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Dyrektora Generalnego Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi
z dnia 2 czerwca 2025 r.

Etap I – przygotowanie do inwentaryzacji
	Czynność
	Osoba odpowiedzialna

	1. Określenie pól spisowych i powołanie zespołu spisowego przez Przewodniczącego Komisji Inwentaryzacyjnej ze składu Komisji Inwentaryzacyjnej do dnia 14 lipca 2025 r.
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	2. Zapoznanie wszystkich osób biorących udział w pracach 
Komisji oraz zespołów spisowych z treścią Instrukcji[footnoteRef:1] do dnia 
14 lipca 2025 r. [1:  Instrukcja przeprowadzania inwentaryzacji w Łódzkim Urzędzie Wojewódzkim w Łodzi, stanowiąca załącznik do Zarządzenia Nr 6/2022 Dyrektora Generalnego Łódzkiego Urzędu Wojewódzkiego w Łodzi z dnia 10 marca 2022 r.] 

	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	3. Szkolenie członków zespołów spisowych do dnia 14 lipca 2025 r.
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	4. Przeprowadzenie szkolenia dla pracowników uczestniczących w spisie z natury do dnia 14 lipca 2025 r.
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	5. Uzgodnienie stanów z ewidencji księgowej ze stanami wynikającymi z programu ewidencji majątku „Optiest” do dnia 14 lipca 2025 r.
	Główny Księgowy Urzędu / pracownik OWU



Etap II – dokonywanie spisów z natury oraz ustalenie stanu majątku
	Czynność 
	Osoba odpowiedzialna

	1. Rozpoczęcie inwentaryzacji w dniu 15 lipca 2025 r.

	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej

	2. Zakończenie spisu składników majątku do dnia 14 sierpnia 2025 r.
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej 

	3. Sporządzenie protokołu weryfikacji różnic inwentaryzacyjnych (podlega zaopiniowaniu przez Głównego Księgowego Urzędu 
i radcę prawnego, podpisaniu przez dyrektora wydziału, w którym wystąpiły różnice, akceptacji Dyrektora Biura Administracji 
i Logistyki i zatwierdzeniu przez Dyrektora Generalnego Urzędu) do dnia 23 września 2025 r.
	Przewodniczący Komisji Inwentaryzacyjnej



Etap III – wycena ustalonych w wyniku inwentaryzacji stanów majątku oraz rozliczenie różnic inwentaryzacyjnych
	Czynność 
	Osoba odpowiedzialna

	1. Ujęcie w urządzeniach księgowych zatwierdzonych różnic inwentaryzacyjnych do dnia 30 września 2025 r.
	Główny Księgowy Urzędu



