ZARZADZENIE NR 858/2004
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 26.05.2004 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (jednolity tekst — Dz. U. Nr
142, poz. 1591 z 2001 r. z pézn. zm.), § 10 Zarzadzenia Nr 134/2004 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
2 lutego 2004 r. w sprawie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Miasta Krakowa, art. 26 i 27 ustawy z dnia
29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm.), zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1
Wprowadza si¢ Instrukcj¢ inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa dotyczaca zasad

przeprowadzenia 1 rozliczania inwentaryzacji, stanowiaca zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 101/2002 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia 14 sierpnia 2002 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik

do Zarzqdzenia Nr858/2004
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 26.05.2004 r.

Instrukcja Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa

Przez inwentaryzacje uwaza si¢ o0got czynnosci zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow jednostki na okreslony moment i porownanie tego
stanu ze stanem ksiggowym, ustalenia 1 wyjasnienia r6znic, rozliczenia 0sOb
odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz oceny przydatnosci inwentaryzowanych
sktadnikow majatku.

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§1

Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury w Urzedzie Miasta
Krakowa
w odniesieniu do:

* majatku Gminy Miejskiej Krakéw, uzytkowanego przez Urzad Miasta Krakowa

a ewidencjonowanego w Wydziale Organizacji i Nadzoru,

* majatku ewidencjonowanego w Wydziale Skarbu Miasta,

= oraz majatku ewidencjonowanego w Wydziale Ochrony Ludno$ci i Zarzadzania
Kryzysowego
odpowiedzialny jest Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa, do
ktérego praw i obowiazkow w tym zakresie naleza w szczegdlnosci:

1. opracowanie planu inwentaryzacji,
wnioskowanie do Prezydenta Miasta Krakowa o zarzadzanie inwentaryzacji w
innych terminach niz wynikajace z planu,

3. wnioskowanie do Prezydenta Miasta Krakowa o powotanie Przewodniczacych
Komisji Inwentaryzacyjnych,

4. zatwierdzanie wnioskow Przewodniczacych Komisji Inwentaryzacyjnych o
zastosowanie uproszczen inwentaryzacji,

5. wnioskowanie do dyrektorow wydzialow /kancelarii /biur/ USC Urzedu Miasta
Krakowa odpowiedzialnych za ewidencj¢ analityczna wybranych skladnikow
aktywow
o oddelegowanie na czas spisu z natury pracownikow tych wydziatéw/ kancelarii/
biur/ USC do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnych,

6. podejmowanie innych dzialan majacych na celu zgodne z obowiazujacymi
przepisami
1 sprawne przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury w Urzgdzie Miasta
Krakowa.



§2

Do obowiazkow Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej nalezy ponadto:

1. wnioskowanie do Dyrektora Wydzialu Finansowego o sporzadzenie i przedtozenie
do Biura Kontroli Wewngtrznej zestawien wg zatacznika nr 1 do niniejszej
instrukcji dotyczacych inwentaryzacji przeprowadzonej droga:

a) uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego
w ksiggach rachunkowych jednostki stanu aktywow lub pasywow i rozliczenia
ewentualnych roznic,

b) droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow,

2. sporzadzanie zbiorczego zestawienia wynikow inwentaryzacji wg stanu na 31
grudnia kazdego roku obrotowego wg zatacznika nr 2 do niniejszej instrukcji,

3. sporzadzanie w terminach i okresach wynikajacych z ustawy o rachunkowosci
zbiorczego sprawozdania z przeprowadzonej inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Krakowa.

§3

Inwentaryzacj¢ aktywow i pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac w zaleznosci od

rodzajow aktywow lub pasywow jeden z trzech sposobow:

1. droga spisu iloSci z natury, wyceny tych ilo$ci, pordéwnania wartosci z danymi ksiag
rachunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic:

a) srodkoéw pienieznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),

b) akcji, obligacji, bonow i innych papieréw warto§ciowych,

c¢) rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,

d) srodkéw trwatych (z wyjatkiem srodkéw trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie
utrudniony
1 gruntow),

e) maszyn i urzadzen objgtych inwestycja rozpoczgta;

2. droga uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazanego w
ksiggach rachunkowych stanu aktywow lub pasywoéw oraz wyjasnienia i rozliczenia
ewentualnych roznic:

a) aktywow finansowych zgromadzonych na rachunkach bankowych,

b) naleznosci i pozyczek (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych a takze innych
aktywow
1 pasywow, jezeli przeprowadzenie ich droga spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe);

3. droga poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i
weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow:

a) srodkoéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

b) gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntu

c¢) nalezno$ci spornych i watpliwych,

d) nalezno$ci i zobowiazan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami, z tytutéw
publicznoprawnych, a takze nie wymienionych wyzej (w pkt 1 i1 2) skladnikow
aktywow
1 pasywow,

e) ulepszen w obcych srodkach trwatych,




f) srodkéw trwatych w budowie za wyjatkiem maszyn i urzadzen, inwentaryzowanych w
drodze spisu z natury,

g) innych aktywoéw i pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe,

h) wartosci niematerialnych i prawnych

§4

Terminy inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji oraz wykaz
jednostek organizacyjnych Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialnych za przeprowadzenie i
rozliczenie inwentaryzacji wykazane sa w zataczniku nr 3 do Instrukcji.

§5

Metody inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze spisu z natury:

a) inwentaryzacja petna okresowa — polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w inwentaryzowanej jednostce, a
szczegdlnie
w przypadku:

— zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

— koniecznos$ci pelnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonych
sktadnikow majatku,

— nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej,

— zdarzen losowych (kradziez, pozar, pow6dz) powodujacych koniecznos$¢ ustalenia
szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych;

b) inwentaryzacja pelna ciagla — polega na sukcesywnym ustalaniu w drodze spisu z
natury rzeczywistego stanu poszczegélnych skladnikow majatku, wedlug ustalonego
planu
i z zachowaniem terminéw czgstotliwosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie
o rachunkowos$ci, w taki sposob, zeby w ciagu wymaganego przepisami okresu
inwentaryzacyjnego obja¢ spisem z natury wszystkie sktadniki majatku;

c) wyrywkowa inwentaryzacja— polega na ustaleniu w ciggu roku, w dowolnym terminie,
w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu czgsci skltadnikow majatku z ogoétu
powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialne;.

§6

Czynno$ci inwentaryzacyjne rzeczowych skladnikow majatkowych w Urzedzie Miasta

Krakowa wykonuja:

1) Referat Inwentaryzacji Biura Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa w zakresie
podstawowych i pozostatych srodkéw trwalych bedacych w ewidencji analitycznej
ilosciowo-wartosciowej 1 illosciowej prowadzonej przez Wydziat Organizacji i Nadzoru,

2) Komisje Inwentaryzacyjne i Zespoty Spisowe w zakresie mienia komunalnego, mienia
powiatu, skarbu panstwa, mienia uzytkowanego przez Ochotnicze Straze Pozarne,
bedacego w ewidencji analitycznej ilosciowo-wartosciowej i iloSciowe]j prowadzonej przez
Wydziat Skarbu Miasta oraz Wydzial Ochrony Ludnosci i Zarzadzania Kryzysowego.



§7

1. Za podstawowa metodg¢ obowiazujaca przy przeprowadzaniu inwentaryzacji rzeczowych
sktadnikow majatku w Urzedzie Miasta Krakowa przyjmuje si¢ pelna inwentaryzacje
ciagla.

2. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury w Urzg¢dzie Miasta Krakowa przeprowadzana jest
wedtug opracowanych przez Biuro Kontroli Wewngtrznej Urzgdu Miasta Krakowa planow
inwentaryzacji zatwierdzonych przez Prezydenta Miasta, uwzgledniajac czgstotliwosé
wykonywania inwentaryzacji ustalong w § 4 niniejszej instrukcji.

Rozdzial 11
Zakresy odpowiedzialnosci

§8

1. Przy inwentaryzacji na podstawie spisu z natury:
a) kierownik komorki podlegajacej inwentaryzacji - odpowiedzialny jest za przygotowanie
sktadnikow majatkowych do spisu;
b) Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej - odpowiada za:
— przeszkolenie Zespolow Spisowych, przygotowanie i dorgczenie formularzy i
materiatlow niezbednych do spisu,
— kontrolg prawidtowosci spisow,
— wyjasnienie przyczyn powstania réznic oraz postawienie wnioskow, co do sposobu
ich rozliczenia,
— ocen¢ przydatnosci skladnikoéw majatkowych objetych spisami, postawienie
wnioskow
w sprawie zagospodarowania zapasOw zbgdnych i nadmiernych oraz innych
nieprawidtlowosci w gospodarce sktadnikami majatku stwierdzonych w czasie spisu,

— sporzadzenie protokoldw z rozliczenia wynikow inwentaryzacji;
c)  zespot spisowy - odpowiada za prawidlowe przeprowadzenie spisu z natury, spisanie na odrgbnych
arkuszach sktadnikéw majatkowych uszkodzonych niepelnowarto§ciowych, obcych;

d) w Wydziale Organizacji i Nadzoru, Wydziale Skarbu Miasta i Wydziale Ochrony
Ludnosci
i Zarzadzania Kryzysowego pracownicy prowadzacy ewidencje analityczna
odpowiadaja za wyceng i ustalenie wartosci spisanych skladnikéw majatku oraz
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych;

e) Glowny Ksiggowy Urzedu - odpowiada za zaopiniowanie pod wzgledem formalnym
i rachunkowym wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych, ktore zawarte sa w protokole z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji.

f) Zespot Radcow Prawnych - odpowiada za zaopiniowanie wnioskow Komisji
Inwentaryzacyjnej pod wzglgdem prawnym w przypadku uznania niedoboréw za nie
mieszczace si¢ w granicach norm lub zawinione.

2. Przy inwentaryzacji na podstawie uzgodnien sald z kontrahentami Gléwny Ksiggowy

Urzedu nadzoruje pracg podlegtych pracownikéw nad prawidtowym:

— sporzadzeniem i wystaniem do kontrahentoéw zawiadomien o wysokosci sald,

— potwierdzeniem wysokosci sald wykazanych w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentow oraz wyjasnien powstatych rozbieznosci,

— ujeciem w urzadzeniach ksiggowych ewentualnych rdznic,




— sporzadzeniem sprawozdania z wynikow inwentaryzacji w drodze potwierdzenia salda
i weryfikacji stanow ewidencyjnych.

. Przy inwentaryzacji na podstawie weryfikacji stanéw ewidencyjnych Gltowny Ksiggowy

Urzedu odpowiada za weryfikacje prawidlowosci wynikajacych z ksiag rachunkowych

stanow aktywow

1 pasywow przez poréwnanie z odpowiednimi dokumentami.

§9

. Przewodniczacych Komisji Inwentaryzacyjnych 1 Komisje Inwentaryzacyjne do

przeprowadzania

i rozliczenia inwentaryzacji srodkow trwatych i pozostatych srodkow trwalych bedacych

w ewidencji analitycznej prowadzonej przez Wydziat Organizacji i Nadzoru, Wydziat

Skarbu Miasta oraz Wydzial Ochrony Ludnosci i Zarzadzania Kryzysowego powoluje

Prezydent Miasta Krakowa. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej jest wskazany

pracownik Biura Kontroli Wewngtrznej Urzedu Miasta Krakowa. Komisje

Inwentaryzacyjne powoluje Prezydent Miasta Krakowa. W sklad komisji nie moga

wchodzi¢c  Glowny Ksiggowy, pracownicy prowadzacy ewidencje sktadnikow

majatkowych a takze pracownicy dokonujacy wyceny.

. Do uprawnien i obowiazkéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

a) opracowanie planu spisu i ustalenie szczegdétowego harmonogramu,

b) organizacyjne przygotowanie spisu,

c) stawianic wnioskow w sprawie powotania Zespotow Spisowych i1 przeprowadzenie
kontroli prawidtowosci spisu,

d) wyznaczenie sposrod czionkéw komisji zastgpcy przewodniczacego oraz ustalenie
czynno$ci dla cztonkéw komisji,

e) przeprowadzenie szkolenia cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej oraz Zespotow
Spisowych, uzyskanie od o0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz od o0sob
prowadzacych wydzialowa ewidencj¢ analityczna o$wiadczen o ujgciu wszystkich
sktadnikow majatku w ewidencji
o uzgodnieniu ewidencji analitycznej z syntetyczna oraz o oznakowaniu sprzgtu
1 przygotowaniu p6l spisowych,

f) rozliczenia pobranych arkuszy spisowych, stanowiacych druki $cistego zarachowania,

g) wnioskowanie do Dyrektora Magistratu w uzasadnionych przypadkach o:

— inwentaryzacj¢ niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych
lub szacunku w oparciu o opini¢ powotanych fachowcow i rzeczoznawcow,

— przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtornych,

h) zarzadzanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majatku
W czasie spisu (awarie),

i) kontrolowanie przygotowan do spisOw oraz przebiegu spisu z natury,

j) kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym wypetionych przez Zespoty
Spisowe arkuszy spisow z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,

k) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,

1) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych,

m)ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i przedstawienie wnioskow w
sprawie ich rozliczenia,



n) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoborow
i szkod zawinionych w protokole z rozliczenia wynikdw inwentaryzacji,

0) stawianie wnioskow w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapasow niepetnowartosciowych, zbednych lub nadmiernych oraz w
sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienigznymi skladnikami majatku,

p) sporzadzenie sprawozdania z przebiegu inwentaryzacji.

4. Do obowiazkoéw zespotu spisowego nalezy:

a) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

b) zorganizowanie pracy w taki sposob, aby nie zakloci¢ normalnej dziatalnos$ci
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

c) wlasciwe zabezpieczenie magazynéw na czas spisu przed niekontrolowana zmiang
miejsca spisywanych sktadnikow majatku,

d) terminowe przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych oraz informacji o wszelkich stwierdzonych w toku spisu
nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie gospodarki sktadnikami majatku i
zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub zagarnigciem.

§10

Do obowiazkow pracownikow prowadzacych wydzialowa ewidencj¢ analityczng nalezy
zorganizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych sktadnikoéw
majatku oraz sprawdzenie wlasciwego ich oznakowania ( wzoér o$§wiadczenia — zatacznik
nr §)

Rozdzial 111
Spis z natury

§11

Spis z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku polega na ustaleniu rzeczywistej
ich ilosci 1 wpisaniu do arkusza spisu z natury. Wzor arkusza spisu z natury stanowi zalacznik
nr 4 do niniejszej instrukcji.
1. W arkuszach spisowych poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych sktadnikéw
majatku winny by¢ wpisane:
a) imiona i nazwiska osOb przeprowadzajacych spis z natury oraz innych osob
uczestniczacych
W spisie,
b) daty: rozpoczgcia i zakonczenia spisu,



c) ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,

d) wlasnorgczne podpisy o0soéb dokonujacych spis z natury oraz innych o0séb
uczestniczacych
W spisie,

e) podpis osoby: wyceniajacej, sprawdzajacej i materialnie odpowiedzialnej,

f) tres¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu),

g) numer arkusza,

h) odcisk pieczgci inwentaryzowanej jednostki.

2. Arkusze spisu stanowia druki Scistego zarachowania i powinny by¢ ponumerowane,
ostemplowane pieczgciami Wydziatu Finansowego i zaparafowane przez upowaznionego
pracownika tego wydzialu i wydane Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub
upowaznionej przez niego osobie.

3. Bledy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie przez skreslenie blednego
zapisu, tak aby pozostaly one czytelne i wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bigdu
powinna by¢ podpisana przez osobg (osoby) dokonujace spisu.

4. Rzeczywista ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych i pienigznych sktadnikow majatku
ustala si¢ przez przeliczenie, zwazenie, zmierzenie. Natomiast materialy skladowane w
zwalach na podstawie obliczen technicznych lub szacunku.

5. Przed rozpoczgciem spisu z natury osoba odpowiedzialna za stan skladnikow majatkowych
sktada Zespotowi Spisowemu pisemne o$§wiadczenie stwierdzajace, ze zostaty one ujgte w
ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej i iloSciowej inwentaryzowanego wydziatu/ kancelarii /
biura/ USC
i przekazane do Wydzialu Finansowego. Wzoér oswiadczenia stanowi zatacznik nr 6 do
niniejszej instrukcji.

6. Zespoly Spisowe dokonuja spisu w obecnosci osoby odpowiedzialnej za sktadniki
majatkowe lub osoby upowaznionej przez nig oraz w obecnosci pracownikow bedacych
bezposrednimi uzytkownikami danych pomieszczen.

7. Wpis do arkusza spisowego powinien nastapi¢ bezposrednio po ustaleniu rzeczywistego
stanu sktadnika majatku w spos6b umozliwiajacy osobie materialnic odpowiedzialnej
sprawdzenie prawidtowosci zapisu.

8. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury moze by¢
przeprowadzony przez minimum 2-osobowa komisj¢ wyznaczona przez Dyrektora Biura
Kontroli Wewngtrzne;.

9. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane, przyjmowane lub przemieszczane. W przypadku koniecznosci
przyjecia lub wydania sktadnika majatku Przewodniczacy w oparciu o przedstawione
dokumenty podejmuje stosowna decyzje¢, a dokonane zmiany nalezy uwzgledni¢ w spisach
z natury.

10. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ przez kalke w dwoch egzemplarzach:

— oryginal - otrzymuje Wydzial Finansowy,

— kopig otrzymuje osoba odpowiedzialna za gospodarowanie mieniem W
inwentaryzowanym wydziale,

— uwierzytelniong kserokopi¢ otrzymuje Biuro Kontroli Wewngtrznej oraz wydziaty
prowadzace ewidencj¢ analityczna.

11. Na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

a) srodkow trwatych,
b) pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu,
¢) materialdow w magazynie,



d) sktadnikow majatkowych niepelnowartosciowych, uszkodzonych, zniszczonych i
niesprawnych przy ktorych nalezy poda¢ w uwagach szacunkowy procent utraty
wartos$ci,

e) obcych sktadnikow majatku.

12.Do dokonania spisu z natury $rodkow pienigznych uzywa si¢ arkuszy spisu z natury
(zatacznik
nr 4 do niniejszej instrukcji) oraz sporzadza protokot stanowiacy zatacznik nr 5.

13. Po zakonczeniu spisu Zespot Spisowy:

a) rozlicza si¢ z przydzielonych arkuszy spisu przed Przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej,

b) informuje Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej o wszelkich stwierdzonych w
toku spisu nieprawidlowosciach w gospodarce sktadnikami majatkowymi,
podlegajacymi spisowi (zabezpieczenie, magazynowanie, konserwacja, itp.),

c) przedktada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej o$wiadczenia 0sob
odpowiedzialnych za gospodarke sktadnikami majatku w inwentaryzowanym wydziale/
kancelarii/ biurze/ USC o kompletnosci spisu z natury i braku zastrzezen do
przeprowadzonej inwentaryzacji. Wzoér oswiadczenia stanowi zalacznik nr 7 do
niniejszej instrukcji.

§12

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej dokonuje doraznej kontroli w trakcie
prowadzenia czynnosci spisowych.

2. Kontrola winna okresli¢ w szczegodlnosci:

— czy Zespoty Spisowe wykonuja swoje obowiazki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o prowadzonej inwentaryzacji,

— czy prawidlowo ustalono ilo§¢ spisywanych sktadnikow, w tym takze obliczen
technicznych,

— czy spis z natury jest kompletny.

Kontrolujacy oznacza sprawdzone pozycje na arkuszu spisowym, podpisujac w rubryce

,Luwagi”,

a z kontroli sporzadza notatke.

2. W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury w calosci lub czgsci
przeprowadzony zostal nieprawidlowo - osoba, ktora stwierdzita nieprawidlowosé
zawiadamia na pismie Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej, ktoéry nastepnie
zobowiazany jest wystapi¢ do Prezydenta Miasta Krakowa z wnioskiem o zarzadzenie
ponownego przeprowadzenia spisu z natury.

§13

1. Wyceny rzeczywistych sktadnikow majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury
dokonuja pracownicy prowadzacy ewidencje analityczna, iloSciowo-wartoSciowa w
Wydziatach: Organizacji i Nadzoru, Skarbu Miasta oraz Ochrony Ludno$ci i Zarzadzania
Kryzysowego.



2. Wycena polega na przemnozeniu stwierdzonych w czasie spisu z natury faktycznych ilosci
przez ceng wynikla z ewidencji oraz ustaleniu tacznej ich wartosci.

3. Po dokonaniu wyceny rzeczowych sktadnikow majatku pracownicy prowadzacy ewidencje
analityczna ustala roznice inwentaryzacyjne poprzez porOwnanie stanu faktycznego
podanego
w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej na
arkuszu, ktory stanowi zatacznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

4. Wyceng skladnikow ujetych w ewidencji iloSciowej, ktore stanowia niedobory podlegaja
wycenie wg cen zakupu lub cen rynkowych z uwzglgdnieniem stopnia zuzycia.

5. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

a) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od rzeczywistego. Niedobory kwalifikuje
si¢ na zawinione i niezawinione,

b) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od rzeczywistego,

a) szkody, gdy nastapita catkowita lub czg§ciowa utrata pierwotnej wartosci
inwentaryzowanego sktadnika majatku.

6. W przypadku stwierdzenia roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej przeprowadza postgpowanie wyjasniajace. Po uzyskaniu wyjasnien
dotyczacych roznic inwentaryzacyjnych Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej
przedstawia wnioski w zakresie odpisania niedobordw niezawinionych z ksiag
rachunkowych Prezydentowi Miasta Krakowa lub osobie przez niego upowaznionej.

7. Komisja inwentaryzacyjna:

a) ustala przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek oraz wskazuje osobg
odpowiedzialna,

b) przeprowadza postgpowanie wyjasniajace po przeprowadzonej analizie zlozonych
wyjasnien.

8. W przypadku wystapienia niedoboréw lub nadwyzek w magazynie mozna dokonac
kompensaty niedoborow lub nadwyzek przy spetnieniu tacznie nastgpujacych warunkow:

e zostaly stwierdzone w ramach jednego (tego samego) spisu z natury,

e dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej lub jednego =zespotu
pracownikow, ktorzy przyjeli wspodlnie odpowiedzialno§¢ materialng za
powierzone mienie,

e zostaly stwierdzone w podobnych sktadnikach majatku lub w podobnych
opakowaniach,

f) ilo$¢ oraz warto$¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kompensacie ustala sig
przyjmujac za podstawg mniejsza ilo$¢ stwierdzonego niedoboru lub nadwyzki i nizsza
ceng sktadnikow majatku wykazujacych r6znice inwentaryzacyjne,

g) kompensaty nie maja zastosowania do srodkow trwatych,

h) ujawnione niedobory i nadwyzki ksigguje si¢ w ewidencji iloSciowej, iloSciowo-
warto$ciowej
1 wartosciowej na podstawie zestawien roznic inwentaryzacyjnych,

i) wyceny niedoboréw dokonuje si¢ wedlug cen aktualnych.

9. Niedobory niezawinione podlegaja wyksi¢gowaniu na wniosek Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Krakowa po uprzednim

zaopiniowaniu przez Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej i radcow prawnych.

10. Za niedobory zawinione na wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
zatwierdzony przez Prezydenta Miasta Krakowa obciaza si¢ osoby odpowiedzialne
materialnie lub osoby odpowiedzialne za ich powstanie.



Rozdzial IV
Pozostale sposoby inwentaryzacji

§14

1 Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia salda przeprowadzaja pracownicy Wydziatu
Finansowego poprzez uzyskanie pisemnego potwierdzenia stanéw zgodnie z § 4
niniejszego zarzadzenia. Nadzoér nad inwentaryzacja prowadzona w ten sposob sprawuja
Kierownik Referatu Ksiggowosci oraz Kierownik Oddziatu ds. Ksiggowosci i Oplat, kazdy
w swoim zakresie dziafania.

2 Inwentaryzacj¢ droga porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami
i weryfikacj¢ realnej wartosci aktywow i pasywow dokonuje si¢ w odniesieniu do tych
aktywow
i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze spisu
z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami. Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych
przeprowadzaja pracownicy Wydziatu Finansowego prowadzacy konta analityczne lub
syntetyczne przy wspoétudziale odpowiedzialnego pracownika wydzialu merytorycznego
potwierdzajac jej przeprowadzenie swoim podpisem.

3. Inwentaryzacja aktywow i pasywow w drodze weryfikacji polega na ustaleniu ich
warto$ci przez pordéwnanie z wlasciwymi dowodami, sprawdzeniu prawidlowosci zapisow
okresowych, rozliczen, naliczen. Poszczegdlne aktywa i pasywa inwentaryzuje si¢ w
sposob nastepujacy:

a) wartosci niematerialne i prawne — przez sprawdzenie wysoko$ci i terminowos$ci
odpisow amortyzacyjnych oraz ich zgodnos$ci z obowiazujacymi przepisami,

b) $rodki pienigzne w drodze — przez stwierdzenie ich wptywu w okresie pdzniejszym lub
prawidtowosci dowodu zrodlowego i postgpowania reklamacyjnego,

c) rozrachunki z tytulu wynagrodzen — przez sprawdzenie czy saldo wynika z
niewyptaconych list pfac z ostatniego miesiaca i wynagrodzen nie podjgtych w terminie
wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych,

d) rozrachunki publiczno-prawne — przez pisemne uzgodnienie wysokosci dokonanych
wplat lub otrzymanych $rodkow,

e) pozostate rozrachunki — przez pisemne uzgodnienie wysokosci sald, a w przypadkach
potraconych pracownikom i nie odprowadzonych kwot - przez szczegdlowe
sprawdzenie prawidtowosci wykazanych sald,

f) roszczenia z tytulu niedoborow i szkod, rozliczenia nadwyzek i roszczenia sporne —
przez sprawdzenie zasadnosci ich wykazania i prawidlowos$ci wyceny,

g) rozpoczgte inwestycje ( $rodki trwale w budowie) i dokumentacje dla przysztych
inwestycji — przez szczegétowe sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i
uzgodnien wysokos$ci nakladow,

Wyniki weryfikacji ujmuje si¢ w protokole, stanowiacy zalacznik nr 10 i 11 do niniejszej

instrukcji.

Osoby dokonujace weryfikacji odnotowuja fakt przeprowadzenia inwentaryzacji w

odpowiednim urzadzeniu ksiggowym (syntetycznym i analitycznym) zamieszczajac klauzulg

,dokonano weryfikacji salda na dzien ............ ” 1 umieszczajac swoj podpis.

§ 15



1. Uproszczona inwentaryzacja moze by¢ stosowana do woluminéw w bibliotece Urzedu i
polega na wyrywkowym poréwnaniu zapisow ewidencyjnych biblioteki ze stanem
rzeczywistym.

§16

Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji i rozliczenia réznic inwentarzowych:

1) Pobranie przez Przewodniczacych Komisji Inwentaryzacyjnych lub osoby upowaznione
drukéw dotyczacych inwentaryzacji z Wydzialu Finansowego,

2) Rozliczenie pobranych drukow z Wydzialem Finansowym,

3) Przekazanie przez Zespoly Spisowe Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej
arkuszy spisu
z natury i1 innych materiatlow z inwentaryzacji.

4) Wycena arkuszy spisowych przez osoby prowadzace ewidencje analityczne w Wydziatach,
ustalenie roznic inwentaryzacyjnych i sporzadzenie ich zestawienia.

5) Powiadomienie przez Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej oséb materialnie
odpowiedzialnych lub o0s6b odpowiedzialnych za powstaly niedobdr o stwierdzonych
roznicach oraz wyegzekwowanie ztozenia przez nich pisemnych wyjasnien w okreslonym
terminie.

6) Przekazanie Gléwnemu Ksiggowemu Urzgdu Miasta Krakowa przez Dyrektora Biura
Kontroli Wewngtrznej zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

7) Wyslanie kontrahentom zawiadomien o wysokosci sald naleznos$ci oraz potwierdzenie sald
dokumentow otrzymanych od kontrahentow.

8) Przeprowadzanie weryfikacji sald aktywow i pasywow niepodlegajacych inwentaryzacji w
drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda.

9) Ujecie w ksiggach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji - nie pozniej niz z data
ostatniego dnia roku, na podstawie dokumentéw przekazanych przez Dyrektora Biura
Kontroli Wewngtrznej
w protokole z rozliczenia wynikdw inwentaryzacji.

10)Dyrektor Biura Kontroli Wewngtrznej przekazuje niezwlocznie do Kierownika Zespotu
Radcow Prawnych wnioski o skierowanie zawiadomien do Prokuratury o popeklionych
przestepstwach stwierdzonych w czasie dziatania Komisji Inwentaryzacyjne;.

11)Wyjasnienie roznic inwentaryzacyjnych i biezace ich ujecie w ksiggach rachunkowych.

§17

1. Wszelkie rdéznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pozniej niz w ciagu miesigca nastgpnego po
miesigcu, w ktorym zostaly ujawnione, a w przypadku ich ujawnienia w miesiacu
konczacym rok sprawozdawczy - nie pdzniej niz z data ostatniego dnia roku.

2. Podstawe ujecia niedoborow i szkod na whasciwych kontach kosztow i strat oraz roszczen z
tytutu niedoboréw zawinionych, stanowi decyzja Prezydenta Miasta Krakowa wydana na
wniosek Dyrektora Biura Kontroli Wewngtrznej w protokole z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji.



§18

Dokumentacja zwigzana z inwentaryzacja winna by¢ przechowywana przez okres 5 lat od
przeprowadzenia i rozliczenia inwentaryzacji.



