Zarzadzenie nr 584/2011
Prezydenta Miasta Kalisza
z 30 listopada 2011

zmieniapce zarzadzenie w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaoynej w Urzdzie
Miejskim w Kaliszu.

Na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawpia 29 wrzénia 1994 r. o rachunkowoi
(Dz. U. z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 zzpdzm.) zaradza s¢, co nasfpuje:

§1

W zahczniku do zaradzeniu nr 185/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dl@iawietnia 2011
r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzaeyjw Urzdzie Miejskim w Kaliszu
wprowadza s nastpujace zmiany:

1) punkt 1.2.2.4 otrzymuje brzmienie:
»1.2.2.4 zapasOw materiatow, towaréw i innych skiidw znajdugcych se w magazynach,”

2) punkt 1.2.4.2 otrzymuje brzmienie:
»1.2.4.2 grunty, prawo aytkowania wieczystego gruntow,”

3) punkt 1.2.7 otrzymuje brzmienie:
»1.2.7 Terminy i cezstotliwos¢ inwentaryzacji, okrdone w punkcie 1.2.5, uwa sk za
dotrzymane, jeeli inwentaryzagj:
1.2.7.1 skladnikow aktywow z wydzeniem srodkdébw pienéznych, papierow
wartasciowych, materiatdw rozpoeto nie wczeéniej niz trzy miesace przed kacem
roku obrotowego i zakaezono do 15 dnia naginego roku (styczg, ustalenie za
stanu naapito przez dopisanie do lub odpisanie od stanuestizionego dragspisu z
natury lub potwierdzenia salda (zkszenia lub zmniejszenia), jakie rgsty miedzy
daty spisu lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanunikeyacego z ksig
rachunkowych, przy czym stan wynikey z ksiag rachunkowych nie mme by
ustalony po dniu bilansowym,
1.2.7.2 zapas6w materiatdw, towarow znajdugh st w strzeonych sktadowiskach
objetych ewidendj ilosciowo — wart@ciowa przeprowadzono raz w roku,
1.2.7.3srodkow trwatych, pozostatyckrodkéw trwatych w aywaniu oraz maszyn i
urzadzen wchodacych w sktadsrodkéw trwatych w budowie znajcagych se¢ na
terenie strzeonym przeprowadzono raz wagu czterech lat.”

4) punkt 4 otrzymuje brzmienie:
»4. Inwentaryzacja wiiwa.
4.1 Inwentaryzacja metadpisu z natury.

4.1.1. Spis z natury polega na spisaniugdilgposiadanych skladnikow nagku, i

poréwnaniu ich z danymi w kgjach rachunkowych.

4.1.2. Spisu z natury dokonuje sechnilky:
4.1.2.1. tradycyja - dotyczy skiadnikow majku nieoznakowanych kodami
kreskowymi,
4.1.2.2. automatycan- dotyczy sktadnikow majku oznakowanych kodami
kreskowymi.

4.1.3 Spis z natury przeprowadzony techriladycyjra polega na dokonaniu wpisow

na Arkusz spisu z natury.



4.1.3.1 Zespot spisowy przed rozpeuem spisu z natury pobiera:

- od Komisji inwentaryzacyjnej druki ,Arkuszy spisunatury — uniwersalny
(wzor — Zahcznik Nr 2). Arkusze spisu z natury przed ich wydan
numerowane, stemplowane i parafowane przez Nakzeldub Z-¢
Naczelnika Wydziatu Finansowego i stangwruki §cistego zarachowania,

- od osoby odpowiedzialnej materialnie za inwergavwane sktadniki mienia
oswiadczenie (wzor — Zatznik Nr 1).

4.1.3.2. Zespot spisowy dokonuje spisu z naturyAt&uszu spisu z natury”,
wypetniapc czytelnie rubryki zgodnie z jego §ma w obecnéci osoby
materialnie odpowiedzialnej. ddi w spisie z natury z waych przyczyn nie
moze br& udzialu osoba materialnie odpowiedzialna i nie wgmi do tej
czynndgci innej osoby, spis z natury powiniencébgrzeprowadzony przez co
najmniej 3-osobow komisg, wyznaczoa przez kierownika jednostki.
Bezpdrednio pod ostatai pozych na arkuszu spisowym nale zamigci¢
klauzuk o tresci: ,Spis zakéczono na poz.....". Natomiast wolne pozycje
arkusza naley skreli¢.

4.1.3.3 Bédy w arkuszach spisowych, w momencie ich wypetiemiazna
poprawt wytacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w przepisat. 25
ust 1 ustawy o rachunkowm, tj. przez skréenie bkdnego zapisu (tekstu,
liczby), tak aby pozostaty one czytelne. Poprawaupowinna by podpisana
przez osoby dokonage spisu z natury i oselmdpowiedzialna materialnie oraz
opatrzona dat Bledy powstate np. przy wycenie, powinnyébgoprawione i
podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonye/agji czynnéci.

4.1.3.4. Na oddzielnym arkuszu dokonugespisu:

- srodkow trwatych,

- pozostatychirodkow trwatych w aywaniu,

- materiatdbw znajduacych s¢ w magazynach.

4.1.3.5. Nie naley spisyw& na jednym arkuszu skladnikéw rakhju
powierzonych rénym osobom materialnie odpowiedzialnym.

4.1.3.6 Po zaktczeniu kadej strony arkusza spisu zespot spisowy i osoby
materialnie odpowiedzialne sktadgodpisy, nagpnie zespdt spisowy sktada
Przewodniczcemu lub Zaspcy Przewodniczego Komisji
Inwentaryzacyjnej protokét z przebiegu spisu z natwzor — Zahczniki Nr 6,
16,18) wraz z arkuszami spisu z natury oréwiadczeniem oséb materialnie
odpowiedzialnych (wzo6r — Zatznik Nr 4).

4.1.3.7 Arkusze spisu z natury spgiza st w jednym egzemplarzu. Oryginat
spisu otrzymuje merytoryczna komorka organizacyymawvadaca ewidengj
inwentaryzowanych sktadnikow magku za pérednictwem Przewodnigzego
Komisji Inwentaryzacyjnej a kserokepi potwierdzom za zgodn& z
oryginatem przez Przewodnigzego Zespotu spisowego otrzymuje osoba
materialnie odpowiedzialna.

4.1.3.8 Merytoryczna komoérka organizacyjna prowack ewidengj srodkow
trwatych i pozostatycrodkéw trwatych wprowadza otrzymane Arkusze spisu
z naturysrodkow trwatych i pozostatychrodkéw trwatych do systemu ZSI
OTAGO - ST —Srodki trwate celem dokonania ich wyceny i poréwmani
stanow.

4.1.3.9 Inwentaryza¢j paliwa w samochodach na dziekonczacy rok
obrotowy tj. 31 grudnia przeprowadza poprzez zatankowanie samochodow
do petna. Na arkuszach spisu z natury nalevskazé ilos¢ paliwva w
samochodach wedtug pojen$eo zbiornika paliwa. Stan paliwa wrodkach



transportu natey porébwnd ze stanem paliwa wykazanym w ostatniej karcie
drogowej roku obrotowego. Podstawyceny paliwa stanowifaktury zakupu
paliwa, z ostatniego tankowania oraz z przed ostgdntankowania. Zespot
spisowy skfada Przewodngzmu lub Zasjpcy Przewodniczrego Komisji
Inwentaryzacyjnej protokoét z inwentaryzacji (wzOEafaczniki Nr 18).

4.1.3.10 Z inwentaryzacji kasy oraz drukéeistego zarachowania, depozytow
i innych wartdgci znajdujcych sé poza kasami zespot spisowy spuiza
protokot z inwentaryzacji (wzor — Zgidzniki Nr 7, 8) a nagpnie przekazuje je
Przewodniczcemu lub Zasjpcy Przewodniczego Komisji
Inwentaryzacyjnej.

4.1.4 Spis z natury przeprowadzony techndutomatycza polega na sczytywaniu
czytnikiem koddw paskowych umieszczonych na skieatrhi magtku.
4.1.4.1 Dane z czytnika kodéw kreskowych wczytywapedo systemu ST
Srodki trwate - modut inwentaryzacyjny, w ktérym padstawie przestanych
danych automatycznie tworzongArkusze spisu z natury.
4.1.4.2 Arkusze spisu z natury zespot spisowy deukusystemu STSrodki
trwate w dwdch egzemplarzach, na ktérych zesp&@ospy i osoby materialnie
odpowiedzialne skiladaj podpisy. Nasfpnie zespot spisowy sktada
Przewodniczcemu lub Zasjpcy Przewodniczego Komisji
Inwentaryzacyjnej protokét z przebiegu spisu z nafwzor — Zahczniki Nr
18) wraz z arkuszami spisu z natury orgaiadczeniem osOb materialnie
odpowiedzialnych (wzor — Zatznik Nr 4).
4.1.5 Przewodnicy lub Zasgpca Przewodniecrego Komisji Inwentaryzacyjnej
sprawdza Arkusze spisu z natury pod wdgm formalnym oraz potwierdza przgie
Protokotu z inwentaryzacji.
4.1.6 Podlegare spisowi sktadniki majku nie mog by¢ do czasu zakazenia spisu
na polu spisowym wydawane lub przyjmowane. O ile mana unikmaé¢ ruchu
sktadnikdbw majtku, zespot spisowy zawiadamia o tym Przewodygego Komisji
Inwentaryzacyjnej, ktéry me zaradzi¢, aby przygcie lub wydanie uwzghni¢c w
spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowquawecia lub wydania.
4.1.7 W razie stwierdzenia w toku kontroli spisb l trakcie wyjdniania ré&nic, ze
spisem nie zostaly olip wszystkie skladniki matku, kierownik jednostki na
wniosek Przewodniezego Komisji Inwentaryzacyjnej zadza przeprowadzenie
dodatkowego spisu z natury.

4.2. Inwentaryzacja metadpisemnego potwierdzenia sald.
4.2.1. Inwentaryzacja sktadnikdbw o ktérych mowa wnkcie 1.2.3.1 polega na
potwierdzeniu przez bank stariwodkéw pien¢znych na rachunkach bankowych.
Informacje otrzymane z banku stangwiahczniki do sporzdzonego przez zespot
spisowy protokotu z inwentaryzacji stanirodkéw na rachunkach bankowych,
kredytow, payczek (wzor nr 9),
4.2.2. Inwentaryzacja sktadnikbw o ktorych mowa wnkcie 1.2.3.2 polega na
uzyskaniu od kontrahenta u ktérego vapsb saldo jego potwierdzenia. W tym celu
pracownik Wydzialu Finansowego prowady ewidencg ksiggowa naleznosci
sporadza w trzech egzemplarzach potwierdzenie salda r{ykydz programu
komputerowego ZSI OTAGO). Dwa egzemplarze wysylapeza potwierdzeniem
odbioru do kontrahenta, z ktorych jeden powiniestaoodestany do jednostki z
potwierdzeniem salda Ilub wyaieniem niezgodnwi. Trzeci egzemplarz,
potwierdzagcy fakt podgcia czynndci inwentaryzacyjnych, pozostaje w aktach.
4.2.2.1 W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzealdasnie zostat odestany



4.3.

do jednostki dopuszczagsimazliwos$é potwierdzenia salda na wydrukach
komputerowych kartotek kontrahentow, faksem, pp&tektronicza. Saldo
moze by potwierdzone telefonicznie, z tyme w takim przypadku natg
sporadzi¢ z przeprowadzonej rozmowy notatgtuzbowa zawierajca migdzy
innymi dat przeprowadzonej rozmowy oraz inii nazwisko o0soby
upowanionej u wierzyciela do potwierdzania salda. Najatklery sporadzic
na egzemplarzu potwierdzenia salda znagn sk w aktach,
4.2.2.2 Zespdt spisowy skiada Przewodmieznu lub  Zasipcy
Przewodnicacego Komisji Inwentaryzacyjnej protokét z inwentaagji (wzor
— Zahczniki Nr 5).

4.2.3 Inwentaryzacja skfadnikbw o ktérych mowa wnkmie 1.2.3.3. polega na

otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od jednosteldrykt powierzono wihasne

sktadniki magtkowe.
4.2.3.1 W przypadku braku potwierdzenia salda #yalelokon& jego
weryfikacji z dokumentamirédtowymi. Celem weryfikacji jest stwierdzenie,
czy posiadane dokumenty potwierdgastnienie, realn@ i wiarygodnadé
danego salda, a tai& poprawnéc jego wyceny,
4.2.3.2 Zespdt spisowy skiada Przewodmieznu lub  Zasjpcy
Przewodniczcego Komisji Inwentaryzacyjnej protokét z inwentaagji (wzor
— Zahczniki Nr 17).

Inwentaryzacja meted poréwnania stanow ewidencyjnych z odpowiednimi

dokumentami (metoda weryfikaciji).

5)

4.3.1. Aktywa i pasywa, ktére nie podleg@wentaryzacji metagdspisu z natury lub
metod, pisemnego potwierdzenia sald podlagajventaryzacji metagweryfikacji.
4.3.2. Metod weryfikacji podlegaj réwniez sktadniki magtkowe, ktére nie udato
zinwentaryzowé spisem z natury lub uzgodniz kontrahentami dragpisemnego
potwierdzenia sald.

4.3.3. Metoda porownania stanow ewidencyjnych kudtentacy polega na ustaleniu
zgodndci aktywéw i pasywOow w drodze porownania standw ed@wych
figurujacych w ksggach rachunkowych z danymi wynikaymi z dokumentow
zrodtowych lub zaspczych ugtych w rejestrach.

4.3.4 Inwentaryzacja gruntow, prawaytkowania wieczystego gruntéw polega na
zweryfikowaniu danych gjych w kskgach rachunkowych z dowodamiédtowymi
tj: umowami kupna lub sprzeglg przeksztatcenia prawa wieczysteggthowania na
wilasnag¢, oddania w wieczyste zytkowanie, dzierawg, najem oraz z gminnym
zasobem nieruchomai,

4.3.5 Inwentaryzagjsrodkow trwatych w budowie (inwestycji rozpagych) naley
przeprowada poprzez porownanie danychetyich w kskgach rachunkowych z
dowodamizrodtowymi tj: fakturami i innymi dokumentami stam@cymi podstaw
zaewidencjonowania poniesionych nakladéw. Potwiemdz prawidtowéci sald
inwestycji niezakaczonych nalgy rowniez dokon& z merytorycznymi komorkami
organizacyjnymi prowadgymi zadania inwestycyjne.

4.3.6 Zespot spisowy sktada Przewodatemu lub Zaspcy Przewodnicxego
Komisji Inwentaryzacyjnej protokét z inwentaryzafyizor — Zahczniki Nr 10 — 15).”

punkt 5 otrzymuje brzmienie:

»D. Rozliczenie inwentaryzacji.

5.1. Rozliczenie inwentaryzacji przeprowadzonejodgspisu z natury:
5.1.1 Uzgodnienie stanu ewidencyjnego i faktycznegstpuje w drodze
poréwnania ustate zawartych w arkuszach spisowych 2z ewidencj



analityczna. W przypadku peilnej zgodéa wartasci spisu z natury z
ewidencj analityczm wynikajaca z ksag rachunkowych i inwentarzowych,
merytoryczna komorka organizacyjna odnotowuje fp&inej zgodnéci na
wydrukach.
5.1.2 W przypadku stwierdzeniazroc w wartGci spisu z natury z ewidengj
ksiggowa wynikajaca z ksag rachunkowych i inwentarzowych, merytoryczna
komorka organizacyjna prowagta ewidengl inwentaryzowanych
sktadnikbw magtku sporadza ,Zestawienie rnic inwentaryzacyjnych”
podapc: stan faktyczny wedlug spisu z podaniem pozygjsis numeru
inwentarzowego, nazwy jednostki miary, cenygsdioi wartosci oraz r@nic
stanowacych nadwyki i niedobory. z zastrzeniem punktu 5.1.3.
5.1.3 Zestawienie #hic inwentaryzacyjnych ze spisu z natuggodkow
trwatych i pozostatychsrodkéw trwatych generowane jest z systemu ZSI
OTAGO- ST Srodki trwate.
5.1.4 Merytoryczna komorka organizacyjna prowadz ewidengj
inwentaryzowanych sktadnikow magku wyjania w uzgodnieniu osobami
materialnie odpowiedzialnymi przyczynyzric.
5.1.5 Zestawienie #hic inwentaryzacyjnych wraz 2z dokumentacj
inwentaryzacyja oraz wyjanieniem przyczyny rinic merytoryczna komorka
organizacyjna prowadeza ewideng przekazuje Przewodnigzemu lub
Zastpcy Przewodnicxcemu Komisji Inwentaryzacyjne;j.
5.2 Wydzial Finansowy spadza zestawienie #dic inwentaryzacyjnych dla
skfadnikow aktywéw i pasywéw podlegaych inwentaryzacji metadpisemnego
potwierdzenia sald oraz drpgporownania danych kgl rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami.
5.3 Komisja inwentaryzacyjna spadza protokét  weryfikacji  rénic
inwentaryzacyjnych (wzér — Zgznik Nr 3) i przekazuje do zaopiniowania
Skarbnikowi Miasta.
5.4. Przewodnicecy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada Prezydentowi asta
sprawozdanie kicowe z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z termingygnaczonym
w harmonogramie inwentaryzacji, ktorego azahikiem jest zaopiniowany przez
Skarbnika Miasta protokot rozlicaevynikOw inwentaryzacji.
5.5 Decyz¢ w sprawie rozliczenia #hic inwentaryzacyjnych podejmuje kierownik
jednostki. Decyzja ta naginie jest przekazywana do Wydzialu Finansowego. .
Rdéznice inwentaryzacyjne rozliczaesdokonujc stosownych zapiséw w kgjach
rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termweintaryzacji.
5.6.Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzageprowadzonej w drodze
spisu z natury dzieli sina:
5.6.1 niedobory zawinionegtacy nasgpstwem dziatania lub zaniedbania
obowiazkOw osoby odpowiedzialnej za powierzone jej mielNa podstawie
decyzji Prezydenta Miasta niedobory zawinione astsig roszczeniami w
stosunku do osOb materialnie odpowiedzialnych. QOsokgci roszczenia
decyduje Prezydent Miasta.z&# kwota roszczenia przewsza cen zakupu
lub koszt wytworzenia, to #bice zalicza st do pozostatych przychodow
operacyjnych. Wycen niedoboréw przeprowadza esiwedtug aktualnej
wartasci rynkowej pomniejszonej o stopieuzycia
5.6.2 niedobo6r niezawiniony wygtuje wowczas, gdy pagiowanie
wyjasniajace przeprowadzone na okoliczaotego niedoboru wykazata,e
powstat on z przyczyn wykluczajych odpowiedzialni& osoby, ktérej
powierzono skiadniki majku. Do niedoborow niezawinionych zalicza sv



szczegolnéci niedobory spowodowane zdarzeniami losowymi, degzktore
mog by¢ kompensowane naduikami.
5.7. Niedobory rzeczowych skladnikow nggu mog by¢é kompensowane
nadwykami tych sktadnikow majku, jezeli spetnione §rownoczeénie nastpujace
warunki:
5.7.1 nadwyki i niedobory zostaty ustalone na podstawie tesymegyo spisu z
natury i powstaty w tym samym okresie etigm rozliczeniem,
5.7.2 nadwyki i niedobory dotycz tej samej osoby materialnie
odpowiedzialnej albo o0séb wspdtodpowiedzialnych pawierzone im
sktadniki obgte inwentaryzagj,
5.7.3 nadwyki i niedobory powstaty w podobnych asortymentach
inwentaryzowanych skladnikow m#gu, tj. o tej samej nazwie, zbtinych
wiasciwosciach lub podobnym wygtizie.

5.8 W celu zakfczenia czynngi inwentaryzacyjnych Wydziat Finansowy:
5.8.1 pobiera od Kierownikbw Komoérek organizacyjny@swiadczenie
potwierdzajcego przekazanie do Wydzialu Finansowego wszystkich
dokumentéw dotycxrych zdarzé gospodarczych danego roku obrotowego
(wzor zahcznik nr 19),
5.8.2 sporadza na dzig bilansowy kaicowe zestawienie
inwentaryzowanych sktadnikow aktywow i pasywow zzgWwdnieniem zmian
stanu aktywow i pasywow jakie wyglity pomigdzy dniem inwentaryzacji a
dniem bilansowym (wzér zadznik nr 20).”

6) Wprowadza s nowe wzory dokumentow stanawiych zadczniki od nr 1 do 20
do niniejszego zasdlzenia. JednocZeie trag moc zaiczniki od nr 1 do nr 19
wymienione w Instrukcji inwentaryzacyjnej z dnia k®ietnia 2011., wprowadzone
Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Kalisza nr 185/2011.

§ 2.

1. Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siSkarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zaerglzenia powierza sikierownikom komérek organizacyjnych Wdu
Miejskiego w Kaliszu.

§3

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacjiliticznej.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.






