
ZARZ<\DZENIE Nr 3'19 NIII/19 
PREZYDENTA MIAST A LODZI 
z dnia 2~ S1j<iLn\\9... 2019 r. 

w sprawie wprowadzenia "Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnikow majlltkowych stanowillcych wlasnosc Miasta Lodzi, bt;dllcych 

w uiywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzt;du Miasta Lodzi". 

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorz1jdzie 
gminnym (Dz. U. z 2018 r. poz. 994, 1000, 1349, 1432 i 2500), art. 92 ust. I pkt 2 i ust. 2 
ustawy z dnia 5 czerwca 1998 r. 0 samorz1jdzie powiatowym (Dz. U. z 2018 r. poz. 995, 1000, 
1349,1432 i 2500), art. 4 ust. 3 pkt 3 oraz art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 
o rachunkowosci (Dz. U. z 2018 r. poz. 395, 398, 650, 1629, 2212 i 2244 oraz z 2019 r. 
poz. 55) 

zarzlldzam, co nastftpuje: 

§ I. Wprowadzam "Instrukcjy przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikow 
maj1jtkowych stanowi1jcych wlasnosc Miasta Lodzi, byd1jcych w uzywaniu lub pod nadzorem 
komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi", stanowi1jc1j zal1jcznik do niniejszego 
zarz1jdzenia. 

§ 2. Wykonanie zarz1jdzenia pOWlerzam kierownikom komorek organizacyjnych 
Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 3. Nadzor nad przestrzeganiem postanowieit "Instrukcji przeprowadzania i rozliczania 
inwentaryzacji aktywow trwalych stanowi1jcych wlasnos6 Miasta Lodzi, byd1jcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi", powierzam 
Skarbnikowi Miasta Lodzi. 

§ 4. Traci moc zarz1jdzenie Nr I 985NIIII5 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 23 wrzeSnia 
2015 r. w sprawie wprowadzenia "Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
aktywow trwalych byd1jcych w uzywaniu lub stanowi1jcych wlasnosc Miasta Lodzi, byd1jcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi". 

§ 5. Zarz1jdzenie wchodzi w zycie z dniem wydania. 



INSTRUKCJA 

Za1llcznik 
do zarzlldzenia Nr 319 NIIII19 
Prezydenta Miasta ~odzi 
z dnia Q3 oS I~Ln1b. 2019 r. 

przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji 
skladnikow majlltkowych stanowillcych wlasnosc Miasta Lodzi, 

bC;dllcych w uiywaniu lub pod nadzorem komorek organizacyjnych 
UrzC;du Miasta Lodzi 
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Rozdziall 
Postanowienia ogolne 

§ 1. Instrukcja okresla zasady i tryb przeprowadzenia oraz rozliczania inwentaryzacji 
aktywow pieni"znych, aktywow finansowych, srodkow trwalych podstawowych, srodkow 
trwalych pozostalych, srodkow trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych 
oraz pozostalych aktywow w oparciu 0 art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 
o rachunkowosci stanowi'lcych wlasnosc Miasta Lodzi, b"d'lcych w uzywaniu lub pod 
nadzorem komorek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 2. Ilekroc w instrukcji jest mowa 0: 
I) Midcie Lodzi - nalezy przez to rozumie6 miasto Lodi (gminy na prawach powiatu); 
2) Prezydencie - nalezy przez to rozumiec Prezydenta Miasta Lodzi (pelni'lcego takze 

funkcje starosty); 
3) komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec departament, wydzial (rownorzydn'l 

komorky organizacyjnq 0 innej nazwie) lub samodzieln'l komorky organizacyjnq Urzydu 
Miasta Lodzi, Geodet" Miejskiego; 

4) kierowniku komorki organizacyjnej - nalezy przez to rozumie6 dyrektora departamentu, 
dyrektora wydzialu (rownorzydnej komorki organizacyjnej 0 innej nazwie) lub 
kierownika samodzielnej komorki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi; 

5) miejskiej jednostce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie6 jednostky organizacyjn'l 
dzialajqc'l w sektorze finansow publicznych, utworzonq przez miasto w celu realizacji 
jego zadan i nie byd'lc'l spolk'l prawa handlowego; 

6) kierowniku miejskiej jednostki organizacyjnej - nalezy przez to rozumiec dyrektora 
miejskiej jednostki organizacyjnej; 

7) ksillZce inwentarzowej - nalezy przez to rozumie6 wykaz poszczegolnych srodkow 
trwalych ujytych w postaci stosownych tabel zawieraj'lcych podstawowe informacje 
o danym srodku trwalym, zapisywanych w porz'ldku chronologicznym, gdzie numer 
pozycji stanowi jednoczesnie numer inwentarzowy srodka trwalego, ktorych zbior jest 
prowadzony w formie ksillZkowej lub rejestru prowadzonego elektronicznie przez kaZd'l 
komorky organizacyjn'l Urzydu Miasta Lodzi; 

8) osobie materialnie odpowiedzialnej - nalezy przez to rozumiec pracownika, ktoremu 
na podstawie umowy zostalo powierzone mienie Miasta Lodzi z obowi'lzkiem zwrotu lub 
do wyliczenia siy; 

9) zespole spisowym - nalezy przez to rozumiec zespol zlozony z pracownikow Urzydu 
Miasta Lodzi, powolany na podstawie polecenia Przewodnicz'lcego Stalej Komisji 
Inwentaryzacyjnej; 

10) kontrolerze spisu - nalezy przez to rozumiec czlonka Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej 
wskazanego w poleceniu Przewodniczqcego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej; 

11) polu inwentarzowym - nalezy przez to rozumiec komorki organizacyjne Urzydu Miasta 
Lodzi obj "te spisem; 

12) skladnikach maj'ltkowych - nalezy przez to rozumie6 aktywa (zasoby majqtkowe) 
kontrolowane przez jednostky 0 wiarygodnie okreslonej wartosci powstale 
w wyniku przeszlych zdarzen, ktore spowodujq w przyszlosci wplyw do jednostki 
korzysci ekonomicznych (zalicza siy do nich w szczegolnosci: srodki trwale, srodki 
trwale pozostale - wyposazenie, srodki trwale niskocenne - ilosciowky, srodki trwale 
w budowie, srodki trwale obce, srodki platnicze, udzialy, akcje); 

13) srodkach trwalych - nalezy przez to rozumie6 aktywa trwale 0 przewidywanym okresie 
ekonomicznej uzytecmosci dluzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, 
przeznaczone na potrzeby jednostki; 
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14) srodkach trwalych pozostalych - nalezy przez to rozumiee rzeczowe aktywa trwale 
o charakterze wyposaZenia i 0 wartosci nie wyzszej od kwoty granicznej wynikaj'lcej 
z ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. 0 podatku dochodowym od os6b prawnych (Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1036, 1162, 1291, 1629, 1669, 1693,2073,2159,2192,2193,2212,2215, 
2243, 2244, 2245, 2429 i 2500 oraz z 2019 r. poz. 37), z czego za tzw. ilosci6wkt; uWaZa 
si<; srodki niskocenne 0 wartosci stanowi'lcej do 10 % wartosci okreslonej powyzej; 

15) srodkach trwalych w budowie - nalezy przez to rozumiee srodki trwale w okresie ich 
budowy, montazu lub ulepszeniajuZ istniej'lcego srodka trwalego; 

16) mieniu przeznaczonym do dalszego zagospodarowania - nalezy przez to rozumiee srodki 
trwale (najcz<;sciej w postaci nieruchomosci tzn. grunt6w i znajduj'lcych siy na nich 
naniesien), kt6re nie S'l oddane we wladanie innym kom6rkom organizacyjnym Urzydu 
Miasta Lodzi lub miejskim jednostkom organizacyjnym, ani nie S'l oddane do korzystania 
obcym podmiotom na podstawie um6w cywilno-prawnych; 

17) materialach - nalezy przez to rozumiee aktywa w postaci towar6w i produkt6w 
kupowanych na potrzeby biez'lcej dzialalnosci Urzydu Miasta Lodzi przechowywane 
wmagazyme; 

18) obiekcie inwentarzowym - nalezy przez to rozurniee skladnik aktyw6w trwalych opisany 
w ksi<;dze inwentarzowej, szczeg610wych kartach aktyw6w trwalych lub tabelach 
amortyzacyjno-umorzeniowych; 

19) wartosciach niematerialnych i prawnych - nalezy przez to rozumiee nabyte przez 
jednostk<; prawa maj'ltkowe nadaj'lce siy 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 rozumiee skladniki maj'ltkowe Miasta 
Lodzi (gminy) za wyj'ltkiem tych, kt6re znajduj'l sit; w ewidencji miejskich jednostek 
organizacyjnych oraz skladniki maj'ltkowe Skarbu Panstwa b<;d'lce w dyspozycji Miasta 
Lodzi; 

21) Instrukcji - nalezy przez to rozurniee "Instrukcjy przeprowadzania i rozliczania 
inwentaryzacji skladnik6w maj<jtkowych stanowi'lcych wlasnose Miasta Lodzi, byd'lcych 
w uzywaniu lub pod nadzorem kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi". 

§ 3. I. Kierownicy kom6rek organizacyjnych wyznaczaj'l pracownika, do obowi<jZk6w 
kt6rego bydzie nalezalo prowadzenie na biez'lco: 
I) ksi<jZki inwentarzowej 
2) kart uzytkownik6w zgodnie ze wzorem, kt6ry stanowi zal'lcznik Nr 9 do Instrukcji, 
3) wywieszek ze spisem skladnik6w maj'ltkowych stanowi'lcych wyposaZenie pomieszczen 

biurowych zgodnie ze wzorem stanowi'lcym zal'lcznik Nr 16 do Instrukcji. 
2. W przypadku wyznaczenia kilku takich pracownik6w, kaZdy z nich odpowiada za 

sw6j zakres - wg wlasciwosci ustalonej przez kierownika kom6rki organizacyjnej. 
3. Wyznaczenie pracownika, 0 kt6rym mowa w ust. I nie zwalnia kierownika kom6rki 

organizacyjnej z odpowiedzialnosci za mienie. 
4. Kierownicy kom6rek organizacyjnych niezwlocznie powiadamiaj'l Wydzia! 

Ksiygowosci w Departamencie Finans6w Publicznych Urzydu Miasta Lodzi 0 kaZdorazowej 
zmianie pracownika, 0 kt6rym mowa w ust. I. 

§ 4. I. Wszystkie skladniki maj'ltkowe stanowi'lce wyposaZenie pomieszczen 
biurowych powinny bye wykazywane na wywieszce, 0 kt6rej mowa w § 3 ust. 1 pkt 3 
umieszczonej w widocznym i latwo dostypnym miejscu pomieszczenia, w kt6rym siy 
znajduj'I. 
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2. Weryfikacja trdci wywieszek ze stanem skladnikow maj,!tkowych stanowi,!cych 
wyposazenie pomieszczen biurowych spoczywa na pracownikach, 0 ktorych mowa 
w § 3 ust. I. Ma ona bye przeprowadzana raz na dwa miesi,!ce, a adnotacja 0 tym fakcie rna 
bye zamieszczana na wywieszce. 

§ 5. I. Pracownicy wykonuj,!cy swoJe obowi¥ki w danym pomieszczeniu s,! 
zobowi¥ani: 
I) niezwlocznie po przyjsciu do pracy dokonae sprawdzenia stanu ilosciowego skladnikow 

majqtkowych byd,!cych na WYPosaZeniu pomieszczenia biurowego zgodnie z tresci,! 
wywieszki, 0 ktorej mowa w § 3 ust. 1 pkt 3, 

2) w przypadku zauwaZenia braku lub nadwyzki ktoregos ze skladnikow maj,!tkowych, 
poinformowae niezwlocznie 0 tym fakcie pracownika, 0 ktorym mowa w § 3 ust. I; 

3) w przypadku potrzeby: przeniesienia, wymiany lub oddania danego skladnika 
majqtkowego, poinformowae niezwlocznie 0 tym fakcie pracownika, 0 ktorym mowa 
w § 3 ust. I. 

2. W przypadku pomieszczen pelni,!cych roly tzw. "podrycznego magazynu" 
obowi,!zek, 0 kt6rym mowa w ust. 1 spoczywa na pracowniku, 0 ktorym mowa w § 3 ust. 1 
b'ldi innym wyznaczonym przez kierownika komorki organizacyjnej. 

3. W przypadku gdy pracownik, 0 ktorym mowa w ust. I w trakcie weryfikacji stanu 
ilosciowego skladnikow maj,!tkowych, 0 ktorej mowa w ust. 1 pkt I, stwierdzi braklnadwyzky 
skladnika maj,!tkowego zobowi¥any jest niezwlocznie powiadomie 0 tym fakcie pracownika, 
o ktorym mowa w § 3 ust. I. 

4. W sytuacji gdy zostanie stwierdzony rzeczywisty niedobor pracownik, 0 ktorym 
mowa w § 3 ust. 1 informuje niezwlocznie 0 tym fakcie kierownika komorki organizacyjnej 
i podejmuje dzialania wynikaj,!ce z procedur zawartych w § 138 Instrukcji obiegu 
dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi (stanowi,!cej zal,!cznik 
do zarz,!dzenia Nr 6840NIVI7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.). 

§ 6. I. W przypadku wyst,!pienia zmian w strukturze organizacyjnej Urzydu Miasta 
Lodzi nalezy stosowae procedury wynikaj,!ce z § 132 ust. 6 Instrukcji obiegu dokumentow 
w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi (stanowi,!cej zal,!cznik do zarz,!dzenia 
Nr 6840NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.). 

2. W przypadku rozwi¥ania stosunku pracy w Urzydzie Miasta Lodzi z kierownikiem 
danej komorki organizacyjnej, pracownik, 0 ktorym mowa w § 3 ust. 1 rna obowi¥ek 
niezwlocznego uzgodnienia (wg stanu na ostatni dzien przed zmian,! na stanowisku) 
rzeczywistego stanu ilosciowego skladnikow maj,!tkowych ze stanem wynikaj,!cym 
z prowadzonej ksi,!zki inwentarzowej. 

3. Dokumenty potwierdzaj,!ce uzgodnienie stanow skladnikow majqtkowych 
w sytuacjach, 0 ktorych mowa w ust. 1 i 2, bydq stanowily podstawy do dalszego ich 
zagospodarowania zgodnie z procedurami zawartymi od § 127 do § 137 Instrukcji obiegu 
dokumentow w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi (stanowi,!cej zal,!cznik 
do zarzqdzenia Nr 6840NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.). 

§ 7. I. Pracownicy, z ktorymi zawarto umowy dotycz'!ce uZywania okreslonych 
srodk6w trwalych lub ktorzy wypozyczaj,! okreslone srodki trwale na cele zwi¥ane 
z wykonywanq prac,! (np.: targi, prezentacje) maj,! obowi¥ek zwrotu lub rozliczania sit; 
z mienia oddanego im do indywidualnego korzystania. 

2. Sprawdzenie dopelnienia obowi¥ku, 0 ktorym mowa w ust. 1 spoczywa 
odpowiednio na: 
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I) kierowniku komorki organizacyjnej zawieraj~cej umower oddaj~q do uZywania srodek 
trwaly; 

2) pracowniku, 0 ktorym mowa w § 3 ust. I w komor(;e organizacyjnej dokonuj~cej 

wypozyczenia srodka trwalego. 

§ 8. I. Pracownik, 0 ktorym mowa w § 3 ust. I jest zobowi~any do: 
I) prowadzenia rejestru w postaci kart uZytkownika gdzie zostan~ wpisane skladniki 

maj~tkowe powierzone z obowi¢iem zwrotu lub do wyliczenia sier; 
2) dopilnowania, aby pracownik odchodz~cy z pracy lub zmieniaj~cy miejsce pracy zostal 

rozliczony z mienia powierzonego mu do uzywania w czasie gdy wykonywal swoje 
obowi~ki sluzbowe. 

2. W razie braku mozliwosci rozliczenia pracownika z mienia powierzonego mu 
do uzywania, pracownik 0 ktorym mowa w § 3 ust. I: 
1) powiadamia 0 tym fakcie kierownika komorki organizacyjnej (w przypadku kierownika 

komorki organizacyjnej - dyrektora Oepartamentu); 
2) sporz~dza pisemne wezwanie do zwrotu nie oddanego skladnika maj~tkowego (wzor 

stanowi zal~cznik Nr 17 do Instrukcji); 
3) po uplywie terminu realizacji wezwania, ktorym mowa w pkt 2 w przypadku braku zwrotu 

mienia powierzonego do uzywania, sporz~dza pisemny wniosek do Wydzialu Prawnego 
w Oepartamencie Prezydenta Urzerdu Miasta Lodzi (wzor stanowi zal~cznik Nr 18 do 
Instrukcji) skierowania sprawy odmowy zwrotu skladnika maj~tkowego na droger 
posterpowania s~dowego. 

§ 9. W przypadku skladnikow maj~tkowych przeznaczonych do realizacji zadan danej 
komorki organizacyjnej wykonywanych przez wielu pracownikow w ramach pelnionych 
obowi¢ow (np.: aparaty cyfrowe), kierownicy komorek organizacyjnych wyznaczaj~ 

pracownika odpowiedzialnego za prowadzenie rejestru umozliwiaj~cego ustalenie na biez~co 
w czyjej dyspozycji znajduje siy dany skladnik maj~tku. 

§ 10. Pracownicy Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Oepartamencie 
Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi zatrudnieni w magazynie ponosz~ materialn~ 
(finansow~) odpowiedzialnosc za materialy znajduj~ce siy w magazynie na podstawie umowy 
o wspolnej odpowiedzialnosci materialnej. 

§ 11. 1. Dla zapewnienia ochrony aktywow pieniyznych przechowywanych 
w pomieszczeniach i urz~dzeniach transportowych stosuje siy przepisy rozpor~dzenia 

Ministra Spraw Wewnytrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r. w sprawie wymagan 
jakim powinna odpowiadac ochrona wartosci pieniyZnych przechowywanych 
i transportowanych przez przedsiybiorcow i inne jednostki organizacyjne (Oz. U. z 2016 r. 
poz.793). 

2. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Oepartamencie Obslugi i Administracji 
Urzydu Miasta Lodzi jest zobowi~any do zapewnienia ochrony aktywow pieniyZnych 
zgodnie z zasadami rozporz~dzenia, 0 ktorym mowa w ust. 1. 

§ 12. Za prawidlowe i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialni s~: 

przewodnicz~cy oraz czlonkowie zespolu spisowego. 
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Rozdzial2 
Poj.,cie i cele inwentaryzacji 

§ 13. Przez pojt;cie "inwentaryzacja" rozurnie sit; zespol czynnosci polegaj~cych na: 
I) ustaleniu rzeczywistego stanu ilosciowego zaewidencjonowanych aktywow trwalych jak 

tez nie objt;tych ewidencj~ ksit;gowlb bez wzglt;du na to czy skladniki te s~ w uZyciu, 
czy nie danej komorki organizacyjnej; 

2) wycenie aktywow trwalych i ustaleniu ich wartosci; 
3) ustaleniu i wyjasnieniu ewentualnych roznic pomit;dzy stanem rzeczywistym aktywow 

trwalych stwierdzonych podczas inwentaryzacji, a stanem wynikaj~cym z danych 
ewidencj i ksit;gowej; 

4) ustaleniu i uzgodnieniu rozrachunkow; 
5) rozliczeniu (zaksit;gowaniu) na podstawie Protokolu koncowego, zawieraj~cego wnioski 

Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzonych niedoborow i nadwyzek. 

§ 14. Istot~ inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu okreSlonych aktywow 
trwalych, znajduj~cych sit; w danym momencie w polu objt;tym spisem, co jest niezbt;dne 
dla uzyskania okreslonych celow. NajwaZniejsze z nich to: 
I) powierzenie skladnikow maj~tkowych osobom materialnie odpowiedzialnym oraz 

poszczegolnym pracownikom Urzt;du Miasta Lodzi z obowi¥kiem rozliczenia sit; z niego; 
2) kontrola prawidlowosci gospodarki skladnikami maj~tkowymi powierzonymi osobom 

materialnie odpowiedzialnym oraz pracownikom Urzydu Miasta Lodzi; 
3) ustalenie rozmiarow szkod losowych; 
4) urealnienie said rozrachunkow. 

Rozdzial3 
przedmiot inwentaryzacji i sposoby jej przcprowadzania 

§ 15. Inwentaryzacja obejmuje swoim zasit;giem aktywa trwale: 
1) znajduj~ce sit; w dyspozycji lub pod merytorycznym nadzorem komorek organizacyjnych 

Urzt;du Miasta Lodzi stanowi~ce wlasnose Miasta Lodzi; 
2) przeznaczone do dalszego zagospodarowania i nie znajduj~ce sit; w ewidencji miejskich 

jednostek organizacyjnych oraz te z nich, ktore s~ oddane do korzystania podmiotom 
obcym na podstawie umow cywilnoprawnych stanowi~ce wlasnose Miasta Lodzi; 

3) znajduj~ce sit; w dyspozycji komorek organizacyjnych Urzt;du Miasta Lodzi stanowi~ce 
wlasnose obcych podmiotow. 

§ 16. 1. Inwentaryzacja aktywow trwalych stanowi~cych wlasnose Miasta Lodzi, 
bt;d~cych w bezposrednim uzywaniu lub pozostaj~cych pod nadzorem merytorycznych 
komorek organizacyjnych powinna bye przeprowadzana w drodze: 
1) spisu z natury srodkow trwalych podstawowych, srodkow trwalych pozostalych, srodkow 

trwalych w budowie, materia!ow, gotowki, czekow, drukow scis!ego zarachowania, 
weksli, udzialow i akcji w obcych podmiotach gospodarczych (wystt;puj~cych w formie 
materialnej), tablic rejestracyjnych pojazdow oraz nieruchomosci zaliczonych 
do inwestycji (na ostatni dzien kaZdego roku obrotowego); 

2) pisernnego uzgodnienia z bankiem stanu srodkow pienit;znych na rachunkach bankowych 
i kredytow bankowych oraz depozytow bankowych w formie gwarancji bankowych, 
weksli itp., a takze pisemnego uzgodnienia z kontrahentami prawidlowego stanu said 
wynikaj~cych z naleznosci; 
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3) weryfikacji stanu ewidencyjnego skladnik6w maj'ltkowych (kt6rych stan rzeczywisty nie 
moze bye lub nie podlega ustaleniu w drodze spisu z natury, wzglt;dnie nie podlega 
uzgodnieniu z kontrahentami), polegaj'lcej na por6wnaniu danych wynikaj'lcych z zapis6w 
w ksit;gach rachunkowych z danymi zawartymi w odpowiednich dokumentach, kt6ra 
w szczeg61nosci dotyczy: 
a) skladnik6w maj'ltkowych, znajduj'lcych sit; przejsciowo poza jednostk'l (np. 

wydzierzawione srodki trwale itp.), 
b) skladnik6w maj'ltkowych zlokalizowanych w gruncie (np. srodki trwale tworz'lce 

infrastrukturt; wodno-kanalizacyjn'l itp.), 
c) udzial6w i akcji w obcych podmiotach gospodarczych (wystt;puj'lcych w formie 

zdematerializowanej), 
d) grunt6w, 
e) prawa wieczystego uzytkowania grunt6w, 
t) sp61dzielczego wlasnosciowego prawa do lokali, 
g) wartosci niematerialnych i prawnych, 
h) srodk6w trwalych w budowie, 
i) zobowi<lZan z tytulu dostaw niefakturowanych, 
j) roszczefl z tytulu niedobor6w i szk6d oraz roszczen spomych, 
k) naleznosci i zobowi<lZall z tytul6w publicznoprawnych, 
I) innych aktyw6w objt;tych ewidencj'l na kontach pozabilansowych. 

2. W przypadku braku wskazania wladaj'lcego dla nowo nabytych nieruchomosci, 
stosownej inwentaryzacji dokonuje Wydzial Zbywania i Nabywania Nieruchomosci 
w Departamencie Gospodarowania Maj'ltkiem Urzt;du Miasta Lodzi. 

3. W przypadku braku wskazania wladaj'lcego dla nieruchomosci ujt;tych w ewidencji 
juz od dluzszego czasu (nie znajduj'lcych sit; w ewidencji miejskich jednostek 
organizacyjnych Miasta Lodzi oraz nie przekazanych do korzystania podmiotom obcym), 
stosownej inwentaryzacji w drodze spisu z natury dokonuje Wydzial Dysponowania Mieniem 
w Departamencie Gospodarowania Maj'ltkiem Urzt;du Miasta Lodzi. 

4. W przypadku skladnik6w maj,!tkowych Miasta Lodzi nie znajduj,!cych sit; 
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych, kt6re w dowolnej formie zostaly oddane 
do korzystania podmiotom obcym na podstawie um6w cywilnoprawnych, inwentaryzacjt; 
w drodze spisu z natury zgodnie z art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 
o rachunkowosci przeprowadza korzystaj'!cy, kt6ry zobowi<lZany jest przekazae arkusze 
spisowe do kom6rki organizacyjnej Urzt;du Miasta Lodzi zawieraj,!cej w imieniu Miasta L6df 
przedmiotow,! umowt;. 

5. Jesli korzystaj,!cy nie dopelni obowil)Zku, 0 kt6rym mowa w ust. 4 do pi,!tego dnia 
roboczego miesi,!ca stycznia nastt;pnego roku, w kt6rym powinna bye przeprowadzona 
inwentaryzacja, w6wczas kom6rka organizacyjna Urzt;du Miasta Lodzi, kt6ra zawarla umOWt; 
sporz'!dza i przesyla do korzystaj,!cego wykaz skladnik6w maj,!tkowych wg stanu na ostatni 
dzien minionego roku kalendarzowego w celu jego potwierdzenia przez korzystaj'lcego 
w drodze weryfikacji stan6w. 

6. JeSli mit;dzy stanem maj,!tku wynikaj,!cym z ewidencji, a stanem maj'!tku 
potwierdzonym przez korzystaj,!cego zostan,! stwierdzone r6znice, kom6rka organizacyjna 
Urzt;du Miasta Lodzi zawieraj,!ca umOWt; wyjasnia powstale rozbieznosci, a nastt;pnie 
powiadamia Wydzial Ksit;gowosci w Departamencie Finans6w Publicznych Urzt;du Miasta 
Lodzi (przesylaj'lc stosowne dokumenty) 0 ustalonych przyczynach ich wyst,!pienia. 

7. Inwentaryzacja skladnik6w maj,!tkowych Skarbu Pallstwa bt;d,!cych w dyspozycji 
Miasta Lodzi w drodze spisu z natury dokonuje Wydzial Dysponowania Mieniem 
w Departamencie Gospodarowania Maj,!tkiem Urzt;du Miasta Lodzi. 
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8. W przypadku skladnik6w maj(jtkowych Miasta Lodzi przekazanych ze Skarbu 
Panstwa, kt6re w dowolnej formie zostaly oddane do korzystania podmiotom obcym 
na podstawie um6w cywilnoprawnych, inwentaryzacjy w drodze spisu z natury zgodnie 
z art. 26 ust. 2 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci przeprowadza 
korzystaj(jcy, kt6ry zobowi(jZany jest przekazae arkusze spisowe do Wydzialu Dysponowania 
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj(jtkiem Urzydu Miasta Lodzi. 

9. Jdli korzystaj(jcy nie dopelni obowi(jZku, 0 kt6rym mowa w ust. 8 do pi(jtego dnia 
roboczego miesi(jca stycznia nastypnego roku, w kt6rym powinna bye przeprowadzona 
inwentaryzacja, w6wczas Wydzial Dysponowania Mieniem w Departamencie 
Gospodarowania Maj(jtkiem Urzydu Miasta Lodzi sporz(jdza i przesyla do korzystaj(jcego 
wykaz skladnik6w maj(jtkowych wg stanu na ostatni dzien minionego roku kalendarzowego 
w celujego potwierdzenia przez korzystaj(jcego w drodze weryfikacji stan6w. 

10. Jesli miydzy stanem maj(jtku wynikaj(jcym z ewidencji, a stanem maj(jtku 
potwierdzonym przez korzystaj(jcego zostan(j stwierdzone r6mice, Wydzial Dysponowania 
Mieniem w Departamencie Gospodarowania Maj(jtkiem Urzydu Miasta Lodzi wyjasnia 
powstale rozbieznosci, a nastypnie powiadamia Wydzial Ksiygowosci w Departamencie 
Finans6w Publicznych Urzydu Miasta Lodzi (przesylaj(jc stosowne dokumenty) 0 ustalonych 
przyczynach ich wyst(jpienia. 

II. Inwentaryzacja skladnik6w maj(jtkowych stanowi(jcych wlasnose obcych 
podmiot6w byd(jcych w uZywaniu kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi winna bye 
przeprowadzana w drodze spisu z natury (srodki trwale) lub weryfikacji (wartosci 
niematerialne i prawne) w terminach wynikaj(jcych ze stosownych um6w cywilno-prawnych 
lub z ustawy 0 rachunkowosci. 

12. Inwentaryzacjy aktyw6w trwalych byd(jcych w bezposrednim uzywaniu kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi stanowi(jcych wlasnose Miasta Lodzi lub otrzymanych 
do korzystania od obcych podmiot6w przeprowadzaj[j zespoly spisowe powolane sposr6d 
pracownik6w tych kom6rek organizacyjnych. 

13. Inwentaryzacjy skladnik6w maj(jtkowych Miasta Lodzi nie znajduj(jcego siy 
w ewidencji miejskich jednostek organizacyjnych przeprowadzaj(j pracownicy kom6rek 
organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi, w kt6rych wladaniu pozostaje przedmiotowe mienie. 

14. Inwentaryzacjy skladnik6w maj[jtkowych Skarbu Pailstwa byd(jcych w dyspozycji 
Miasta Lodzi przeprowadzaj[j pracownicy Wydzialu Dysponowania Mieniem 
w Departamencie Gospodarowania Maj(jtkiem Urzydu Miasta Lodzi. 

§ 17. W przypadku srodk6w trwalych byd(jcych w bezposrednim uzywaniu przez 
kom6rki organizacyjne Urzydu Miasta Lodzi, inwentaryzacja w postaci spisu z natury moze 
bye przeprowadzona przy uzyciu czytnik6w kod6w kreskowych w sytuacji gdy posiadaj(j one 
stosowne etykiety z kodami kreskowymi (czytniki kod6w kreskowych S(j przechowywane 
w Wydziale Ksiygowosci w Departamencie Finans6w Urzydu Miasta Lodzi). 

Rozdzial4 
Rodzaje inwentaryzacji 

§ 18. I. Rozr6Znia siy nast<;puj(jce rodzaje inwentaryzacji: 
1) okresowa lub ci(jgla - przeprowadzona wg corocznie opracowywanego planu, polega 

na ustaleniu rzeczywistego stanu aktyw6w trwalych znajduj(jcych siy u jednego 
uzytkownika; 

2) zdawczo-odbiorcza - przeprowadzona w wyniku: 
a) reorganizacji Urzydu Miasta Lodzi polegaj(jcej na tworzeniu, likwidowaniu, dzieleniu 

lub l(jczeniu poszczeg61nych kom6rek organizacyjnych, 
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b) zmiany os6b materialnie odpowiedzialnych za mienie lub odpowiedzialnych 
za prowadzenie ksi<jZki inwentarzowej w kom6rce organizacyjnej; 

3) nadzwyczajna - przeprowadzona jest w przypadkach zaistnienia szczeg6lnych 
okolicznosci, uzasadniajllcych pozaplanowe zarzlldzenie spisu z natury spowodowanych 
np.: wlamaniem, skutkami awarii, brakiem potwierdzenia przez podmioty obce wykaz6w 
skladnik6w majlltkowych, 0 kt6rych mowa w § 15 pkt 3 itp.; 

4) wyrywkowa, okresowa lub uproszczona - polega na ustaleniu rzeczywistego stanu 
niekt6rych tylko aktyw6w trwalych (inwentaryzacja wyrywkowa nie moze bye stosowana 
przy przekazywaniu skladnik6w majlltkowych innej jednostce organizacyjnej lub zmianie 
osoby materialnie odpowiedzialnej). 

2. Inwentaryzacja zdawczo-odbiorcza polega na ustalaniu rzeczywistego stanu aktyw6w 
trwalych, a jej cZystotliwose i terminy uzaleznione Sll od czystotliwosci zmian w strukturze 
organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi lub zmiany os6b odpowiedzia!nych. 

3. W celu dokonania zmiany osoby prowadzllcej ksi<jZky inwentarzowll nalezy 
SPorzlldzie protok61 zdawczo-odbiorczy w czterech egzemplarzach (wz6r stanowi za1llcznik 
Nr 6 do Instrukcji). Po jednym egzemplarzu protokolu otrzymujll: osoba zdajllca 
i przejmujllca, Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzydu Miasta Lodzi oraz Wydzial Ksiygowosci w Departamencie Finans6w 
Publicznych Urzydu Miasta Lodzi (obowi¥ek przekazania protokolu zdawczo-odbiorczego 
spoczywa bezposrednio na kierowniku kom6rki organizacyjnej, w kt6rej przeprowadzona 
zostala inwentaryzacja). 

4. Jesli ztiJ.iana os6b odpowiedzialnych rna miejsce do 3 miesiycy od momentu 
przeprowadzenia ostatniej kompleksowej inwentaryzacji okresowej w danej kom6rce 
organizacyjnej, dopuszcza siy SPorzlldzenie protokolu zdawczo-odbiorczego w oparciu 
o arkusze spisu z natury z inwentaryzacji okresowej po uwzgl<;dnieniu (dokonaniu 
aktualizacji) zmian stanu srodk6w trwalych jakie mialy miejsce w tym czasie. 

5. W przypadku zmiany os6b prowadzllcych ksi<jZki inwentarzowe w sekretariatach 
Prezydenta i Wiceprezydent6w, przy czynnosci sporzlldzenia protokolu zdawczo-odbiorczego 
mi<;dzy osobami zdajllcll i przejmujllcll obowi¥ek prowadzenia ksi<jZek inwentarzowych, 
do obecnosci zobowi¥any jest r6wniez Wydzial Organizacyjno-Administracyjny 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urz<;du Miasta Lodzi (w zakresie srodk6w trwalych 
- bez sprz<;tu komputerowego) oraz Wydzial Informatyki w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urz<;du Miasta Lodzi (w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych oraz 
sprz<;tu komputerowego). 

Rozdzial5 
Terminy oraz cz.,stotliwosc inwentaryzacji 

§ 19. Inwentaryzacj<; srodk6w trwalych podstawowych, srodk6w trwalych pozostalych 
oraz srodk6w trwalych w budowie znajdujllcych si<; na terenie strzezonym nalezy 
przeprowadzae nie rzadziej niz raz na 4 lata. Srodki trwale podstawowe, srodki trwale 
pozostale oraz srodki trwale w budowie nie znajdujllce si<; na terenie strzezonym nalezy 
inwentaryzowae corocznie. 

§ 20. Inwentaryzacj<; aktyw6w trwalych (za wyjlltkiem material6w, 0 kt6rych mowa 
w § 21 mmeJszej Instrukcji) obj<;tych ewidencjll ilosciowo-wartoscioWll nalezy 
przeprowadzae zgodnie z postanowieniami ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. 
o rachunkowosci oraz Planem Inwentaryzacji na dany rok. 
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§ 21. Inwentaryzacjy zapasow materialow (jezeli znajdujq siy one na terenie 
strzezonym) objytych ewidencjq ilosciowo-wartosciowq nalezy przeprowadzac nie rzadziej 
niz raz na 2 lata. 

§ 22. Inwentaryzacjy aktywow trwalych w postaci: 
I) gotowki, 
2) czekow, 
3) weksli, 
4) udzialow i akcji w obcych podmiotach, 
5) prawa wieczystego uZytkowania gruntow, 
6) gruntow, 
7) wartosci niematerialnych i prawnych, 
8) srodkow trwalych w budowie, 
9) mienia Miasta Lodzi oddanego do korzystania obcym podmiotom, 
10) naleznosci i zobowiqzail. z tytulow publicznoprawnych, 
11) tablic rejestracyjnych pojazdow 
- nalezy przeprowadzac corocznie. 

§ 23. Niezaleznie od terminow i czystotliwosci inwentaryzacji, 0 ktorych mowa 
w § 20-22, Przewodniczqcy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej po uzyskaniu stosownej 
informacji poleca przeprowadzenie spisu z natury w trybie natychmiastowym w przypadkach: 
I) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za okreslonq grupy skladnikow majqtkowych; 
2) choroby lub nieobecnosci spowodowanej innq przyczynq jednej z osob materialnie 

odpowiedzialnych przez okres dluzszy niz 35 dni; 
3) powstania szkody w wyniku klyski zywiolowej lub innego zdarzenia np.: pozar; 
4) stwierdzenia kradziezy z wlamaniem; 
5) stwierdzenia istotnych roznic przy rozliczaniu spisu skladnikow majqtkowych okreslonego 

pola inwentarzowego; 
6) ujawnienia przy ostatecznym rozliczeniu inwentaryzacji powa:i:nych niedoborow lub 

nadwyzek skladnikow majqtkowych, 0 ile osoby materialnie odpowiedzialne kwestionujq 
wynik inwentaryzacji i zqdajq na pismie powtornego spisu z natury; 

7) zmian organizacyjnych w strukturze Urzydu Miasta Lodzi polegajqcych na tworzeniu, 
likwidowaniu, dzieleniu lub Iqczeniu poszczegolnych komorek organizacyjnych; 

8) w innych przypadkach uzasadniajqcych niezwloczne przystqpienie do inwentaryzacji np.: 
jezeli istniejq przeslanki wskazujqce na naruszenie zasad prawidlowego gospodarowania 
skladnikami majqtkowymi lub popelnienie naduZyc. 

Rozdzial6 
Formy i metody inwentaryzacji 

§ 24. Pod pOJyClem form inwentaryzacji rozumie siy sposoby przeprowadzania 
inwentaryzacji powodujqce rozny stopien ograniczenia normalnej dzialalnosci pola 
inwentarzowego. Ustala siy nastypujqce formy: 
1) calkowite przerwanie dzialalnosci pola inwentarzowego w czasie trwania spisu (powinno 

bye stosowane przy przeprowadzaniu inwentaryzacji zdawczo-odbiorczych zwiqzanych 
ze zmianq osob odpowiedzialnych za mienie oraz inwentaryzacji nadzwyczajnych); 

2) czysciowe przerwanie dzialalnosci pola inwentarzowego w czasie trwania spisu (powinno 
bye stosowana w przypadkach, w ktorych z uwagi na trudnosci organizacyjno-techniczne 
przeprowadzanie spisu z natury bez przerywania dzialalnosci jest niemozliwe); 
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3) bez przerywama dzialalnosci pola inwentarzowego tj. prowadzenie JeJ r6wnolegle 
ze splsem. 

§ 25. W trakcie przeprowadzania inwentaryzacji material6w w magazyme nalezy 
zaprzestac wydawania wszelkich material6w. 

§ 26. Spis z natury mo:i:na przeprowadzac w wydluZonym czasie pracy po uzgodnieniu 
z Przewodnicz~cym Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej. W spisie po godzinach normalnej 
pracy nie musi uczestniczyc cala zaloga pola inwentarzowego, a tylko odpowiednia 
do potrzeb spisu jej reprezentacja. Osoby materialnie odpowiedzialne lub prowad~ce ksi¢i 
inwentarzowe, kt6re nie wezm~ udzialu w spisie powinny wytypowac na pismie 
upowa:i:nionych przedstawicieli sposr6d pracownik6w, kt6rzy byd~ je zastypowac przy spisie 
(z wyj~tkiem inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej). 

Rozdzial7 
Zadania i kompetencje Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej 

§ 27. Do zadaiJ Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy w szczeg6lnosci: 
1) przygotowanie rocznego Planu inwentaryzacji aktyw6w trwalych stanowi~cych wlasnosc 

Miasta Lodzi podlegaj~cych inwentaryzacji w danym roku kalendarzowym (wraz 
z harmonogramem dot. termin6w udostypniania zespolom spisowym czytnik6w kod6w 
kreskowych ); 

2) prowadzenie ewidencji planowanych lub przeprowadzanych spis6w z natury w postaci 
rejestru: 
a) rejestr winien zawierac nastypuj~ce informacje: 

- liczba porz~dkowa, 
- nazwa pola inwentarzowego, 
- imiona i nazwiska os6b odpowiedzialnych za mienie (w przypadku inwentaryzacji 

zdawczo-odbiorczej zar6wno os6b zdaj~cych jak i przejmuj~cych), 
- data rozpoczycia i przeprowadzenia inwentaryzacji, 
- rodzaj inwentaryzacji, 
- sklad zespolu spisowego, 
- sprawy kierowane do s~du, 
- uwagl, 

b) uzupelnienie rejestru stanowi~ wydruki stwierdzonych niedobor6w i nadwyzek; 
3) wskazanie, w drodze polecenia Przewodnicz~cego Stalej Komisji inwentaryzacyjnej, 

rodzaju oraz terminu przeprowadzenia inwentaryzacji; 
4) powolywanie, w drodze polecenia Przewodnic~cego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, 

zespol6w spisowych oraz dokonywanie zmian lub uzupelniell w ich skladzie (z os6b 
wytypowanych przez kierownik6w inwentaryzowanych kom6rek organizacyjnych); 

5) prowadzenie szkoleil czlonk6w zespol6w spisowych; 
6) przestrzeganie przeprowadzania inwentaryzacji zgodnie z Planem inwentaryzacji, 

o kt6rym mowa w pkt 1 i w terminach zawartych w poleceniach Przewodnicz~cego Stalej 
Komisji Inwentaryzacyjnej; 

7) wskazywanie, w drodze polecenia Przewodnicz~cego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej, 
os6b maj~cych przeprowadzic kontroly przebiegu inwentaryzacji (obowi¥ki kontrolera 
spisu ujyte s~ w § 77-80); 

8) prowadzenie . kontrolki (wykazu) pobieranych i zdawanych przez zesp61 spisowy 
za pokwitowaniem czytnik6w kod6w kreskowych, kt6ra powinna zawierac nastypuj~ce 
dane: 
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a) liczba porz'!dkowa, 
b) data (wydania i zwrotu), 
c) nazwa pola inwentarzowego, 
d) numery pobranych urz'!dzen, 
e) imiy, nazwisko i podpis osoby pobieraj,!cej i zwracaj,!cej urz,!dzenie; 

9) pobieranie z Wydzialu Organizacyjno-Administracyjnego w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzydu Miasta Lodzi czystych druk6w arkuszy spisu z natury; 

10) prowadzenie kontrolki (wykazu) pobieranych i zdawanych przez zesp61 spisowy 
za pokwitowaniem druk6w scislego zarachowania (arkuszy spisu z natury) w celu 
sprawowania biez'!cej kontroli ilosciowego ich zuZycia oraz umozliwienia prawidlowego 
rozliczania siy z tych arkuszy z Wydzialem Organizacyjno-Administracyjnym 
w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi, kt6ra powinna zawiera6 
nastypuj,!ce dane: 
a) liczba porz'!dkowa, 
b) data (wydania i zwrotu), 
c) nazwa pola inwentarzowego, 
d) numery pobranych arkuszy spisu z natury, 
e) ilosc (przych6d i rozch6d), 
f) imiy, nazwisko i podpis osoby pobieraj,!cej i zwTacaj,!cej arkusze, 
g) numery nie zuZytych arkuszy spisu z natury; 

II) sprawdzanie pod wzglydem formalnym wypelnionych przez zespoly spisowe arkuszy 
spis6w z natury i innych dokument6w z przeprowadzonych inwentaryzacji; 

12) nadzorowanie terminowego zlozenia do Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej wyjasnien 
dotycz,!cych stwierdzonych rMnic inwentaryzacyjnych przez osoby prowadz'!ce ksiygi 
inwentarzowe lub materialnie odpowiedzialne; 

13) ustalenie przyczyn powstania rMnic inwentaryzacyjnych i postawienie wniosk6w 
w sprawie ich rozliczenia; 

14) zglaszania kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi wniosk6w 
o wszczycie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedobor6w i szk6d zawinionych; 

IS) zglaszania kierownikom kom6rek organizacyjnych Urzydu Miasta Lodzi wniosk6w 
w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji srodk6w 
trwalych niepelnowartosciowych, zbydnych itp. oraz w sprawie usprawnienia gospodarki 
skladnikami maj'!tku; 

16) rozpatrzenie rMnic i przeprowadzenie ewentualnych kompensat material6w 
(przedmiotem kompensaty nie mog,! bye srodki trwale) przy przestrzeganiu zasady, 
ze ujawnione niedobory i nadwyZki mog,! bye kompensowane jezeli odpowiadaj,! 
r6wnoczeSnie wszystkim nizej wymienionym warunkom, a mianowicie: 
a) zostaly stwierdzone w ramach tego samego spisu z natury, 
b) dotycz,! tych samych os6b wsp61nie odpowiedzialnych za mienie w ramach tego 

samego pola inwentarzowego, 
c) zostaly stwierdzone w podobnych asortymentach lub skladnikach maj'!tku, 

w podobnych opakowaniach (co moze uzasadnie mozliwose pomylek ze strony os6b 
odpowiedzialnych za mienie podczas wydawania lub przyjmowania materiaI6w); 

17) rozpatrywanie wyjasnien dotycz,!cych poszczeg61nych pozycji stwierdzonych r6znic 
inwentaryzacyjnych i stawianie wniosk6w odnosnie sposobu ich rozliczenia; 

18) przeprowadzanie postypowania wyjasniaj,!cego w przypadku stwierdzenia znacznych 
niedobor6w lub nadwyzek, a takZe bez wzglydu na ich wysokose jezeli zachodzi 
podejrzenie, ze mogly one powstae wskutek: nieprzestrzegania zasad wlaSciwego 
zabezpieczenia i przechowywania skladnik6w maj,!tkowych, zagarniycia skladnik6w 
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majl/tkowych lub Sl/ wynikiem dzialania na szkody Urzydu Miasta Lodzi lub Miasta Lodzi 
itp.; 

19) sporzl/dzanie protokolu koncowego z rozliczenia inwentaryzacji przeprowadzonych 
na podstawie Planu Inwentaryzacji na dany rok, zawierajl/cego wnioski i propozycje 
dotyczl/ce sposobu ujycia w ewidencji ksiygowej niedoboru i nadwyzek aktywow trwalych 
stanowil/cych wlasnose Miasta Lodzi oraz innych kwestii majl/cych lub mogl/cych miec 
wplyw na wyeliminowanie stwierdzonych uchybien. 

§ 28. Plan Inwentaryzacji, 0 ktorym mowa w § 27 pkt I zatwierdza Prezydent. 

§ 29. Wszystkie dokumenty dotyczl/ce inwentaryzacji jak np.: Plan Inwentaryzacji, 
arkusze spisu z natury, arkusze roznic inwentaryzacyjnych i protokol koncowy Stalej Komisji 
Inwentaryzacyjnej przechowywane sl/ przez okres 5 lat w Wydziale Ksiygowosci 
w Departamencie Finansow Publicznych Urzydu Miasta Lodzi w zabezpieczonym miejscu 
zapewniajl/cym skutecznl/ ochrony przed niedozwolonymi zmianarni, nieupowaZnionym 
rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub zniszczeniem. 

§ 30. Protokol koncowy, 0 ktorym mowa w § 27 pkt 19 winien zawierae: 
I) zestawienie roznic wynikajl/cych z rozliczenia przeprowadzonych inwentaryzacji; 
2) wyjasnienia komorek organizacyjnych dotyczl/ce stwierdzonych romic; 
3) wnioski dotyczl/ce rozliczenia ostatecznych roznic tj. faktycznych niedoborow i nadwyzek; 
4) ustalenie osob odpowiedzialnych materialnie i innych osob odpowiedzialnych za faktyczne 

niedobory, z tytulu niedope!nienia obowil/Zkow lub przekroczenia uprawnien w zakresie 
nadzoru nad skladnikarni majl/tkowymi, ich ochrony lub gospodarowania nimi; 

5) wnioski pozwalajl/ce na usuniycie stwierdzonych nieprawidlowosci; 
6) wnioski zmierzajl/ce do usprawnienia organizacji pracy i systemu kontroli funkcjonalnej 

oraz propozycje podjycia odpowiednich krokow profilaktycznych. 

§ 31. Protokol koncowy opiniuje radca prawny i Skarbnik Miasta Lodzi, a zatwierdza 
Prezydent lub upowaZniona przez niego osoba. 

§ 32. Przewodniczl/cy Sta!ej Komisji Inwentaryzacyjnej moze w uzasadnionych 
przypadkach upowami6 sposrod czlonkow Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej osoby dzialajl/cl/ 

. . 
w Jego lmlemu. 

§ 33. Za niedobory w skladnikach majl/tku uznane za zaWlIllOne obcil/za siy osoby 
odpowiedzialne lub winne razl/cych zaniedbaiJ., poprzez wystawienie noty obcil!:i:eniowej, 
stosownie do procedury postypowania opisanej w § 138 ust. 7 Instrukcji obiegu dokumentow 
w zakresie rachunkowosci dla Urzydu Miasta Lodzi, (stanowil/cej zall/cznik do zarzl/dzenia 
Nr 6840NIIII7 Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 7 wrzesnia 2017 r.). 

Rozdzial8 
Czynnosci zwillzane z przygotowaniem pol inwentarzowych 

do spisu z natury 

§ 34. I. Podstawl/ dla rzetelnego przeprowadzenia inwentaryzacji jest sukcesywne 
i biezl/ce porzl/dkowanie pomieszczen poprzez eliminowanie zbydnych, 
niepelnowartosciowych lub uszkodzonych srodkow trwalych i nie dopuszczenie 
do gromadzenia takiego mienia na dzien rozpoczycia inwentaryzacji. 0 wszelkich tego typu 
dzialaniach podjytych bezposrednio przez pracownikow muszl/ bye informowane osoby 
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prowadz~ce ksi[jZk~ inwentarzow~ w celu nanoszenia w niej stosownych zmlan. 
Ww. dzialania powinny dotyczye takZe materialow znajduj~cych si~ w magazynie. 

2. W przypadku czasowego zdawania do naprawy zepsutych srodkow trwalych 
i otrzymywania w zamian (na okres ich naprawy) innych srodkow trwalych, osoba 
prowadz~ca ksi[jZky inwentarzow~ przygotowuje do wgl~du przewodnicz~cego zespolu 
spisowego stosowne protokoly (wzor stanowi zal~cznik Nr 14 i 15 do niniejszej Instrukcji) 
sporz~dzone przez komork~ organizacyjn~ dokonuj~c~ naprawy. 

§ 35. Kierownicy komorek organizacyjnych lub upowai:nieni przez nich pracownicy 
zobowi¥ani s~ do zapewnienia sprawnej i terminowej realizacji planow inwentaryzacji. 
W tym celu winni przestrzegae nizej wymienionych zasad: 
I) przed kai:d,! inwentaryzacj,! okresow~, ktora jest spisem planowanym, pole inwentarzowe 

musi bye nalezycie przygotowane przez osoby odpowiedzialn~ materialnie lub prowadz~c~ 
ksi[jZky inwentarzow~, ktora powinna ustalie stan ewidencyjny na dzieit rozpoczycia spisu 
z Wydzialem Ksi~gowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzydu Miasta Lodzi 
(niezaleznie od terminu planowanej inwentaryzacji powyzsza kontrola zgodnosci stanow 
powinna bye dokonywana przynajrnniej raz w roku); 

2) w magazynie materialow, przed rozpoczyciem spisu wszystkie dostawy musz~ bye 
zaprzychodowane i zaewidencjonowane (materialy w magazynie powinny bye skladane 
w taki sposob, aby artykuly tego samego rodzaju i asortymentu znajdowaly siy w jednym 
miejscu magazynu); 

3) ewidencja ksiygowa skladnikow maj~tkowych (w postaci srodkow trwalych 
podstawowych, srodkow trwalych pozostalych) oraz wartosci niematerialnych i prawnych 
powinna bye wyprowadzona na biez~co do dnia rozpoczycia spisu; 

4) kai:dy skladnik maj~tkowy powinien posiadae aktualne oznakowanie, stanowi~ce 

dla zespolu spisowego zrodlo informacji. 

§ 36. I. Osoby prowadz~ce ksi[jZky inwentarzow'! lub odpowiedzialne materialnie 
sporz~dzaj~ stosowne oswiadczenie (wzor stanowi zal~cznik Nr 13 do niniejszej Instrukcji) 
o dokonaniu w porozumieniu z Wydzialem Ksi~gowosci w Departamencie Finansow 
Publicznych Urzydu Miasta Lodzi, uzgodnienia stanu srodkow trwalych oraz wlaSciwym 
przygotowaniu pol spisowych na dzieit inwentaryzacji. 

2. Oswiadczenie, 0 ktorym mowa w ust. I nalezy przed przyst'lpieniem 
do inwentaryzacj i przedlozye przewodnicz~cemu zespolu spisowego, a nastypnie osobie 
przeprowadzaj~cej z ramienia Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej kontroly przebiegu 
inwentaryzacji. 

Rozdzial9 
Powolanie i skJad zespol6w spisowych oraz udzial os6b materialnie odpowiedzialnych 

za aktywa trwale w spisie z natury 

§ 37. Podstaw~ przeprowadzenia inwentaryzacji okreslonych aktywow trwalych jest 
polecenie Przewodnicz~cego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie przeprowadzenia 
inwentaryzacji. Polecenie w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji powinno miydzy 
innymi zawierae: 
I) okreslenie pola inwentarzowego podlegaj~cego inwentaryzacji; 
2) rodzaj aktywow trwalych objytych spisem; 
3) rodzaj inwentaryzacji; 
4) formy i metody przeprowadzenia inwentaryzacji; 
5) sklad zespolu spisowego; 
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6) termin rozpoczt;cia i zakonczenia spisu. 

§ 38. Zespol spisowy powinien skladae sit; z trzech osob tj. przewodnicz,!cego 
i czlonkow zespolu (tylko w wyj,!tkowych sytuacjach dopuszcza sit; sklad dwuosobowy). 

§ 39. Czlonkiem zespolu spisowego nie moze bye osoba odpowiedzialna materialnie lub 
prowadz'!ca ksi¥kt; inwentarzow'!. W sklad zespolu spisowego nie mog,! tez wchodzie 
pracownicy podlegaj,!cy osobie materialnie odpowiedzialnej i osoby zatrudnione na czas 
okreslony (np.: w ramach prac interwencyjnych). 

§ 40. W inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych obowillZane s,! brae udzial true osoby, 
ktorym powierza sit; skladniki maj,!tkowe. Bez ich obecnosci nie wolno zespolom spisowym 
przeprowadzae inwentaryzacji. Wszelkie upowaZnienia do zastt;pstwa ze strony osob 
przejmuj,!cych mienie S,! w tych przypadkach wykluczone. 

§ 41. Dopuszczalne jest zastt;pstwo przy spisie za osobt; materialnie odpowiedzialn,! 
zdaj<jc<j mienie, jezeli z waZnych przyczyn (np. choroby) nie moze ona brae udzialu 
w inwentaryzacji. Osoba ta moze wskazae na pismie osobt;, ktora zamiast niej weZmie udzial 
w przeprowadzeniu inwentaryzacji. 

§ 42. I. 0 inwentaryzacjach nadzwyczajnych zwillZanych z wypadkami losowymi 
(np.: kradziez,! z wlamaniem, wzglt;dnie innymi szczegolnie waZnymi okolicznosciami) 
nalezy powiadomie Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzt;du Miasta Lodzi oraz Wydzial Dysponowania Mieniem w Departarnencie 
Gospodarowania Maj<jtkiem Urzt;du Miasta Lodzi. 

2. W przypadku maj<jtku ubezpieczonego (stosownych informacji udziela Wydzial 
Dysponowania Mieniem w Departarnencie Gospodarowania Maj<jtkiem Urzt;du Miasta Lodzi, 
ktory w imieniu Miasta Lodzi zawiera polisy ubezpieczeniowe) nalezy takze powiadomie 
wlasciwy zaklad ubezpieczen w celu umozliwienia udzialu ich przedstawicieli 
w inwentaryzacji (dla rozliczenia osoby odpowiedzialnej mozna powit;kszye sklad zespolu 
spisowego ). 

§ 43. W przypadku, gdy w czasie trwania inwentaryzacji (na skutek nieprzewidzianych 
okolicznosci) ze skladu zespolu spisowego ubt;dzie jedna z osob, wowczas nalezy wstrzymae 
inwentaryzacjy i zawiadomie Przewodnicz,!cego Stalej Komisji Inwentaryzacji (Iub 
upowaZnion<j przez niego osobt;), ktory powinien bezzwlocznie uzupelnie sklad zespolu. 
Po uzupelnieniu skladu zespolu spisowego naleZy dalszy ci<jg spisu sporz,!dzae na nowych 
arkuszach spisowych, przy czym arkusze te powinny bye wypelnione przez wpisanie nowego 
skladu zespolu, daty i godziny rozpoczt;cia spisu w nowym skladzie. W przypadkach 
uzasadnionych Przewodnicz<jcy Stalej Komisji Inwentaryzacji lub upowaZniona przez niego 
osoba moze zarz<jdzie rozpoczycie inwentaryzacji od nowa. 

§ 44. W przypadku jesli wysl<jpi<j przeszkody w kontynuowaniu spisu z przyczyn 
lez<jcych po stronie pola inwentarzowego np. gdy osoba materialnie odpowiedzialna lub 
osoba przez ni<j upowaZniona do wziycia udzialu w inwentaryzacji nie moze z waZnych 
powodow (np. choroby lub innych okolicznosci) brae udzialu w inwentaryzacji, zespol 
spisowy powinien porozumiee sit; z przewodnicZllcym Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub 
upowaZnion<j przez niego osob<j i post<jpie zgodnie z otrzymanymi dyspozycjami. 
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RozdziallO 
Zadania zespolu spisowego 

§ 45. Do obowi<p:k6w zespolu spisowego naleZy: 
I) pobranie za pokwitowaniem od Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej czytnika kod6w 

kreskowych lub odpowiedniej ilosci arkuszy spisu z natury (gdy inwentaryzacja nie moze 
bye przeprowadzona przy uzyciu ww. urz'!dzenia); 

2) prawidlowe, rzetelne i zgodne z przepisami wykonanie wszystkich czynnosci 
inwentaryzacyjnych, zleconych do przeprowadzenia przez Przewodnicz,!cego Stalej 
Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowaZnion'! przez niego osoby; 

3) zorganizowanie pracy w taki spos6b, aby normalna dzialalnose inwentaryzowanej 
jednostki przebiegala bez przeszk6d; 

4) wlasciwe zabezpieczenie magazynu na czas spisu; 
5) terminowe przekazanie Przewodnicz,!cemu Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub 

Wydzialowi Ksiygowosci w Departamencie Finans6w Publicznych Urzydu Miasta Lodzi 
arkuszy spisowych z inwentaryzacji oraz informacji 0 wszelkich stwierdzonych w toku 
spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki skladnikami maj'!tku 
i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarniyciem; 

6) terminowe zgloszenie siy na okreSlonym polu inwentarzowym w pelnym skladzie. 

§ 46. Za prawidlowe i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji na danym "polu 
inwentarzowym" odpowiedzialny jest przewodnicz'!cy zespolu spisowego. Czlonkowie 
zespolu spisowego i osoby odpowiedzialne materialnie lub prowadz'!ce ksi<!:i:ky inwentarzow'! 
odpowiadaj,!, kazda w zakresie swojego dzialania za wykonanie przewidzianych dla nich 
czynnosci zgodnie z obowi<p:uj,!cymi przepisami. 

Rozdzialll 
Czynnosci przygotowawcze zespolu spisowego, zwilp:ane z przeprowadzeniem 

inwentaryzacji 

§ 47. I. Postypowanie zespolu spisowego zaleme jest w du:i:ej mierze od rodzaju 
inwentaryzacji oraz od tego czy jest ona zarz'!dzona w spos6b jawny czy poufny. 

2. W przypadku inwentaryzacji zarz,!dzonej w spos6b jawny zesp61 spisowy powinien 
sprawdzie czy dopelnione zostaly wymagane czynnosci zwi<p:ane z wlaSciwym 
przygotowaniem pola inwentarzowego jak np. sporz,!dzenie nowej umowy 
o wsp61odpowiedzialnosci materialnej zwi<p:anej z przekazaniem i przejyciem skladnik6w 
maj,!tkowych dla inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej. 

3. W przypadku inwentaryzacji zarz,!dzonej w trybie poufnym zesp61 spisowy powinien 
udae siy bezposrednio do pola objytego inwentaryzacj,!. 

§ 48. W przypadku braku przygotowania p6l do SplSU z natury, zesp61 SplSOWY 
nie przystypuje do czynnoscl inwentaryzacyjnych i powiadamia 0 tym fakcie 
Przewodnicz,!cego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowaZnion,! przez niego osoby. 

§ 49. Przed przysl'lpieniem do spisu w magazynie zesp61 spisowy zabezpiecza kartoteky 
magazynow,! wspos6b wykluczaj,!cy mozliwose korzystania i poslugiwania siy ni,! w czasie 
trwania inwentaryzacji zar6wno przez osoby materialnie odpowiedzialne jak i czlonk6w 
zespolu spisowego. Na okolicznose zabezpieczenia kartoteki zesp61 spisowy sporz<!dza 
protok61 zabezpieczenia kartoteki magazynowej (wz6r stanowi zal'!cznik Nr 1 do Instrukcji), 
kt6ry podpisuj,! czlonkowie zespolu i osoby materialnie odpowiedzialne. 



17 

§ 50. Zespol spisowy powlmen sprawdzie czy magazynier posiada aktualn,! wnOWt; 
o odpowiedzialnosci materialnej. W przypadku braku wnowy 0 odpowiedzialnosci 
przewodnicz,!cy zespolu spisowego powiadamia 0 tym Dyrektora Wydzialu Organizacyjno
Administracyjnego w Departamencie Obslugi i Administracji Urzt;du Miasta Lodzi oraz 
Przewodnicz'!cego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowamion,! przez niego osobt; 
i nie rozpoczyna spisu do czasu uzyskania odpowiednich decyzji lub dokumentow. 

§ 51. Po zabezpieczeniu kartoteki magazynowej, przewodnicz'!cy zespolu spisowego 
wzywa osobt; materialnie odpowiedzialn,! do zlozenia pisemnego oswiadczenia 0 nwnerach 
i datach ostatnich dokumentow przychodowych i rozchodowych operacji dokonanych 
do chwili rozpoczt;cia inwentaryzacji (wzor stanowi zal'!cznik Nr 2 do Instrukcji). 
Oswiadczenie podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna i fakt ten potwierdza podpisem 
przewodnicz,!cy zespolu spisowego. Oswiadczenie powinno bye sporz'!dzone w dwoch 
egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz (kopia) pozostaje w magazynie, drugi (oryginal) 
przekazywany jest do Oddzialu Ksit;gowosci Maj,!tku Miasta i Skarbu Paitstwa w Wydziale 
Ksit;gowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzt;du Miasta Lodzi. 

§ 52. Po zakoitczeniu inwentaryzacji w magazynie, przewodnicz,!cy zespolu spisowego 
wzywa osobt; materialnie odpowiedzialn,! do zlozenia pisemnego oswiadczenia koitcowego 
potwierdzaj,!cego prawidlowose przeprowadzonego spisu (wzor stanowi zal,!cznik Nr 3 
do Instrukcji). Oswiadczenie winno bye podpisane przez osobt; materialnie odpowiedzialn,! 
i sporz'!dzone w dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden egzemplarz (kopia) pozostaje 
w magazynie, drugi (oryginal) przekazywany jest do Oddzialu Ksit;gowosci Maj,!tku Miasta 
i Skarbu Paitstwa w Wydziale Ksit;gowosci w Departamencie Finansow Publicznych Urzt;du 
Miasta Lodzi. 

Rozdzial12 
Przebieg inwentaryzacji i jej udokumentowanie 

§ 53. Stan faktyczny aktywow trwalych ustalaj,! w czasie spisu wspolnie 
przewodnicz,!cy zespolu spisowego i osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba 
reprezentuj,!ca jej interesy, a w przypadku przeprowadzania inwentaryzacji zdawczo
odbiorczej liczenia skladnikow maj,!tkowych dokonuje rowniez osoba przejmuj,!ca 
inwentaryzowane aktywa trwale. 

§ 54. Do arkuszy spisu z natury nalezy wpisae tylko aktywa trwale faktycznie 
znajduj,!ce siy w polu inwentarzowym i stwierdzone przez zespol spisowy. 

§ 55. I. Wydzial Organizacyjno-Administracyjny w Departamencie Obslugi 
i Administracji Urzt;du Miasta Lodzi nanosi numery i wlasciwe piecz,!tki na czyste arkusze 
spisu z natury. 

2. Ponwnerowane i ostemplowane arkusze spisu z natury (objt;te kontrol,! ilosciowego 
ich zuZycia) zespol spisowy otrzymuje z Wydzialu Ksit;gowosci w Departamencie Finansow 
Publicznych Urzt;du Miasta Lodzi za potwierdzeniem odbioru, z obowi¢iem rozliczenia siy 
z ich zuZycia. 

3. Ustalone przez zespol spisowy aktywa trwale nanosi siy na arkuszach spisu z natury 
(wzor stanowi zal,!cznik Nr 4 do Instrukcji). Pierwsza kartka formularza wypelniana jest 
dlugopisem, natomiast druga przy uZyciu podlozonej kalki. 

4. Dopuszcza sit; do stosowania arkusze spisu z natury przygotowane i wypelnione 
w komputerze jesli bt;d,! spelniae wymogi drukow scislego zarachowania, 0 ktorych mowa 
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w USt. I. Ponadto kai:da kartka arkusza wypelnionego w komputerze musi miee dokladnie taki 
wygl::jd poszczegolnych stron jak w zal::jczniku Nr 4 do Instrukcji. 

§ 56. Do dokonania spisu z natury srodkow pienicrznych uzywa sicr protokolu (wzor 
stanowi zal::jcznik Nr 5 do Instrukcji). Protokol sporZ::jdza sicr w dwoch, a przy inwentaryzacji 
zdawczo-odbiorczej w trzech egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Wydzial Ksicrgowosci 
w Departamencie Finansow Publicznych Urzcrdu Miasta Lodzi natomiast kopicr osoba 
materialnie odpowiedzialna (przy inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej rowniez osoba 
przejmuj::jca). 

§ 57. 1. Srodki pienicrzue w kasie oraz depozyty zlozone w kasie lub w banku podlegaj::j 
inwentaryzacji drog::j spisu ich ilosci z natury i porownania wartosci z danymi ksi::jg 
rachunkowych. Ewentualne rozuice musz::j bye wyjasnione i podlegaj::j rozliczeniu. 

2. Inwentaryzacjcr w kasie przeprowadza sicr w obecnosci kasjera. W sytuacjach 
szczegolnych inwentaryzacjcr w kasie przeprowadza sicr komisyjnie. 

3. Walory gotowkowe znajduj::jce siy w kasie powinny bye inwentaryzowane: 
1) na dzien koncz::jcy rok obrotowy; 
2) przy zmianie kasjera; 
3) w dowolnym czasie na polecenie przelozonych np.: w sytuacjach szczegolnych. 

§ 58. Ustalenie stanu faktycznego spisywanych skladnikow maj::jtkowych nastcrpuje 
przez dokladne przeliczenie oraz sprawdzenie oznaczen kai:dego skladnika. Dopuszczalne jest 
jednak (w odniesieniu do zapasow w magazynie, przechowywanych w nieuszkodzonych, 
nienaruszonych opakowaniach) okreslenie ilosci przez przeliczenie opakowan fabrycznych 
i przemnozenie przez ich nominaln::j zawartose. 

§ 59. Usprawnienia wynikaj::jce z § 58 nie zwalniaj::j zespolu spisowego od obowi::jZku 
sprawdzenia metod::j wyrywkow::j (losow::j) zawartosci wybranych opakowan. Sposob i ilose 
sprawdzonych oryginalnych opakowan i ich zawartose powinien bye podany przez zespol 
spisowy w sprawozdaniu z czynnosci dokonanych w czasie trwania inwentaryzacji. 

§ 60. Po ustaleniu stanu ilosciowego danego skladnika maj::jtkowego nalezy 
bezposrednio dokonae stosownego wpisu na arkusz spisu z natury, w sposob umozliwiaj::jcy 
osobie odpowiedzialnej za skladniki maj::jtkowe sprawdzenie prawidlowosci wpisu 
(niedopuszczalne jest notowanie ustalonych ilosci na luinych kartkach lub w zeSZYCle, 
a dopiero po zakonczeniu spisu umieszczanie ich w arkuszach spisu z natury). 

§ 61. Arkusze spisu z natury podpisuj::j: przewodnicz::jcy i czlonkowie zespolu 
spisowego przeprowadzaj::jcego spis, osoby odpowiedzialne materialnie, osoby prowadz::jce 
ksi¥ki inwentarzowe, pracownicy Wydzialu Ksicrgowosci w Departamencie Finansow 
Publicznych Urzcrdu Miasta Lodzi dokonuj::jcy sprawdzenia poprawnosci danych ujytych 
na arkuszach i wyceny wpisanych aktywow trwalych, a ponadto inne osoby, ktore braly 
udzial w spisie danych aktywow trwalych. 

§ 62. W czasie inwentaryzacji sposob przechowywania arkuszy spisu z natury zarowno 
czystych jak i wypelnionych ustala przewodnicz::jcy zespolu spisowego, ktory jest 
obowi::jZany do ich nalezytego zabezpieczenia. 
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§ 63. W momencie otwarcia kazdego arkusza spisu z natury i po jego zakonczeniu 
czlonek zespolu spisowego obowiljZany jest do wpisania na nim daty rozpoczycia oraz 
zakonczenia spisu na danym arkuszu spisowym. 

§ 64. I. Wpisow na arkuszu spisu z natury naleZy dokonywae w sposob umozliwiaj,!cy 
identyfikacjy spisanych skladnikow maj,!tkowych. Kazda pozycja spisowa powinna zawierae 
nastypuj,!ce dane: 
I) dokladne okreslenie spisywanego skladnika, tj. jego nazwy, symbolu, numeru 

inwentarzowego (ST, WW, itp.), numeru fabrycznego (w przypadku zestawow 
komputerowych, pojazdow i innego sprzytu posiadaj,!cego takie dane) itp.; w przypadku 
zestawow komputerowych pod danym numerem inwentarzowym (ST) naleZy wpisae 
oddzielnie komputer Gednostky centraln,!) podaj,!c numer fabryczny, monitor podaj,!c 
numer fabryczny, klawiatury i mysz; 

2) j ednostky miary; 
3) ilosc stwierdzon,! w wyniku przeliczenia; 
4) obowiljZuj,!c,! ceny (dotyczy materialow w magazynie). 

2. Przy spisywaniu dokumentow odnosz'!cych siy do nakladow na srodki trwale 
w budowie nalezy wpisac ich numer oraz napisae czego dotycz,! (nazwa zadania). 

§ 65. Skladniki maj,!tkowe uszkodzone, zdekompletowane, zbydne, zakupione 
z funduszy Unii Europejskiej (s,! one odpowiednio oznakowane za pomoc,! logo UE) oraz 
obce nalezy umieszczae na odrybnych arkuszach spisowych. N a arkuszu, na ktorym spisane 
zostaly skladniki obce, osoba odpowiedzialna materialnie lub prowadz'!ca ksi<):i:ky 
inwentarzow'! umieszcza oswiadczenie omawiaj,!ce przyczyny, wskutek ktorych skladniki 
te znalazly siy w danym polu inwentarzowym. 

§ 66. 1. Wszystkie zmiany pierwotnie dokonanych zapisow w arkuszach spisowych 
powinny bye wprowadzone w sposob prawidlowy i czytelny tj. poprzez przekreslenie zapisu 
blydnego i wpisaniu nad nim lub obok niego prawidlowego oraz umieszczeniu daty i parafki 
osoby odpowiedzialnej materialnie lub prowadz'!cej ksi<):i:ky inwentarzow'! 
i przewodnicz,!cego zespolu. 

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

3. Wszystkie poprawki nalezy omowie w sprawozdaniu zespolu spisowego, podaj,!c 
numery stron arkuszy spisowych i pozycji, na ktorych wyst,!pily poprawki i przyczyny 
blydnego zapisu; 

§ 67. Przy inwentaryzacjach zdawczo-odbiorczych zespol spisowy zobowiljZany jest 
do sporz,!dzenia protokolu zdawczo-odbiorczego (wzor stanowi zal,!cznik Nr 6 do Instrukcji), 
ktory podpisuj,! osoby odpowiedzialne materialnie lub prowadz'!ce ksi<):i:ky inwentarzow'! 
zdaj,!ce i przejmuj,!ce mienie, czlonkowie zespolu spisowego i inne osoby obecne przy 
inwentaryzacji. 

§ 68. Po zakonczeniu czynnosci spisowych zespol SplSOWY sporz'!dza sprawozdanie 
opisowe z przebiegu spisu z natury (wzor stanowi zai,!cznik Nr 7 do Instrukcji). 
W przypadku, gdy na opisanie czynnosci nie wystarczy miejsca w odpowiedniej pozycji 
formularza sprawozdania dalsz,! trese nalezy uj,!e na oddzielnym arkuszu jako uzupelnienie 
do okreslonego punktu sprawozdania. 
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§ 69. Jesli inwentaryzacja miala mle]SCe w magazynie lub w kasie to w6wczas 
po zakonczeniu czynnosci spisowych przewodnicz,!cy zespolu spisowego wzywa osobC; 
materialnie odpowiedzialn,! do zlozenia pisemnego oswiadczenia koncowego (wz6r stanowi 
zal,!cznik Nr 3 do Instrukcji). 

§ 70. I. Po zakonczeniu inwentaryzacji dokonanej przy zastosowaniu arkuszy spisu 
z natury i wykonaniu przez zesp61 spisowy pozostalych czynnosci z nim zwi!)Zanych, 
przewodnicz,!cy zespolu obowi!)Zany jest bezzwlocznie rozliczyc siC; z pobranych arkuszy 
(lub sporzljdzonych zgodnie z postanowieniami § 55 ust. 3) przekazujljc je wraz z innymi 
materialami do Wydzialu KsiC;gowosci w Departamencie Finans6w Publicznych Urzc;du 
Miasta Lodzi w celu rozliczenia spisu. 

2. W przypadku inwentaryzacji dokonanej przy uZyciu czytnika kod6w kreskowych 
przewodniczljcy zespolu spisowego zobowi!)Zany jest do przekazania ww. UfZljdzenia 
do Wydzialu KsiC;gowosci w Departamencie Finans6w Publicznych Urzc;du Miasta Lodzi 
w celu sporzljdzenia wydruku rozliczenia. 

3. Rozliczenie inwentaryzacji polega na ocenie material6w przekazanych przez zesp61 
spisowy pod wzglc;dem formalnym, sprawdzeniu kompletnosci dokument6w zgodnie z treSci,! 
niniejszej Instrukcji oraz na rozliczeniu przewodniczljcego zespolu spisowego z pobranych 
na inwentaryzacjc; ewidencjonowanych arkuszy spisu z natury i ustalenia ewentualnych 
r6znic. 

4. Rozliczenia inwentaryzacji tablic rejestracyjnych pojazd6w dokonuje Wydzial Praw 
Jazdy i Rejestracji Pojazd6w w Departamencie Obslugi i Administracji Urzc;du Miasta Lodzi 
natomiast Wydzial KsiC;gowosci w Departamencie Finans6w Publicznych Urzc;du Miasta 
Lodzi dokonuje weryfikacji stanu wynikajljcego z arkuszy spisu z natury z danymi zawartymi 
na fakturach VAT dot. zakupu tablic rejestracyjnych pojazd6w. 

5. Po dokonaniu rozliczenia i wyceny skladnik6w majljtkowych kopie arkuszy spisu 
z natury otrzymuje kom6rka organizacyjna przeprowadzajljca inwentaryzacjc;. 

§ 71. W drodze weryfikacji dokonywana jest inwentaryzacja grunt6w, nabytego prawa 
uzytkowania wieczystego grunt6w, srodk6w trwalych w budowie oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych. Weryfikacji w drodze potwierdzenia stosownych wykaz6w przez 
podmioty zewnc;trzne podlegaj,! udzialy, akcje i skladniki majljtku oddane do korzystania tym 
podmiotom. 

§ 72. I. Do przeprowadzenia weryfikacji srodk6w trwalych w budowie oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych stosuje siC; stosowny protok61 weryfikacji (wz6r stanowi 
odpowiednio zalljcznik Nr II lub 12 do Instrukcji). Protok61 sporzljdza siC; w dw6ch 
egzemplarzach. Oryginal otrzymuje Wydzial KsiC;gowosci w Departamencie Finans6w 
Publicznych Urzc;du Miasta Lodzi natomiast kopiC; wlaSciwa kom6rka organizacyjna. 

2. Po dokonaniu weryfikacji srodk6w trwalych w budowie oraz wartosci 
niematerialnych i prawnych kopie protokol6w otrzymuje wlasciwa kom6rka organizacyjna 
przeprowadzajljca inwentaryzacjc;. 

§ 73. Protokoly weryfikacji podpisuj,! merytoryczni pracownicy kom6rek 
organizacyjnych przeprowadzajljcy weryfikacjc; oraz pracownicy Wydzialu KsiC;gowosci 
w Departamencie Finans6w Publicznych Urzc;du Miasta Lodzi dokonujljcy sprawdzenia 
poprawnosci danych ujC;tych na protokolach. 
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§ 74. Inwentaryzacja srodkow pieniyznych na rachunkach bankowych polega 
na uzgodnieniu ich stanow ewidencyjnych w drodze weryfikacji na podstawie otrzyrnanych 
wyci~gow. 

§ 75. Stany rozrachunkow z odbiorcami, w szczegolnosci wartosc naleznosci, udzialow 
i akcji ujytych w ewidencji ksiygowej uzgadnia siy przez wyslanie zawiadomienia 
o wysokosci salda obejmuj~cego wykaz pozycji skladaj~cych siy na to saldo i uzyskanie jego 
potwierdzenia. 

Rozdzial13 
Kontrola przebiegu inwentaryzacji 

§ 76. Do obowi¥kow kontrolera spisu nalezy w szczegolnosci: 
1) sprawdzenie, czy od czasu ostatniej inwentaryzacji przeprowadzonej w danej kom6rce 
organizacyjnej zostaly zrealizowane wnioski Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawarte 
w protokole koncowym z poprzedniego roku lub lat wczesniejszych; 
2) sprawdzenie czy zostalo zlozone oswiadczenie, 0 ktorym mowa w § 36 ust. 1; 
3) ocena przygotowania pola do spisu; 
4) kontrola prawidlowosci przebiegu inwentaryzacji: 

a) wykorzystania czasu pracy przez zespol spisowy, 
b) sprawdzenia pod wzglydem formalnym dokumentow sporz~dzonych przez zespol 

SpISOwy, 
c) kompletnosci wymaganych dokumentow; 

5) wyrywkowe sprawdzenie prawidlowosci ustalenia rzeczywistego stanu ilosciowego 
spisanych skladnikow maj~tkowych. 

§ 77. Kontroler spisu obowi¥any jest do sprawdzenia metod~ losow~ okolo lO % 
pozycji, ujytych w arkuszach spisu z natury od dnia rozpoczycia inwentaryzacji do dnia 
kontroli. 

§ 78. Na dowod sprawdzenia okreslonych pozycji kontroler spisu sklada swoj~ parafky 
na arkuszu spisu z natury przy pozycj i sprawdzonej oraz sporz~dza stosowny protok61 
(wzor stanowi zal~cznik Nr 8 do Instrukcji). 

§ 79. W przypadku stwierdzenia przez kontrolera spisu powaZnych rozbieznosci 
pomi"dzy stanem faktycznym, a stanem ujytym w arkuszu spisowym lub innych 
nieprawidlowosci - kontroler sporz~dza stosown~ informacjy do Przewodnicz~cego Stalej 
Komisji Inwentaryzacyjnej lub osoby przez niego upowaZnionej. 

§ 80. Przewodnicz~cy Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej lub upowaZniona przez niego 
osoba moze podj~c decyzjy przerwania inwentaryzacji i zarz~dzenia jej powtomie, jezeli 
roznice ujawnione w czasie kontroli s~ istotne i wskazuj~ na nierzetelnosc spisu. 

Rozdzial14 
Zasady post4tPowania przy ujawnianiu w toku inwentaryzacji niedobor6w lub nadwyzek 

oraz ich rozliczaniu 

§ 81. Ustalenia niedoborow i nadwyzek aktywow trwalych dokonuje siy w wyniku 
porownania ilosci i wartosci poszczegolnych aktywow trwalych stwierdzonych w toku 
inwentaryzacji z ilosci~ i wartosci~ wynikaj~c~ z ewidencji ksi"gowej tych aktywow. 
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W szczegolnych przypadkach ustalenia niedoborow i nadwyzek dokonuje siy na podstawie 
porownania samej wartosci lub samej ilosci. 

§ 82. Romice pomiydzy stanem faktycznym a stanem ewidencyjnym ujmowane s!! 
w zestawieniu generowanym w systemie informatycznym, sluZ!!cym do rozliczenia 
przeprowadzonej inwentaryzacji. 

§ 83. Kopiy druku zestawienia rozmc inwentaryzacyjnych Wydzial Ksiygowosci 
w Departameneie Finansow Publieznych Urzydu Miasta Lodzi przekazuje osobom 
odpowiedzialnym za skladniki maj!!tkowe w celu zlozenia pisemnych wyjasnien przez te 
osoby. Otrzymane wyjasnienia i drug!! kopiy druku zestawienia romie inwentaryzaeyjnyeh 
Wydzial Ksiygowosci w Departameneie Finansow Publicznyeh Urzydu Miasta Lodzi 
przekazuje Stalej Komisji mwentaryzacyjnej. 

§ 84. W przypadku gdy z tresei wyjasnien zlozonyeh przez kierownika komorki 
organizacyjnej wynika, ze w trakcie przeprowadzonej inwentaryzacji zostaly omylkowo 
pominiyte jakies skladniki maj!!tkowe, obowi!/Zkiem zespolu spisowego jest potwierdzenie tej 
informacji poprzez sprawdzenie ich lokalizacji oraz wpisanie na odrybnych arkuszach spisu 
z natury. 

§ 85. Ujawnione w toku inwentaryzaeji romiee miydzy stanem rzeezywistym, a stanem 
wykazanym w ksiygach raehunkowyeh nalezy wyjasnic i rozliezyc w ksiygaeh rachunkowyeh 
tego roku obrotowego, na ktory przypadal termin inwentaryzacji. 

§ 86. RozroZnia siy nastypuj!!ce rodzaje niedoborow: 
1) ubytki naturalne (s!! to niedobory mieszcz!!ce siy w granicach ustalonych norm ubytkow 

naturalnych, a wynikaj!!ce z wlaSciwosci fizyko-chemicznych danego artykulu np. 
na skutek wysychania, ulatniania itp.), 

2) niedobory nadzwyczajne, ktore mog!! bye: 
a) zawinione - jezeli s!! nastypstwem stwierdzonego dzialania lub zaniechania dzialania 

przez pracownika alba osoby materialnie odpowiedzialnej, niezgodnego z nalozonymi 
na nie obowi!/Zkami, 

b) niezawinione - jezeli powstaly bez winy osob odpowiedzialnych. 

§ 87. Ustalenie sposobu rozliczenia stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych nalezy 
do obowi¢ow Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej. 

Rozdzial15 
Postanowienia kOlicowe 

§ 88. Obslugy administracyjno-organizacyjn!! Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej reguluje 
zarz!!dzenie Prezydenta Miasta Lodzi w sprawie powolania w Urzydzie Miasta Lodzi Stalej 
Komisji Inwentaryzacyjnej. 



piecz,!tka kom6rki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi 

PROTOKOL 

Zal,!cznik Nr 1 

do Instrukcj i 

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

Magazynier inwentaryzowanego magazynu przed przyst,!pieniem do spisu z natury okazal 

zespolowi spisowemu kompletn,! kartoteky magazynow,!. Zesp61 spisowy dokonal 

zabezpieczenia ewidencji (kartoteki) magazynowej w nastypuj,!cy spos6b: 

co stanowi gwarancjy, ze w toku czynnosci inwentaryzacyjnych wykluczona jest mozliwosc 

korzystania i poslugiwania siy t'! ewidencj,! przez osoby odpowiedzialne za mienie jak 

i czlonk6w zespolu spisowego. 

Osoba materialnie odpowiedzialna: 

nazwisko i imi" podpis 

Zesp61 spisowy: 

Przewodnicz'!cy: (nazwisko i imiy, podpis) ....................................................... . 

Czlonkowie: (nazwisko i imiy, podpis) .............................................................. . 



piecz'ltka kom6rki organizacyjnej Urzc;du Miasta Lodzi 

OSWIADCZENIE 

Za1'lcznik Nr 2 

do Instrukcji 

osoby materialnie odpowiedzialnej 

Oswiadczam, ze wszystkie operacJe dotycz'lce pow!erzonego m! m!ema, 

a w szczeg61nosci przychody oraz rozchody material6w zostaly do chwili rozpoczc;c!a 

inwentaryzacji udokumentowane i wykazane w kartotekach magazynowych, a dokumenty 

przekazane do Wydzialu KsiC;gowosci w Departamencie Finans6w Publicznych Urzc;du 

M iasta Lodzi 

Ponadto oswiadczam, ze zadnych material6w poza magazynem 

i pomieszczeniami przynaleznymi do magazynu, kt6re przedstawilem zespolowi spisowemu 

nie posiadam. 

R6wniez nie zglaszam innych okolicznosci mog'lcych miec wplyw na wynik 

rozliczenia inwentaryzacji. 

(ewentualne okolicznosci mog'lce miec wplyw na wynik rozliczenia inwentaryzacji) 

Ostatni dokument przychodowy: 

- z tytulu zakupu Nr ................................... z dnia ................................. .. 

- z tytulu .................... Nr .................................... z dnia .................................. . 

- z tytulu .................... Nr .................................... z dnia .................................. . 



Ostatni dokument rozchodowy: 

- z tytulu przesuniycia Nr .................................... z dnia .................................. . 

- z tytulu zlomowania Nr .................................... z dnia .................................. . 

- z tytulu .................... Nr .................................... z dnia ................................. .. 

- z tytulu .................... Nr .................................... z dnia ................................. .. 

Oswiadczenie niniejsze zlozone zostalo w dniu ..................................... . 

Osoba materialnie odpowiedzialna: 

nazwisko i imiy podpis 

Stwierdzam, ze Pan/Pani ..................................................................................... . 

(nazwisko i imiy osoby materialnie odpowiedzialnej) 

podpisal powyzsze oswiadczenia w mojej obecnosci. 

Przewodnicz<lcy zespolu spisowego: 

nazwisko i imiy podpis 

L6dz, dnia ................................ . 



Zahlcznik Nr 3 

do Instrukcji 

OSWIADCZENIE KONCOWE 

os6b materialnie odpowiedzialnych w .............................................................................. . 

o kompletnosci i prawidlowosci spisu z natury rozpoczo;tego w dniu ............................. . 

Oswiadczam, ze wszystkic skladniki majlltkowe podlegajllce inwentaryzacji zostaly 

prawidlowo przeliczone w mojej obecnosci i ujo;te na arkuszach spisu z natury 0 numerach: 

Nie mam zadnych zastrzezen co do prawidlowosci przeprowadzonego spisu. 

Ponadto oswiadczam, ze wszystkie skladniki zbo;dne i ujawnione zostaly ujo;te na oddzielnych 

arkuszach spisowych. 

Nie zglaszam zadnych innych okolicznosci mogllcych miee wplyw na wynik rozliczenia. 

L6dZ, dnia ............................ . 

Osoby materialnie odpowiedzialne biorllce udzial w przeprowadzeniu spisu z natury: 

1 ................................................................ . 

nazwisko i imiy podpis 

2 ................................................................ . 

nazwisko i imio; podpis 

3. . .............................................................. . 

nazwisko i imiy podpis 



Za1lfcznik N r 4 

do Instrukcj i 

ARKUSZ SPISU Z NATURY 

UNIWERSALNY 

pieczlftka komorki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi, 

Rodzaj inwentaryzacji .............................................. . 

Str. ........... . 

Sposob przeprowadzenia ............................................................................................................ . 

(nazwa komorki organizacyjnej, w ktorej rna miejsce inwentaryzacja) 

(imiy i nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie / prowadzlfcej ksi<jZky inwentarzowlf) 

Sklad zespolu spisujlfcego: 

(imiy, nazwisko i stanowisko sluzbowe) 

Inne osoby obecne przy spisie: 

(imiy. nazwisko i stanowisko sluzbowe) 

Spis rozpoczyto dn. . ............... 0 godz. ..........• zakonczono dn. . ....... 0 godz. . ........ . 

Nazwa Ilose 

Lp. KTM ~ symbol (okrdlenie) 1.m. stwierdzona Cena Wartose Uwagi 

indeksu przedmiotu 

spisywanego 

1 2 3 4 5 6 7 8 



Str. ....................... . 

Nazwa Ilose I 

Lp. KTM - symbol (okrdlenie) 1.m. stwierdzona Cena Wartose Uwagi 

indeksu przedmiotu 

spisywanego 

I 2 3 4 5 6 7 8 

(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej / prowadz~cej ksi<!Zky inwentarzow~) 

Wycenil: ........................................................................................... . 

(imiy i nazwisko) (podpis) 

Sklad komisji inwentaryzacyjnej : 

Przewodnicz~cy: ........................................................... . 

(imiy i nazwisko) (podpis) 

Czlonkowie: .............................................. '" ................ . 

Sprawdzil: ................ '" ............................................. . 



piecz:jtka kom6rki organizacyjnej UML 

PROTOKOL 

Zal:jcznik N r 5 

do Instrukcj i 

z inwentaryzacji got6wki w kasie ........................................................................................... . 

przeprowadzonej w dniu .......................................... 0 godz. . .................... . 

w obecnosci os6b materialnie odpowiedzialnych: 

1. . ..................................................................... . 

2. . ..................................................................... . 

przez zesp61 spisowy w skladzie: 

Przewodnicz:jcy: (nazwisko, imit; i stanowisko ) ........................................................... . 

Czlonkowie: (nazwisko, imit; i stanowisko ) .................................................................. . 

1. W kasie stwierdzono: 

banknoty .................... zl. w ilosci ...................... szt. tj. . ................................... zl. 

banknoty .................... zl. w ilosci ...................... szt. tj. . ................................... zl. 

banknoty .................... zl. w ilosci ...................... szt. tj. . ................................... zl. 

banknoty .................... zl. w ilosci ...................... szt. tj. . ................................... zl. 

banknoty .................... zl. w ilosci ...................... szt. tj. . ................................... zl. 

bilon razem: .................................... zl. 

Stan kasy og6lem: ............................................... zl. 

(slownie) ................................................................................................................ . 

Stan kasy wg. raportu kasowego nr .............................. z dnia ............................. . 

wynosi .... ........ .... ... ...... ... .... .... ... ......... zl. (slownie) ...... '" .................................. . 



R6Znice: 

niedobory .. , ......................................... zl. (slownie) ........................................ . 

nadwyzki ............................................ zl. (slownie) ........................................ . 

Ostatnie dowody przychodu i rozchodu: 

KP nr ..................................................... zdnia .................................. . 

KW nr ..................................................... zdnia .................................. . 

RK nr ..................................................... zdnia .................................. . 

Czek got6wkowy nr . .... ... .... ... .......... ....... ...... z dnia ................................. .. 

II. Stan depozyt6w (akcje, obligacje, bony, mne papiery wartosciowe) 

przechowywanych w kasie oraz ich zgodnosc (niezgodnosc) z ewidencj!1: 

III. Protok61 mmeJszy sporz!1dzono w dw6ch jednobrzmi!1cych egzemplarzach, 

z kt6rych jeden pozostawiono w kasie. W zwi!1Zku z ustaleniami zawartymi 

w niniejszym protokole osoby materialnie odpowiedzialne nie wnosZ!1 zastrzezen 

(wniosly nastypuj,!ce zastrzezenia): 

Podpisy os6b materialnie 

odpowiedzialnych: 

1. . ................................. . 

2 ................................... . 

Podpisy czlonk6w 

zespolu spisowego: 

1. . ................................. . 

2 ................................... . 

3. . ................................. . 



piecz'ltka kom6rki organizacyjnej UML 

Zah)cznik Nr 6 

do Instrukcji 

PROTOKOL ZDA WCZO - ODBIORCZY 

sporz[jdzony w dniu ......................... . 

w ............................................................................................................................................. . 

Zdaj'lcy: 

1 .................................................................. . 

(nazwisko i imiy) (stanowisko) 

2. . ................................................................ . 

(nazwisko i imiy) (stanowisko) 

Przej muj [jCY: 

1. . ................................................................ . 

(nazwisko i imiy) (stanowisko) 

2. . ................................................................ . 

(nazwisko i imiy) (stanowisko) 

Przekazanie mienia nast'lpilo w dniach od ................................ do ........................... . 

W obecnosci zespolu spisowego w skladzie: 

Przewodnicz'lcy: (nazwisko i imiy) ................................................................. . 

Czlonek: (nazwisko i imiy) 

Czlonek: (nazwisko i imiy) 

Zdaj'lcy przekazal, a przejmuj'lcy przej<j!: 

1. Srodki trwale podstawowe wg wykazu; 

stron ................................. poz ........................................ . 



2. Srodki trwale pozostale (0 charakterze wyposazenia) wg wykazu; 

stron ................................. poz ........................................ . 

3. Srodki trwale pozostale (ilosciowka) wg wykazu, 

stron .............................. poz. 

4. Materialy wg spisu z natury; 

stron ................................. poz. 

5. Gotowk" i inne aktywa finansowe (czeki, akcje) wg wykazu; 

stron ................................. poz ........................................ . 

6. Raporty kasowe za okres od .................................. do .................................. . 

7. Kartotek" magazynow,! za okres od ..... ....... .............. ... do ................................ . 

8. Druki (wymienic jakie) ...................................................................................... . 

9. Piecz'!tki w ilosci ................ sz!. wg nizej odcisniytych wzorow 

10. Ksi<!:i:ky skarg i wnioskow, ksi,!zky kontroli, ksi<!:i:ky wyjsc pracownikow, list" obecnosci 

'k' .. ( ... . k' ) pracowm ow I !nne wymlemc Ja Ie .................................................................. .. 

II. Uwagi dotycz'!ce przekazywanego mienia: ......................................................... .. 



Zastrzezenia os6b zdaj,!cych przejmuj,!cych skladniki maj,!tkowe: 

Niniejszy protok61 zostal sporz'!dzony w czterech jednobrzmi,!cych egzemplarzach, 

z kt6rych po jednym egzemplarzu wraz z kompletem dokument6w dotycz,!cych 

inwentaryzacji otrzymuj,! osoby zdaj,!ce i przejmuj,!ce oraz Wydzial Organizacyjno

Administracyjny w Departamencie Obslugi i Administracji Urzydu Miasta Lodzi oraz 

Wydzial Ksiygowosci w Departamencie Finans6w Publicznych Urzydu Miasta Lodzi. 

Podpisy os6b zdaj,!cych: Podpisy os6b przejmuj,!cych: 

1. . ........................................................... . 1 ......................................................... . 

2. . ........................................................... . 2. . ....................................................... . 

3. . ........................................................... . 3. . ....................................................... . 

Podpisy czlonk6w zespolu spisowego: 

Przewodnicz'!cy: ................................................................................................ . 

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



Zalqcznik Nr 7 

do Instrukcji 

SPRA WOZDANIE OPISOWE 

Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY 

1. Zesp61 spisowy dzialajqcy w nastypujqcym skladzie osobowym: 

Przewodniczqcy: (nazwisko i imiy) ........................................................ . 

Czlonkowie: (nazwisko i imiy) 

Wykonal w dniach od ................................. do .................................... . 

opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci w czasie przeprowadzenia inwentaryzacji 

(podac rodzaj inwentaryzacji) ................................. : ................... . 

a) nazwa mlejSCa .............................................................................................................. . 

b) rodzaj inwentaryzowanych skladnik6w majqtkowych .............................................. .. 

c) osoba odpowiedzialna materialnie / prowadzqca ksiq.zky inwentarzowq 

( . k .. .) nazwls 0 1 lmly ....................................................................... .. 

2. Do inwentaryzacji pobrano arkusze spisu z natury w ilosci ................................. szt. 

oznaczone numerami ..................................................................................................... . 

Inwentaryzowane skladniki majqtkowe spisano na arkuszach: 

- nr ................................... liczba pozycji 

- nr .................................. , liczba pozycji 

- nr .................................. , liczba pozycji 

Zwr6cono arkusze spisu z natury w ilosci .............................. szt. oznaczone 

numerami ................................................................................................... w tym: 

- czyste .............. .. 

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



3. W wyniku szczeg61owego sprawdzenia pomieszczen: .............................................. . 

stwierdzono, ze wszystkie skladniki maj1\tkowe podlegaj1\ce inwentaryzacji zostaly ujyte 

na arkuszach spisu z natury. 

4. Stwierdzono w czasie przeprowadzania spisu z natury nastypuj1\ce niedoci1\gniycia 

i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz 

w zakresie magazynowania i konserwacji: .......................................................................... . 

5. W celu peine go zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne s1\ nastypuj1\ce 

srodki zabezpieczaj1\ce: ...................................................................................................... . 

6. Trudnosci na jakie napotkal zesp61 spisowy w czasie dokonywania spisu z natury: 

7. Inne uwagi os6b uczestnicz1\cych przy czynnosciach przeprowadzania SplSU z natury: 

L6dz, dnia .................................. . 

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie / prowadz1\cej ksi1\Zky inwentarzow1\: 

Podpis czlonk6w zespolu spisowego: 

Przewodnicz1\cy: 

Czlonkowie: 



PROTOKOL 

Zal,!cznik N r 8 

do Instrukcj i 

kontroli prawidlowosci spisu z natury w dniach ................... '" ............................ '" .... . 

Kontrol" na polecenie Przewodnicz,!cego Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadzil/a 

Pan/Pani ................................................................ . 

Kontrol,! w polu spisowym ............................................................................................... . 

obj"to 

nasto;puj,!ce elementy: 

- realizacja wniosk6w Stalej Komisji Inwentaryzacyjnej zawartych w protokolach kOllCOwych 

od czasu ostatnio przeprowadzonej inwentaryzacji 

- sprawdzenie zlozenia stosownego oswiadczenia przez osobo; prowadz'!c'! ksi!!:i:kt; 

inwentarzow'! (dot. uzgodnienia z Wydzialem Ksit;gowosci w Departamencie Finans6w 

Publicznych UML stanu srodk6w trwalych) 

- ocena przygotowania pola spisowego 



- kontrola prawidlowosci przebiegu inwentaryzacji (tzn. wykorzystania czasu pracy przez 

zesp61 spisowy, sprawdzenie pod wzgl,,:dem formalnym dokument6w przygotowanych przez 

zesp61 spisowy oraz ich kompletnosci) 

- wyrywkowe sprawdzenie stanu ilosciowego wybranych skladnik6w maj'ltkowych uj,,:tych 

na arkuszach spisu z natury (wg ponizszej tabeli) 

Lp. Nazwa Jedn. Stan fakt. Nr arkusza Nr Ilosci Rozbieznosci 

skladnika miary wdniu spisowego poz. podane 

maj'ltkowego kontroli warkuszu 

splsowym 

I 2 3 4 5 6 7 8 



Lp. Nazwa Jedn. Stan fakt. Nr arkusza Nr Ilosci Rozbieznosci 

skladnika mtary wdniu sptsowego poz. podane 

maj<jtkowego kontroli warkuszu 

sptsowym 

1 2 3 4 5 6 7 8 



Lp. Nazwa Jedn. Stan fakt. Nr arkusza Nr Ilosci Rozbieznosci 

skladnika miary wdniu splsowego poz. podane 

majiltkowego kontroli warkuszu 

splsowym 

1 2 3 4 5 6 7 8 

Uwagi do stwierdzonych rozbieznosci: .................................................................................... .. 

Uwagi do pracy zespolu i inne spostrzezenia: .......................................................................... .. 

Podpis Przewodniczilcego 

zespolu spisowego: 

Podpis kontrolera spisu: 

Podpis osoby odpowiedzialnej materialnie 

/ prowadzilcej ksii!Zky inwentarzowil: 



Karta uZytkownika 

Za1l!cznik Nr 9 

do Instrukcji 

Kom6rka organizacyjna UML. ........................................................................... . 

Imiy i nazwisko 

pracownika 

Nazwa srodka Numer Numer Data otrzymania Data zwrotu 

trwalego inwentarzowy fabryczny i podpis i podpis 



L6M, dnia ............................. . 

REWERS 

Zalqcznik N rIO 

do Instrukcj i 

Przekazujqcy ............................................................................................... . 

Przyjmujqcy: .................................................................................... . 

Srodek trwaly: ............................................................................................ . 

Inne dane (charakterystyka sprzytu np.: nr inwentarzowy, nr fabryczny, typ itp.) 

Data przekazania: ............................................... . 

Przyjmujqcy zobowiqzuje siy do: 

I) uzytkowania ww. srodka trwalego zgodnie z Jego przeznaczemem w ustalonym 

zakresie, 

2) ponoszenia koszt6w eksploatacji, konserwacji i drobnych napraw, 

3) przejycia odpowiedzialnosci materialnej w czasie jego uZywania. 

Przekazujqcy: Wypozyczajqcy: 

Rewers traci waznosc z chwilq przekazania dokumentu zmiany miejsca uzytkowania (*) 

Rewers traci waznosc z chwilq wystawienia dowodu OT (*) 

Rewers traci waznosc z chwilq potwierdzenia zwrotu srodka trwalego (*) 

(*) - niepotrzebne skreslic 

L6dz, dnia ............................. . 

ZWROTSRODKATRWALEGO 

Przekazujqcy: Przyjmujqcy: 



piecz!)tka kom6rki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi 

Zal!)cznik N r 11 

do Instrukcj i 

PROTOKOL WERYFIKACJI 

naklad6w inwestycyjnych 

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

Pracownik wypelniaj!)cy protok61 weryfikacji: 

(imit;, nazwisko i stanowisko sluzbowe) 

Str. .......... . 

Nazwa zadania inwestycyjnego: ........................................................................... . 

Lp. Rodzaj Numer Data Kwota Uwagi 

dokumentu dokumentu wystawienia 



Str. .......... . 

OGOLEM 

Podpis pracownika wypelniajllcego protok6! weryfikacji: 

(imit; nazwisko) (podpis) 

Podpis pracownika merytorycznego prowadzllcego zadanie inwestycyjne: 

(imit; nazwisko) (podpis) 

Podpis osoby dokonujllcej sprawdzenia 

(imit; nazwisko) (podpis) 



pieczijtka kom6rki organizacyjnej Urzt;du Miasta Lodzi 

PROTOKOL WERYFIKACJI 

wartosci niematerialnych i prawnych 

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

Sklad zespolu spisowego: 

Przewodniczijcy ......................................... . 

(imit;, nazwisko i stanowisko sluzbowe) 

Czlonek ................................................... . 

(imit;, nazwisko i stanowisko sluzbowe) 

Czlonek ................................................... . 

(imit;, nazwisko i stanowisko sluzbowe) 

Zalijcznik Nr 12 

do Instrukcji 

Str. .............. . 



Lp. Rodzaj Numer Numer Nazwa j.m'l Ilose Cena wartose Uwagi 

dokumentu dokumentu inwentarzowy 

Podpis osoby prowadztlcej ewidencjy Podpisy zespolu spisowego: 

(imiy i nazwisko) (pod pis ) Przewodnicztlcy ............................. . 

Czlonek ....................................... . 

Podpis osoby dokonujtlcej sprawdzenia 

Czlonek ........................................ . 

(imiy i nazwisko) (podpis) 



Zal,!cznik Nr 13 

do Instrukcji 

nazwa kom6rki organizacyjnej Urzydu Miasta Lodzi 

OSWIADCZENIE OSOBY PROW ADZ1\CEJ KSI1\ZKF; INWENT ARZOW 1\ 

o dokonanym z Wydzialem Ksiygowosci w Departamencie Finans6w Publicznych UML 

uzgodnieniu stanu srodk6w trwalych byd,!cych na stanie .......................................... . 

oraz wlasciwym przygotowaniu p6l spisowych przed inwentaryzacj,! 

Ja nizej podpisany/a ..... oswiadczam, ze: 

1. dokonalernlam uzgodnienia stanu .......................................................................... . 

. . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . ... dla kt6rych prowadzy ksi¥ky inwentarzow'! 

podpis i piecz'!tka pracownika 

prowadz'!cego ksi¥ky inwentarzow'! 

podpis i piecz,!tka pracownika 

potwierdzaj,!cego dokonanie 

uzgodnienia stanu 

2. dokonalem/am przegl,!du "p6l spisowych" zgodnie ze wskazaniami zawartymi w tresci 

instrukcji 

podpis i piecz'!tka pracownika 

prowadz'!cego ksi¢y inwentarzow'! 

L6dz, dnia ............................ . 



Urz'ld Miasta Lodzi 

Departament Obslugi i Administracji 

Wydzial Informatyki 

Za1'lcznik Nr 14 

do Instrukcji 

Protok61 przyj"cia do naprawy srodka trwalego 

Potwierdzam przyjt;cie z .................................................................................. . 

................................. .. nizej wymienionych srodk6w trwalych do naprawy (nr pok ..... , 

adres .................................................................................................................................. ): 

Lp. Nazwa srodka trwalego Numer inwentarzowy Opis usterki I uwagi 

I numer seryjny 

1 

2 

Imit; i nazwisko osoby przekazuj'lcej Imit; i nazwisko osoby przyjmuj'lcej 

Podpis Podpis 

Potwierdzam ZWfOt srodk6w trwalych po naprawie 

[mit; i nazwisko osoby przekazuj'lcej Imit; i nazwisko osoby przyjmuj'lcej 

Podpis Podpis 



U rZ'ld Miasta Lodzi 

Departarnent Obslugi i Administracji 

Wydzial Infonnatyki 

Zal'lcznik Nr 15 

do Instrukcj i 

Protok61 wyp0Zyczenia srodka trwalego 

(w zamian za srodek trwaly oddany do naprawy) 

Potwierdzarn przyj"cie nizej wymienionych srodk6w trwalych (nr pok ............... , adres 

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

Lp. Nazwa srodka trwalego Numer inwentarzowy 

I numer seryjny 

1 

2 

Imi" i nazwisko osoby przekazuj'lcej Imi" i nazwisko osoby przyjmuj'lcej 

Podpis Podpis 

Potwierdzam zwrot ww. srodk6w trwalych 

Imi" i nazwisko osoby przekazuj'lcej Imiy i nazwisko osoby przyjmuj'lcej 

Podpis Podpis 



Lp. Nazwa skladnika maj'!tku 

W fik . d eryll ac]c; przeprowa zono: 
Data Podpis Data Podpis 

Zal,!cznik Nr 16 
do 1nstrukcji 

(nazwa komorki organizacyjnej) 

(adres/Jokalizacja) 

Pokoj Dr ........... . 

Nr Ilose Uwagi 
inwentarzowy 

Data Podpis Data Podpis Data Podpis 



Urzlld Miasta Lodzi 

(nazwa komorki organizacyjnej UML) 

w Departamencie ...................................... . 

(znak sprawy) 

WEZWANIE 

Za1llcznik N r I 7 
do Instrukcj i 

L6di, dnia ............................. . 

Pan/Pani 

ul ........................................ . 

94-001 L6di 

W zwi¥ku z niewypelnieniem przez PanalPanill obowi¥ku rozliczenia siy ze skladliik6w 

majlltku w postaci: .......................................................................................... . 

powierzonych Panu/Pani do uzywania zgodnie z umowll .......................................... . 

na czas pelnienia obowillZk6w slliZbowych na stanowisku ........................ " ................ . 

wzywamy do zwrotu ww. przedmiot6w do dnia ..................................................... . 

lednoczesnie informujemy, iz w przypadku nie oddania przedmiotowych skladnik6w majlltku 

do czasu uplywu powyzszego terminu, skierujemy wniosek do Slldu 0 wszczycie stosownego 

postypowania egzekucyjnego. 

(podpis i piecz~tka 

kierownika kom6rki organizacyjnej UML) 



Zahlcznik Nr 18 
do Instrukcji 

L6dz, dnia ............................. . 

w Departarnencie .......................................................... . 

(nllZ\va kom6rki organizacyjnej UML) 

(znak sprawy) 

W zwi'lZku z brakiem realizacji przez: 

WNIOSEK 

(imiy i nazwisko) 

Wydzial Prawny 

w Departamencie Prezydenta 

Urz~du Miasta Lodzi 

zam .......................................................................................................... . 

wezwania do zwrotu skladnikalskladnik6w maj'ltku UML w postaci: 

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

Wnoszy 0: 

I) skierowanie sprawy odmowy zwrotu skladnika maj'ltku na drogy postypowania 

s'ldowego, 

2) niezwlocznie, lecz nie p6zniej niz w ci'lgu 14 dni od daty zlozenia niniejszego wniosku 

przeslanie wnioskodawcy kopii pozwu, 



3) przeslanie kopii tytulu wykonawczego lub orzeczema 0 oddaleniu pow6dztwa wraz 

z uzasadnieniem: 

a) tut. kom6rce organizacyjnej UML (wnioskodawcy) 

b) Wydzialowi Ksiygowosci w Departamencie Finans6w Publicznych. 

(podpis i pieczl}tka 

kierownika komorki organizacyjnej UML) 

Zal'lczniki: 

I) wezwanie do zwrotu nieoddanego skladnikalskladnik6w maj'ltku, 

2) nota obci<jZeniowa 


