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Załącznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacji 
w Urzędzie Miasta Krakowa

Jednostka UMK wykonująca inwentaryzację, wyceniająca arkusze spisowe i 
dokonująca rozliczeń 

Termin
Inwentaryzacji

Rodzaj składnika majątku Metoda 
inwentaryzacji

Biuro 
Kontroli 
Wewnętrznej

Wydział 
Finansowy

Wydział 
Organizacji
 i Nadzoru

Wydział 
Skarbu
Miasta

Wydział 
Ochrony 
Ludności i 
Zarządzania 
Kryzysowego 

Jednostka 
UMK 
,wydział 
merytorycz
ny 
realizujący 
zadanie

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Na ostatni dzień 
każdego roku 
obrotowego

Inwentaryzacja kas Wydziału 
Finansowego 
a) aktywów pieniężnych 

czyli krajowych środków 
płatniczych, walut obcych 
i dewiz ( z wyjątkiem 
gromadzonych na 
rachunkach bankowych)

b) papierów wartościowych

Spis z natury X - - - - -

Na ostatni dzień 
każdego roku 
obrotowego

Inwentaryzacja materiałów w 
magazynach

Spis z natury X - X - - X

Na ostatni dzień 
każdego roku 
obrotowego

Inwentaryzacja upominków i 
materiałów promocyjnych
- Wydziału Współpracy i 

Promocji,
- Kancelarii Rady Miasta i 

Dzielnic Krakowa 
- Kancelarii Prezydenta 

Miasta

Spis z natury X - - - - X

Na ostatni dzień 
każdego roku 
obrotowego

- Inwentaryzacja 
dzienników budów DB1 i 
DB2 w Wydziale 
Architektury i Urbanistyki.

Spis z natury X - - - - X

Na ostatni dzień 
każdego roku 
obrotowego

- Inwentaryzacja tablic 
rejestracyjnych, dowodów 
rejestracyjnych, praw 
jazdy w Wydziale Spraw 
Administracyjnych

Spis z natury X - - - - X

Na ostatni dzień 
każdego roku 
obrotowego

- Inwentaryzacja paliwa Spis z natury X - X - X -

Raz w ciągu 
dwóch lat

- Inwentaryzacja środków 
trwałych i pozostałych 
środków trwałych z 
wyjątkiem gruntów 
objętych ewidencją 
analityczną, ilościowo-
wartościową i ilościową 
prowadzoną przez 
Wydział Organizacji i 
Nadzoru, Wydział 
Ochrony Ludności i 
Zarządzania 
Kryzysowego, Wydział 
Skarbu Miasta

Spis z natury X - X X X -
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Termin
Inwentaryzacji

Rodzaj składnika majątku Metoda 
inwentaryzacji

Biuro Kontroli 
Wewnętrznej

Wydział 
Finansowy

Wydział 
Organizacji
 i Nadzoru

Wydział 
Skarbu
Miasta

Wydział 
Ochrony 
Ludności i 
Zarządzania 
Kryzysowego 

Jednostka 
UMK, 
wydział 
merytoryczny 
realizujący 
zadanie

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Raz w ciągu 
dwóch lat 

a) znajdujące się na terenie 
nie strzeżonym środki 
trwałe (z wyjątkiem 
środków trwałych, do 
których dostęp jest
znacznie utrudniony i 
gruntów),

b) znajdujące się na terenie 
nie strzeżonym 
maszyny i urządzenia 
wchodzące w skład 
środków trwałych w 
budowie,

c) składniki aktywów, 
będące własnością 
innych jednostek, 
powierzone UMK do 
użytkowania,

Spis z natury X

X

X

-

-

-

X

-

X

X

X

-

-

-

-

-

X

X

Raz w ciągu 
czterech lat

Środków trwałych oraz 
maszyn i urządzeń 

Spis z natury X - - - X

Na ostatni dzień 
każdego roku 
obrotowego (art. 
26 ust. 1 pkt 2 
ustawy o 
rachunkowości) –
z tym, że 
inwentaryzację 
można rozpocząć 
w ciągu IV 
kwartału i 
zakończyć do 15 
stycznia roku 
następnego 

a) aktywów finansowych 
zgromadzonych na 
rachunkach bankowych 
lub przechowywanych 
przez inne jednostki,

b) należności, (z wyjątkiem 
należności spornych i 
wątpliwych, należności 
wobec osób nie 
prowadzących ksiąg 
rachunkowych, z tytułów 
publicznoprawnych, a 
także innych aktywów i 
pasywów, jeżeli koszt 
przeprowadzenia 
inwentaryzacji w tej 
drodze jest wyższy niż 
saldo należności lub 
uzgodnienie z przyczyn 
uzasadnionych nie było 
możliwe),

c) powierzonych 
kontrahentom własnych 
składników aktywów –
art. 26 ust. 1 pkt 2

w drodze 
uzyskania 
potwierdzenia 
salda

-

-

-

X

X

X

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-

-
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Termin
Inwentaryzacji

Rodzaj składnika majątku Metoda 
inwentaryzacji

Biuro Kontroli 
Wewnętrznej

Wydział 
Finansowy

Wydział 
Organizacji
 i Nadzoru

Wydział 
Skarbu
Miasta

Wydział 
Ochrony 
Ludności i 
Zarządzania 
Kryzysowego 

Jednostka 
UMK 
,wydział 
merytoryczny 
realizujący 
zadanie

1 2 3 4 5 6 7 8 9
Na ostatni dzień 
każdego roku 
obrotowego 
(art. 26 ust.1 pkt 3 
ustawy o 
rachunkowości ) z 
tym ,że 
inwentaryzację 
można rozpocząć 
w ciągu IV 
kwartału i 
zakończyć do 15 
stycznia roku 
następnego

a) środków trwałych do 
których dostęp jest 
znacznie utrudniony

b) gruntów, prawa 
wieczystego 
użytkowania

c) należności spornych i 
wątpliwych, 

d) należności i zobowiązań 
wobec osób nie 
prowadzących ksiąg 
rachunkowych,

e) należności i zobowiązań 
z tytułów 
publicznoprawnych,

f) ulepszeń w obcych 
środkach trwałych,

 inne aktywa i pasywa, 
których 
zinwentaryzowanie w 
drodze spisu z natury lub 
uzgodnienie z przyczyn 
uzasadnionych nie było 
możliwe.

w drodze 
weryfikacji 
poprzez 
porównanie 
danych z 
księgami 
rachunkowymi z 
danymi 
wynikającymi z 
dokumentów

-

-

-

-

-

-

-

X

X

X

X

X

X

X

-

-

-

-

-

X

X

-

-

-

X

-

-

-

-

-

-

-

-

X

X

X

X

X


