Zalacznik Nr 9 do Instrukeji Inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Krakowa

PROWADZENIE INWENTARYZACJI W DRODZE SPISU Z NATURY

Wspél- Material Termin
Lp. Wykonujacy Czynno$¢ Materialy wejsciowe praca r . y Odbiorca e s
2SI wyjsciowe (najpozniej do)
Etap przygotowawczy
1. | Dyrektor Wydziatlu | Wnioskowanie o powotanie | Pisma komorek - Pismo zawierajace Prezydent Miasta do 30-tego dnia
Kontroli Komisji Inwentaryzacyjnej | organizacyjnych propozycje sktadu Krakowa poprzedzajacego
Wewngtrznej UMK z propozycjami kandydatow Komisji termin inwentaryzacji
na cztonkow komisji Inwentaryzacyjnej
inwentaryzacyjnej oraz projekt polecenia
shuzbowego
2. | Prezydent Miasta Powotanie Komisji Pismo zawierajace propozycje - Polecenie stuzbowe Przewodniczacy do 20-tego dnia
Krakowa Inwentaryzacyjnej sktadu Komisji Prezydenta Miasta Komisji poprzedzajacego
Inwentaryzacyjnej oraz Krakowa Inwentaryzacyjnej termin inwentaryzacji
projekt polecenia stuzbowego
3. | Przewodniczacy Opracowanie szczegdlowego | Roczny plan inwentaryzacji; - Harmonogram Komisja do 15-tego dnia
Komisji harmonogramu czynnosci roczny harmonogram czynnosci Inwentaryzacyjna poprzedzajacego
Inwentaryzacyjnej inwentaryzacyjnych przeprowadzania inwentaryzacyjnych termin inwentaryzacji
w ramach danego spisu inwentaryzacji
Z natury
4. | Dyrektor Wydziatu | Poinformowanie kierujacych | Instrukcja Inwentaryzacji - Pismo zawiadamiajace | Kierujacy komorka do 15-tego dnia
Kontroli komoérkami organizacyjnymi | w UMK; o planowanym organizacyjna UMK poprzedzajacego
Wewngtrznej] UMK/ | UMK oraz os6b materialnie | roczny plan inwentaryzacji przeprowadzeniu objeta inwentaryzacja | termin inwentaryzacji
Przewodniczacy odpowiedzialnych lub inwentaryzacji oraz osoby materialnie
Komisji pracownikoéw odpowiedzialne lub
Inwentaryzacyjnej odpowiedzialnych za osoby odpowiedzialne

gospodarowanie sktadnikami
majatku w danej komorce

za gospodarowanie
sktadnikami majatku




Wspol-

Lp. Wykonujacy Czynno$¢ Materialy wejsciowe praca M%t,el.‘laly Odbiorca Termln
2SI wyjsciowe (najpozniej do)
organizacyjnej UMK
o planowanym
przeprowadzeniu
inwentaryzacji
5. |Kierujacy Przeprowadzenie przegladu | regulacje wewngtrzne UMK - Whioski o likwidacje |Komisja Likwidacyjna |biezaca analiza stanu
komorkami majatku 1 dokonanie W sprawie: sktadnikow majatku w UMK sktadnikow
organizacyjnymi likwidacji zniszczonych - powotania sktadu osobowego majatkowych;
UMK i niepelnowartosciowych Komisji Likwidacyjne;j do ostatniego dnia
sktadnikow majatku w Urzedzie Miasta Krakowa poprzedzajacego
i okreslenia zakresu jej dzien podania sald
dziatania, rozliczeniowych
- przekazywania zbg¢dnych
sktadnikow majatku
ruchomego Gminy Miejskiej
Krakow
6. | Osoby materialnie Uzupetnienie dokumentéw | Instrukcja ewidencjonowania - Dokument PT, Komoérka biezace uzupetnianie;
odpowiedzialne lub | dotyczacych sktadnikow majatku w UMK dokument OT organizacyjna UMK do ostatniego dnia

osoby przemieszczenia, zdjgcia prowadzaca ewidencje |poprzedzajacego
odpowiedzialne za z ewidencji lub analityczna dzien podania sald
gospodarowanie wprowadzenia na stan rozliczeniowych
sktadnikami majatku | ewidencyjny sktadnikow
w komorce majatkowych
organizacyjnej UMK

7. | Dyrektor Wydzialu | Wystapienie do Wydziatu Roczny plan inwentaryzacji - Pismo o podanie sald | Wydziat Finansowy do 15-tego dnia
Kontroli Finansowego UMK rozliczeniowych UMK poprzedzajacego
Wewngtrznej] UMK/ | o podanie sald sktadnikow majatku termin inwentaryzacji
Przewodniczacy rozliczeniowych sktadnikow
Komisji majatku wg stanu na dzien
Inwentaryzacyjnej spisu

8. | Osoby materialnie Uzgodnienie zapisow Ksiggi inwentarzowe - Uzgodnione stany Komorka do ostatniego dnia
odpowiedzialne lub | w wydziatowej ksiazce w ksiggach organizacyjna UMK poprzedzajacego
osoby inwentarzowej ze zbiorcza inwentarzowych prowadzaca ewidencje |termin inwentaryzacji

odpowiedzialne za

ksigega znajdujaca si¢

analityczng




Wspol-

Lp. Wykonujacy Czynno$¢ Materialy wejsciowe praca M%t,el.‘laly Odbiorca Termln
zSI wyjsciowe (na] pozniej dO)
gospodarowanie w komorce organizacyjnej
sktadnikami majatku | UMK prowadzacej
w komorce ewidencjg analityczng
organizacyjnej UMK | wg stanu na dzien spisu
objetej
inwentaryzacja
9. | Wydziat Finansowy |Podanie sald Pismo o podanie sald - Pismo z podanymi Dyrektor Wydziatu do ostatniego dnia
UMK rozliczeniowych sktadnikow | rozliczeniowych sktadnikow saldami Kontroli Wewngtrznej | poprzedzajacego
majatku wg stanu na dzien majatku, rozliczeniowymi UMK/ Przewodniczacy |termin inwentaryzacji
spisu ksiegi rachunkowe (analityka sktadnikow majatku Komisji
i syntetyka) Inwentaryzacyjnej
10. | Kierujacy komorka | Przygotowanie do Pismo zawiadamiajace - Przygotowane do Przewodniczacy do ostatniego dnia
organizacyjng UMK | inwentaryzacji pol o planowanym inwentaryzacji Komisji poprzedzajacego
objeta spisowych oraz znajdujacych | przeprowadzeniu sktadniki majatku Inwentaryzacyjnej termin inwentaryzacji
inwentaryzacja oraz | si¢ w nich sktadnikow inwentaryzacji

osoby materialnie
odpowiedzialne lub
osoby
odpowiedzialne za
gospodarowanie
sktadnikami majatku

majatku, dokonanie
przegladu oznakowania
sktadnikow majatkowych,
opréznienie pomieszczen
z wyposazenia bedacego
pozostatoscia po kasacji

11. | Przewodniczacy Przeprowadzenie Instrukcja Inwentaryzacji - Materiat szkoleniowy | Czlonkowie Komisji do ostatniego dnia
Komisji przedinwentaryzacyjnego w UMK stanowiacy wytyczne | Inwentaryzacyjnej poprzedzajacego
Inwentaryzacyjnej szkolenia cztonkow Komisji do przeprowadzenia termin inwentaryzacji

Inwentaryzacyjnej inwentaryzacji
12. | Wydziatl Finansowy | Wydanie arkuszy spisowych | Instrukcja Inwentaryzacji - Arkusze spisu z natury | Cztonkowie Komisji do ostatniego dnia

UMK oraz
Przewodniczacy
Komisji
Inwentaryzacyjnej

i formularzy o$§wiadczen

w UMK

jako druki $cistego
zarachowania oraz
oswiadczenia, o
ktérych mowa w § 17
pkt 2 lit. a, d Instrukcji
Inwentaryzacji

Inwentaryzacyjnej

poprzedzajacego
termin inwentaryzacji




Wspol-

Lp. Wykonujacy Czynno$¢ Materialy wejsciowe praca M%t,el.‘laly Odbiorca Termm
2SI wyjsciowe (najpozniej do)
Etap spisowy
13. | Osoby materialnie Ztozenie o$wiadczen, Instrukcja Inwentaryzacji - Oswiadczenia, Przewodniczacy pierwszego dnia
odpowiedzialne lub | o ktorych mowa w § 17 pkt | w UMK o ktérych mowa Komisji spisu z natury
osoby 2 lit. a Instrukeji w§ 17 pkt 2 lit. a Inwentaryzacyjnej
odpowiedzialne za Inwentaryzacji Instrukcji
gospodarowanie Inwentaryzacji
sktadnikami majatku
w komorce
organizacyjnej] UMK
objetej
inwentaryzacja
14. | Komisja Spis z natury polegajacy na | Instrukcja Inwentaryzacji - Wypelione arkusze | Przewodniczacy zgodnie
Inwentaryzacyjna ujeciu na arkuszach spisu w UMK spisu z natury Komisji z harmonogramem
(Zespoty Spisowe) sktadnikow majatku Harmonogram czynno$ci Inwentaryzacyjnej opracowanym przez
znajdujacych si¢ na terenie | inwentaryzacyjnych Przewodniczacego
pol spisowych Komisji
Inwentaryzacyjnej
15. | Przewodniczacy Kontrola czynno$ci Instrukcja Inwentaryzacji - Notatka stuzbowa Cztonkowie Komisji w trakcie
Komisji spisowych w UMK z przeprowadzone;j Inwentaryzacyjnej przeprowadzania
Inwentaryzacyjnej kontroli spisu z natury
16. | Osoby materialnie Ztozenie oswiadczenia, o Instrukcja Inwentaryzacji - Oswiadczenie, Przewodniczacy w ostatnim dniu spisu
odpowiedzialne lub | ktorym mowaw § 17 pkt 2 | w UMK o ktérym mowa w § 17 | Komisji Z natury
osoby lit. d Instrukcji pkt 2 lit. d Instrukcji | Inwentaryzacyjnej
odpowiedzialne za Inwentaryzacji Inwentaryzacji
gospodarowanie
sktadnikami majatku
w komorce

organizacyjnej UMK
objetej
inwentaryzacja




Wspol-

Lp. Wykonujacy Czynno$¢ Materialy wejsciowe praca M%t,el.‘laly Odbiorca Termln
zSI wyjsciowe (naj pozniej dO)
17. | Przewodniczacy Przekazanie arkuszy Instrukcja Inwentaryzacji - Prawidlowo Komoérka do 5-tego dnia po
Komisji spisowych do wyceny w UMK wypelnione arkusze organizacyjna UMK zakonczeniu spisu
Inwentaryzacyjnej spisu z natury wraz dokonujaca wyceny Z natury
Z pismem
przekazujacym
arkusze do wyceny
Etap rozliczeniowy
18. | Komoérka Wycena poszczegdlnych Arkusze spisu z natury; - Wycenione arkusze Przewodniczacy do 30-tego dnia po
organizacyjna UMK | sktadnikow majatku Instrukcja Inwentaryzacji spisu z natury Komisji zakonczonym spisie
dokonujaca wyceny | bedacych przedmiotem spisu | w UMK Inwentaryzacyjnej Z natury
19. | Komorka Ustalenie roznic Arkusze spisu z natury, ksiggi - Zbiorcze zestawienie | Przewodniczacy do 40-tego dnia po
organizacyjna UMK |inwentaryzacyjnych inwentarzowe réznic Komisji zakonczonym spisie
dokonujaca wyceny inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjnej Z natury
20. | Dyrektor Wydzialu | Rozliczanie r6znic Zbiorcze zestawienie réznic - Wystapienie do Kieryjacy komorka do 5-tego dnia po
Kontroli inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjnych kierujacego komorka | organizacyjna UMK otrzymaniu
Wewngtrznej] UMK/ organizacyjnga UMK | objeta inwentaryzacja |zestawienia roznic
Przewodniczacy objeta inwentaryzacja inwentaryzacyjnych
Komisji W sprawie wyjasnienia
Inwentaryzacyjnej przyczyn powstania
réznic
inwentaryzacyjnych
21. | Kierujacy komérka | Wyjasnienie okolicznosci Wystapienie w sprawie - Pisemne wyjasnienie | Dyrektor Wydzialu W wyznaczonym
organizacyjng UMK |1 przyczyn powstania r6znic | wyjasnienia przyczyn okoliczno$ci Kontroli Wewngtrznej | terminie
objeta inwentaryzacyjnych powstania roznic i przyczyn powstania | UMK/ Przewodniczacy
inwentaryzacja inwentaryzacyjnych stwierdzonych r6znic | Komisji
inwentaryzacyjnych Inwentaryzacyjnej
22. | Komisja Przeprowadzenie spisOw Pisemne wyjasnienie - Arkusze Przewodniczacy W wyznaczonym
Inwentaryzacyjna dodatkowych okolicznosci 1 przyczyn z dodatkowego spisu | Komisji terminie
(Zespoty Spisowe) powstania stwierdzonych Z natury Inwentaryzacyjnej
roéznic inwentaryzacyjnych
23. | Przewodniczacy Przekazanie arkuszy ze spisu | Instrukcja Inwentaryzacji - Prawidlowo Komoérka do 5-tego dnia po
Komisji dodatkowego do wyceny w UMK wypelnione arkusze organizacyjna UMK zakonczonym spisie




Wspol-

Lp. Wykonujacy Czynno$¢ Materialy wejsciowe praca M%t,el.‘laly Odbiorca Termln
zSI wyjsciowe (naj pozniej dO)
Inwentaryzacyjnej z dodatkowego spisu | dokonujaca wyceny dodatkowym
Z natury wraz
Z pismem
przekazujacym
arkusze do wyceny
24. | Komorka Wycena sktadnikow majatku | Arkusze spisu z natury, - Wycenione arkusze Przewodniczacy do 10-tego dnia po
organizacyjna UMK | bedacych przedmiotem spisu | Instrukcja Inwentaryzacji spisu z natury Komisji zakonczonym spisie
dokonujaca wyceny |dodatkowego w UMK Inwentaryzacyjnej dodatkowym
25. | Dyrektor Wydzialu | Przygotowanie wnioskow Pisemne wyjasnienie - Whnioski Zesp6t Radcow do 15-tego dnia po
Kontroli 0 Wszczgcie postgpowania stwierdzonych roznic Prawnych UMK, otrzymaniu
Wewngtrzne] UMK/ | w przypadku ujawnienia Prezydent Miasta wyjasnien lub
Przewodniczacy niedoborow i szkod Krakowa lub otrzymaniu wyceny
Komisji zawinionych w trakcie Dyrektor Magistratu sktadnikow majatku
Inwentaryzacyjnej prowadzonej inwentaryzacji z dodatkowego spisu
26. | Komisja Sporzadzenie protokotu Pelna dokumentacja - Protokét z rozliczenia | Przewodniczacy Zgodnie
Inwentaryzacyjna z rozliczenia wynikow inwentaryzacyjna wynikow Komisji z harmonogramem
(Zespoty Spisowe) | przeprowadzonej przeprowadzonej Inwentaryzacyjnej opracowanym przez
inwentaryzacji: inwentaryzacji Przewodniczacego
— okreslenie niedoborow Komisji
i nadwyzek oraz sposobu Inwentaryzacyjnej
ich wyjasnienia,
— sformutowanie wnioskow
w sprawie rozliczenia
i zaksiggowania roznic
inwentaryzacyjnych
27. | Dyrektor Wydzialu | Zatwierdzanie wnioskow Protokot z rozliczenia - Akceptacja oraz pismo | Glowny Ksiggowy do 3-tego dnia po
Kontroli Komisji Inwentaryzacyjnej | wynikdw przeprowadzonej przekazujace protokot | UMK otrzymaniu protokotu

Wewngtrznej] UMK

zawartych w protokole

z rozliczenia wynikow
przeprowadzonej
inwentaryzacji — dotyczy
sktadnikow majatkowych
podlegajacych wycenie

inwentaryzacji

z rozliczenia wynikow
przeprowadzonej
inwentaryzacji w celu
sformutowania opinii
przez Gtownego
Ksiggowego UMK




Wspol-

Lp. Wykonujacy Czynno$¢ Materialy wejsciowe praca M%t,el.‘laly Odbiorca Termln
zSI wyjsciowe (naj pozniej dO)
28. | Glowny Ksiggowy Zaopiniowanie wnioskow Protokét z rozliczenia - Opinia Gtéwnego Prezydent Miasta do 5-tego dnia po
UMK Komisji Inwentaryzacyjnej | wynikow przeprowadzone;j Ksiggowego UMK Krakowa lub Dyrektor |otrzymaniu protokotu
zawartych w protokole inwentaryzacji Magistratu
z rozliczenia wynikow
przeprowadzonej
inwentaryzacji — dotyczy
sktadnikow majatkowych
podlegajacych wycenie
29. | Prezydent Miasta Zaakceptowanie wnioskow | Zaopiniowany przez - Decyzja w sprawie Przewodniczacy do 15-tego dnia po
Krakowa lub Komisji Inwentaryzacyjnej | Glownego Ksiggowego UMK sposobu rozliczenia Komisji otrzymaniu protokotu
Dyrektor Magistratu | zawartych w protokole protokét z rozliczenia réznic Inwentaryzacyjnej
z rozliczenia wynikow wynikow przeprowadzonej
przeprowadzonej inwentaryzacji
inwentaryzacji w sprawie
sposobu rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych
30. | Dyrektor Wydziatu | Rozliczenie osob Decyzja w sprawie - Wystapienie w sprawie | Wydziat Finansowy do 10-tego dnia po
Kontroli odpowiedzialnych zaakceptowania wnioskow finansowego UMK otrzymaniu decyzji
Wewngtrznej] UMK/ | materialnie w drodze Komisji Inwentaryzacyjnej obciazenia 0s6b Prezydenta Miasta
Przewodniczacy windykacji rownowartosci w protokole z rozliczenia materialnie Krakowa lub
Komisji niedoboro6w uznanych za wynikow przeprowadzonej odpowiedzialnych Dyrektora Magistratu
Inwentaryzacyjnej zawinione przez te osoby inwentaryzacji
31. | Dyrektor Wydziatu | Przekazanie do realizacji Protokét Komisji - Protokét z rozliczenia | Kierujacy komorka do 10-tego dnia po
Kontroli wnioskow dotyczacych Inwentaryzacyjnej wynikow organizacyjng UMK otrzymaniu protokotu
Wewngtrznej] UMK/ | poprawno$ci z rozliczenia wynikow przeprowadzonej objeta inwentaryzacja
Przewodniczacy gospodarowania sktadnikami | przeprowadzonej inwentaryzacji oraz oraz osoby materialnie
Komisji majatku inwentaryzacji pismo w sprawie odpowiedzialne lub
Inwentaryzacyjnej realizacji wnioskow osoby odpowiedzialne

Komisji
Inwentaryzacyjnej

za gospodarowanie
sktadnikami majatku,
Wydziat Finansowy
UMK, komorka
organizacyjna UMK




Wspol-

Lp. Wykonujacy Czynno$¢ Materialy wejsciowe praca M%t,el.‘laly Odbiorca Termm
2SI wyjsciowe (najpozniej do)
prowadzaca ewidencj¢
analityczng
32. | Kierujacy komorka | Realizacja wnioskow Protokot z rozliczenia - Pisemna informacja Dyrektor Wydziatu do 35-tego dnia po
organizacyjng UMK | dotyczacych poprawnosci wynikow przeprowadzonej dotyczaca realizacji Kontroli Wewngtrznej |otrzymaniu protokotu
objeta gospodarowania sktadnikami | inwentaryzacji oraz pismo wnioskow zawartych | UMK lub
inwentaryzacja oraz | majatku w sprawie realizacji wnioskow w protokole Przewodniczacy
osoby materialnie Komisji Inwentaryzacyjnej Komisji
odpowiedzialne lub Inwentaryzacyjnej
osoby
odpowiedzialne za
gospodarowanie
sktadnikami majatku;
komorka
organizacyjna UMK
prowadzaca
ewidencje
analityczng
33. | Wydziat Finansowy | Ksiggowanie r6znic Dokumentacja - Uregulowanie stanu Wydzial Finansowy do 30-tego dnia po
UMK; inwentaryzacyjnych inwentaryzacyjna, ksiegowego ze stanem | UMK; otrzymaniu protokotu
komorka ksiegi rachunkowe faktycznym komoérka organizacyjna
organizacyjna UMK UMK prowadzaca
prowadzaca ewidencjg¢ analityczna
ewidencje
analityczng
34. | Komisja Archiwizowanie Instrukcja Inwentaryzacji - akta sprawy Dyrektor Wydziatu Zgodnie z rocznym
Inwentaryzacyjna dokumentacji w UMK; Kontroli Wewngtrznej |planem
inwentaryzacyjnej Instrukcja kancelaryjna UMK inwentaryzacji




