Zarzadzenie Nr 48}/2c0¢
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 26 marca. 2028 roku

w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miasta Lublin.

Na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76 poz. 694 z pézn. zm.) oraz §19 ust. 1 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzgdzenia
Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 14 czerwca 2007 roku w sprawie nadania
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin (z p6ézn. zm.) - zarzgdzam, co
nastepuje:

§1
Ustalam zasady organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku
podlegajacego ewidencji w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin zawarte w
instrukcji stanowigcej zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

_ §2
Tracg moc:
1. Zarzadzenie Nr 506/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20 listopada 2006 roku w
sprawie podstawowych zasad organizacji, przeprowadzania | rozliczania

inwentaryzacji majatku w Urzedzie Miasta Lublin.

2. Zarzadzenie Nr 41/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 25 stycznia 2007 roKu
w sprawie zmian w Zarzadzeniu Nr 506/2006 Prezydenta Miasta Lublin z dnia 20
listopada 2006 roku w sprawie podstawowych zasad organizacji, przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji majatku w Urzedzie Miasta Lublin.

§3
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjr.2j
Urzedu Miasta Lublin oraz kierownikom komérek organizacyjnych Urzedu Miasta Lublin.

§4

Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierzam Skarbnikowi Miasta Lublin.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent #

dr inZ Ada Wg?ilewski




Zatacznik do zarzadzenia Nr 483/¢20#
Prezydenta Miasta Lublin
z dnia 26 mana 2008 roku

Instrukcja
w sprawie podstawowych zasad organizacji, przeprowadzania
i rozliczania inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidencji w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

Rozdziat 1
Zasady ogolne

§1
1. Celem inwentaryzacji jest ustalenie faktycznego stanu aktywow i pasywow i na tej
podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym;
2) rozliczenie os6b materialnie odpowiedziainych za powierzone im mienie;
3) rozliczenie oséb prowadzacych ksiegi inwentarzowe;
4) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku;
5) dokonanie oceny prawidtowo$ci zabezpieczenia mienia.
2. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ w drodze:
1) spisu z natury;
2) uzyskania od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia prawidtowosci wykazanych w
ksiegach stanow;
3) weryfikacji prawidtowosci stanow aktywow i pasywow wynikajacych z ksiag

rachunkowych.
3. llekro¢ w zarzgdzeniu jest mowa o:
1) wiasciwym Wydziale - nalezy przez to rozumie¢ Wydziaty, ktoére zgodnie z

Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Lublin w sprawie ustalenia zaktadowego planu
kont oraz zasad prowadzenia rachunkowosci dla budzetu miasta i Urzedu Miasta
Lublin prowadza ewidencje ksiggowg ilosciowag lub ilosciowo-warto$ciowg
sktadnikéw majatku;

2) komoérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: wydziat, Urzad Stanu
Cywilnego, Kancelarie Prezydenta, biuro;

3) kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé: dyrektora wydziatu,
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, Dyrektora Kancelarii Prezydenta,
dyrektora/kierownika biura, Koordynatora Biura Obstugi Prawnej, Miejskiego
Rzecznika Konsumentéw, Petnomocnika Prezydenta Pionu ds. Ochrony Informaciji
Niejawnych;

4) osobie materialnie odpowiedzialnej - nalezy przez to rozumie¢ pracownika, ktory
zlozyt oéwiadczenie o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej (kasjer, magazynier);

5) osobie prowadzacej ksiegi inwentarzowe - nalezy przez to rozumie¢ pracownika
wyznaczonego przez kierownika komorki organizacyjnej do prowadzenia ksiegi
inwentarzowej (ilosciowy spis inwentarza) sktadnikow majgtkowych.




§2

. Inwentaryzacje okresowg aktywow i pasywow przeprowadza sie w nastepujacych

terminach:

1) na ostatni dzier kazdego roku obrotowego:

a) $rodki pieniezne na rachunkach bankowych,

b) érodki pieniezne w kasie,

c) zapasy materiatéw, ktére odpisano w koszty w momencie ich zakupu (paliwo).
d) aktywa i pasywa, ktérych inwentaryzacje przeprowadza sig¢ w drodze weryfikacji.

2) w okresie IV kwartatu roku obrotowego i do 15 stycznia roku nastepnego:

a) $rodki trwate, pozostate rodki trwate, dobra kultury oraz maszyny i urzadzenia
objete inwestycjg rozpoczeta znajdujgce sie na terenie niestrzezonym,

b) aktywa i pasywa, ktorych inwentaryzacje przeprowadza sig¢ w drodze uzyskania
od kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald.

3) raz na 2 lata w dowolnym okresie roku inwentaryzacji podlegajg zapasy materiatéw
znajdujace sie na terenie strzezonym i objete ewidencjg iloSciowo-wartosciowa;

4) raz na 4 lata w dowolnym okresie roku inwentaryzaciji podlegaja znajdujace si¢ na
terenie strzezonym:

a) srodki trwate objete ewidencjg ilosciowo-warto$ciowg (z wyjatkiem gruntéw,
budynkéw i budowli, ktére podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji),

b) pozostate $rodki trwate objete ewidencjq ilosciowo-wartosciowa,

c) dobra kultury,

d) maszyny i urzadzenia objete inwestycjg rozpoczets,

e) sktadniki majatkowe ujete w ewidencii ilo$ciowej lub bedace wiasnoscig innych
jednostek,

. Inwentaryzacje przeprowadza sig¢ réwniez w nastepujacych przypadkach:

1) na dzien zmiany osoby prowadzgcej ksiegi inwentarzowe (zdawczo-odbiorcza) z
wyjatkiem sytuacji, gdy zmiana ta wynika ze zmian organizacyjnych Urzedu Miasta
Lublin, kiedy to sporzadza sie protokét przekazania/przejecia majatku;

2) na dzien, w ktorym wystapity wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych
nastapito naruszenie stanu sktadnikéw majatku (dorazna);

3) w innych uzasadnionych przypadkach (dorazna).

. Inwentaryzacje okoliczno$ciowe (dorazne i zdawczo-odbiorcze) przeprowadzane w

zakresie czasowym zgodnym z przepisami niniejszej instrukcji uznaje si¢ za

inwentaryzacje okresowe wykonane w ramach inwentaryzacji rocznej.

. Inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ wg stanu na dzien konczacy miesiac.

. Terminy inwentaryzacji winny by¢ tak ustalone, aby sktadniki majatku powierzone

jednej osobie materialnie odpowiedziainej lub jednej osobie prowadzacej ksiegi

inwentarzowe objete zostaty spisem z natury w jednym terminie.

. W jednym terminie maja by¢ spisane rowniez takie same sktadniki majatku powierzone

réznym osobom prowadzacym ksiggi inwentarzowe znajdujace sie w potozonych blisko

siebie komérkach organizacyjnych, chyba ze zostang stworzone warunki wykluczajace
samowolne przesuwanie sktadnikéw majatku.

. Przed inwentaryzacjg osoby materialnie odpowiedzialne oraz osoby prowadzace ksiegi

inwentarzowe winny przygotowaé pola spisowe do inwentaryzacji (uzupetnienie

brakujacych numeréw inwentarzowych) oraz uzgodni¢ ewidencje z wiasciwymi

Wydziatami.

. Przed inwentaryzacja kierownicy komorek organizacyjnych winni ztozy¢é stosowne

wnioski do komisji likwidacyjnej w celu dokonania likwidacii skfadnikéw majatku

zniszczonych lub bezuzytecznych znajdujacych sig w komorce organizacyjne;.




1.

Rozdziat 2
Inwentaryzacja przeprowadzana w drodze spisu z natury

§3

W drodze spisu z natury ustala sie stan nastepujacych aktywow:

1) Srodkdw pienieznych w kasie;

2) srodkow trwatych objetych ewidencjg iloSciowo-warto$ciowg (za wyjatkiem gruntow,
budynkéw, budowli);

3) pozostatych srodkow trwatych objetych ewidencija ilosciowo-warto$ciowa;

4) maszyn i urzadzen objetych inwestycja rozpoczeta;

5) débr kultury;

6) zapasow materiatdw objetych ewidencjg ilo$ciowo-wartosciowa;

7) zapaséw materiatéw zaliczanych w koszty bezposrednio po zakupie (paliwo);

8) skiadnikéw majatkowych objetych ewidencja ilosciowa lub bedacych witasnoscig
innych jednostek.

§4

. Inwentaryzacje w drodze spisu z natury przeprowadza stata komisja inwentaryzacyjna

z przewodniczacym na czele, powotana przez Prezydenta odrebnym zarzadzeniem.

Wzér zarzadzenia powotujacego komisje inwentaryzacyjng stanowi zatgcznik Nr 1

do niniejszej instrukcji.

Przewodniczacym oraz czionkami komisji inwentaryzacyjnej nie mogg byC osoby

materialnie odpowiedzialne, osoby prowadzace ksiegi inwentarzowe, a takze osoby

prowadzace ewidencje ksiegowa skladnikéw majatku we wrasciwym Wydziale.

Obowigzki przewodniczacego komisji inwentaryzacyjne;:

1) odpowiedzialno$¢ za catoksztatt prac komisji;

2) kierowanie pracami komisji;

3) wyznaczanie indywidualnych zadan poszczegdinym cztonkom komisji;

4) stawianie wnioskbw w sprawie zmian lub uzupetnien sktadu komisji
inwentaryzacyjnej;

5) przeprowadzenie szkolenia czlonkéw komisji oraz zespotow spisowych;

6) przedktadanie Prezydentowi projektu zarzadzenia w sprawie przeprowadzania
inwentaryzacji w drodze spisu z natury, ktérego wzér stanowi zatacznik Nr 2 do
niniejszej instrukciji;

7) opracowanie na kazdy rok i przedtozenie do zatwierdzenia Prezydentowi
harmonogramu prac inwentaryzacyjnych. Wzér harmonogramu zawiera zatgcznik
Nr 3 do niniejszej instrukgcji.

8) stawianie wnioskéw w sprawie powotfania zespotéw spisowych oraz w sprawie
zmian lub uzupetnien w ich sktadach;

9) stawianie wnioskow do komisji likwidacyjnej Urzedu Miasta Lublin w sprawie
wyceny nadwyzek stwierdzonych w czasie spisu z natury;

10)skontrolowanie przygotowan do spisu z natury oraz przebiegu spisu;

11)nadzér nad sporzadzeniem dokumentacji przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji;

12)stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw do Prezydenta w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzaciji,
b) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtornych.

Do obowigzkow cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

1) dopilnowanie ciagtosci i terminowoéci przeprowadzenia prac inwentaryzacyjnych;

2) poinformowanie cztonkow zespotow spisowych o terminie i zakresie (polu
spisowym) przeprowadzenia spisu,




3) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji majatku oraz
dopilnowanie ich wykonania we wtasciwym terminie;

4) pobranie z wiasciwych Wydziatdw arkuszy spisu z natury stanowigcych druki
$cistego zarachowania i wydanie ich zespotom spisowym;

5) zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania skfadnikow
majatku w czasie spisu;

6) przyjmowanie i kontrolowanie pod wzgledem formalnym wypetnionych przez
zespoty spisowe arkuszy spisu z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji;

7) rozliczenie zespotdéw spisowych z pobranych arkuszy spisu z natury;

8) dostarczenie do wtasciwych Wydziatbw wypetnionych i skontrolowanych arkuszy
spisu z natury;

9) dopilnowanie  terminowego  zlozenia  wyjasnien  stwierdzonych  roznic
inwentaryzacyjnych przez osoby materialnie odpowiedzialne oraz osoby
prowadzace ksiegi inwentarzowe;

10) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i postawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia;

11) dostarczenie do wiasciwych Wydziatow, osdéb materialnie odpowiedzialnych oraz
os6b prowadzacych ksiegi inwentarzowe protokotu rozliczen  wynikow
inwentaryzacji po podjeciu decyzji przez Prezydenta w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych;

12)przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkéd zawinionych;

13)stawianie wnioskéw do kierownikéw komorek organizacyjnych w sprawie sposobu
zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji skfadnikow majatku
zniszczonych lub bezuzytecznych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku,

14) opracowanie protokotu z przebiegu i rozliczenia inwentaryzacji wraz z wnioskami.

§5

. W celu sprawnego przeprowadzenia spisu z natury powotuje sie zespoty spisowe. W

sktad zespotow spisowych wchodzg pracownicy komorki organizacyjnej, w ktorej

prowadzi sie ksiege inwentarzowa spisywanych sktadnikow majatkowych, wskazani

przez kierownika tej komérki. Zesp6t spisowy winien sig¢ sktadac¢ co najmniej z dwoch

os6b przy czym nie moga to by¢ osoby prowadzace ksiegi inwentarzowe, osoby

materialnie odpowiedzialne za spisywane sktadniki majatku oraz osoby prowadzace

ewidencje ksiegowa skiadnikow majagtkowych we wtasciwym Wydziale. llo$¢ zespotéw

spisowych powinna zapewni¢ sprawne i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji

. Sktad zespotow spisowych wustala na wniosek przewodniczacego komisji

inwentaryzacyjnej Prezydent w drodze zarzgdzenia.

Wzér zarzadzenia stanowi zatacznik Nr 4 do niniejszej instrukciji.

. Do obowigzkéw zespotu spisowego nalezy:

1) zapoznanie sig z przepisami dotyczacymi zasad przeprowadzania inwentaryzacji;

2) uczestnictwo w szkoleniu organizowanym przez przewodniczgcego komisji
inwentaryzacyjnej;

3) pobranie za pokwitowaniem od komisji inwentaryzacyjnej arkuszy spisowych,

4) zorganizowanie pracy w taki sposéb aby normaina dziatalno$¢ inwentaryzowanej
komérki organizacyjnej nie doznata zakiocen;

5) wiasciwe zabezpieczenie pola spisowego na czas spisu przed niekontrolowana
zmiang miejsca spisywanych skfadnikéw majatku;
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6) pobranie osSwiadczen od oséb materialnie odpowiedzialnych oraz od osoéb
prowadzacych ksiegi inwentarzowe. Wzoér oSwiadczenia stanowi zatacznik Nr 8 do
niniejszej instrukcji;

7) dokonanie spisu z natury okreslonych sktadnikéw w terminach wyznaczonych w
harmonogramie;

8) terminowe przekazanie komisji inwentaryzacyjnej wypetnionych arkuszy spisowych,
pobranych oswiadczen oraz sprawozdania opisowego z przebiegu spisu z natury.
Wz6r sprawozdania stanowi zatgcznik Nr § do niniejszej instrukciji.

§6

. Spis z natury $rodkoéw pienieznych w kasie polega na ustaleniu rzeczywistej ich

wartosci i wpisaniu do arkusza spisu z natury oraz poréwnaniu z danymi wynikajgcymi
z raportéw kasowych.

Do dokonania spisu z natury $rodkow pienieznych w kasie uzywa sie protokotu,
ktérego wzér stanowi zatagcznik Nr 6 do niniejszej instrukciji.

Do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikéw majatku, ktorych ewidencje prowadzi sie
komputerowo stosuje sie arkusze spisu z natury w postaci wydrukéw komputerowych z
programu ,Ewidencja srodkdw trwatych, umorzen i amortyzacji - ST".

Wzor arkusza spisu z natury zawiera zatgcznik Nr 7 do niniejszej instrukgji.

Przed rozpoczeciem spisu z natury magazynier oraz osoba prowadzaca ksiegi
inwentarzowe sktada zespotowi spisowemu pisemne o$wiadczenie, o ktérym mowa w
§ 5 ust. 3 pkt 6 stwierdzajace, ze wszystkie zrealizowane dowody przychodu i
rozchodu inwentaryzowanych sktadnikbw ujeta w ksiedze inwentarzowej Ilub
kartotekach magazynowych i przekazata do wiasciwego Wydziatu oraz, ze zapisy
zostaty uzgodnione z ewidencjg wtadciwych Wydziatow.

O zmianie pracownika wyznaczonego do prowadzenia ksiegi inwentarzowej w danej
komérce organizacyjnej, kierownik komorki organizacyjnej powinien niezwiocznie
powiadomi¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.

Wyznaczenie przez kierownika komorki organizacyjnej osoby do prowadzenia ksiegi
inwentarzowej sktadnikow majatkowych nie zwalnia kierownika komorki organizacyjnej
od odpowiedzialnoéci za mienie znajdujagce sie pod pieczg danej komorki
organizacyjnej.

Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylgcznie przez skreslenie btednego
zapisu, tak aby pozostaly one czytelne po wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka
btedu powinna byé podpisana przez przewodniczacego zespotu spisowego i osobe
materialnie odpowiedzialng lub osobe prowadzaca ksiegi inwentarzowe z podaniem
daty jej dokonania.

Niedopuszczalne jest przerabianie cyfr lub tre$ci, wymazywanie, wyskrobywanie, jak
rowniez wypetianie zwykiym otéwkiem.

Na arkuszach konieczne jest zachowanie ciggtosci w wypetnianiu wierszy. Rzeczywistg
ilos¢ rzeczowych sktadnikéw majatku ustala sie przez przeliczenie, zwazenie lub
zmierzenie.

10.Stan rzeczowych sktadnikow majatku przechowywanych w opakowaniach moze by¢

okreslony przez przeliczenie opakowan i uwzglednienie ich zawartosci pod warunkiem,
Ze opakowanie znajduje sie w stanie nienaruszonym.

11.Wpis do arkusza spisu z natury powinien nastapi¢ bezpo$rednio po ustaleniu

rzeczywistego stanu skiadnika majatku w spos6b umozliwiajacy osobie materialnie
odpowiedzialnej lub osobie prowadzacej ksiegi inwentarzowe sprawdzenie
prawidtowosci wpisu.




12.W spisie powinna bra¢ udziat osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba prowadzaca
ksiegi inwentarzowe. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn brac
udziatu osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba prowadzgca ksiegi inwentarzowe i
nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony
przez co najmniej 3-osobowy zesp6t wyznaczony przez Prezydenta.

W szczegélnych przypadkach w spisie z natury mogg uczestniczyé osoby spoza
Urzedu.

13.Podlegajace spisowi skfadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na
polu spisowym wydawane lub przyjmowane.

14.Jezeli nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikdw majatku w czasie inwentaryzacji zespo6t
spisowy zawiadamia komisje inwentaryzacyjna, ktéra moze zarzadzié¢, aby przyjecie
lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow
przyjecia lub wydania.

15.Zespoty spisowe na arkuszach spisu z natury wpisujg rzeczywista ilo§¢ sktadnikow.
Stwierdzony w polu spisowym sktadnik oznaczony numerem inwentarzowym, zespoét
spisowy wyszukuje w arkuszu spisu z natury i po konfrontacji nazwy i numeru
przystepuje do wypetnienia kolumny ,ilo§¢ spisywana”.

16.W przypadku spisu $rodkow trwatych lub pozostatych Srodkéw trwatych jesli
stwierdzono sktadnik na stanie inwentaryzowanej jednostki wpisuje sie ,1” (jeden), w
przypadku jego braku wpisuje sie ,0” (zero).

17.W przypadku spisu materiatow w magazynie wpisuje sie ilosci faktycznie stwierdzone.

18.W przypadku watpliwosci co do inwentaryzowanych sktadnikow zespot spisowy moze
dokona¢ w kolumnie ,uwagi” w odpowiednim wierszu adnotacji dotyczacej konkretne;
pozycji spisowe;.

19. Zespoty spisowe w przypadku stwierdzenia nadwyzek spisujg je w wolnych pozycjach
na arkuszu.

20.Zespoly spisowe po wypetnieniu arkuszy oraz ich podpisaniu przedktadajg je do
podpisania osobie materialnie odpowiedzialnej lub osobie prowadzacej ksiegi
inwentarzowe oraz innym osobom obecnym przy spisie.

21.Bezposrednio pod ostatnig pozycjg na arkuszu spisu z natury nalezy nanies¢ klauzule
o0 nastepujgcej tresci: ,Spis zakoriczono na pozyciji ....".

22.Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu oryginalnym oraz
kserokopii potwierdzonej na zgodno$¢ z oryginatem, a przy inwentaryzacjach zdawczo-
odbiorczych w 1 egzemplarzu oryginalnym oraz dwéch kserokopiach potwierdzonych
za zgodno$é z oryginatem. Kserokopie potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
otrzymujg osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby prowadzace ksiggi
inwentarzowe, a oryginat — wtasciwe Wydziaty.

23.Na oddzielnych arkuszach dokonuje sie spisu:

1) $rodkoéw trwatych;

2) pozostatych $rodkow trwatych objetych ewidencjg ilosciowo-wartosciowa;

3) pozostatych srodkédw trwatych objetych ewidencjg iloSciowa;

4) dobr kultury;

5) zapasow materiatow objetych ewidencja ilosciowo-wartosciowa;

6) zapasow materiatdw zaliczanych w koszty bezpoérednio po zakupie (paliwo);
7) sktadnikéw majatku bedacych wiasnoscia innych jednostek.

24.Spisu z natury sktadnikow majatku wymienionych w ust. 23 pkt 1-5 dokonuje sie na
arkuszach otrzymanych z programu komputerowego, natomiast wymienionych
w ust. 23 pkt 6 i pkt 7 na drukach ogdlnie obowigzujacych.

25.W przypadku skiadnikow majatku zniszczonych lub bezuzytecznych w kolumnie
,Uwagi” nalezy dokona¢ stosownej adnotaciji.




26.Nie wolno spisywac¢ na jednym arkuszu sktadnikédw majatkowych powierzonych réznym
osobom materialnie odpowiedzialnym oraz réznym osobom prowadzacym Kksiegi
inwentarzowe.

27.Spis z natury powinien byC poddany kontroli przez przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej lub upowaznionych przez niego cztonkow komisji. Kontrola polega
na:

1) sprawdzeniu czy pole spisowe zostato wiasciwie przygotowane do spisu;

2) sprawdzeniu czy zespoly spisowe wykonujg swoje obowigzki, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami o inwentaryzacji;

3) sprawdzeniu czy prawidtowo ustalono iloS¢ spisywanych skfadnikow;

4) sprawdzeniu czy spis z natury jest kompletny

5) oznaczeniu sprawdzonych pozycji na arkuszu spisowym — poprzez podpisanie sie
w rubryce ,uwagi”.

Z wynikow kontroli sporzadza sie protokdt w 1 egzemplarzu.

28.W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w cato$ci lub czesci
przeprowadzony zostat nieprawidtowo — przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
zawiadamia na pismie Prezydenta, ktéry zarzadza ponowne przeprowadzenie catego
lub odpowiedniej czesci spisu z natury. Wzoér protokotu kontroli spisu z natury zawiera
zatgcznik Nr 9 do niniejszej instrukcji.

29.Po zakonczeniu spisu zesp6t spisowy sktada komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisu z
natury wraz ze sprawozdaniem, o ktérym mowa w § 5 ust. 3 pkt 8 zawierajgcym:

1) rozliczenie z przydzielonych arkuszy spisu z natury;

2) informacje o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidtowos$ciach, zwiaszcza
w zakresie gospodarki spisywanymi sktadnikami majatku oraz ich zabezpieczenia i
magazynowania.

§7

1. Rozliczenia inwentaryzacji dokonujg pracownicy wiasciwych Wydziatow poprzez
wprowadzenie do programu komputerowego ,Ewidencja $rodkéw trwatych, umorzen i
amortyzaciji - ST” modut ,inwentaryzacja” faktycznych iloéci stwierdzonych w czasie
spisu z natury.

2. W zakresie sktadnikbw majatku objetych ewidencjg iloSciowo-wartoSciowg wyceny
stwierdzonych w czasie spisu z natury skfadnikow dokonuje sie stosujac program
komputerowy.

3. W przypadku skiadnikéw majatku objetych ewidencjg ilosciowa poréwnania stanu
faktycznego ze stanem ksiegowym dokonuje sie przy pomocy programu
komputerowego.

§8

1. Po wprowadzeniu stanu faktycznego sktadnikéw majgtku ustalane sag roznice
inwentaryzacyjne. Przy rozliczeniu komputerowym zestawienie réznic otrzymuje sie w
postaci wydruku komputerowego.

2. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych jest sporzadzane wg miejsc uzytkowania
sktadnikéw majatkowych, osdb materialnie odpowiedzialnych lub oso6b prowadzacych
ksiegi inwentarzowe.

Wzér zestawienia réznic inwentaryzacyjnych zawiera zatgcznik Nr 10 do niniejszej
instrukgcji.

3. Réznice inwentaryzacyjne moga wystgpi¢ jako:

1) niedobory - gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego;




2) nadwyzki - gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego;

3) szkody - gdy ilosciowe réznice nie wystepujg a nastgpita catkowita lub czesciowa
utrata pierwotnej wartosci inwentaryzowanego sktadnika majatku;

4) roznice pozorne — wynikajace z braku zapiséw w ewidencji analitycznej z powodu
opbznienia w przekazywaniu dokumentéw przychodowych i rozchodowych,
pomytek w ewidencji ksiegowej, przesuniecia sktadnikbw majatku miedzy
komorkami organizacyjnymi bez sporzadzenia stosownych dokumentow.

. Niedobory i szkody powstate w rzeczowych sktadnikach majatku dzieli si¢ ze wzgledu

na kryterium ich powstania na zawinione i niezawinione, w sposob nastepujacy:

1) niedobory nadzwyczajne - powstate na skutek kradziezy, klesk zywiotowych;

2) niedobory i szkody niezawinione - powstate z przyczyn niezaleznych od oséb
materialnie odpowiedzialnych lub oséb prowadzacych ksiegi inwentarzowe oraz
wynikajace z catkowitego lub cze$ciowego zmniejszenia sie wartosci sktadnikow
majatku na skutek ich dtugotrwatego przechowywania lub uzytkowania;

3) niedobory i szkody zawinione - powstate z winy oséb materialnie odpowiedzialnych
za stan skfadnikéw maijatku, bedace wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania
ze strony tych os6b, szczegdlnie spowodowane brakiem troski o zabezpieczenie
mienia lub naruszeniem obowigzujgcych przepisbw o  przyjmowaniu,
przechowywaniu, wydawaniu sktadnikéw majatku.

. Ustalone przez wtasciwe Wydziaty réznice inwentaryzacyjne przekazywane sg komisji

inwentaryzacyjnej w celu ich rozliczenia.

. W zakresie sktadnikéw majatkowych, ktérych ewidencja jest prowadzona komputerowo

komisja inwentaryzacyjna przy rozliczaniu réznic korzysta z wydruku komputerowego

zamieszczajac odpowiednie wskazanie co do sposobu rozliczenia réznic w kolumnie

,wnioski komisji inwentaryzacyjnej” odrebnie dla nadwyzek, niedoboréw oraz szkdd.

. Przy rozliczaniu réznic inwentaryzacyjnych komisje inwentaryzacyjng obowiazujg

nastepujace zasady postepowania:

1) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego w zakresie stwierdzonych roznic
inwentaryzacyjnych sktadnikow majatku i w sposéb bardzo wnikliwy okreslenie
przyczyn powstania niedoboréw lub nadwyzek;

2) dokonanie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych;

3) dokonanie kompensaty ujawnionych niedoboréw oraz nadwyzek ale tylko wtedy
gdy odpowiadajg rownoczesénie nastepujacym warunkom:

a) zostaty stwierdzone w ramach jednego spisu z natury,

b)dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednej osoby prowadzace;j
ksiegi inwentarzowe,

c)zostaty stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku.

lloéé oraz wartosé niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig

przyjmujac za podstawe mniejsza iloé¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i

nizsza cene sktadnika majatku.

4) stwierdzone nadwyzki podlegajg wycenie na wniosek przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej przez komisje likwidacyjng Urzgdu Miasta Lublin;

5) sporzadzenie protokotu, w ktérym komisja inwentaryzacyjna okresla przyczyny
powstania roznic inwentaryzacyjnych, a takze stawia umotywowane whnioski, co do
sposobu ich rozliczenia.

. Wzér protokotu rozliczenia inwentaryzacji, ktéry przewodniczacy komisji przedstawia

Prezydentowi, stanowi zatgcznik Nr 11 do niniejszej instrukcji. Protokét winien by¢

sporzadzony odrebnie dla sktadnikoéw objetych ewidencja ilosciowg, odrebnie dla

sktadnikéw objetych ewidencja ilo$ciowo-wartosciowa.

. W oparciu o wnioski komisji inwentaryzacyjnej zaopiniowane przez dyrektora

wlasciwego Wydziatu lub jego zastepce (pod wzgledem formalnym i rachunkowym) i




radce prawnego (w przypadku uznania niedoboréw za zawinione), Prezydent
podejmuje decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

10.Whnioski komisji inwentaryzacyjnej zatwierdzone przez Prezydenta ujmuje sie w

ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadt termin inwentaryzacji.

11.Whioski te przewodniczacy przekazuje réwniez osobom materialnie odpowiedzialnym i

o~

osobom prowadzacym ksiegi inwentarzowe celem uwzglednienia ich w prowadzonych
kartotekach magazynowych lub ksiegach inwentarzowych.

Rozdziat 3
Inwentaryzacja przeprowadzana w drodze uzyskania od kontrahentow
pisemnego potwierdzenia stanu aktywow i pasywow

§9

. Inwentaryzacje w drodze potwierdzenia stanu aktywow i pasywow przeprowadza sie

wedtug stanu na ostatni dzien roku obrotowego, z wyjatkiem rzeczowych skiadnikow
majatku powierzonych innym podmiotom, ktérych inwentaryzacje przeprowadza si¢ wg
stanu na 31 pazdziernika roku obrotowego.
W drodze wystania do kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald ustala sie stany
nastepujacych aktywéw:

1) $rodkow pienieznych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci (za wyjatkiem naleznoéci inwentaryzowanych w drodze weryfikacji);

3) rzeczowych sktadnikow majatku powierzonych innym podmiotom;

4) udziatdbw w obcych podmiotach.
Inwentaryzacje wyzej wymienionych sktadnikéw przeprowadza sig drogg uzyskania od
kontrahentow potwierdzen prawidtowosci stanu aktywdw oraz wyjasnienie i ujecie w
ksiegach rachunkowych roku obrotowego ewentualnych réznic. W przypadku
rzeczowych sktadnikéw majatku powierzonych innym podmiotom wyjasnienia i
rozliczenia ewentualnych roznic dokonuje komisja inwentaryzacyjna.
Uzgodnienie nastgpuje poprzez wystanie (poczta, faxem) kontrahentowi stosownego
potwierdzenia (wydruku komputerowego) zawierajacego salda figurujace w ksiegach
rachunkowych.
Przestane kontrahentowi potwierdzenie powinno zawierag:
1) nazwe i adres jednostki wystawiajace;;
2) nazwe i adres jednostki, do ktérej wysytane jest potwierdzenie;
3) numer konta kontrahenta wynikajacy z ewidencji;
4) date na ktérg uzgadnia sig saldo;
5) kwote salda i wyszczegdlnienie pozycji, z ktdrych sig ono sktada.
Potwierdzenie nalezy sporzadzic w 2 egzemplarzach i przestac kontrahentowi, z
ktorych jeden przez niego odestany przechowuje sie w aktach.
Uzgodnienia sald musza by¢ skuteczne, nie moze by¢ tzw. ,akceptu milczacego™.
Uzgodnienia sald w szczegolnych przypadkach mozna dokonywac telefonicznie,
jednak forma ta wymaga jednoczesnego sporzadzenia notatki stuzbowej zawierajacej
wymagane informacije.
W przypadku uzgodnienia sald srodkow pienieznych zgromadzonych na rachunkach
bankowych strong inicjujaca jest bank, ktory przesyta stosowne pismo. Obowigzkiem
jednostki jest sprawdzenie sald wykazanych w pismie z ewidencjg ksiggowq i
potwierdzenie ich prawidtowos$ci.

10.Inwentaryzacje poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia standéw przeprowadzajg

pracownicy komorek finansowo-ksiggowych.

11.Salda naleznosci nie potwierdzone przez kontrahentéw podlegaja inwentaryzacji

w drodze weryfikacji.




12.W drodze otrzymania od kontrahenta pisemnego potwierdzenia sald ustala sie stany
nastepujacych pasywow:
1) zobowigzan z tytutu zaciagnietych kredytéw i pozyczek;
2) zobowigzan wobec dostawcow.

Rozdziat 4
Inwentaryzacja przeprowadzana droga weryfikacji

§10

1. Inwentaryzacje w drodze weryfikacji przeprowadza sie wg stanu na ostatni dzien roku
obrotowego.

2. Poprzez weryfikacje stanu ewidencyjnego dokonuje sie inwentaryzaciji tych aktywow
i pasywow, ktoérych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu z natury
albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

3. Inwentaryzacja aktywoéw i pasywéw w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
realnosci przez pordéwnanie z wiasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidtowosci
odpiséw okresowych, rozliczen, naliczen itp.

4. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji stanu ewidencyjnego obejmuje sie:

1) grunty, budynki i budowle;

$rodki trwate w budowie (za wyjatkiem maszyn i urzadzen);

wartosci niematerialne i prawne;

rozliczenia miedzyokresowe kosztow;

rozrachunki z pracownikami,

fundusze specjalne i celowe;

fundusze jednostki,

8) rezerwy i rozliczenia miedzyokresowe przychodow;

9) naleznosci sporne i watpliwe;

10) naleznosci objete postgepowaniem egzekucyjnym;

11) roszczenia z tytutu niedobordw i szkdd,

12) rozrachunki publicznoprawne;

13) rozrachunki z podmiotami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych;
14) rozrachunki nie przekraczajace kwoty 100 zt;

15) sald zerowych;

16) sald naleznoséci uregulowanych do dnia wystania potwierdzenia;
17) dane wynikajace z ewidencji na kontach pozabilansowych.

5. Weryfikacje stanéw ewidencyjnych przeprowadzajg pracownicy prowadzacy, zgodnie
z zakresami czynnosci konta analityczne podlegajace weryfikacji z udziatem
w szczegdlnych przypadkach pracownikow Wydziatow merytorycznych.

6. Kontrole prawidtowosci przeprowadzonej weryfikacji sprawuja, bezposredni przetozeni
pracownikow. Wyniki inwentaryzacji umuje sig w protokole.

7. Protokot powyzszy winien zawierac:

1) nazwy kont, stany kont przed weryfikacja i po weryfikacji oraz stwierdzone roznice,
2) podpisy 0s6b przeprowadzajacych weryfikacje.

8. Wzor protokotu z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg weryfikacji zawiera zatgcznik
Nr 12 do niniejszej instrukciji.

9. Roznice stwierdzone w wyniku inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze weryfikacji
winny byé ujete w ksiegach rachunkowych roku obrotowego, ktoérego dotyczy
weryfikacja.

~NOoO O WN
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Rozdziatl 5
Inwentaryzacja depozytéw oraz drukéw Scistego zarachowania

§ 11

1. Inwentaryzacje depozytéw i drukéw $cistego zarachowania na ostatni dzien kazdego
roku obrotowego przeprowadza zesp6t spisowy powotany przez Prezydenta, na
wniosek przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej.

2. Spis z natury drukdw $cistego zarachowania polega na ustaleniu stanu faktycznego
i poréwnaniu go ze stanem wynikajacym z ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

3. Wz6r protokolu z inwentaryzacji drukoéw $cistego zarachowania stanowi zatacznik
Nr 13 do niniejszej instrukciji.

4. Inwentaryzacje przechowywanych depozytdow w kasie przeprowadza sie poprzez
poréwnanie ich stanu z prowadzong ewidencja.

5. Z inwentaryzacji depozytow sporzadza sie protokét, o ktorym mowa w § 6 ust. 2.

Rozdziat 6
Postanowienia koncowe

§12
Materiaty z inwentaryzacji przeprowadzonej drogg spisu z natury, uzyskania od
kontrahentéw pisemnego potwierdzenia sald oraz weryfikacji, tj. zarzadzenia, spisy,
protokoty, wyjasnienia itp. winny by¢ przechowywane przez okres 5 lat.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku podlegajgcego ewidendii
w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin
2WZOr”
Zarzadzenie Nr
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia
W sprawie powolania statej Komisji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Lublin

Na podstawie § 19 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lubliin
stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
14 czerwca 2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lublin (z p6zn. zm.) oraz § 4 ust. 1 Instrukcji w sprawie podstawowych zasad organizacji,
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidencji w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miasta Lublin stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia Nr...........
Prezydenta Miasta Lublin z dnia................... w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla
Urzedu Miasta Lublin - zarzadzam, co nastepuje:

§1
W celu zapewnienia terminowej i poprawnej inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych
podlegajacych ewidencji w ksiggach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin powotuje na
state Komisje Inwentaryzacyjng (zwang dalej Komisjg) w skfadzie:

1) - Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;
2) e - Cztonek Komisji Inwentaryzacyjnej
(a zarazem z-ca przewodniczgcego komisji)

3 e - Czlonek Komisji Inwentaryzacyjne;

§2
Zadaniem Komisji jest dokonywanie w drodze spisu z natury inwentaryzacji
sktadnikow majgtkowych podlegajacych ewidencji w ksiggach rachunkowych Urzedu
Miasta Lublin.

§3
Zadania Komisji oraz terminy przeprowadzania inwentaryzaciji szczegotowo okresla
instrukcja inwentaryzacyjna.

§4

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta Lublin.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis{Prezydenta

?Lublin

dr inz. Adam\Wasilewski
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Zatgcznik Nr 2

do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad

organizacji, przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidencji

w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin
WZOr”

Zarzadzenie Nr
Prezydenta Miasta Lublin

z dnia

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze spisu z natury majatku
podlegajacego ewidencji w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

Na podstawie § 19 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
14 czerwca 2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lublin (z pézn. zm.) oraz § 4 ust. 3 pkt 6 Instrukcji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidencji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin stanowigcej zatacznik do Zarzadzenia
Nr.......... Prezydenta Miasta Lublin z dnia................ w sprawie instrukgji
inwentaryzacyjnej dla Urzedu Miasta Lublin - zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury sktadnikow
majatkowych podlegajacych ewidencji w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta
Lublin.
2. Skiadniki majatku objete inwentaryzacjg oraz terminy jej przeprowadzenia okresla
zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.
Imienny skiad zespotéw spisowych okresla zatgcznik Nr 2 do niniejszego Zarzadzenia.
Zakres zadan oraz terminy pracy poszczegélnym zespotom spisowym okresli
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;.

b w

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
Urzedu Miasta Lublin.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis Prezydenta
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Zalacznik Nr 3

do Instrukgji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku podlegajgcego ewidenciji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

wzor”
Harmonogram inwentaryzacji rocznej na rok .......... peeesannerrren
L.p. Rodzaj Jednostka (komoérka Dzien, na ktéry jest Przewodniczacy Termin
sktadnikow organizacyjna przeprowadzana zespotu spisowego przeprowadzenia
majatku podlegajgca inwentaryzacja inwentaryzacji
podlegajacych inwentaryzacji)
inwentaryzagji

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
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Zatacznik Nr 4

do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidencji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

WzOor”
Zarzadzenie Nr ...........

Prezydenta Miasta Lublin

w sprawie powotania sktadéw osobowych zespotéw spisowych

Na podstawie § 19 ust. 1 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Lublin
stanowigcego zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 344/2007 Prezydenta Miasta Lublin z dnia
14 czerwca 2007 roku w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta
Lublin (z pézn. zm.) oraz § 5 ust. 2 Instrukcji w sprawie podstawowych zasad organizacjl,
przeprowadzania i rozliczania inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidencji w ksiegach
rachunkowych Urzedu Miasta Lublin stanowiacej zatgcznik do Zarzadzenia Nr
Prezydenta Miasta Lublin zdnia........................ w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej dla
Urzedu Miasta Lublin - zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1

Na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje zespoty
spisowe w sktadzie:
1. Zespot spisowy Nr ... X

Przewodniczacy PP PP PP PPPPP
Czionkowie OO PP TP PP

§2
Zakres zadan oraz terminy pracy dla poszczegéinych zespotow spisowych okresli
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Podpis Prezydenta
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Zatgceznik Nr 5

do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidencji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

,Wzor”
Sprawozdanie opisowe
z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dziatajacy na podstawie Zarzadzenia Nr................. Prezydenta Miasta
Lublinzdnia.................. , W hastepujacym sktadzie osobowym:
1) PrZEWOANICZACY ...vvvviviiiiiieieeeie e
2) CZIONEK ..o
3) CZIONEK ..o

sktada sprawozdanie z czynnosci przy sporzadzaniu spisu z natury w :
a) nazwa pola spisowego (komdrka organizacyjna)

1. Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:
a) pobrano arkusze 0 NUMETaCh ...
b) wykorzystano arkusze 0 NUMErach ..................cociii
c) zwraca sie arkusze anulowane 0 NUMEerach ...

2. W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie
skfadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu
Z natury.

3. Stan pomieszczen jest nastepujacy:

4. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujgce usterki
i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz
w zakresie magazynowania i KONSErWaC)i ...........c.ccoooiiiiiiiiiiiiiii

5. W celu petnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg
nastepujace $rodki ZabezpieCZajgCe: ..ot

8. Uwagi i zastrzezenia osoby materialnie odpowiedzialnej/osoby prowadzacej ksiegi
inwentarzowe*

Lublin,dnia .................c
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej/
osoby prowadzacej ksiegi inwentarzowe™ Podpisy czionkdw zespotu spisowego

*niepotrzebne skresii¢
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Zatgcznik Nr 6

do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad

organizacji, przeprowadzania i rozliczania

inwentaryzacji majatku podlegajgcego ewidencji

w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin
2WZOor”

Protokot Nr ........

z inwentaryzacji srodkéw pienieznych i depozytéw w kasie

przeprowadzonej W dniu .........cccciiiiiiins i przez zespdt spisowy powotany
Zarzadzeniem Nr ......... Prezydenta Miasta Lublin zdnia ........................ , W sktadzie:
1/ PrzewodniCZaCy .....cooevviriiiiiiiiiiiiiiii e
2/ CZYONEK .o
31 CZONEK ..o

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci kasjera - osoby materialnie
OdPOWIEAZIAINE] ... ..o

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:

Stan koncowy raportow kasowych:

1. Srodki pieniezne

1) RKKonto ..., (dochody budzetowe) nr .......... zdn. ...
zakonczony Na poz. ................... . Saldo raportuwynosi zt.................
Czeki gotdwkowe (rozrachunkowe) od nr........................... donr....ceeeiiiinn ,
ostatni wykorzystany nr...............oooo :

2) RKKONto ......ooooeeviniiiii (wydatki biezace) nr............. zdn.
zakonczony Na poz. .................. . Saldo raportu wynosi zt..........c...cccoco
Czeki gotéwkowe (rozrachunkowe) od nr ... donr.....ccoeeeiiiiiii ,
ostatni wykorzystany nr ... :

3) RKKONtO ......oovviiiiiiiiiiiiii (wydatki inwestycyjne) nr ........... zdn. ...
zakonczony na poz. ................. . Saldo raportu wynosi zt.................ccooccc :
Czeki gotowkowe (rozrachunkowe) od nr............c..ccoco donr......occooeiiiiiiinnn, ,
ostatni wykorzystany nr ... .

4) RKkonto ..........cccccon. (dochody wtasne jednostki) nr............. zdn. ...
zakonczony na poz. .................. . Saldo raportuwynosi zt...........cccccccoiiiiiin .
Czeki gotowkowe (rozrachunkowe) od nr ........................ donr.....oooveeiiiiiii, :

5) RKkonto ......ccccevvvvviiieennnn (dochody budzetowe Il) nr.......... zdn.
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zakonczony na poz. .................. . Saldo raportuwynosi zt....................c )

Czeki gotéwkowe (rozrachunkowe) od nr...................... donr ..o ,
ostatni wykorzystany nr ... i

8) RKKONO ..o (ZFSS)nr......... zdn.
zakonczony Na poz. .................. . Saldo raportuwynosi zt.............ccooooeiiin )
Czeki gotowkowe (rozrachunkowe) od nr...................... donr ..o ,
ostatni wykorzystany nr ... .

7) RKKkonto ..o, (sumy depozytowe) nr .......... zdn.
zakonczony na Poz. .................. . Saldo raportu wynosi zt.............cccooeeiiiii, .
Czeki gotdbwkowe (rozrachunkowe) od nr.............c....o.oo. donr....oiiii ,
ostatni wykorzystany nr ... :

8) RKKONO ..o.vovoeiieieeee e, (GIPFOSIGW) nr .......... zdn.
zakonczony na poz. ................ . Saldo raportu wynosi zt................cooooe i
Czeki gotowkowe (rozrachunkowe) od nr............c.....oooee donr. ..o, ,
ostatni wykorzystany nr ... :

9) RKKONO ..o (FZGIK) nr...... zdn.
zakoAczony na poz. ................ . Saldo raportu wynosi zt.................ccco :
Czeki gotébwkowe (rozrachunkowe) od nr ... donr ...
ostatni wykorzystany nr ...

T0)RK KONO ..eoeviiiiiiciiice nr......... zdn.
zakoAczony na pozZ. .................. . Saldo raportu wynosi zt..............c.cccoo i
Czeki gotowkowe (rozrachunkowe) od Nr ... donr....oooeeeeeeenn
ostatni wykorzystany nr ...

TDRK KONO ..o nr........ zdn.
zakonczony na poz. .................. . Saldo raportuwynosi zt...............cco )
Czeki gotowkowe (rozrachunkowe) od nr ... donr........ocooeeeeennn. ,
ostatni wykorzystany nr ...

12)RK KONO ..o nr...... zdn. ...
zakonczony Na poz. .................. . Saldo raportuwynosi zt..............cco i
Czeki gotowkowe (rozrachunkowe) od nr ... donr....oeeiieeenienen
ostatni wykorzystany Nr ...
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Razem stan $srodkéw pienieznych wg raportdw: zt .........cccceeeeeenee, .

Rzeczywisty stan sSrodkow pienigznych w kasie: zt ... .
Réznica: nadwyzka zt .......................
niedobor zt .........cccceoeeee..
2. Nadwyzka - niedobér* wkwocie zt
zostata zapisana w raporcie kasowym Nr ... zdnia ... W poz. .......

3. Dowody kasowe

a) kwitariusze przychodowe

Kwitariusz przychodowy od Nr................occoeeeen, dONr ..o
Ostatni wykorzystany nr ... :
Kwitariusz przychodowy od nr ..., AONI i
Ostatni wykorzystany nr ..., :
Kwitariusz przychodowy od nr ..., AONM e
Ostatni wykorzystany nr ..., :

b) dowody wypfaty KW
Dowody wyptaty KW od nr ... ONM .o ,

ostatni wykorzystany Nr ... :

4. Stan depozytow przechowywanych w kasie oraz ich zgodno$¢ z prowadzong ewidencja;

5. Inne stwierdzenia zespotu spisowego
al zabezpieczenie kasy oraz przechowywanych srodkow pienigznych................
b/ sprawnos$é urzadzen alarmowyCh ...
O TP oo e e

Protokot niniejszy sporzadzono w dwéch jednobrzmiacych egzemplarzach,
z ktorych jeden pozostawiono w kasie. W zwigzku z ustaleniami zawartymi
w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta zastrzezen

- whniosta nastepujace zastrzezenia *

B

* niepotrzebne skresli¢
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wzor”

Nazwa komorki organizacyjne;

Sktad zespotu spisowego:

Zatgcznik Nr 7

do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majgtku podlegajgcego ewidenciji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

Arkusz spisu z natury Nr.........ccccoeeeeeeee

Inwentaryzacja okresowa, zdawczo-odbiorcza, dorazna*

wedlug stanu na dzien.

Osoba materialnie odpowiedzialna/

T osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe*
2
S Inne osoby obecne przy spisie
llosé llos¢
Lp. Numer Nazwa ewidencyjna | stwierdzona Uwagi
inwentarzowy

Podpisy zespotu spisowego:

*niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik Nr 8

do Instrukgji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidenc;ji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

wzor”

Oswiadczenie

Niniejszym o$wiadczam - jako magazynier/osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe™
z obowigzkiem wyliczenia sieg, ze przechowywane w pomieszczeniach
magazynowych/bedgce w uzytkowaniu *:

(nazwa komorki organizacyjnej)

wszystkie dowody przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikow majgtkowych
zostaly przekazane do wiasciwego Wydziatu oraz zostaty do chwili rozpoczecia spisu z
natury ujete w prowadzone] przeze mnie ewidencji, t. w kartotekach
magazynowych/ksiegach inwentarzowych *.

Ostatni dowod przychodu nr ............... zdnia ...

Ostatni dowod rozchodu nr ................. zdnia ...

Prowadzona przeze mnie ewidencja zostata uzgodniona z ewidencjg ksiggowg na dzien
........................... , a wystepujace niezgodnosci zostaty wyjasnione i usuniete.

Podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie

Wypehi¢ w 2 egz.
1/ oryginat — zespét spisowy
2/ kopia - osoba materiainie odpowiedzialna/osoba prowadzaca ksiggi inwentarzowe*

* niepotrzebne skredlic
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Zatgcznik Nr 9

do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku podlegajgcego ewidenciji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

SWZOr"
Protokot

kontroli spisu z natury

Z polecenia Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadzitem kontrolg spisu

z natury obejmujac nig nastepujgce skfadniki majatku:

L.p. |Data Zespot Pole Jedn. Nr Nr llos¢ Stan Roéznica
spisowy spisowe | miary arkusza poz.| podana rzeczywisty
spisowego w w dniu kontroli
arkuszu
spisowym
Uwagi:

- 0 stwierdzonych nieprawidtowos$ciach ...

- 0 terminowosci pracy zespotdw SPISOWYCH ...
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Zatacznik Nr 10

do Instrukciji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzaciji majatku podlegajacego ewidenciji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

Wzor”

1. Zestawienie niedoboréw i nadwyzek z inwentaryzacji Srodkéw trwatych i
pozostatych srodkow trwatych z dnia ...........ccee

Dotyczy SPISU Z NALUTY ....ccceevmrieeriieninsre e s
nazwa pola spisowego (komdrki organizacyjnej)

Formularz spisowy

L.p. | str. arkusza| pozycja Numer Nazwa $rodka Niedobdr NadwyzZka
spisowego | w arkuszu | inwentarz. wartosc/ilos¢ | wartosc/ilosc

2. Zestawienie niedoboréw i nadwyzek z inwentaryzacji zapaséw materiatow
y 0« [ 11T

L.p. | Indeks Nazwa Cena Niedobdr NadwyzZka
jednostkowa | llos¢ Hosc
i jedn. wartosé f jedn. wartosc
miary miary

Podpis Dyrektora wiasciwego Wydziatu lub jego Zastepcy
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Zatgeznik Nr 11

do Instrukciji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku podlegajacego ewidencji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

pieczatka jednostki

Protokot rozliczenia inwentaryzacji
skiadnikéw objetych ewidencja iloSciowo — wartosciowa / ilosciowa *

Komisja Inwentaryzacyjna w skiadzie:

1. PrZE@WOANICZACY -..vvveeiiiiiaeiiiie et

2. CZIONEK

3. CZIONEK
na posiedzeniu W dniu .............e, dotyczacym spisu z natury, ktory zostat
PIrZEPrOWAAZONY W. .. .oiiiiiiiiiiiiainieiniie ittt wdniach ................

nazwa pola spisowego ((komorka organizacyjna)

dokonata rozliczenia:
1) rodzaj skifadnika majatkowego ...
2) osoba materialnie odpowiedzialna/osoba prowadzaca ksiegi inwentarzowe™
w nastepujacy sposob:
I. Rozliczenie wynikow inwentaryzaciji sktadnikow majatkowych wedtug zestawienia
réznic inwentaryzacyjnych:
1/ warto$¢ ogdtem niedoborow ... zt

2/ warto§é ogotem nadwyzek ... zt

Il. Komisja Inwentaryzacyjna - po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego,
ustala co nastepuje:

1. Przedktada do zatwierdzenia niniejszy protokot wraz z zatgcznikami.

2. Ocenia nastepujaco powstanie przyczyn wyszczegolnionych powyzej niedoboréw
- nadwyzek :




3. Zdaniem Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) stwierdzone niedobory nalezy zakwalifikowac jako:

a) niezawinione i spisa¢ w ciezar kosztow jednostki,

b) zawinione, obcigzy¢ ich warto$cig osobe materialnie odpowiedzialna.
2) stwierdzone nadwyzki - wprowadzi¢ do ewidencji iloSciowo-wartosciowej / ilosciowej *

Whioski Komisji Inwentaryzacyjnej co do sposobu zakwalifikowania poszczegolnych réznic
inwentaryzacyjnych stanowig zatgcznik do niniejszego protokotu.

5 Realizacja harmonogramu czynnoéci inwentaryzacyjnych(opéznienia w spisach i

innych czynnosciach oraz ich przyczyny)
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V. Decyzja Prezydenta
1. Akceptuje wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej.

2. Wnosze nastepujgce zastrzezenia do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych:

Lublin, dnia ............cccoccc. e
Podpis Prezydenta

* niepotrzebne skresli¢
** opinia jest wymagana w przypadku wystgpienia niedoborow zawinionych
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Zatacznik Nr 13

do Instrukcji w sprawie podstawowych zasad
organizacji, przeprowadzania i rozliczania
inwentaryzacji majatku podlegajgcego ewidencji
w ksiegach rachunkowych Urzedu Miasta Lublin

wzor”
PROTOKOL

z inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania w Urzedzie Miasta Lublin ........................
.................................................... nazwakomork/organ/zacyjnej
przeprowadzonej W dniu ...........cccoceeeees wedtug stanu na dzien ... przez
zespoét spisowy powotany Zarzadzeniem Nr.................... Prezydenta Miasta Lublin
zdnia ....coocoeee i w skfadzie:
1. PrzeWodniCZACY = .....ueviiieiiiiiiiiiiee et
2. Czionek o ——rreeeerieee e e rereeeae s
3. Czionek U PPPTO PP

Inwentaryzacje przeprowadzono w obecnosci osoby prowadzacej ewidencje drukow
$cistego zarachowania Pani / Pana...................cco

|. W toku inwentaryzacji stwierdzono nastepujacy rzeczywisty stan drukow $cistego
zarachowania:

1. Czeki gotowkowe (1021acNUNKOW), SZLIK v
PE-T—_———
S
{ Doy
Wk
::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::::2::8:::::::::::::::::::::::::::::::::::::i:::::ii:::i::::ij:::i::::::i:::




[I. Poréwnano rzeczywisty stan drukéw $cistego zarachowania z ewidencjg wynikajacg z
ksiegi drukow $cistego zarachowania i stwierdzono ich zgodno$c¢ / stwierdzono
nastepujace niezgodnoéci *

Protokét niniejszy sporzadzono w dwoch jednobrzmigcych egzemplarzach. W zwigzku z
ustaleniami zwartymi w niniejszym protokole osoba prowadzaca ewidencje nie wniosta
zastrzezen / wniosta nastepujace zastrzezenia *

* niepotrzebne skreslic
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