ZARZADZENIE Nr 51/2022
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 29 grudnia 2022 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji
skladnikéw majatkowych, w tym stanowiacych zaséb lokalowy, bedacych
w zarzadzaniu przez Zarzad Lokali Miejskich oraz powolania Komisji
Inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 8921/VIII/21 Prezydenta Miasta L.odzi z dnia
29 listopada 2021 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowe] o nazwie Zarzad Lokali Miejskich, zmienionego zarzadzeniem Nr 522/2022
Prezydenta Miasta Lodzi z dnia 14 marca 2022 r., w zwigzku z art. 26 i art. 27 ustawy
o rachunkowosci z dnia 29 wrzesnia 1994 r. (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, 21051 106, z 2022 .
poz. 1488)

zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania w Zarzadzie Lokali Miejskich Instrukcje
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, w tym stanowiacych
zasob lokalowy, bedacych w zarzadzaniu przez Zarzad Lokali Miejskich oraz powotania
Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotéw spisowych, stanowigca zatacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotom
spisowym.

§ 3. Nadzéor nad realizacjag  zarzadzenia powierzam  Zastgpcy  Dyrektora
ds. Finansowych.

§ 4. Traci moc zarzadzenie Nr 37/2021 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich z dnia
14 grudnia 2021 r. w sprawie wprowadzenia Procedury w sprawie przeprowadzenia rocznej
inwentaryzacji aktywow 1 pasywow wedlug stanu na dzien zamknigcia ksigg rachunkowych
za 2021 r. tj. na dzien 31.12.2021 r. oraz powotania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalacznik

do zarzadzenia Nr 51/2022
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 29 grudnia 2022 1.

Instrukcja przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji skladnikow majatkowych,
w tym stanowiacych zaséb lokalowy, bedacych w zarzadzaniu przez Zarzad Lokali
Miejskich oraz powolania Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja okres$la zasady i tryb przeprowadzenia oraz rozliczania inwentaryzacji

aktywow pieni¢znych, aktywow finansowych, $rodkow trwatych podstawowych, $rodkow
trwalych pozostatych, srodkéw trwalych w budowie, wartosci niematerialnych i prawnych
oraz pozostatych aktywdéw w oparciu o art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci, w tym stanowigcych_zasob lokalowy, bedacych w zarzadzaniu przez Zarzad
Lokali Miejskich.

1)
2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:
ZIM — nalezy przez to rozumie¢ Zarzad Lokali Miejskich;
Dyrektorze — nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich;
komorce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial, RON lub samodzielne
stanowiska;
sktadnikach majatkowych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa (zasoby majatkowe)
o wiarygodnie okreslonej warto$ci powstale w wyniku przeszlych zdarzen, ktore
spowoduja w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych (zalicza si¢ do
nich w szczegodlnosci: srodki trwale, srodki trwale pozostate - wyposazenie, §rodki trwate
niskocenne - iloscidwke, Srodki trwate w budowie, srodki trwale obce, srodki ptatnicze,
udziaty, akcje);
srodkach trwatych — nalezy przez to rozumie¢ aktywa trwale o przewidywanym okresie
ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, kompletne, zdatne do uzytku, przeznaczone
na potrzeby jednostki, w szczegdlnosci:
a) nieruchomo$ci — w tym grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntu, budowle
1 budynki, a takze bedace odrgbng wiasnoscig lokale, spotdzielcze wlasnosciowe prawo do
lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;
b) maszyny, urzadzenia, §rodki transportu 1 inne rzeczy;
¢) ulepszenia w obcych $rodkach trwatych;
d) inwentarz zywy;
srodkach trwalych pozostatych — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwate
o charakterze wyposazenia 1 o wartosci nie wyzszej od kwoty granicznej wynikajacej
z ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych;
srodkach trwalych w budowie — nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwate w okresie ich
budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego srodka trwatego;
materiatach — nalezy przez to rozumie¢ aktywa w postaci towaréw 1 produktow
kupowanych na potrzeby biezacej dziatalnosci przechowywane w podrecznym
magazynie;
wartosciach niematerialnych 1 prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez
jednostke prawa majatkowe nadajagce si¢ do gospodarczego wykorzystania

FFK



o przewidywanym okresie ekonomicznej uzytecznosci dtuzszym niz rok, przeznaczone na
potrzeby jednostki (np.: licencje na oprogramowanie komputerowe);

10) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ ,Instrukcj¢ przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, w tym stanowigcych zaséb lokalowy Miasta
Lodzi, bedacych w zarzadzaniu przez Zarzad Lokali Miejskich”;

11)dniu bilansowym — rozumie si¢ przez to dzien, na ktory sporzadza si¢ sprawozdanie
finansowe;

12) MAN — nalezy przez to rozumie¢ miejskiego administratora nieruchomosci.

§ 3. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku
1 zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiegowym, wyjasnienie
roznic 1 doprowadzenie danych ewidencji ksiggowej do zgodnos$ci z realiami. Ustawa
o rachunkowos$ci ustanawia obowigzek przeprowadzenia inwentaryzacji w celu
zwerytikowania wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu aktywow 1 pasywow jednostki.

§ 4. Za prawidlowa realizacj¢ inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest
Dyrektor, ktory:
1) powotuje Komisje Inwentaryzacyjng 1 zespoly spisowe do przeprowadzenia
inwentaryzacji w sktadzie zapewniajagcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji;
2) ustala harmonogram, metody 1 terminy inwentaryzacji,
3) zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidtowego przeprowadzenia inwentaryzacji;
4) podejmuje decyzje w sprawie ksiegowego ujecia rdznic, spisania w koszty lub obcigzenia
0s6b ponoszacych odpowiedzialnos¢ za wystapienie niedoborow.

§ 5. Komisja Inwentaryzacyjna i zespot spisowy powinny sklada¢ si¢ z trzech osob
tj. przewodniczacego 1 dwoch cztonkow. Cztonkiem Komisji Inwentaryzacyjnej 1 zespotu
spisowego nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane mienie,
gltowny ksiegowy, osoba prowadzaca ewidencje ksiegowa inwentaryzowanych skladnikow
majatkowych.

§ 6. 1. Powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w nast¢pujacym sktadzie osobowym:

- Przewodniczacy — Radostaw Reczulski (FAO);

- Cztonek — Dorota Poptawska (FWI);

- Cztonek — Anna Swigtostawska (DIT).

2. Powotuje zespoty spisowe zgodnie z zatacznikiem Nr 1 do Instrukcji;

3. Ustalam harmonogram, metody i terminy inwentaryzacji zgodnie z zatgcznikiem Nr 2
do Instrukcji.

§ 7. Do obowiazkow Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) dokonywanie zmian lub uzupetnien w sktadzie zespotow spisowych;

2) nadzor nad rzetelnym dokonaniem spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych
oraz prawidlowym i czytelnym wypehianiem arkuszy spisowych;

3) nadzor nad pracami poszczegolnych zespotow spisowych;

4) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych na podstawie wyjasnien
udzielonych przez pracownikéw ZLM;

5) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkow rzeczowych oraz prawidlowosci ich
przechowywania;

6) rozliczenie wydanych arkuszy spisowych;

7) sporzadzanie protokolu koncowego z rozliczenia inwentaryzacji, zawierajgcego wnioski
1 propozycje dotyczace sposobu ujecia w ewidencji ksiegowej niedoboru i nadwyzek
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aktywow oraz innych kwestii majacych lub mogacych mie¢ wptyw na wyeliminowanie
stwierdzonych uchybien.

§ 8. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

1) pobranie od Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiedniej ilosci arkuszy spisu z natury
a po zakonczeniu rozliczenie ich;

2) terminowe, prawidlowe, rzetelne i zgodne z przepisami wykonanie wszystkich czynnosci
inwentaryzacyjnych;

3) wypehianie arkuszy spisowych dhugopisem lub komputerowo;

4) przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych wraz z innymi dokumentami
w terminie do 2 dni roboczych od dnia zakoficzenia spisu;

5) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury zgodnie z zatgcznikiem
Nr 3 do Instrukeji;

6) weryfikowanie prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych przez
porownanie ich z odpowiednimi dokumentami;

7) sporzadzenie protokotdéw z inwentaryzacji metodg weryfikacji sald zgodnie
z zalgcznikiem Nr 5 do Instrukc;ji;

8) sporzadzenie protokotdéw =z inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald zgodnie
z zalgcznikiem Nr 6 do Instrukc;ji;

9) biezace informowanie Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich stwierdzonych w toku
spisu nieprawidtowosciach.

§ 9. Do obowigzkéw pracownikow ZLM prowadzacych ewidencje ksiggowa

inwentaryzowanych sktadnikow nalezy:

1) udostepnienie danych z ewidencji ksiggowej inwentaryzowanych sktadnikéws;

2) dokonanie wyceny spisanych z natury sktadnikéw majatkowych;

3) ustalenie warto$ci spisanych sktadnikéw majatkowych;

4) ustalenie wartosci roznic inwentaryzacyjnych;

5) sporzadzenie i1 wyslanie do kontrahentéw/najemcow/uzytkownikéw potwierdzen sald
(mailem, poczta, epuapem) celem uzgodnienia;

6) potwierdzenie sald na rachunkach bankowych z bankiem Pekao S.A.;

7) potwierdzenie prawidtowosci sald z wyciagow nadestanych przez
kontrahentow/najemcow/uzytkownikow;

8) podpisanie protokotow =z inwentaryzacji metoda weryfikacji 1 potwierdzenia sald
sporzadzonych przez zespot spisowy;

9) ujecie w ksiegach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzja Dyrektora
co do sposobu ich rozliczenia.

§ 10. Do obowigzkéw MAN nalezy osobiste dor¢czenie potwierdzenia sald (poza
wymienionymi w § 9 pkt. 5) najemcom za czytelnym potwierdzeniem odbioru przez najemce
w terminie do 5 dni roboczych od dnia otrzymania od pracownikow prowadzacych ewidencje
ksieggowa i przekazanie potwierdzenia odbioru przez najemce do zespolu spisowego.

§ 11. Do obowigzkéw Kierownikow RON nalezy nadzorowanie nad osobistym
dostarczaniem przez MAN potwierdzen sald najemcom w terminie do 5 dni roboczych
od dnia otrzymania od pracownikow prowadzacych ewidencje ksiggowa i przekazywaniem
potwierdzen odbioru przez najemce do zespotu spisowego.

§ 12. Do obowigzkow wszystkich pracownikow ZLM nalezy udostgpnienie zespotom
spisowym 1 Komisji Inwentaryzacyjnej sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja oraz
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wszelkich dokumentéw majacych wpltyw na prawidlowe przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji. W przypadku braku udzielenia odpowiedzi we wskazanym terminie na
pisemne wezwanie Komisji Inwentaryzacyjnej pracownik moze zosta¢ ukarany w zwigzku
z naruszeniem obowigzkow pracowniczych zgodnie z art. 108 § 1 Kodeksu pracy.

§ 13. Do obowigzkow gtownego ksiggowego nalezy:

1) coroczne przygotowanie harmonogramu, metod i termindéw inwentaryzacji,

2) przeprowadzenie szkolenia Komisji Inwentaryzacyjnej i zespotow spisowych;

3) zaopiniowanie protokotu koncowego z rozliczenia inwentaryzacji, zawierajagcego wnioski
1 propozycje dotyczace sposobu ujecia w ewidencji ksiggowej niedoboru i nadwyzek
aktywow oraz innych kwestii majacych lub mogacych mie¢ wptyw na wyeliminowanie
stwierdzonych uchybien.

§ 14. Wszystkie dokumenty dotyczace inwentaryzacji przechowywane sa przez okres
5 lat.

Rozdzial 2
Pojecie i cel inwentaryzacji

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

1) ustaleniu rzeczywistego stanu ilo§ciowego zaewidencjonowanych aktywow trwatych jak
tez nie objetych ewidencja ksiegowa;

2) wycenie aktywow trwalych i ustaleniu ich wartosci;

3) ustaleniu 1 wyjasnieniu ewentualnych roéznic pomigdzy stanem rzeczywistym aktywow
trwalych stwierdzonych podczas inwentaryzacji, a stanem wynikajacym z danych
ewidencji ksiggowej;

4) ustaleniu i uzgodnieniu rozrachunkow;

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

§ 16. Istota inwentaryzacji jest cykliczne ustalenie rzeczywistego stanu okreslonych
aktywow 1 pasywow, co jest niezbedne dla uzyskania okreslonych celow, m.in.:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnos$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienie realno$ci wynikajacych z nich informacji
ekonomicznych;

2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku;

3) przeciwdziatanie nieprawidtowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi.

Rozdzial 3
Rodzaje i terminy inwentaryzacji

§ 17. Rodzaje inwentaryzacji:

1) okresowa lub ciggta — przeprowadzana wg ustalonego harmonogramu, uwzgledniajacego
terminy i czgstotliwo$¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci;

2) nadzwyczajna — przeprowadzona na polecenie Dyrektora w przypadkach zaistnienia
szczegolnych okolicznos$ci, uzasadniajacych jej przeprowadzenie spowodowanych np.:
zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnieniem zdarzen losowych (powodz,
pozar, kradziez), zmiang formy wlasnos$ci, ktéra nie byla uprzednio objeta
harmonogramem wskazanym w pkt. 1.
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1)

2)

3)

4)

)]

2)

3)

)]
2)
3)
4)

5)

§ 18. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:
raz w ciggu 4 lat - §rodki trwale (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntow),
pozostate $rodki trwate oraz $rodki trwate w budowie znajdujace si¢ na terenie
strzezonym;
raz w ciggu 2 lat — zapasy materiatbw 1 towarow, produkty gotowe i poiprodukty
znajdujace si¢ na terenie strzezonym objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowa;
raz do roku — nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i nie pdzniej
niz do 15. dnia nastgpnego roku - sktadniki aktywoéw, poza inwentaryzowanymi na ostatni
dzien roku obrotowego;
na ostatni dzien roku obrotowego — aktywa pieni¢zne, papiery warto$ciowe (udziatéw
1 akcji w obcych podmiotach, obligacje, weksle), materialty i1 towary odpisywane
w koszty w dniu zakupu, warto$ci niematerialne i prawne, grunty, mienie oddane
do korzystania obcym podmiotom, naleznosci 1 zobowigzania z tytutow
publicznoprawnych.

Rozdzial 4
Metody inwentaryzacji

§ 19. Inwentaryzacj¢ przeprowadza si¢ w drodze:
spisu z natury - $rodki trwale, pozostate §rodki trwate, nieruchomosci zaliczane do
inwestycji, maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad $rodkow trwalych w budowie,
aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), weksle
przechowywane w sejfie, zapasy materialow i towarow;
pisemnego potwierdzenia sald uzyskanego od kontrahentow — nalezno$ci 1 zobowigzania,
srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych, depozyty bankowe w formie gwarancji
bankowych i weksli;
weryfikacji stanu ewidencyjnego, czyli poréwnania stanow ksiggowych w ksiggach
rachunkowych z danymi w innych dokumentach, rejestrach i kartotekach - $rodki trwate,
do ktorych dostep jest znacznie utrudniony, grunty oraz prawa zakwalifikowane do
nieruchomosci, naleznosci sporne 1 watpliwe, nalezno$ci 1 zobowigzania wobec 0sob
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, pracownikow, z tytutdow publicznoprawnych,
a takze aktywa 1 pasywa niewymienione w dwoch poprzednich punktach oraz
wymienione w nich, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury z przyczyn uzasadnionych
byto niemozliwe lub nie otrzymali§my potwierdzenia salda.

§ 20. 1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
ustaleniu rzeczywistej iloSci poszczegolnych skladnikéw majatku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej iloSci w arkuszu spisu
z natury;
wycenie spisanych ilo$ci;
pordwnaniu wartosci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych
i rachunkowych;
ustaleniu ewentualnych roéznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskow co do sposobu ich rozliczenia;
ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

2. Dopuszcza si¢ do stosowania arkusze spisu z natury uniwersalne przygotowane

1 wypelnione w komputerze, jesli beda spetnia¢ wymogi drukoéw Scistego zarachowania,
kazda kartka arkusza wypelionego w komputerze musi mie¢ doktadnie taki wyglad
poszczegolnych stron jak w Zataczniku Nr 4 do Instrukcji.
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3. Na odrgbnych arkuszach spisuje si¢ sktadniki majatku zepsute, uszkodzone,
niepetnowartosciowe.

4. Wszystkie zmiany pierwotnie dokonanych zapisow w arkuszach spisowych powinny
by¢ wprowadzone w sposob prawidlowy i czytelny tj. poprzez przekreslenie zapisu btednego
1 wpisaniu obok prawidlowego oraz umieszczeniu daty i podpisu cztonka zespotu spisowego.

5. W momencie otwarcia kazdego arkusza spisu z natury i po jego zakonczeniu cztonek
zespotu spisowego obowigzany jest do wpisania na nim daty rozpoczgcia oraz zakonczenia
spisu na danym arkuszu spisowym.

6. Prawidlowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisujag przewodniczacy
1 cztonkowie zespotu spisowego oraz osoba materialnie odpowiedzialna.

7. Zespot spisowy po zakonczeniu czynnosci spisowych przekazuje wszystkie arkusze
spisu z natury do Komisji Inwentaryzacyjnej oraz sporzadza sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury zgodnie z Zalgcznikiem Nr 3 do Instrukeji.

8. Komisja inwentaryzacyjna po sprawdzeniu kompletnosci arkuszy spisu z natury
przekazuje je do pracownikow prowadzacych ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych
sktadnikéw w celu poréwnania ilosci i wartosci poszczegdlnych sktadnikoéw ustalonych
w toku spisu z natury z ilo$cig 1 wartos$cig tych sktadnikow wynikajacg z ewidencji ksiggowe;.

9. Przy wycenie spisanych sktadnikdw majatku stosuje si¢ zasady okreslone w ustawie
o rachunkowosci.

10. Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury w formie zestawien roznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez pracownikow prowadzacych ewidencje ksiggowa
inwentaryzowanych sktadnikoéw do Komisji Inwentaryzacyjne;.

11. W trakcie prac weryfikacyjnych Komisja Inwentaryzacyjna ma prawo zadac
od pracownikéw ZLM zlozenia pisemnych wyjasnien dotyczacych przyczyn powstania roznic
inwentaryzacyjnych._

12. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zalezno$ci od przyczyn ich powstania
rozlicza si¢ w ksiegach rachunkowych jako:

1) niedobory lub nadwyzki pozorne;

2) niedobory lub nadwyzki podlegajace kompensacie;

3) niedobory zawinione - bedace nastepstwem dzialania lub zaniedbania obowigzkow osoby,
ktorej powierzono sktadniki majatku;

4) niedobory niezawinione, jezeli postgpowanie wyjasniajagce wykazato, ze powstal on
z przyczyn wykluczajacych dziatanie osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku;
niedobory nieuzasadnione - jezeli przyczyny powstania niedoboru nie sg znane.

13. Rdznice (niedobory, nadwyzki) pozorne to rdéznice wynikajace z nastepujacych
przyczyn:

1) pomylek w ewidencji dotyczacej wpisania ztej jednostki miary, niewlasciwej ilosci
sktadnika;

2) bledow podczas spisu z natury np. pomytek w ilosciach spisanych sktadnikow;

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej;

4) braku ksiggowan protokotdw zniszczen i dokumentow likwidacji.

Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza si¢ korygujac zapisy ksiggowe sktadnikow majatku

objetych inwentaryzacja, na podstawie bezspornych dowodow uzasadniajacych t¢ korekte.

14. Niedobory sktadnikow majatku objetych ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa moga
by¢ kompensowane nadwyzkami sktadnikow majatku.

Kompensaty dokonuje si¢ jezeli spetnione sg jednocze$nie nastepujace warunki:

1) nadwyzki 1 niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury
1 powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem,;
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2) nadwyzki 1 niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej
za powierzone sktadniki majatku objete inwentaryzacja;

3) nadwyzki i1 niedobory powstalty w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikow majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych witasciwosciach lub podobnym
wygladzie.

15. W przypadku, gdy z treSci wyjasnien zlozonych przez pracownika wynika,
ze w trakcie przeprowadzonej inwentaryzacji zostalty omytkowo pominigte jakie$ sktadniki
majatkowe, obowigzkiem zespotu spisowego jest potwierdzenie tej informacji poprzez
sprawdzenie ich lokalizacji oraz spisanie na odrgbnych arkuszach spisu z natury.

16. Rezultatem zakonczonego postgpowania werytikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoboréw i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

17. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (w tym: uznania niedoboru
sktadnikow majatku za zawiniony badz niezawiniony, obcigzeniu rownowartoscig niedoboru
nieuzasadnionego lub zawinionego osoby, ktorej powierzono skladniki majatku objete
inwentaryzacja) zaopiniowany przez glownego ksiegowego podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

18. Rownowarto$¢ roszczenia z tytutu niedoboru okresla si¢ w wielko$ci uznanej
za zawiniong.

19. Rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych nast¢puje w ksiggach rachunkowych tego
roku obrachunkowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

§ 21. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji.
1. W drodze weryfikacji dokonywana jest inwentaryzacja:
1) sktadnikow  majatkowych  znajdujacych  si¢  przejSciowo  poza  jednostka
(np. wydzierzawione $rodki trwate, itp.);
2) sktadnikow majatkowych zlokalizowanych w gruncie (np. $rodki trwale tworzace
infrastrukture wodno-kanalizacyjna, itp.);
3) gruntéw;
4) prawa uzytkowania wieczystego gruntow;
5) spoétdzielczego wlasnosciowego prawa do lokali;
6) warto$ci niematerialnych i prawnych;
7) $rodkow trwatych w budowie;
8) nalezno$ci 1 zobowigzan w szczegdlnosci: naleznosci spornych i watpliwych, naleznos$ci
1 zobowigzan wobec 0sOb nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznych;
9) aktywa i1 pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury z przyczyn uzasadnionych
byto niemozliwe;
10) naleznosci, co do ktérych nie otrzymalismy zwrotu potwierdzonego salda.
2. Do przeprowadzenia weryfikacji stosuje si¢ protokot, ktorego wzoér stanowi
Zakacznik Nr 5 do Instrukeji.
3. Protokoty weryfikacji prawidtowosci standéw wynikajacych z ksigg rachunkowych
sporzadzone przez zespdt spisowy podpisuja pracownicy ZLM prowadzacy ewidencje
ksiegowa weryfikowanych sktadnikow.

§ 22. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia salda.

1. Inwentaryzacja $§rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych polega
na uzgodnieniu ich stanéw ewidencyjnych na podstawie otrzymanych wyciggéw bankowych
przez pracownikow ZLM prowadzacych ewidencj¢ ksiegowa.

2. Stany rozrachunkéw z kontrahentami uzgadnia si¢ przez:
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1) wystanie potwierdzenia salda (odcinek A i B) obejmujacego wykaz pozycji sktadajacych
si¢ na to saldo wygenerowanego z systemu DOMS (w ZLM pozostawia si¢ kopie
wystanego potwierdzenia salda):

a) mailem dla najemcow, ktorzy otrzymujg faktury za najem drogg mailowa,
b) dorgczeniem osobistym przez MAN z pisemnym potwierdzeniem odbioru przez
najemce,
c) pocztg listem zwyktym dla kontrahentéw innych niz wymienieni w pkt. aib;
2) uzyskanie jego potwierdzenia w nastepujacych formach:
a) pisemnej na odestanym do ZLM odcinku B,
b) faksem, mailem, przez epuap.

3. Nie potwierdza si¢ sald:

1) wobec 0sob fizycznych, ktore nie prowadzg ksigg rachunkowych;

2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;

3) zerowych;

4) wobec pracownikow,

5) z tytutdow publiczno-prawnych (np. ZUS, Urzad Skarbowy);

6) spornych i watpliwych.

4. Wobec nieprzewidzenia w Ustawie o rachunkowos$ci tzw. akceptu milczacego,
naleznosci, co do ktéorych nie otrzymano zwrotu pisemnego potwierdzenia salda
inwentaryzuje si¢ metoda weryfikacji.

5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga potwierdzenia sald stosuje si¢ protokot,
ktorego wzor stanowi Zatacznik Nr 6 do Instrukeji;

6. Protokoty z inwentaryzacji drogg potwierdzenia sald sporzadzone przez zespot
spisowy podpisujg pracownicy ZLM prowadzacy ewidencje ksiegowa potwierdzanych sald.

§ 23. Protokot koncowy inwentaryzacji winien zawierac:

1) zestawienie réznic wynikajacych z rozliczenia przeprowadzonych inwentaryzacji;

2) wyjasnienia pracownikow ZLM dotyczace stwierdzonych réznic;

3) wnioski dotyczace rozliczenia ostatecznych roznic tj. faktycznych niedoborow
1 nadwyzek;

4) ustalenie oso6b odpowiedzialnych za faktyczne niedobory, z tytulu niedopetnienia
obowigzkéw lub przekroczenia uprawnien w zakresie nadzoru nad skladnikami
majatkowymi, ich ochrony lub gospodarowania nimi;

5) wnioski pozwalajgce na usunigcie stwierdzonych nieprawidlowosci;

6) wnioski zmierzajace do usprawnienia organizacji pracy i systemu kontroli funkcjonalnej
oraz propozycje podje¢cia odpowiednich krokéw profilaktycznych.

§ 24. Protokot koncowy opiniuje gtowny ksiggowy a zatwierdza Dyrektor.
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Zespoly spisowe

Zakacznik nr 1
do Instrukcji

L.p. Przedmiot inwentaryzacji Przewodniczacy Czlonek Czlonek
1. Depozyty = gwarancji  bankowych | Beata Zbonkowska Teresa Ciszewska | Beata Wieczorek
1 weksli przechowywanych w sejfie. (FFK) (UBL) (DIT)
2. Srodki pienigzne na rachunkach | Sylwia Szymczak | Malgorzata Andrzej Kucharski
bankowych (FFK) Jagielska (GLM) (RON Wschod)
3. Naleznosci od pracownikow Piotr Kuzanski (FFK) Paula Wisniewska | Agnieszka Nowicka
(UBL) (NOA)
4. Naleznosci z tytutu: najmu, | Rafal Juszczak (FFK) Andrzej Ewelina Rogalska
odszkodowan, dzierzaw 1 reklam Sottyszewski (RON | (UTO)
w lokalach uzytkowych wobec 0so6b Potudnie)
prowadzacych  ksiggi  rachunkowe
(osoby prowadzace dziatalno$¢
gospodarcza i osoby prawne) dla
nieruchomosci Gminy £6dz
5. Naleznosci z tytutu: najmu, Renata Drézdz (FFK) Stawomir  Sulima | Iwona Banasiak
odszkodowan, dzierzaw i reklam w (RON Poétnoc) (NOA)
lokalach uzytkowych wobec 0sob
prowadzacych ksiggi rachunkowe
(osoby prowadzace dziatalnos¢
gospodarczg i osoby prawne) dla
nieruchomosci o innym stanie
prawnym niz Gmina £6dz
6. Naleznosci i zobowigzania z tytutu Dorota Paczes$- | Agnieszka Adam Wejman
dostaw i ustug Wyciszkiewicz (FFK) Cybulska (ENW) (RON ZO)
7. Naleznosci i zobowigzania wobec Matgorzata Paulina  Mroczek | Ignacy Bednarz
Wspdlnot Mieszkaniowych Szulczewska (FFK) (NOB) (UTO)
8. Naleznosci i zobowiazania pozostatej Artur Wolny (FFK) Aneta Kamila  Gryszkin
sprzedazy Maslankowska (DDK)
(FPC)
9. Naleznosci i zobowigzania dla Sylwia Cieplinska | Barbara Paulina  Sapinska
jednostek powigzanych (FFK) Burczynska (RON | (NKS)
Potnoc)
10. | Srodkow trwatych przekazanych Justyna ~ Wegrzynska | Anna  Durkiewicz | Marta Walthauzer
z tytutu dzierzawy, uzyczenia innym (FFK) (ENW) (GLM)
podmiotom, sprzedanym
(nieruchomosci, udziaty
w nieruchomosciach i lokali)
11. | Warto$ci niematerialne i prawne Wiestawa Jedrzejczak | Joanna Anuszezyk | Krystyna ~ Wysota
(FFK) (GLU) (FWI)
12. | Srodki trwate w budowie Magdalena Szych | Beata Ewa Godlewska
(FFK) Gorzatczynska (RON Zachod)
(GLU)
13. | Grunty oraz prawo wieczystego | Karolina Pietraszek | Krzysztof Bogusz | Katarzyna
uzytkowania gruntow (FFK) (FWI) Swiderska  (RON
Zachod)
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14. | Naleznosci sporne i watpliwe Anna Matusiak (FFK) Kacper Kolasinski | Martyna
(RON Centrum) Kieresinska (EEZ)

15. | Rozrachunki migdzy ksiggami Matgorzata Kucyk | Anna  Rakowska | Malgorzata
rachunkowymi Gminy £6dz a (FFK) (RON Wschod) Jagielska (GLM)
ksiggami rachunkowymi
nieruchomosci o innym stanie
prawnym niz Gmina £.6dz wladanymi
przez ZLM

16. | Wplaty niewyjasnione Beata Zbonkowska Stawomir Pienigzek | Kamila  Gryszkin

(FFK) (RON Z0O) (DDK)
17. | Wadia, kaucje, zabezpieczenia umow Wiestawa Jedrzejczak | Marzena Homerska | Andrzej Kucharski
(FFK) (UKA) (RON Wschaod)

18. | Nalezno$ci i zobowigzania publiczno- | Wioleta ~ Wasilewska | Julita Beata  Wieczorek

prawne w tym z tytutu wynagrodzen (FFK) Przybyszewska (DIT)
(DWP)

19. | Zmiany w funduszach jednostki | Natalia Algiert (FFK) Katarzyna Himstedt | Monika ~ Kurmis-

i w innych funduszach celowych (FPC) Sawicka (RON
Centrum)

20. | Wzajemne wylaczenia do Bilansu | Agnieszka Jaros (FFK) | Agnieszka  Paras | Damian
facznego oraz do Bilansu (FAO) Wieczorkowski
skonsolidowanego (DOD)

21. | Zobowigzania z tytutu zastgpczego Marek Pawlak (FFK) Matgorzata Agnieszka  Paras
wykonania remontow Beresinska (DNR) (FAO)

22. | Aktywa i pasywa podlegajace Beata Lusek (FFK) Karolina Pasko | Aleksandra
ewidencji na kontach pozabilansowych (DNR) Wysocka (DZP)

23. | Naleznosci i zobowigzania wobec osob | Ilona Lawecka (FFK) Aldona Stawomir Pieniazek
nieprowadzacych dziatalnosci Antonkiewicz (RON ZO)
gospodarczej posiadajacych lokale (NOB)
uzytkowe w tym rozliczenia z tytutu
najmu, dzierzaw i innych rozliczen np.
garaze, media

24. | Przychody przysztych okreséw Karolina Pietraszek | Barttomiej Agata Zielinska
i rozliczenia migdzyokresowe (FFK) Janiszewski (FWI) | (FPC)

25. | Odpisy aktualizujace naleznosci gminy | Malgorzata Gajzler — | Lukasz Jasinski | Gapsa Barbara
oraz nieruchomosci prywatnych Kochanek (FFK) (RON Potudnie) (NWN)

i wspotwlasnych

26. | Naleznosci, co do ktorych nie Renata Madej (FFK) Aleksandra Agnieszka Nowicka

otrzymano zwrotu potwierdzonego Wysocka (DZP) (NOA)

salda

FFK




Harmonogram, metody i terminy inwentaryzacji

Zakacznik nr 2
do Instrukcji

1. Harmonogram inwentaryzacji
Lp. Przedmiot inwentaryzacji Termin Rodzaj, forma, | Osoba odpowiedzialna
realizacji metoda, technika
inwentaryzacji
1. Powotanie Komisji Inwentaryzacyjnej | grudzien 2022 Zarzadzenie Dyrektor
1 zespoldow spisowych do
przeprowadzenia inwentaryzacji
2. Ustalenie harmonogramu grudzien 2022 Zarzadzenie — Dyrektor wraz
inwentaryzacji Zakacznik nr do z glownym ksiegowym
Instrukcji
3. Przeprowadzenie szkolenia Komisji do 5 stycznia 2023 | Przygotowawcza | Glowny ksiegowy
Inwentaryzacyjnej i zespotow
spisowych
4. Przygotowanie i przekazanie zespolom | do 5 stycznia 2023 | Przygotowawcza | Komisja
spisowym arkuszy spisowych Inwentaryzacyjna
5. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury | do 12 stycznia 2023 | Wiasciwy Zespoly spisowe
6. Wystawienie potwierdzen sald do 5 stycznia 2023 | Wilasciwy Pracownicy prowadzacy
i przekazanie do dostarczenia ewidencje ksiegowa
7. Inwentaryzacja w drodze uzgodnien do 12 stycznia 2023 | Wiasciwy Zespoly spisowe
sald
8. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji do 12 stycznia 2023 | Wlasciwy Zespoly spisowe
9. Kontrola przebiegu inwentaryzacji W czasie spisu Wiasciwy Komisja
Inwentaryzacyjna
10. | Przekazanie arkuszy spisowych do do 5 stycznia 2023 | Arkusze spisowe, Zespoly spisowe
Komisji Inwentaryzacji
11. | Zlozenie sprawozdania do 16 stycznia 2023 | Zgodnie z Zespoty spisowe
z przeprowadzonego spisu z natury do Zatacznikiem nr
Komisji Inwentaryzacji
12. | Rozliczenie pobranych arkuszy do 16 stycznia 2023 | wg ustalonych Zespoly spisowe
spisowych WZOoréw
13. | Przekazanie arkuszy spisowych do do 16 stycznia 2023 Komisja
pracownikow prowadzacych Inwentaryzacyjna
ewidencje ksiegowsa
14. | Wycena arkuszy spisowych oraz do 18 stycznia 2023 Pracownicy prowadzacy
sprawdzenie poprawnosci ewidencje ksiegowa
dokumentacji inwentaryzacyjnej
15. | Ustalenie roznic inwentaryzacyjnych | do 18 stycznia 2023 | Opracowanie Pracownicy prowadzacy
wynikow ewidencje ksiegowsa
16. | Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn | do 20 stycznia 2023 | Opracowanie Komisja
powstawania roznic wynikow inwentaryzacyjna,

inwentaryzacyjnych

zespoty spisowe
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17. | Weryfikacja roznic do 20 stycznia 2023 | Opracowanie Komisja
inwentaryzacyjnych wynikow inwentaryzacyjna,
zespoty spisowe,
pracownicy ZLM
18. | Opracowanie sprawozdania komisji do 31 stycznia 2023 | Opracowanie Komisja
inwentaryzacyjnej z weryfikacji wynikow inwentaryzacyjna
roznic
z wnioskami co do sposobu ich
rozliczenia (z uwzglednieniem
ewentualnych kompensat)
19. | Zaopiniowanie wnioskow komisji do 3 lutego 2023 Opracowanie Glowny ksiegowy
inwentaryzacyjnej wynikow
20. | Decyzja o rozliczeniu r6znic do 7 lutego 2023 Dyrektor
21. | Ksiggowanie roznic Do bilansu Realizacja Pracownicy prowadzacy
inwentaryzacyjnych wnioskow ewidencje ksiegowa
22. | Archiwizowanie dokumentacji Glowny ksiegowy
inwentaryzacyjnej (5 lat)
2. Metody i terminy inwentaryzacji
L.p. Przedmiot inwentaryzacji Wg stanu na Termin Sposob
dzien przeprowadzenia | przeprowadzenia
inwentaryzacji inwentaryzacji
1. Depozyty gwarancji bankowych i weksli 31.12.2022 1. do 12.01.2023 r. | spis z natury
przechowywanych w sejfie.
2. Srodki pienigzne na rachunkach 31.12.2022 1. do 05.01.2023 r. | potwierdzenie salda
bankowych z bankiem
3. Naleznos$ci od pracownikow 31.12.2022 . do 10.01.2023 r. | weryfikacja
4, Naleznosci z tytutu: najmu, odszkodowan, 30.11.2022 1. do 05.01.2023 r. | potwierdzenie salda
dzierzaw i reklam w lokalach uzytkowych
wobec 0s6b prowadzacych ksiggi
rachunkowe (osoby prowadzace
dziatalno$¢ gospodarczg i osoby prawne)
dla nieruchomos$ci Gminy £.6dz
5. Naleznosci z tytutu: najmu, odszkodowan, 30.11.2022 1. do 05.01.2023 r. | potwierdzenie salda
dzierzaw i reklam w lokalach uzytkowych
wobec 0sob prowadzacych ksiggi
rachunkowe (osoby prowadzace
dziatalno$¢ gospodarczg i osoby prawne)
dla nieruchomoéci o innym stanie
prawnym niz Gmina £6dz
6. Naleznosci i zobowigzania z tytutu dostaw 30.11.2022 r. do 05.01.2023 . | potwierdzenie salda
iustug
7. Naleznosci i zobowigzania wobec 30.11.2022 1. do 05.01.2023 r. | potwierdzenie salda
Wspdlnot Mieszkaniowych
8. Naleznosci 1 zobowigzania pozostatej 30.11.2022 1. do 05.01.2023 r. | potwierdzenie salda

sprzedazy
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Naleznosci i zobowigzania dla jednostek
powigzanych

30.11.2022 r.

do 05.01.2023 1.

potwierdzenie salda

10.

Srodkéw trwatych przekazanych z tytutu
dzierzawy, uzyczenia innym podmiotom,
sprzedanym  (nieruchomos$ci,  udzialy
w nieruchomosciach i lokali)

31.12.2022 1.

do dnia zlozenia
bilansu

potwierdzenie salda

I1.

Zobowigzania z tytutu: najmu,
odszkodowan, dzierzaw i reklam

w lokalach uzytkowych wobec 0so6b
prowadzacych ksiggi rachunkowe (osoby
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza

i osoby prawne) dla nieruchomosci Gminy
Lodz

31.12.2022 1.

do 12.01.2023 r.

weryfikacja

12.

Zobowigzania z tytutu: najmu,
odszkodowan, dzierzaw i reklam

w lokalach uzytkowych wobec 0so6b
prowadzacych ksiggi rachunkowe (osoby
prowadzace dziatalno$¢ gospodarcza

i osoby prawne) dla nieruchomosci

o innym stanie prawnym niz Gmina £6dz

31.12.2022 1.

do 12.01.2023 r.

weryfikacja

13.

Wartosci niematerialne i prawne

31.12.2022 r.

do 12.01.2023 r.

weryfikacja

14.

Srodki trwate w budowie/inwestycje

31.12.2022 1.

do 12.01.2023 1.

weryfikacja

15.

Grunty oraz prawo wieczystego
uzytkowania gruntow

31.12.2022 r.

do 12.01.2023 r.

weryfikacja

16.

Naleznosci sporne i watpliwe

31.12.2022 .

do 12.01.2023 1.

weryfikacja

17.

Rozrachunki migdzy ksiggami
rachunkowymi Gminy £.6dzZ a ksiggami
rachunkowymi nieruchomosci o innym
stanie prawnym niz Gmina £6dz
wladanymi przez ZLM

31.12.2022 1.

do 12.01.2023 r.

weryfikacja

18.

Whplaty niewyjasnione dla ktérych nie
moze zidentyfikowac najemcy/kontrahenta

30.11.2022 r.

do 12.01.2023 1.

weryfikacja

19.

Wadia, kaucje, zabezpieczenia umow

30.11.2022 r.

do 12.01.2023 r.

weryfikacja

20.

Naleznosci i zobowiazania publiczno-
prawne w tym z tytulu wynagrodzen

30.11.2022 r.

do 12.01.2023 1.

weryfikacja

21.

Zmiany w funduszach jednostki
i w innych funduszach celowych

30.11.2022 r.

do 12.01.2023 r.

weryfikacja

22.

Wzajemne wylaczenia do Bilansu
facznego oraz do Bilansu
skonsolidowanego

30.11.2022 r.

do dnia zlozenia
bilansu

weryfikacja

23.

Zobowiazania z tytutu zastepczego
wykonania remontow

30.11.2022 r.

do 12.01.2023 1.

weryfikacja

24.

Aktywa i pasywa podlegajace ewidencji
na kontach pozabilansowych

30.11.2022 r.

do 12.01.2023 1.

weryfikacja

25.

Naleznosci i zobowigzania wobec 0s6b nie
prowadzacych dziatalnoéci gospodarczej

a posiadajacych lokale uzytkowe w tym
rozliczenia z tytutu najmu, dzierzaw

i innych rozliczen np. garaze, media

30.11.2022 r.

do 12.01.2023 1.

weryfikacja
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26. Przychody przysztych okreséw 30.11.2022 1. do 12.01.2023 r. | weryfikacja
i rozliczenia migdzyokresowe

27. Odpisy aktualizujace nalezno$ci gminy 31.12.2022 . do dnia zlozenia | weryfikacja
oraz nieruchomosci prywatnych bilansu
i wspotwlasnych

28. Naleznosci, co do ktérych nie otrzymano 31.12.2022 r. do 12.01.2023 r. | weryfikacja
zwrotu potwierdzonego salda

29. Naleznosci i zobowigzania publiczne 31.12.2022 . do 12.01.2023 r. | weryfikacja
i prawnych w tym z tytutu wynagrodzen

30. Zmiany w funduszach jednostki 31.12.2022 r. do dnia zlozenia | weryfikacja
i w innych funduszach celowych bilansu

31. Wzajemne wylaczenia do Bilansu 31.12.2022 1. do dnia zlozenia | weryfikacja

facznego oraz do Bilansu
skonsolidowanego

bilansu
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Zakacznik nr 3
do Instrukcji

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY
1. Zespot spisowy dziatajacy w nastgpujacym sktadzie osobowym:

PrzewodniCzacy: ....ocoevveeieiieieieeeee s
CZIONKOWIE: 1o

Wykonal w dniach od ........cccooveviieniiiiieieceeeeee dO i opisane w niniejszym
sprawozdaniu czynnosci w czasie przeprowadzenia inwentaryzacji (poda¢ rodzaj inwentaryzowanych
SKIAANIKOW MAJALKOWYCH)...couiiieieiieiie ettt ettt sttt e b et e et e eseenseenseeseansesseensenneeneas

2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

- pobrano w dniu .................. arkuszy od numeru ........................ donumeru ..........cooevinininn.
- wykorzystano arkuszy .................... onumerach ...........coovviiiiiiiiiiinnn,
- zwraca si¢ arkusze czyste ................ onumerach ...............oooiiii
- zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone o numerach ....................oooeenll.

3. W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji spisano:
[o$¢ pozycji .cveeneeneeee NUMET ArKUSZA.....cvveeeiieiieeiieiie e

4. W wyniku szczegblowego sprawdzenia POMICSZCZEN: .......ccveervereeerieevereeeieieeienseereeseeennes
............................................................................................................................................. stwierdzono, ze
wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.

5. Uwagi do przygotowania inwentaryzacji
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Zaktacznik nr 4
do Instrukcji

ARKUSZ SPISU Z NATURY
St e
Przedmiot INWENTATYZACTT ....veiveevieietieieeiieeeeetete et e steeete st e tes e s sae s e ensessaensesssenseessesseensenseensesseennennns
Metoda INWENTATYZACTT «.veevetienieiiertieiete ettt ettt et sttt estesate e et e nteeneesaesneesaeeseesaean
Sktad zespotu spisowego:
Inne osoby obecne przy spisie:
Spis rozpoczeto dn. ................ 0 godz. .......... , zakoniczono dn. ........ 0 godz. ..........
Lp. KTM — symbol Nazwa Jm. Tlos¢ Cena Wartos¢ Uwagi
indeksu (okreslenie) stwierdzona
przedmiotu
spisywanego

Podpisy zespotu spisowego:

Wycenil: ..o,

Sprawdzit: .....oooeeieii e
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Zatgcznik nr 5

do Instrukcji
Protokot z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacjisald ........................
wg stanu na dzien ........coeevvniiieininnnns
1. Zespot spisowy:
dokonat w dniach ............................. inwentaryzacji droga weryfikacji nastgpujacych aktywow i
PASYWOW .ottt e et e
Lp. Symbol konta Nazwa Stan konta uwagi
konta przed weryfikacja po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma
2. Stwierdzam:
- zgodno$¢ danych w ewidencji ksiegowe;j
- rozbiezno$¢ danych w ewidencji ksiegowej w kwocie .......ccccoeceeveneeiennnenn zt.
3. W wyniku analizy réznic ustalono, co nastepuje:
4.

Wyzej wymienione salda aktywdow i pasywow na dzien ...............c.ocoenee.n. uznaje si¢ za
prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.

Podpisy zespotu spisowego:
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji

Protokoét z inwentaryzacji przeprowadzonej droga potwierdzenia sald

wg stanu na dzien

1. Zespot spisowy:

Lp. Symbol Nazwa Kontrahent Stan konta uwagi
konta konta przed weryfikacja po weryfikacji
Wn Ma Wn Ma

2. Stwierdzam:
- zgodno$¢ danych w ewidencji ksiggowe;j
- rozbiezno$¢ danych w ewidencji ksiegowej W KWocie ........cccoeoeerivieiienene zt.

3. W wyniku analizy réznic ustalono, co nastepuje:

4. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dziefi ........................... uznaje si¢ za
prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksiag rachunkowych wynikow weryfikacji.
Podpisy zespotu spisowego:
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Zatacznik nr 7
do Instrukcji

Zarzad Lokali Miejskich

Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:
L. - przewodniczacy
2 - cztonek

R T PP - cztonek

na posiedzeniu w dniu ..............ooeeeenenn.n. dotyczacym inwentaryzacji
............................................. w dniach ............................ arkusze spisu z natury

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:
- $rodkow trwatych (011) — warto$¢ ogdlem .............coooviiiiiiiiiiiinnn. zt

- $§rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogdlem ...................... 7k

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- $rodkow trwatych (011) — warto$¢ ogdltem .............cooeviiiiiiiiiiinnn. zt
- $§rodkéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogdlem ...................... 7t
II. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wg ,,Zestawienia
roéznic inwentaryzacyjnych” warto$¢:
1) niedobory ogdtem ..............cccceevvnn... 7t
2) nadwyzki ogotem ...................nnnnnn, zt
I11. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastgpuje:

D)
2) Przyczyny powstania w/w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastepujaco:

3) Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzone niedobory (nadwyzki) nalezy zakwalifikowaé
jako:

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,
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b) zawinione, obcigzy¢ ich wartoécig osoby materialnie odpowiedzialne jak nizej:

(podpisy cztonkow komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

Decyzja Dyrektora:

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam:

(data) (podpis)
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