Zarzadzenie Nr 658/2020
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 18 listopada 2020 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Kalisza w 2020 r.

Na podstawie ust. 1.2.8 Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zatacznik do zarzadzenia
Nr 185/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 18 kwietnia 2011r. w sprawie wprowadzenia
Instrukcji inwentaryzacyjnej] w Urzedzie Miejskim w Kaliszu (z p6zn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1
1. Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Miasta Kalisza nastepujacych
sktadnikow majatkowych:

1) metoda spisu z natury wg stanu na dzien:
a) zapasy materiatow, towardéw i innych sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w magazynie
administracyjno - gospodarczym -31.12.2020 r.,
b) zapasy materiatow i innych sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w magazynie
przeciwpowodziowym -31.12.2020 r.,
c) stan paliwa w pojazdach wykorzystywanych przez Urzad Miasta Kalisza -31.12.2020 r.,

d) srodki pieni¢zne w kasach, czeki, weksle, obligacje, druki $cistego zarachowania,
depozyty, gwarancje i inne wartosci znajdujace si¢ w kasach oraz druki $Scistego zarachowania,

depozyty 1 inne wartosci znajdujace si¢ poza kasami Urzedu Miasta Kalisza -31.12.2020 r.,
e) sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek -30.11.2020 r.,
2) metodq pisemnego potwierdzenia sald od bankéw i kontrahentow wg stanu na dzien:

a) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych, pozyczki i kredyty - 31.12.2020 r.,
b) naleznosci jednostki budzetowej z wyjatkiem: nalezno$ci spornych i watpliwych,

naleznosci od pracownikéw, publicznoprawnych, wobec 0séb nie prowadzacych

ksigg rachunkowych, naleznosci do kwoty nie przekraczajacej pieciokrotnosci kosztow

upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji oraz naleznosci,

ktorych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe, -30.11.2020 r.,
c) sktadniki majatkowe wtasne powierzone innym jednostkom, -30.11.2020 r.,

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami
oraz weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow wg stanu na dzien:
a) srodki trwate 1 pozostate srodki trwale, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony -30.11.2020 1.,
b) zobowiazania i nalezno$ci sporne i watpliwe, naleznosci od pracownikdéw, publicznoprawne,
wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych, naleznosci do kwoty nie przekraczajacej
pieciokrotno$ci kosztow upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji oraz

naleznosci, ktorych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe -30.11.2020 1.,
¢) grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntow, grunty Skarbu Panstwa -30.11.2020 r.,
d) udziaty 1 akcje w spotkach -30.11.2020 r.,
e) wartosci niematerialne i prawne -30.11.2020 r.,
f) srodki trwate w budowie (inwestycje rozpoczete) -30.11.2020 r.,
g) naleznosci i zobowigzania oraz pozostate pasywa i aktywa jednostki samorzadu
terytorialnego i organu podatkowego -30.11.2020 r.,

h) pozostale aktywa i pasywa jednostki budzetowej -30.11.2020 r.



2. Ustalenie stanu sktadnikéw majatkowych, dla ktérych spis z natury, badz termin potwierdzenia
sald lub poréwnania sald 1 weryfikacji okreslono na inny niz na dzien bilansowy dokona Wydziat
Finansowy na podstawie obrotow (przychodow i rozchodéw) jakie wystapia miedzy datg
zakonczenia spisu, datg potwierdzenia i poréwnania sald lub weryfikacji a dniem bilansowym.

3.Inwentaryzacja nalezno$ci do kwoty 58,00 zt (nie przekraczajacej pigciokrotnej warto$ci kosztow
upomnienia w postgpowaniu egzekucyjnym w administracji) nastapi metoda weryfikacji poprzez
porownanie danych zawartych w ksiegach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow.

§2
W celu przeprowadzenia spiséw z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji i uzgodnien
powotuje si¢ nastepujace zespoly spisowe w sktadach:

1) Zespol spisowy Nr 1 - Zapasy materialow i innych skladnikow majatkowych znajdujacych
sie¢ w magazynie administracyjno — gospodarczym:

a) przewodniczacy zespotu Dominik Katuzny (WZKO)
b) cztonek zespotu Monika Szumna (WAG)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 04.01.2021 r. do 08.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: Magazyn administracyjno - gospodarczy przy ul. Kosciuszki | A.

2) Zespol spisowy Nr 2 - Zapasy materialow i innych skladnikow majatkowych
znajdujacych si¢ w magazynie przeciwpowodziowym:

a) przewodniczacy zespotu Marcin Balcerzak (WZKO)
b) cztonek zespotu Ewa Tomczyk (WSSM)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 04.01.2021 r. do 08.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: Magazyn przeciwpowodziowy przy ul. Kosciuszki 1A.

3) Zespol spisowy Nr 3 - Stan paliwa w pojazdach wykorzystywanych przez Urzad Miasta

Kalisza:
a)przewodniczacy zespolu Jerzy Cichecki (WAGQG)
b)cztonek zespotu Sebastian Slugacz (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 31.12.2020 r.

Miegjsce (pole) spisu: Samochody wykorzystywane przez Urzad Miasta Kalisza.

4) Zespol spisowy Nr 4 - Srodki pieniezne w kasach, czeki, weksle, obligacje, druki
Scislego zarachowania, depozyty, gwarancje i inne wartoS$ci znajdujace si¢ w kasach:

a) przewodniczacy zespotu Katarzyna Stasiak (WF)
b) cztonek zespotu Kinga Borowska (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 31.12.2020 r.

Miejsce (pole) spisu: kasy w Ratuszu, Biurze Obstugi Interesanta, Informacja Turystyczna.

5) Zespotl spisowy Nr 5 - Druki Scislego zarachowania, depozyty i inne wartosci
znajdujace si¢ poza kasami Urzedu Miasta Kalisza:

a) przewodniczacy zespotu Teresa Wojtas (WF)
b) cztonek zespotu Przemystaw Kosobucki (BSR)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 31.12.2020 r. do 08.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: Miejsca przechowywania drukow, depozytow i innych wartosci:
(WF, WSO, WAQG).

6) Zespol spisowy Nr 6 - Skladniki majatkowe bedace wlasnoscia innych jednostek:

a) przewodniczacy zespotu Jacek Stupianek (WO)
b) cztonek zespotu Paulina Augustyniak (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: Ewidencje merytorycznych Wydziatow i dane ewidencji ksiggowe;.



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

a) przewodniczacy zespotu Agnieszka Krupa (BBA)
b) cztonek zespotu Matgorzata Strzegiecka (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 04.01.2021 r. do 15.01.2021 r.

Pole spisu: Potwierdzenia sald, rachunki bankowe i dane ewidencji ksiggowe;j.

8) Zespol spisowy Nr 8 - Naleznosci i zobowiazania jednostki budzetowej:

a) przewodniczaca zespotu Monika Swietczak (WF)
b) cztonek zespotu Joanna Kelner (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: WF- Potwierdzenia sald i dane ewidencji ksiggowe;.

9) Zespol spisowy Nr 9 - Skladniki majatkowe wlasne powierzone innym jednostkom:

a) przewodniczacy zespotu Piotr Le$niewski (WE)
b) cztonek zespotu Michat Strychalski (WSO)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miegjsce (pole) spisu: WF- Dane z merytorycznych wydziatow i dane ewidencji ksiggowe;j.

10) Zespot spisowy Nr 10 - Srodki trwale i pozostale srodki trwale, do ktérych dostep jest
znacznie utrudniony:

a) przewodniczacy zespotu Jacek Grzelczyk (WGOS)
b) cztonek zespotu Jozet Szymanski (WGOS)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: Ewidencje merytorycznych wydziatléw i dane ewidencji ksiegowe;.

11) Zespol spisowy Nr 11 - Grunty, prawo uzytkowania wieczystego gruntow, grunty Skarbu

Panstwa:
a) przewodniczacy zespotu Maria Koscielniak (WGM)
b) cztonek zespotu Magdalena Sptawska (WGM)
c)cztonek zespotu Ewa Zaborowska (WGM)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: Ewidencja gminnego i powiatowego zasobu gruntow i dane ewidencji
ksiggowe;j.

12) Zespol spisowy Nr 12 - Udzialy i akcje w spotkach:

przewodniczacy zespotu Joanna Hofman (WGM)
a) cztonek zespotu Jolanta Koztowska (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: Dane od spotek, ewidencja WGM 1 dane ewidencji ksiegowe;.

13) Zespol spisowy Nr 13 - WartoSci niematerialne i prawne:

a) przewodniczacy zespotu Maciej Matecki (WO)
b) cztonek zespotu Anna Piotrowska (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Pole spisu: Dane ewidencji ksiggowej i WO.

14) Zespot spisowy Nr 14 - Srodki trwale w budowie (inwestycje rozpoczete):

a) przewodniczacy zespotu Anna Garczarek (WRM)
b) cztonek zespotu Kinga Kowalska (WF)

¢) cztonek zespotu Karolina Neubarth (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miejsce (pole) spisu: Dane z wydziatow realizujacych inwestycje 1 dane ewidencji ksiggowej WF.



15) Zespot spisowy Nr 15 - Pozostale aktywa i pasywa jednostki budzetowej:

a) przewodniczacy zespotu Magdalena Budrys (WF)
b) cztonek zespotu Anna Piotrowska (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miegjsce (pole) spisu: Dane ewidencji ksiggowe;.

16) Zespot spisowy Nr 16 - Naleznosci i zobowigzania oraz pozostale aktywa i pasywa
jednostki samorzadu terytorialnego i organu podatkowego:

a) przewodniczacy zespotu Dagmara Gomutka (WF)
b) cztonek zespotu Agnieszka Szcze$niak (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 14.12.2020 r. do 15.01.2021 r.

Miegjsce (pole) spisu: Dane ewidencji ksiggowe;.

17) Zesp6t spisowy Nr 17 - Srodki pieniezne w kasach, druki $cislego zarachowania i inne
wartosci znajdujace si¢ w kasie Biura Cmentarza Komunalnego:

a) przewodniczacy zespotu Paulina Augustyniak (WF)
b) cztonek zespotu Karolina Neubarth (WF)
Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 31.12.2020 r.

Miejsce (pole) spisu: Biuro Cmentarza Komunalnego - ul. Poznanska 183-185.

§3

Na kontroleréow spisowych wyznacza si¢:

1) w magazynie administracyjno - gospodarczym Agnieszke Lagode ( WSO ),

2) w magazynie przeciwpowodziowym Michata Wnuczka ( WAG ),

3) w przypadku nieobecno$ci pracownika, wyznaczonego w pkt. 1 1 2 jako kontrolera w dniach
prowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury - odpowiedni naczelnik wydzialu, w
porozumieniu z Przewodniczacym Komisji Inwentaryzacyjnej obowiazany jest delegowac do tych
prac innego pracownika. Pracownik ten po dodatkowym przeszkoleniu wezmie udziat jako
kontrolujacy.

§ 4

W celu prawidtowego i1 sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji poleca sie¢:

1) uzgodnienie, przez osoby materialnie odpowiedzialne, ewidencji magazynowej z ewidencjg
ksiggowa na ostatni dzien miesigca poprzedzajacego dzien spisu,

2) uporzadkowanie 1 przygotowanie przez osoby odpowiedzialne materialnie w magazynach miejsc
- pol spisowych co utatwi dokonanie spisu, przez oznaczenie sktadnikow majatkowych nazwa,
utozenie zapaséw na wlasciwych miejscach w sposob umozliwiajacy sprawne 1 doktadne
pomierzenie, przeliczenie lub przewazenie w czasie dokonywania spisu,

3) wstrzymanie wydawania materialbw w magazynach od dnia 04.01.2021 r. do czasu zakonczenia
spisu z natury,

4) przekazanie do Wydzialu Finansowego do dnia 31.12.2020 r. wszystkich dokumentéw
dotyczacych ruchu materialowego w magazynach za m-c grudzien 2020 r.

§5

1. Kierownikow komorek organizacyjnych Urzedu Miasta Kalisza czyni si¢ odpowiedzialnymi za
udziat pracownikow ich komorek organizacyjnych w pracach zespotéw spisowych.

2. W przypadku nieobecnos$ci pracownika, wyznaczonego w § 2 niniejszego zarzadzenia w pracach
zespotu spisowego w dniach prowadzenia inwentaryzacji metodg spisu z natury odpowiedni



kierownicy komoérek organizacyjnych, w porozumieniu z Przewodniczacym Komisji
Inwentaryzacyjnej obowigzani sg delegowac do tych prac innego pracownika. Pracownik ten po
dodatkowym przeszkoleniu wezmie udziat w pracach zespotu spisowego.

3. W przypadku nieobecno$ci osoby odpowiedzialnej materialnie w dniach prowadzenia
inwentaryzacji metoda spisu z natury, osoba ta upowaznia do tej czynnosci swojego
przedstawiciela, a gdy tego nie dokona, Prezydent wyznaczy, co najmniej jedng osobeg
reprezentujaca interesy osoby odpowiedzialnej materialnie wobec zespotu spisowego oraz
dodatkowa osobe do zespotu spisowego.

§6

Zawiesza si¢ udzielanie urlopéw wszystkim pracownikom materialnie odpowiedzialnym,
cztonkom komisji inwentaryzacyjnych i zespotow spisowych w okresie, w ktérym przypadaja
czynnos$ci inwentaryzacyjne przewidziane rocznym planem inwentaryzacji sktadnikow aktywow
i pasywow w Urzedzie Miasta Kalisza w 2020 r.

§7

Po zakonczeniu czynnos$ci inwentaryzacyjnych Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sktada
Prezydentowi Miasta sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji, ktorego zatacznikiem jest
zaopiniowany przez Skarbnika Miasta protokot rozliczen wynikow inwentaryzacji.

§8

Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspotudziale Skarbnika Miasta lub Naczelnika
Wydzialu Finansowego przeprowadzi szkolenie cztonkéw zespoldw spisowych i oséb materialnie
odpowiedzialnych, ktérzy otrzymaja szczegoétowe informacje o miejscach (polach) spisu
poszczegblnych skladnikow majatku, osobach materialnie odpowiedzialnych i wytyczne co do
sposobu przeprowadzania i dokumentowania spisu.

§9

1.Nadzor nad wykonaniem zarzadzenie powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej 1
Naczelnikowi Wydzialu Finansowego przy udziale kierownikéw odpowiednich komoérek
organizacyjnych Urz¢du Miasta Kalisza.

§ 10
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.
§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza

/...]
Krystian Kinastowski



