Zarzadzenie nr 185/2011
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 18 kwietnia 2011 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

Na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22009 r. Nr 152, poz. 1223 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje::

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Kaliszu Instrukcje inwentaryzacyjng, stanowigca
zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Nadzér nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu
Miejskiego w Kaliszu.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z mocg obowigzujaca od 1 stycznia 2011 r.



Zalacznik do

zarzadzenia Nr 185/2011

Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 18 kwietnia 2011 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukeji inwentaryzacyjnej
w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

Instrukcja inwentaryzacyjna

1 Ogolne zasady inwentaryzacji

1.1 Istota i zasady inwentaryzacji.

1.1.1 Inwentaryzacja jest ogdlem czynno$ci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego
stanu aktywow 1 pasywoOw danej jednostki na okre$lony dzien i poréwnania tego
stanu ze stanem ksiggowym, ustalenia i wyjasnienia podczas tego pordwnania rdznic,
rozliczenia o0s6b odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz oceny
przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

1.1.2 Celem inwentaryzacji jest ustalenie rzeczywistego stanu aktywow i pasywow na
okreslony moment i na tej podstawie:

1.

2.

doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze
stanem rzeczywistym,

zapewnienie  realno$ci  informacji  ekonomicznej = wykazanej w
sprawozdawczosci statystycznej 1 analizie dziatalnos$ci gospodarczej,
rozliczenie oso6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki
majatkowe,

zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych
sktadnikow na potrzeby jednostki (pelnowartosciowe, uszkodzone,
przeterminowane, o utraconej wartosci itp.),

wyeliminowanie wszystkich nieprawidlowosci wystepujacych w gospodarce
majatkiem, a takze przeciwdziatanie gromadzeniu zb¢dnych i nadmiernych,
gospodarczo nieuzasadnionych zapasoéw sktadnikow majatkowych.

1.1.3 Prezydent Miasta powotuje:
1.1.3.1 statg komisj¢ inwentaryzacyjng sktadajaca si¢ z co najmniej trzech osob,

tj. przewodniczacego, jego =zastepcy i cztonkdéw. Prezydent Miasta moze
dokona¢ zmiany skladu komisji inwentaryzacyjnej oraz sprawowanych
funkcji,

1.1.3.2 przewodniczacym statej komisji inwentaryzacyjnej powinien by¢

pracownik na stanowisku kierowniczym, nie moze to by¢ Skarbnik Miasta,
ani pracownik prowadzacy ewidencj¢ sktadnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja, ani pracownik, ktoremu pieczy sktadniki te powierzono,

1.1.3.3 zespoty spisowe sposrdd pracownikoéw. Zespot spisowy musi si¢ sktadaé z

1.1.4 Za

co najmniej dwoch osob, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne
za podlegajace spisowi sktadniki majatku. Sktad zespolow spisowych
ustalany  jest  zarzadzeniem = Prezydenta Miasta na  wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej.”

prawidlowe  przeprowadzenie  inwentaryzacji = odpowiedzialny  jest

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej.



1.2 Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzania.

1.2.1 Rzeczywisty stan aktywow 1 pasywow ustala si¢ w drodze:
1.2.1.1 spisu z natury,
1.2.1.2 uzyskania od kontrahentow pisemnego potwierdzenia stanéw naleznos$ci
na dzien inwentaryzacji,
1.2.1.3 weryfikacji prawidlowos$ci stanow aktywow 1 pasywow wynikajacych z
ksiag rachunkowych przez poréwnanie ich z odpowiednimi dokumentami.

1.2.2 Spisem z natury ustala si¢ stan nast¢pujacych aktywow:

1.2.2.1 gotowki w kasie, czekow, weksli, obligacji, drukéw Scistego
zarachowania, depozytdéw i innych wartos$ci,

1.2.2.2 srodkow trwatych z wyjatkiem $rodkow trwatych do ktorych dostep jest
znacznie utrudniony,

1.2.2.3 pozostatych srodkow trwatych,

1.2.2.4 zapas6w materialow i innych sktadnikéw znajdujacych si¢ w magazynach,

1.2.2.5 paliwa,

1.2.2.6 sktadnikéw bedacych wilasnoscig innych jednostek.

1.2.3 Inwentaryzacja drogg pisemnego potwierdzenia sald od bankoéw i kontrahentéw
obejmuje si¢:

1.2.3.1 $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, pozyczki i
kredyty,

1.2.3.2 nalezno$ci z wyjatkiem nalezno$ci spornych i watpliwych, naleznosci od
0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, pracownikow, z tytulow
publicznoprawnych, nalezno$ci do kwoty nie  przekraczajacej
pieciokrotnos$ci kosztéw upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji oraz nalezno$ci, ktérych uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie byto mozliwe,

1.2.3.3 sktadnikéw majatkowych wtasnych powierzonych innym jednostkom.

1.2.4 Inwentaryzacja droga poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow obejmuje si¢:

1.2.4.1 $rodki trwate do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

1.2.4.2 grunty,

1.2.4.3 wartosci niematerialne i prawne,

1.2.4.4 udziaty i akcje w spotkach,

1.2.4.5 naleznosci i zobowigzania publicznoprawne, z pracownikami, sporne i
watpliwe oraz wobec 0so0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

1.2.4.6 naleznosci do kwoty nie przekraczajacej pigciokrotnosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji,

1.2.4.7 fundusze,

1.2.4.8 srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete),

1.2.4.9 pozostale aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z
natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

1.2.5 Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:
1.2.5.1 $rodkoéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji,
bonodw 1 innych papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow



obrotowych, drukéw $cistego zarachowania, a takze §rodkow trwatych w
budowie, znajdujgcych si¢ na terenie niestrzezonym,

1.2.5.2 $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na
rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
nalezno$ci, w tym udzielonych pozyczek

1.2.5.3 aktywow 1 pasywOw nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj.
gruntdw stanowigcych mienie komunalne, $rodkéw trwatych trudno
dostegpnych ogladowi, nalezno$ci spornych 1 watpliwych, naleznosci i
zobowigzan z tytutow publicznoprawnych, nalezno$ci i zobowigzan wobec
0s0b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, srodkow trwatych w budowie,
ktérych spis z natury jest niemozliwy,

1.2.5.4 inwentaryzacjg nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki
majatkowe:
- yjete wyltacznie w ewidencji iloSciowej,
- bedace wlasnos$cig innych jednostek.

1.2.6 Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ pordwnanie danych wynikajacych
z ewidencji ksiggowej z ewidencja gminnego, powiatowego zasobu nieruchomosci.

1.2.7 Terminy 1 cze¢stotliwo$¢ inwentaryzacji, okreslone w punkcie 1.2.5, uwaza si¢ za
dotrzymane, jezeli inwentaryzacje:
1.2.6.1 sktadnikéw aktywoéw z wylgczeniem $rodkéw pienieznych, papierow
warto$ciowych, materialdw rozpoczg¢to nie wcze$niej niz trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen),
ustalenie za$ stanu nastgpito przez dopisanie do lub odpisanie od stanu
stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda( zwigkszenia lub
zmniejszenia), jakie nastapily miedzy data spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia
stanu wynikajgcego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag
rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.
1.2.6.2 zapasoéw materialéw znajdujacych sie¢ w strzezonych sktadowiskach objetych
ewidencja ilo§ciowo — warto§ciowg przeprowadzono raz w roku,
1.2.6.3 srodkéw trwatych, pozostatych srodkow trwalych w uzywaniu oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad $rodkéw trwatych w budowie znajdujacych si¢ na
terenie strzezonym przeprowadzono raz w ciggu czterech lat.

1.2.8 Przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzgdzie Miejskim w Kaliszu okresla Prezydent
Miasta w zarzadzeniu.
1.2.9 Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje
wybranych sktadnikow majatkowych w przypadkach:
- zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscia
materialna,
- zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktérych nastapito
naruszenie stanu sktadnikow majatku (np. pozar, wtamanie).

2 Organizacja inwentaryzacji

2.1 Czynnosci przedinwentaryzacyjne.
2.1.1 Skarbnik Miasta przedktada Prezydentowi Miasta do rozpatrzenia i zatwierdzenia
wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji wraz z rocznym planem inwentaryzacji.
Zatwierdzony wniosek Skarbnika Miasta stanowi podstaw¢ wydania zarzadzenia w



sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Kaliszu.

2.1.1.1 Przewodniczacy lub Zastgpca Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej
przygotowuje pisemng propozycje sktadu osobowego zespotow spisowych i
przedktada jg Prezydentowi Miasta do zatwierdzenia.

2.1.1.2 Skarbnik Miasta w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej
opracowuje  harmonogram inwentaryzacji. Harmonogram inwentaryzacji
zatwierdza Prezydent Miasta.

2.1.1.3 Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspotudziale Skarbnika Miasta
lub Naczelnika Wydziatu Finansowego przeprowadza szkolenie dla zespotow
spisowych oraz os6b materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w szczegdlnosci
winno obejmowac szczegotowe informacje o miejscach (polach) spisu
poszczegbdlnych sktadnikow majatku, osobach materialnie odpowiedzialnych i
wytycznych co do sposobu przeprowadzania i dokumentowania spisu. Z
przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadza notatke stuzbowa, do ktdrej zalacza liste obecnosci 0sdb uczestniczacych
w szkoleniu.

2.1.1.4 Przed przystapieniem do inwentaryzacji srodkoéw trwatych i pozostatych srodkow
trwalych w uzywaniu, osoby ktérym pieczy je powierzono, winny przeprowadzi¢
ich ogledziny majace na celu sprawdzenie oznakowania umozliwiajacego
identyfikacje $rodka, a takze dokona¢ analizy pod kontem jego stanu oraz
przydatnosci do dalszego uzytkowania. W przypadku stwierdzenia, ze sg one
zbg¢dne lub zniszczone, nalezy przekaza¢ je do komodrki prowadzacej ewidencje
zgodnie z punktem 3.16 Zalacznika do zarzadzenia Prezydenta miasta Kalisza w
sprawie Ogoélnych zasad rachunkowos$ci Urzedu Miejskiego w Kaliszu.

3 Komisja inwentaryzacyjna i zespoly spisowe.

3.1 Do uprawnien i obowigzkow komisji inwentaryzacyjnej nalezy:

3.1.1.wnioskowanie w sprawie powotania zespotow spisowych oraz w sprawie zmian
i uzupetnien w ich sktadzie,

3.1.2.przeprowadzenie szkolenia cztonkow zespotow spisowych,

3.1.3.organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i
pienigznych sktadnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie
okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji,

3.1.4.prowadzenie ewidencji pobranych arkuszy inwentaryzacyjnych oraz rozliczenie
wydanych arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki $cistego
zarachowania,

3.1.5. stawianie w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:

- zmiany terminu inwentaryzacji,

- zarzadzenie inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie
obliczen technicznych lub szacunku,

- powolania rzeczoznawcdéw lub osdb kompetentnych do ustalenia standow
faktycznych skladnikéw majatku, inwentaryzacyjnych na podstawie obmiaru
lub szacunku,

- w uzasadnionych przypadkach zarzadzenie przyjecia lub wydania sktadnikow
majatku w czasie spisu,

3.1.6.kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,

3.1.7.sprawdzanie pod wzgledem formalnym, wypeknionych przez zespoly spisowe,
arkuszy spiséw z natury i1 innych dokumentéw z inwentaryzacji,

3.1.8.dopilnowanie  terminowego ztozenia wyjasnien ewentualnych roéznic
inwentaryzacyjnych przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,



3.1.9.ustalenie przyczyn powstania rdznic inwentaryzacyjnych i sformutowanie
wnioskow w sprawie ich rozliczenia,

3.1.10.przygotowanie wnioskéw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia
niedoboru i szkod zawinionych,

3.1.11.stawianie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania, ujawnionych w
czasie inwentaryzacji, zapasoOw niepelnowartosciowych, zbednych Ilub
nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi
sktadnikami majatku,

3.1.12.Komisja Inwentaryzacyjna powinna zosta¢ przeszkolona przez Skarbnika
Miasta lub skorzysta¢ ze szkolen dostgpnych w innych formach

3.2 Do uprawnien i obowigzkow zespotdw spisowych nalezy:
3.2.1 przeprowadzenie spisow w okre$lonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym, zapewniajgc niezaktocong, normalna dziatalno$¢ inwentaryzowane;j
komorki,
3.2.2 wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen, magazyndéw i
sktadowisk przed niekontrolowana zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw
majatku,
3.2.3. uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,
3.2.4 zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe, protokoly inwentaryzacyjne,
formularze o$wiadczen i inne niezbedne druki niezbedne do przeprowadzenia
inwentaryzacji,
3.2.5 przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji
inwentaryzacyjnej w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

3.3 Do obowigzkéw Skarbnika Miasta zwigzanych z inwentaryzacja nalezy:

3.3.1 wnioskowanie do Prezydenta Miasta o przeprowadzeniu inwentaryzacji w
Urzedzie Miejskim w Kaliszu,

3.3.2 opracowanie rocznego planu inwentaryzacji,

3.3.3 opracowanie, @w  porozumieniu z  Przewodniczacym = Komisji
Inwentaryzacyjnej, harmonogramu inwentaryzacji,

3.3.4 sprawowanie ogolnego nadzoru nad caloksztaltem prac inwentaryzacyjnych,

3.3.5 nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow i pasywow nie
objetych inwentaryzacja w drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania
pisemnego potwierdzenia stanow od kontrahentow,

3.3.6 zaopiniowanie wnioskow komisji inwentaryzacyjnej dotyczacych rozliczenia
r6éznic inwentaryzacyjnych,

3.3.7 wprowadzenie do ksigg rachunkowych r6znic inwentaryzacyjnych i
dokonanie ich rozliczenia.

3.4 Do uprawnien 1 obowigzkdéw przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej
nalezy:

3.4.1 przeprowadzenie szkolenia zespotow spisowych,

3.4.2 opracowanie, w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta harmonogramu
inwentaryzacji,

3.4.3 kompletowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej,

3.4.4w przypadku rownosci glosow przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej
przystuguje uprawnienie do zadecydowania o wyniku glosowania,

3.4.5 przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej odpowiada za prawidtowe i
terminowe wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjnej. Przewodniczacy moze



zleci¢ wykonanie zadan komisji inwentaryzacyjnej zastgpcy przewodniczacego,
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej oraz przewodniczagcym = zespotow
spisowych; nie zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i
terminowe wykonanie.

4 Inwentaryzacja wlasciwa.

4.1

4.2

4.3

4.4

4.5

4.6

4.7

Zespot spisowy przed rozpoczgciem spisu z natury pobiera:
- od osoby odpowiedzialnej materialnie za inwentaryzowane sktadniki mienia
o$wiadczenie (wzor — Zatacznik Nr 1),
- od komisji inwentaryzacyjnej druki ,,Arkuszy spisu z natury — uniwersalny (wzor —
Zalacznik Nr 2), stanowigce druki $cistego zarachowania.
Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ww. ,,Arkuszu spisu...”, wypehiajac
czytelnie rubryki zgodnie z jego trescia w obecnosci osoby materialnie
odpowiedzialnej. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu
osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynno$ci innej osoby, spis z
natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowg komisje,
wyznaczong przez kierownika jednostki. Bezposrednio pod ostatnia pozycja na
arkuszu spisowym nalezy zamiesci¢ klauzule o tresci: ,,Spis zakonczono na poz.....”.
Natomiast wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

2

Bledy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypeklienia mozna poprawi¢
wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisach art. 25 ust 1 ustawy o
rachunkowosci, tj. przez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne. Poprawa btedu powinna by¢ podpisana przez osoby dokonujace spisu z
natury i osob¢ odpowiedzialna materialnie oraz opatrzona data. Bledy powstate np. przy
wycenie, powinny by¢ poprawione i podpisane przez osoby, ktorym powierzono
wykonywanie tej czynnosci.
Arkusze spisu z natury sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu. Oryginat spisu otrzymuje
merytoryczna komorka organizacyjna prowadzaca ewidencje za posrednictwem
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej a kserokopi¢ potwierdzong za zgodnos¢ z
oryginatem przez przewodniczacego zespolu spisowego osoba materialnie
odpowiedzialna.
Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:

srodkow trwatych,

pozostatych srodkow trwatych w uzywaniu,

materiatow znajdujacych si¢ w magazynach,
Nie nalezy spisywa¢ na jednym arkuszu sktadnikow majatku powierzonych ré6znym
osobom materialnie odpowiedzialnym. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie mogg
by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile
nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku, zespotl spisowy zawiadamia o tym
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie lub
wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodéw przyjecia
lub wydania.
Po zakonczeniu kazdej strony arkusza spisu zespot spisowy i osoby materialnie
odpowiedzialne sktadaja podpisy, nastepnie zespol spisowy sporzadza zestawienie
arkuszy spisowych i sktada przewodniczgcemu lub zastepcy przewodniczacego komisji
inwentaryzacyjnej wraz z o$wiadczeniem osob materialnie odpowiedzialnych (wzor —
Zatacznik Nr 4) oraz ze protokotem z przebiegu spisu z natury (wzor — Zatgczniki Nr 5
-18).
Inwentaryzacje¢ paliwa w samochodach na dzien konczacy rok obrotowy tj. 31 grudnia



przeprowadza si¢ poprzez zatankowanie samochodow do petna. Na arkuszach spisu z
natury nalezy wskaza¢ ilo§¢ paliwa w samochodach wedlug pojemnosci zbiornika
paliwa. Stan paliwa w $rodkach transportu nalezy poréwnaé ze stanem paliwa
wykazanym w ostatniej karcie drogowej roku obrotowego. Podstawa wyceny paliwa
stanowig faktury zakupu paliwa, z ostatniego tankowania oraz z przed ostatniego
tankowania.

4.8 Przewodniczacy lub =zastgpca przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej, po
sprawdzeniu arkuszy spisowych pod wzgledem formalnym, przekazuje je do komorek
organizacyjnych  prowadzacych  ewidencje¢ w celu  dokonania  wyceny
inwentaryzowanych sktadnikow.

4.9 W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania rdznic, ze spisem
nie zostaly objete wszystkie sktadniki majgtku, kierownik jednostki na wniosek
przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej zarzadza przeprowadzenie dodatkowego
spisu z natury.

4.9. Inwentaryzacja droga pisemnego potwierdzenia sald.

4.9.1. Inwentaryzacja skladnikow o ktorych mowa w punkcie 1.2.3.1 polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw pienieznych na rachunkach bankowych.
Informacje otrzymane z banku stanowig zalaczniki do sporzadzonego przez zespot
spisowy protokotu z inwentaryzacji stanu $rodkéw na rachunkach bankowych,
kredytow, pozyczek (wzor nr 9),

4.9.2. Inwentaryzacja sktadnikéw o ktorych mowa w punkcie 1.2.3.2 polega na uzyskaniu
od kontrahenta u ktorego wystgpito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik
Wydzialu Finansowego prowadzacy ewidencje¢ ksiegowa nalezno$ci sporzadza w
trzech egzemplarzach potwierdzenie salda (wydruk z programu komputerowego ZSI
OTAGO). Dwa egzemplarze wysylane sg za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta,
z ktoérych jeden powinien zosta¢ odestany do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem niezgodnosci. Trzeci egzemplarz, potwierdzajacy fakt podjecia
czynnos$ci inwentaryzacyjnych, pozostaje w aktach.

4.9.3 W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostat odestany do jednostki
dopuszcza si¢ mozliwos¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek
kontrahentéw, faksem, poczta elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone
telefonicznie, z tym ze w takim przypadku nalezy sporzadzi¢ z przeprowadzonej
rozmowy notatke stuzbowa zawierajaca miedzy innymi dat¢ przeprowadzonej
rozmowy oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u wierzyciela do potwierdzania
salda. Notatke nalezy sporzadzi¢ na egzemplarzu potwierdzenia salda znajdujacym si¢
w aktach.

4.9.4 Inwentaryzacja sktadnikow o ktorych mowa w punkcie 1.2.3.3. polega na
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono wlasne
sktadniki majatkowe.

4.9.5. W przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z
dokumentami zrédtowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane
dokumenty potwierdzaja istnienie, realnos¢ i wiarygodnos¢ danego salda, a takze
poprawnos¢ jego wyceny.

5 Rozliczenie inwentaryzacji.

5.1 Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznego nastgpuje w drodze pordwnania
ustalen zawartych w arkuszach spisowych z ewidencja analityczng. W przypadku pelnej
zgodno$ci warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowa wynikajaca z ksiag
rachunkowych 1 inwentarzowych, merytoryczna komorka organizacyjna odnotowuje



5.2
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5.5

5.6

5.7
5.8

5.9

fakt petnej zgodnos$ci na wydrukach.
W przypadku stwierdzenia réznic w warto$ci spisu z natury z ewidencja ksiggowsg
wynikajaca z ksigg rachunkowych 1 inwentarzowych, merytoryczna komorka
organizacyjna prowadzaca ewidencje sporzadza »Zestawienie roéznic
inwentaryzacyjnych” podajac: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozycji spisu,
numeru inwentarzowego, nazwy jednostki miary, ceny, ilo$ci i warto$ci oraz roznic
stanowigcych nadwyzki i niedobory, Po wypehieniu zestawienia przekazuje cato$¢
dokumentacji przewodniczgcemu komisji inwentaryzacyjne;j.
Wydziat Finansowy sporzadza zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych dla sktadnikow
aktywow 1 pasywow podlegajacych inwentaryzacji metodg pisemnego potwierdzenia
sald oraz drogg poréwnania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.
Komisja inwentaryzacyjna wyjasnia w uzgodnieniu osobami materialnie
odpowiedzialnymi przyczyny roznic; sporzadza protokét rozliczen wynikow
inwentaryzacji (wzér — Zalacznik Nr 3) 1 dolacza do protokotu ,,O$wiadczenia osob
materialnie odpowiedzialnych po inwentaryzacji” (wzor — Zatacznik Nr 4).
54.1 Komisja Inwentaryzacyjna sporzadzony protokot rozliczeh wynikow
inwentaryzacji przekazuje do zaopiniowania Skarbnikowi Miasta.
5.4.2 Przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej sktada Prezydentowi Miasta
sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z terminem wyznaczonym
harmonogramie inwentaryzacji, ktérego zalgcznikiem jest zaopiniowany przez
Skarbnika Miasta protokoét rozliczen wynikow inwentaryzacji.
5.4.3 Decyzj¢ w sprawie rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik
jednostki. Decyzja ta nastepnie jest przekazywana do Wydzialu Finansowego.
Pracownik Wydziatu Finansowego ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych 1
inwentarzowych dane wynikajace z decyzji kierownika jednostki..
Spisu pozostatych srodkow trwatych o wartosci nizszej niz 1.000 zt - podlegajacych
tylko ilosciowej ewidencji, dokonuje si¢ poprzez stwierdzenie zgodnosci lub
niezgodnosci stanu faktycznego ze spisem inwentarzowym.
Niezgodnos$ci wyjasnia komisja inwentaryzacyjna z udzialem os6b materialnie
odpowiedzialnych.
Decyzje ostateczng w sprawie roznic w wyposazeniu podejmuje Prezydent Miasta .
Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z
natury dzieli si¢ na:

5.8.1 niedobory zawinione be¢dacy nastepstwem dziatania lub zaniedbania obowigzkéw

osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji Prezydenta
Miasta niedobory zawinione staja si¢ roszczeniami w stosunku do osdb materialnie
odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia decyduje Prezydent Miasta. Jezeli kwota
roszczenia przewyzsza cen¢ zakupu lub koszt wytworzenia, to roznice zalicza si¢ do
pozostatych przychodow operacyjnych. Wycene niedoborow przeprowadza si¢
wedhug aktualnej wartos$ci rynkowej pomniejszonej o stopien zuzycia

5.8.2 niedobér niezawiniony wystepuje wowcezas, gdy postepowanie wyjasniajace

przeprowadzone na okoliczno$¢ tego niedoboru wykazato, ze powstat on z przyczyn
wykluczajacych odpowiedzialnos$¢ osoby, ktorej powierzono sktadniki majatku. Do
niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczegdlnosci niedobory:
- spowodowane zdarzeniami losowymi,
- ktére moga by¢ kompensowane nadwyzkami.
Niedobory rzeczowych skladnikow majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami
tych sktadnikow majatku, jezeli spelnione sg rownoczes$nie nastgpujace warunki:
1) nadwyzki i niedobory zostaty ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i
powstaly w tym samym okresie objetym rozliczeniem,



2) nadwyzki i niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo
0s0b wspotodpowiedzialnych za powierzone im skladniki objete inwentaryzacja,

3) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych
sktadnikow majatku, tj. o tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub
podobnym wygladzie.

5.10 Roznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujgc stosownych zapisow w ksiegach
rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacja.
5.11. Po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych Wydziat Finansowy sporzadza:

5.11.1 zestawienie zmian stanu aktywow i pasywow jakie wystapity pomigdzy dniem
inwentaryzacji a dniem bilansowym (wzér zatgcznik nr 18),

5.11.2 koncowe zestawienie inwentaryzowanych skladnikow aktywow i1 pasywoéw na
dzien bilansowy (wzoér zatgcznik nr 19).
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Zalacznik nr1
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Dot. pola spisowego nr .......

Kalisz, dnia .........ccccuveeee... r.
(imi¢ i nazwisko osoby odpowiedzialnej
materialnie i komorki organizacyjnej)
Os$wiadczam, ze do czasu r0ZpoCzeCia INWENTATYZACIT W eeeerertrremsissessesseseeseesesseeseeseesessessesss sosssssessssssnsnsescnsns
cees, przekazano ..., dokumentacj¢ wszelkich operacji zwigzanych ze sktadnikami

majatkowymi podlegajacych inwentaryzacji w tym:

Oswiadczam, jednoczesnie ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace spisowi znajdujg si¢ w/w polu
spisowym nr ....... okreslonym w zarzadzeniu o przeprowadzeniu inwentaryzacji

W przypadku inwentaryzacji standw magazynowych nalezy wpisac:
Ostatni dokument przychodowy nr...................

Ostatni dokument rozchodowy nr.....................

(podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)

UWAGA
Wypehi¢ w 2 egz.:

1) dla komorki prowadzacej ewidencje,
2) dla osoby odpow. materialnie.
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Zalacznik nr 2
do Instrukcji inwentaryzacyjnej







(pieczgc jednostki)

Protokol weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych na dzien

.........dokonala rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

Zalacznik nr 3
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp | Nripozycja Nazwa Jedn. Cena Stan Stan Roéznice Uwag
arkusza sktadnik | miary faktyczn | ksiggowy | inwentaryzacyjne i
spisowego lub a ywdniu | wdniu | Niedobor | Nadwyz
inny dokument spisu spisu y ki
inwentaryzacyjn
y

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajgcego postanowita:

L. niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

1) niedobory na kwoteg............. zt uzna¢ za niezawinione i jako mieszczace si¢ w granicach
normy spisa¢ w koszty,

2) niedobory na kwote .............. 7t uzna¢ za zawinione i obciazy¢ nimi osobg odpowiedzialna,

3) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote................ zk,

II. nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastepujacy :

1) nadwyzki na kwote................zt uzna¢ za blgd w pomiarach i pomniejszy¢ o ich wartos¢
koszty.
2) Nadwyzki skompensowaé z niedoborami w kwocie ......................... zk.

Data i podpisy komisji inwentaryzacyjnej

data i podpis Skarbnika Miasta
Zatwierdzam/nie zatwierdzam* rozliczenie inwentaryzacji:

data i podpis Prezydenta Miasta

*niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 4
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie

Dot. pola spisowego nr 02
Kalisz, dnia................... T.

(imig i nazwisko osoby odp. materialnie
i komorki organizacyjnej

OSWIADCZENIE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujace si¢ Magazynie

.................................. przy ul. ....ccovvveveiniennene.... W Kaliszu, o§wiadczam, ze spis
wszystkich skladnikow majatkowych ujetych na arkuszach inwentaryzacyjnych nr. .... do
....... Zespolu Spisowego nr ......... zostal dokonany w mojej obecnos$ci i nie wnosz¢ uwag

co do ilosci 1 jako$ci zinwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych.

(podpis osoby odp. materialnie)

Otrzymuja:

1. egz. dla komorki ksiggowosci,
2. egz. osoby odp. materialnie
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Zalacznik nr 5
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
pracownikow i z tytulu publicznoprawnych metoda uzgodnien - potwierdzenia sald,
wg stanu na dzien ................

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr .................
zdnia .................. A o) A4 1<

Zespot spisowy w skladzie:
1) Przewodniczacy zespolu ..........cooeiiiiiiiiiiiiii

2) Czlonek zespolu ,
przeprowadzit W OKIesie ........ccceevveevcieeeniieecieeeeen. inwentaryzacje¢ z wyjatkiem naleznos$ci
spornych i watpliwych, naleznosci wobec pracownikow i z tytulu publicznoprawnych

metoda uzgodnien - potwierdzenia sald, wg stanu na dziefi ..................

Inwentaryzacj¢ przeprowadzono w obecnosci:

.................................................................... - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji,
..................................................................... osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji,
.................................................................... - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji,

1 stwierdzono iz:
1. Wystano do kontrahentow pisemne potwierdzenie sald figurujacych w ksiegach

rachunkowych wilosei ... szt.
2. Uzyskano potwierdzenia zgodnos$ci sald w ilosci ....... szt.
3. Komisja stwierdzita, iz w ...... przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald

przez kontrahentow zostaty przeprowadzone z nimi rozmowy telefoniczne w celu
ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald.

4. Na okoliczno$¢ przeprowadzenia telefonicznych uzgodnien spisano notatki stuzbowe
z adnotacja ,,saldo zgodne”

5. Nie potwierdzono sald wilosci ... Szt.

Z tego:
a) w wyniku nie odestania sald przez kontrahenta w ilo§ci ... Szt.
b) w wyniku nie podj¢cia korespondencji w ilo§ci . szt.
c¢) adnotacje kontrahenta ,,saldo niezgodne” w ilo§ci ... szt.
d) kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem w ilosci ... szt.
e) przeprowadzono rozmowy w celu ponagleni

uzyskania potwierdzenia sald w ilo§ct .. szt.

f) brak adnotacji na odcinku B w ilo§ci .. szt.

16



6) Rozliczenie inwentaryzacji naleznosci podlegajacych inwentaryzacji droga potwierdzenia sald.

Lp.

Symbol
konta

Rodzaj naleznosci

Stan ewidencyjny nalezno$ci
wobec 0sob prowadzacych ksiegi
rachunkowe na dzien
inwentaryzacji

Wartos$¢ naleznosci
zinwentaryzowanych w drodze

Réznice inwentaryzacyjne

potwierdzenia
sald

weryfikacji (w tym
ponizej 44,00 zt,
sporne 1 watpliwe)

Nadwyzki niedobory

Uwagi
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7.Wyjasnienie stwierdzonych roéznic inwentaryzacyjnych:

8. Po dokonaniu analizy dokumentéw finansowo-ksiegowych stwierdzamy
zgodno$¢ / niezgodno$¢* wszystkich /niektorych sald* oraz ich realnos¢.
9. Informacja o zaleglosciach zostanie przekazana merytorycznym wydzialom celem

skierowania na drog¢ postgpowania sagdowego.

10. Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Kalisz,dnia ...............cccccceeennee L.

Zespotu spisowego

Protokot przyjeto w dniu: .............

UWAGA
Wypehi¢ w 2 egz.:
1) dla osoby prowadzacej ewidencjg,

2) dla komorki ksiggowosci.

* niewlasciwe skresli¢

Podpisy
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Osoby odpowiedzialnej za prowadzenie

ewidencji

(podpis przyjmujacego protokot)



Zalacznik nr 6
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

magazynu
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. z
dnia ......cceee AL 0) ;A4 TS
Zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespolu

2. Czlonek zespolu ,

wykonat w dniach .........cccooeeiiinnnnnnn. opisane w niniejszym protokole czynnosci przy
sporzadzaniu spisu z natury w magagynie ................. pry

1. rodzaj inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych :
MAterialy W MAGAZYIIC c....ueeeeevesssveresssssariocsssssssssssssssssssssssssssssssssssses
2. osoba odpowiedzialna

Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

nr ... liczba pozycji.................
nr.............. liczba pozycji.................
nr............... liczba pozycji.................
Pobrano czyste arkusze do spisu o nr od ..........ccceevveeenennnen. dO e
ZW1raca S1€ arKUSZE CZYSTE O NTuueieruiiieeiieeiiieeiieeesteeesiteeerteeeesaeeesseeesseeessseeessseeessseenns
Zwraca arkusze anulowane, ZNiSZCZONE O NI ........covvveuueverreeeeereiiiireeereeeeessesennees
W wyniku szczegdélowego sprawdzenia POMICSZCZEN  .uececessresssaresssesssssesssssssssnsssssasssses

stwierdzono, ze wszystkie skladniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w
arkuszach spisu z natury.
Stwierdzono nast¢pujace sktadniki zniszczone, nieprzydatne:

Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w

zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i

konserwacji:

W celu petlnego zabezpieczenia przechowywanego mienia potrzebne sg nastgpujace Srodki
zabezpieczajace:
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Podpis osoby materialnie Podpis cztonkéw zespotu
odpowiedzialne;j spisowego

Potwierdzenie odbioru arkuszy ze spisu z natury oraz niniejszego protokot.

KaliSZ, ANIA...cciiiiiiiiciie e e

(Podpis osoby przyjmujacej protokot)

UWAGA
Wypehi¢ w 2 egz.:

1) dla komorki prowadzacej ewidencje,
2) osoby odpowiedzialnej materialnie
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Zalacznik nr 7
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

ZespOl spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza nr
................. z dnia .....................t. W sprawie skladu zespotéw spisowych do
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Kaliszu w nastgpujacym sktadzie
osobowym:

a) Przewodniczacy 0 .
b) Czlonek

opisane w niniejszym protokole czynnosci polegajace na komisyjnym przeliczeniu
znajdujacych si¢ w kasie $§rodkow pienigznych, drukéw $cistego zarachowania dotyczacych
gospodarki kasowej, tj. czekow gotdéwkowych 1 rozliczeniowych, dowodow KP(,,Kasa
przyjmie”), KW (,,Kasa wyplaci”) oraz innych warto$ci pieni¢znych. Stwierdzony stan

faktyczny komisja porownala z saldem raportow kasowych zamknigtych na dzien ........
............. .
1. Stwierdzony stan gotowki w kasie: suma zi
1) Banknoty: ............... SZE PO v zZt 7t
............... SZE. PO veveeviennnnn. 7k Y 2
2) Bilon: ..l SZE PO v zZt 7t
............... SZE. PO vevveveennnnnn. 7k Y 2
3) wartos¢(a+b) 7t
4) saldo wg raportu kasowego nr....... zdnia........... W KWOCI€:......cvveeiieeiie, zt
ostatni numer dowodu KP ...................
ostatni numer dowodu KW...................
saldo wg raportu kasowego nr....... zdnia........... w kwocie:.......ccoeveeeenzt
ostatni numer dowodu KP ..................
ostatni numer dowodu KW..................
5) stwierdzono nadwyzke —niedobor* L 7t

2. Stwierdzono stan faktyczny drukow Scistego zarachowania
- czeki gotowkowe wg. poszczegdlnych rachunkow bankowych

1) Nr rachunku bankowego...........ooviiiiiiiiiiii e
Nazwa rachunku bankowego ............ccoiiiiiiiiiiiiiiiiiiie,
seria ........ nrod................ do.ooviiii iloS§cszt. ..ooooeininiiii.
seria ........ nrod................ do.ooviiii lloScszt. oooviiiininni.
Ogoétem:................
- wedlug ewidencji drukow $cistego zarachowania pozostato .......................
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Stwierdzono zgodno$¢/niezgodno$é  stanu faktycznego z ksigga drukow Scistego
zarachowania

2) Nr rachunku bankowego...........ooiiiiiiiiiiii e
Nazwa rachunku bankowego ............ccoooiiiiiiiiiiiiiii,
seria ........ nrod................ do.eoiiiiiii iloscszt. .....ooonennn..
seria ........ nrod................ do.ooviiiiiii ilosc szt. ......onnnn...
Ogotem:................
- wedhug ewidencji drukow Scistego zarachowania pozostato .......................

Stwierdzono zgodno$é/niezgodnos¢ * stanu faktycznego z ksiega drukow Scistego
zarachowania

3. Depozyty zlozone w kasie:

Protokot niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden
egzemplarz znajduje si¢ w kasie, a drugi zostanie przekazany Naczelnikowi Wydzialu
Finansowego.

Kalisz,dnia ...............cccvvennnnn T

Podpisy
Zespotu spisowego Kasjera
D) e
)
)
Protokdt przyjeto wdniu: .............oo. e,
(podpis przyjmujacego protokot)
UWAGA

Ly przypadku nieobecnosci kasjera, nalezy podac przyczyne jego nieobecnosci
2 Niewlasciwe skresli¢

Wypehi¢ w 2 egz.:

- dla komorki ksiggowosci,

- 0s0b odpowiedzialnych materialnie
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Zalacznik nr 8
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
drukéw Scistego zarachowania, depozytéw i innych warto$ci znajdujacych si¢ poza kasami

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr .................
zdnia ... ] o) ¢ [ T
Zespot spisowy w sktadzie:

1. Przewodniczacy zespolu

2. Czlonek zespolu ,

wykonat w dniu ............ opisane w niniejszym protokole czynno$ci przy sporzadzaniu
spisu z natury drukdéw Scislego zarachowania, depozytéw i innych wartosci znajdujacych
sie poza kasami w obecnos$ci osoby prowadzacej ewidencje inwentaryzowanych sktadnikow

Nazwa druku Scislego Tlo$¢ szt. Od nr Do nr
zarachowania, depozytu,
innych wartos$ci

Stwierdzono zgodno$¢/niezgodnosc* stanu faktycznego z prowadzong ewidencja/ksiega
drukow Scistego zarachowania*.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

Kalisz,dnia ...............cccoceeeennee L.

Podpisy
Zespolu spisowego Osoby prowadzacej
ewidencje/

ksiege drukéw $cistego

zarachowania

Protokot przyjeto wdniu: ............ooc. e,
(podpis przyjmujacego protokot)

UWAGA
Wypehi¢ w 2 egz.:

1) dla osoby prowadzacej ewidencj¢/ksigge drukow Scistego zarachowania,
2) dla komorki ksiggowosci.

* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI
srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych wedlug stanu na dzien ............. r.

Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr .................
zdnia .................. R LAS] 0] €14 T

Zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespolu ..o

2. Czlonek zespotu L ,
przeprowadzit w dniach .................... inwentaryzacje¢ srodkdw pieni¢znych na rachunkach
bankowych wedtug stanu na dzien .................... r.

w obecnosci:

............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej,
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej,
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe;.
ZESTAWIENIE 1 (warto$¢ w PLN)

Stan $rodkéw &ro dSl:(z’:lv W Uwagi
L Nazwa | Nr rachunku Stan $rodkéw wg ewidencji wg tatni g Nr ewiden.
P | banku bankowego Urzedu Miejskiego potwierdzenia Ovsv;c?;;lglo konta
salda bankowego ksi¢gowego
WN | MA
A. — RACHUNKI BANKOWE — DOCHODY BUDZETU
1 ‘ Bank ... ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
B. - RACHUNKI BANKOWE — WYDATKI
BUDZETU
1 Bank .. | | | | |
C.- RACHUNKI BANKOWE - WYDATKI WYDZIALU EDUKACIJI
1 ‘Bank ‘ ‘ ‘ ‘ ‘
Zestawienie 1 zakonczono na pozycji:
A (sfownie......coovviviiiii ).
B (stownie........ooooiiiiiii ).
Coviiiiii, (Stownie........ooviiiii ).
ZESTAWIENIE 2 - KREDYTY (wartos¢ w PLN)
Stan $rodkow Stan srodkéw | Stan Srodkow | Nr ewidencyjny
L.p. | Nazwa banku Nr rachunku wg ewidencji wg wg ostatniego konta
bankowego ksiggowej Urzedu potwierdzeni wyciagu ksiggowego
Miejskiego a salda bankowego (Uwagi)
WN MA
1.
Zestawienie 2 zakonczono Na POZycji ................. (stownie.......ooovviiiiii ).



ZESTAWIENIE 3 — POZYCZKI (warto$¢ w PLN)

Stan srodkow Stan $rodkéw | Stan Srodkow . .
Nr rachunku wg ewidencji wg Wwg ostatniego Nr ewidencyjny
L.p. Nazwa banku . . . . . konta ksiggowego
bankowego ksiggowej Urzedu | potwierdzenia wyciagu (Uwagi)
Miejskiego salda bankowego £
WN Ma
1.
Zestawienie 3 zakonczono na pozycji ................. (stownie......c.oovviiiiii ).
ZESTAWIENIE 4 — OBLIGACIJE (warto$¢ w PLN)
L.p. Nazwa banku Nr rachunku Stan obligacji Nr ewidencyjny
bankowego wg ewidencji ksiegowej konta ksiegowego
Urzedu Miejskiego (Uwagi)
WN MA
1.
Zestawienie 4 zakonczono na pozycjl................. (stownie..........cooviiiiiiiii ).

Stwierdzamy zgodno$¢ / niezgodno$¢™ wszystkich /niektérych* sald oraz ich realnos¢.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Razem sporzadzono 4 (cztery) zestawienia.
Podpisy Zespotu spisowego:
1) PrzewodniCZaCy ZESPOIU .....cuiiiuiieiieiiiieiieeie ettt e e et et
2) Czlonek zespotu
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej:

Potwierdzenie odbioru protokotu.

Kalisz,dnia .............ccooeeeee ..
(podpis osoby przyjmujacej protokot)
UWAGA
Wypehi¢ w 2 egz.:
1) dla komorki ksiggowosci,
2) dla osoby prowadzacej ewidencje
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 10
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

srodkow trwalych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony — metoda weryfikacji i
porownania danych ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
wg. stanu na dzien .................

Zespot spisowy dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr .................
zdnia .................. RS 0] €2 074 1

Zespot spisowy w sktadzie:

1. Przewodniczacy zespolu ...........oooviiiiiiiiiiii

2. Czlonek zespotu L ,

przeprowadzit w dniach .................... inwentaryzacje srodkéw trwatych, do ktorych dostep

jest znacznie utrudniony — metoda weryfikacji i poréwnania danych ksiagg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami wg. stanu na dzien .................

Zespol stwierdzil, i7 na stanie Miasta znajduje si¢ obecnie:

) . mb sieci cieplowniczych w ulicach m. Kalisza o warto$ci poczatkowej .......
...... zt.

2) i mb sieci i urzgdzenia o$wietlenia ulic i terenéw publicznych na terenie m.
Kalisza o wartosci poczatkowe; zt.

3) mb sieci kanalizacji sanitarnej m. Kalisza o wart. poczatkowej ................
...... zt.

4) . mb odwodnienie terenow m. Kalisza o wartoSci poczatkowej
....................... zt.

) mb kanalizacji deszczowej m. Kalisza o wartosci poczatkowej
.................... zth.

Wykazy sieci wg wzoru podanego nizej stanowig zalaczniki odpowiednio zat. Nr 1-5 do niniejszego protokotu

Nazwa $rodka trwatego Param.tech.
oraz jego lokalizacja w Sredn. @
ulicach m. Kalisza itp

Dl sieci | Wart. poczat. Data Data
mb. w zt. nabycia przyjecia

Nr

Lp. inw.

Uwagi:

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

1. PrzewodniCzaCy ZeSPOTU oo e
2. Czlonek Zespotu e e e

Potwierdzenie odbioru protokotu.

KalISZ, ANI8..cciiiiiiiiiiiiiiiiiieiiiiieeeeeee
(Podpis osoby przyjmujqcej protokot)
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UWAGA

Wypehi¢ w 2 egz.:
- dla komorki prowadzacej ewidencje,
- dla komorki ksiegowosci
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Zalacznik nr 11
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 080 — Srodki trwale w budowie
Dzialajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ... w
] 0 A4 L=
Zespo6t spisowy w sktadzie:
1. Przewodniczacy zespotu L
2. Czlonek zespotu ,
Przeprowadzil w dniu ................. inwentaryzacj¢ Srodkoéw trwatych w budowie
w obecnosci:
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;.
............................................. - osoba odpowiedzialna merytorycznie za zadania inwestycyjne.
Lp. |Nazwa zadania inwestycyjnego | Nr konta ewidencji | Warto$¢ naktadow na zadanie
Klasyfikacja budzetowa ksiggowej 2 ewidencji 2 dokumentow
ksiegowej zroédtowych
1.
OGOLEM

Stan inwestycji (Srodkéw trwalych w budowie) wedlug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji
wynosit — Saldo Wn konta 080 ..........c.cccveeerieeiieiieiiicie e

(wydruk obrotow i sald konta 080 w zalaczeniu).

Rozliczenie inwentaryzacji:
- wedlug weryfikacji inwestycje (§rodki trwale w budowie) stanowity

Stwierdzamy zgodnos$¢ / niezgodno$¢* wszystkich /niektérych* sald oraz ich realnos¢.
Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy Zespotu spisowego:
- PrzewodniCzacy ZeSPOtU....cccciiiiiiiiiiieeceices e
- Czlonek Zespoll o e e
Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe;j:

Potwierdzenie odbioru protokotu.
KaliSZ, ANIA...cccuiiiiiiiiiiicie e e
(Podpis osoby przyjmujgcej protokot)
UWAGA
Wypetic¢ w 2 egz.:
1. dla komorki prowadzacej ewidencje,

2. dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 12
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL
inwentaryzacji metoda weryfikacji salda konta 020 ,,Wartosci niematerialne i prawne”
Dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia .....ccooeneee w
] 0] A4 1< P
Zespot spisowy w skladzie:
1) Przewodniczacy zespolu ...
2) Czionek zespolu ,

Przeprowadzit w dniu ................. inwentaryzacje warto$ci niematerialnych i prawnych
w obecnosci:

............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowe;.

L.p. | Nazwa programu lub licencji llos¢é Wartos¢ Uwagi

Stan warto$ci niematerialnych 1 prawnych wedtug ewidencji ksiegowej na dzien
inwentaryzacji wynosit — saldo Wn konta 020 .........ccccocveriiiiiiiiiiininiineeeceeeeeee

(wydruk obrotéw i sald konta 020 w zataczeniu).

ROZNICE INWENIATYZACY]NC. ...ceeviieeiiieeiieeciieeeteeeetee e ereeeee e eaeeeeree e saree e

Stwierdzamy zgodno$é¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych* sald oraz ich realnosé.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy Zespotu spisowego:
1. PrzewodniCzaCy ZeSPOIU......c.ooiiiiiiiiiiieereees e
2. Czlonek Zespotu o e

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;:

Potwierdzenie odbioru protokotu

KaliSZ, dnia....ccooooviiiiiiiiiiicccce s e
(Podpis osoby przyjmujqcej protokot)

UWAGA
Wypehié w 2 egz.:

1. dla komorki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 13
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

aktywow i pasywow droga porownania danych ewidencji ksi¢ggowej z danymi
wynikajacymi z posiadanej dokumentacji, a takze ich analizy i weryfikacji wedlug stanu
na dzien ..............r.

Dziatajacy na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ..o w
] 01 ¥ 1078
Zespot spisowy w skladzie:

1. Przewodniczacy zespotu ...,

2. Czlonek zespotu ,
Przeprowadzit w dniu ................. w obecnosci:
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiegowej
............................................. - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej
INWENTATYZACIE  1ovveeiiieiieeiieeiieeteetteeteeteeseaeeaeesieeebeesenesnseesneeans wedlug stanu na dzien

.. ..r. metoda weryfikacji 1 porownania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentam1 stwierdzil co nastepuje.

Stan konta na dzien ...............................
I Symbol Roéznice
P | konta wedtug ewidencji po weryfikacji
ksiegowej
Nazwa konta Wn Ma Wn Ma Wn Ma
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Stwierdzamy zgodno$é¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych sald* oraz ich realnosé.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Podpisy Zespotu spisowego:
1.PrzewodniczaCy ZeSpPOTu oo e e
2.CZIonek ZeSPOtu e e e e

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;:

Potwierdzenie odbioru protokotu.

KaliSZ, ANIA....ccciicciiiiiicciccicccieeceeeis e e bbb e nra e aeens

(Podpis osoby przyjmujqgcej protokot)

UWAGA
Wypehié w 2 egz.:

1) dla osoby prowadzacej ewidencje,
1) dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik

nr 14

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACIJI
gruntow wg stanu na dzien .................r.

Dzialtajac na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ... w
] 01 ¥z 1078
Zespot spisowy w skladzie:
1. Przewodniczacy zespotu
2. Czlonek zespolu L ,
przeprowadzit w dniu ................. inwentaryzacje gruntow wg stanu na dzien ................. r.

przeprowadzonej metoda weryfikacji i pordwnania danych ksiag rachunkowych z

odpowiednimi dokumentami.
W wyniku inwentaryzacji w oparciu o dane

— Wydziatu Finansowego,

— Wydziatu Geodezji i Kartografii,

— Wydziatu Gospodarowania Mieniem.
stwierdzono:

1) Powierzchnia gruntéw stanowigcych wlasno$¢ Miasta Kalisza
2) Wartos$¢ gruntéw stanowigcych wilasnos¢ gruntow Miasta Kalisza.
3) Powierzchnia gruntow w  uzytkowaniu  wieczystym

Zatgczniki — szt........

RézZnice iINWeNtaryzZacyjne........cccueeveereeeieenieeiienieeiie e eieeens

Stwierdzamy zgodno$¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych* sald oraz ich realno$é.

Podpisy Zespotu spisowego:

1) Przewodniczacy zespolu .o

2) Czlonek zespolu

Potwierdzenie odbioru protokotu.
KaliSz, dni@.......coovvvviiviiiiiiiiiceeee e

(Podpis osoby przyjmujqcej protokot)

UWAGA
Wypehié¢ w 2 egz.:

1. dla komorki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI
udzialéow w spoéltkach.

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ..o w
] 02 ¢ 100
Zespot spisowy w skladzie:

- Przewodniczacy zespotu L

- Czlonek zespotu . ,

Przeprowadzit w dniu ................. w obecnosci:
............................................ - osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowej

inwentaryzacje udziatow w spotkach wedtug stanu na dzien .............. r. metoda porownania
danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami.

W wyniku otrzymanych potwierdzen od spotek, w ktorych Miasto Kalisz posiada udziaty, a
takze w wyniku poréwnania z odpowiednimi dokumentami ustalono ilo$¢ i warto$¢ udziatow
Miasta Kalisza w spotkach.

Stan udziatow wedtug ewidencji ksiggowej na dzien inwentaryzacji wynosit — saldo Wn konta
030 1

(wydruk obrotoéw i sald konta 030 w zalaczeniu).

Zestawienie ustalonych ilo$ci 1 warto$ci udziatow Miasta Kalisza w spotkach stanowi
zatgcznik nr 1 do niniejszego protokotu.

ROZNICE INWENTATYZACY]NC. .. cceviieeiiieeiieecieeeeieeeetee et e e e etee e eaee e eree e saree e

Stwierdzamy zgodno$¢ / niezgodno$é* wszystkich /niektorych* sald oraz ich realnosé.
Inne uwagi 0séb uczestniczacych przy czynnosciach inwentaryzacyjnych:

Kalisz, dnia ........cccccoovveveeennnnn. .. I.

1.Przewodniczacy zespolu ..o e
2.CzIonek zespotu e

Osoba odpowiedzialna za prowadzenie ewidencji ksiggowe;:

Potwierdzenie odbioru protokotu.

KaliSZ, ANIa....ccoiiiiiiiiiiiiiec e e
(Podpis osoby przyjmujgcej protokot)

UWAGA

Wypehié¢ w 2 egz.:

1) dla komérki prowadzacej ewidencje,

2) dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 16
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

skladnikow majatkowych bedacych wlasnoscia innych jednostek wedlug stanu na dzien

................... r
Dziatajac na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miasta nr ................. zdnia ... w
] 01 72 1078

Zespot spisowy w skladzie:

1) Przewodniczacy zespolu ...

2) Czonek zespolu L ,

przeprowadzit w dniu ................. inwentaryzacje¢ skladnikéw majatkowych bedacych
wlasnos$cia innych jednostek wedlug stanu na dzien ................ r.

Wrhasciciel srodkow trwatych

Wrhasciciel srodkow trwatych

Wrhasciciel srodkow trwatych

L. MIEJSCE SPISU oottt ee et e et et e et e et e et e e et e st e e be e tteenbe e aeeenbeeneas
2. Osoba odpowiedzialna materialnie = ....ocoiiiiiiiiieie e
3. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:
odnr....cooeveenennee. donr...........oeen zakoNnczono na pozycji nir....................
1) Pobrano czyste arkusze do spisuonrod ............... dO e
2) Zwraca S1€ arkUSZE CZYSIE O Nl.....veeeiurieeiiiieeieiieeiieeeiteeeteeesteeeseaeeesnreeessreeeeseesseeeennes
3) Zwraca arkusze anulowane, ZNiSZCZOMNE O NT....c.c.eeeeveeervreerveeesreeesseeessseesssseesssseesnnes
4) W wyniku szczegdtowego sprawdzenia
POMICSZCZEN ....veneeeieenveeeiieeieeeereereesereeieesnaeens w Kaliszu przy
ULICY . titeiie et e stwierdzono, ze wszystkie sktadniki

majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spiséw z natury.

Stwierdzono / nie stwierdzono* niezgodnosci.
Whioski odnos$nie zabezpieczenia sprzetu:

Kalisz, dnia ........ccc.coovvvuvvveenenennns I.

Przewodniczacy zespotu
Czlonek zespolu
Potwierdzenie odbioru protokotu.
KaliSZ, dNiA....ciiiiiiiiiiiii e e

(Podpis osoby przyjmujqcej protokotu)

UWAGA

Wypehié w 2 egz.:
- dla komorki prowadzacej ewidencje,
- dla komorki ksiggowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zalacznik nr 17
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL Z INWENTARYZACJI

skladnikow majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom wedlug stanu na
(1 VAT | RO §

Dziatajac na podstawie zarzadzenia Prezydenta Miastanr ................. zdnia ..o w
] 0] A4 1<
Zespo6t spisowy w sktadzie:
1. Przewodniczacy zespotu
2. Czlonek zespotu ,
przeprowadzit w dniu ................. inwentaryzacje skladnikéw majatkowych wlasnych

powierzonych innvim jednostkom wedlug stanu na dzien ............... T

W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji zespol stwierdzil, przedstawione w ponizszej
tabeli zgodnos$ci lub niezgodnos$ci uzyczonego przez Miasto majatku.

Uzyczony majatek wg ewidencji Stan stwierdzony przez

Lp Nazwa X ] o
ksiegowej zespot spisowy

Stwierdzono / nie stwierdzono* niezgodnosci.

Inne uwagi 0s6b uczestniczacych przy czynno$ciach inwentaryzacyjnych:

PrzewodniczaCy ZeSpotu .o
Czlonek zespotu e

Potwierdzenie odbioru protokotu.

KaliSZ, ANIA...ccviiiiiiiiiice e e
(Podpis osoby przyjmujqcej protokot)

UWAGA
Wypehi¢ w 2 egz.:

1. dla komorki prowadzacej ewidencje,
2. dla komorki ksiegowosci
* niewlasciwe skresli¢
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Zmiany stanu aktywow i pasywow pomiedzy dniem inwentaryzacji a dniem bilansowym

Zalacznik nr 18
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Lp. | Symbol Nazwa Data Stan Zmiany stanu aktywoéw i | Stan aktywoéw 1 | Nadwyzki | Niedobory
konta (wyszc.:zegolmenrle Inwentaryzacjt |- o1 ony w wyniki | Ewidencyjny na dzien pasywow pomlf;‘%dzy d.mem pasywéw na
sktadnika aktywow : . . o inwentaryzacji a dniem | dzien bilansowy
. X inwentaryzacji inwentaryzacji .
1 pasywow) bilansowym
Wn Ma Wn Ma Zwigkszenia| Zmniejszenia | Wn Ma

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzit:
data 1 podpis data i podpis data 1 podpis
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Zalacznik nr 19

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

Zestawienie z inwentaryzacji skladnikow aktywow i pasywow na dzien 31.12................ r.
Lp. | Symbol Nazwa Nr zespotu Stan Wnhnioski Inwentaryzacyjne | Stan aktywow i Uwagi
konta (Wysz§zegolmenrle spisowego ustalony w wyniki ewidencyjny pasywow na dzien
sktadnika aktywow . . bilansowy
. , Iwentaryzacji
1 pasywow)
Wn Ma Wn Ma Zwigkszenia | Zmniejszenia | Wn Ma

Sporzadzit: Sprawdzit: Zatwierdzik:
data i podpis data i podpis data i podpis
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