Zarzadzenie Nr 494/2008
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 08grudnia 2008r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Kaliszu w 2008r.

Na podstawie punktu 1.2.9 Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowiacej zalacznik nr 5 do zarzadzenia
nr 619/2007 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 31.12.2007 r. w sprawie Polityki Rachunkowosci
Urzedu Miejskiego w Kaliszu (ze zm.), oraz § 65 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego
stanowiacego zalacznik do zarzadzenia Nr 468/2003 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 7 listopada
2003 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miejskiego (ze zm.), zarzadza si¢
co nastgpuje:

§1
Zarzadza si¢ przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu
nast¢pujacych sktadnikéw majatkowych:

A. Spisem z natury wg stanu na 31.12.2008r w terminie:
1. Zapasy materiatow znajdujacych si¢ w magazynach nr 1 i nr 2 02.01.2009 r.
2. Stan paliwa w samochodach 31.12.2008 r.
3. Srodki pienigzne w kasach, druki $cistego zarachowania,

depozyty 1 inne wartosci znajdujace si¢ w kasach. 31.12.2008 r.
4. Druki $cistego zarachowania, depozyty 1 inne wartos$ci

znajdujace si¢ poza kasami 0d 29.12.2008r. do 02.01.2009 .
5. Sktadniki majatkowe bgdace wlasnoscia innych jednostek od 02 do 09.01.2009 r.

Ustalenie stanu sktadnikow majatkowych, dla ktorych spis z natury okreslony zostat inny termin niz
na dzien bilansowy, dokona Wydziat Finansowy na podstawie obrotow (przychodéw i rozchodow)
jakie wystapia miedzy data zakonczenia spisu a dniem bilansowym.

B. Metodg pisemnego potwierdzenia sald wg stanu na:

1. Srodkéw pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych,
pozyczek i kredytow, wedtug stanu na dzien 31.12.2008 r.
2. Naleznosci z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, nalezno$ci wobec
0s0b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, pracownikow i z tytutéw publicznoprawnych,
30.11.2008 .
3. Skladnikéw majatkowych wiasnych powierzonych innym jednostkom 30.11.2008 .

Ustalenie stanu majatku powierzonego innym jednostkom na dzien bilansowy nastapi na podstawie
otrzymanych od wydziatow merytorycznych stosownych uméw za okres
01.12.2008 1.-31.12.2008 .

Ustalenie stanu naleznosci wymagajacych potwierdzenia sald na dzien bilansowy nastapi droga
weryfikacji obrotow (przychodéw i rozchodéw), jakie wystapity migdzy wyznaczonym dniem
potwierdzenia salda a dniem bilansowym.

C. Poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi
dokumentami oraz weryfikacji sald i uzgodnien wg stanu na:



1. Srodki trwate do, ktorych dostep jest znacznie utrudniony, 31.12.2008 r.

2. Naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznos$ci 1 zobowiazania z pracownikami,
nalezno$ci publicznoprawne, nalezno$ci i zobowigzania wobec 0sOb nie

prowadzacych ksiag rachunkowych 31.12.2008 r.
3. Grunty begdace wlasno$cia Miasta oraz w uzytkowaniu wieczystym Miasta  31.12.2008 .
4. Udziaty 1 akcje w spotkach 31.12.2008 r.
5. Warto$ci niematerialne i prawne 31.12.2008 r.
6. Inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie) 31.12.2008 r.
7.

Pozostate aktywa i1 pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe 31.12.2008 r.

Inwentaryzacja nalezno$ci do kwoty 44,00 zi. (nie przekraczajacej pigciokrotnej wartosci kosztow
upomnienia w postepowaniu egzekucyjnym w administracji) nastagpi metoda weryfikacji poprzez
poréwnanie danych zawartych w ksiggach rachunkowych z danymi wynikajacymi z dokumentow.

§3

W celu przeprowadzenia spisow z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji i uzgodnien powotuje
si¢ nastgpujace zespoty spisowe w sktadach:

Zespol spisowy Nr 1 - Zapasy materiatow znajdujacych si¢ w magazynie Nr 1
1) Przewodniczacy zespotu Andrzej Przecherka

2) Czlonek zespotu Jerzy Cichecki

Termin spisu: 02.01.2009r.
Pole spisu: Magazyn administracyjno—gospodarczy przy ul. KoSciuszki 1A.

Zespol spisowy Nr 2 - Zapasy materialow w magazynie Nr 2 —przeciwpowodziowym

1) Przewodniczacy zespotu Marcin Balcerzak
2) Czlonek zespotu Damian Zalewski
Termin spisu: 02.01.2009r.

Pole spisu: Magazyn przeciwpowodziowy przy ul. Kosciuszki 14

Zespol spisowy Nr 3 - Stan paliwa w samochodach.

1) Przewodniczacy zespotu Pawet Strzatka
2) Czlonek zespotu Sebastian Slugacz
Termin spisu: 31.12.2008 r.

Pole spisu: Samochody uzywane przez Urzad.

Zespol spisowy Nr 4 - Srodki pieniezne w kasach, druki $cistego zarachowania,
depozyty 1 inne wartosci znajdujace si¢ w kasach,

1) Przewodniczacy zespotu Dorota Laskowska
2) Czlonek zespotu Kinga Szymczak
Termin spisu: 31.12.2008 r.

Pole spisu: kasy w Ratuszu i Biurze Obslugi Interesanta.



Zespol spisowy Nr 5- Druki $cislego zarachowania, depozyty i inne warto$ci znajdujace si¢ poza
kasami,

1) Przewodniczacy zespotu Teresa Wojtas
2) Czlonek zespotu Dominik Katuzny
Termin spisu: od 29.12.2008r. do 02.01.2009 r.

Pole spisu: Miejsca przechowywania drukéw, depozytow i innych wartosci (WF, WKEG).

Zespol spisowy Nr 6 - Skladniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek

1. (Ministerstwo Spraw Wewngtrznych w Warszawie, Wytwornia Papierow wartoscio-
wych
w Warszawie, Glownego Urzedu Geodezji 1 Kartografii w Warszawie, Wielkopol-
skiego Urzedu Wojewodzkiego w Poznaniu, Telekomunikacji Polskiej S.A., Netii
S.A., WAPI Sp.
z 0.0. w Kaliszu, Kaliskiego Towarzystwa Muzycznego w Kaliszu)

1) Przewodniczacy zespotu Henryk Seremak,
2) Czlonek zespotu Jacek Stupianek
Termin spisu: od 02 do 09.01.2009 r.

Pole spisu: Ratusz - WGK, WAG, ul. Kosciuszki 1A -USC, WKEG

Zesp6l spisowy Nr 7- Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych, pozyczki
1 kredytow, wedlug stanu na dzien 31.12.2008 .,

1) Przewodniczacy zespotu Magdalena Budrys
2) Czlonek zespotu Katarzyna Pilarczyk
Termin spisu: wg stanu na 31.12.2008 r.
Pole spisu: Potwierdzenia sald, rachunki bankowe i dane ewidencji ksiggowej.

Zespol spisowy Nr 8- Naleznosci (z wyjatkiem naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci wobec
os6b nie prowadzacych ksiag rachunkowych, naleznosci 1 zobowigzania pracownikow
1 z tytutéw publicznoprawnych,)

1) Przewodniczacy zespotu Julita Adamus
2) Czlonek zespotu Monika Swigtczak
Termin spisu: wg stanu na 30.11.2008r.
Pole spisu: Potwierdzenia sald i dane ewidencji ksiegowej

Zespol spisowy Nr 9 - Sktadniki majatkowe wlasne powierzone innym jednostkom.
1) Przewodniczacy zespotu Beata Nowicz
2) Czlonek zespotu Anna Michalak
Termin spisu: wg stanu na 30.11.2008r.
Pole spisu: Informacje od merytorycznych wydzialéw i dane ewidencji ksiggowe;j

Zespo6l spisowy Nr 10 - Srodki trwate do, ktérych dostep jest znacznie utrudniony,
1) Przewodniczacy zespotu Krzysztof Jagodzinski
2) Czlonek zespotu Wojciech Stachowiak

Termin spisu: wg stanu na 31.12.2008r.

Pole spisu: Ewidencje merytorycznych wydzialéw i dane ewidencji ksiggowej



Zespol spisowy Nr 11 Naleznosci sporne 1 watpliwe, naleznosci 1 zobowigzania z pracownikami,
naleznosci publicznoprawne, naleznosci i zobowiazania wobec 0sob nie prowadzacych ksiag rachunkowych
1) Przewodniczacy zespotu Joanna Kelner
2) Czlonek zespotu Joanna Golinska

Termin spisu: wg stanu na 31.12.2008 r.

Pole spisu: Dane ewidencji ksiggowej

Zespol spisowy Nr 12 Grunty bgdace wiasnoscia Miasta oraz w uzytkowaniu wieczystym
Miasta

1) Przewodniczacy zespotu Renata Witczak
2) Czlonek zespotu Matgorzata Wyrembak
Termin spisu: wg stanu na 31.12.2008 r.
Pole spisu: Ewidencja gruntow WGK, ewidencja WGM i dane ewidencji ksiggowej

Zespol spisowy Nr 13 Udzialy 1 akcje w spotkach
1) Przewodniczacy zespotu Michat Pilas
2) Czlonek zespotu Aneta Sobotka
Termin spisu: wg stanu na 31.12.2008 r.
Pole spisu: Informacje od spolek, ewidencja WGM i dane ewidencji ksiggowe;j.

Zespol spisowy Nr 14  Warto$ci niematerialne 1 prawne
1) Przewodniczacy zespotu Maciej Matecki
2) Czlonek zespotu Leokadia Pietraszko
Termin spisu: wg stanu na 31.12.2008 r.
Pole spisu: Dane ewidencji ksiggowej

Zespol spisowy Nr 15 Inwestycje rozpoczete (Srodki trwate w budowie).
1) Przewodniczacy zespotu Jolanta Koztowska (WF)
2) Czlonek zespotu Lucyna Kotodziejczyk
Termin spisu: wg stanu na 31.12.2008 r.
Pole spisu: Ewidencja wydzialow realizujacych inwestycje i dane ewidencji ksiggowej.

Zespol spisowy Nr 16 Pozostale aktywa 1 pasywa ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu
z natury lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe

1) Przewodniczacy zespotu Maria Jurek

2) Czlonek zespotu Malgorzata Drzewiecka
Termin spisu: wg stanu na 31.12.2008 r.
Pole spisu: Dane ewidencji ksiggowej

§ 4.



Na kontroleréw spisowych wyznaczam:
1) w magazynie administracyjno —gospodarczym pania Anng Matysiak,
2) w magazynie przeciwpowodziowym paniag Matgorzatg Wagrocka.

§ 5.

W celu prawidtowego 1 sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji polecam:

1. Uzgodnienie, przez osoby materialnie odpowiedzialne, ewidencji magazynowej
z ewidencja ksiggowa na ostatni dzien miesiaca poprzedzajacego dzien spisu.

2. Uporzadkowanie i przygotowanie przez osoby odpowiedzialne materialnie
w magazynach miejsc - pol spisowych utatwiajace dokonanie spisu, przez oznaczenie
sktadnikéw majatkowych, nazwa, ulozenie stanu zapaséw na wlasciwych miejscach w sposob
umozliwiajacy sprawne 1 dokladnego pomierzenie, przeliczenie lub przewazenie w czasie
dokonywania spisu.

3. Wstrzymuje si¢ wydawanie materiatbw w magazynach w dniach przeprowadzania spisu z
natury.

§6
1. Naczelnikow Wydziatow, Kierownikow Biur czynie odpowiedzialnymi za udzial pracownikéw
ich komorek organizacyjnych w pracach zespotow spisowych.

2. W przypadku nieobecno$ci pracownika, wyznaczonego w § 3 niniejszego zarzadzenia
w pracach zespolu spisowego w dniach prowadzenia inwentaryzacji metoda spisu
z natury Przewodniczacy Komisji w uzgodnieniu z odpowiednim naczelnikiem wydzialu lub
kierownikiem biura wnioskuje do Prezydenta Miasta Kalisza o wyznaczenie do tych prac
innego pracownika tej komorki. Pracownik ten po dodatkowym przeszkoleniu wezmie udziat w
pracach zespotu spisowego.

3. W przypadku nieobecnosci osoby odpowiedzialnej materialnie w dniach prowadzenia
inwentaryzacji metoda spisu z natury, osoba ta upowaznia do tej czynno$ci swojego
przedstawiciela, a gdy tego nie dokona, Prezydent w porozumieniu z Przewodniczacym
Komisji wyznacza, co najmniej jedna osobg reprezentujaca interesy osoby odpowiedzialnej
materialnie wobec zespotu spisowego oraz dodatkowa osobeg do zespotu spisowego.

§7
Zawiesza si¢ udzielanie urlopdw wszystkim pracownikom materialnie odpowiedzialnym, cztonkom
komisji inwentaryzacyjnej 1 zespoldw spisowych w okresie, w ktorym przypadaja czynnosci
inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisu.

§8
Po zakonczeniu czynno$ci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej ztozy
sprawozdanie koncowe z przebiegu inwentaryzacji zgodnie z terminem wyznaczonym w planie
(harmonogramie) inwentaryzacji.

§9
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przeprowadzi w dniu 12.12.2008r o godz.11%,
szkolenie czlonkow zespoldw spisowych, ktorzy otrzymaja szczegdlowe informacje o miejscach
(polach) spisu poszczegélnych sktadnikéw majatku, osobach materialnie odpowiedzialnych i
wytyczne co do sposobu, przeprowadzania i dokumentowania spisu.



§ 10
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej

1 Naczelnikowi Wydziatu Finansowego przy udziale Naczelnikow Wydziatéw 1 Kierownikoéw
odpowiednich komorek organizacyjnych.

§11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
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