ZARZADZENIE NR 1870/2025
PREZYDENTA MIASTA KRAKOWA
Z. DNIA 06 sierpnia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2024 r. poz. 1465,
1572, 1907, 1940) oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. z. U. z 2023 r.
poz. 120, 295,1598, z 2024 r. poz. 619, 1685, 1863) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Instrukcj¢ Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa okreslajaca
zasady przeprowadzenia i rozliczania inwentaryzacji, stanowigca zalacznik do zarzadzenia.

§ 2. 1. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Dyrektorowi Wydzialu Obstugi Urzedu,
Dyrektorowi Wydzialu Skarbu Miasta, Dyrektorowi Wydzialu Finansowego, Dyrektorowi
Wydziatu Podatkéw i Optat, Dyrektorowi Wydzialu Budzetu Miasta.

2. Koordynatorem realizacji zarzadzenia jest Dyrektor Wydziatu Obstugi Urzedu.

§ 3. Traci moc zarzadzenie nr 2845/2023 Prezydenta Miasta Krakowa z dnia
28 wrzesnia 2023 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta
Krakowa, z zastrzezeniem, ze zapisy niniejszego zarzadzenia majg zastosowanie do czynnosci
inwentaryzacyjnych dokonywanych na dzien 31 grudnia 2024 r., ktore realizowane
saw 2025 .

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, z mocg od dnia 1 stycznia
2025 1.

PREZYDENT MIASTA KRAKOWA

Aleksander Miszalski



Zatacznik do zarzadzenia nr 1870/2025
Prezydenta Miasta Krakowa
z dnia

Instrukcja Inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Krakowa

Dzial 1
Zasady ogolne

Rozdzial 1
Definicja i cel inwentaryzacji

§ 1. Inwentaryzacja stanowi og6ét czynnos$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu
aktywow 1 pasywow jednostki na okreslony dzien.

§ 2. Celem inwentaryzacji jest:

1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem
rzeczywistym, a tym samym zapewnienia wiarygodno$ci tych danych;

2) rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych lub wspotodpowiedzialnych za powierzone
im mienie;

3) dokonanie oceny przydatnosci sktadnikéw majatku;

4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majatkiem, a zwlaszcza powstawaniu
réznic inwentaryzacyjnych, w szczeg6lnosci niedoborow i szkod.

§ 3. llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) Gminie lub GMK, lub jednostce — nalezy przez to rozumie¢ Gming Miejskg Krakow;

2) UMK - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Krakowa;

3) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym Urze¢du
Miasta Krakowa, wydziatl Urzgdu Miasta Krakowa lub inng komoérke wchodzaca w sktad
Urzedu Miasta Krakowa na prawach wydziatu;

4) pracowniku materialnie odpowiedzialnym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika,
ktoremu na pismie powierzono i przekazano okreslone sktadniki majatku 1 ktéry przyjat
odpowiedzialno$¢ materialng za szkode w powierzonym majatku na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy oraz regulacjach przyjetych w Urzedzie Miasta Krakowa,

5) kontrahencie - nalezy przez to rozumie¢ osobe fizyczng, osobg prawng lub jednostke
organizacyjng niemajaca osobowosci prawnej bedaca strong transakcji oraz Jednostke
Organizacyjng GMK, z ktorag Urzad Miasta Krakowa dokonuje rozliczenia naleznosci
1 zobowigzan;

6) Zespole Spisowym — nalezy przez to rozumie¢ co najmniej dwuosobowy zespot
dokonujacy spisu z natury, wsktad ktorego wchodza cztonkowie Komisji
Inwentaryzacyjnej;

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

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



9) aplikacji ST lub aplikacji - oznacza to aplikacje Srodki Trwate (dalej jako ST), stuzaca
do prowadzenia ewidencji analitycznej oraz inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

10) spisie z natury metoda tradycyjng — nalezy przez to rozumie¢ spis przeprowadzany
recznie, polegajacy na rgcznym spisaniu na arkuszu spisowym wszystkich sktadnikow
majatku ujawnionych w trakcie dokonywanego spisu;

11) spisie z natury metoda mobilng — nalezy przez to rozumie¢ 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 warto$ci zeskanowanych sktadnikow
majatkowych;

12) arkuszu spisowym — nalezy przez to rozumiec:

a) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda mobilng, wygenerowany
z aplikacji Arkusz spisu z natury, ktory powinien zawiera¢ co najmnie;j:

— numer arkusza,

— okreslenie rodzaju spisywanych sktadnikow,

— rodzaj inwentaryzacji i sposob przeprowadzenia,

—  okreslenie pola spisowego,

— date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

— numer inwentarzowy,

— nazwe elementu,

—  jednostke miary,

— ilo$é,

— ceng,

—  wartos¢,

— miejsce na podpisy cztonkéw komisji inwentaryzacyjnej,
— miejsce na podpis osoby prowadzacej ewidencje¢ analityczna,

b) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metodg tradycyjna, druk Scistego
zarachowania, wydany Przewodniczagcemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub osobie
przez niego upowaznionej, gdzie poza stanem rzeczywistym inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku winny znajdowac si¢, badz zosta¢ wpisane:

— numer arkusza,

— odcisk pieczeci Wydzialu Finansowego,

— odcisk pieczeci Komisji Inwentaryzacyjnej,

— odcisk pieczeci wydziatu podlegajacego inwentaryzacji,

— rodzaj inwentaryzacji 1 sposob przeprowadzenia,

— imiona 1 nazwiska czlonkéw Zespolu Spisowego przeprowadzajacych spis
Z natury,

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

— imiona i nazwiska oséb obecnych przy spisie,

— okreslenie pola spisowego,

— daty 1 godziny rozpoczecia i zakonczenia spisu,

— numer inwentarzowy sktadnika majatku,

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

— ilosci stwierdzone w wyniku pomiaru, liczenia, wazenia,

— podpis 1 piecze¢ imienna osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby
odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami majatku inwentaryzowanego
wydzialu w rozumieniu Instrukcji dotyczacej ewidencji mienia,



— podpis i piecze¢ imienna Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
—  podpisy osob dokonujacych spisu z natury,
—  podpisy 0so6b obecnych przy spisie,
— podpis 1 piecze¢ imienna osoby wyceniajacej (dotyczy skladnikéw majatku
podlegajacych wycenie),
— podpis 1 piecze¢ imienna osoby sprawdzajacej arkusze spisu z natury
pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wytacznie przez skreslenie btednego zapisu,
tak aby pozostaly one czytelne 1 wpisaniu zapisu poprawnego. Poprawka bledu powinna by¢
podpisana przez osob¢ dokonujacg spisu wraz z podaniem daty tej czynnosci.

Rozdzial 2
Metody i przedmiot inwentaryzacji

§ 4. Inwentaryzacje aktywow i pasywow jednostki przeprowadza si¢ stosujac w zaleznos$ci
od rodzajow aktywow lub pasywow jedng z trzech metod:
1) spis z natury metodg tradycyjng lub mobilng;
2) otrzymania od bankéw 1 uzyskania od kontrahentow potwierdzen prawidlowosci
wykazanego w ksiggach rachunkowych stanu aktywow;
3) pordwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej wartosci sktadnikow.

§ 5. Metody przeprowadzania inwentaryzacji, o ktérych mowa w § 4 pkt 2 i 3 beda
szczegotowo okreslane w kazdym roku bilansowym przez Dyrektorow Wydziatow:
Finansowego, Podatkow i Optat, Budzetu Miasta, Skarbu Miasta odpowiednimi poleceniami
stuzbowymi w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w drodze potwierdzenia stanu
(sald) aktywow oraz poréwnania danych z ewidencji ksiegowej z odpowiednimi dokumentami
w zakresie czynnoS$ci inwentaryzacyjnych wykonywanych przez pracownikow wydziatu.

§ 6. Spisem z natury nalezy objac:

1) rzeczowe sktadniki majatku trwatego, tj. $rodki trwale i pozostale srodki trwale
z wyjatkiem gruntéw i Srodkéw trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony;

2) maszyny i urzadzenia wchodzace w sktad srodkow trwatych w budowie;

3) skladniki majatkowe bedace wiasnoscia obcych jednostek;

4) papiery warto$ciowe w postaci materialnej;

5) $rodki pieniezne — krajowe i zagraniczne, tj. gotowke w kasach;

6) zapasy materialow i towarow;

7) druki $cistego zarachowania;

8) depozyty pochodzace ze spadkobrania oraz sktadniki majatkowe przechowywane w Biurze
Rzeczy Znalezionych;

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

§ 7. Inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankéw i kontrahentéw potwierdzen
prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanow (sald) aktywow i1 pasywow
podlegaja:

1) srodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych;

2) papiery wartosciowe w formie zdematerializowanej;

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



4) zobowigzania z tyt. udzielonych pozyczek i kredytow;

5) naleznosci 1 zobowigzania z tytulu scentralizowanych rozliczen podatku VAT
z Jednostkami Organizacyjnymi GMK;

6) zobowigzania cywilnoprawne od kontrahentow prowadzacych ksiegi rachunkowe, na
podstawie otrzymanych wezwan o potwierdzenie sald;

7) wiasne sktadniki majatkowe powierzone na podstawie stosownych umoéw innym
jednostkom;

8) zaliczki udzielone przez Wydzial Budzetu Miasta samorzadowym jednostkom
budzetowym na realizacj¢ programow ze srodkéw europejskich 1 srodkéw krajowych oraz
projektow finansowanych lub wspotfinansowanych ze §rodkdéw zagranicznych
niepodlegajacych zwrotowi;

9) zobowigzania z tytulu udzielonych przez Gming Miejskg Krakow porgczen 1 gwarancji.

§ 8. Porownanie danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja
realnej warto$ci aktywow 1 pasywow dotyczy:
1) gruntow, prawa wieczystego uzytkowania gruntow;
2) srodkéw trwatych, do ktdrych dostep jest znacznie utrudniony;
3) roszczen z tytutu niedoboréw i szkdd, rozliczenia nadwyzek;
4) rzeczowych sktadnikoéw majatku trwatego, ktdrych termin inwentaryzacji w drodze spisu
z natury nie przypadt na dany rok obrotowy;
5) nalezno$ci nieistotnych, to jest:
a) sald zerowych kont naleznosci od kontrahentow, ktérych obroty wykazuja
warto$¢ nieistotna,
lub
b) tych, ktérych koszt przeprowadzenia inwentaryzacji w drodze uzyskania
potwierdzenia sald jest wyzszy niz saldo nalezno$ci/zobowigzan.
Kwota nieistotna oraz kwota stanowigca koszt inwentaryzacji, o ktérych mowa w zdaniu
poprzednim, beda ustalane kazdorazowo przed przystapieniem do inwentaryzacji
w poleceniu stuzbowym Dyrektora Wydziatu, o ktorym mowa w § 5;
6) naleznosci spornych i watpliwych oraz dochodzonych na drodze sadowej;
7) nalezno$ci 1 zobowigzan wynikajacych z rozrachunkéw z pracownikami, z tytutéw
publicznoprawnych, a takze niewymienionych w § 61 7;
8) naleznosci 1 zobowigzania z tytutu scentralizowanych rozliczen podatku VAT;
9) srodkow trwalych w budowie, za wyjatkiem maszyn i1 urzadzen inwentaryzowanych
w drodze spisu z natury;
10) warto$ci niematerialnych i prawnych;
11) srodkow pienigznych w drodze;
12) rozliczen migdzyokresowych kosztéw (czynnych i biernych);
13) rozliczen miedzyokresowych przychodow;
14) funduszy specjalnych oraz funduszu jednostki,
15) rezerw;
16) aktywow i pasywoéw ewidencjonowanych na kontach pozabilansowych (np. zobowigzan
warunkowych);
17) ulepszen w obcych srodkach trwatych;
18) nalezno$ci i zobowigzan wobec 0sob fizycznych oraz podmiotéw nieprowadzacych ksiag
rachunkowych;
19) sald naleznosci, w przypadku nieuzyskania od kontrahentow potwierdzenia salda;
20) zobowigzan wobec kontrahentow;
21) zobowigzan wobec instytucji finansowej zarzadzajacej Pracowniczymi Planami
Kapitatowymi z tytutu rozliczenia wptat pracodawcy i pracownikow;



22) materiatow w drodze i dostaw niefakturowanych;

23) naleznos$ci z tytuldéw publicznoprawnych w zakresie naleznych dochodéw 1 udzialéw
w podatku dochodowym;

24) innych aktywow 1 pasywow, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury
lub potwierdzenia sald z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 9. Zasady potwierdzania danych z ewidencji ksiggowe] z ewidencja gminnego
1 powiatowego zasobu nieruchomosci oraz z operatem ewidencji gruntow 1 budynkow okresla
odrebne polecenie stuzbowe Prezydenta Miasta Krakowa.

Rozdzial 3
Terminy inwentaryzacji

§ 10. 1. Inwentaryzacje majatku trwatego, stanowigcego wlasnos¢ lub wspotwlasnose
Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu 1 Skarbu Panstwa
z wylaczeniem majatku, o ktorym mowa w § 10 ust. 2 —4, przeprowadza si¢ raz w ciggu 4 lat,
stosujac inwentaryzacje petng okresowa.

2. Inwentaryzacj¢ rzeczowych skladnikow majatku trwatego, uzytkowanego przez
wydziaty, przeprowadza si¢ raz w ciggu 2 lat, stosujac inwentaryzacje petng ciagla.

3. Inwentaryzacj¢ skladnikéw majatku bedacego wilasnosciga obcych jednostek,
a uzytkowanych przez wydziaty, przeprowadza si¢ co roku, rozpoczynajac jg nie wczesniej niz
3 miesigce przed koncem roku obrotowego.

4. Inwentaryzacje srodkow trwatych bez zarzadcy (nieoddanych w uzytkowanie innym
podmiotom) przeprowadza si¢ co roku, w ostatnim kwartale roku obrotowego.

5. Inwentaryzacj¢ $rodkow pienieznych, drukoéw Scistego zarachowania, materialow
w magazynach (np. tablic rejestracyjnych), upominkéw 1 materiatbw promocyjnych
przeprowadza si¢ wedtug stanu na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

6. Inwentaryzacja aktywoéw 1 pasywow, przeprowadzana w drodze uzyskania
od kontrahentow potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanow
(sald) oraz pordéwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
i 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 bankow potwierdzen prawidtowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanéw oraz
poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja realne;j
warto$ci, sporzadzana jest na ostatni dzien kazdego roku obrotowego.

§ 11. Jesli inwentaryzacja sktadnikow aktywow — z wylaczeniem aktywow pieni¢znych,
papierow warto$ciowych w postaci materialnej, produktow w toku produkcji oraz materiatow,
towardw 1 produktéw gotowych, okreslonych w art. 17 ust. 2 pkt 4 ustawy z dnia 29 wrze$nia
1994 r. o rachunkowos$ci — zostata przeprowadzona w ciggu roku, to do ustalonego stanu
sktadnikow nalezy dopisa¢ zwigkszenia lub od stanu odpisa¢ zmniejszenia, jakie nastapity
miedzy data spisu lub potwierdzenia salda, a dniem ustalania stanu wynikajacego z ksiag
rachunkowych, to jest ostatnim dniem roku obrotowego.

§ 12. Terminy inwentaryzacji, rodzaj sktadnika majatku, metody inwentaryzacji oraz wykaz
wydzialdéw Urzedu Miasta Krakowa odpowiedzialnych za przeprowadzenie irozliczenie
inwentaryzacji zostaty okreslone w zataczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.



Rozdzial 4
Plany i sprawozdania

§ 13. 1. Referat Inwentaryzacji w Wydziale Obstugi Urzedu, opracowuje projekt
rocznego planu inwentaryzacji sktadnikow majatkowych, tj. sSrodkow trwatych 1 pozostatych
srodkow trwatych, bedacych w ewidencji iloSciowo-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 sktadnikow majatkowych;
3) planowany termin inwentaryzacji.

3. Rownolegle Referat Inwentaryzacji Wydziatu Obstugi Urzedu opracowuje wstepny
projekt planu inwentaryzacji na rok nastepny.

4. Referat Inwentaryzacji w Wydziale Obstugi Urzedu opracowuje projekty rocznych
planow inwentaryzacji dotyczacych mienia Gminy Miejskiej Krakow, miasta
Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu Pafistwa. Projekty rocznych, w tym wstepnych
planéw inwentaryzacji na rok nastepny, przedkladane s3 Prezydentowi Miasta Krakowa
najp6zniej 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 termindéw czgstotliwosci
inwentaryzacji okreslonych w ustawie z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci, wymagaja
zatwierdzenia przez Prezydenta Miasta Krakowa.

6. Roczne plany inwentaryzacji podlegaja publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej
Miasta Krakowa.

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

Rozdzial 5
Odpowiedzialnos¢

§ 15. Zaniechanie przeprowadzenia inwentaryzacji lub rozliczenia inwentaryzacji albo
przeprowadzenie lub rozliczenie inwentaryzacji w sposéb niezgodny z przepisami ustawy
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowos$ci skutkuje naruszeniem dyscypliny finansoéw
publicznych w mys$l ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz.104, z 2025 r. poz. 497.).

§ 16. 1. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji droga spisu z natury

w Urzedzie Miasta Krakowa odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

2. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankow

i kontrahentow potwierdzen sald oraz weryfikacje stanow ewidencyjnych poprzez porownanie

danych zawartych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow
odpowiedzialni sg w:



1) Wydziale Finansowym - Glowny Ksiegowy Urzedu Miasta Krakowa i1 kierownicy
referatow;

2) Wydziale Podatkow i Oplat - kierownicy referatow ds. ksiggowosci;

3) Wydziale Budzetu Miasta - Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetu Miasta
oraz Kierownik Referatu Scentralizowanych Rozliczen VAT - w zakresie dziatania
referatu;

4) Wydziale Skarbu Miasta - kierownicy referatow ewidencji.

Rozdzial 6
Archiwizacja

§ 17. Dokumentacja zwigzana z inwentaryzacja winna by¢ przechowywana przez okres
5 lat, liczac od poczatku roku nast¢pujacego po roku obrotowym, ktérego inwentaryzacja
dotyczy.

Dzial 1T
Inwentaryzacja w drodze spisu z natury

Rozdzial 1
Rodzaje inwentaryzacji

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

1) inwentaryzacja petlna-okresowa, ktéra polega na ustaleniu w drodze spisu z natury stanu
wszystkich sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w inwentaryzowanej jednostce
spisowej na okreslony dzien;

2) inwentaryzacja petlna-ciggta, ktora polega na systematycznym ustalaniu, w drodze spisu
z natury, rzeczywistego stanu poszczegoélnych skladnikéw majatku, wedlug ustalonego
planu i z zachowaniem terminow czestotliwosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie
z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, w taki sposob, zeby w ciagu wymaganego
przepisami okresu inwentaryzacyjnego objac spisem z natury wszystkie sktadniki majatku;

3) inwentaryzacja dorazna, ktéra polega na ustaleniu w ciggu roku, w dowolnym terminie,
w drodze spisu z natury, rzeczywistego stanu cze¢sci sktadnikow majatku z ogdlu
powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialnej, a w szczegdlnosci w przypadku:
a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za powierzone mienie,

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

¢) nieprzewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej,

d) zdarzen losowych (kradziez, pozar, powddz), powodujacych konieczno$¢ ustalenia
szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikéw majatkowych.

Rozdzial 2
Zasady ogolne

§ 19. 1. Czynnosci inwentaryzacyjne w drodze spisu z natury w Urzedzie Miasta Krakowa
wykonujg Komisje Inwentaryzacyjne powotane przez Prezydenta Miasta Krakowa.



2. Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej jest wskazany pracownik Wydziatu

Obstugi Urzedu.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, sposrod cztonkéw Komisji, powotuje co

najmniej dwuosobowe Zespoty Spisowe.

4. W sktad Komisji Inwentaryzacyjnej wchodza osoby wskazane przez dyrektorow

wydziatow.

1)
2)

3)

1)

2)

3)

5. W skfad Komisji Inwentaryzacyjnej nie moga wchodzi¢ nastepujace osoby:
Glowny Ksiggowy Urzgdu Miasta Krakowa;
pracownicy prowadzacy ewidencje analityczng skladnikow majatkowych objetych
inwentaryzacja;
pracownicy dokonujacy 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) powolanie Komisji Inwentaryzacyjne;j,

b) poinformowanie  kierujgcych  wydzialami UMK oraz os6b  materialnie
odpowiedzialnych lub pracownikow odpowiedzialnych za gospodarowanie
sktadnikami majatku w danym wydziale o planowanym przeprowadzeniu
inwentaryzacji,

c) podjecie przez osobg materialnie odpowiedzialng Ilub osobg odpowiedzialng
za gospodarowanie majatkiem czynno$ci, majacych na celu przygotowanie
do inwentaryzacji pol spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich sktadnikow majatku,

d) wystapienie o podanie sald rozliczeniowych sktadnikoéw majatku wg stanu na dzien
spisu,

e) przeprowadzenie  przedinwentaryzacyjnego  szkolenia  czlonkéw  Komisji
Inwentaryzacyjnej,

f) w przypadku inwentaryzacji przeprowadzanej metoda tradycyjna, pobranie z Wydziatu
Finansowego przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej arkuszy spisu
z natury oraz wydanie ich zespotowi spisowemu;

Etap spisowy, ktory obejmuje:

a) przeprowadzenie spisOw z natury, w tym: spisu zasadniczego oraz spisu dodatkowego,

b) ewentualng kontrole czynnosci spisowych;

Etap rozliczeniowy, ktory obejmuje:

a) okreslenie warto$ci spisanych sktadnikéw majatkowych (w przypadku metody
mobilnej jest dokonywana ona automatycznie przez aplikacj¢ ST),

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

¢) rozliczanie réznic inwentaryzacyjnych poprzez wyjasnienie okolicznosci i przyczyn
ich powstania,

d) przeprowadzenie spisow dodatkowych i wycen¢ majatku ujetego w spisie
dodatkowym,

e) przygotowanie wnioskOw o wszczecie postgpowania wyjasniajacego w przypadku
ujawnienia niedoborow i szkod zawinionych w trakcie prowadzonej inwentaryzacji,

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

g) zaopiniowanie wnioskéw Komisji Inwentaryzacyjnej,



h) realizacj¢ wnioskow dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majatku,
1) ujecie w ksiggach rachunkowych roéznic inwentaryzacyjnych,
j) archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjne;j.

Rozdzial 4
Sposob 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. Rzeczywista 1lo$¢ spisywanych z natury rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw
majatku ustala si¢ w zaleznosci od wiasciwosci skladnikéw majatku przez przeliczenie,
zwazenie, zmierzenie. Natomiast materiaty skladowane 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. Zespoly Spisowe dokonuja spisu w obecno$ci osoby materialnie
odpowiedzialnej/osoby odpowiedzialnej za gospodarowanie sktadnikami majatku w komorce
organizacyjnej lub osoby ja zastepujacej oraz w miar¢ mozliwosci w obecnosci pracownikoéw
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 sktadnikami majatku w komorce
organizacyjnej lub osoba ja zastgpujaca, spis z natury moze by¢ przeprowadzony przy
obecnosci minimum dwuosobowej komisji wyznaczonej przez Dyrektora Wydziatu
podlegajacemu inwentaryzacji.

4. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg by¢ do czasu zakonczenia spisu
na polu spisowym przemieszczane, likwidowane 1 utylizowane.

5. Po zakonczeniu spisu zasadniczego istnieje mozliwo$§¢ wprowadzenia na stan
ewidencyjny inwentaryzowanego wydziatu zakupionych w trakcie trwania inwentaryzacji
sktadnikow majatkowych.

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

1) $rodkow trwatych;

2) pozostatych srodkow trwatych;

3) materiatow;

4) drukow $cistego zarachowania;

5) $rodkoéw pienieznych, tj. gotowki w kasie;
6) depozytow;

7) obcych sktadnikow majatku.

7. W przypadku metody mobilnej dopuszcza si¢ mozliwos¢ spisu réznych rodzajow
sktadnikow majatkowych na jednym arkuszu, z zastrzezeniem ich pogrupowania
na oddzielnych stronach.

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

1) jeden egzemplarz otrzymuje inwentaryzowany wydziat;
2) jeden egzemplarz otrzymuje Wydzial Skarbu Miasta;
3) jeden egzemplarz pozostaje w dyspozycji Wydziatu Obstugi Urzedu.

9. W razie stwierdzenia w trakcie spisu istotnych nieprawidlowos$ci w gospodarce
sktadnikami majatkowymi podlegajacymi spisowi (zabezpieczenie, magazynowanie,
konserwacja, itp.), Zespot Spisowy informuje o tym fakcie Przewodniczacego Komisji
Inwentaryzacyjne;j.



10. Po zakonczeniu spisu prowadzonego metoda tradycyjna, Zespo6t Spisowy rozlicza si¢
z przydzielonych arkuszy spisu przed Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjne;.

§ 22. 1.Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, w miar¢ potrzeb, dokonuje doraznej
kontroli w trakcie prowadzenia czynnos$ci spisowych.

2. Kontrola winna okresli¢ w szczego6lnosci:

1) czy Zespoty Spisowe wykonuja swoje obowigzki zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
w tym niniejszej Instrukcji;

2) czy prawidlowo ustalono ilo$¢ spisywanych skladnikéw, 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
Wydzialu Obstugi Urzedu, ktory nastepnie po ocenie podejmuje decyzje o wystgpieniu do
Prezydenta Miasta Krakowa (w zakresie mienia Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa —
miasta na prawach powiatu 1 Skarbu Panstwa) lub Dyrektora Magistratu (w zakresie majatku
wyodrebnionego na potrzeby Urzedu Miasta Krakowa) z wnioskiem o zarzadzenie ponownego
przeprowadzenia spisu z natury.

Rozdzial 5
Rozliczanie spisu z natury

§ 23. 1. Wycena rzeczywistych skladnikéw majatkowych ujetych w arkuszach spisu
z natury, w przypadku inwentaryzacji przeprowadzonej metoda mobilng, dokonywana jest
automatycznie przez aplikacj¢ ST, podczas generowania arkusza.
2. Wyceny rzeczywistych sktadnikdw 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 $cistego zarachowania,
b) karty drogowe,
c) kwitariusze przychodowe,
d) dowody wptaty i wyplaty,
e) czeki.
3) depozyty,
4) srodki pienigzne w kasie,
5) obce $rodki trwate.
4. Roznice inwentaryzacyjne, ktore stanowig porownanie stanu faktycznego podanego
w arkuszach spisu z natury ze stanem wynikajagcym z ewidencji analitycznej, ustalane sg
odpowiednio:
1) po wygenerowaniu Arkusza spisu z natury przez aplikacje ST - dotyczy spisu
z natury metodg mobilna;
2) przez prowadzacego ewidencje analityczng Wydzialu Skarbu Miasta - dotyczy spisu
z natury metoda tradycyjna;
3) przez prowadzacego ewidencje analityczng drukow S$cistego zarachowania, tablic
rejestracyjnych itp., wykaz réznic przekazywany jest zgodnie z zalgcznikiem nr 2
do Instrukcji.



5. Roznice inwentaryzacyjne moga wystapic jako:

1) niedobory, gdy stan ewidencyjny jest wyzszy od faktycznego;

2) nadwyzki, gdy stan ewidencyjny jest nizszy od faktycznego.

6. Roznice inwentaryzacyjne kwalifikuje si¢ jako:

1) zawinione, gdy powstaja z winy osOb materialnie odpowiedzialnych/osob
odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi w wydziale lub innych
0sOb 1 s3 wynikiem dzialania lub zaniechania dziatania ze strony tych osob, szczegélnie
za$ spowodowane sg brakiem troski o zabezpieczenie mienia, niedbalstwem, naduzyciami
lub naruszeniem przepiséw o przyjmowaniu lub wydawaniu sktadnikow majatku;

2) niezawinione, gdy powstaja z przyczyn niezaleznych od o0so6b materialnie
odpowiedzialnych/oséb odpowiedzialnych za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi
lub innych os6b 1 sg wynikiem zniszczenia wskutek wieloletniego uzytkowania, btedow
w dokumentacji, pomytkowej zamiany podobnych sktadnikéw, zdarzen losowych (np.
pozar, zalanie) lub niemoznoS$cig petnego zabezpieczenia (np. kradziez);

3) pozorne, gdy powstaja w wyniku przemieszczania sktadnikow majatkowych miedzy
wydziatami bez sporzadzenia formalnych dokumentow  przemieszczen
1 dokonania zmian w ewidencjach analitycznych;

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

7. W razie wystapienia niedoboréw 1 nadwyzek mozna dokona¢ kompensaty roznic przy
jednakowych, co do rodzaju, sktadnikach majatku.

8. Kompensata nie ma zastosowania w przypadku srodkéw trwatych.

9. Komisja Inwentaryzacyjna:

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

2) ustala przyczyny powstania niedoboréw lub nadwyzek oraz ewentualnie wskazuje osoby
odpowiedzialne za ten stan.

10. Po uzyskaniu z wydzialow objetych inwentaryzacja wyjasnien dotyczacych roznic
inwentaryzacyjnych, Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedstawia wnioski
w zakresie ich rozliczenia zawarte w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji.
W przypadku niewyjasnienia niedoboréw rzeczywistych, ujawnionych w trakcie
inwentaryzacji, inwentaryzowany wydziat winien zwroci¢ si¢ z prosba do Dyrektora Magistratu
o zgodg na zdjgcie ze stanu ewidencyjnego brakujacych sktadnikow majatkowych i taka zgode
przedtozy¢ Komisji Inwentaryzacyjne;j.

11. Protokot z rozliczenia wynikdéw inwentaryzacji winien zawiera¢ m.in.:

1) sktad Komisji Inwentaryzacyjnej;

2) termin przeprowadzenia inwentaryzacji,

3) nazwg i lokalizacj¢ jednostki spisowe;;

4) rodzaj sktadnika majatkowego objetego inwentaryzacja;

5) nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej lub osoby odpowiedzialnej
za gospodarowanie sktadnikami majatkowymi w wydziale;

6) date, na ktérg podane jest saldo rozliczeniowe skladnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja;

7) rozliczenie wynikOw inwentaryzacji wedtug arkuszy spisu z natury;

8) rozliczenie wynikdéw inwentaryzacji wedlug zestawienia réznic inwentaryzacyjnych;

9) ustalenia Komisji Inwentaryzacyjnej;

10) wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej;

11) termin sporzadzenia protokotu;

12) podpisy Komisji Inwentaryzacyjnej;

13) wniosek Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu;



14) opini¢ radcéw prawnych w przypadku niedoboréw i szkodd zawinionych;
15) opini¢ Gtownego Ksigegowego Urzedu Miasta Krakowa;
16) decyzje zatwierdzajaca wnioski Komisji Inwentaryzacyjne;.

12. Protokoét z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji, po uprzednim zaopiniowaniu przez
Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu oraz Gtéwnego Ksiggowego Urzedu Miasta Krakowa,
przedktadany jest do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta Krakowa (w zakresie mienia Gminy
Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa) lub
Dyrektorowi Magistratu (w zakresie majatku wyodrgbnionego dla potrzeb Urzedu Miasta
Krakowa).

13. Ujawnione niedobory 1 nadwyzki ujmuje si¢ w ewidencji iloSciowo-wartosciowe;]
iiloSciowej, na podstawie danych zawartych w protokole z rozliczenia wynikéw
inwentaryzacji.

14. Za niedobory zawinione obcigza si¢ pracownika materialnie odpowiedzialnego lub
osob¢ odpowiedzialng za ich powstanie, po przeprowadzonym postepowaniu wyjasniajagcym
przez Komisj¢ Inwentaryzacyjna. Komisja Inwentaryzacyjna niezwlocznie informuje
o wynikach postgpowania Dyrektora Wydzialu w celu przeprowadzenia wobec podlegtego
pracownika czynnos$ci skutkujacych obciazeniem go za zawinione niedobory.

15. Nadwyzki rzeczywiste, zawarte w protokole z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji,
podlegaja wycenie, ktorej dokonuje Komisja ds. wyceny nadwyzek, poprzez przeprowadzenie
oceny stanu technicznego i1 funkcjonalnego wykazanych nadwyzek oraz przeprowadzenie
rozeznania ich warto$ci na podstawie wartosci podobnych asortymentéw rodzajowych,
znajdujacych si¢ w ewidencji analitycznej, z uwzglednieniem stanu zuzycia.

16. W sktad Komisji ds. wyceny nadwyzek wchodzi:

1) osoba z Referatu Ewidencji Majatku 1 Sprawozdawczosci Wydzialu Skarbu Miasta,
wyznaczona przez Dyrektora Wydziatu;

2) osoba odpowiedzialna za gospodarowanie skladnikami majatku w wydziale, ktorego
sktadnik majatkowy jest wyceniany lub osoba ja zastgpujaca;

3) osoba odpowiedzialna za prowadzenie gospodarki inwentarzowej w danej lokalizacji
(budynku UMK) lub osoba ja zastepujaca.

17. Oprécz os6b wymienionych w ust. 16 w sktad Komisji ds. wyceny nadwyzek moze
wchodzi¢ osoba z Centrum Obstugi Informatycznej - w przypadku wyceny skladnika
majatkowego, tzw. teleinformatycznego.

18. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ korzystania przez Komisje ds. wyceny nadwyzek z opinii
biegtego, eksperta lub rzeczoznawcy.

19. Na podstawie dokonanej wyceny i zatwierdzenia wnioskéw Komisji ds. wyceny
nadwyzek przez Dyrektora Magistratu, nadwyzki rzeczywiste podlegaja ujeciu w ewidencji
analitycznej i syntetyczne;.

20. Wszelkie réznice ujawnione w drodze inwentaryzacji nalezy uja¢ w ksiggach
rachunkowych (analityka i syntetyka) nie pozniej niz w ciggu miesigca nastgpujacego
po miesigcu, w ktoérym zatwierdzono sposob ich rozliczenia, a w przypadku, gdy zatwierdzenie
nastgpito w miesigcu konczacym rok obrotowy - nie pdzniej, niz z datg ostatniego dnia roku
obrotowego.

Rozdzial 6
Spis z natury Srodkow pieni¢znych, drukow Scislego zarachowania oraz depozytow
i papieréw warto$ciowych w postaci materialne;j

§ 24. Inwentaryzacj¢ $rodkow pienieznych w kasach i drukéw Scislego zarachowania
przeprowadza si¢ obowigzkowo na ostatni dzien roku obrotowego.



§ 25. Spis z natury srodkow pieni¢znych polega na przeliczeniu 1 spisaniu znajdujacych si¢
kasie banknotow, monet, innych $rodkow pienieznych (weksle, czeki) oraz depozytow
1 papierow wartosciowych w postaci materialne;j.

§ 26. Spisowi z natury podlegaja rowniez druki Scistego zarachowania.

§ 27. Przed rozpoczgciem spisu z natury, kasjer (osoba odpowiedzialna materialnie),
podpisuje oswiadczenie o kompletnosci raportow kasowych. Wzdr oswiadczenia stanowi
zalacznik nr 3 do Instrukeji.

§ 28. Po dokonaniu spisu z natury wszystkich wymienionych wyzej srodkow pienigznych,
drukéw Scistego zarachowania, depozytow 1 papieroOw wartosciowych w postaci materialnej
przez Zespoty Spisowe, arkusze spisu z natury sg przekazywane do odpowiednich wydziatow
w celu ich porownania ze stanem wynikajacym z prowadzonej ewidencji.

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

Rozdzial 7
Uprawnienia, obowigzki i odpowiedzialnos¢

§ 30. Do uprawnien i obowigzkéw Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu nalezy:

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

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

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

4) wnioskowanie do dyrektoréw wydziatow o oddelegowanie do pracy na czas spisu z natury
pracownikow tych wydzialow do sktadu Komisji Inwentaryzacyjnych;

5) podejmowanie innych dziatan majacych na celu zgodne z obowigzujacymi przepisami
1 sprawne przeprowadzenie inwentaryzacji drogg spisu z natury.

§ 31. Do uprawnien i obowigzkéw 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 rdéznic inwentaryzacyjnych;

6) ocena stopnia zuzycia sktadnikoéw niepelnowarto$ciowych oraz przedstawianie propozycji
wnioskOw w sprawie sposobu zagospodarowania ujawnionych w czasie inwentaryzacji
niepelnowartosciowych lub zbednych skladnikow majatkowych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi 1 pieni¢znymi sktadnikami majatku;



7) sformutowanie propozycji wnioskéw co do sposobu rozliczania réznic w protokole
z rozliczenia wynikow inwentaryzacji,

8) w szczegdlnie uzasadnionych przypadkach akceptowanie przyjecia lub wydania
sktadnikow majatku w czasie trwania spisu zasadniczego;

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

10) kontrolowanie kompletnosci dokumentéw przeprowadzanej inwentaryzacji;

11) przygotowanie propozycji wnioskOw o0 Wwszczgcie postgpowania wyjasniajacego
w przypadku ujawnienia niedoboréw 1iszkdd zawinionych w  trakcie prowadzonej
inwentaryzacji;

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

13) ostateczne rozliczenie arkuszy spisu z natury stanowigcych druki $cislego zarachowania
z pracownikiem Wydziatu Finansowego odpowiedzialnym za ewidencja tych drukow.

§ 32. Do szczegdtowych obowigzkéw Zespotu Spisowego nalezy:

1) przestrzeganie zapiséw Instrukcji;

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

3) pobranie arkuszy spisowych 1 innych potrzebnych drukow;

4) poinformowanie 0os6b materialnie odpowiedzialnych lub pracownikéw odpowiedzialnych
za gospodarowanie skladnikami majatku w wydziale o szczegotowym terminie
przeprowadzenia spisu z natury;

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

6) poprawne wypelnienie arkuszy spisu z natury - dotyczy spisu z natury metoda tradycyjna;

7) zeskanowanie wszystkich dostepnych etykiet z kodami QR - dotyczy spisu z natury metoda
mobilng;

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

9) zorganizowanie spisu w taki sposob, aby nie zakloci¢ normalnej dziatalnos$ci
inwentaryzowanego wydziatu;

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

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

12) sporzadzenie projektu protokotlu z rozliczenia wynikéw przeprowadzonej inwentaryzacji
1 przedstawienie go Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej;

13) monitorowanie terminowego ztozenia informacji z wydzialéw o realizacji wnioskow
dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majatku.

§ 33. Dyrektor wydziatlu obje¢tego inwentaryzacja odpowiedzialny jest za:
1) przestrzeganie zasad obowiazujacych przy przeprowadzaniu inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych;
2) przedlozenie do spisu z natury wszystkich sktadnikow majatkowych w tym uzytkowanych
przez pracownikow §wiadczacych prace w trybie zdalnym;



3) terminowe wyjasnienie powstania roznic inwentaryzacyjnych ujawnionych w trakcie spisu
z natury;,

4) realizacj¢ wnioskoéw dotyczacych poprawnosci gospodarowania sktadnikami majatku;

5) terminowe przedstawienie informacji z realizacji wnioskOw stanowigcej zalgcznik
nr 4 do Instrukcji.

§ 34. Obowiazki os6b odpowiedzialnych za gospodarowanie majatkiem w poszczegdlnych
wydziatach zostaly uregulowane w Instrukcji okreslajacej zasady ewidencjonowania
sktadnikéw mienia Gminy Miejskiej Krakow, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu
1 Skarbu Panstwa.

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

§ 36. Pracownicy odpowiedzialni za ewidencj¢ drukéw $cistego zarachowania
podlegajacych wycenie oraz tablic rejestracyjnych i1 dziennikow budowy odpowiadajg za
wyceng, a takze ustalenie wartos$ci tych sktadnikéw oraz ustalenie réznic inwentaryzacyjnych.

§ 37. Glowny Ksiggowy Urzgdu Miasta Krakowa opiniuje pod wzgledem formalnym
1 rachunkowym wnioski Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie rozliczenia roznic
inwentaryzacyjnych, ktore zawarte s3 w protokole z rozliczenia wynikow inwentaryzacji.

Rozdzial 8
Obieg dokumentéw dotyczacych inwentaryzacji w drodze spisu z natury

§ 38. W ramach przyjetego obiegu dokumentoéw dotyczacych inwentaryzacji w drodze spisu

z natury podejmowane s3 nastgpujace czynnosci:

1) powiadomienie wydzialu objg¢tego inwentaryzacja o terminie przeprowadzenia spisu
Z natury oraz o przygotowaniu pol spisowych;

2) podjecie przez osobg odpowiedzialng za gospodarowanie majatkiem czynnosci majacych
na celu przygotowanie do inwentaryzacji p6l spisowych oraz znajdujacych si¢ w nich
sktadnikéw majatku;

3) podanie przez Referat Ewidencji Majatku i Sprawozdawczosci w Wydziale Skarbu Miasta
rozliczeniowych sald ksiggowych wydziatu objetego inwentaryzacja;

4) przeprowadzenie czynno$ci spisowych metoda tradycyjng lub mobilng przez Komisje
Inwentaryzacyjna;

5) wycena arkuszy spisowych i ustalenie rdznic inwentaryzacyjnych (w przypadku metody
mobilnej odbywa si¢ to automatycznie przez aplikacje);

6) powiadomienie dyrektora wydziatu objgtego inwentaryzacja o stwierdzonych réznicach
oraz ztozenie przez ww. dyrektora pisemnych wyjasnien w okreslonym terminie;

7) powiadomienie dyrektora wydziatu objetego inwentaryzacja o ujawnionych niedoborach
1 szkodach zawinionych;

8) w przypadku stwierdzenia podejrzenia popetnienia przestepstwa w trakcie inwentaryzacji,
niezwloczne przygotowanie projektu zawiadomienia do Prokuratury o podejrzeniu
popelnienia przestepstwa na zasadach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu;

9) przekazanie protokotu z rozliczenia wynikow inwentaryzacji w celu:



a) zaopiniowania wnioskdw Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przez
Dyrektora Wydziatu Obstugi Urzedu,

b) zaopiniowania wnioskow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przez
Gtownego 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 wynikdw inwentaryzacji do:

a) wydzialu  objetego  inwentaryzacja celem realizacji wnioskow  Komisji
Inwentaryzacyjnej,

b) Referatu Ewidencji Majatku i Sprawozdawczosci Wydzialu Skarbu Miasta celem ujgcia
roznic inwentaryzacyjnych w ksiegach rachunkowych;

11) przekazanie informacji o realizacji wnioskow dotyczacych poprawno$ci gospodarowania
sktadnikami majatku do Wydzialu Obstugi Urzedu;

12) rozliczenie pobranych arkuszy spisu z natury z Wydzialem Finansowym w przypadku
spisu z natury przeprowadzonego metoda tradycyjna.

Dzial 111
Inwentaryzacja w drodze potwierdzenia stanu (sald) aktywow

Rozdzial 1
Zasady ogolne

§ 39. Metoda uzgodnienia stanu (sald) aktywow polega na dwustronnym potwierdzeniu
zgodnosci  stanow  ewidencyjnych aktywow 1 pasywow miedzy kontrahentami,
a w szczeg6lnosci na:

1) sporzadzeniu i wystaniu do kontrahentow zawiadomien o wysokosci stanu (sald) aktywow;

2) potwierdzeniu wysokosci stanu (sald) aktywow w zawiadomieniach nadestanych przez
kontrahentéw, wyjasnieniu ewentualnych rozbieznosci,

3) ustaleniu niezgodnosci stanu (sald) aktywow, ich wyjasnieniu i rozliczeniu w ksiegach
rachunkowych.

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

2. Uzgadniajac stany (salda) aktywow na wczedniejsza date, nalezy dokonaé¢ w drodze
weryfikacji odpowiednich zwigkszen 1 zmniejszen stanu inwentaryzowanego sktadnika, jesli
takie wystapily mi¢dzy 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
prawidtowos$ci 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 nastgpnego, wowczas taki stan (saldo) aktywow podlega inwentaryzacji
w drodze poréwnania stanu wynikajacego z zapisow w ksiegach rachunkowych z dokumentami
zrodtlowymi.

§ 43. Naleznosci, ktore sg sporne 1 watpliwe, naleznosci wobec podmiotdéw, osob fizycznych
nieprowadzacych ksigg rachunkowych, z tytutéw publicznoprawnych, a takze innych aktywow
1 pasywow, jezeli koszt przeprowadzenia inwentaryzacji tg metodg jest wyzszy niz saldo
naleznosci lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe - podlegaja
inwentaryzacji w drodze pordéwnania danych ksiggowych z odpowiednimi dokumentami
1 weryfikacji ich realnej warto$ci, wg stanu na ostatni dzien roku obrotowego.

Rozdzial 2
Potwierdzenie salda Srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych

§ 44. 1. Inwentaryzacja $rodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych polega
na otrzymaniu/udostepnieniu drogg elektroniczng od banku potwierdzonego stanu srodkow
ulokowanych przez jednostk¢ na otwartych rachunkach bankowych na ostatni dzien roku
obrotowego.

2. W przypadku nienadestania/udostgpnienia droga elektroniczng przez bank
potwierdzenia salda do uzgodnienia, sporzadza si¢ pismo do banku z wyszczegolnieniem 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 dzieh roku obrotowego, a saldem wynikajacym z ewidencji ksiggowej, jednostka
wysyta stosowne pismo w celu jego uzgodnienia.

2. Po wyjasnieniu zgloszonego bledu, na podstawie dowodu bankowego dokonuje si¢
odpowiedniego ksiggowania korygujacego.

Rozdzial 3
Inwentaryzacja naleznoSci i zobowiazan cywilnoprawnych oraz z tytulu
scentralizowanych rozliczen podatku VAT z Jednostkami Organizacyjnymi GMK

§ 46. 1. W zakresie inwentaryzacji naleznosci i zobowigzan cywilnoprawnych formularz
dotyczacy potwierdzenia sald wystawiany jest w dwoch egzemplarzach, w tym dwa
egzemplarze wysylane sa do kontrahenta celem potwierdzenia salda. Jeden
z wyslanych egzemplarzy powinien wroci¢ do Urzedu Miasta Krakowa potwierdzony przez
kontrahenta.

2. W zakresie inwentaryzacji nalezno$ci i zobowigzan z tytulu scentralizowanych
rozliczen podatku VAT z Jednostkami Organizacyjnymi GMK, formularz dotyczacy
potwierdzenia sald wystawiany jest w jednym egzemplarzu, ktoéry po podpisaniu przez osoby
upowaznione zostaje zeskanowany i przestany do Jednostki Organizacyjnej w sposob
elektroniczny. Jednostka Organizacyjna zwraca do Wydzialu Budzetu Miasta, Referatu
Scentralizowanych Rozliczen VAT potwierdzony dokument.

§ 47. Formularz dotyczacy potwierdzenia sald generowany  jest
w ramach aplikacji komputerowej i winien zawiera¢ m.in.:
1) nazwe nadawcy;



2) nazwe odbiorcy;

3) podstawe prawna;

4) kwote salda;

5) dane identyfikujace dowod ksiegowy;

6) miejsce na pieczatke i podpis wystawcy;

7) miejsce na date, pieczatke 1 podpis potwierdzajacego;

8) miejsce na podanie powodu niezgodnosci salda;

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

Rozdzial 4
Inwentaryzacja stanow skladnikéw bedacych w posiadaniu innych jednostek

§ 48. 1. Skfadniki bedace wiasnoscig Gminy Miejskiej Krakoéw, 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, ktdrej powierzono sktadniki do nieodptatnego
uzywania, powiadamiajgc o wynikach spisu wydzial prowadzacy ewidencje¢ analityczng danych
sktadnikow.

3.Wydzial prowadzacy ewidencj¢ analityczng wystepuje na pismie do jednostki, o ktorej
mowa w ust. 1 z wnioskiem o potwierdzenie stanu (salda) sktadnikéw aktywow bedacych w jej
posiadaniu na druku stanowigcym zalgcznik nr 5 do Instrukcji, podajac w nim nazwe sktadnika
majatku oraz ilo$¢.

4. Jednostka, w ktorej posiadaniu znajdujg si¢ sktadniki majatkowe bedace wtasnoscig
Gminy Miejskiej Krakoéw, Miasta Krakéw — miasta na prawach powiatu oraz Skarbu Panstwa,
dokonuje na podstawie przeprowadzonego spisu z natury potwierdzenia stanu sktadnikow
majatkowych, wg stanu na ostatni dziefi roku obrotowego.

5. Potwierdzenie nalezy przekaza¢ do wydzialu prowadzacego ewidencje analityczna
w terminie wynikajacym z ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci, jednak nie
p6zniej niz do 12 dnia roku nastepnego.

Rozdzial 5
Zakres odpowiedzialnosci

§ 49. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze uzyskania od bankéw

1 kontrahentow potwierdzenia prawidlowosci wykazanych w ksiggach rachunkowych stanu

aktywow odpowiedzialni sg w:

1) Wydziale Finansowym - Gléwny Ksiggowy Urzedu Miasta Krakowa oraz kierownicy
referatow;

2) Wydziale Podatkow i Optat - kierownicy referatow ds. ksiggowosci oraz Zastgpca
Dyrektora Wydziatu ds. Rachunkowosci;

3) Wydziale Budzetu Miasta - Kierownik Referatu Ksiggowos$ci Budzetu Miasta oraz
Kierownik Scentralizowanych Rozliczen VAT w zakresie dziatania referatu:

4) Wydziale Skarbu Miasta - kierownicy referatow ewidenc;ji.

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



2. Nadzor nad inwentaryzacja, o ktoérej mowa w ust. 1, sprawuja dyrektorzy wydziatow
prowadzacy konta analityczne lub syntetyczne - kazdy w swoim zakresie dziatania.

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

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

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

2. Nadzor nad inwentaryzacja, o ktérej mowa w ust. 1, sprawujg dyrektorzy wydziatow
prowadzacy ewidencj¢ analityczng sktadnikéw majatkowych.

Dzial IV
Inwentaryzacja w drodze porownania danych ksiegowych z odpowiednimi
dokumentami

Rozdzial 1
Zasady ogdlne

§ 53. Metoda weryfikacji polega na pordwnaniu stanu wynikajacego z zapisoOw w ksiegach
rachunkowych lub inwentarzowych z danymi w dokumentach zrédlowych 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 warto$ci tych sktadnikow;
3) stwierdzenie kompletnosci ich ujgcia;
4) stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane dokumenty potwierdzaja istnienie okre§lonego
stanu (sald) aktywow i1 pasywoOw oraz czy sg one realne i prawidtowe.

§ 55. Inwentaryzacje droga weryfikacji stanu (sald) skladnikow aktywow
1 pasywow wymienionych w § 8 przeprowadza si¢ na koniec kazdego roku obrotowego.

§ 56. Wyniki tej inwentaryzacji potwierdzone musza by¢ na piSmie w formie protokotu,
ktéry powinien zawiera¢ m.in.:
1) date, na ktdrg przeprowadzana jest weryfikacja;
2) symbol i nazwg konta;
3) salda kont, wraz z wyszczeg6lnieniem co obejmuja;
4) podpisy pracownikéw odpowiedzialnych za ewidencje analityczng i syntetyczng;
5) podpis zatwierdzajacego protokot;
6) date dokonania weryfikacji;



7) ewentualne uwagi.

§ 57. Protokot z rozliczenia wynikéw inwentaryzacji w drodze weryfikacji zatwierdza w:
1) Wydziale Finansowym - Gléwny Ksiggowy Urzedu Miasta Krakowa;
2) Wydziale Podatkow i Oplat - Zastepca Dyrektora Wydziatu ds. Rachunkowosci;
3) Wydziale Budzetu Miasta - Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetu Miasta oraz
Kierownik Referatu Scentralizowanych Rozliczen VAT - w zakresie dzialania referatu;
4) Wydziale Skarbu Miasta - kierownicy referatéw ewidencji;

§ 58. Rozliczenie i1 ujgcie w ksiegach rachunkowych wynikéw inwentaryzacji nastepuje
w roku obrotowym, na jaki przypadat termin inwentaryzacji.

Rozdzial 2
Inwentaryzacja gruntow i prawa wieczystego uzytkowania

§ 59. Inwentaryzacja gruntdéw 1 prawa wieczystego uzytkowania zostala uregulowana
w Instrukcji okreslajacej zasady ewidencjonowania sktadnikow mienia Gminy Miejskiej
Krakoéw, Miasta Krakowa — miasta na prawach powiatu i Skarbu Panstwa.

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

§ 60. Srodki trwate, do ktorych dostgp jest znacznie utrudniony, inwentaryzuje si¢ przez
szczegOtowe sprawdzenie dokumentéw zrodlowych 1 porownanie stanéw z ksigg rachunkowych
z tymi dokumentami oraz dokonanie weryfikacji w zakresie realnej wartosci tych skladnikow
(odpiséw umorzeniowych). Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot, ktory
podpisuja osoby prowadzace ewidencj¢ analityczng i syntetyczng oraz Gléwny Ksiegowy
Urzedu Miasta Krakowa.

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

§ 61. Inwentaryzacja roszczen z tytulu niedobordéw i szkod oraz rozliczenia nadwyzek polega
na sprawdzeniu zasadnosci ich wykazania i prawidlowosci wyceny.

§ 62.Wyniki tej inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w protokole, ktoéry powinien
zawiera¢ elementy wymienione w § 56.
Rozdzial 5

Inwentaryzacja naleznoSci nieistotnych

§ 63. Inwentaryzacja nalezno$ci nieistotnych polega na poréwnaniu standw z ksigg
rachunkowych z dokumentami Zrédtowymi.

§ 64. Inwentaryzacje naleznos$ci nieistotnych nalezy potwierdzi¢ w protokole, ktory
powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.



Rozdzial 6
Inwentaryzacja naleznos$ci spornych i watpliwych

§ 65. Inwentaryzacja naleznos$ci spornych 1 watpliwych polega na:
1) ustaleniu wszystkich tytutdéw nalezno$ci i1 roszczen dochodzonych w drodze sadowej;
2) ustaleniu naleznosci, co do ktorych kontrahenci zglosili odmowg roszczen;
3) uzgodnieniu z repertorium prowadzonym przez Zespot Radcow Prawnych stanu roszczen
w toku postepowania cywilnego;
4) wyjasnieniu tytuldw nalezno$ci niebedacych przedmiotem postgpowania cywilnego, co do
ktorych nastgpita jednak odmowa zaptaty.

§ 66. 1. Naleznosci sporne 1 watpliwe sg aktualizowane zgodnie z zarzadzeniem Prezydenta
Miasta Krakowa w sprawie ewidencji odpisow aktualizujacych warto$ci naleznosci.
2. Nalezno$ci wykazywane sa w bilansie, w kwocie pomniejszonej o dokonane
odpisy aktualizujace warto$¢ takich naleznosci.

§ 67. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot, ktory powinien zawieraé
elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 7
Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu wynagrodzen

§ 68. Inwentaryzacja rozrachunkow z tytulu 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.

§69. Inwentaryzacje rozrachunkéw z tytulu wynagrodzen nalezy potwierdzi¢ w protokole,
ktory powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 8
Inwentaryzacja rozrachunkow publicznoprawnych

§ 70. Inwentaryzacja rozrachunkow 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 zrédtowymi, np. deklaracjami,
decyzjami, postanowieniami lub innymi dokumentami.

§ 71. Wyniki tej inwentaryzacji musza by¢ potwierdzone w formie protokotu, ktory

powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 9
Inwentaryzacja Srodkow trwalych w budowie



§ 72. Inwentaryzacja $rodkéw trwatych w budowie odbywa si¢ przez szczegodtowe
sprawdzenie zapisOw na kontach analitycznych i uzgodnien wysokosci nakladow, w celu
ustalenia czy inwestycja jest w trakcie realizacji.

§ 73. Porownanie dokumentacji z danymi ksiag rachunkowych pozwoli na ustalenie:

1) kompletnosci ujetych kosztow, to jest czy wszystkie koszty robot (objete protokotami
odbioru) zostaly zafakturowane i ujgte w ewidencji ksiggowej;

2) czy zakonczone obiekty zostaly odebrane stosownym protokolem
1 na podstawie dokumentu OT wprowadzone do ksigg rachunkowych na stan $rodkow
trwatych;

3) czy koszty posrednie zostaty wtasciwie rozliczone i zaewidencjonowane;

4) czy naklady zostaly prawidlowo wycenione, tj. wedlug cen nabycia lub kosztu
wytworzenia, lub warto$ci rynkowej;

5) poniesionych kosztow dotyczacych srodkdéw trwatych w budowie, w stosunku do ktérych
nalezy rozwazy¢ dokonanie odpisu z tytutu trwatej utraty wartosci.

§ 74. 1. Na dzien bilansowy $rodki trwate w budowie wycenia si¢ w wysoko$ci ogotu
kosztow pozostajacych w bezposrednim zwigzku z ich nabyciem lub wytworzeniem
pomniejszonych o odpisy z tytutu trwalej utraty wartosci.

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

§ 75. Z przeprowadzonej inwentaryzacji sporzadzany jest protokot, ktory powinien zawierac
elementy wymienione w § 56 oraz stwierdzenie czy inwestycja jest w trakcie realizacji 1 nie
jest inwestycja zaniechana.

§ 76. Potwierdzenia stanu inwestycji dokonuje dyrektor wydziatu lub kierownik projektu,
ktory jest odpowiedzialny za jej realizacje.

Rozdzial 10
Inwentaryzacja wartos$ci niematerialnych i prawnych

§ 77. Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych polega na zweryfikowaniu ich
stanu ksiegowego z posiadang dokumentacja oraz prawidtowos$ci odpiséw amortyzacyjnych
1ich zgodnosci z obowigzujacymi przepisami.

§ 78. Przedmiotem poréwnania i weryfikacji jest kazdy posiadany rodzaj warto$ci
niematerialnych i prawnych, w szczeg6lnos$ci:
1) prawa do wynalazkéw, patentow, znakow towarowych, wzoréw zdobniczych;
2) licencje;
3) prawa autorskie.

§ 79. Dokonujac inwentaryzacji warto$ci niematerialnych i prawnych na dzien konczacy rok
obrotowy, wycenia si¢ je wedlug cen nabycia lub kosztow wytworzenia.

§ 80. Inwentaryzacje wartosci niematerialnych i prawnych nalezy potwierdzi¢ w protokole,
ktéry powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.



Rozdzial 11
Inwentaryzacja srodkow pieni¢znych w drodze

§ 81. Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych w drodze odbywa si¢ przez stwierdzenie ich
wplywu w okresie pdzniejszym lub prawidlowosci dowodu zrédtowego 1 postgpowania
reklamacyjnego.

§ 82. Wyniki inwentaryzacji srodkoéw 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

§ 83. Inwentaryzacja rozrachunkéw z instytucja finansowa zarzadzajaca Pracowniczymi
Planami Kapitatowymi z tytutu rozliczenia wptat pracodawcy i pracownikéw odbywa si¢ przez
sprawdzenie czy saldo wynika z niewptaconych sktadek za miesigc grudzien danego roku
obrotowego. Przedmiotem pordwnania 1 weryfikacji jest stan rozrachunkéw z instytucja
finansowg wynikajacy z ewidencji ksiggowej 1 raportem sktadek.

§ 84. Inwentaryzacj¢ rozrachunkow z instytucja finansowa zarzadzajaca Pracowniczymi
Planami Kapitalowymi z tytulu rozliczenia wptat pracodawcy 1 pracownikow nalezy
potwierdzi¢ w protokole, ktéry powinien zawiera¢ elementy wymienione w § 56.

Rozdzial 13
Zakres odpowiedzialnoSci

§ 85. Za prawidtowe przeprowadzenie inwentaryzacji na podstawie poréwnania danych
ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacje realnej wartosci aktywow
1 pasywow odpowiadajg w:

1) Wydziale Finansowym - Gléwny Ksiegowy Urzedu Miasta Krakowa oraz kierownicy
referatow;

2) Woydziale Podatkow i Optat - kierownicy referatow ds. ksiegowosci,

3) Wydziale Budzetu Miasta - Kierownik Referatu Ksiggowosci Budzetu Miasta oraz
Kierownik Referatu Scentralizowanych Rozliczen VAT - w zakresie dzialania referatu;

4) Wydziale Skarbu Miasta - kierownicy referatow ewidencji.

§ 86. 1. Inwentaryzacj¢ droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacje realnej wartosci aktywow i pasywow dokonuje si¢ w odniesieniu
do tych aktywow i pasywow, ktorych stan nie podlega lub nie moze by¢ ustalony w drodze
spisu z natury, albo w drodze uzgodnienia z kontrahentami.

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

3. Nadzor nad inwentaryzacja prowadzong w ten sposob sprawuja dyrektorzy wydziatow
prowadzacych konta analityczne lub syntetyczne, kazdy w swoim zakresie dziatania.
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