 1. veveeeeeeee e zt
bilonrazem: zt
Stan kasy ogélem: zt
(STOWIE) .ttt et s be e e e e s s beesan e s raesaas

Stan kasy wg. raportu Kasowego nr ........cccceeeeeveeennenns zdnia ...ccoveenneniiiiinnnn,

.................................................................................................................................



Roznice:

niedobory ..o, zl (stownie) ...cccvieieiciiiieeece,

NAdWYZKI oo zh (stownie) ....ccovvevviiciiciee e
Ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

KP NI e Zdnia ...occooveninieece,

KW NI e Zdnia ...ccoooeviiiieceeie,

RK NI e Zdnia .o

Czek gotdowkowy nr .....ceecvevcvveevicrencnenne. zdnia ..o,

II. Stan depozytéw (akcje, obligacje, bony, inne papiery wartosciowe)

przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ (niezgodno$é) z ewidencja:

................................................................................................................................

................................................................................................................................

I1I. Protok6t niniejszy sporzadzono w dwdch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w kasie. W zwiazku z ustaleniami zawartymi
w niniejszym protokole osoby materialnie odpowiedzialne nie wnosza zastrzezen

(wniosty nast¢pujace zastrzezenia):

................................................................................................................................
................................................................................................................................

................................................................................................

Podpisy os6b materialnie Podpisy cztonkow
odpowiedzialnych: zespolu spisowego:
L Lo e
2t e 2t e



Zatacznik Nr 6

do Instrukcji

.........................................................................................

pieczatka komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY

sporzadzony w dniu ..........cccceeeenenens
W ittt e bbb ke bt a ek E R bt e At e Rt e s e bt e ae e bt e Rt et et e eheeb e e st eraenrensentensen
Zdajacy
L oo vestessese e eea e saenennes
(nazwisko i imig) (stanowisko)
2 et nesinene eeeeeeeesseee s ereeaenaenee
(nazwisko i imig) (stanowisko)
Przejmujacy:
L e ereeveeseessesresseeeeretenbanns
(nazwisko 1 imi¢) (stanowisko)
2 e nis aveseeessessesrenaeeteeaensenaenns
(nazwisko 1 imi¢) (stanowisko)
Przekazanie mienia nastapito w dniach od ........c.cocevciriinennne. do e

W obecnosci zespolu spisowego w skladzie:

Przewodniczacy: (Nazwisko 1 IMI€) ...cceeecviviierirerieririerieeser et
Czlonek: (nazwisko 1 IMIQ) .oioiiiiiecieecee et e e reeean e
Czlonek: (nazwisko 11MI€) oo e
Zdajacy przekazat, a przejmujacy przejal:

1. Srodki trwate podstawowe wg wykazu;



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

511 (0) 1 H O OORORPRPRTRP POZ. e

11 (0] 1 RO POZ. et
6. Raporty kasowe za okres od .........cccceeirenreciniennns do i
7. Kartotekg magazynowa za okres od ........ccceeveeiennenee do e
8. Druki (Wymieni€ JAKIE) ......ccevvirieirrrieriiririeresceseiieeeeereseeeeressessessaseesessesessessanees
9. Pieczatki wilosci ................ szt. wg nizej odcisnigtych wzorow

10. Ksiazke skarg i wnioskow, ksiazke kontroli, ksiazke wyjs¢ pracownikow, liste obecnosci
pracownikow i inne (Wymieni€ jakie) ........ccccovvrvervenenerenienneenesrenieenennes

.................................................................................................

..................................................................................................................................
..................................................................................................................................
..................................................................................................
...................................................................................................

...................................................................................................



Zastrzezenia 0s6b zdajacych i przejmujacych sktadniki majatkowe:

............................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.........................................................................................................................
.........................................................................................................

..........................................................................................................

Niniejszy protokot zostal sporzadzony w czterech jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktérych po jednym egzemplarzu wraz z kompletem dokumentéw dotyczacych
inwentaryzacji otrzymuja osoby zdajace i przejmujace oraz Wydzial Organizacyjno-
Administracyjny w Departamencie Obstugi i Administracji Urzedu Miasta Lodzi oraz

Wydzial Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu Miasta Fodzi.

Podpisy 0sob zdajacych: Podpisy 0s6b przejmujacych:

e e b L e
2 bttt 2 e see e
3 e e e

Podpisy cztonkéw zespotu spisowego:
Przewodniczacy: ..........cocoeuenine.

Czlonkowie: ...........

.....................................................................................

.....................................................................................



Zalacznik Nr 7

do Instrukcji

SPRAWOZDANIE OPISOWE
Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

Zespol spisowy dzialajacy w nastgpujacym sktadzie osobowym:
Przewodniczacy: (Nazwisko 1 IMI€) .....ccevvevverenreeinienirenienieseeeeeevenenes

Czlonkowie: (nazwisko i imi¢)

Wykonal wdniachod ... dOo s
opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci w czasie przeprowadzenia inwentaryzacji
(podaé rodzaj inwentaryzacji)........cceeerueeruerereenenne :

Q) NAZWA IMHEJSCA .eevrerrrrerereiirieetereeeensestessessesserssentensessessaesesnesssessessesseosesseennensensessenses

......................................................................................................

...........................................................................................

............................................................................................................................

c) osoba odpowiedzialna materialnie / za prowadzenie ewidencji

(NAZWISKO 1 IMIQ) vveevvrirreecriieiieriieireeeriecereceessveeere s reeesaeessnnenns

Do inwentaryzacji pobrano arkusze spisu z natury w ilo$ci .....c..ceccveveveeccrennene. szt.
OZNACZONE NMUMETAIN ...eevvevrereriierieiereeerensesessensessersessessrensensensessessesseessessessessesnessess

Inwentaryzowane skladniki majatkowe spisano na arkuszach:

S 1) JORPTPORORTRRIN , liczba pozycji ..cocvvvvvvriiinenne

3 11 JESOOUPRRPRR , liczba pozyCji .eovvveveeieiecice,

3 1) GROUOIPUPURPRORI , liczba PozZyCji .ovcevveereeienicnne

Zwr6cono arkusze spisu z natury w ilosCi .....cceocevveererereenienne szt. oznaczone
NUIMIETAINL . 1eevvveeeteeeereeeeeeeretaeesesresesseeseserensseesassessassasesssesessssesosssesananesonsees w tym:
- CZYSLE eveverrrrnnnen

- anulowane .................



...............................................

......................................................................................................................................

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete

na arkuszach spisu z natury.

4. Stwierdzono w czasie przeprowadzania spisu z natury nastgpujace niedociggnigcia
i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz

w zakresie magazynowania i KONSEIWaCHI: .....c.cc.ecieeereveeeiriireeeecreereeene v e

...............................................................................................................................

................................................................................................................................

5. W celu pelnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sa nastepujace

STOAK] ZADEZPIECZAJACE: ...ovveeevierieiierieieereetiereereseve st erererreerresreeesesssaessenseenseennens

..............................................................................................................................

..............................................................................................................................

...............................................................................................................................
..............................................................................................................................

...............................................................................................................................

................................................................................................
................................................................................................................................

................................................................................................................................

Podpis czltonkow zespotu spisowego:
Przewodniczacy:

Czlonkowie: et e eeeeeereeteeretereserssreesaeeestserannrettettrat——iaetietrtnraeataaranraas

.................................................................................

................................................................................



Zatacznik Nr 8

do Instrukcji

PROTOKOL

kontroli prawidlowosci spisu z natury w dniach ..........ccoocvveeviveieeicieeececeees

Kontrol¢ na polecenie Przewodniczacego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadzit/a
Pan/Pani ......ccccoeeeieiiniinireeeeece e

..........................................................................................................

naste¢pujace elementy:

- realizacja wnioskow Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawartych w protokotach koficowych

od czasu ostatnio przeprowadzonej inwentaryzacji

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................

- sprawdzenie zlozenia stosownego o$wiadczenia przez osob¢ prowadzaca ksiazke
inwentarzowa (dot. uzgodnienia z Wydzialem Ksigegowosci w Departamencie Finansow

Publicznych Urzedu Miasta Lodzi stanu $rodkow trwatych)

.................................................................................................................

...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................
...............................................................................................................

...............................................................................................................



- kontrola prawidtowosci przebiegu inwentaryzacji (tzn. wykorzystania czasu pracy przez
zespot spisowy, sprawdzenie pod wzglegdem formalnym dokumentéw przygotowanych przez
zespol spisowy oraz ich kompletnosci)

...............................................................................................................

- wyrywkowe sprawdzenie stanu ilosciowego wybranych skladnikéw majatkowych ujetych

na arkuszach spisu z natury (wg ponizszej tabeli)

Lp. [Nazwa Jedn. |Stan fakt. |Nrarkusza |Nr [osci Rozbieznosci
sktadnika miary { w dniu spisowego [poz. |podane
majatkowego kontroli w arkuszu
spisowym
1 |2 3 4 5 6 7 8




Lp. |Nazwa Jedn. | Stan fakt. |Nrarkusza |Nr Ilosci Rozbieznosci
skiadnika miary | w dniu spisowego |poz. |podane
majatkowego kontroli w arkuszu
spisowym
(2 3 4 5 6 7 8




Lp. {Nazwa Jedn. |Stan fakt. {Nrarkusza |Nr Hosci Rozbieznosci
skladnika miary | w dniu spisowego |poz. |podane
majatkowego kontroli w arkuszu
spisowym
1 |2 3 4 5 6 7 8
Uwagi do stwierdzonych rozbi€ZnosCi: ........ocvcevicoineneneienenircirn et
Uwagi do pracy zespotu i inNe SPOSLIZEZENIA: .......c.cccevreeeeerveveevierieienreeeeeeeesreseessesresseenes

.................................................................................................................................................

.............................................................................................................................

Podpis Przewodniczacego
zespotu spisowego:

....................................

.........................................

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie

/ za prowadzenie ewidencji:

.............................................



Zalacznik Nr 9

do Instrukcji

Karta uzytkownika

.................................................................................................................

................................................................................................................

Imig i nazwisko

pracownika

Nazwa $rodka | Numer Numer Data otrzymania |Data zwrotu

trwalego inwentarzowy | fabryczny i podpis i podpis




Zalacznik Nr 10

do Instrukc;ji

REWERS

------------------------------------------------------------------------------------------------

..............................................................................................

..........................................................................................................

..........................................................................................................

Przyjmujacy zobowiazuje sie do:
1) uzytkowania ww. srodka trwatego zgodnie z jego przeznaczeniem i w ustalonym
zakresie,
2) ponoszenia kosztéw 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 wazno$¢ z chwila wystawienia dowodu OT (*)
Rewers traci wazno$¢ z chwila potwierdzenia zwrotu srodka trwatego (*)

(*) — niepotrzebne skreslic

E6dZ, dnia .ooveeeeeeeeeeeeen
ZWROT SRODKA TRWALEGO

Przekazujacy: Przyjmujacy:

................................................................................................



Zatacznik Nr 11

do Instrukcji

...................................................................

pieczatka komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi

Str. ...
PROTOKOE WERYFIKACJI
naktadéw inwestycyjnych
wg stanu na dzien 31 grudnia ...................

Skiad zespotu spisowego:
PrzewodniCZacy......ooeivrieiiiiii i

(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Czlonek. . ....oiii

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Czlonek. ... ...

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)
Nazwa zadania INWeSTYCY IO . oeret ettt ettt et ettt ettt et eit e eaenens
Lp. | Rodzaj Numer Data Kwota Uwagi

dokumentu dokumentu wystawienia




Str. ...

OGOLEM

Podpis osoby prowadzacej ewidencje

.............................................

(imig i nazwisko) (podpis)

Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia

..............................................

Podpisy

zespotu spisowego:

Przewodniczacy ..........cooeeiiinin.

Czlonek

Czlonek

..................................

..................................

(podpis)




Zatacznik Nr 12

do Instrukcji

pieczatka komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi

PROTOKOL WERYFIKACJI

wartosci niematerialnych i1 prawnych

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

Sktad zespotu spisowego:

Przewodniczacy .......covoeiiiiiiiiiiiiiiiieeaen

(imie, nazwisko 1 stanowisko stuzbowe)

(072(0)1 1= <P

(imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(072() 1 1= ST

(1mig, nazwisko i stanowisko stuzbowe)



Lp. Rodzaj Numer

dokumentu | dokumentu

Numer

inwentarzowy

Nazwa

j.m.

Ilos¢

Cena

wartos$¢ Uwagi

Podpis osoby prowadzacej ewidencj¢

(imig 1 nazwisko) (podpis)

Podpis osoby dokonujacej sprawdzenia

(imig i nazwisko) (podpis)

Podpisy zespotu spisowego:

Przewodniczacy ...........oovveiiiiiiiienn,

Czlonek

Czlonek




Zalacznik Nr 13

do Instrukcji

................................................................

nazwa komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Lodzi
OSWIADCZENIE OSOBY PROWADZACEJ KSIAZKE INWENTARZOWA

o dokonanym z Wydzialem Ksiggowosci w Departamencie Finanséw Publicznych Urzedu

Miasta Y.0dzi uzgodnieniu stanu srodkéw trwatych bedacych na stanie

.............................

..................................................................................................................

oraz wlasciwym przygotowaniu pdl spisowych przed inwentaryzacja

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

1. dokonatem/am uzgodnienia stanu ................

......................................................................................

podpis 1 pieczatka pracownika podpis i pieczatka pracownika
prowadzacego ksiazke inwentarzowa potwierdzajacego dokonanie

uzgodnienia stanu

2. dokonalem/am przegladu ,,pol spisowych” zgodnie ze wskazaniami zawartymi w tresci

instrukcji

podpis 1 pieczatka pracownika

prowadzacego ksiazke inwentarzowsq

Lodz, dnia ...cooveeeneeiiine



Urzad Miasta Lodzi

Zalacznik Nr 14

do Instrukcji

Departament Obstugi i Administracji

Wydzial Informatyki

Protokol przyjecia do naprawy srodka trwalego

...................................................................................

nizej wymienionych srodkow trwatych do naprawy (nr pok. ....,

AATES ottt et s e sttt et r e bt et e s e ra st e ae et e ebtenaeeneeebe e baenne ):

Lp. | Nazwa $rodka trwatego Numer inwentarzowy | Opis usterki / uwagi
/ numer seryjny

1

2

Imig i nazwisko osoby przekazujacej

..........................................

Potwierdzam zwrot $rodkéw trwalych po naprawie

Imi¢ 1 nazwisko osoby przekazujace;j

..........................................

............................................

..........................................

............................................

..........................................



Urzad Miasta Lodzi

Departament Obstugi i Administracji

Wydzial Informatyki

Zatacznik Nr 15

do Instrukeji

Protokél wypozyczenia Srodka trwalego

(w zamian za Srodek trwaly oddany do naprawy)

Potwierdzam przyjecie nizej wymienionych srodkéw trwalych (nr pok. .............. , adres
.................................................................................................................................. ):
Lp. | Nazwa srodka trwatego Numer inwentarzowy

/ numer seryjny
1
2

Imig i nazwisko osoby przekazujacej

.....................................

Potwierdzam zwrot ww. srodkow trwatych

Imig 1 nazwisko osoby przekazujace;

.....................................

............................................

..........................................

............................................

..........................................




