Zarzadzenie Nr 586/2013
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 29 listopada 2013 r.

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzdzie Miejskim w Kaliszu w 2013 r.

Na podstawie pkt 1.2.8 Instrukcji inwentaryzacyjaggnowicej zahcznik do zarzdzenia Nr
185/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 18 kwaef2011r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji inwentaryzacyjnej w Uerlzie Miejskim w Kaliszu z pfn. zm., zarzdza s¢ co
nastpuje:

§1

1. Zaradza st przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w &dizie Miejskim w Kaliszu
nastpujacych sktadnikbw matkowych:

wg stanu na:
1) spisem z natury :

a) zapasy materiatéw i innych sktadnikow, znajayjch s¢ w magazynie

administracyjno - gospodarczym, 31.12.2013 .
b) zapasy materiatowsrodkow trwatych i pozostatycérodkow trwatych

znajdupcych s¢ w magazynie przeciwpowodziowym, 31.12.2013 .
c) zapasy materiatéw i towaréw znajdaych s¢ w Centrum Informacji

Turystycznej, 31.12.2013rr.
d) stan paliwa w pojazdach wykorzystywanych przezaddliejski, 31.12.2013 .

e) srodki pienkzne w kasach, czeki, weksle, obligacje, drdistego
zarachowania, depozyty i inne wadbznajduace s¢ w kasach,
druki $cistego zarachowania, depozyty i inne wéet@najdujce se¢

poza kasami Uegu, 31.12.2013 .
f) skladniki magtkowe kzdace wtasnécia innych jednostek, 30.11.2013 .
2) metoda pisemnego potwierdzenia sald : wg stanu na:

a) srodki pienkzne zgromadzone na rachunkach bankowych,
pozyczki i kredyty, 31.12.2013r.

b) nalezndéci jednostki budetowej z wyjtkiem, nalénosci spornych
i watpliwych, nalenaosci od pracownikow, publicznoprawnych, wobec
0s6b nie prowadgzych ksag rachunkowych, nalmosci do kwoty
nie przekraczagej pkciokrotngci kosztéw upomnienia w pagtowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz namesci, ktérych uzgodnienie
z przyczyn uzasadnionych nie byto thave, 30.11.2013 .
c) skiladniki magtkowe wtasne powierzone innym jednostkom, 30.113201



3) poréwnania danych ksag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacji sald i uzgodnian : wg stanu na:

a) srodki trwate i pozostatérodki trwate do ktérych dogp jest znacznie
utrudniony, 30.11.2013 .

b) zobowhzania i nalencsci sporne i vatpliwe, nalenosci od pracownikow,
publicznoprawne, wobec 0s6b nie prowamzh ksiag rachunkowych, naimosci do
kwoty nie przekraczagej pkciokrotngci kosztow upomnienia w pagtowaniu
egzekucyjnym w administracji oraz natesci, ktorych uzgodnienie z przyczyn

uzasadnionych nie byto nmlowe, 30.11.2013 .
c) grunty, 30.11.2013r.
d) udzialy i akcje w spotkach, 30.11.2013 .
e) wartdsci niematerialne i prawne, 30.11.2013 .
f)  srodki trwate w budowie (inwestycje), 30.11.2013 .
g) naleznosci i zobowhzania oraz pozostate aktywa i pasywa

jednostki samoggu terytorialnego i organu podatkowego 30.11.2013r
h) pozostate aktywa i pasywa jednostki betbwej 30.11.2013 r.

2. Ustalenie stanu sktadnikow mtowych, dla ktorych spis z naturyadsz termin
potwierdzenia sald lub poréwnania sald i weryfikawfreslono na inny ni na dzié
bilansowy, dokona Wydziat Finansowy na podstawietidw (przychoddw i rozchodow),
jakie wystpia miedzy dai zakaczenia spisu, datpotwierdzenia i poréwnania sald lub
weryfikacji a dniem bilansowym.

3. Inwentaryzacja nalmosci do kwoty 44,00 zt (nie przekraczag] pkciokrotnej wartdci
kosztow upomnienia w pagiowaniu egzekucyjnym w administracji) ngst metod,
weryfikacji poprzez poréwnanie danych zawartych siedach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow.

§2

W celu przeprowadzenia spiséw z natury, potwierdzeald oraz weryfikacji i uzgodnie
powotuje s¢ nastpujace zespoty spisowe w sktadach:

1) Zespot spisowy Nr | - Zapasy materiatow§rodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych znajduj acych se w magazynie administracyjno — gospodarczym :

a) przewodnicacy zespotu Dominik Kaizny,
b) czionek zespotu Jerzy Cichecki.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.012r. do 03.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: Magazyn administracyjno sgadarczy przy ul. Kaiuszki | A.

2) Zespot spisowy Nr 2 - Zapasy materiatowérodkow trwatych i pozostatych srodkow
trwatych znajduj acych sk w magazynie przeciwpowodziowym :

a) przewodnicacy zespotu Marcin Balcerzak,
b) cztonek zespotu Ewa Tomczyk.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2014 r. do 03.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: Magazyn przeciwpowodziowgypul. Kasciuszki 14.
3) Zespot spisowy Nr 3 - Stan paliwa w pojazdach @edu Miejskiego w Kaliszu :

a) przewodnicacy zespotu Andrzej Bielewicz,
b) cztonek zespotu Januszfak.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 31.12.2013

Miejsce (pole) spisu: Samochody wykorzystywanepidrad Miejski w Kaliszu.



4) Zesp6t spisowy Nr 4 Srodki pieniezne w kasach, czeki, weksle, obligacje, druki
scistego zarachowania, depozyty i inne warkezi znajdujace s¢ w kasach :

a) przewodnicacy zespotu Katarzyna Stasiak,
b) czionek zespotu Maria Matusiak.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 31.12.2013

Miejsce (pole) spisu: kasy w Ratuszu, Biurze Odpshateresanta, Centrum
Informacji Turystycznej.

5) Zespdt spisowy Nr 5 — Depozyty, drukiscistego zarachowania, i inne
wartosci znajdujace sg poza kasami :

a) przewodnicacy zespotu Teresa Woijtas,
b) cztonek zespotu Przemystaw Kosobucki.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 31.1220 do 07.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: Miejsca przechowywania dmkdepozytow i innych warkai
(WF, WSO, WAG).

6) Zespot spisowy Nr 6 - Sktadniki magtkowe bedace wiasndcia innych jednostek :

a) przewodnicacy zespotu Anna Zaradna,
b) cztonek zespotu Jacek Stupianek.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220M4o 14.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisuJSC, WSO, WZKO ul. Kosciuszki | A, WO, WF w Ratuszu

7) Zespot spisowy Nr 7 Srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych,
pozyczki i kredyty :

a) przewodniczcy zespotu Magdalena Budrys,
b) cztonek zespotu Matgorzata Strzegiecka.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01420% 14.01.2014 r.

Pole spisu: Potwierdzenia sald, rachunki bankodane z ewidencji kegowej.

8) Zespot spisowy Nr 8 - Natenosci i zobowigzania jednostki budzetowe; :

a) przewodniczcy zespotu Julita Adamus,

b) cztonek zespotu Monik8wiatczak,

c) cztonek zespotu Kinga Kowalska.

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 0od 12.122€ do 14.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: WF- Potwierdzenia sald i dawedencji kstggowe.
9) Zespdt spisowy Nr 9 - Sktadniki magtkowe wtasne powierzone innym jednostkom :

a) przewodnicacy zespotu Beata Nowicz,
b) cztonek zespotu Barbara Ubysz.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220Xo 14.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: Dane z merytorycznych wyliziai dane z ewidencji kegowej.

10) Zespot spisowy Nr 10 Srodki trwate i pozostate srodki trwate, do ktorych dostep
jest znacznie utrudniony :

a) przewodnicacy zespotu Krzysztof Jagodaki,

b) cztonek zespotu Wojciech Stachowiak,

c) czionek zespotu Krzysztof Malinowski.

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220Mdo 14.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: Dane z merytorycznych wydziat dane z ewidencji kggowej.



11) Zespot spisowy Nr 11 — Grunty :

a) przewodnicacy zespotu Maria Keielniak,

b) cztonek zespotu Marta Gadzinowska,

c) czionek zespotu Matgorzata Wyrembak,

d) czionek zespotu Dominiksliwka.

Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220Xo 14.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: Ewidencja gminnego i powiadge zasobu gruntow i
dane z ewidencji kegowej.

12) Zespot spisowy Nr 12 - Udziaty i akcje w spoOtic :

a) przewodnicacy zespotu Michat Pilas,
b) cztonek zespotu Aneta Sobodtka.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220Xo 14.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: Dane od spétek, ewidencja WiGlne z ewidencji ksgowej.
13) Zespot spisowy Nr 13 - Wart§ci niematerialne i prawne :

a) przewodnicacy zespotu Maciej Matecki,
b) cztonek zespotu Leokadia Pietraszko.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220Xo 14.01.2014 r.

Pole spisu: Dane z WO i dane z ewidencjegeivej.

14) Zesp6t spisowy Nr 14 Srodki trwate w budowie (inwestycje) :

a) przewodnicacy zespotu Joanna Kelner,
b) cztonek zespotu Katarzyna Kaftanowicz.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220H4o 14.01.2014 r.

Miejsce (pole) spisu: Dane z wydziatéw realiyjch inwestycje i dane z ewidencji
ksiggowej.

15) Zespot spisowy Nr 15 - Pozostate aktywa i pasgvjednostki budzetowej

a) przewodniczcy zespotu Kinga Kowalska,
b) cztonek zespotu Matgorzata Juszczak.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220Mdo 14.01.2014 r.

Miejsce (pole)spisu: Dane z ewidencjidgwe).

16) Zespot spisowy Nr 16 - Nalosci i zobowigzania oraz pozostate aktywa i pasywa
jednostki samorzdu terytorialnego i organu podatkowego :

a) przewodnicacy zespotu Karolina Wamiak,
b) cztonek zespotu Agnieszka Széamk.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 12.1220Mo 14.01.2014 r.

Miejsce (pole)spisu: Dane z ewidencjidgwe).
17) Zespot spisowy Nr 17 - Materiaty i towary w Cetium Informacji Turystycznej :

a) przewodnicacy zespotu Liliana Kaliszan Piotrowska,
b) cztonek zespotu Agnieszka Tomaszewska.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.0120Xdo 03.01.2014 r.

Miejsce (pole)spisu: Centrum Informacji Turystycguake Chodyiskiego 3.



18) Zespot spisowy Nr 18 Srodki pieniezne w kasach, drukiscistego zarachowania
I inne wartosci znajdujace s¢ w kasie Biura Cmentarza Komunalnego :

a) przewodnicacy zespotu Renata Kopacka,
b) czlonek zespotu Piotr kaiewski.
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 31.12.2Q13r

Miejsce (pole) spisu: Biuro Cmentarza KomunalnegoPoznaska 183-185.

§3

Na kontrolerow spisowych wyznacza:si

1)
2)
3)

W magazynie administracyjno -gospodarczym ANfatysiak,
W magazynie przeciwpowodziowym Matgorgatagrocka,

w przypadku nieobecioi pracownika, wyznaczonego w pkt. | i 2 ninigjgn
zarzdzenia, jako kontrolera w dniach przeprowadzanieimaryzacji metog spisu
z natury wyznacza &iodpowiedniego naczelnika wydziatu, ktéry w porozemiu
z Przewodnicgcym Komisji Inwentaryzacyjnej obow#any jest delegowado tych prac
innego pracownika. Pracownik ten po dodatkowym smkeleniu wemie udziat jako
kontrolujacy.

§4

W celu prawidtowego i sprawnego przeprowadzenigeimaryzacji poleca &i

1)

2)

3)

4)

5)

6)

uzgodnienie, przez osoby materialnie odpowiedzjaleeidencji magazynowej
z ewidenc} ksiggowa na ostatni dzie miesiaca poprzedzagego dzié spisu,

uporzdkowanie i przygotowanie przez osoby odpowiedziahaterialnie w magazynach
miejsc - pol spisowych utatwiggych dokonanie spisu, przez oznaczenie sktadnikow
majtkowych nazw, ulozenie stanu zapasOw na ¥wdavych miejscach w sposoéb
umazliwiajacy sprawne i dokladne pomierzenie, przeliczenie putewaenie w czasie
dokonywania spisu,

wstrzymuje st wydawanie materiatbw w magazynach od dnia 02.(420 do czasu
zakaczenia spisu z natury,

wstrzymuje si sprzeda materiatdw i towaréw promocyjnych przeznaczonych d
odsprzeday w Centrum Informacji Turystycznej od dnia 02.0d12 r. do czasu
zakaczenia spisu z natury,

wszystkie dokumenty dotygze ruchu materialowego w magazynach za m-c gradzie
2013 r. naley przekaza do Wydziatu Finansowego do dnia 31.12.2013 r. alirg$°,

wszystkie dokumenty dotygze ruchu materialowego w Centrum Inforjnac
Turystycznej za m-c grudzie2013 r. naley przekazad do Wydzialu Finansowego
do dnia 02.01.2014 r. do god2°9

§5

Naczelnikow Wydzialdbw czyni si odpowiedzialnymi za udziat pracownikéw ich
komorek organizacyjnych w pracach zespotow spistwyc

W przypadku nieobecrioi pracownika, wyznaczonego w 8§ 2 niniejszego gidgenia
w pracach zespotu spisowego w dniach prowadzenientaryzacji metog spisu
z natury, odpowiedni naczelnik wydziatu, kierownibiura w porozumieniu
z Przewodniczcym Komisji Inwentaryzacyjnej obowiany jest delegowado tych prac
innego pracownika. Pracownik ten po dodatkowynrzeszkoleniu wamie udziat
w pracach zespotu spisowego.



3. W przypadku nieobecrsoi osoby odpowiedzialnej materialnie w dniach prdaenia
inwentaryzacji metogl spisu z natury, osoba ta upana do tej czynn&ci swojego
przedstawiciela, a gdy tego nie dokona, Prezydejnaczy, co najmniej jednosolg
reprezentyjca interesy osoby odpowiedzialnej materialnie wobespntu spisowego oraz
dodatkows osole do zespotu spisowego.

§6

Zawiesza si udzielanie urlopéw wszystkim pracownikom materi@lmdpowiedzialnym,
cztonkom komisji inwentaryzacyjnej i zespotéw spigeh w okresie, w ktorym przypadaj
czynndci inwentaryzacyjne przewidziane rocznym planem entaryzacji sktadnikow
aktywow i pasywow w Urgdzie Miejskim w Kaliszu w 2013 r. a uniemiiwiajace
przeprowadzenie inwentaryzacji w wyznaczonym ternin

§7

Po zakdéczeniu czynnféci inwentaryzacyjnych przewodnigzy komisji inwentaryzacyjnej
sklada Prezydentowi Miasta sprawozdanieidaave z przebiegu inwentaryzacji, ktérego
zakcznikiem jest zaopiniowany przez Skarbnika Miastatqgkot rozliczéh wynikow
inwentaryzaciji.

§8

Przewodnicacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspotudziale Shaika Miasta lub

Naczelnika Wydzialu Finansowego przeprowadzi w dhRi grudnia 2013 r. szkolenie
cztonkdw zespotdow spisowych i 0s6b materialnie adpdzialnych, ktérzy otrzymaj

szczegotowe informacje o miejscach (polach) spisaszpzegolnych  skiadnikow
majatkowych, osobach materialnie odpowiedzialnych i wgyhe co do sposobu,
przeprowadzania i dokumentowania spisu.

8§89
Nadzor nad wykonaniem zadzenia powierza siSkarbnikowi Miasta.

Wykonanie zargdzeniapowierza s} Przewodnicgcemu Komisji Inwentaryzacyjnej
i Naczelnikowi Wydziatu Finansowego przy udzialecki@linikow Wydziatéw
I Kierownikéw odpowiednich komorek organizacyjnych.

§10

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.



