   





                               Załącznik Nr 1

                                                                                                                do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad 

                                                                                                                organizacji ,przeprowadzania i rozliczania 

                                                                                                                inwentaryzacji majątku w  Urzędzie Miasta Lublin

Etapy przeprowadzania inwentaryzacji

a/ inwentaryzacja na podstawie spisu z natury

L.p.
Rodzaj czynności
Osoby odpowiedzialne za wykonanie czynności

1
2
3

1.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

  10.

11.

12.


Przygotowanie składników majątkowych 

do spisu.

Powołanie i przeszkolenie zespołów spisowych, 

przygotowanie i doręczenie zarządzeń, formularzy, 

materiałów koniecznych do spisu.

Przeprowadzenie spisów z natury.

Kontrola prawidłowości spisów.

Wycena i ustalenie wartości spisywanych 

składników majątku oraz ustalenie różnic 

inwentaryzacyjnych.

Wyjaśnienie przyczyn powstania różnic oraz 

postawienie wniosków co do sposobu ich 

rozliczenia.

Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej 

w przypadku uznania niedoborów za zawinione.

Zaopiniowanie wniosków komisji inwentaryzacyjnej 

w sprawie rozliczenia różnic pod względem 

formalnym i rachunkowym.

Zgłoszenie wniosków do zatwierdzenia przez 

Prezydenta.

Decyzja w sprawie sposobu rozliczenia różnic.

Ujęcie w księgach rachunkowych różnic 

inwentaryzacyjnych i ich rozliczenie.

Ocena  przydatności gospodarczej składników majątkowych objętych spisami, postawienie wniosków w sprawie zagospodarowania zapasów zbędnych i nadmiernych oraz innych nieprawidłowości w gospodarce składnikami majątku stwierdzonych w czasie spisu.


Dyrektorzy Wydziałów

Przewodniczący komisji 

inwentaryzacyjnej

Zespół spisowy

Komisja inwentaryzacyjna

Dyrektorzy właściwych Wydziałów

Komisja inwentaryzacyjna 

Radca prawny

Dyrektorzy właściwych Wydziałów

Przewodniczący komisji 

inwentaryzacyjnej

Prezydent

Dyrektorzy Wydziałów*

Komisja inwentaryzacyjna



b/ inwentaryzacja na podstawie uzgodnienia sald z kontrahentami

1
2
3

1.

2.

3.


Sporządzenie i wysłanie do kontrahentów 

zawiadomień o wysokości sald.

Potwierdzenie wysokości sald wykazanych 

w zawiadomieniach nadesłanych przez 

kontrahentów.

Ustalenie niezgodności sald, ich wyjaśnienie 

i rozliczenie w księgach rachunkowych.
Dyrektorzy Wydziałów*

Dyrektorzy Wydziałów*

Dyrektorzy Wydziałów*

c/ inwentaryzacja na podstawie weryfikacji stanów ewidencyjnych

1
2
3

     1.

2.
Ustalenie stanu ewidencyjnego i porównanie 

z odpowiednimi dowodami.

Ustalenie nieprawidłowości, ich wyjaśnienie, 

rozliczenie i ujęcie w księgach rachunkowych.
Dyrektorzy Wydziałów*

Dyrektorzy Wydziałów*

* Dyrektorzy Wydziałów, w których prowadzone są księgi rachunkowe

