Zatgcznik

do Zarzgdzenia 1075/2021
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia 21.04.2021r.

Instrukcja Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa

Dzial I
Zasady ogolne

Rozdzial 1
Definicja i cel inwentaryzacji

§ 1. Inwentaryzacja stanowi ogo6t czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego

stanu aktywow i pasywow jednostki na okreslony dzien.

1)
2)

3)
4)

1)

2)

3)

4)

5)
6)

7)

§ 2. Celem inwentaryzacji jest:

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia wiarygodnos$ci tych danych;

rozliczenie 0os6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone
im mienie;

dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku;

przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem, a zwlaszcza powstawaniu
roéznic inwentaryzacyjnych, w szczego6lnos$ci niedobordw i szkdd.

§ 3. llekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

wydziale — nalezy przez to rozumie¢ zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu
Miasta Krakowa, wydziat Urzedu Miasta Krakowa lub inng komorke wchodzaca w sktad
Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

pracowniku materialnie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktoremu powierzono 1 przekazano okreSlone skladniki majatku 1 ktory przyjat
odpowiedzialno$¢ materialng za szkode w powierzonym majatku;

pracowniku odpowiedzialnym za gospodarowanie skladnikami majatku w komorce
organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wyznaczonego przez Dyrektora wydziatu
pracownika do gospodarowania mieniem tej komorki organizacyjnej, ktory jest
odpowiedzialny za: prawidlowe gospodarowanie sktadnikami majatku, prawidlowe
prowadzenie kart uzytkownika urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia oraz
biezace monitorowanie ewidencji sktadnikow majatkowych dla wydziatu;

zespole spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespoOl
dokonujacy spisu z natury, wsklad ktorego wchodza cztonkowie Komisji
Inwentaryzacyjnej;

jednostce spisowej — nalezy przez to rozumie¢ wydzial lub jego czgsé, dla ktorego
prowadzona jest oddzielna ewidencja analityczna;

polu spisowym — nalezy przez to rozumie¢ miejsce uzytkowania sktadnika majatkowego
objetego inwentaryzacja (np. pomieszczenie biurowe lub jego cz¢s¢);

aplikacji ST - oznacza to aplikacje Srodki Trwate, w skrocie ST, suzaca do prowadzenia
ewidencji analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;



8) spis z natury metodg tradycyjna — spis przeprowadzany recznie, polegajacy na recznym
spisaniu  na arkuszu wszystkich sktadnikow majatku ujawnionych w trakcie
dokonywanego spisu;

9) spis z natury metoda mobilng — spis przeprowadzany przy uzyciu urzadzen skanujacych
etykiety z kodami QR, gdzie arkusz spisu z natury po zeskanowaniu sktadnikow majatku
jest automatycznie generowany z dedykowanej aplikacji ST wraz z automatycznym
okresleniem wartos$ci zeskanowanych sktadnikow majatkowych;

10) arkuszu spisowym — nalezy przez to rozumiec:

a)

b)

w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej] metodag mobilng, wygenerowany
z aplikacji Arkusz spisu z natury, ktory powinien zawiera¢ co najmniej:

— numer arkusza,

—  okreslenie rodzaju spisywanych sktadnikow,

— rodzaj inwentaryzacji 1 sposob przeprowadzenia,

— okreslenie pola spisowego,

— date rozpoczgcia 1 zakonczenia spisu,

— humer inwentarzowy,

— nazwg elementu,

— jednostke miary,

- 1ilosé¢,

— ceng,

—  wartosc,

— miejsce na podpisy cztonkdéw komisji inwentaryzacyjnej,

— miejsce na podpis osoby prowadzacej ewidencje analityczng,

w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjna, druk S$cistego

zarachowania wydany Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub osobie

przez niego upowaznionej, gdzie poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku winny znajdowac sie, badz zosta¢ wpisane:

— numer arkusza,

— odcisk pieczgci Wydziatu Finansowego,

— odcisk pieczeci Komisji Inwentaryzacyjnej,

— odcisk pieczeci wydziatu podlegajacego inwentaryzacji,

— rodzaj inwentaryzacji i sposob przeprowadzenia,

— imiona i nazwiska cztonkow Zespolu Spisowego przeprowadzajacych spis z
natury,

— 1imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub za gospodarowanie
sktadnikami majatku inwentaryzowanego wydziatu,

— imiona 1 nazwiska oséb obecnych przy spisie,

— okreslenie pola spisowego,

— daty i godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu,

— numer inwentarzowy sktadnika majatku,

— tre$¢ (nazwa, specyfikacja przedmiotu, numer fabryczny/seryjny),

— 1ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,

— podpis 1 piecze¢ imienna osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie skladnikami majatku inwentaryzowanego
wydziatu,

— podpis i piecze¢ imienna Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,

—  podpisy oséb dokonujacych spisu z natury,

—  podpisy oséb obecnych przy spisie,



— podpis 1 piecz¢¢ imienna osoby wyceniajacej (dotyczy sktadnikow majatku
podlegajacych wycenie),
— podpis i piecze¢ imienna osoby sprawdzajacej arkusze spisu z natury pod
wzgledem formalno-rachunkowym;
c) btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wyltacznie przez skreslenie btgdnego
zapisu, tak aby pozostaty one czytelne 1 wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka btedu
powinna by¢ podpisana przez osob¢ dokonujacg spisu.

Rozdzial 2
Metody i przedmiot inwentaryzacji

§ 4. Inwentaryzacj¢ aktywow 1 pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac w zaleznosci

od rodzajow aktywow lub pasywow jedng z trzech metod:

1)
2)

3)

Spis z natury metoda tradycyjng lub mobilna;

otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow;

porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej warto$ci sktadnikow.

§ 5. Metody inwentaryzacji, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 i 3 bedg szczegotowo okreslane

w kazdym roku bilansowym przez Dyrektorow Wydziatéw: Finansowego, Podatkow i Optat
oraz Budzetu Miasta odpowiednimi poleceniami stuzbowymi w sprawie przeprowadzenie
inwentaryzacji rocznej w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow oraz poréwnania danych
z ewidencji ksiggowej z odpowiednimi dokumentami.

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9)

§ 6. Spisem z natury nalezy obja¢:

rzeczowe skladniki majatku trwatego, tj. $rodki trwale i pozostate $rodki trwate
Z wyjatkiem gruntow 1 srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudnionys;
maszyny 1 urzadzenia wchodzace w sktad srodkoéw trwatych w budowie;

sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig obcych jednostek;

papiery wartosciowe w postaci materialnej;

srodki pieni¢zne — krajowe 1 zagraniczne, tj. gotowke w kasach;

zapasy materialow 1 towarow;

druki $cistego zarachowania;

depozyty, w tym skltadniki majgtkowe pochodzgce ze spadkobrania oraz sktadniki
majatkowe przechowywane w Biurze Rzeczy Znalezionych;

srodki trwate bez zarzadcy (nieoddane w uzytkowanie innym podmiotom).

§ 7. Inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankéw 1 kontrahentoéw potwierdzen

prawidlowos$ci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanu (sald) aktywow podlegaja:

1)
2)

3)
4)

5)

srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych;

naleznosci cywilnoprawne od kontrahentéw prowadzacych ksiggi rachunkowe
(z wyjatkiem nalezno$ci nieistotnych, spornych i watpliwych);

udzielone pozyczki i kredyty;

zobowigzania cywilnoprawne od kontrahentow prowadzacych ksiegi rachunkowe
(z wyjatkiem zobowigzan nieistotnych, spornych i watpliwych);

wlasne sktadniki majatkowe powierzone na podstawie stosownych umow innym
jednostkom, w tym sktadniki majatkowe uzytkowane przez jednostki Ochotniczej Strazy



Pozarnej z terenu Gminy Miejskiej Krakow, ujete w ewidencji Urzedu Miasta Krakowa
w Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego;

6) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;

7) zaliczki udzielone przez Wydzial Budzetu Miasta samorzadowym jednostkom
budzetowym na realizacj¢ regionalnych programow operacyjnych ze S$rodkow
europejskich 1 $rodkéw  krajowych oraz  projektéw  finansowanych  lub
wspotfinansowanych ze srodkéw zagranicznych niepodlegajgcych zwrotowi.

§ 8. Porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej wartosci aktywow i pasywow dotyczy:

1) gruntéw, prawa wieczystego uzytkowania gruntow;

2) srodkoéw trwatych, do ktorych dostgp jest znacznie utrudnionys;

3) roszczen z tytulu niedobordw i szkodd, rozliczenia nadwyzek;

4) rzeczowych sktadnikéw majatku trwatego, ktorych termin inwentaryzacji w drodze spisu
zZ natury nie przypadt na dany rok obrotowy;

5) naleznoSci i zobowigzan nieistotnych, tj. tych, ktorych koszt przeprowadzenia
inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia sald jest wyzszy niz saldo
naleznosci/zobowigzan. Kwota bedzie ustalana w poleceniu stuzbowym Dyrektora
wydziatu, o ktérym mowa w § 5;

6) naleznos$ci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sadowe;j;

7) mnalezno$ci i zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami, z tytulow
publicznoprawnych, a takze niewymienionych wyzej (w § 61 7);

8) srodkow trwatych w budowie za wyjatkiem maszyn i urzadzen, inwentaryzowanych
w drodze spisu z natury;

9) warto$ci niematerialnych i prawnych, udziatow;

10) $rodkow pienieznych w drodze;

11) rozliczen migdzyokresowych kosztow (czynnych i biernych);

12) rozliczen migdzyokresowych przychodow;

13) funduszy specjalnych oraz funduszu jednostki;

14) rezerw;

15) aktywow i pasywow ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowigzan
warunkowych);

16) ulepszen w obcych srodkach trwatych;

17) innych aktywow i pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub
potwierdzenia sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe, badz koszt
przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia salda od kontrahenta
jest wyzszy niz saldo naleznosci;

18) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b fizycznych oraz podmiotow nie prowadzacych ksiag
rachunkowych;

19) sald naleznosci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentow potwierdzenia salda;

20) zobowigzan z tytutu dostaw i ustug wobec kontrahentow;

21) zobowigzan wobec instytucji finansowej zarzadzajacej Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi z tytutu rozliczenia wptat pracodawcy i1 pracownikow;

22) materiatow w drodze i dostaw niefakturowanych.

§ 9. Zasady potwierdzania danych z ewidencji ksiegowej z ewidencja gminnego
I powiatowego zasobu nieruchomosci oraz z operatem ewidencji gruntow i budynkow okresla
odrebne polecenie stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa.



Rozdzial 3
Terminy inwentaryzacji

§ 10. 1. Inwentaryzacj¢ majatku trwalego stanowigcego wlasnos$¢ lub wspotwlasnosé
Gminy Miejskiej Krakoéw, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa
z wylaczeniem majatku, o ktéorym mowa w § 10 ust. 2 —7, przeprowadza si¢ raz w ciggu czterech
lat stosujac inwentaryzacj¢ pelng okresowa.

2. Inwentaryzacj¢ rzeczowych skladnikéw majatku trwatego uzytkowanego przez
wydziaty przeprowadza si¢ raz w ciggu dwoch lat stosujgc inwentaryzacj¢ petng ciagla.

3. Inwentaryzacj¢ skladnikow majatku bedacego wiasnoscia obcych jednostek,
a uzytkowanych przez wydzialy przeprowadza si¢ co roku, rozpoczynajac nie wczesniej niz 3
miesigce przed koncem roku obrotowego.

4. Inwentaryzacj¢ §rodkéw trwatych bez zarzadcy (nieoddanych w uzytkowanie innym
podmiotom) przeprowadza si¢ corocznie, w ostatnim kwartale roku obrotowego.

5. Inwentaryzacj¢ srodkéw pieni¢znych, drukow $cistego zarachowania, materiatow (np.
tablic rejestracyjnych), upominkdéw i materialow promocyjnych przeprowadza si¢ wg stanu na
ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

6. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywoOw przeprowadzana w drodze uzyskania od
kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanow
(sald) oraz porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacja realnej warto$ci rozpoczyna si¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem
kazdego roku obrotowego i powinna si¢ zakonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.

7. Inwentaryzacja aktywow 1 pasywow przeprowadzana w drodze uzyskania od bankoéw
potwierdzen prawidlowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych stanéw oraz poréwnania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realnej wartosci
sporzadzana jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

§ 11. Jesli inwentaryzacja sktadnikow aktywow — z wytaczeniem aktywow pienieznych,
papierdw wartosciowych w postaci materialnej, produktow w toku produkcji oraz materiatow,
towarow 1 produktow gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci — zostata przeprowadzona w ciggu roku, to do ustalonego stanu
sktadnikow nalezy dopisa¢ zwigkszenia lub od stanu odpisa¢ zmniejszenia, jakie nastgpity
miedzy datg spisu, a dniem ustalania stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, tj. ostatnim
dniem roku obrotowego.

§ 12. Terminy inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji oraz
wykaz wydziatéw Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialnych za przeprowadzenie i rozliczenie
inwentaryzacji zawarte sg w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukc;ji.

Rozdzial 4
Plany i sprawozdania

§ 13. 1. Referat Inwentaryzacji w Wydziale Kontroli Wewngtrznej opracowuje projekt
rocznego planu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych tj. srodkow trwatych i pozostatych
srodkow trwatych bedacych na ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej oraz ilosciowej w Urzedzie
Miasta Krakowa z podziatem na jednostki spisowe.

2. Projekt planu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych winien zawierac:

1) nazwg jednostki spisowej objetej inwentaryzacja;
2) rodzaj sktadnikéw majgtkowych;



3) planowany termin inwentaryzacji.

3. Do projektu rocznego planu inwentaryzacji dotaczany jest wstepny projekt planu
inwentaryzacji na rok nastgpny.

4. Referat Inwentaryzacji w Wydziale Kontroli Wewngtrznej opracowuje projekty
rocznych planéw inwentaryzacji w zakresie mienia Gminy Miejskiej Krakéw, Miasta Krakowa
— miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa. Projekty rocznych planéw przedktadane sa
Prezydentowi Miasta Krakowa najpdzniej w terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego
realizacj¢ planow celem ich zatwierdzenia.

5. Zmiany w rocznych planach inwentaryzacji polegajace na zwigkszeniu lub zmniejszeniu
ilosci jednostek spisowych z zachowaniem terminéw czestotliwosci inwentaryzacji
okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowo$ci wymagaja zgody
Prezydenta Miasta Krakowa.

6. Roczne plany inwentaryzacji podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;j
Miasta Krakowa.

§ 14. 1. Referat Inwentaryzacji w Wydziale Kontroli Wewnetrznej sporzadza i przedktada
Prezydentowi Miasta Krakowa sprawozdanie z realizacji planu inwentaryzacji w terminach:
1) do 31 lipca za okres I poirocza;
2) do 31 stycznia za rok poprzedni.
2. Sprawozdania z realizacji planu inwentaryzacji podlegaja publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej Miasta Krakowa.

Rozdzial 5
Odpowiedzialno$¢

§ 15. Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia inwentaryzacji albo
przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposob niezgodny z przepisami ustawy
z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowos$ci skutkuje naruszeniem dyscypliny finansow
publicznych  w  my$l  stosownej ustawy z dnia 17  grudnia = 2004r.

o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2021 r. poz.
289).

§ 16. 1. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury w Urzedzie
Miasta Krakowa odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.
2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankow
i kontrahentéw potwierdzen sald oraz weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych poprzez poréwnanie
danych zawartych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow
odpowiadaja w:
1) Wydziale Finansowym — Gloéwny Ksiggowy Urzgdu Miasta Krakowa i Kierownicy
Referatow;
2) Wydziale Podatkoéw i Optat — Kierownicy Referatow Ksiegowosci,
3) Wydziale Budzetu Miasta — Ksiggowy Budzetu,
4)  Biurze ds. Ewidencji Mienia — Kierownicy Referatow Ewidencji;
5) Biurze ds. Podatku VAT — Kierownik Referatu Ksiggowo - Rozliczeniowego Podatku
VAT,
6) Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzadzania Kryzysowego — osoba prowadzaca ewidencjg
majatku powierzonego Ochotniczym Strazom Pozarnym.



Rozdzial 6
Archiwizacja

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

Dzial 11
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Rozdzial 1
Rodzaje inwentaryzacji

§ 18. Wprowadza si¢ trzy zasadnicze rodzaje inwentaryzacji przeprowadzanej w drodze
spisu z natury:

1) inwentaryzacj¢ pelng — okresowa, ktora polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu
wszystkich skladnikow majatkowych znajdujacych si¢ w inwentaryzowanej jednostce
spisowej na okres$lony dzien;

2) inwentaryzacje pelng ciagla, ktora polega na systematycznym ustalaniu w drodze spisu
Z natury rzeczywistego stanu poszczegolnych sktadnikow majatku, wedhug ustalonego planu
i z zachowaniem terminow czgstotliwosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie z dnia 29
wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci, w taki sposob, zeby w ciggu wymaganego przepisami
okresu inwentaryzacyjnego objac¢ spisem z natury wszystkie sktadniki majatku;

3) inwentaryzacj¢ dorazng, ktdra polega na ustaleniu w ciaggu roku, w dowolnym terminie,
w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu czgsci sktadnikéw majatku z ogétu
powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialnej, a w szczegolno$ci w przypadku:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

b) kontrolnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonych
sktadnikow majatku,

C) nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej,

d) zdarzen losowych (kradziez, pozar, powodz) powodujacych koniecznos¢ ustalenia
szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

Rozdzial 2
Zasady ogolne

§ 19. 1. Czynnosci inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury w Urzedzie Miasta Krakowa
wykonuja Komisje Inwentaryzacyjne powotane przez Prezydenta Miasta Krakowa.
2. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej jest wskazany pracownik Wydziatu
Kontroli Wewnetrzne;.
3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sposrod cztonkow Komisji powoluje co
najmniej dwuosobowe Zespoty Spisowe.
4. W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej wchodza pracownicy oddelegowani przez
Dyrektorow wydzialow.
5. W skfad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ nastgpujace osoby:
1) Gloéwny Ksiggowy Urzedu Miasta Krakowa;
2) pracownicy prowadzacy ewidencj¢ analityczng sktadnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja;



1)

2)

3)

3) pracownicy dokonujgcy wyceny.

Rozdzial 3
Etapy inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 20. Inwentaryzacja w drodze spisu z natury realizowana jest w trzech etapach:

Etap przygotowawczy, ktory obejmuje:

a) powolaniec Komisji Inwentaryzacyjnej,

b) poinformowanie kierujacych komoérkami organizacyjnymi oraz osob materialnie
odpowiedzialnych  lub  pracownikow  odpowiedzialnych  za gospodarowanie
sktadnikami majatku w danym wydziale o planowanym przeprowadzeniu
inwentaryzacji,

C) podjecie przez osobe materialnie odpowiedzialng Iub osobe odpowiedzialng
za gospodarowanie majgtkiem czynnosci, majagcych na celu przygotowanie
do inwentaryzacji p6l spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow majatku,

d) wystgpienie o podanie sald rozliczeniowych sktadnikow majatku wg stanu na dzien
spisu,

e) przeprowadzenie  przedinwentaryzacyjnego  szkolenia  czlonkéw  Komisji
Inwentaryzacyjnej,

f) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjng pobranie z Wydziatu
Finansowego przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
Z natury oraz wydanie ich zespotowi spisowemu.

Etap spisowy, ktéry obejmuje:

a) przeprowadzenie spisOw z natury,

b) ewentualng kontrolg czynnosci spisowych.

Etap rozliczeniowy, ktory obejmuje:

a) okreslenie warto$ci spisanych sktadnikow majatkowych (w przypadku metody mobilne;j
jest dokonywana ona automatycznie przez aplikacj¢ ST),

b) ustalenie rdéznic inwentaryzacyjnych (w przypadku metody mobilnej sg dokonywane
one automatycznie przez aplikacje ST),

C) rozliczanie roznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okoliczno$ci i przyczyn ich
powstania,

d) przeprowadzenie spisow dodatkowych i wycena majgtku ujetego w spisie dodatkowym,
e) przygotowanie wnioskOw o wszczecie postgpowania wyjasniajacego w przypadku
ujawnienia niedoboréw i szkdd zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji,

f) sporzadzenie protokotu z rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji oraz
sformutowanie wnioskow w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,

g) zaopiniowanie wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej,

h) realizacje wnioskow dotyczacych poprawnos$ci gospodarowania sktadnikami majatku,

i) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych,

J) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej.

Rozdzial 4
Sposéb dokumentowania przebiegu inwentaryzacji w drodze spisu z natury



§ 21. 1. Spis z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku metoda tradycyjna
polega na wprowadzeniu na arkusz ilosci sktadnikow majatkowych wynikajacych ze stanu
faktycznego. Rzeczywistg ilo$¢ spisywanych z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw
majatku ustala si¢ w zaleznosci od wiasciwosci skladnikéw majatku przez przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie. Natomiast materiaty sktadowane w zwatach na podstawie obliczen
technicznych lub szacunku. Wpis do arkusza spisowego powinien nastgpi¢ bezposrednio po
ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnika majatku. W przypadku spisu z natury metoda mobilng
spis jest przeprowadzany poprzez zeskanowanie etykiet z kodami QR.

2. Zespoty Spisowe dokonuja spisu w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej/osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie inwentarzem lub osoby przez nig upowaznionej oraz
w miar¢ mozliwosci w obecnosci pracownikéw bedacych bezposrednimi uzytkownikami
danych pomieszczen.

3. Jezeli w spisie z natury nie moze z waznych przyczyn bra¢ udzialu osoba materialnie
odpowiedzialna/osoba odpowiedzialna za gospodarowanie inwentarzem i nie upowazni do tej
czynnosci innej osoby, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przy obecnos$ci minimum
dwuosobowej komisji wyznaczonej przez Dyrektora wydzialu podlegajacemu inwentaryzacji.

4. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu
spisowym wydawane, przyjmowane, przemieszczane, likwidowane i utylizowane.
W sytuacjach wyjatkowych, w przypadku koniecznosci przyjecia lub wydania
inwentaryzowanego sktadnika majatku, wymagana jest akceptacja Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

5.W przypadku metody tradycyjnej na oddzielnych arkuszach dokonuje si¢ spisu:

1) $rodkoéw trwatych;

2) pozostatych srodkow trwatych;

3) materialow;

4) drukow Scistego zarachowania;

5) $rodkoéw pienigznych, tj. gotowki w kasie;

6) depozytow;

7) papieréw wartosciowych;

8) obcych sktadnikow majatku.

6. W przypadku metody mobilnej dopuszcza si¢ mozliwo$¢ spisu roznych rodzajow
sktadnikow majatkowych na jednym arkuszu, z zastrzezeniem ich pogrupowania
na oddzielnych stronach.

7. Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach:

1) jeden egzemplarz otrzymuje Biuro ds. Ewidencji Mienia;

2) drugi egzemplarz otrzymuje inwentaryzowany wydziat;

3) trzeci egzemplarz pozostaje w dyspozycji Wydziatu Kontroli Wewnetrzne;j.

8. W razie stwierdzenia w trakcie spisu istotnych nieprawidtowosci w gospodarce
sktadnikami majatkowymi, podlegajagcymi spisowi (zabezpieczenie, magazynowanie,
konserwacja, itp.) Zesp6l Spisowy informuje o tym fakcie Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

9. Po zakonczeniu spisu prowadzonego metoda tradycyjng Zespdt Spisowy rozlicza si¢
z przydzielonych arkuszy spisu przed Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 22. 1.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w miare potrzeb dokonuje dorazne;j
kontroli w trakcie prowadzenia czynnos$ci spisowych.
2. Kontrola winna okresli¢ w szczegolnosci:
1) czy Zespotly Spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami
w tym przedmiotowgq Instrukcja Inwentaryzacja;



2) czy prawidtowo ustalono ilo$¢ spisywanych sktadnikéw, w tym takze obliczen
technicznych;
3) czy spis z natury jest kompletny.

3.W razie stwierdzenia w toku kontroli, ze spis z natury przeprowadzony zostat
nieprawidlowo — Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zawiadamia na piSmie Dyrektora
Wydziatu Kontroli Wewnegtrznej, ktory nastepnie po ocenie podejmuje decyzj¢ o wystapieniu
do Prezydenta Miasta Krakowa (w zakresie mienia Gminy Miejskiej Krakow, miasta Krakowa
— miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa) lub Dyrektora Magistratu (w zakresie majatku
wyodrgbnionego na potrzeby Urzedu Miasta Krakowa) z wnioskiem o zarzadzenie ponownego
przeprowadzenia Spisu z natury.

Rozdzial 5
Rozliczanie spisu z natury

§ 23. 1. Wycena rzeczywistych sktadnikow majatkowych ujetych w arkuszach spisu
Z natury, w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda mobilng, dokonywana jest
automatycznie przez aplikacje ST, podczas generowania arkusza.
2. Wyceny rzeczywistych sktadnikoéw majatkowych, ujetych w arkuszach spisu z natury
w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda tradycyjna dokonujg pracownicy
prowadzacy ewidencj¢ analityczng iloSciowo-warto$ciowa.
3. Wycenie nie podlegaja:
1) upominki i materiaty promocyjne;
2) druki $cistego zarachowania takie jak:
a) ksigzki drukow Scistego zarachowania,
b) karty drogowe,
c) kwitariusze przychodowe,
d) dowody wptaty i wyplaty,
e) bloczki optaty targowej,
f) czeki,
3) depozyty;
4) $rodki pieniezne w kasie;
5) obce srodki trwale.
4. Roznice inwentaryzacyjne, ktore stanowig pordwnanie stanu faktycznego podanego
w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajacym z ewidencji analitycznej, ustalane sa
odpowiednio:
1) po wygenerowaniu Arkusza spisu z natury przez aplikacj¢ ST — dotyczy spisu
z natury metodg mobilng;
2) przez prowadzacego ewidencje analityczna, a nastgpnie wykaz przekazywany jest do
Wydziatu Kontroli Wewng¢trznej— dotyczy spisu z natury metoda tradycyjna.
5.Prowadzacy ewidencje¢ analityczng drukow  S$cistego  zarachowania, tablic
rejestracyjnych, wykaz réznic przekazuja zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do niniejszej Instrukc;ji.
6. Rdznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:
1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;
2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.
7. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:
1) zawinione, gdy powstaja z winy oso6b materialnie odpowiedzialnych/ o0s6b
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi lub innych oséb i sg
wynikiem dziatania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegodlnie za$



spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami
lub naruszeniem przepisOw o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikow majatku;

2) niezawinione, gdy powstaja z przyczyn niezaleznych od o0s6b materialnie

3)

4)

odpowiedzialnych/ o0s6b odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami
majatkowymi lub innych oséb i sg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego
uzytkowania, btedéw w dokumentacji, pomytkowej zamiany podobnych sktadnikow,
zdarzen losowych (np. pozar, zalanie) lub niemoznoscig pelnego zabezpieczenia (np.
kradziez);

pozorne, gdy powstaja w wyniku przemieszczania sktadnikow majatkowych miedzy
wydzialami  bez  sporzadzenia  formalnych  dokumentéw  przemieszczen
i dokonania zmian w ewidencjach analitycznych;

rzeczywiste, gdy stanowig faktyczne braki lub nadmiary inwentaryzowanych
sktadnikow majatkowych.

8. W razie wystapienia niedoboréw i nadwyzek mozna dokona¢ kompensaty roéznic przy
jednakowych co do rodzaju sktadnikach majatku.

9.

Kompensata nie ma zastosowania w przypadku srodkow trwatych.

10. Komisja Inwentaryzacyjna:

1)

2)

przeprowadza postepowanie wyjasniajace po analizie ztozonych informacji
dotyczacych powstania réznic inwentaryzacyjnych;

ustala przyczyny powstania niedoborow lub nadwyzek oraz ewentualnie wskazuje
osoby odpowiedzialne za ten stan.

11. Po uzyskaniu z wydzialow objetych inwentaryzacja wyjasnien dotyczacych rdéznic
inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedstawia wnioski
w zakresie ich rozliczenia zawarte w protokole z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji.

12. Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji winien zawiera¢ m.in.:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

sktad Komisji Inwentaryzacyjnej;

termin przeprowadzenia inwentaryzacji;

nazwe i lokalizacje¢ jednostki spisowej;

rodzaj sktadnika majatkowego objetego inwentaryzacja;

nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialnej
za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi;

date, na ktorg podane jest saldo rozliczeniowe skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja;

rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedtug arkuszy spisu z natury;

rozliczenie wynikow inwentaryzacji wedtug zestawienia r6znic inwentaryzacyjnych;
ustalenia Komisji Inwentaryzacyjnej;

10) wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej;

11) termin sporzadzenia protokotu;

12) podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej;

13) wniosek Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej;

14) opini¢ radcéw prawnych w przypadku niedoborow i szkdd zawinionych;

15) opini¢ Gtownego Ksiegowego Urzedu Miasta Krakowa;

16) decyzj¢ zatwierdzajaca wnioski Komisji Inwentaryzacyjne;.

13. Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji, po uprzednim zaopiniowaniu przez
Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewngtrznej, oraz Gtownego Ksiggowego Urzedu Miasta
Krakowa przedktadany jest do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Krakowa (w zakresie
mienia Gminy Miejskiej Krakéw, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu
Panstwa) lub Dyrektorowi Magistratu (w zakresie majatku wyodrebnionego dla potrzeb Urzedu
Miasta Krakowa).



14. Ujawnione niedobory i nadwyzki ujmuje si¢ w ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej
I ilo§ciowej, na podstawie danych zawartych w protokole z rozliczenia wynikow
inwentaryzacji.

15. Za niedobory zawinione obcigza si¢ pracownika materialnie odpowiedzialnego lub
osobe odpowiedzialng za ich powstanie, po przeprowadzonym post¢powaniu wyjasniajagcym
przez Komisje¢ Inwentaryzacyjng. Komisja Inwentaryzacyjna niezwlocznie informuje
o wynikach postgpowania Dyrektora wydziatu w celu przeprowadzenia wobec podlegtego
pracownika czynnos$ci skutkujgcych obcigzeniem go za zawinione niedobory.

16. Nadwyzki rzeczywiste zawarte w protokole z rozliczenia wynikoOw inwentaryzacji
podlegaja wycenie, ktérej dokonuje Komisja ds. wyceny nadwyzek, poprzez przeprowadzenie
oceny stanu technicznego i funkcjonalnego wykazanych nadwyzek oraz przeprowadzenie
rozeznania ich warto$§ci na podstawie warto$ci podobnych asortymentéw rodzajowych
znajdujacych si¢ w ewidencji analitycznej, z uwzglednieniem stanu zuzycia.

17. W sktad Komisji ds. wyceny nadwyzek wchodzi:

1) osoba z Referatu Ewidencji Majatku i Sprawozdawczos$ci Biura ds. Ewidencji Mienia

wyznaczona przez Dyrektora Biura;

2) osoba gospodarujaca mieniem w wydziale, ktorego sktadnik majatkowy jest

wyceniany lub osoba jg zastepujaca;

3) osoba odpowiedzialna za prowadzenie gospodarki inwentarzowej w danej lokalizacji

(budynku UMK) lub osoba ja zastepujaca.

18. Oprocz os6b wymienionych w ust. 16 w sktad Komisji ds. wyceny nadwyzek moga
wchodzi¢ osoba z Centrum Obstugi Informatycznej - w przypadku wyceny sktadnika
majatkowego tzw. teleinformatycznego.

19. Dopuszcza si¢ mozliwos$¢ korzystania przez Komisje ds. wyceny nadwyzek z opinii
bieglego, eksperta lub rzeczoznawcy.

20. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzenia wnioskow Komisji ds. wyceny
nadwyzek przez Dyrektora Magistratu — nadwyzki rzeczywiste podlegaja ujeciu w ewidencji
analitycznej i syntetyczneyj.

21. Wszelkie rdéznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pdzniej niz w ciggu miesigca nastepnego po miesigcu,
w ktorym zatwierdzono sposob ich rozliczenia, a w przypadku gdy zatwierdzenie nastgpito
w miesigcu konczacym rok sprawozdawczy — nie pdzniej, niz z datg ostatniego dnia roku
obrotowego.

Rozdzial 6
Spis z natury sSrodkow pieni¢znych, drukow Scislego zarachowania oraz depozytow
i papieréw wartosciowych w postaci materialnej

§ 24. Inwentaryzacj¢ srodkow pieni¢znych w kasach 1 drukow Scistego zarachowania
przeprowadza si¢ obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 25. Spis z natury srodkoéw pieni¢znych polega na przeliczeniu i spisaniu znajdujacych
si¢ kasie banknotéw, monet, innych srodkéw pienieznych (weksle, czeki) oraz depozytow

1 papieréw wartosciowych w postaci materialne;j.

§ 26. Spisowi z natury podlegaja rowniez druki $cistego zarachowania.



§ 27. Przed rozpoczeciem spisu z natury kasjer (osoba odpowiedzialna materialnie)
podpisuje oswiadczenie o kompletnosci raportéw kasowych. Wzor oswiadczenia stanowi
zalgcznik nr 3 do niniejszej Instrukciji.

§ 28. Po dokonaniu spisu z natury wszystkich wymienionych wyzej srodkow
pieni¢znych, drukoéw $cistego zarachowania, depozytow i papierow warto$ciowych w postaci
materialnej przez Zespoty Spisowe, arkusze spisu z natury sg przekazywane do odpowiednich
wydzialow w celu ich poréwnania ze stanem wynikajacym z prowadzonej ewidencji.

§ 29. Po otrzymaniu informacji z wydziatow prowadzacych odpowiednie ewidencje
sporzadzany jest protokot:
1) w przypadku sktadnikow majatkowych nie podlegajacych wycenie protokét winien
zawiera¢ elementy wymienione w § 23 ust. 11 pkt 1 do 12;
2) w przypadku sktadnikow majatkowych podlegajacych wycenie protokot winien zawieraé
elementy wymienione w § 23 ust. 11 pkt 1 do 16.

Rozdzial 7
Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialno$¢

§ 30. Do uprawnien i obowigzkow Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej nalezy:

1) wnioskowanie do Prezydenta Miasta Krakowa o powotanie Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjnej;

2) zatwierdzanie wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
0 przeprowadzenie inwentaryzacji w innych terminach niz wynikajgce z harmonogramu;

3) zatwierdzanie wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacych
sposobu rozliczania r6znic inwentaryzacyjnych;

4) wnioskowanie do Dyrektorow wydzialow o oddelegowanie do pracy na czas spisu z hatury
pracownikow tych komorek organizacyjnych do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnych;

5) podejmowanie innych dziatan majacych na celu zgodne z obowigzujacymi przepisami
I sprawne, przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury.

§ 31. Do szczegotowych wuprawnien 1 obowigzkow Przewodniczacego Komisji

Inwentaryzacyjnej nalezy:

1) logistyczne przygotowanie spisu;

2) wyznaczenie Zespotow Spisowych;

3) przeprowadzenie szkolenia Zespotow Spisowych;

4) w razie potrzeby przeprowadzanie kontroli prawidtowosci spisu;

5) ustalenie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych;

6) ocena stopnia zuzycia sktadnikow niepelnowartoSciowych oraz przedstawianie propozycji
wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
niepetnowarto$ciowych lub zbednych skladnikow majatkowych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pienieznymi sktadnikami majatku;

7) sformutowanie propozycji wnioskoOw co do sposobu rozliczania rdéznic w protokole
Z rozliczenia wynikOw inwentaryzacji;

8) akceptowanie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikow majgtku
W czasie spisu (awarie);

9) przestrzeganie termindw przeprowadzenia inwentaryzacji zawartych w planie oraz ustawie
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

10) kontrolowanie kompletnosci dokumentow przeprowadzanej inwentaryzacji;



11) przygotowanie propozycji wnioskOw 0 Wwszczecie postgpowania  wyjasniajacego
w przypadku ujawnienia niedoborow 1iszkod zawinionych w trakcie prowadzonej
inwentaryzacji;

12) przedstawienie Prezydentowi Miasta Krakowa (w zakresie mienia Gminy Miejskiej
Krakéw, miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa ) lub Dyrektorowi
Magistratu (w zakresie majatku wyodrgbnionego dla potrzeb Urzedu Miasta Krakowa)
protokotéw z rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji;

13) ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury stanowigcych druki Scislego zarachowania
z pracownikiem Wydziatu Finansowego odpowiedzialnym za ewidencjg tych drukow.

§ 32. Do szczegdtowych obowigzkéw Zespotu Spisowego nalezy:

1) przestrzeganie zapiséw Instrukcji Inwentaryzacji;

2) uczestniczenie w  szkoleniu  przedinwentaryzacyjnym  prowadzonym  przez
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej;

3) pobranie arkuszy spisowych i innych potrzebnych drukéw;

4) poinformowanie os6b materialnie odpowiedzialnych lub pracownikéw odpowiedzialnych
za gospodarowanie sktadnikami majatku w danym wydziale o szczegdétowym terminie
przeprowadzenia spisu z natury;

5) rzetelne przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym;

6) poprawne wypetnienie arkuszy spisu z natury — dotyczy spisu z natury metoda tradycyjna;

7) zeskanowanie wszystkich dostgpnych etykiet z kodami QR — dotyczy spisu z natury metoda
mobilna;

8) spisanie sktadnikow majatkowych wymienionych w § 21 ust. 5 na odrgbnych arkuszach
spisowych;

9) zorganizowanie spisu w taki sposob, aby nie zakloci¢ normalnej dziatalnosci
inwentaryzowanej komoérki organizacyjne;j;

10) niezwloczne przekazanie Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej informacji
o wszelkich stwierdzonych w toku spisu nieprawidlowosciach, zwlaszcza w zakresie
gospodarki  sktadnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem lub
zagarnigciem;

11) monitorowanie terminowego ztozenia wyjasnien ujawnionych réznic inwentaryzacyjnych
przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie;

12) sporzadzenie projektu protokotu z rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji
1 przedstawienie go Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

13) monitorowanie terminowego zltozenia informacji z wydziatow o realizacji wnioskow
dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majatku.

§ 33. Dyrektor wydzialu objetego inwentaryzacja odpowiedzialny jest za:

1) przestrzeganie zasad obowigzujacych przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;

2) terminowe wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w trakcie spisu
Z natury;

3) realizacje wnioskow dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majatku;

4) terminowe przedstawienie informacji z realizacji wnioskéw stanowigcej zalacznik
nr 4 do niniejszej Instrukcji.

§ 34.1. Do obowigzkéw pracownikow materialnie odpowiedzialnych lub oséb
odpowiedzialnych za gospodarowanie majatkiem w poszczegdlnych wydziatach nalezy:



1) biezgce monitorowanie stanu ewidencji sktadnikéw majagtkowych wydziatu w aplikacji
ST oraz niezwloczne zglaszanie do Biura ds. Ewidencji Mienia Stwierdzonych
ewentualnych nieprawidtowosci — nie dotyczy Rad Dzielnic Miasta Krakowa. Osoby
odpowiedzialne za gospodarowanie mieniem w Radach Dzielnic Miasta Krakowa beda
okresowo raz na rok (w terminiec do 31 stycznia) mailowo otrzymywaé od Referatu
Ewidencji Majatku i Sprawozdawczosci w Biurze ds. Ewidencji Mienia wygenerowane
pliki ewidencji w wersji Excel, wg stanu na koniec roku poprzedniego;

2) wlasciwe oznakowanie sktadnikow majatkowych;

3) przestrzeganic procedur wewnetrznych zwigzanych z prowadzeniem ewidencji,

likwidacja, inwentaryzacja i zarzadzaniem sktadnikami majatkowymi;

4) uczestniczenie w czynno$ciach zwigzanych z likwidacja oraz inwentaryzacja

sktadnikéw majatkowych;

5) sporzadzanie dokumentéw przemieszczen;

6) sporzadzanie wnioskéw zwigzanych z procedurg likwidacji;

7) sporzadzanie wnioskOw zwigzanych z procedurg uznania sktadnika majgtkowego

za zbgdny;

8) przygotowanie sktadnikow majatkowych do inwentaryzacji w drodze spisu z natury;

9) uczestniczenie w czynnosciach spisu z natury;

10) przestrzeganie wnioskOw i zalecen zawartych w protokole z rozliczenia wynikow

inwentaryzacji;

11) sporzadzanie wykazow zwigzanych 2z uzytkowanymi obcymi skladnikami

majatkowymi;

12) prowadzenie i przechowywanie kart uzytkownika urzadzen informatycznych

I osobistego wyposazenia.

2. Ponadto w celach rzetelnego i sprawnego zarzadzania mieniem, poza prowadzeniem
obowigzkowej karty uzytkownika urzadzen informatycznych i osobistego wyposazenia,
o ktérych mowa powyzej, dopuszcza si¢ rowniez mozliwo$¢ opcjonalnego stosowania wykazu
wyposazenia pomieszczen.

§ 35. Pracownicy prowadzacy ewidencje analityczng mienia Gminy Miejskiej Krakow,
miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa, mienia wyodrgbnionego na
potrzeby Urzgdu Miasta Krakowa odpowiadajg za ustalenie wartosci rzeczowych sktadnikow
majatku oraz ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych — dotyczy spisu z natury metoda tradycyjna.

§ 36. Pracownicy odpowiedzialni za ewidencj¢ drukéw S$cistego zarachowania
podlegajacych wycenie oraz tablic rejestracyjnych i dziennikow budowy odpowiadajg za
wyceng, a takze ustalenie warto$ci tych sktadnikow oraz ustalenie roznic inwentaryzacyjnych.

§ 37. Gtéwny Ksiggowy Urzedu Miasta Krakowa opiniuje pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych, ktore zawarte sa w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.

Rozdzial 8
Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 38. W ramach przyjetego obiegu dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji w drodze
Spisu z natury podejmowane sg nastepujgce czynnosci:
1) powiadomienie wydzialu objetego inwentaryzacja o terminie przeprowadzenia spisu
z natury oraz o przygotowaniu pol spisowych;



2)

3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

podjecie przez osobe odpowiedzialng za gospodarowanie majatkiem czynnos$ci, majacych

na celu przygotowanie do inwentaryzacji pol spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich

sktadnikow majatku;

podanie przez Biuro ds. Ewidencji Mienia rozliczeniowych sald ksiggowych wydziatu

objetego inwentaryzacjg do Wydzialu Kontroli Wewng¢trznej;

przeprowadzenie czynno$ci spisowych metodg tradycyjng lub mobilng przez Komisje

Inwentaryzacyjna;

wycena arkuszy spisowych i ustalenie r6znic inwentaryzacyjnych (w przypadku metody

mobilnej odbywa si¢ to automatycznie przez aplikacje);

powiadomienie Dyrektora wydziatu objetego inwentaryzacja o stwierdzonych roéznicach

oraz zlozenie przez ww. Dyrektora pisemnych wyjasnien w okreslonym terminie;

powiadomienie Dyrektora wydzialu objetego inwentaryzacja o ujawnionych niedoborach

i szkodach zawinionych;

w przypadku stwierdzenia podejrzenia popelnienia przestepstwa w trakcie inwentaryzacji,

niezwloczne przygotowanie zawiadomienia do Prokuratury o popelnionym przestgpstwie

I przekazanie go do akceptacji Dyrektora Wydzialu Kontroli Wewnetrznej, Dyrektora

Magistratu lub Prezydenta Miasta Krakowa;

przekazanie protokotu z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w celu:

a) zaopiniowania wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przez
Dyrektora Wydziatu Kontroli Wewnetrznej,

b) zaopiniowania wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przez
Glownego Ksiegowego Urzedu Miasta Krakowa,

C) zatwierdzenia wnioskéw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przez
Prezydenta Miasta Krakowa lub osoby przez niego upowaznionej (w zakresie mienia
Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu
Panstwa) albo tez Dyrektora Magistratu (w zakresie majatku wyodrebnionego na
potrzeby Urzedu Miasta Krakowa);

10) przekazanie zatwierdzonego protokotu z rozliczenia wynikow inwentaryzacji do:

a) wydzialu objetego inwentaryzacja celem realizacji wnioskéw  Komisji
Inwentaryzacyjnej,

b) Biura ds. Ewidencji Mienia celem ujecia réznic inwentaryzacyjnych w ksiggach
rachunkowych;

11) przekazanie informacji o realizacji wnioskow dotyczacych poprawnosci gospodarowania

sktadnikami majatku do Wydzialu Kontroli Wewngtrzne;;

12) rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury z Wydzialem Finansowym w przypadku

spisu z natury przeprowadzonego metodg tradycyjna.

Dzial 111
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow

Rozdzial 1
Zasady ogoélne

§ 39. Metoda uzgodnienia stanu (sald) aktywoéw polega na dwustronnym potwierdzeniu

zgodnosci  stanow  ewidencyjnych aktywow 1 pasywow miedzy kontrahentami,
a w szczeg6lnosci na:

1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentow zawiadomien o wysoko$ci stanu (sald)
aktywow;



2) potwierdzeniu wysoko$ci stanu (sald) aktywow w zawiadomieniach nadestanych
przez kontrahentow, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci;

3) ustaleniu niezgodno$ci stanu (sald) aktywow, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksig¢gach
rachunkowych.

§ 40. 1. Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow przeprowadzana jest
na ostatni dzien roku obrotowego, przy czym czynno$ci inwentaryzacyjne mozna rozpoczac¢ nie
wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a zakonczy¢ do 15 dnia roku
nastepnego.

2. Uzgadniajac stany (salda) aktywdéw na wczesniejsza date, nalezy dokona¢ w drodze
weryfikacji odpowiednich zwigkszen i zmniejszen stanu inwentaryzowanego sktadnika, jesli
takie wystgpity miedzy data przeprowadzenia inwentaryzacji (na dzien potwierdzenia stanu
(sald) aktywow) a terminem inwentaryzacji, tj. na ostatni dzien roku obrotowego.

§ 41. Inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankéw 1 kontrahentow potwierdzen
prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych stanu (sald) aktywow podlegaja aktywa
wymienione w § 7.

§ 42. W przypadku nieuzyskania od kontrahenta potwierdzenia stanu (sald) aktywow do
dnia 12 stycznia roku nastepnego, wowczas taki stan (saldo) aktywow podlega inwentaryzacji
w drodze poréwnania stanu wynikajacego z zapisOw w ksiggach rachunkowych z dokumentami
zrédtowymi.

§ 43. Naleznosci, ktére sa sporne i watpliwe, naleznosci wobec podmiotow, osob
fizycznych nie prowadzacych ksiag rachunkowych, z tytutow publicznoprawnych, a takze
innych aktywow i pasywow, jezeli koszt przeprowadzenia inwentaryzacji ta metoda jest wyzszy
niz saldo naleznosci lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe — podlegaja
inwentaryzacji w drodze porownania danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji ich realnej warto$ci, wg stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

Rozdzial 2
Potwierdzenie salda sSrodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych

§ 44. 1. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych polega
na otrzymaniu od banku potwierdzonego stanu $rodkéw ulokowanych przez jednostke na
otwartych rachunkach bankowych na ostatni dzien roku obrotowego.

2. W przypadku nie nadestania przez bank potwierdzenia salda do uzgodnienia, sporzadza
si¢ pismo do banku z wyszczegdlnieniem salda na ostatni dzien roku obrotowego, w celu
potwierdzenia zgodnosci stanu srodkow.

§ 45. 1. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci pomiedzy saldem wykazanym przez bank
na ostatni dzien roku obrotowego, a saldem wynikajagcym z ewidencji ksiggowej, jednostka
wysyta stosowne pismo w celu jego uzgodnienia.

2. Po wyjasnieniu zgltoszonego btedu, na podstawie dowodu bankowego dokonuje si¢
odpowiedniego ksiegowania korygujacego.



Rozdzial 3
Inwentaryzacja naleznosci i zobowiazan cywilnoprawnych

§ 46. Formularz dotyczacy potwierdzenia sald wystawiany jest w dwdch egzemplarzach,
w tym dwa egzemplarze wysytane sg do kontrahenta celem potwierdzenia salda. Jeden
z wystanych egzemplarzy powinien wréci¢ do Urzedu Miasta Krakowa potwierdzony przez
kontrahenta.

§ 47. Formularz dotyczacy potwierdzenia salda naleznos$ci generowany jest przez aplikacje

komputerowa i winien zawiera¢ m.in.:

1) nazwe nadawcy;

2) nazwg odbiorcy;

3) podstawe prawng;

4) kwote salda;

5) dane identyfikujace dowodd ksiggowy;

6) miejsce na pieczatke i podpis wystawcy;

7) miejsce na datg, pieczatke i podpis potwierdzajacego;

8) miejsce na podanie powodu niezgodnosci salda;

9) dzien, na ktory podane zostato saldo konta podlegajacego uzgodnieniu.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja stanéw skladnikéw bedacych w posiadaniu innych jednostek

§ 48. 1. Sktadniki bedace wiasnoscia Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakow — miasta
na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa, a powierzone innym jednostkom na podstawie
stosownych umoéw, inwentaryzowane sg na terenie tej jednostki w drodze spisu z natury.

2. Spis z natury przeprowadza ta jednostka, ktorej powierzono sktadniki do nieodptatnego
uzywania, powiadamiajac o wynikach spisu wydziat prowadzacy ewidencje analityczng danych
sktadnikow.

3. Wydzial prowadzacy ewidencj¢ analityczng wystgpuje na pisSmie do uzytkownika
sktadnikow majatkowych z wnioskiem o potwierdzenie stanu (salda) sktadnikow aktywow
bedacych w posiadaniu innej jednostki na druku bedacym zatacznikiem nr5 do niniejszej
Instrukcji, podajac w nim nazwe sktadnika majatku oraz ilos¢.

4. Jednostka, w ktorej posiadaniu znajduja si¢ sktadniki majatkowe bgdace wihasnoscia
Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakow — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa
dokonuje na podstawie przeprowadzonego spisu z natury potwierdzenia stanu skladnikow
majatkowych, wg stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

5. Potwierdzenie nalezy przekaza¢ do wydzialu prowadzacego ewidencj¢ analityczng
W terminie wynikajacym z ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci tzn. do 15 dnia
roku nastepnego.

Rozdzial 5
Zakres odpowiedzialno$ci

§ 49. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankow
1 kontrahentow potwierdzenia prawidtowosci wykazanych w ksiegach rachunkowych stanu
aktywow odpowiedzialni sg w:



1) Woydziale Finansowym — Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta Krakowa i Kierownicy
Referatow;

2) Wydziale Podatkow i Optat — Kierownicy Referatow Ksiegowo$ci oraz Zast¢pca
Dyrektora Wydziatu ds. Rachunkowosci;

3) Wydziale Budzetu Miasta — Ksi¢gowy Budzetu;

4)  Biurze ds. Ewidencji Mienia — Kierownicy Referatow Ewidencji;

5) Biurze ds. Podatku VAT — Kierownik Referatu Ksiegowo- Rozliczeniowego Podatku
VAT,

6) Wydziale Bezpieczenstwa i Zarzgdzania Kryzysowego — osoba prowadzaca ewidencje
majatku powierzonego Ochotniczym Strazom Pozarnym.

§ 50. 1. Inwentaryzacje¢ w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow przeprowadzaja
pracownicy wiasciwych wydzialow prowadzacych konta analityczne lub syntetyczne poprzez
uzyskanie od bankéw i kontrahentow pisemnego potwierdzenia prawidtowosci wykazanych
w ksiegach rachunkowych stanu aktywow 1 pasywow.

2. Nadzor nad inwentaryzacja, o ktérej mowa w ust. 1, sprawuja Dyrektorzy wydzialow
prowadzacy konta analityczne lub syntetyczne, kazdy w swoim zakresie dziatania.

§ 51. 1. Inwentaryzacje w drodze potwierdzen stanu (sald) nalezno$ci 1 zobowigzan
cywilnoprawnych przeprowadzaja pracownicy Wydzialu Podatkow i Oplat zgodnie
z zakresami czynnoSci.

2. Nadzoér nad prawidlowym przeprowadzeniem inwentaryzacji sprawuje Dyrektor
Wydziatu Podatkow 1 Optat.

§ 52. 1. Inwentaryzacj¢ w drodze potwierdzenia stanu sktadnikow bedacych w posiadaniu
innych jednostek przeprowadzaja pracownicy wydziatéw prowadzacych ewidencj¢ analityczng
sktadnikow majatkowych poprzez uzyskanie od jednostek, ktorym powierzono sktadniki
majatkowe do uzywania, pisemnego potwierdzenia stanu tych sktadnikow majatkowych.

2. Nadzor nad inwentaryzacja, o ktorej mowa w ust. 1, sprawuja Dyrektorzy wydziatéw
prowadzacy ewidencje¢ analityczng sktadnikow majatkowych.

Dzial IV
Inwentaryzacja w drodze poréwnania danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 53. Metoda weryfikacji polega na poréwnaniu stanu wynikajacego z zapisdéw w ksiggach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrodiowych lub wtérnych,
rejestrach, kontrolkach, kartotekach operacyjnych oraz doprowadzeniu ich do realnej wartosci.

§ 54. Celem takiej weryfikacji jest:

1) ustalenie faktu istnienia okreslonych sktadnikéw majatku i zrodet ich pochodzenia;
2) stwierdzenie realnej wartosci tych sktadnikow;
3) stwierdzenie kompletnos$ci ich ujecia;



4) stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie
okreslonego stanu (sald) aktywow oraz czy sa one realne i prawidlowe.

§ 55. Inwentaryzacje droga weryfikacji stanu (sald) skladnikow aktywow
1 pasywow wymienionych w § 8 przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku obrotowego, przy
czym mozna j3 rozpocza¢ nie wczesniej niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego,
a skonczy¢ do 15 dnia roku nastgpnego.

§ 56. Wyniki tej inwentaryzacji potwierdzone muszg by¢ na pismie w formie protokotu,
ktéry powinien zawiera¢ m.in.:
1) date, na ktorg przeprowadzana jest weryfikacja;
2) symbol i nazw¢ konta;
3) salda kont, wraz z wyszczegdlnieniem co obejmuja;
4) podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za ewidencje analityczng
1 syntetyczna;
5) podpis zatwierdzajacego protokot;
6) date dokonania weryfikacji;
7) ewentualne uwagi.

§ 57. Protokot z rozliczenia wynikow inwentaryzacji w drodze weryfikacji zatwierdza w:
1)  Wydziale Finansowym — Gtowny Ksiegowy Urzedu Miasta Krakowa;
2) Wydziale Podatkoéw 1 Optat — Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Rachunkowosci;
3) Wydziale Budzetu Miasta — Ksiggowy Budzetu;
4)  Biurze ds. Ewidencji Mienia — Kierownicy Referatow Ewidencji;
5) Biurze ds. Podatku VAT — Kierownik Referatu Ksiggowo- Rozliczeniowego Podatku
VAT.

§ 58. Rozliczenie i ujecie w ksiggach rachunkowych wynikow inwentaryzacji nastgpuje
W roku obrotowym, na jaki przypadal termin inwentaryzacji.

Rozdzial 2
Inwentaryzacja gruntow i prawa wieczystego uzytkowania

§ 59. Grunty 1 prawo wieczystego uzytkowania, inwentaryzuje si¢ poprzez uzgodnienie
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

§ 60. Nadzor nad inwentaryzacja gruntoOw 1 prawa uzytkowania wieczystego sprawuja
Dyrektorzy wydziatéw oraz kierujacy miejskimi jednostkami organizacyjnymi, ktérym zostato
powierzone wykonanie zarzadzenia Prezydenta Miasta Krakowa w sprawie ustalenia zasad
ewidencjonowania sktadnikow majatkowych Gminy Miejskiej Krakoéw, Miasta Krakow —
miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa.

§ 61. Inwentaryzacja gruntdbw 1 prawa wieczystego uzytkowania gruntow
przeprowadzana jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego, przy czym mozna ja rozpoczac¢
nie wczesniej, niz 3 miesigce przed koncem roku obrotowego, a skonczy¢ do 15 dnia roku
nastepnego.



§ 62. Wyniki inwentaryzacji gruntdw oraz prawa uzytkowania wieczystego gruntow
musza by¢ potwierdzone na piSmie w protokole, zgodnie z zatgcznikiem nr 6 do niniejsze]
Instrukcji.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja Srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony

§ 63. Srodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje sie przez
szczegotowe sprawdzenie dokumentéw zrodlowych i poréwnanie stanéw z ksigg rachunkowych
z tymi dokumentami oraz dokonanie weryfikacji w zakresie realnej wartosci tych sktadnikow
(odpiséw umorzeniowych). Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokol, ktory
podpisuja osoby prowadzace ewidencj¢ analityczng i syntetyczng oraz Gléwny Ksiggowy
Urzedu Miasta Krakowa.

Rozdzial 4
Inwentaryzacja roszczen z tytulu niedoborow i szkod, rozliczenia nadwyzek

§ 64. Inwentaryzacja roszczen z tytutu niedoborow i szkdd oraz rozliczenia nadwyzek
polega na sprawdzeniu zasadnosci ich wykazania i prawidtowos$ci wyceny.

§ 65.Wyniki tej inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w protokole, ktory powinien
zawierac¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 5
Inwentaryzacja nalezno$ci i zobowigzan nieistotnych

§ 66. Naleznosci lub zobowigzania nieistotne sg to naleznosci lub zobowigzania, ktorych
koszt przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzyskania potwierdzenia sald jest wyzszy, niz
saldo naleznos$ci lub zobowigzania. Kwota jest ustalona w poleceniu stuzbowym Dyrektora
wydziatu, o ktorym mowa w § 5.

§ 67. Inwentaryzacja naleznos$ci 1 zobowigzan nieistotnych polega na poréwnaniu stanéw
z ksigg rachunkowych z dokumentami zrodtowymi.

§ 68. Inwentaryzacje naleznosci i1 zobowigzan nieistotnych nalezy potwierdzié
W protokole, ktory powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 6
Inwentaryzacja naleznosci spornych i watpliwych

§ 69. Inwentaryzacja naleznos$ci spornych i watpliwych polega na:
1) ustaleniu wszystkich tytulow naleznosci i roszczen dochodzonych w drodze sadowej;
2) ustaleniu naleznosci, co do ktorych kontrahenci zgtosili odmowe roszczen;
3) uzgodnieniu z repertorium prowadzonym przez komoérke prawng stanu roszczen W toku
postepowania cywilnego;



4) wyjasnienie tytulow nalezno$ci niebedgcych przedmiotem postepowania cywilnego, co
do ktorych nastgpita jednak odmowa zaptaty.

§ 70. 1. Naleznosci sporne i watpliwe sg aktualizowane zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie ewidencji odpisow aktualizujgcych warto$ci naleznosci.

2. Naleznosci wykazywane sg w bilansie w kwocie pomniejszonej o dokonane odpisy
aktualizujgce warto$¢ takich naleznosci.

§ 71. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokol, ktéry powinien
zawiera¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 7
Inwentaryzacja rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen

§ 72. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytutu wynagrodzen odbywa si¢ przez sprawdzenie,
czy saldo wynika z niewyplaconych list ptac z ostatniego miesigca i wynagrodzen niepodjetych
w terminie wyplaty oraz stwierdzenie czy nie zawiera kwot przedawnionych.

§ 73. Inwentaryzacj¢ rozrachunkoéw z tytutu wynagrodzen nalezy potwierdzi¢ w protokole,
ktéry powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 8
Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych

§ 74. 1. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych polega na weryfikacji droga
porownania danych wynikajacych z ewidencji ksiggowej w zakresie nalezno$ci 1 zobowigzan,
tj. nalezno$ci 1 zobowigzan z odpowiednimi dokumentami Zrédlowymi, np. deklaracjami,
decyzjami, postanowieniami lub innymi dokumentami.

2. Inwentaryzacja rozrachunkéw publicznoprawnych z tytutu naleznych dochodow
i udziatéw w podatku dochodowym od 0s6b prawnych przekazywanych jednostce samorzadu
terytorialnego przez Urzedy Skarbowe odbywa si¢ poprzez:

1) weryfikacje polegajaca na poroéwnaniu danych wykazanych w przedtozonych
I zaewidencjonowanych sprawozdaniach Rb-27 z wykonania dochodow przez Urzegdy
Skarbowe za III kwartat roku budzetowego z faktycznie dokonanymi przelewami za
ten okres;

2) weryfikacj¢ wptat dokonanych przez Urzedy Skarbowe w IV kwartale z dokumentami
bankowymi;

3) sporzadzenie wydruku z ksigg rachunkowych wptat dokonanych w roku budzetowym
przez poszczegdlne Urzgdy Skarbowe wedtug stanu na 31 grudnia w terminie do 15
dnia nastepnego roku.

3. Za inwentaryzacj¢ opisang w ust. 2 odpowiedzialny jest Wydzial Budzetu Miasta.

§ 75.Wyniki tej inwentaryzacji muszg by¢ potwierdzone w formie protokotu, ktéry
powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.



Rozdzial 9
Inwentaryzacja srodkéw trwalych w budowie

§ 76. Inwentaryzacja srodkéw trwatych w budowie odbywa si¢ przez szczegodtowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci naktadow w celu
ustalenia, czy inwestycja jest w trakcie realizacji.

§ 77. Porownanie dokumentacji z danymi ksiagg rachunkowych pozwoli na ustalenie:

1) kompletnosci ujetych kosztow, tj. czy wszystkie koszty robot (objete protokotami
odbioru) zostaty zafakturowane i ujete w ewidencji ksiegowej;

2) «czy obiekty zakonczone  zostaly  odebrane  stosownym  protokolem
1 na podstawie dokumentu OT wprowadzone do ksiag rachunkowych na stan srodkoéw
trwatych;

3) czy koszty posrednie zostalty wlasciwie rozliczone i zaewidencjonowane;

4) czy naktady zostaly prawidtowo wycenione, tj. wedlug cen nabycia lub kosztu
wytworzenia lub wartosci rynkowej;

5) poniesionych kosztow dotyczacych $rodkow trwatych w budowie, w stosunku do
ktorych nalezy rozwazy¢ dokonanie odpisu z tytutu trwalej utraty wartosci.

§ 78. 1. Na dzien bilansowy $rodki trwale w budowie wycenia si¢ w wysokosci ogotu
kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem
pomniejszonych o odpisy z tytulu trwatej utraty wartosci.

2. Wydzial merytoryczny odpowiedzialny za realizacj¢ zadania inwestycyjnego przekazuje
stosowng informacj¢ do Wydziatu Finansowego, w celu ujecia w ksiegach rachunkowych.

§ 79. 1. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot, ktory powinien
zawiera¢ elementy wymienione w § 56 oraz stwierdzenie, czy inwestycja jest w trakcie
realizacji i nie jest inwestycja zaniechang.

2. Potwierdzenia stanu inwestycji dokonuje Dyrektor wydziatu lub Kierownik projektu,
ktory jest odpowiedzialny za jej realizacjg.

§ 80. 1. W sytuacji ustalenia, ze ewidencja ksiggowa $srodkow trwatych w budowie
obejmuje naklady, ktére ze wzgledu na kwalifikacj¢ nie powinny by¢ zaliczone do naktadow
ponoszonych na $rodki trwate w budowie, odpisuje si¢ w cigzar kosztow wydatki poniesione
na te naktady na podstawie protokotu, po uzyskaniu zgody Prezydenta Miasta Krakowa lub
osoby przez niego upowaznionej. Powyzsza zgoda na spisanie w ci¢zar kosztow wydatkow
poniesionych na $rodki trwate w budowie, wydawana jest na podstawie przeprowadzonej
wczesniej analizy ekonomicznej, gospodarczej oraz finansowej przedsigwzigcia przez
Dyrektora wydziatu, ktory realizuje dang inwestycje. W przypadku gdy inwestycja jest
realizowana przez jeden wydzial, a dotyczy dzialalnosci innego wydziatu wowczas
przeprowadzenie analizy 1 oceny zasadno$ci utrzymania lub odpisania nakladow
inwestycyjnych w ksiggach rachunkowych odbywa si¢ we wspotpracy z Dyrektorem komorki
organizacyjnej na rzecz ktorej realizowana jest inwestycja.

2. Dyrektor wydziatu, ktéry realizuje dang inwestycje przekazuje informacjg (protokét
oraz ww. zgode¢) do Wydziatu Finansowego, ktory dokonuje stosownych zapisow w ksiggach
rachunkowych.

3. W aktywach jednostki nie moga figurowaé pozycje, ktore nie beda w przysztosci
generowac korzysci ekonomicznych.



Rozdzial 10
Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych

§ 81. Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich
stanu ksiggowego z posiadang dokumentacja oraz prawidlowosci odpisow amortyzacyjnych
1ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

§ 82. Przedmiotem pordéwnania i weryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj wartosci
niematerialnych i prawnych, w szczegdlnosci:
1) prawa do wynalazkoéw, patentow, znakow towarowych, wzoréw zdobniczych;
2) licencje;
3) prawa autorskie.

§ 83. Dokonujac inwentaryzacji wartosci niematerialnych i prawnych na dzien konczacy
rok obrotowy, wycenia si¢ je wedtug cen nabycia lub kosztow wytworzenia.

§ 84. Inwentaryzacje¢ warto$ci niematerialnych i prawnych nalezy potwierdzi¢ w protokole,
ktéry powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 11
Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych w drodze

§ 85. Inwentaryzacja Srodkéw pienieznych w drodze odbywa si¢ przez stwierdzenie ich
wpltywu w okresie pdzniejszym lub prawidlowosci dowodu zroédtowego i postepowania
reklamacyjnego.

§ 86. Wyniki inwentaryzacji $rodkow pieni¢znych w drodze musza by¢ potwierdzone
w protokole, ktory powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 12
Inwentaryzacja zobowiazan wobec instytucji finansowej zarzadzajacej Pracowniczymi
Planami Kapitalowymi z tytulu rozliczenia wplat pracodawcy i pracownikow

§ 87. Inwentaryzacja rozrachunkéw z instytucja finansowa zarzadzajaca Pracowniczymi
Planami Kapitalowymi z tytutu rozliczenia wptat pracodawcy 1 pracownikow odbywa si¢ przez
sprawdzenie, czy saldo wynika z niewplaconych sktadek za miesigc grudzien danego roku
obrotowego. Przedmiotem porownania i weryfikacji jest stan rozrachunkdéw z instytucja
finansowa wynikajacy z ewidencji ksiggowej 1 raportem sktadek.

§ 88. Inwentaryzacje rozrachunkéw z instytucja finansowa zarzadzajaca Pracowniczymi
Planami Kapitalowymi z tytutlu rozliczenia wptat pracodawcy i1 pracownikow nalezy
potwierdzi¢ w protokole, ktéry powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.



Rozdzial 13
Zakres odpowiedzialno$ci

§ 89. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacj¢ realnej wartosci aktywow
I pasywow odpowiadajg w:

1) Woydziale Finansowym — Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta Krakowa i Kierownicy
Referatow;

2) Wydziale Podatkéw i Optat — Kierownicy Referatow Ksiegowosci;

3) Wydziale Budzetu Miasta — Ksiggowy Budzetu;

4) Biurze ds. Ewidencji Mienia — Kierownicy Referatow Ewidencji;

5) Biurze ds. Podatku VAT — Kierownik Referatu Ksiggowo- Rozliczeniowego Podatku
VAT.

§ 90. 1. Inwentaryzacje droga porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacj¢ realnej wartosci aktywow 1 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.

2.Weryfikacj¢ stanow ewidencyjnych przeprowadzaja pracownicy wydziatow
prowadzacych konta analityczne lub syntetyczne przy wspotudziale odpowiedzialnego
pracownika merytorycznego wydziatu potwierdzajacego jej przeprowadzenie swoim
podpisem. Zasada nie dotyczy inwentaryzacji rozrachunkéw publicznoprawnych.

3. Nadzo6r nad inwentaryzacja prowadzong w ten sposob sprawuja Dyrektorzy wydzialow
prowadzacych konta analityczne lub syntetyczne, kazdy w swoim zakresie dziatania.



Zalacznik Nr 1 do Instrukeji Inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Krakowa

Terminy inwentaryzacji, rodzaj skladnika majatku, metody inwentaryzacji i wykaz komorek organizacyjnych UMK odpowiedzialnych
za przeprowadzenie i rozliczenie inwentaryzacji

Komérka Komérka Komérka . . .
Termin Metoda organizacyjna organizacyjna UMK organizacyjna Komoérka organizacyjna
. Rodzaj skladnika majatku inwentaryzacj g yin g yjna - g Ir UMK odpowiedzialna za
Inwentaryzacji - UMK podlegajaca | przeprowadzajaca UMK dokonujaca . g L.
i - 2 . . rozliczenie inwentaryzacji
inwentaryzacji inwentaryzacje wyceny
1 2 3 4 5 6 7
Na ostatni dzief a) $rodki pieni¢zne tj. gotdbwka w kasach FK VI;/KK
kazdego roku FOCKI PICIGZNC ). golowka W ASath Spis z natury PD WK EM dla NW
b) papiery warto$ciowe tj. weksle, czeki, akcje itp. PD
obrotowego NW EM
Na ostatni dzien PD PD
kazdego roku druki $cistego zarachowania Spis z natury ou WK - ou
obrotowego EW
SC EW
SC
Na ostatni dzien WK
kazdego roku tablice rejestracyjne i druki Scistego zarachowania Spis z natury KM WK KM KM
obrotowego
Wszystkie
wydzialy/biura WK
posiadajace na Wszystkie wydzialy/biura
Na ostatni dzien swoim stanie posiadajace na swoim
kazdego roku upominki i materiaty promocyjne Spis z natury upominki i WK - stanie upominki i
obrotowego materialy materialy promocyjne na
promocyjne na ostatni dzief roku
ostatni dzien roku obrotowego
obrotowego
Na ostatni dzieh sk%adm'kl mathkov&{ej Zna]duja,f:e si¢ na,t,eremf: mest.rz.eZ(')n'ym, WK
kazdego roku stanowiace wlasnos¢ lub wsp_oiwlasnosc Gminy M?ejsklej Spis z natury EM WK EM
Krakéw, Miasta Krakow — miasta na prawach powiatu EM
obrotowego - ,
i Skarbu Panstwa




Wszystkie

komérki
. sktadniki majatkowe begdace wlasnoscia obcych jednostek — . organizacyjne
Kazdego roku uzytkowane przez UMK Spis z natury UMK uzytkujace WK ) EM
obce skladniki
majatkowe
sktadniki majatkowe - §rodki trwate i pozostate §rodki trwate Wszystkie WK
Raz w ciagu dwoch lat |~ u'Zytko.wane przez komorki organizacyjne_ UMK oqu_te . | spis z natury kot_n()rki_ WK EM komérka orga.nizacyjna
ewidencjg analityczng prowadzong przez Biuro ds. Ewidencji organizacyjne podlegajaca
Mienia UMK inwentaryzacji
Na ostatni dzief 1) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, | uzyskanie od
kazdego roku 2) nalezno$ci i zobowigzania cywilnoprawne bankow
obrotowego (art. 26 ust. od kontrahentow prowadzacych ksiggi rachunkowe (z i kontrahentéw
1 pkt 2 ustawy wyjatkiem naleznosci i zobowigzan nieistotnych, spornych | potwierdzen
0 rachunkowosci) — i watpliwych), prawidtowosci
Z tym, ze 3) udzielone pozyczki i kredyty, wykazanych
inwentaryzacj¢ mozna | 4) zobowigzania cywilnoprawne od kontrahentow w ksiggach BM BM BM BM
rozpoczaé w ciggu prowadzacych ksiegi rachunkowe (z wyjatkiem rachunkowych FK FK FK FK
IV kwartatu zobowigzan nieistotnych, spornych i watpliwych), stanow PD PD PD PD
i zakonczy¢ do 5) sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom w tym EM EM EM EM
15 stycznia roku OSP, BV BV BV BV
nastepnego 6) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej, oC oC oC oC

7) zaliczki udzielone przez Wydzial Budzetu Miasta
samorzadowym jednostkom budzetowym na realizacje¢
regionalnych programéw operacyjnych ze srodkow
europejskich i srodkow krajowych oraz projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych ze srodkoéw
zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi




Na ostatni dzien
kazdego roku
obrotowego

(art. 26 ust.1 pkt 3
ustawy

0 rachunkowosci )
Z tym, ze
inwentaryzacj¢ mozna
rozpoczaé w ciagu
IV kwartalu

i zakonczy¢ do

15 stycznia roku
nast¢pnego

8)

9)

10)
11)
12)
13)
14)
15)

16)
17)

18)
19)
20)

21)

22)

grunty, prawo wieczystego uzytkowania gruntow,

srodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
udzielone pozyczki i kredyty,

rzeczowe sktadniki majatku trwatego, ktorych termin
inwentaryzacji w drodze spisu z natury nie przypadt na
dany rok obrotowy,

naleznosci 1 zobowigzania nieistotne,

naleznosci sporne i watpliwe oraz dochodzone na drodze
sadowej,

nalezno$ci i zobowigzania wynikajace

z rozrachunkow z pracownikami, z tytutow
publicznoprawnych, a takze nie wymienionych w § 617
Instrukcji,

srodki trwate w budowie za wyjatkiem maszyn i
urzadzen inwentaryzowanych w drodze spisu z natury,
warto$ci niematerialne i prawne, udziaty,

$rodki pieni¢zne w drodze,

rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow (czynne i bierne),
rozliczenie mi¢dzyokresowe przychodow,

fundusze specjalne oraz fundusz jednostki,

rezerwy,

aktywa i pasywa ewidencjonowane na kontach
pozabilansowych (np. aktywa i zobowigzania
warunkowe, $rodki trwate Skarbu Panstwa),

ulepszenia w obcych §rodkach trwatych,

inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w
drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe, badz koszt
przeprowadzenia inwentaryzacji jest wyzszy niz saldo
naleznosci,

naleznosci i zobowigzania wobec 0sob fizycznych oraz
podmiotéw nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
salda nalezno$ci, w przypadku nie uzyskania od
kontrahentow potwierdzenia salda,

zobowigzania z tytutu dostaw i ustug wobec
kontrahentow;

zobowigzania wobec instytucji finansowej zarzadzajacej
Pracowniczymi  Planami Kapitalowymi z tytulu
rozliczenia wptat pracodawcy i pracownikow,

materialy w drodze i dostawy niefakturowane.

poréwnanie
danych ksiag
rachunkowych
z odpowiednim
i dokumentami
i weryfikacja
realnej
wartosci tych
sktadnikow

BM
FK
PD
EM
BV

BM
FK
PD
EM
BV

BM
FK
PD
EM
BV




Zalacznik Nr 2 do Instrukeji Inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Krakowa

Zestawienie wynikéw inwentaryzacji drukéw Scislego zarachowania/ tablic rejestracyjnych/ dziennikéw budowy ~
W ttteiuttenntesnscsentosssssnsssssssnsssnsssnnscsnsssnssssnsssnssssnsssnssses PrZ€prowadzonej na ostatni dzien roku obrotowego .......

/mazwa komorki organizacyjnej objetej inwentaryzacja/ [rok/
Stan wg
. i\F:tSL:er Przychéd do | Wydano do lé;l;euvlvgvzvl::ix‘l;e Stan wg spisu
Rodzaj skladnika . 2 31 grudnia 31 grudnia . ' Razem z natury na ostatni Sztuk / Cena Warto$é . . p
Lp. . na dzien kasacja) do L Nadwyzka | Niedobor
inwentaryzowanego . roku roku - (3+4-5-6) dzien roku komplety | (w zlotych) (w zlotych)
1 styczen - - 31 grudnia roku
biezacego biezacego . obrotowego
roku biezacego
biezacego
1. 2. 3. 4. 5. 6. 7. 8. 9. 10. 11. 12. 13.
Razem:

*niepotrzebne skresli¢




Zalacznik Nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Krakowa

(imig 1 nazwisko osoby odpowiedzialnej materialnie)

OSWIADCZENIE O KOMPLETNOSCI RAPORTU KASOWEGO

Oswiadczam, ze wszystkie dowody przychodowe i1 rozchodowe zostaly ujete w raporcie
kasowymnr.................. zdnia............oein

KrakOw, dnia.......oooiiiiiiie
(podpis osoby materialnie odpowiedzialnej)



Informacja z realizacji wnioskow Komisji Inwentaryzacyjnej

zawartych w Protokole Nr

z rozliczenia wynikoéw inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

bedacych na ewidencji .............

nazwa sktadnika majatku objetego inwentaryzacja

Zalacznik Nr 4 do Instrukeji

Inwentaryzacji

w Urzedzie Miasta Krakowa

Krakéw, dnia

nazwa komorki organizacyjnej UMK objetej inwentaryzacja

Lp.

Whniosek Komisji Inwentaryzacyjnej

Sposob realizacji wniosku

Termin realizacji

Komorka
organizacyjna, osoba
odpowiedzialna za
wykonanie

Uwagi

5

W kolumnie nr 3 ,, Sposob realizacji wniosku™ nalezy wpisa¢ kolejne dziatania, jakie zostaty podjete (np. dokonanie zmian w ewidencji analitycznej, uzupehienie

brakujacego oznakowania itp.)
W kolumnie nr 4 ,,Termin realizacji” nalezy poda¢ termin wykonania wniosku.




W kolumnie nr 5 ,,Komorka organizacyjna, osoba odpowiedzialna za wykonanie” nalezy wpisa¢ komorke organizacyjng oraz imi¢, nazwisko i stanowisko osoby
odpowiedzialnej za wykonanie wniosku.

Kierujacy komorka organizacyjnag UMK objetg inwentaryzacija



Zalacznik Nr 5 do Instrukeji Inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Krakowa

Potwierdzenie prawidlowosci wykazanego w ksiegach rachunkowych stanu skladnikow
bedacych w posiadaniu innej jednostki

Adresat:

Stosownie do zapisow art. 26 ust. 1 pkt: 2 oraz ust. 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r.
o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217) prosimy o potwierdzenie posiadania sktadnikow
majatkowych bedacych na ewidencji $rodkow trwatych / pozostatych $rodkéw trwatych”
Urzedu Miasta Krakowa / Gminy Miejskiej Krakéw / Miasta Krakowa — miasta na prawach
powiatu / Skarbu Panstwa*, na podstawie przeprowadzonego spisu z natury. Wykazane
sktadniki ~ majatkowe  oddane  zostaly n ——do  korzystania na  podstawie

Numer konta ..................

Numer
Lp. | Nazwa skladnika majatku | Numer fabryczny/seryjny dziatki/obreb/jednostka Numer inwentarzowy
ewidencyjna

/pieczatka i podpis pracownika UMK upowaznionego do
wystapienia o potwierdzenie stanu

Zgodno$¢ powyzszego stanu z Panstwa danymi prosimy potwierdzi¢ w terminie do dnia
5 stycznia w postaci ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma.
W przypadku niezgodnos$ci wykazanego przez nas stanu z Panstwa zapisami, prosimy
0 przestanie specyfikacji roznic.

Wykaz sktadnikow bedacych w naszym posiadaniu na dzien ......... jest zgodny z powyzsza
specyfikacja.
/pieczatka i podpis osoby upowaznionej
u adresata/

Data zwrotu potwierdzenia ..................

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacji
w Urzedzie Miasta Krakowa

Protokol z inwentaryzacji gruntow i praw uzytkowania wieczystego gruntéw,
przeprowadzonej droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi

dokumentami 1 weryfikacji warto$ci tych sktadnikow,
na dzien

Symbol konta Nazwa konta

Warto$¢é

Potwierdzam, ze wszystkie posiadane dokumenty, w konsekwencji ktorych nastepujg

zmiany w ewidencji analitycznej gruntow oraz praw uzytkowania wieczystego
gruntow zostaly do niej prawidlowo i rzetelnie wprowadzone:

Data i podpis
Dyrektora Biura ds. Ewidencji Mienia

Data i podpis
Dyrektora Biura Przejmowania Mienia
i Rewindykacji

Data i podpis
Dyrektora Wydzialu Geodezji

Data i podpis
Dyrektora Wydzialu Mieszkalnictwa

Data i podpis
Dyrektora Wydzialu Skarbu Miasta

Stwierdzam zgodnos$¢ danych ewidencji analitycznej z syntetyczna:

Data i podpis
pracownika odpowiedzialnego
za ewidencj¢ analityczng

Data i podpis
pracownika odpowiedzialnego
za ewidencj¢ syntetyczng

Data i podpis
Glownego Ksiggowego







