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Prezydenta Miasta Krosna
z dnia 77 wrzesnia 2018 r.

W sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U. z 2018r.
poz. 994 z pdzn.zm), art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2018 r.

poz.395 z podzin.zm) oraz §11 ust. 3 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta Krosna
wprowadzonego zarzgdzeniem Nr 40/11 Prezydenta Miasta Krosna z 31 stycznia 2011 r. z pozn. zm.

zarzadza sie, co nastepuije:

§1
1. Powotuje sie¢ komisje inwentaryzacyjng oraz zespoly spisowe, ktdre
dokonajg inwentaryzacji droga spisu z natury oraz weryfikacji skladnikow
majatkowych nalezgcych do Gminy Miasto Krosno.

2. Komisja inwentaryzacyjna powotana zostaje w nastepujgcym

sktadzie:

1) Grzegorz Pétchtopek - przewodniczacy komisji

2) Maciej Pelczar - zastepca przewodniczacego
3) Marzena Czenczek - cztonek komis;ji

3. Zespoly spisowe powotane zostajg w nastepujgcych skitadach dla
przeprowadzenia spisu z natury w nastepujgcych jednostkach i wydziatach:
1) Wydziat Organizacyjny, Zarzadzania Kadrami i Kontroli, Biuro Prawne,
Biuro Zamoéwien Publicznych, Biuro Nadzoru Finansowego, Miejski
Konserwator Zabytkow.
a) Wiktor Wiecek - przewodniczgcy zespotu
b) Maciej Pudetko - cztonek zespotu

c) Jolanta Grodzka - cztonek zespotu



2) Wydziat Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami

a) Matgorzata Krezatek - przewodniczacy zespolu
b) Maria Habrat - cztionek zespotu

3) Wydziat Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw

a) Anna Sniezek - przewodniczgcy zespotu
b) Matgorzata Baran - cztonek zespotu

4) Wydziat Kultury i Sportu

a) Michat Beben - przewodniczacy zespotu
b) Katarzyna Skotnicka - cztonek zespotu

5) Wydziat Gospodarki Komunalnej
a) Bozena Pelczar - przewodniczacy zespotu
b) Dorota Rakoczy - cztonek zespotu

6) Wydziat Polityki Spotecznej i Zdrowia, Centrum Wspierania Organizac;ji
Pozarzadowych, Wypozyczalnia Sprzetu Medycznego

a) Matgorzata Ba¢ - przewodniczacy zespotu

b) Karolina Baran - cztonek zespotu

7) Biuro Zarzadzania Kryzysowego i Obronnosci, Magazyn OC, KMPSP
a) Jozef Lubas - przewodniczacy zespotu
b) Aneta Mastowska - cztonek zespotu

8) Wydziat Komunikaciji i Transportu
a) Renata Kozak - przewodniczgcy zespotu
b) Piotr Kustron - cztonek zespotu



9) Wydziat Budzetowo - Finansowy

a) Monika Kanka - przewodniczacy zespoiu
b) Krzysztof Czaja - czlonek zespotu

10) Wydziat Podatkéw i Optat

a) Marta Gondela - przewodniczacy zespotu
b) Justyna Szymarniska -Szul - cztonek zespotu

11) Urzad Stanu Cywilnego

a) Agnieszka Palinowska - przewodniczacy zespotu
b) Ewa Tomon - cztonek zespotu

12) Wydziat Drogownictwa

a) Ewa Kusnierczyk - przewodniczacy zespotu
b) Agnieszka Krupa-Lenik - cztonek zespotu

13) Wydziat Inwestyciji
a) Pawet Kustron - przewodniczacy zespotu
b) Natalia Grocholska - cztonek zespotu

14) Wydziat Planowania Przestrzennego i Budownictwa
a) Piotr Kamieniec - przewodniczacy zespotu
b) Mariusz Gazda - czlonek zespotu

15) Biuro Gospodarki Lokalowej
a) Joanna Rak - przewodniczacy zespotu
b) Matgorzata Babczyriska - cztonek zespotu

16) Biuro Rady Miasta - sala narad, Biura Rad Dzielnic i Zarzadéw Osiedli
a) Jolanta Machowska - przewodniczacy zespotu
b) Gabriela J6zefczyk - cztonek zespotu



17) Straz Miejska
a) Mariusz Nowotarski
b) Marcin Machowski

18) Wydziat Edukac;ji
a) Jarostaw Grzeskow
b) Marlena Burger

19) Wydziat Spraw Obywatelskich
a) Barbara Walczak
b) Anna Balawejder

20) Wydziat Ochrony Srodowiska
a) Katarzyna Dziamba-Kawula
b) Monika Sajdak

21) Wydziat Promocji i Turystyki
a) Michat Zelechowski
b) Anna Sep

22) Dzielnicowe Domy Ludowe
a) Joanna Rak

b) Marek Bednarz

¢) Marek Ksigzko

23) Ogréd Jordanowski
a) Magdalena Galicka
b) lwona Wozniak

- przewodniczacy zespotu
- cztonek zespotu

- przewodniczgcy zespotu
- cztonek zespotu

- przewodniczacy zespotu
- czlonek zespotu

- przewodniczacy zespotu
- cztonek zespotu

- przewodniczacy zespotu
- czZlonek zespotu

- przewodniczacy zespotu
- cztonek zespotu

- czionek zespotu

- przewodniczacy zespotu

- cztonek zespotu



24) Komputery - sprzet komputerowy, wartosci niematerialne i prawne
(programy komputerowe)

a) Radostaw Banasiak - przewodniczgcy zespotu
b) Daniel Skotnicki - cztonek zespotu

25) Sprzet zakupiony w ramach projektéw ,Zwiekszenie Dostepu Do Internetu
Szansg Wszechstronnego Rozwoju Mieszkancéw Miasta Krosna”
~Zmniejszenie wykluczenia cyfrowego na obszarze Miasta Krosna”

a) Tomasz Penar - przewodniczgcy zespotu
b) Marcin Weron - cztonek zespotu
c¢) Daniel Skotnicki - czlonek zespotu
d) Mariusz Gazda -cztonek zespotu

26) Sktadniki majatkowe bedgce pod nadzorem:
a) Wydziatu Gospodarki Komunalnej (szalety, cmentarz, tawki parkowe, place
zabaw, kanalizacja, oswietlenie, tablice, przystanki, majatek pozostaty):
- Matgorzata Bocianowska - przewodniczacy zespotu
- Dorota Nitka - cztonek zespotu
b) Wydziatu Drogownictwa (ulice, mosty, barierki ochronne):
- Marek Ruchlewicz - przewodniczgcy zespotu
- Piotr Krukierek - cztonek zespotu
c) Wydzialu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomosciami (budynki,
grunty obreb ewidencyjny: Srodmiescie, Kroscienko Nizne), majatek

pozostaty.
- Anna Gebala - przewodniczgcy zespotu
- Stawomir Poradyto - cztonek zespotu

d) Wydziatlu Geodezji, Kartografii i Gospodarki Nieruchomos$ciami (grunty
obreb ewidencyjny: Turaszéwka, Polanka, Przemystowa, Biatobrzegi,
Suchoddt, grunty pozostate) |

- Mateusz Nowak - przewodniczacy zespotu
- Jolanta Maziarz - cztonek zespotu



e) Wydziat Gospodarki Komunalnej (pojemniki na szkio, kontenery):

- lwona Wozniak - przewodniczacy zespotu
- Dariusz Kafel - czlonek zespotu

f) Straz Miejska (monitoring ulic, centrum obserwaciji wizyjnej):

- Mariusz Nowotarski - przewodniczacy zespotu
- Marcin Machowski - cztionek zespotu

g) Wydziat Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw (dokumentacje projektowe)
- Anna Sniezek - przewodniczacy zespotu
- Matgorzata Baran - cztonek zespotu

h) Wydziat Rozwoju Miasta i Obstugi Inwestoréw (Lotnisko Krosno)
- Jolanta Jamrozy - przewodniczgcy zespotu
- Edyta Filip - cztonek zespotu

i) Sktadniki majgtkowe niewymienione wczesniej, a bedgce pod nadzorem
wydziatbw merytorycznych Urzedu Miasta Krosna sg inwentaryzowane
przez zespotly spisowe wiasciwe dla danego wydziatu

27) Podkarpacki Szpital Wojewddzki

a) Tomasz Penar - przewodniczacy zespotu
b) Renata Szczygiet-Moskal - cztonek zespotu

28) Ochotnicze Straze Pozarne
a) Marek Toropolski - przewodniczacy zespotu
b) Tomasz Koziot - cztonek zespotu



29) Magazyn materiatow

a) Daniel Bieszczad - przewodniczacy zespotu
b) Magdalena tucka - cztonek zespotu

30) Materiaty na skiadzie (panele dzwigkochtonne w magazynie)
a) Jakub Jaskulski - przewodniczgcy zespotu
b) Katarzyna Albrycht - cztonek zespotu

31) Materiaty na skiadzie ( magazyn przy ul. Decowskiego)

a) Bogdan Ginalski - przewodniczacy zespotu
b) Agnieszka Kulczak - czlonek zespotu

32) Inwentaryzacja srodkéw pienieznych, papieréw warto$ciowych drukéw
$cistego zarachowania.

a) Magdalena Rysz - przewodniczgcy zespotu

b) Elzbieta Zubik - cztonek zespotu

33) Inwentaryzacja débr kultury — obrazy

a) Matgorzata Btaz - przewodniczacy zespotu
b) Artur Juszczyk - czlonek zespotu
c¢) Joanna Niepokdj - cztonek zespotu

34) Wyposazenie oraz sprzet zakupiony w ramach projektu , Za Zyciem”.
a) Gabriela Machowska - przewodniczacy zespotu
b) Marzena Glazar - cztonek zespotu

§2
1. Inwentaryzacje rzeczowych skladnikbw majgtkowych, Srodkow
pienieznych, drukéw $cistego zarachowania i papieréw warto$ciowych oraz
materiatdw (materialy na skitadzie) przeprowadzi sie wedtug stanu na 31
grudnia 2018 r.



2. Spisu z natury za pomocg czytnika kodow kreskowych dokonujg zespoty
spisowe wymienione w § 1 ust. 3 pkt od 1 do 34.

3. Spis za pomocg czytnika kodéw kreskowych zostanie przeprowadzony
zgodnie z harmonogramami stanowigcymi zataczniki Nr 1 i Nr 2 do
zarzadzenia.

4. Poprzez spis z natury przeprowadzony za pomocg czytnika koddw
kresowych nalezy rozumie¢ kolejno nastepujace po sobie czynnosci:

1) utworzenie w programie ,Inwentaryzacja® przez merytorycznego
pracownika Wydziatu Budzetowo-Finansowego arkusza spisowego zgodnie
z podziatem na pola spisowe, a nastepnie zaimportowanie na utworzony
wczesniej arkusz spisowy wykazu sktadnikow majatkowych odpowiednich dla
danego pola spisowego wedtug stanu na dzien przeprowadzenia spisu,

2 )dokonanie identyfikacji sktadnikéw majatkowych przez zespét spisowy
za pomocg czytnika koddéw kreskowych (przylozenie czytnika do kodu
kreskowego naklejonego na skfadnik majatkowy), a nastepnie wprowadzenie
ilosci stwierdzonej i zapis danych w pamieci czytnika,

3) przeprowadzenie importu danych z czytnika kodéw kreskowych na
arkusz spisowy przez pracownika Wydziatu Budzetowo-Finansowego,

4) wydruk arkuszy spisowych przez pracownika Wydziatu Budzetowo-
Finansowego z programu ,Inwentaryzacja”, a nastepnie przekazanie ich
przewodniczagcemu zespotu spisowego.

5) Czynnosci wykonywane przez pracownika Wydziatu Budzetowo-
Finansowego wymienione w pkt. 3 i 4 sg dokonywane w obecnosci cztonkow
zespotu spisowego.

§ 3

1. Spisem z natury nalezy objg¢:
1) rzeczowe sktadniki majgtku jednostki zaliczone do:
a) srodkéw trwatych o wartosci jednostkowej ponad 3 500 zt,
b) pozostatych srodkéw trwatych,
c) pozostatych srodkéw trwatych na skitadzie,



d) materiatéw na skfadzie,
2) srodkéw pienigznych tj. gotéwki w kasie, na rachunku bankowym, drukow
Scistego zarachowania, papieréw warto$ciowych.

2. Spisem z natury obja¢ nalezy takze sktadniki majatkowe ujete
w ewidencji ilosciowej stanowigce wiasno$¢ innych jednostek. Nalezy
wowczas sporzadzi¢ oddzielny arkusz spisu z natury.

3. Przed rozpoczegciem spisu z natury nalezy uzgodni¢ stan sktadnikéw
majatkowych wg ksigg inwentarzowych z ewidencjg syntetyczna.

4. Pracownik odpowiedzialny za stan sktadnikéw majgtkowych objetych
spisem, powinien ztozy¢ pisemne o$wiadczenie stwierdzajgce fakt
przekazania do ksiggowos$ci budzetowej Urzedu Miasta Krosna, wszystkich

zrealizowanych dowodéw przychodu i rozchodu inwentaryzowanych
sktadnikéw majatku.

5. Inwentaryzacjg w drodze weryfikacji nalezy objaé:
1) budynki, budowle, grunty, wartosci niematerialne i prawne na podstawie
dokumentéw, ktére potwierdzajg tytut prawny Gminy (np. umowa licenciji,
umowa zakupu, praw autorskich, tytut prawny do gruntu o okreslonej
powierzchni lub praw do lokalu),
2) $rodki trwate w budowie (Inwestycje) — poprzez wydzialy merytoryczne,
realizujgce zadania inwestycyjne.

6. Inwentaryzacjg w drodze uzyskania potwierdzenia salda nalezy objg¢
wtasne sktadniki majatkowe powierzone innym jednostkom.

§4

1. Wszelkich wyjasnienn odnosnie majatku bedacego na stanie wydziatu
a dotyczacych spisu udziela¢ bedzie pracownik materialnie odpowiedzialny.

2. Liczenia, wazenia sktadnikow majatku dokonuje cztonek zespotu
spisowego w obecnosci osoby majgtkowo odpowiedzialnej.

3. W wypadku zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, spis z natury
ma byC przeprowadzony w obecnosSci osoby przekazujgcej i osoby
przejmujgcej odpowiedzialnos¢.



4. Wyniki spisu z natury powinny byé ujete w arkuszach w sposob trwaty
(atramentem, dtugopisem, pismem maszynowym, lub wydruk komputerowy)
a poprawki mogg by¢ dokonane jedynie zgodnie z art. 25 ustawy
o rachunkowosci, zaparafowane podpisem cztonka zespotu spisowego i osoby
majatkowo odpowiedzialne;.

5. Arkusze spisowe winny by¢ podpisane przez cztonkéw zespolu
dokonujacego spisu oraz osobg materialnie odpowiedzialng (w przypadku
arkuszy  spisowych  dotyczacych  sprzetu  komputerowego  oraz
oprogramowania komputerowego podpis osoby materialnie odpowiedzialnej
nie jest wymagany).

6. Za arkusze spisowe uwaza sie réwniez wydruki z programu
komputerowego ,Inwentaryzacja” sporzagdzone po wczytaniu danych
z czytnika koddéw kreskowych, za pomocay ktdérego dokonywany jest spis
Z natury.

7. Nazwy spisywanych skiadnikéw majatku winny byé zgodne
z nazwami ujetymi w ksigzkach inwentarzowych, podobnie jak i ilo§¢ wyrazona
w tych samych jednostkach miary, jakie wystepuja badz to w ewidencji
ilosciowo-wartosciowej badz ilosciowe;.

8. Arkusze spisu z natury oraz weryfikacji od momentu ich
ponumerowania, traktuje sie jako druki $cistego zarachowania, a za
prawidtowe rozliczenie sie z otrzymanych arkuszy odpowiada przewodniczacy
zespotu spisowego.

9. Arkusze spisu z natury oraz weryfikacji nalezy sporzadzi¢ w sposob
umozliwiajgcy podziat wedtug miejsca przechowywania i wedtug oso6b
materialnie odpowiedzialnych. Ponadto odrebnie nalezy spisa¢ sktadniki obce
i oddzielnie wlasne z dalszym podziatem na petnowartosciowe, uszkodzone
i nie nadajgce sie do uzytku.

10. Spis z natury i weryfikacji powinien by¢ poddany wyrywkowej kontroli
przez Przewodniczgcego Kovmisji Inwentaryzacyjnej i potwierdzonej ztozonym
podpisem kontrolujgcego na arkuszach spisowych.

11. Po zakonczeniu spisu z natury i weryfikacji, przewodniczacy zespotu
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spisowego obowigzany jest ztozy¢ na pismie:
1)pracownikowi wydziatu Budzetowo-Finansowego rozliczenie
z przydzielonych arkuszy spisu z natury,

2) przewodniczacemu komisji informacje o wszelkich nieprawidtowosciach
stwierdzonych w trakcie inwentaryzaciji.

§5

1. Bezposrednio po zakoriczeniu spisu z natury i weryfikacji, Wydziat
Budzetowo-Finansowy razem z poszczegdlnymi zespotami spisowymi, winien
niezwtocznie przystgpi¢ do wyceny spisanych skiadnikéw majatkowych,
podsumowania arkuszy spisowych oraz sporzadzenia zestawien
poréwnawczych wg rodzajéw sktadnikow majatkowych wymienionych w § 3.

2. Wyceny tych sktadnikéw nalezy dokona¢ w oparciu o zapisy
wynikajgce z ksiag inwentarzowych i kart materiatowych.

3. Ewentualne roznice inwentaryzacyjne nalezy ujgé na odpowiednich
drukach w dwoch egzemplarzach, przekazujac oryginat przewodniczacemu
komisji inwentaryzacyjnej do wyjasnienia.

4 Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice miedzy stanem rzeczywistym
a stanem wykazanym w ksiegach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczyé
w ksiegach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktdry przypadt termin
inwentaryzaciji.

5. Komisja inwentaryzacyjna okresla w swoim protokole przyczyne
powstania réznic oraz stawia wnioski co do sposobu ujecia ich w ksiegach
rachunkowych.

6. W uzasadnionych przypadkach mozna kompensowaé niedobory
i nadwyzki rzeczowych sktadnikbw majatku obrotowego, powierzonego tej
samej osobie, ujawnione podczas tego samego spisu z natury i podobnych
sktadnikow majatku.

7. Po catkowitym zakoriczeniu prac inwentaryzacyjnych i wyjasnienia
réznic - Komisja inwentaryzacyjna sporzadza protokét koricowy w ktorym
ustala stan majgtku catej jednostki oraz stawia wniosek o kasacje i odpisanie
z ewidencji majgtku zuzytego.
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8. Odpisu majatku dokonuje sie na podstawie decyzji Prezydenta
Miasta, zgodnie z wnioskiem komisji inwentaryzacyjne;.

9. Czynnosci Komisji inwentaryzacyjnej, zespotéw spisowych jak tez
ujecie operacji finansowych w urzgdzeniach ksiegowych winny byc¢
przeprowadzone w terminie od 1 pazdziernika 2018r. do 15 stycznia 2019r.

§6
Traci moc zarzadzenie Nr 1009/17 Prezydenta Miasta Krosna z dnia

18 wrzesnia 2017 r. w sprawie zasad przeprowadzenia inwentaryzacji

sktadnikow majatkowych.

§7

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 pazdziernika 2018r.
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