ZARZADZENIE Nr 52/2024
DYREKTORA ZARZADU LOKALI MIEJSKICH
z dnia 25 listopada 2024 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej
w Zarzadzie Lokali Miejskich.

Na podstawie § 9 ust. 2 pkt 4 Regulaminu organizacyjnego Zarzadu Lokali Miejskich,
stanowigcego zatacznik do zarzadzenia Nr 2097/2024 Prezydenta Miasta Lodzi
z dnia 7 pazdziernika 2024 r. w sprawie zatwierdzenia regulaminu organizacyjnego jednostki
budzetowe] o nazwie Zarzad Lokali Miejskich, w zwigzku z art. 26 1 art. 27 ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598 i z 2024 r.
poz. 619)

zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam do stosowania Instrukcje inwentaryzacyjng w Zarzadzie Lokali
Miejskich, stanowiacg zatacznik do zarzadzenia.

§ 2. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Instrukcji inwentaryzacyjnej powierzam
Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych.

§ 3. Zobowiazuje Komisje Inwentaryzacyjng, zespoly spisowe oraz pracownikow
Zarzadu Lokali Miejskich do przestrzegania zasad przeprowadzania 1 rozliczania
inwentaryzacji, zgodnie z Instrukcja.

§ 4. Traci moc =zarzadzenie Nr 65/2019 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 31 grudnia 2019 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Zarzadzie
Lokali Miejskich oraz zarzadzenie Nr 32/2023 Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 28 grudnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji przeprowadzenia i rozliczenia
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, w tym stanowigcych zasob lokalowy, bedacych
w zarzadzaniu przez Zarzad Lokali Miejskich oraz powotania Komisji Inwentaryzacyjnej
1 zespotow spisowych.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
ZARZADU LOKALI MIEJSKICH

Katarzyna 2024.11.25
Btachowicz-Barszcz 11:10:45 +01'00'
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Zakacznik

do zarzadzenia Nr 52/2024
Dyrektora Zarzadu Lokali Miejskich
z dnia 25 listopada 2024 r.

Instrukcja inwentaryzacyjna w Zarzadzie Lokali Miejskich

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§ 1. Instrukcja okresla zasady i tryb przeprowadzenia oraz rozliczania inwentaryzacji

aktywow pieni¢znych, aktywow finansowych, srodkow trwatych podstawowych, §rodkéw
trwalych pozostatych, srodkéw trwatych w budowie, warto$ci niematerialnych i prawnych oraz
pozostatych aktywoéw w oparciu o art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. 22023 1. poz. 120, 295, 1598 122024 1. poz. 619), w tym stanowigcych
zasob lokalowy i1 bedacy w zarzadzaniu przez Zarzad Lokali Miejskich.

5)

6)

7)
8)

9)

§ 2. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

ZLM —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 okres$lonej wartos$ci powstate w wyniku przesztych zdarzen, ktore spowoduja

w przysztosci wptyw do jednostki korzysci ekonomicznych (zalicza si¢ do nich

w szczegolnosci: $Srodki trwate, $rodki trwale pozostale — wyposazenie, $rodki trwate

niskocenne — ilosciowke, srodki trwate w budowie, srodki trwate obce, srodki platnicze,

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 wtasnoscig lokale, spotdzielcze wtasnosciowe prawo
do lokalu mieszkalnego oraz spotdzielcze prawo do lokalu uzytkowego;

b) maszyny, urzadzenia, srodki transportu i inne rzeczy;

c¢) ulepszenia w obcych srodkach trwatych;

d) inwentarz zywy;

srodkach trwalych pozostatych — nalezy przez to rozumie¢ rzeczowe aktywa trwate

o charakterze wyposazenia 1 o warto$ci nie wyzszej od kwoty granicznej wynikajacej

z ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (Dz. U.

z 2023 r. poz. 2805, z pdézn. zm.);

srodkach trwatych w budowie — nalezy przez to rozumie¢ $rodki trwale w okresie ich

budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejagcego srodka trwatego;

materiatach — nalezy przez to rozumie¢ aktywa w postaci towaré6w i produktow

kupowanych na potrzeby biezacej dziatalnosci przechowywane w podrecznym magazynie;

warto$ciach niematerialnych i prawnych — nalezy przez to rozumie¢ nabyte przez jednostke
prawa majatkowe nadajace si¢ do gospodarczego wykorzystania o przewidywanym okresie
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ekonomiczne] uzytecznosci dituzszym niz rok, przeznaczone na potrzeby jednostki
(np.: licencje na oprogramowanie komputerowe);

10) Instrukcji — nalezy przez to rozumie¢ ,,Instrukcj¢ inwentaryzacyjng w Zarzadzie Lokali
Miejskich”;

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

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

13) Ustawie o rachunkowosci - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2023 r. poz. 120, 295, 1598 1 z 2024 r. poz. 619).

§ 3. Inwentaryzacje¢ w ZLM przeprowadza si¢ na podstawie odrgbnego Zarzadzenia
Dyrektora, w zakresie i w terminach okreslonych w Ustawie o rachunkowosci, z zastrzezeniem
inwentaryzacji:

1) dorazne;j;
2) uproszczonej;
3) zdawczo-odbiorcze;.

§ 4. Zadaniem inwentaryzacji jest wiarygodne ustalenie stanu rzeczywistego majatku
1 zobowigzan na okreslony dzien, skonfrontowanie go ze stanem ksiggowym, wyjasnienie
réznic i doprowadzenie danych ewidencji ksiegowej do zgodnosci z realiami.

§ 5.Za prawidlowg realizacj¢ inwentaryzacji bezposrednio odpowiedzialny jest
Dyrektor, ktory na podstawie odrebnego zarzadzenia, o ktorym mowa w § 3:
1) powoluje Komisj¢ Inwentaryzacyjng i zespoty spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji
w skladzie zapewniajagcym sprawny i prawidtowy przebieg inwentaryzacji;
2) ustala harmonogram, metody i terminy inwentaryzacji;
3) zapewnia odpowiednie warunki w celu prawidlowego przeprowadzenia inwentaryzacji;
4) podejmuje decyzje w sprawie ksiggowego ujecia rdznic, spisania w koszty lub obcigzenia
0s0b ponoszacych odpowiedzialno$¢ za wystgpienie niedoborow.

§ 6. Komisja Inwentaryzacyjna 1 zespot spisowy powinny sktada¢ si¢ z trzech osob tj.
przewodniczacego i dwoch czlonkow. Cztonkiem Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolu
spisowego nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna za inwentaryzowane mienie,
glowny ksiegowy, osoba prowadzaca ewidencj¢ ksiggowa inwentaryzowanych skladnikéw
majatkowych.

§ 7. Do obowigzkéw 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 wypekianiem arkuszy spisowych;

3) nadzor nad pracami poszczegolnych zespotow spisowych;

4) ustalenie przyczyn powstania roéznic inwentaryzacyjnych na podstawie wyjasnien
udzielonych przez pracownikow ZLM;

5) dokonanie oceny przydatnosci posiadanych srodkéw rzeczowych oraz prawidtowosci ich
przechowywania;

6) rozliczenie wydanych arkuszy spisowych;

7) sporzadzanie protokolu koncowego z rozliczenia inwentaryzacji, zawierajagcego wnioski
1 propozycje dotyczace sposobu ujecia w ewidencji ksiggowej niedoboru i nadwyzek
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aktywow oraz innych kwestii majacych lub mogacych mie¢ wplyw na wyeliminowanie
stwierdzonych uchybien zgodnie z zalacznikiem Nr 5.

§ 8. Do obowigzkow zespotu spisowego nalezy:

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

2) terminowe, prawidtowe, rzetelne 1 zgodne z przepisami wykonanie wszystkich czynno$ci
inwentaryzacyjnych;

3) wypehianie arkuszy spisowych dtugopisem lub komputerowo;

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

5) sporzadzenie sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury zgodnie z zatacznikiem
Nr 3 do Instrukcji;

6) weryfikowanie prawidtowosci stanow wynikajacych z ksiag rachunkowych przez
poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami;

7) sporzadzenie protokoldw z inwentaryzacji metoda weryfikacji sald zgodnie z zatacznikiem
Nr 5 do Instrukcji;

8) sporzadzenie protokoldow z inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald zgodnie
z zatgcznikiem Nr 6 do Instrukcji;

9) biezace informowanie Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowos$ciach.

§ 9. Do obowigzkéw pracownikow ZLM prowadzacych ewidencje ksiggowa

inwentaryzowanych sktadnikow nalezy:

1) udostepnienie danych z ewidencji ksiggowej inwentaryzowanych sktadnikow;

2) dokonanie wyceny spisanych z natury sktadnikow majatkowych;

3) ustalenie wartosci spisanych sktadnikoéw majatkowych;

4) ustalenie wartosci roznic inwentaryzacyjnych;

5) sporzadzenie 1 wystanie do kontrahentow/najemcow/uzytkownikow potwierdzen sald
(mailem, poczta, epuapem) celem uzgodnienia;

6) uzgadnianie 1 wyjasnianie réznic w przypadku niezgodnych sald;

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

8) potwierdzenie prawidtowosci sald z wyciggdéw nadestanych przez kontrahentow/
najemcow/uzytkownikow;

9) podpisanie protokoléw z inwentaryzacji metodg weryfikacji 1 potwierdzenia sald
sporzadzonych przez zespot spisowy;

10) ujecie w ksiegach rachunkowych roéznic inwentaryzacyjnych zgodnie z decyzjg Dyrektora
co do sposobu ich rozliczenia.

§ 10. Do obowiazkéw MAN nalezy osobiste doreczenie potwierdzenia sald (poza
przypadkami wymienionymi w § 9 pkt. 5) najemcom za czytelnym potwierdzeniem odbioru
przez najemc¢ w terminie do 5 dni roboczych od dnia otrzymania od pracownikow
prowadzacych ewidencje ksiegowa 1 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 1 przekazywaniem
potwierdzen odbioru przez najemce do zespotu spisowego.
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§ 12. Do obowiazkéw wszystkich pracownikéw ZLM nalezy udostepnienie zespotom
spisowym 1 Komisji Inwentaryzacyjnej sktadnikow majatku objetych inwentaryzacja oraz
wszelkich dokumentéw majacych wplyw na prawidlowe przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji. Nieudzielenie odpowiedzi we wskazanym terminie na pisemne wezwanie
Komisji Inwentaryzacyjnej moze skutkowa¢ odpowiedzialno$cig pracownika za zasadach
wskazanych w art. 108 Kodeksu pracy.

§ 13. Do obowigzkow gtownego ksiggowego nalezy:

1) coroczne przygotowanie harmonogramu, metod i termindéw inwentaryzacji,

2) przeprowadzenie szkolenia Komisji Inwentaryzacyjnej 1 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¢ wplyw na wyeliminowanie
stwierdzonych uchybien.

§ 14. Wszystkie dokumenty dotyczace inwentaryzacji przechowywane sg 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 nieobjetych ewidencjg ksiggowa;

2) wycenie aktywow trwatych i ustaleniu ich wartosci;

3) ustaleniu 1 wyjasnieniu ewentualnych réznic pomigdzy stanem rzeczywistym aktywow
trwatych stwierdzonych podczas inwentaryzacji, a stanem wynikajacym z danych ewidencji
ksiegowej;

4) ustaleniu i uzgodnieniu rozrachunkows;

5) rozliczeniu (zaksiggowaniu) na podstawie protokotu koncowego, zawierajacego wnioski
Komisji Inwentaryzacyjnej stwierdzonych niedoboroéw i nadwyzek.

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

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

2) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku;

3) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce sktadnikami majatkowymi.

Rozdzial 3
Rodzaje i terminy inwentaryzacji

§ 17. Rodzaje inwentaryzacji:
1) okresowa lub ciaggta — przeprowadzana wg ustalonego harmonogramu, uwzgledniajacego
terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji okreslong w ustawie o rachunkowosci;
2) nadzwyczajna — przeprowadzona na polecenie Dyrektora w przypadkach zaistnienia
szczegbdlnych okolicznos$ci, uzasadniajacych jej przeprowadzenie spowodowanych np.:
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1)
2)

3)

4)

1)

2)

3)

1)

2)
3)

4)

5)

zmiang osoby materialnie odpowiedzialnej, zaistnieniem zdarzen losowych (powo6dz, pozar,
kradziez), zmiang formy wtlasnos$ci, ktéra nie byla uprzednio objeta harmonogramem
wskazanym w pkt. 1.

§ 18. Inwentaryzacja przeprowadzana jest w nastepujacych terminach:
raz w ciggu 4 lat — $rodki trwate (w tym prawo wieczystego uzytkowania gruntow),
pozostate srodki trwate oraz §rodki trwale w budowie znajdujace si¢ na terenie strzezonym,;
raz w ciggu 2 lat — zapasy materialow i towarow, produkty gotowe i potprodukty znajdujace
si¢ na terenie strzezonym objete ewidencjg ilosciowo-wartosciows;
raz do roku — nie wcze$niej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego i nie pozniej niz
do 15. dnia nastepnego roku — sktadniki aktywoéw, poza inwentaryzowanymi na ostatni
dzien roku obrotowego;
na ostatni dzien roku obrotowego — aktywa pieni¢zne, papiery wartosciowe (udzialow
1 akeji w obcych podmiotach, obligacje, weksle), materialy 1 towary odpisywane w koszty
w dniu zakupu, warto$ci niematerialne i prawne, grunty, mienie oddane do korzystania
obcym podmiotom, naleznos$ci i zobowigzania z tytutéw publicznoprawnych.

Rozdzial 4
Metody inwentaryzacji

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

§ 20. 1. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:
ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych sktadnikow majatku poprzez ich przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie oraz uj¢ciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury;
wycenie spisanych ilosci;
poréwnaniu warto§ci wycenionego spisu z danymi z ksigg inwentarzowych
1 rachunkowych;
ustaleniu ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich powstania
oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia;
ujeciu roznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiggach rachunkowych.

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

1 wypelione w komputerze, jesli beda spelnia¢ wymogi drukéw Scistego zarachowania, kazda
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kartka arkusza wypelionego w komputerze musi mie¢ doktadnie taki wyglad poszczegolnych

stron jak w Zatgczniku Nr 2 do Instrukcji.

3. Na odrgbnych arkuszach spisuje si¢ skladniki majatku zepsute, uszkodzone,
niepetnowarto$ciowe.

4. Wszystkie zmiany pierwotnie dokonanych zapiséw w arkuszach spisowych powinny
by¢ wprowadzone w sposob prawidlowy i czytelny tj. poprzez przekreslenie zapisu biednego
1 wpisaniu obok prawidlowego oraz umieszczeniu daty 1 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 rozpoczecia oraz zakonczenia
spisu na danym arkuszu spisowym.

6. Prawidlowo wypetnione arkusze spisu z natury podpisuja przewodniczacy
i 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 Zatgcznikiem Nr 1 do Instrukc;ji.

8. Komisja inwentaryzacyjna po sprawdzeniu kompletnosci arkuszy spisu z natury
przekazuje je do pracownikow prowadzacych ewidencje ksiggowg inwentaryzowanych
sktadnikéw w celu poréwnania ilosci i warto$ci poszczegdlnych sktadnikow ustalonych w toku
spisu z natury z ilo$cig 1 wartoscig tych sktadnikéw wynikajaca z ewidencji ksiegowe;.

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

10. Wyniki wyceny 1 rozliczenia spisu z natury w formie zestawien rdznic
inwentaryzacyjnych przekazywane sg przez pracownikow prowadzacych ewidencj¢ ksiegowa
inwentaryzowanych sktadnikéw do Komisji Inwentaryzacyjne;.

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

12. Stwierdzone roznice inwentaryzacyjne w zaleznosci 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 nastgpstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw osoby,
ktorej powierzono sktadniki majatku;

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

13. Réznice (niedobory, nadwyzki) pozorne to réznice wynikajace z nastepujacych
przyczyn:

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

2) bteddéw podczas spisu z natury np. pomytek w ilosciach spisanych sktadnikéws;

3) niewlasciwych zapisow w ewidencji ksiggowej;

4) braku ksiggowan protokotow zniszczen 1 dokumentow likwidacji.

Niedobory lub nadwyzki pozorne rozlicza si¢ korygujac zapisy ksiegowe sktadnikéw majatku

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

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

Kompensaty dokonuje si¢, jezeli spetnione sg jednoczesnie nast¢pujace warunki:
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1) nadwyzki i niedobory zostaty ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstatly
w tym samym okresie obj¢tym rozliczeniem;

2) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone
sktadniki majatku objete inwentaryzacja;

3) nadwyzki 1 niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wiasciwosciach lub podobnym
wygladzie.

15. W przypadku, gdy z treSci wyjasnien zlozonych przez pracownika wynika, Ze
w trakcie przeprowadzonej inwentaryzacji zostaly omylkowo pominiete jakie$s 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 weryfikacyjnego powinien by¢ protokot,
w ktorym Komisja Inwentaryzacyjna przedstawia umotywowane wnioski co do sposobu
rozliczenia niedoborow i nadwyzek inwentaryzacyjnych.

17. Protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (w tym: uznania niedoboru
sktadnikéw majatku za zawiniony badz niezawiniony, obcigzeniu rownowarto$cia niedoboru
nieuzasadnionego lub zawinionego osoby, ktérej powierzono sktadniki majatku objete
inwentaryzacja) zaopiniowany przez glownego ksiggowego podlega zatwierdzeniu przez
Dyrektora.

18. Rownowarto$¢ roszczenia z tytutlu niedoboru okre$la si¢ w wielkos$ci uznanej
za zawiniong.

19. Rozliczenie roéznic inwentaryzacyjnych nastgpuje w ksiegach 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  jednostky
(np. wydzierzawione $rodki trwale, itp.);
2) sktadnikow majatkowych zlokalizowanych w gruncie (np. $rodki trwate tworzace
infrastrukture wodno-kanalizacyjna, itp.);
3) gruntéw;
4) prawa uzytkowania wieczystego gruntow;
5) spotdzielczego wlasnosciowego prawa do lokali;
6) wartos$ci niematerialnych i prawnych;
7) srodkow trwatych w budowie;
8) naleznosci 1 zobowigzan w szczegdlnosci: naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci
1 zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutow publicznych;
9) aktywa i pasywa, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury z przyczyn uzasadnionych byto
niemozliwe;
10) naleznosci, co do ktérych nie otrzymali$my zwrotu potwierdzonego salda.
2. Do przeprowadzenia werytikacji stosuje si¢ protokot, ktorego wzor stanowi Zatgcznik
Nr 3 do Instrukcji.
3. Protokoty werytfikacji prawidlowosci stanow wynikajacych z ksigg rachunkowych
sporzadzone przez zespdl spisowy podpisuja pracownicy ZLM prowadzacy ewidencje
ksiegowa weryfikowanych sktadnikow.

§ 22. Inwentaryzacja w drodze uzgodnienia i potwierdzenia salda.
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1. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega na
uzgodnieniu ich standw ewidencyjnych na podstawie otrzymanych wyciagéw bankowych
przez pracownikow ZLM prowadzacych ewidencj¢ ksiggowa.

2. Stany rozrachunkow z kontrahentami uzgadnia si¢ przez:

1) wystanie potwierdzenia salda (odcinek A i B) obejmujacego wykaz pozycji sktadajacych sig
na to saldo wygenerowanego z systemu DOMS5 (w ZLM pozostawia si¢ kopi¢ wyslanego
potwierdzenia salda):

a) mailem dla najemcow, ktdrzy otrzymuja faktury za najem droga mailowa,
b) dorgczeniem osobistym przez MAN z pisemnym potwierdzeniem odbioru przez
najemce,
¢) pocztg listem zwyktym dla kontrahentéw innych niz wymienieni w pkt. a1 b;
2) uzyskanie jego potwierdzenia w nastgpujacych formach:
— pisemnej na odestanym do ZLM odcinku B,
— faksem, mailem, przez epuap.

3. Nie potwierdza si¢ sald:

1) wobec 0s6b fizycznych, ktére nie prowadza ksiag rachunkowych;

2) uregulowanych do dnia sporzadzenia bilansu;

3) zerowych;

4) wobec pracownikow;

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

6) spornych i watpliwych.

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

5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji droga potwierdzenia sald stosuje si¢ protokot,
ktérego wzor stanowi Zatacznik Nr 4 do Instrukcji;

6. Protokoty z inwentaryzacji droga potwierdzenia sald sporzadzone przez zespot
spisowy podpisuja pracownicy ZLM prowadzacy ewidencje ksiggowa potwierdzanych sald.

§ 23. Protokot koncowy inwentaryzacji winien zawierac:

1) zestawienie roznic wynikajacych z rozliczenia przeprowadzonych inwentaryzacji;

2) wyjasnienia pracownikow ZLM dotyczace stwierdzonych roznic;

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

4) ustalenie os6b odpowiedzialnych za faktyczne niedobory, z tytutu niedopeinienia
obowigzkow lub przekroczenia uprawnien w zakresie nadzoru nad sktadnikami
majatkowymi, ich ochrony lub gospodarowania nimi;

5) wnioski pozwalajgce na usunigcie stwierdzonych nieprawidtowosci;

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

§ 24. Protokot koncowy opiniuje gtowny ksiggowy, a zatwierdza Dyrektor.
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Zatgcznik nr 1
do Instrukcji

SPRAWOZDANIE OPISOWE Z PRZEBIEGU SPISU Z NATURY

1. Zespot spisowy dziatajacy w nastgpujacym sktadzie osobowym:

PrzewodniCzacy: .......cceceriieeiiriee e

CZIONKOWIE: oo
Wykonal w dniach od ........cccooveviieniiiiieeceeeeee O i opisane w niniejszym
sprawozdaniu czynnosci w czasie przeprowadzenia inwentaryzacji (poda¢ rodzaj inwentaryzowanych
SktadnikOW MajatKOWYCI)...c.eeiiiiiiiee ettt ettt eaee s bt et saeesaesaeenaeenean
2. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
—pobranow dniu .................. arkuszy od numeru ........................ donumeru ............ooevevininn,
— wykorzystano arkuszy .................... onumerach ...........cocevviiiiiiiiiinnnn.
— zwraca si¢ arkusze czyste ................ onumerach .................. - zwraca si¢ arkusze
anulowane i zniszczone o numerach .....................

3. W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji spisano:

[o$¢ pozycji .cveeneeneeee NUMET ArKUSZA.....cvveeevieiieeiieiie e

4. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pOMIESZCZEN: ......ccuevuereererruereenienieeneseenieeeeiens
............................................................................................................................................. stwierdzono, ze
wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete na arkuszach spisu z natury.

5. Uwagi do przygotowania inwentaryzacji
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji

ARKUSZ SPISU Z NATURY
Str. e
Przedmiot INWENTATYZACTT .....eivieiiiieiieieitieei ettt ettt sttt et et eb ettt bt e
Metoda INWENTATYZACTT «.veeuvetieuretieiteeiiete ettt ettt e ste b e b et ee st e e see e bt ebeesbessee bt seaesbeeneennean
Sktad zespotu spisowego:
Inne osoby obecne przy spisie:
Spis rozpoczgto dn. ................ o godz. .......... , zakonczono dn. ........ o godz. ..........
Lp. KTM — symbol Nazwa Jom. Ilos¢ Cena Warto$¢ Uwagi
indeksu (okreslenie) stwierdzona
przedmiotu
spisywanego

Podpisy zespotu spisowego:

Wycenit: ....oovveeieeiiiieeeee e

Sprawdzit: .....ccooviiiiiee e,
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Zatgcznik nr 3
do Instrukcji

Protokol z inwentaryzacji przeprowadzonej droga weryfikacji sald

wg stanu na dzien ......oeeevveiiniiiecininne
1. Zespot spisowy:
dokonat w dniach ........................ inwentaryzacji droga weryfikacji nastepujacych aktywow
L PASYWOW ..ttt ettt et e ettt e e 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 .......cooveevveriieevenieennne, zk.

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 4
do Instrukcji

Protokél z inwentaryzacji przeprowadzonej droga potwierdzenia sald

wg stanu na dzien ........cocoviiiiiiiniinnns
1. Zespot spisowy:

dokonatw dniach .............................. inwentaryzacji droga potwierdzenia sald nastepujacych
AKEYWOW 1 PASYWOW .. ettt etent et ettt et ettt et e et et e e e e e e e e e e e e e et e a e et eaeaee e enenes
Lp. Symbol Nazwa | Kontrahent Stan konta uwagi

konta konta przed weryfikacja po weryfikacji

Wn Ma Wn Ma
2. Stwierdzam:

- zgodno$¢ danych w ewidencji ksiegowe;j
- rozbiezno$¢ danych w ewidencji ksiegowej W KWoCie .......cccvevvverieeevenieennne. zk.

3. W wyniku analizy réznic ustalono, co nastepuje:

4. Wyzej wymienione salda aktywow i pasywow na dzief ........................... uznaje si¢ za
prawidtowe, pod warunkiem wprowadzenia do ksigg rachunkowych wynikow weryfikacji.

Podpisy zespotu spisowego:
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Zakacznik nr 5
do Instrukcji

Zarzad Lokali Miejskich

Protokél z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji

Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

L. - przewodniczacy
R - cztonek

B - cztonek

na posiedzeniu w dniu ..............coeeeenenn.n. dotyczacym inwentaryzacji
............................................. wdniach ............................ arkusze spisu z natury nr

L. Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji:

1) Ustalony stan ewidencyjny:
- $srodkow trwatych (011) — warto§¢€ ogdtem ..., 7t

- $srodkow trwalych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogdtem ...................... zt

2) Ustalony stan wg spisu z natury:

- $rodkoéw trwatych (011) — warto$¢ ogdtem .........coviviiiiiiiiinn.n, zt
- $rodkoéw trwatych w uzywaniu (013) — warto$¢ ogdtem ...................... zt
II. Rozliczenie wynikdw inwentaryzacji innych sktadnikow majatkowych niz w pkt. I wg ,,Zestawienia

roéznic inwentaryzacyjnych” warto$¢:
1) niedobory ogdtem ........................... zt

2) nadwyzki ogdtem ............ccoeeeiinnni, zt
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III. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego ustala co nastepuje:
1) e,

2) Przyczyny powstania w/w niedoboréw (nadwyzek) ocenia nastgpujaco:

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

a) niezawinione i spisa¢ w cigzar strat nadzwyczajnych,

(podpisy cztonkéw komisji)

Opinia radcy prawnego:

(data) (podpis)

(data) (podpis)

Decyzja Dyrektora:

W zwiazku z dokonanym rozliczeniem postanawiam:

(data) (podpis)
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