Zarzadzenie nr 603/2026
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 29 pazdziernika 2026 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.
72026 1. poz. 522 z p6ézn. zm.), zarzadza si¢ co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miasta Kalisza Instrukcje inwentaryzacyjng, stanowigcg zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2
1. Nadzor nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta Kalisza.
2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ kierownikom komorek organizacyjnych Urzedu Miasta
Kalisza.

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 635/2025 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 22 pazdziernika 2025 r. w
sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Kalisza.

§4

Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]
Krystian Kinastowski



Zalacznik do zarzadzenia Nr 603/2026

Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 29 pazdziernika 2026 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Miasta Kalisza.

§1

Ogolne zasady inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja jest ogotem czynnosci zmierzajacych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow danej jednostki na okreSlony dzien i porownania tego stanu ze stanem ksiggowym, ustalenia i
wyjasnienia podczas tego pordwnania rdznic, rozliczenia osob odpowiedzialnych z powierzonego im mienia
oraz oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

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

1) Doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodno$ci ze stanem rzeczywistym.

2) Zapewnienie realnosci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczosci statystycznej i analizie
dziatalno$ci gospodarcze;.

3) Rozliczenie os6b materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe.

4) Zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikéw na potrzeby jednostki
(pelowartosciowe, uszkodzone, przeterminowane o utraconej wartosci itp.).

5) Wyeliminowanie wszystkich nieprawidlowosci wystepujacych w gospodarce majatkiem, a takze
przeciwdzialanie gromadzeniu zbednych i nadmiernych gospodarczo nicuzasadnionych zapasoéw sktadnikow
majatkowych.

3. Prezydent Miasta powotuje statag Komisje Inwentaryzacyjnag, sktadajaca si¢ z co najmniej czterech osob, tj.
Przewodniczacego, jego Zastepcy i Cztonkdw, ktorzy jednoczesnie petnig funkcje Kontrolerow spisowych.
Prezydent Miasta moze dokona¢ zmiany sktadu Komisji Inwentaryzacyjnej oraz sprawowanych funkcji. W
sktad Komisji Inwentaryzacyjnej, nie moze wchodzi¢ Skarbnik Miasta, oraz pracownicy prowadzacy
ewidencje¢ sktadnikéw majatkowych objetych inwentaryzacja.

4. Przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Kalisza zarzadza Prezydent Miasta w drodze
zarzadzenia.

5. Sktad Zespotow spisowych ustalany jest zarzadzeniem w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji. W
sktad Zespoloéw spisowych wchodzg pracownicy Urzedu Miasta Kalisza. Zesp6t spisowy musi si¢ sktadac z
co najmniej dwoch o0sob, przy czym nie moga to by¢ osoby odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki
majatku.

6. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiada Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
przed Prezydentem Miasta Kalisza, za organizacje, sprawny przebieg oraz terminowe i1 prawidtowe
wykonanie prac.

§2

Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzania

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala si¢ nastepujacymi metodami:
1) metoda spisu z natury,

2) metodg potwierdzenia sald,

3) metoda weryfikacji danych.

2. Metod3 spisu z natury ustala si¢ stan:

1) Aktywow pienigznych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), w tym:
a) gotowki w kasie,
b) drukow $cistego zarachowania



¢) depozytow i innych wartosci materialnych,

2) Srodkéw trwatych i pozostatych srodkéw trwatych, z wyjatkiem:
a) srodkow trwatych, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
b) gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci.

3) Zapas6w materiatow, towardw i innych sktadnikow majatkowych.

4) Sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscig innych jednostek.

3. Metoda potwierdzenia sald, czyli uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od bankow i kontrahentow,
obejmuje sig:
1) Aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych,
2) Papiery wartosciowe w formie zdematerializowane;.
3) Naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek.
4) Naleznosci od kontrahentow, z wyjatkiem:
a) naleznosci spornych i watpliwych,
b) nalezno$ci wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
¢) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
d) naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej pigciokrotnosci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.
5) Sktadniki majatkowe wlasne powierzone innym jednostkom i kontrahentom.

4. Metoda weryfikacji danych, czyli porownania danych z ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji realnej wartos$ci aktywow i pasywow, obejmuje si¢:
1) Srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony.
2) Grunty Miasta i Skarbu Panstwa oraz prawa zakwalifikowane do nieruchomosci tj. prawo uzytkowania
wieczystego gruntow.
3) Zobowigzania finansowe z tytulu zaciggnietych kredytow, pozyczek i obligacji.
4) Naleznosci niezinwentaryzowane metodg potwierdzenia sald, w tym:
a) naleznosci sporne 1 watpliwe,
b) nalezno$ci wobec 0sob nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
¢) naleznosci z tytulow publicznoprawnych,
d) naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej pigciokrotnosci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.
5) Udziaty w spotkach w formie innej niz zdematerializowana,
6) Warto$ci niematerialne i prawne,
7) srodki trwale w budowie — inwestycje rozpoczgte,
8) Inne aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub potwierdzenie salda z
przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

5. Inwentaryzacje w Urzedzie Miasta Kalisza nalezy przeprowadzi¢ na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego z zachowaniem nast¢pujacych etapéw postgpowania:

a) Inwentaryzacja wlasciwa, czyli ogdt czynnoSci inwentaryzacyjnych zmierzajacych do ustalenia
rzeczywistego stanu aktywow i1 pasywow danej jednostki na okreslony dzien. Inwentaryzacje wtasciwag
wykonujg Zespoty spisowe,

b) Weryfikacja ustalen inwentaryzacji, czyli porownanie ustalonego stanu ze stanem ksiegowym, w tym
wyceny w przypadku spisu z natury. Weryfikacji ustalen inwentaryzacji dokonuja pracownicy ksiggowosci,
¢) Rozliczenie inwentaryzacji, czyli wyjasnienie stwierdzonych podczas weryfikacji r6znic, rozliczenia
0s6b odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz oceny przydatnosci inwentaryzowanych sktadnikow
majatku. Rozliczenia inwentaryzacji dokonuje Komisja Inwentaryzacyjna,

d) Zakonczenie inwentaryzacji, czyli zatwierdzenie wynikdéw inwentaryzacji przez Prezydenta Miasta oraz
wprowadzenie wynikdéw inwentaryzacji do ksigg rachunkowych roku, ktérego dotyczy inwentaryzacja.

6. Terminy i czestotliwos¢ inwentaryzacji, okre§lone w ust. 5, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacje:

1) Sktadnikéw aktywow z wylgczeniem srodkow pienigznych, papierow wartosciowych, produktow w toku
produkcji oraz materiatow, towarow i produktow gotowych rozpoczeto nie wczesniej niz trzy miesigce przed
koncem roku obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku, ustalenie za$§ stanu nastapito przez



dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia salda — przychodow i
rozchodéw (zwickszenia 1 zmniejszenia), jakie nastapity miedzy datg spisu lub potwierdzenia a dniem
ustalenia stanu wynikajacego z ksigg rachunkowych, przy czym stan wynikajacy z ksiag rachunkowych nie
moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

2) ZapasoOw materiatow, towarow produktow krajowych gotowych i polproduktéw znajdujacych sie w
strzezonych sktadowiskach objetych ewidencjg ilosciowo — warto$ciowg przeprowadzono raz w roku.

3) Nieruchomosci zaliczonych do $rodkow trwalych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych $rodkow trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w sktad §rodkéw trwatych w
budowie - przeprowadzono raz w ciggu czterech lat.

7. Inwentaryzacja nalezy obja¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe ujete wylacznie w
ewidencji iloSciowe;.

8. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ porownanie danych wynikajacych z ewidencji
ksiegowej z ewidencja odpowiednio gminnego, powiatowego i wojewodzkiego zasobu nieruchomosci.

9. Za teren strzezony, o ktorym jest mowa w ust.6, pkt.3, uznaje si¢ teren dozorowany w sposob ciagly, w
tym monitorowany oraz zamknigty (zabezpieczony), do ktérego nie maja dostgpu osoby nieuprawnione
(postronne), w tym nieruchomosci lub ruchomo$ciami trwale zlgczone z gruntem oraz $rodki trwate i
pozostate $rodki trwale znajdujace si¢ w budynkach i na terenie ogrodzonym, ktére nie sg narazone na
zniszczenie lub kradziez.

10. Paliwo znajdujace si¢ w bakach samochodowych nie podlega inwentaryzacji, z uwagi na trudnosci w
ustaleniu faktycznej ilosci paliwa pozostajacego w bakach oraz jego niewielka warto$¢, ktora w Swietle zasady
istotnosci okreslonej w art. 4 ust. 4 ustawy o rachunkowosci nie ma istotnego znaczenia dla rzetelnosSci i jasnosci
sprawozdania finansowego. Koszty zakupu paliwa ujmowane sg w ksiegach rachunkowych w dacie zatankowania
pojazdu (dacie zakupu paliwa) na podstawie faktury lub paragonu fiskalnego, co zapewnia rzetelne i biezace
ujecie tych kosztow w ksiggach rachunkowych zgodnie z art. 8 ust. 1 oraz art. 24 ust. 2 ustawy o rachunkowosci.

11. Oprocz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje wybranych skladnikow
majatkowych w przypadkach:

1) Zmian osobowych na stanowiskach pracy obcigzonych odpowiedzialnoscig materialna.

2) Zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktérych nastgpitlo naruszenie stanu
sktadnikow majatku (np. pozar, wtamanie itp.).

§3

Uprawnienia i obowiazki zwiazane z inwentaryzacja

1. Uprawnienia i obowiazki Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) Organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikow majatku
oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie
przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzgdzie Miasta Kalisza.
2) Nadzor nad rzetelnym i poprawnym wykonywaniem czynnos$ci spisowych Zespolow spisowych.
3) Mozliwos$¢ wyrywkowych kontroli przeprowadzanych spiséw z natury na polach spisowych.
4) Przygotowywanie, w uzasadnionych przypadkach wnioskow w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikow majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
¢) powolania rzeczoznawcoOw lub osob kompetentnych do ustalenia stanow faktycznych sktadnikow
majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie spisu.
5) W zakresie ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych:
a) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych,
b) egzekwowanie zloZenia wyjasnien przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie,
¢) formutowanie wnioskéw w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych,
d) przygotowanie wnioskoOw o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboréw i szkod
zawinionych,



e) formulowanie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji zapaséw niepelnowartosciowych, zbednych Iub nadmiernych oraz w sprawie
usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku.
6) Cztonkowie Komisji Inwentaryzacyjnej pelnia jednoczesnie funkcje Kontrolerow spisowych, czyli sa
odpowiedzialni za:
a) sprawdzenie pracy oraz dokumentacji inwentaryzacyjnej przekazanej przez Zespoly spisowe pod
wzgledem formalno — rachunkowym,
b) wnioskowanie o ponowne przeprowadzenie czynno$ci spisowych w przypadku stwierdzenia, ze
czynnoSci spisowe nie zostaly dokonywane poprawnie,
¢) przekazanie sprawdzonej dokumentacji Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej lub Zastepcy
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej,
7) Sprawdzanie dokumentacji inwentaryzacyjnej pod wzgledem formalno — rachunkowym, oznacza
sprawdzenie przygotowanych przez Zespoly spisowe Protokotéw z inwentaryzacji w zakresie:
a) zgodnosci zastosowanych drukow z niniejszym zarzadzeniem,
b) kompletnos$ci i poprawnosci wypetnienia drukow,
¢) terminowosci wykonanych czynnosci spisowych,
d) sprawdzenia pod wzgledem rachunkowym danych liczbowych.
8) Uczestniczenie w szkoleniach zorganizowanych przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
korzystanie ze szkolen dostepnych w innych formach,
9) W sprawach wymagajacych formalnego rozstrzygnigcia kwestii watpliwych lub spornych dotyczacych
przeprowadzanej inwentaryzacji Komisja Inwentaryzacyjna podejmuje decyzj¢ w formie glosowania. W
przypadku braku jednoznacznego rozstrzygniecia decyzje podejmuje Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej. Z przeprowadzonych czynnos$ci sporzadza si¢ notatke informacyjna.

2. Uprawnienia i obowigzki Zespoléw spisowych:

1) Uczestniczenie w szkoleniach zorganizowanych przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
korzystanie ze szkolen dost¢gpnych w innych formach.

2) Zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe, protokoty inwentaryzacyjne, formularze o$wiadczen i inne druki
niezbedne do przeprowadzenia inwentaryzacji, ktérych wzory znajduja si¢ w zalacznikach do niniejsze;j
instrukcji.

3) Wlasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen, magazynow i sktadowisk przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku.

4) Przeprowadzenie inwentaryzacji wtasciwej, czyli spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym, zapewniajac niezaklécong, normalng dziatalnos¢ inwentaryzowanej komorki.

5) Przygotowanie Protokotdow z inwentaryzacji oraz arkuszy spisu z natury zgodnie z niniejszym
zarzgdzeniem.

6) Przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie
okreslonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie
Miasta Kalisza.

3. Uprawnienia i obowigzki Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) Przygotowanie projektu Zarzadzenia Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w
Urzedzie Miasta Kalisza w danym roku obrotowym, zawierajacego w szczegolnosci:

a) metody inwentaryzacji,

b) wykaz sktadnikow majatkowych objetych inwentaryzacja,

¢) terminy czynno$ci inwentaryzacyjnych,

d) sktady osobowe Zespolow spisowych.
2) Przeprowadzanie szkolenia dla cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej, cztonkéw Zespotéw spisowych oraz
0s6b odpowiedzialnych materialnie.
3) Odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonanie zadan Komisji Inwentaryzacyjne;j.
4) Moze zleca¢ wykonanie zadan Komisji Inwentaryzacyjnej, Zastgpcy przewodniczacego, cztonkom
Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym Zespotow spisowych, nie zwalnia to jednak
Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe
wykonanie.
5) Sporzadzenie koncowego sprawozdania z inwentaryzacji i ,,Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych”.



4. Uprawnienia i obowigzki Skarbnika Miasta:

1) Wnioskowanie do Prezydenta Miasta o przeprowadzenie inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Kalisza.

2) Sprawowanie ogolnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych.

3) Nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow i pasywow nie objetych inwentaryzacjg w
drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentow.

4) Zaopiniowanie wniosku Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacego rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych.

§4

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne

1. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przygotowuje projekt Zarzadzenia Prezydenta Miasta w
sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej i przekazuje do akceptacji Skarbnikowi Miasta.

2. Skarbnik Miasta przedktada Prezydentowi Miasta wniosek o przeprowadzenie inwentaryzacji wraz z
projektem zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji roczne;.

3. Prezydent Miasta zarzadza przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z otrzymanym wnioskiem, o ktorym
mowa w ust.2.

4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadza szkolenie dla czlonkow Komisji
Inwentaryzacyjnej, czlonkow Zespotow spisowych oraz oso6b materialnie odpowiedzialnych. Szkolenie w
szczegolnosci winno obejmowaé szczegotowe informacje o miejscach (polach) spisu poszczegodlnych
sktadnikow majatku, osobach materialnie odpowiedzialnych i wytycznych, co do sposobu przeprowadzania i
dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej
sporzadza protokdt, do ktorego zatacza listg obecnosci osob uczestniczacych w szkoleniu. W przypadku
usprawiedliwionej nieobecnosci 0s6b zobowigzanych do wuczestnictwa w ww. szkoleniu, nalezy
przeprowadzi¢ dla nich odrgbne szkolenie.

5. Szkolenie cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej, czlonkéw Zespotéw spisowych oraz oséb materialnie
odpowiedzialnych, o ktéorym mowa w ust. 4 moze by¢ przeprowadzone przez firm¢ zewngtrzng.

6. Kierownicy komorek organizacyjnych urzedu przekazuja Komisji Inwentaryzacyjnej o$§wiadczenia o
zobowigzaniu si¢ do przekazania do ksiegowosci wszystkich dokumentéw dotyczacych zdarzen
gospodarczych z roku objetego inwentaryzacja oraz o przyjeciu odpowiedzialno$ci za przekazanie tych
dokumentow. Kazdy kierownik komorki organizacyjnej sktada jedno o$wiadczenie w zakresie nadzorowane;j
komorki organizacyjnej. Oswiadczenia sktadane sg przed rozpoczeciem czynnosci inwentaryzacyjnych przez
Zespoty spisowe. Wzor oswiadczenia stanowi zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§5

Inwentaryzacja metoda spisu z natury

1. Spis z natury polega na spisaniu ilosci posiadanych sktadnikow majatku i poréwnaniu ich z danymi
znajdujacymi si¢ w ewidencji ksiggowe;.

2. Spis z natury przeprowadza si¢ w szczeg6lnosci w zakresie:
1) zapasow materiatlow, towarow,
2) $rodkéw pienigznych,
3) drukoéw Scistego zarachowania i depozytow
4) sktadnikow majatkowych bedacych wlasnoscig innych jednostek
5) sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ poza terenem strzezonym

3. Spis z natury mozna przeprowadzi¢ w nastgpujacy sposob:
1) tradycyjny z uzyciem wydrukow z systemu komputerowego,
2) tradycyjny z uzyciem recznych arkuszy spisu z natury,
3) automatyczny z uzyciem czytnikoéw kodoéw kreskowych.



4. W przypadku spisu z natury skladnikow majatku za ktore odpowiedzialno$¢ materialng ponosza
wyznaczone osoby, w trakcie spisu musi by¢ obecna przynajmniej jedna osoba odpowiedzialna materialnie.
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze bra¢ udziatu osoba materialnie odpowiedzialna i nie
upowaznita do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-
osobowy Zespo6t spisowy.

5. Po zakonczeniu spisu z natury Zespoty spisowe pobieraja stosowne o§wiadczenia, zgodnie ze wzorami
stanowigcymi zatgcznik do niniejszego zarzadzenie, odpowiednio:

1) ,,Oswiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie” sktadaja osoby, ktorym powierzono odpowiedzialno$¢
materialng za dane sktadniki majatkowe i ktore uczestniczyly w spisie.

2) ,,Oswiadczenie osoby sprawujacej piecze nad majatkiem” sktadaja kierownicy komorek organizacyjnych
w przypadku sktadnikéw majatkowych ktoérych nie powierzono odpowiedzialno$ci materialne;j.

6. Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie mozna unikng¢ ruchu sktadnikow majatku, Zespdt Spisowy
zawiadamia o tym fakcie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzic, aby przyjecie
lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowodow przyjecia lub wydania.

7. W razie stwierdzenia w toku kontroli spisu lub w trakcie wyjasniania rdznic, ze spisem nie zostaty objete
wszystkie sktadniki majatku lub czynnosci spisowe nie zostaly dokonane poprawnie, Prezydent Miasta na
wniosek Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej zarzadza przeprowadzenie dodatkowego lub
ponownego spisu z natury.

8. W zakresie arkuszy spisowych:
1) Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na arkuszach spisu z natury odpowiednich do przyjetego sposobu
spisu z natury,
2) Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:

a) materialow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia,

b) sktadnikéw majgtkowych znajdujacych si¢ w magazynie,

¢) srodkow trwatych w uzywaniu,

d) pozostatych srodkéw trwalych w uzywaniu.
3) Nie nalezy spisywac na jednym arkuszu sktadnikéw majatku:

a) powierzonych roznym osobom materialnie odpowiedzialnym,

b) bedacych wlasnoscia roznych jednostek.
4) Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w
przepisach ustawy o rachunkowosci, tj. poprzez skreslenie blednego zapisu (tekstu, liczby), tak aby
pozostaly one czytelne oraz winny zawiera¢ dat¢ i podpis osoby dokonujacej poprawy. Uwaga: bledy
poprawiane w arkuszach spisowych musza by¢ podpisane rowniez przez osobe materialnie odpowiedzialna
lub osobe ktoéra ma powierzong piecze nad majatkiem.
5) Arkusze spisu z natury podpisuje Zespol spisowy i osoby materialnie odpowiedzialne lub osoby ktorym
powierzono piecz¢ nad majatkiem. Nastgpnie arkusze przekazywane sa do pracownika prowadzacego
ewidencje ksiggowa inwentaryzowanych sktadnikéw majatkowych w celu dokonaniu wyceny sktadnikéw
majatkowych.
6) Kompletne arkusze spisu z natury, czyli uzupelione o wyceng spisanego stanu sktadnikow majatkowych,
stanowia podstawe do przygotowania ewentualnych réznic inwentaryzacyjnych i sa zalaczane do Protokotu z
inwentaryzacji.
7) Arkuszy spisu z natury nie stosuje si¢ do inwentaryzacji gotowki w kasach oraz drukow Scistego
zarachowania, depozytéw i innych wartosci znajdujacych si¢ poza kasami.

9. Spis z natury przeprowadzany w sposob tradycyjny z uzyciem recznych arkuszy spisu z natury.

1) Uzycie recznych arkuszy spisu z natury jest uzasadnione wylacznie w przypadku braku mozliwosci
wygenerowania odpowiednich wydrukéw z systemu komputerowego.

2) Zespot spisowy przygotowuje reczny arkusz spisu z natury zgodny ze wzorem stanowigcym zatgcznik do
niniejszej instrukcji inwentaryzacyjne;.



3) Reczne arkusze spisu z natury numeruje Zespot spisowy, nadajac numeracj¢ stron ciagla w obrebie danego
arkusza,

4) Zespot spisowy dokonuje spisu z natury, wypehniajac czytelnie rubryki zgodnie z ich trescig w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialne;j.

5) Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamie$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz.....”. Natomiast wolne pozycje arkusza nalezy skreslic.

6) Po zakonczonym spisie, wypelione arkusze spisu z natury Zespot spisowy przekazuje do pracownika
prowadzacego ewidencj¢ ksiggowa, w celu wprowadzenia do systemu komputerowego i dokonania wyceny
sktadnikéw majatkowych.

7) Przygotowane z systemu komputerowego arkusze wraz z wyceng sktadnikow majatkowych stanowig
zatacznik do Protokotu z inwentaryzacji.

10. Spis z natury przeprowadzany w sposob tradycyjny z uzyciem wydrukow z systemu komputerowego.
1) Wydruki arkuszy spisu z natury z systemu komputerowego przygotowuje pracownik prowadzacy
ewidencje¢ ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

2) Przygotowane wydruki zawieraja m.in. nazwe¢ asortymentu, jednostki miary i ceng, bez grupowania
srodkow trwatych lub pozostatych srodkow trwatych.

3) W przypadku ujawnienia sktadnikow majatku nieujetych na wydrukach, Zesp6l spisowy przygotowuje
reczny arkusz spisu z natury zawierajacy te sktadniki majatku.

4) Po zakonczonym spisie, wypetnione wydruki Zespot spisowy przekazuje do pracownika prowadzacego
ewidencj¢ ksiggowa, celem dokonania wyceny sktadnikow majatkowych.

5) Po dokonaniu wyceny, drukowany jest z systemu ,,Raport koncowy z inwentaryzacji”, ktory wraz z
wydrukiem arkusza spisu z natury stanowi zatacznik do Protokotu z inwentaryzacji.

11. Spis z natury przeprowadzany w sposob automatyczny z uzyciem czytnikéw kodow kreskowych.

1) Spisu z natury przy uzyciu czytnikow kodow kreskowych dokonuje sie, jezeli skladniki majatku
oznakowane sg kodami kreskowymi.

2) Czytniki kodow kreskowych niezbgdne do spisu przekazuje Zespotom spisowym, pracownik obshugi
informatyczne;.

3) Zespot Spisowy dokonuje spisu z natury, zaczytujac kody kreskowe umieszczone na srodkach trwatych i
pozostatych srodkach trwatych w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialne;.

4) Po zakonczonym spisie, czytniki kodow kreskowych Zespot spisowy zwraca do pracownika obstugi
informatycznej, celem wczytania ich do systemu komputerowego ST Srodki trwale - modut
inwentaryzacyjny.

5) Arkusze spisu z natury tworzone sg automatycznie po wezytaniu danych z czytnika kodow kreskowych do
systemu ST Srodki trwate - modut inwentaryzacyijny.

6) Wygenerowane z systemu komputerowego ST Srodki trwale arkusze wraz z wycena skladnikow
majatkowych stanowig zatgcznik do Protokotu z inwentaryzacji.

12. Inwentaryzacje wlasciwg konczy przygotowanie protokolu z inwentaryzacji i przekazanie wypeknionych
arkuszy spisu z natury do ksiggowosci w celu wyceny.

13. Po dokonaniu weryfikacji ustalen inwentaryzacji, czyli uzupeknieniu wyceny na arkuszach spisu z natury
przez ksiggowosC, Zespoly spisowe kompletuja dokumentacje i przekazuja celem sprawdzenia pod
wzgledem formalno-rachunkowym cztonkowi Komisji inwentaryzacyjnej peligcemu funkcje Kontrolera
spisowego.

14. Sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym Protokoty z inwentaryzacji, podlegajg zatwierdzeniu
przez Przewodniczacego lub Zastepce Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i stanowig podstawe do
przygotowania Sprawozdania koncowego z inwentaryzacji i Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

§6

Inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald

1. Inwentaryzacja metoda potwierdzenia sald polega na zweryfikowaniu sald, poprzez wystanie do
kontrahentow, bankéw lub jednostek pism i uzyskania od nich pisemnego potwierdzenia sald.



2. Potwierdzenie salda uzyskuje si¢ w szczeg6lnosci w zakresie:
1) srodkow pienigznych na rachunkach bankowych,
2) posiadanych papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej,
3) sktadnikoéw majatkowych powierzonych innym jednostkom,
4) naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek oraz od kontrahentow.

3. Potwierdzenie salda nalezy w szczegdlnosci uzyska¢ w formie pisemnej w nastepujacy sposob:
1) korespondencja tradycyjna
2) korespondencja elektroniczna (e-mail, e-dorgczenia itp.)
3) wydrukow z systemu bankowego (wyciagi)

4. Szczegolne zasady dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald:

1) Inwentaryzacja s$rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, polega na
potwierdzeniu przez bank stanu srodkéw pienigznych na rachunkach bankowych. Informacje otrzymane
z banku lub wyciagi bankowe, stanowig zalaczniki do sporzadzonego przez Zespot Spisowy protokotu z
inwentaryzacji stanu srodkow pieni¢znych na rachunkach bankowych.

2) Inwentaryzacja posiadanych papierow wartosciowych w formie zdematerializowanej polega na
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od emitentow papierow wartosciowych o ilosci 1 wartoSci
posiadanych papierow wartosciowych w formie zdematerializowane;.

3) Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych wilasnych powierzonych innym jednostkom polega na
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktérym powierzono wilasne sktadniki majatkowe. W
przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z odpowiednimi dokumentami
przez pracownika prowadzacego ewidencje ksiggowg. Celem weryfikacji jest stwierdzenie, czy
posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie, realno$¢ i wiarygodnos¢ danego salda, a takze poprawnos¢
jego wyceny.

4) Inwentaryzacja naleznos$ci polega na uzyskaniu od kontrahenta, u ktoérego wystgpito saldo, jego
pisemnego potwierdzenia. W tym celu pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa tych naleznosci
sporzadza w trzech egzemplarzach potwierdzenie salda (wydruk z programu komputerowego ZSI
OTAGO). Dwa egzemplarze wysylane sg za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta, z ktérych jeden
powinien zosta¢ odestany do Urzedu Miasta z potwierdzeniem salda Iub wyjasnieniem niezgodnosci.
Trzeci egzemplarz, potwierdzajacy fakt podjecia czynnos$ci inwentaryzacyjnych, pozostaje w
ksiggowosci Urzedu. W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostatl odestany do Urzedu
Miasta dopuszcza si¢ mozliwos¢ potwierdzenia salda korespondencja elektroniczna.

5. Protokdt z inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald powinien zawiera¢ informacje o otrzymanych i nie
otrzymanych potwierdzeniach sald oraz o otrzymanych ewentualnych informacjach zawierajacych
wskazanie rozbiezno$ci pomigdzy saldem wynikajacym z ewidencji Urzedu a ewidencji kontrahentow,
bankow lub jednostek. Poprzez otrzymane potwierdzenia sald rozumie si¢ wytacznie potwierdzone salda i
odestane w terminie okreSlonym w odrgbnym zarzadzeniu. W przypadku otrzymania informacji
zawierajagcych wskazanie rozbiezno$ci Zespot spisowy dokonuje weryfikacji przekazanych informacji i
whnioski zamieszcza w protokole z inwentaryzacji.

6. Jezeli przeprowadzenie inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald z przyczyn uzasadnionych nie bylo
mozliwe, inwentaryzacji dokonuje si¢ metoda poréwnania danych ksiagg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami i weryfikacji wartosci tych skladnikéw czyli weryfikacji danych przez pracownika
prowadzacego ewidencje ksiggowa.

7. Przygotowane i kompletne Protokoty z inwentaryzacji zawierajace wykaz roznic inwentaryzacyjnych
wraz z ich wyjasnieniem Zespdt Spisowy przekazuje do czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej petnigcych
funkcje Kontrolerow spisowych, celem sprawdzenia dokumentdéw inwentaryzacyjnych pod wzgledem
formalno-rachunkowym.



8. Sprawdzone pod wzglgdem formalno-rachunkowym Protokoly z inwentaryzacji, podlegaja zatwierdzeniu
przez Przewodniczacego lub Zastepce Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i stanowig podstawe
do przygotowania Sprawozdania konicowego z inwentaryzacji i Zestawienia réznic inwentaryzacyjnych.

§7

Inwentaryzacja metoda weryfikacji danych

1. Inwentaryzacja metodg weryfikacji danych polega na poréwnania danych z ksigg rachunkowych z
odpowiednimi dokumentami i1 weryfikacji realnej wartoéci aktywow 1 pasywow.

2. Weryfikacje danych prowadzi si¢ w szczegolnosci w zakresie:
1) Gruntéw Miasta Kalisza i Skarbu Panstwa oraz prawa uzytkowania wieczystego grutow.
2) Srodkéw trwatych i pozostatych $rodkow trwatych do ktérych dostep jest znacznie utrudniony.
3) Zobowigzan finansowych z tytutu zaciagnietych kredytow, pozyczek i wyemitowanych obligacji.
4) Udzialéw w spotkach w formie innej niz zdematerializowana.
5) Warto$ci niematerialnych i prawnych.
6) Srodkéw trwatych w budowie (inwestycje rozpoczete).
7) Pozostate aktywa i pasywa JST, Organu Podatkowego oraz Urzedu Miasta Kalisza.

3. Szczegodlne zasady dotyczace przeprowadzania inwentaryzacji metodg weryfikacji danych:

1) Inwentaryzacja gruntow, prawa uzytkowania wieczystego gruntow polega na zweryfikowaniu danych ujetych
w ksiegach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami, tj.: umowami kupna Iub sprzedazy, przeksztalcenia
prawa wieczystego uzytkowania na wilasno$¢, oddania w wieczyste uzytkowanie, dzierzaweg, najem, aktami
notarialnymi, decyzjami administracyjnymi, orzeczeniami sadowymi oraz innymi dokumentami potwierdzajacymi
tytul prawny do nieruchomosci, a takze z ewidencja odpowiednio gminnego, powiatowego i wojewddzkiego
zasobu nieruchomosci.

Z uwagi na znaczng ilo$¢ gruntow znajdujacych si¢ w ewidencji oraz okres ich nabycia dopuszcza si¢
uzgodnienie ewidencji ksiggowej wylacznie z gminnym zasobem nieruchomosci, w zakresie nieruchomosci
nabytych przed rokiem objetym inwentaryzacja oraz z wylaczeniem stwierdzonych rdznic
inwentaryzacyjnych.

2) Inwentaryzacj¢ Srodkdéw trwatych w budowie (inwestycji rozpoczetych) nalezy przeprowadzié poprzez
porownanie danych ujetych w ksiggach rachunkowych z odpowiednimi dokumentami tj: z fakturami i
innymi dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania poniesionych naktadow. Potwierdzenia
prawidlowosci sald inwestycji niezakonczonych nalezy roéwniez dokona¢ w uzgodnieniu z merytorycznymi
komoérkami organizacyjnymi prowadzacymi zadania inwestycyjne.

3) Inwentaryzacja pozostalych aktywoéw i1 pasywow dotyczy aktywow i pasywow, ktore nie podlegaja
inwentaryzacji metoda spisu z natury lub metodg pisemnego potwierdzenia sald. Przy weryfikacji sg
wykorzystywane zestawienia obrotow i sald, a sprawdzeniu podlegaja salda pod kontem zgodnoS$ci ze
stanami wynikajacymi z posiadanych dokumentow. Przeprowadzenie weryfikacji jest potwierdzane w
protokole, z ktorego powinno wynika¢ jakie konta i salda kont ksiegi gtéwnej i1 ksiag pomocniczych i przez
kogo poddano weryfikacji.

4) Metodzie weryfikacji podlegaja rowniez sktadniki majatkowe, ktorych nie udato si¢ zinwentaryzowac
spisem z natury lub uzgodni¢ z kontrahentami drogg pisemnego potwierdzenia sald.

4. Metoda poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacjg polega na ustaleniu zgodnosci aktywow i
pasywow w drodze poréwnania standow ksiggowych figurujacych w ksiggach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z odpowiednich dokumentow i1 weryfikacji wartosci tych skladnikéw. Przez odpowiednie
dokumenty, z ktorymi weryfikuje si¢ dane z ksigg rachunkowych, rozumie si¢ w szczegdlnosci: umowy,
faktury, polecenia ksiggowania oraz inne dokumenty stanowiace podstawe ujecia w ksiggach rachunkowych,
w tym zestawienia i wykazy dokumentow. Odpowiednie dokumenty, z ktérymi weryfikuje si¢ dane z ksiag
rachunkowych, przechowywane sg w merytorycznych komoérkach organizacyjnych Urzedu.

5. Protokoty z przeprowadzonej inwentaryzacji powinny zawiera¢ wykaz zweryfikowanych dokumentoéw
zrédlowych oraz miejsce ich przechowywania, jezeli nie s3 zalaczone do protokotu. W sytuacjach
szczegolnych dopuszcza si¢ zamieszenie informacji o dokumentach zrodtowych wylacznie w zakresie
aktywow i pasywow, ktorych stan ulegt zmianie w roku obj¢tym inwentaryzacja.
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6. Przygotowane i kompletne Protokoty z inwentaryzacji zawierajace wykaz réznic inwentaryzacyjnych
wraz z ich wyjasnieniem Zespdt Spisowy przekazuje do czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej petnigcych
funkcje Kontrolerow spisowych, celem sprawdzenia dokumentdéw inwentaryzacyjnych pod wzgledem
formalno-rachunkowym.

7. Sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym Protokoty z inwentaryzacji, podlegaja zatwierdzeniu
przez Przewodniczacego lub Zastepce Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej i stanowig podstawe
do przygotowania Sprawozdania koncowego z inwentaryzacji i Zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych.

§8

Rozliczenie inwentaryzacji

1. Komisja Inwentaryzacyjna dokonuje rozliczenia inwentaryzacji poprzez wyjasnienie stwierdzonych
podczas inwentaryzacji ewentualnych réznic, rozliczenie 0sob odpowiedzialnych z powierzonego im mienia
oraz ocenia przydatno$¢ inwentaryzowanych sktadnikéw majatku

2. Komisja Inwentaryzacyjnej sktada Prezydentowi Miasta Sprawozdanie koncowe z inwentaryzacji zgodnie
z terminem okreslonym w Zarzadzeniu Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w
Urzedzie Miasta Kalisza w danym roku obrotowym. Zalacznikiem do Sprawozdania koncowego z
inwentaryzacji Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

3. Zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych, zgodnie z zalaczonym wzorem, przygotowuje Komisja
Inwentaryzacyjna na podstawie protokotéw Zespolow spisowych i przekazuje do zaopiniowania
Skarbnikowi Miasta.

4. Decyzje w sprawie rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych podejmuje Prezydent Miasta. Decyzja ta
nastepnie jest przekazywana do Wydziatu Finansowego. Roznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac
stosownych zapisow w ksiggach rachunkowych tego roku, na ktéry przypada termin inwentaryzacji.

5. Rozliczenie niedoboréw stwierdzonych w wyniku inwentaryzacji.
1) Niedobory stwierdzone na podstawie inwentaryzacji przeprowadzonej w drodze spisu z natury dzieli si¢
na:
a) Niedobory zawinione bedace nastgpstwem dziatania Iub zaniedbania obowigzkéw osoby
odpowiedzialnej za powierzone jej mienie. Na podstawie decyzji Prezydenta Miasta niedobory zawinione
staja si¢ roszczeniami w stosunku do osob materialnie odpowiedzialnych. O wysokosci roszczenia
decyduje Prezydent Miasta. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza ceng zakupu lub koszt wytworzenia, to
roéznice zalicza si¢ do pozostalych przychodow operacyjnych. Wycen¢ niedoboréw przeprowadza si¢
wedtug aktualnej wartosci rynkowej pomniejszonej o stopien zuzycia,
b) niedobory niezawinione wystepuja, gdy postepowanie wyjasniajace przeprowadzone na okoliczno$¢
tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktorej
powierzono sktadniki majatku. Do niedoboréw niezawinionych zalicza si¢ w szczegdlnosci niedobory
spowodowane zdarzeniami losowymi, oraz te, ktére moga by¢ kompensowane nadwyzkami.
2) Niedobory rzeczowych sktadnikéw majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw
majatku, jezeli spetnione sg rownoczesnie nastepujace warunki:
a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaty w tym
samym okresie objetym rozliczeniem,
b) nadwyzki 1 niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo 0s6b
wspotodpowiedzialnych za powierzone im sktadniki objgte inwentaryzacja,
¢) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow majatku,
tj. o tej samej nazwie, zblizonych wlasciwosciach lub podobnym wygladzie.

6. Zestawienie zmian aktywow i1 pasywow objetych inwentaryzacja przygotowuje ksiegowos¢, zgodnie z
zalaczonym wzorem, w celu:
1) ustalenie stanu pomigdzy datg spisu lub potwierdzenia na ostatni dzien roku obrotowego, jezeli spis lub
potwierdzenie ustalono na inny dzien niz dzien bilansowy,
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2) zakonczenia i rozliczenia inwentaryzacji na ostatni dzien roku obrotowego.

7. Zestawienie zmian aktywow 1 pasywow objetych inwentaryzacja, uwzglednia zmiany aktywow i pasywow
objetych inwentaryzacjg, w tym zmiany stanu aktywow i1 pasywow jakie wystapily pomiedzy dniem
inwentaryzacji, a dniem bilansowym oraz zatwierdzone rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

8. Zestawienie zmian aktywow i pasywoOw objetych inwentaryzacja na ostatni dzien roku obrotowego
opiniuje Skarbnik Miasta i zatwierdza Prezydent Miasta Kalisza.

9. Kwestie zwigzane z niepelnowartosciowymi sktadnikami ruchomymi sg uregulowane w odrebnym
zarzadzeniu w sprawie powotania stalej Komisji Likwidacyjnej sktadnikoéw ruchomych majatku.

10. W przypadkach nieopisanych w niniejszej Instrukcji inwentaryzacyjnej decyzje w zakresie
przeprowadzanej inwentaryzacji podejmuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjne;j.

§9

Druki wykorzystywane w trakcie inwentaryzacji

1. Wykaz drukow wykorzystywanych w trakcie inwentaryzacji:

Lp |Rodzaj Nazwa dokumentu
dokumentu

1 Protok6t I | Inwentaryzacja zapas6w materiatow, towardw i innych sktadnikow majgtku / srodkow
trwatych i pozostatych srodkow trwatych.

2 Protokot II | Inwentaryzacja gotéwki, drukéw Scistego zarachowania, depozytdéw i innych wartosci
materialnych znajdujacych si¢ w kasach.

3 Protokot III | Inwentaryzacja gotowki, drukow Scistego zarachowania znajdujacych si¢ poza
kasami.

Protokot IV | Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych bedgcych whasnoscig innych jednostek.

Protok6l V| Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych wiasnych powierzonych innym jednostkom.

Protokét VI | Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych.

Protokoét VIII | Inwentaryzacja naleznosci z tytulu udzielonych pozyczek.

4
5
6
7 Protokét VII | Inwentaryzacja naleznosci.
8
9

Protokot IX | Inwentaryzacja zobowigzan z tytutu zaciagnietych kredytow, pozyczek i obligacji.

10 Protokot X | Inwentaryzacja pozostatych aktywow i pasywow.

11 Protokét XI | Inwentaryzacja srodkow trwatych, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony.

12 | Protokot XII |Inwentaryzacja gruntow Miasta i Skarbu Panstwa oraz prawa uzytkowania
wieczystego gruntow.

13 | Protokot XIII |Inwentaryzacja papieréw wartosciowych i udziatdéw w spotkach.

14 | Protokot XIV |Inwentaryzacja wartosci niematerialnych i prawnych.

15 | Protokol XV |Inwentaryzacja srodkoéw trwalych w budowie — inwestycji rozpoczetych.

16 Arkusz Arkusz spisu z natury.

17 | Oswiadczenie |O$wiadczenie kierownika komorki organizacyjnej Urzedu Miasta Kalisza.

18 | Oswiadczenie |O$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie.

19 | Oswiadczenie |Os$wiadczenie osoby sprawujacej piecze nad majatkiem.

20 Protokot Protokot ze szkolenia przedinwentaryzacyjnego.

21 | Sprawozdanie |Sprawozdanie koncowe Komisji Inwentaryzacyjnej z przebiegu inwentaryzacji
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przeprowadzonej w Urzgdzie Miasta Kaliszaw ........... roku.

22 | Zestawienie |Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych.

23 Zestawienie |Zestawienie zmian aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja na ostatni dzien
roku obrotowego.

2. Protokoly z inwentaryzacji oraz arkusze spisu z natury wypetniane r¢cznie oraz wygenerowane
automatycznie, Zespoly Spisowe numerujg i wypelniaja zgodnie z wzorami stanowigcymi zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

3. Nalezy stosowa¢ druki arkuszy spisu z natury stanowigce wydruk z systemu komputerowego. Wylacznie
w przypadku braku mozliwosci wygenerowania wydruku z systemu komputerowego, dopuszcza si¢
stosowanie arkusza r¢cznego, stanowigcego zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

4. Dokumenty przygotowywane w trakcie inwentaryzacji tj. w szczegolnosci protokoty, o§wiadczenia i
arkusze spisu z natury, sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

§10
Archiwizacja dokumentacji inwentaryzacyjnej

1. Dokumentacja inwentaryzacyjna, obejmuje w szczegolnosci:

1) Zarzadzenie Prezydenta Miasta w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji,

2) Protokot ze szkolenia przedinwentaryzacyjnego wraz z lista obecnosci,

3) Oswiadczenia kierownikoéw komorek organizacyjnych

4) Protokoly Zespotow spisowych wraz z zalacznikami (arkusze spisu z natury, o$wiadczenia osob
odpowiedzialnych materialnie, o$wiadczenia osob sprawujacych piecz¢ nad majatkiem),

5) Sprawozdanie koncowe z inwentaryzacji,

6) Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych,

7) Zestawienie zmian aktywoOw i pasywow objetych inwentaryzacja na ostatni dzien roku obrotowego,

2. Dokumentacja inwentaryzacyjna jest przechowywana przez okres co najmniej 5 lat, liczac od poczatku
roku nastepujgcego po roku obrotowym, ktorego dotyczy inwentaryzacja, z zastrzezeniem innych okresow
wynikajgcych z przepiséw prawa.

3. Po uptywie okresu, o ktérym mowa w ust. 2, dokumentacja inwentaryzacyjna moze zosta¢ zniszczona
zgodnie z obowigzujacymi przepisami o archiwizacji dokumentow.

Prezydent Miasta Kalisza
/.0
Krystian Kinastowski
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Zatacznik nr 1 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ............. )
PROTOKOL I A\ 3 O Y SO
(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA ZAPAS(')W MATERIALOW, TOWAR(’)W 1INNYCH SKEADNIKOW MAJATKU
/ SRODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH *

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

Migjsce przeprowadzenia: i
Osoba odpowiedzialna materialnie:  ..........ooovriuiiiiiiriiit i

1. Zespot Spisowy w sktadzie:

1. Przewodniczacy ZeSpotu  .......oiiiiniii i
2. Czlonek zespolu
3.Czlonek zespotu

I1. Data przeprowadzenia inWentaryZacjiz..........o.coeeueueneenenennnnn. , Wg stanu na dzien: ...........oeiiininininin

III. Inwentaryzowane skladniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

Arkusz spisu z natury Nr .............. liczba pozycji.....cccceune. ..

Arkusz spisu z natury Nr .............. liczba pozycji.........c.......

W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaly ujete w arkuszach spisu z natury.

IV. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nastepujgce sktadniki zniszczone, nieprzydatne, niepelnowarto§ciowe (przeterminowane):

2. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i KONSerwacji: ..........ooevuvuiiviniiiiiiiiiiniiiineens

4L INIE WAL +.ene ettt ettt ettt ettt e et e b e b e sb e eb e e bt eatentestentesbe b e ebeeseeseentestensen b e bt ebeebeeseeneentenbantentesbesbeebeeneentans

V. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokotu:

Protokot wraz z zalacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zatacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 2 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL II NR coveeidovneeeeaideeneannnns

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA GQT()WKI, DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA,
DEPOZYTOW ORAZ WARTOSCI MATERIALNYCH ZNAJDUJACYCH SIE W KASACH

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposdb przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

Miegjsce przeprowadzenia: i
Osoba odpowiedzialna materialnie:  ..........oooieiuiiiiiiii e

1. Zespo6t Spisowy nr .......... w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy ZeSPOotU  .....oviniiieiii i
2. CzZlonek Zespolu e
3.Czlonek Zespotu L

II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz............coevueueneveenennnnn. , Wg stanu na dzien: ...........cooeiieiiiiininin
III. Inwentaryzacja gotowki w kasie, wykonana na podstawie komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkow

pieni¢znych oraz dowodow KP (,,Kasa przyjmie”), KW (,,Kasa wyptaci”)
1. Stwierdzono nastepujacy stan gotowki w kasie:

a) Banknoty: ..l SZL PO tevveieiinnnns Zb zt
b)Bilon: SZE. PO e Zb zt
c)warto$¢ (a+b) zt
2. Stwierdzono nastgpujace salda w raportach kasowych:
Lp | Nr raportu kasowego Raport z dnia Saldo Ostatni nr KP Ostatni nr KW
3. Stwierdzono nadwyzke — niedobor * ... zt

IV. Inwentaryzacja drukow $cistego zarachowania, depozytéw i innych wartoéci materialnych znajdujacych sie w kasach:

Lp | Nazwa drukow scistego zarachowania, Ilos¢ szt. | Od numeru: Do numeru: Uwagi:
depozytow lub innych warto$ci materialnych

V. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanej gotowki w kasie, drukow Scistego zarachowania,
depozytow i innych wartodci niematerialnyCh: ....... ... e

2. Trudno$ci jakie napotykal ZeSPOt SPISOWY .....uintrinint ettt ettt et et et ettt e ere e e et e e e et et et eneeenenenenns

3L INNC UWAZI: . .vtinieieieieietet ettt et e e et et et et e te st e steeseeseeseessessesse s eas e et eeseaseessessessessessesseeseeseeseestensensensenseaseeseeseeseenes

VL. Do protokotu zatgczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokotu:

Protokét wraz z zatacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zalacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL III NR coveeiduveeeeeaideeeeeerarnennes

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA DRUKOW SCISLEGO ZARACHOWANIA,
ZNAJDUJACYCH SIE POZA KASAMI.

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposdb przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

Miegjsce przeprowadzenia: i

Osoba odpowiedzialna materialnie:  ..........oooieiuiiiiiiii e

1. Zespot Spisowy nr .......... w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy ZeSPOotU  .....oviniiieiii i

2. CzZlonek Zespolu e

3.Czlonek Zespotu L

II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz............coevueueneveenennnnn. , Wg stanu na dzien: ...........cooeiieiiiiininin
I11. Inwentaryzacja drukéw $cistego zarachowania znajdujacych sie poza kasami:

Lp | Nazwa drukéw $cistego zarachowania: | 1lo$¢ szt. | Od numeru: Do numeru: Uwagi:
Stwierdzono nadwyzke — niedobor * ... zt

IV. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanych drukow $cistego zarachowania, depozytow i innych
L O B (S 1 1 1S 8 E1 1 o] 1 P

2. Trudno$ci jakie Napotykal ZeSPOt SPISOWY .....uintirinit ettt ettt et et et e et eer et e et e et et e e easeeneesenenenns

B TIE UWAZLE «. e ettt ettt e h et a b et eh et e st e b e e e st b e st e b e s e st b e st b et e st s e ae e e et e Rt et et b et en e et et et et eneete e enen

V. Do protokotu zatagczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokotu:

Protokét wraz z zatacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zalacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢

16



Zatacznik nr 4 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL IV NR ...ooifovvvniiiidvviiininnnnnnn

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA SKEADN IKOW MAJATKOWYCH
BEDACYCH WLASNOSCIA INNYCH JEDNOSTEK

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *

Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

Miejsce przeprowadzenia: i
Osoba odpowiedzialna materialnie:  ..........cooevtiriiiiiiiiii e

L. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpotu  .......oiuiuiniiii i
2. Czlonek zespotu e
3. Czlonek zespolu

II. Data przeprowadzenia inWentaryzZacjiz..........o.oeeveuenrenenennnnns , Wg stanu na dzien: ...........oeeiiiinininnnin.

I11. Inwentaryzowane sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

Lp | Wiasciciel $srodkow trwalych Arkusz spisu z natury Uwagi

Numer Liczba pozycji

W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

IV. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nastgpujace sktadniki zniszczone, nieprzydatne: ..............ooiiiiiiiiiiiiii
2. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i KOnSerwacji: ............o.veveveiiiiinininiiiieiiininneen..
3. Trudno$ci jakie Napotykal ZeSPOt SPISOWY ... . .uinte ittt et ettt ee et et e e e e e e neaeaaans
4 INIIE WAL +.euvettiiieiieietetesteste s e ste e st e et e st estestessessesbe et e et eeseessessessensensasseeseeseeseessessensensenseaseaseeseassessansansensassessessanseeneans

V. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokolu:

Protokot wraz z zalacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zatacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5 do Instrukcji inwentaryzacyjnej
URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr .............

PROTOKOL V NR coeeedeeneeneei eeeeernannns

(' (Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH WEASNYCH
POWIERZONYCH** INNYM JEDNOSTKOM

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *

Sposob przeprowadzenia: POTWIERDZENIE SALD

1. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy zespotu ...
2. Czlonek zespolu
3. Czlonek zespolu

IV. Zestawienie sktadnikow majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom:

Lp | Uzytkownik powierzonego majatku Nazwa powierzonego majatku Stan ustalony przez Zespot Spisowy

V. Ustalenia Zespolu Spisowego:

1. Wystano potwierdzeniasalda szt.
2. Potwierdzono stan faktyczy z prowadzong ewidencja ... szt.
3. Okre$lono stan faktyczny jako niezgodny z ewidencja: ...l szt.
4. Nie odestano potwierdzeniasalda . szt.

VI. Uwagi Zespolu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal Zespot SPiSOWY: . ... .uitit it e
2. TN UWAGI: ..ttt ittt ettt b e bbbt b e st e et e s b e e bt e bt eh e e bt eh b e st en s et et e e bt ebeeb e e bt ea e et et e b e b e ebeebeeneeneenee

VII. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokohu:

Protokot wraz z zalacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zalacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
** Poprzez sktadniki majatkowe powierzone rozumie si¢ rowniez dzierzawione, uzyczone itp.
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Zatacznik nr 6 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL VI NR coveeidovneeneaideeeeeernnnne

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA SRODKOW PIENIEZNYCH NA RACHUNKACH BANKOWYCH

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *
Sposob przeprowadzenia: POTWIERDZENIE SALD

L. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ouiuiniii i
2. Czlonek zespotu e
3. Czionek Zespolu e

II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz..........o.oeeveuerenenennnnn. , Wg stanu na dzien: ...........ovviiienininnnin

I1I. ZESTAWIENIE - SRODKI PIENIEZNE NA RACHUNKACH BANKOWYCH

Lp |Osoba Nazwa banku Stan $rodkow wg ewidencji Stan $rodkow
odpowiedzialna za Urzgdu Miasta wg
prowadzenie ewid. | Nr rachunku potwierdzenia
ksiggowej bankowego WN MA salda

Stan $rodkow
wg ostatniego
wyciagu
bankowego

UWAGI
Nr ewiden. konta
ksiggowego

A. - RACHUNKI BANKOWE — ORGANU JST

Razem:

B. - RACHUNKI BANKOWE — URZEDU MIASTA KALISZA, z wylaczeniem Wydziatu Edukcji

Razem:

C. - RACHUNKI BANKOWE - WYDZIALU EDUKACII

Razem:

Zestawienie 1 zakonczono na pozycji:

Ao, (STOWNIC. ..eeeii e ).
B (STOWNIC. .. ovvei e ).
Coriiiineia, (SFOWNIC. ..ot ).

IV. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodnosc¢* stanu faktycznego, z prowadzona ewidencja w zakresie:

V. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Trudno$ci jakie napotykal Zespol SPISOWY ......c.ouiuiuinitiiiii e
2. INIIE WAL +. e vt iieeieetieeet ettt ettt et et e e et et e et e et e ete e st e st estentesseesesaeeseeseentensensens e s e eseeaeeseentensensententessesseeseeneeneans

VI. Do protokotu zataczono:

L e
PP PP PPN
Inwentaryzacje przeprowadzit:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokohu:

Protokot wraz z zalacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zalacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 7 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e
PROTOKOL VII J\\J 2 S Y D
(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............
INWENTARYZACJA NALEZNOSCI
Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *
Sposob przeprowadzenia: POTWIERDZENIE SALD
L. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:
1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ouiuiniii i
2. Czlonek zespotu e
3. Czlonek Zespolu
II. Data przeprowadzenia inwentaryzacjiz..........c..cocoeuvueeenenennnn.. ,wgstanuna dzien: ...

IV. Naleznosci potwierdzane pisemnie metoda potwierdzenia sald:

1. Wystano do kontrahentéw pisemne potwierdzenie sald figurujacych w ksiggach rachunkowych szt
2. Uzyskano pisemne potwierdzenia zgodnosci sald szt
3. Uzyskano elektronicznie pisemne potwierdzenia zgodnosci sald szt
4. Nie potwierdzono sald szt

V. Rozliczenie inwentaryzacji metodg potwierdzenia sald:

Lp [Symbol |Rodzaj nalezno$ci/ | Stan ewidencyjny Warto$¢ naleznosci | Réznice inwentaryzacyjne Uwagi
konta konto ksiggowe naleznosci objetych potwierdzonych: L. .
potwierdzeniem salda: Nadwyzki Niedobory
VI. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZeSpOl SPISOWY ......iuinrininiitii e e e et e e e
2. INNC UWAZI: . ttiniiieieieieiee ettt et e e et et et et et e st e ste e st eseeseessessess e s eas e et eeseeseessessessessansesseeseeseeseessensensensenseaseaseaseessenes
VII. Do protokotu zataczono:
1. Wykaz nalezno$ci objetych inwentaryzacja poprzez potwierdzenie sald.
PPN
Inwentaryzacje przeprowadzil:
(data i podpis Zespotu Spisowego)
Zatwierdzenie protokohu:
Protokét wraz z zatacznikami sprawdzit: Protokoét wraz z zalacznikami zatwierdzit:
Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL VIII NR coveeidueeeeeeaideeeernnnns

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA NALEZNOSCI Z TYTULU UDZIELONYCH POZYCZEK

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: POTWIERDZENIA SALD

L. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ouiuiniii i

2. Czlonek zespotu e

3. Czionek Zespolu e

II. Data przeprowadzenia inwentaryzacjiz..........c..cocoeuvueeenenennnn.. ,wgstanuna dzien: ...

11I. ZESTAWIENIE — UDZIELONYCH POZYCZEK

Lp |Osoba Nazwa udzielonej Stan $rodkow wg ewidencji Stan $rodkow | Stan srodkow | UWAGI
odpowiedzialna za | pozyczki oraz Urzegdu Miasta wg wg ostatniego | Nr ewiden. konta
prowadzenie ewid. | podmiotu. potwierdzenia | wyciag ksiegowego
ksiggowej WN MA salda bankowego

Razem:

Zestawienie zakonczono na pozycji: ................. (stownie......oevviiiii ).

IV. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodnos¢* stanu faktycznego, z prowadzona ewidencja w zakresie:

V. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Trudno$ci jakie napotykal Zespol SPISOWY ......c.ouiuiuiniiiii i
2. INIIE WAL +. e vttt iiieiiet ettt ettt ettt et e e et e st e et e eae e st entessenteseeseeseeseeneentessenbenbe s e eseeseeseententensantensessesseeseeneeneans

VI. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokolu:

Protokot wraz z zalacznikami sprawdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego:

Protokot wraz z zatacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

Zatacznik nr 9 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

PROTOKOL IX NR coveeideeeeeneaierenennnns

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA ZOBOWIAZAN Z TYTULU ZACIAGNIETYCH KREDYTOW, POZYCZEK I OBLIGACJI

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: WERYFIKACJI DANYCH

L. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ouiuiniii i

2. Czlonek zespotu e

3. Czionek Zespolu e

II. Data przeprowadzenia inWentaryzZacjiz..........o.oeeveueneenenennnnn. , Wg stanu na dzien: ...........ovviiienininnnin

11I. ZESTAWIENIE — KREDYTY, POZYCZKI I OBLIGACJE

Lp |Osoba Nazwa banku Stan $rodkow wg ewidencji
odpowiedzialna za Urzgdu Miasta
prowadzenie ewid. | Nr rachunku
ksiggowej bankowego WN MA

Stan $rodkow
wg
potwierdzenia
salda

Stan §rodkoéw
wg informacji z
banku

Dokumenty zrodtowe /
Nr ewiden. konta
ksiggowego

A. - RACHUNKI BANKOWE - KREDYTY

Razem:

B. - RACHUNKI BANKOWE - POZYCZKI

Razem:

C. - RACHUNKI BANKOWE - OBLIGACJE

Razem:

Zestawienie 2 zakonczono na pozycji:

A (StOWNIC. ..eueiii e ).
B (STOWNIC. ..o ).
Coviriieeee, (STOWNIC. ..o ).

IV. Stwierdzono zgodnos¢ / niezgodnos$c* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencjg w zakresie:

VI. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Trudnosci jakie napotykal ZeSpOlt SPISOWY ......uintininiit i e e
2. INIIE WAL +.ene et iieeiieiietetete ettt ettt et et e et et e et e et e ete e st e st entensesesseeseeseeseeneensensense s eeseeseeseeneensensentensessesseeseeneeneans

VII. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokolu:

Protokot wraz z zalacznikami sprawdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego:

Protokot wraz z zatacznikami zatwierdzil:

Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 10 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL X NR coveeideeeeeneaierenennnns

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)

Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA POZOSTALYCH AKTYWOW I PASYWOW

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: WERYFIKACJI DANYCH

L. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ouiuiniii i

2. Czlonek zespotu e

3. Czlonek Zespolu

II. Data przeprowadzenia inwentaryzacjiz..........c..cocoeuvueeenenennnn.. , wg stanu na dzien: .....................

IV. Zestawienie aktywow i pasywow:

Lp [ Symbol |Nazwa konta Wg ewidencji ksiegowej | Po weryfikacji Roznice

konta WN MA WN MA WN

MA

Dokumenty
zrodtowe:

V. Stwierdzono zgodnos¢ / niezgodno$¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:

VII. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Trudnosci jakie napotykal ZeSpOt SPISOWY .....vuuuinit ittt et et e e e e e
2. INNC UWAZI: vttt ittt ettt et e it et et et et e st e s teese e st e st essessess e s eas e et eeseassessessessessesseeseeseeseeseastensensensenseeseaseeseessenes

VIII. Do protokotu zatagczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokotu:

Protokét wraz z zatacznikami sprawdzit:

Protokot wraz z zalacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 11 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL XI NR coveeiduveeeneaieeeereenennnns

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)

Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA SRODKOW TRWALYCH ,
DO KTORYCH DOSTEP JEST ZNACZNIE UTRUDNIONY

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposdb przeprowadzenia: WERYFIKACJI DANYCH

1. Zespot Spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. Przewodniczacy ZeSPOtl  .....o.oiieiniiiiii e

2. Czlonek Zespolu e

3. Czlonek Zespolu

I1. Data przeprowadzenia inWentaryZacjiz................ooveveenenen.. ,wgstanuna dzien: ...

IV. Zestawienie $rodkéw trwalych na stanie Miasta Kalisza do ktorych dostep jest znacznie utrudniony:

Lp | Nazwa Tlo$¢ w metrach Wartos$¢ poczatkowa
biezacych

Dokumenty
zrodlowe:

1 | Sieci cieptownicze

2 | Sieci i urzadzenia energetyczne, o§wietlenia ulic i terendw
publicznych

Sieci wodociggowe

Sieci kanalizacji sanitarnej

Sieci kanalizacji deszczowej

Sieci drenarskie — odwodnienie terenow

Sieci do budynkéw Urzgdu Miasta Kalisza (w nadzorze WAG)

o | N | |lwv |~ | W

Pozostate urzadzenia podziemne

V. Szczegdtowy wykazy wg rodzaju sieci

Lp |Nrinw. |Nazwa $rodka trwalego oraz jego Param. Tech.: | Dlugos$¢ sieci | Wartos¢ Data
lokalizacja w ulicach m. Kalisza Sredn. O, itp | (mb) poczatkowa nabycia

Data
przyjecia

Dokumenty
zrodlowe

VI. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$§¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:

VIII. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Trudnosci jakie napotykal ZespOl SPISOWY ......uinrrini e e

2. INIIE WG . ene ettt ettt ettt et et e st et e testesbe s b e e st eseeseen s e st en s e be b e ebeebeeseesteneententesensesseeseeneeneenean
IX. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokotu:

Protokot wraz z zalacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zatacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 12 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ............. ]
PROTOKOL XII A\l 2 S Y

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA GRUNTOW MIASTA I SKARBU PANS',I‘WA
ORAZ PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTOW

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposdb przeprowadzenia: WERYFIKACJI DANYCH

1. Zespot Spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ieieiniiii i

2. Czlonek Zespot e

3. Czlonek Zespolu

II. Data przeprowadzenia inwentaryzacjiz..........c..cocoeuvueeenenennnn.. ,wgstanuna dzien: ...
II1. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji:

W systemie ksiggowym W systemie geodezyjnym

IV. Zestawienie gruntdéw stanowiacych wlasno§¢ Miasta Kalisza oraz w uzytkowaniu wieczystym:

Zestawienie gruntow wg Ewidencja ksiggowa Ewidencja geodezyjna Roznice

prowadzonej ewidencji ) ; ~ B B ~ ) ) ~
Powierzchnia | Warto$é Powierzchnia ‘Wartos¢ Powierzchnia Wartos¢

1. Grunty w obrgbie Miasta Kalisza

2. Grunty poza granicami miasta

3. Grunty Skarbu Panstwa oddane
Miastu w uzytkowanie wieczyste

Razem

Ustalenia na podstawie réznic inwentaryzacyjnych:

V. Zestawienie gruntdw stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa:

Zestawienie gruntow wg Ewidencja ksiggowa Ewidencja geodezyjna Roéznice

prowadzonej ewidencji : ) ~ A B - ) ) -
Powierzchnia | Warto$é Powierzchnia ‘Wartos¢ Powierzchnia Wartos¢

1. Grunty w obrgbie Miasta Kalisza

2. Grunty poza granicami miasta

Razem

Ustalenia na podstawie réznic inwentaryzacyjnych:

VII. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Trudnosci jakie napotykal ZespOl SPISOWY . .....o.iuiuininit e
2. TINE UWAZLE « e ettt ettt ettt ettt a et e e bt et e st et et eb e b es e b e e es e s e s e eb e s es e b e s e es et es e s eneee et es e eaentete s eneeb et et et eneeteneenen
VIII. Do protokotu zatgczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokotu:

Protokét wraz z zatacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zalacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 13 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL XIII NR coveeidueeeeeeaideeeernnnns

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA PAPIEROW WARTOSCIOWYCH / UDZIALOW W SPOLKACH

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: WERYFIKACJI DANYCH / POTWIERDZENIA SALD*

L. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ouiuiniii i

2. Czlonek zespotu e

3. Czlonek Zespolu

II. Data przeprowadzenia inwentaryzacjiz..........c..cocoeuvueeenenennnn.. ,wgstanuna dzien: ...

IV. Zestawienie akcji i udziatow w spotkach:

Lp |Nazwa spotki Papiery warto$ciowe w formie zdematerializowanej / Dokumenty
Udzialy w spotkach w formie innej niz zdematerializowana* zrodtowe
Tlos¢ Wartos¢
V. ROZNICE INWENEATYZACYJIIC ... vuveteetntetenttetentt et ettt et et e et et e et e ae e e et e e e eae e e eae e ee e aeneaseneneeeenenens

VL. Stwierdzono zgodnos$¢ / niezgodno$é* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencjg w zakresie:

VIII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal Zespol SPISOWY .......uuie i
2. INNC UWAGI .t en ittt ettt b bt b e a et e bt e bt e bt e bt e bt eh b e st e st et et e e bt e bt e bt e bt e st et et e b e b b e ebeeae e it enee

IX. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokohu:

Protokét wraz z zatacznikami sprawdzit: Protokoét wraz z zalacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 14 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL X1V NR coveeidueeeeneeideennnnn

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)

Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: WERYFIKACJI DANYCH

L. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ouiuiniii i

2. Czlonek zespotu e

3. Czlonek Zespolu

II. Data przeprowadzenia inwentaryzacjiz..........c..cocoeuvueeenenennnn.. , wg stanu na dzien: ................

IV. Zestawienie warto$ci niematerialnych i prawnych wg komorek organizacyjnych:

Lp | Komoérka Nrinw. |Nazwa programu Wartos¢ Dokumenty zrodtowe
organizacyjna
V. ROZNICE INWENLATYZACYJNC . euvutnttetinitetent et etentet et ert et et e et e et et e e e et et e et e e e et e e e eaeneneaseneeesenenns

VI. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:

VIII. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Trudnosci jakie napotykal Zespol SPISOWY ........ouiuiuieiiiiiiii i
2. INIE WG +.enttiieeieeieeeet ettt ettt e bt et et e et e et et e tessessesseeseeseeseensensensensanseeseeseeseeseeneensensensensensens

IX. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokotu:

Data i podpis Kontrolera Spisowego: Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

Protokét wraz z zatacznikami sprawdzit: Protokot wraz z zalacznikami zatwierdzit:

* Niepotrzebne skresli¢
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URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

PROTOKOL XV

Zatacznik nr 15 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

NR .....cooefouenaid e,

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

INWENTARYZACJA SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE -

INWESTYCJI ROZPOCZETYCH

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposdb przeprowadzenia: WERYFIKACJI DANYCH

L. Zespot Spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. Przewodniczacy ZeSpOtu  .....o.ieieiniiii i
2. Czlonek Zespot e
3. Czlonek Zespolu

IV. Zestawienie inwestycji rozpoczgtych:

L [Komork [Klasyfikacja | Nawa zadania inwestycyjnego | Nr Warto$¢ naktadow na zadanie inwestycyjne Dokumenty Zrédtowe
p |a budzetowa konta I I K .
organiza ksiego Wg ewid. ksiggowej Wg dok. zrodtowych
cyjna wego
V. ROZNICE MWENEATYZACYJIIC ... e etettntet ettt ettt et e et et ettt et et et ettt et et et ettt et et e e et et e e aeneneane

VI. Stwierdzono zgodno$¢ / niezgodno$§¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:

VIII Uwagi Zespotu spisowego:

1. Trudnosci jakie napotykal Zespot Spisowy

2. TN UWAGI: ..ttt ittt ettt b e bbbt e bt e st e et e b e s bt e bt e bt e bt eb b es b en s et et e e bt ebe e bt e bt ea e et et e b e b e ebeeheeneeatenee

IX. Do protokotu zataczono:

(data i podpis Zespotu Spisowego)

Zatwierdzenie protokohu:

Data i podpis Kontrolera Spisowego:

Protokot wraz z zalacznikami sprawdzit:

Protokot wraz z zalacznikami zatwierdzit:

Data i podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 16 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA
Zespol Spisowy Nr ...........e

ARKUSZ SPISU Z NATURY 1\1) 2 S Y S

(Nr porzadkowy / Nr Zespotu Spisowego / Rok inwentaryzowany)
stanowiacy zalacznik do Protokolu Nr ...... leeeras leveviennnnns

Dotyczy inwentaryzacji za rok: ...............

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *

Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

Migjsce przeprowadzenia: i

Osoba odpowiedzialna materialnie / sprawujaca piecze¢ nad majatkiem: ...

1. Zespot Spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy ZeSpotu ... ...ciuiuiniiiit i
2. Czlonek zespotu e
3.Czlonek zespotu L

IV. Zestawienie spisanych sktadnikéw majatkowych:

Lp |Index Nazwa elementu M Tlos¢ Cena Wartos¢ Uwagi

SUMA:

Arkusz spisu z natury zakonczono na pozycji Nir:  ..o.eveereiiieniniiiieieanann

V. Czynnosci spisowe:

Data i podpis 0s6b odpowiedzialnych Data i podpis Zespolu spisowego:
materialnie / za prowadzenie eWIdencji®: |

VI. Wycena spisanego stanu sktadnikéw majatkowych:

Wyceny dokonat: Data i podpis pracownika dokonujacego wyceny

Sprawdzono pod wzglgdem formalno — rachunkowym: Data i podpis Kontrolera spisowego:

* Niepotrzebne skresli¢

** Nalezy wskazac jedna z ponizszych opcji:

- Materiaty przeznaczone do bezposredniego zuzycia.
- Sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w magazynie.

- Srodki trwate bedace na wyposazeniu.

- Pozostate srodki trwate bedace na wyposazeniu.

Uwaga: Druk uniwersalny stosowany w przypadku braku wydruku z systemu komputerowego.
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Zalacznik nr 17 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA

Nazwa komorki organizacyjne;j

OSWIADCZENIE
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ URZEDU MIASTA KALISZA

Zobowiazuje si¢ do przekazania do ksiggowosci w celu ujgcia w ksiggach rachunkowych, wszystkich dokumentéw dotyczacych
zdarzen gospodarczych roku .............. objetego inwentaryzacja, w zakresie funkcjonowania komorki organizacyjne;j.

Oswiadczam, ze przyjmuje¢ odpowiedzialno$¢ za przekazanie do ksiggowosci w celu ujecia w ksiggach rachunkowych, wyzej
wymienionych dokumentow.

(data i podpis kierownika komorki organizacyjne;j)

Uwaga: Oswiadczenie przygotowuje si¢ jedno i dotyczy catego zakresu funkcjonowania komoérki organizacyjne;j.

Zalacznik nr 18 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA

..........................................

Nazwa komorki organizacyjne;j

OSWIADCZENIE
OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ MATERIALNIE

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie znajdujace SI¢ W: ...........oeveiiiiiiiiiiaaaaeannna
Os$wiadczam, ze:
1. Spisu dokonal Zespot Spisowy nr ......... W mojej obecnosci.

2. Wszystkie sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszu spisowymnr ............. liczba pozycji ................
3. Nie wnosze¢ uwag co do iloSci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikow majatkowych.

(data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)

Uwaga: Oswiadczenie przygotowuje sie na dzien zakonczenia czynnoéci inwentaryzacyjnych (spisu z natury).

Zatacznik nr 19 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA

Nazwa komorki organizacyjnej
OSWIADCZENIE
OSOBY SPRAWUJACEJ PIECZE NAD MAJATKIEM
Jako osoba sprawujaca piecze¢ nad majatkiem ewidencyjnie przypisanym do komorki organizacyjnej Urzedu:

Oswiadczam, ze wszystkie sktadniki majatkowe zostaty spisane przez Zespot Spisowy Nr ............. R
oraz nie wnosze¢ uwag co do ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikoéw majatkowych.

(data i podpis osoby sprawujacej piecze)

Uwaga: Oswiadczenie przygotowuje si¢ na dzien zakonczenia czynnoéci inwentaryzacyjnych.
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Zatacznik nr 20 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA

PROTOKOL ZE SZKOLENIA
PRZEDINWENTRYZACYJNEGO

I. Informacje ogodlne:
1) Dotyczy inwentaryzacji za rok
2) Data szkolenia:

3) Migjsce szkolenia:

4) Osoba prowadzaca szkolenie

5) Rodzaj szkolenia: wlasciwe / uzupetiajace*

II. Tematyka szkolenia:

1) Omoéwienie przepisoéw prawnych dotyczacych inwentaryzacji

2) Omoéwienie Instrukcji inwentaryzacyjnej obowiagzujacej w Urzedzie Miasta Kalisza
3) Omoéwienie metod inwentaryzacji i zasad ich stosowania

4) Omowienie wzorow dokumentow wykorzystywanych w trakcie inwentaryzacji

5) Omoéwienie zasad wypetniania dokumentow inwentaryzacyjnych

6) Omowienie termindw przeprowadzenia inwentaryzacji

7) Omowienie podziatu pol spisowych i przydziatu Zespotow spisowych

8) Omowienie zasad postepowania w przypadku stwierdzenia réznic inwentaryzacyjnych
9) Omoéwienie odpowiedzialno$ci za nieprawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji
10) INNE ZaZaAdNICNIA: ....outt ittt ettt et et et e e e e et et e

III. Uwagi i wnioski wynikajace z przeprowadzonego szkolenia:

IV. Zalacznikiem do protokotu jest lista 0s6b uczestniczacych w szkoleniu.

podpis osoby przeprowadzajacej szkolenie

* Niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 21 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA

SPRAWOZDANIE KONCOWE
KOMISJI INWENTARYZACYJNEJ Z PRZEBIEGU INWENTARYZACJI
PRZEPROWADZONEJ W URZEDZIE MIASTA KALISZA W ........... ROKU

L. Informacje ogolne
1. Inwentaryzacj¢ przeprowadzono na podstawie Zarzadzenia Prezydenta Miasta Kalisza Nr....... [ociiiiinin, z dnia
.................... R ] 0 14

2. Komisja inwentaryzacyjna pracowata w sktadzie:

- Przewodniczacy: e
- Z-ca Przewodniczacego ..o
- Czlonkowie Komisji: ..

3. Wykaz Zespolow Spisowych wraz z przydzielonymi im polami spisowymi i okre§lonymi terminami przeprowadzenia
inwentaryzacji okresla Zarzadzenie Prezydenta Miasta Kalisza wymienione w ust. 1.

4. Inwentaryzacja objeto nastepujace sktadniki majatkowe:

1) Metoda spisu z natury:

2) Metoda potwierdzenia Sald: ..........o.oiiitie it
3) Metoda weryfikacji danyChi ...

5. Inwentaryzacj¢ przeprowadzono na dzien bilansSoOwy tj.............cooiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiia, , Z zastrzezeniem
czynnosci inwentaryzacyjnych dotyczacych nastgpujacych sktadnikéw majatkowych:

)

) ,

ktoére przeprowadzono na dzien .................ooenenn roku, a nastepnie dokonano ustalenia stanu na dzien bilansowy.

Ustalenia dokonat Wydzial Finansowy przygotowujac ,Zestawienie zmian aktywow 1 pasywow objetych
inwentaryzacjg na ostatni dzien roku obrotowego”

I1. Ustalenia inwentaryzacji

W toku inwentaryzacji ustalono co nastgpuje:

1) W zakresie inwentaryzacji przeprowadzonej metoda spisu z natury

2) W zakresie inwentaryzacji przeprowadzonej metodg potwierdzenia sald
3) W zakresie inwentaryzacji przeprowadzonej metoda weryfikacji danych

ITI. Wyniki inwentaryzacji
Whioski i réznice inwentaryzacje znajdujg si¢ w ,,Zestawieniu roéznic inwentaryzacyjnych”, ktore stanowi zatacznik do
niniejszego Sprawozdania koncowego.

IV. Podpisy komisji inwentaryzacyjnej

Przewodniczacy Komisji INWeNtaryzacyjnej: oo
Zastepca Przewodniczacego Komisji INnWentaryzacyjnej: .oeoviuiniiiiitin i
Czlonek Komisji InWentaryzacyjnej: e
Czlonek Komisji INnWentaryzacyjnej: e
Czlonek Komisji INnWentaryzacyjnej: e
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Zatacznik nr 22 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA

ZESTAWIENIE
ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

I. Komisja Inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy KOMISji oot
2. Z-ca przewodniczacego KOMISjT  ..oeoviniititiiit i
3.CzZlonek KOMIS]i e
4. Czbonek KOMISJI s
Dokonata rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych

II. Zestawienie rdznic inwentaryzacyjnych:

Lp. Nr i pozycja Nazwa Jedn. miary | Cena Stan Stan Roznice inwentaryzacyjne | Uwagi
arkusza spisowego | sktadnika faktyczny w | ksiggowy w ; .
lub inny dokument dniu spisu dniu spisu Niedobory | Nadwyzki

inwentaryzacyjny

II1. Komisja Inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postepowania wyjasniajacego postanowita:

1. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastepujacy:

a) niedobory na kwote ............. zt uznaé za niezawinione i jako mieszczace si¢ w granicach normy spisa¢ w koszty,
b) niedobory na kwote .............. zt uzna¢ za zawinione i obcigzy¢ nimi osob¢ odpowiedzialna,
¢) dokona¢ kompensaty niedoboréw z nadwyzkami na kwote................ zt,

2. Nadwyzki inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastgpujacy :
a) nadwyzki na kwote................zt uzna¢ za btad w pomiarach i pomniejszy¢ o ich warto$¢ koszty.
b) Nadwyzki skompensowaé z niedoborami w kwocie ......................... zk.

IV. Uwagi Komisji Inwentaryzacyjne;:

(data i podpis Skarbnika Miasta)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* rozliczenie réznic inwentaryzacji:

(data i podpis Prezydenta Miasta)

*niewlasciwe skresli¢

33



Zatacznik nr 23 do Instrukcji inwentaryzacyjnej

URZAD MIASTA KALISZA

ZESTAWIENIE
ZMIAN AKTYWOW I PASYWQW OBJETYCH INWENTARYZACJA
NA OSTATNI DZIEN ROKU OBROTOWEGO

Lp |Symbol |Nazwa Nr Data Stan Zmiany stanu aktywow | Wnioski Stan aktywow i
konta (wyszcze- | Zespotu | inwenta- B B i pasywOw pomiedzy | inwentaryzacyjne | pasywoOw na
golnienie | Spiso- ryzacji Usta}ony w EW1d§n,chny dniem inwentaryzacji a dzien bilansowy
sktadnika | wego yvymku . |na dzien .. | dniem bilansowym
aktywow i inwentaryzacji | inwentaryzacji | (pe, wnioskow
pasywow) inwentaryzacyjnych)

Wn Ma Wn Ma Zwigksze |Zmniejsze |Nad- Nie- Wn Ma
nia nia wyzki | dobory

Zestawienie zmian aktywow 1 pasywow objetych inwentaryzacja:

Sporzadzili:

Sprawdzit:

(data i podpis Naczelnika Wydziatu Finansowego)

Potwierdzenie ustalenia stanu wszystkich aktywow i pasywow objetych inwentaryzacjg na ostatni dzien roku
obrotowego oraz poprawnosci rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych:

(data i podpis Prezydenta Miasta)
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