Zarzadzenie Nr 645/2025
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 23 pazdziernika 2025 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Kalisza w 2025r.

Na podstawie § 1 ust. 4 Instrukcji inwentaryzacyjnej stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Nr 635/2025
Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 22 pazdziernika 2025 r. w sprawie wprowadzenia Instrukcji
inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Kalisza zarzadza si¢, co nastepuje:

§1
Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Miasta Kalisza wszystkich sktadnikéw
majatkowych.

§2
1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ na dzien 31 grudnia 2025 roku.
2. W zakresie sktadnikow majgtkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom oraz naleznosci od
kontrahentow inwentaryzowanych metoda potwierdzenia sald, czynno$ci inwentaryzacyjne nalezy
przeprowadzi¢ na dzien 31 pazdziernika 2025 roku, a nastgpnie ustalenia stanu na dzien 31 grudnia 2025
roku dokona Wydzial Finansowy, na podstawie obrotow (przychodéw i rozchodow) jakie wystapia w
okresie migdzy 1 listopada 2025 roku a dniem bilansowym.

§3
1. Inwentaryzacje skladnikow majatkowych Urzedu Miasta Kalisza nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z
zatacznikami do niniejszego zarzadzenia.
2. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji metodami spisOw z natury, potwierdzenia sald oraz weryfikacji
sald, powotuje si¢ zespoty spisowe.
3. Wykaz zespotéw spisowych wraz ze wskazaniem metod inwentaryzacji, sktadnikow majatkowych, pol
spisowych i termindw przeprowadzenia inwentaryzacji znajduje si¢ w Zataczniku Nr 1 do niniejszego
zarzadzenia.
4. Zobowiazuj¢ powolane zespoty spisowe do odpowiedniego udokumentowania i powiazania z ksiggami
rachunkowymi ustalen dokonywanych w trakcie wykonywanych czynno$ci inwentaryzacyjnych.

§5
1. Czynnosci inwentaryzacyjne nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z terminami okreslonymi w harmonogramie
stanowigcym Zatgcznik Nr 2 do niniejszego zarzadzenia.
2. Wszystkie czynnos$ci inwentaryzacyjne nalezy zakonczy¢ do dnia 26 marca 2026 roku, a ujawnione w
toku inwentaryzacji ewentualne réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym w ksiggach
rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiegach rachunkowych roku 2025.

§6
W celu prawidtowego i sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji poleca sig:
1) uzgodnienie, przez osoby materialnie odpowiedzialne, ewidencji magazynowej z ewidencja ksiggowa na
ostatni dzien miesigca poprzedzajgcego dzien spisu,
2) uporzadkowanie i przygotowanie przez osoby odpowiedzialne materialnie w magazynach miejsc (pol
spisowych), w celu utatwienia dokonania spisu, przez oznaczenie sktadnikow majatkowych nazwa, utozenie
zapasow na wilasciwych miejscach w sposob umozliwiajacy sprawne i doktadne pomierzenie, przeliczenie
lub przewazenie w czasie dokonywania spisu,
3) wstrzymanie wydawania materialow w magazynach od dnia 1.01.2026 r. do czasu zakonczenia spisu z
natury oraz wstrzymanie sprzedazy materiatow i towardw promocyjnych przeznaczonych do odsprzedazy w
Informacji Turystycznej od 1.01.2026 r. do czasu zakonczenia spisu z natury,
4) przekazanie do Wydzialu Finansowego do dnia 02.01.2026 r. do godz. 9:00 wszystkich dokumentow
dotyczacych ruchu materiatlowego w magazynach za m-c grudzien 2025 r.,
5) przekazanie do Wydzialu Finansowego do dnia 02.01.2026 r. do godz. 9:00 wszystkich dokumentow
dotyczacych ruchu materiatowego w Informacji Turystycznej za m-c grudzien 2025 r.



§7
1.Nadz6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.
2.Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej przy udziale

kierownikow odpowiednich komoérek organizacyjnych Urzgdu Miasta Kalisza.

§ 8
Zarzadzenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§9

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Prezydent Miasta Kalisza
/...
Krystian Kinastowski



Zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 645/2025

Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 23 pazdziernika 2025 r.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

w Urzedzie Miasta Kalisza w 2025 roku.

Zespoly spisowe uczestniczace w inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Kalisza w 2025 roku

1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje si¢ nastepujace zespoly spisowe oraz okresla si¢ pola spisowe i

terminy przeprowadzenia inwentaryzacji.

1) Zespol spisowy Nr 1 - Zapasy materialow, towarow i innych sktadnikow majatkowych w magazynie WAG.

a) Sktad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu
- czlonek zespotu
- cztonek zespotu
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji:
¢) Miejsce (pole) spisu:
d) Metoda inwentaryzacji:

Piotr Kowalczyk WZKO
Agnieszka Jarzgbska WAG
Mitosz Gorecki WF

od 02.01.2026 r. do 09.01.2026 r.
Magazyn administracyjno-gospodarczy - ul. Krotka 5-7, ul. Jasna 2
Spis z natury, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

2) Zespo! spisowy Nr 2 - Zapasy materiatow, towardw i innych sktadnikow majatkowych w magazynie przeciwpowodziowym.

a) Sktad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu
- cztonek zespotu
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji:
¢) Miejsce (pole) spisu:
d) Metoda inwentaryzacji:

WZKO
WSSM

Przemystaw Kieliszkowski
Lukasz Blaszkow

od 02.01.2026 r. do 09.01.2026 r.
Magazyn przeciwpowodziowy - ul. Kosciuszki la, ul. Nowy Swiat 42-44
Spis z natury, wg stanu na dzien 31.12.2025 1.

3) Zespol spisowy Nr 3 - Zapasy materialow, towarow i innych sktadnikow majatkowych w Informacji Turystyczne;.

a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Lidia Plajzer WKST
- czlonek zespotu Zbigniew Judasz WKST
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2026 r. do 09.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Informacja Turystyczna - ul. Gtéwny Rynek 20
d) Metoda inwentaryzacji: Spis z natury, wg stanu na dzien 31.12.2025 1.
4) Zespél spisowy Nr 4 - Srodki pieniezne i inne wartosci materialne w kasach Urzedu
a) Sktad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Dorota Degbowska WF
- czlonek zespotu Adrianna Kisiela WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 31.12.2025 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Biuro Obstugi Interesanta — ul. Kosciuszki 1A,
Informacja Turystyczna - ul. Gtéwny Rynek 20
d) Metoda inwentaryzacji: Spis z natury, wg stanu na dzien 31.12.2025 1.
5) Zespot spisowy Nr 5 - Srodki pieniezne i inne wartosci materialne w kasie BCK
a) Sktad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Paulina Augustyniak WF
- czlonek zespotu Karolina Neubarth WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: 31.12.2025 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Biuro Cmentarza Komunalnego - ul. Poznanska 183-185
d) Metoda inwentaryzacji: Spis z natury, wg stanu na dzien 31.12.2025 1.
6) Zespol spisowy Nr 6 - Druki Scistego zarachowania, depozyty i inne wartosci materialne
a) Sktad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Teresa Wojtas WF
- czlonek zespotu Joanna Marciniak BSR
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2026 r. do 09.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Wydziat Finansowy — ul. Ko$ciuszki 1a
Wydziat Spraw Obywatelskich — ul. Kosciuszki 1a
Urzad Stanu Cywilnego — ul. Kosciuszki 1a
Wydziat Administracyjno - Gospodarczy - ul. Gléwny Rynek 20
d) Metoda inwentaryzacji: Spis z natury, wg stanu na dzien 31.12.2025 .
7) Zespél spisowy Nr 7 - Sktadniki majatkowe bedace wlasnoscig innych jednostek
a) Sklad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Jakub Strzatka WO
- cztonek zespotu Paulina Augustyniak WF

b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2026 r. do 15.01.2026 r.



¢) Miejsce (pole) spisu: Wydziat Finansowy — ul. Kosciuszki 1a
Wydziat Administracyjno - Gospodarczy — ul. Gtéwny Rynek 20
Wydziat Geodezji i Kartografii — ul. Jasna 2
Wydziat Komunikacji — ul. Kosciuszki 1a
Biuro Spraw Obywatelskich — ul. Kosciuszki 1a
Urzad Stanu Cywilnego — ul. Koéciuszki 1a
Wyadziat Kultury i Sztuki, Sportu i Turystyki — ul. Gléwny Rynek 20

Wydziat Zarzadzania Kryzysowego i Spraw Obronnych — ul. Ko$ciuszki 1a

Wydziat Spraw Spotecznych i Mieszkaniowych — Centrum Organizacji

Pozarzadowych — ul. Babina la

d) Metoda inwentaryzacji: Spis z natury, wg stanu na dzien 31.12.2025 1.

8) Zespél spisowy Nr 8 - Srodkow trwatych i pozostatych srodkéw trwatych znajdujacych sie poza terenem strzezonym

a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Paulina Zaorska WGM
- czlonek zespotu Joanna Hofman WGM
- cztonek zespotu Dariusz Janiak WGOS
- cztonek zespotu Mariusz Mironowicz WK
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2026 r. do 15.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Teren niestrzezony Miasta Kalisza czyli poza budynkami i ogrodzeniami
d) Metoda inwentaryzacji: Spis z natury, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.
9) Zespot spisowy Nr 9 - Sktadniki majatkowe wlasne powierzone innym jednostkom
a) Sklad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Piotr Le$niewski WE
- cztonek zespotu Igor Otorowski WK
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 17.11.2025 r. do 09.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Ewidencje Merytorycznych Komérek Organizacyjnych
d) Metoda inwentaryzacji: Potwierdzenie salda, wg stanu na dzien 31.10.2025 r.
10) Zespél spisowy Nr 10 - Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach bankowych
a) Sktad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Matgorzata Lachman WF
- czlonek zespotu Joanna Antczak WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2026 r. do 15.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Informacja z bankow oraz ewidencja ksiegowa
d) Metoda inwentaryzacji: Potwierdzenie salda, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.
11) Zespél spisowy Nr 11 - Papiery wartosciowe w formie zdematerializowane;j
a) Sktad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Anna Otmianowska - Swierkowska WGM
- czlonek zespotu Maria Jurek WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2026 r. do 15.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Informacja ze spotek, ewidencja WGM 1 dane z ewidencji ksiggowej
d) Metoda inwentaryzacji: Potwierdzenie salda, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.
12) Zespot spisowy Nr 12 — Naleznosci z tytutu udzielonych pozyczek
a) Sktad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Matgorzata Lachman WF
- czlonek zespotu Joanna Antczak WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2026 r. do 15.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Informacja od pozyczobiorcéw oraz ewidencja ksiegowa
d) Metoda inwentaryzacji: Potwierdzenie salda, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.
13) Zespé!l spisowy Nr 13 - Naleznosci od kontrahentéw jednostki budzetowej Urzad Miasta Kalisza
a) Sklad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Monika Swietczak WF
- cztonek zespotu Marzena Andryszak WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: ~ od 17.11.2025 r. do 09.01.2026 r.
c) Miejsce (pole) spisu: Ewidencja ksiggowa
d) Metoda inwentaryzacji: Potwierdzenie salda, wg stanu na dzien 31.10.2025 r.
14) Zespé!l spisowy Nr 14 - Grunty Miasta Kalisza i Skarbu Panstwa oraz prawo uzytkowania wieczystego gruntow
a) Sklad zespotu spisowego:
- przewodniczacy zespotu Monika Petczynska WGM
- cztonek zespotu Agnieszka Noskowska WGM
- czlonek zespotu Beata Szulawy WGM
- czlonek zespotu Filip Kowalski WGM
- czlonek zespotu Marta Klaczynska WGM

b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: ~ od 12.01.2026 r. do 13.02.2026 r.



¢) Miejsce (pole) spisu: Ewidencja WGM oraz ewidencja ksiggowa
d) Metoda inwentaryzacji: Weryfikacji sald, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

15) Zespél spisowy Nr 15 - Srodki trwale i pozostale rodki trwate, do ktérych dostep jest znacznie utrudniony
a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Jacek Grzelczyk WGOS$
- czlonek zespotu Przemystaw Banasiak WGOS$
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: ~ od 12.01.2026 r. do 13.02.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Ewidencje Merytorycznych Komorek Organizacyjnych
d) Metoda inwentaryzacji: Weryfikacji sald, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

16) Zespél spisowy Nr 16 — Zobowiazania finansowe z tytulu zaciagnigtych kredytéw, pozyczek i wyemitowanych obligacji
a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Matgorzata Lachman WF
- czlonek zespotu Joanna Antczak WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: od 02.01.2026 r. do 15.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Informacja z bankow oraz ewidencja ksiggowa
d) Metoda inwentaryzacji: Weryfikacji sald, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

17) Zespél spisowy Nr 17 - Udzialy w spotkach w formie innej niz zdematerializowane
a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Anna Otmianowska - Swierkowska WGM
- czlonek zespotu Maria Jurek WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: ~ od 12.01.2026 r. do 30.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Informacja ze spotek, ewidencja WGM i dane z ewidencji ksiggowej
d) Metoda inwentaryzacji: Weryfikacji sald, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

18) Zespot spisowy Nr 18 - Wartos$ci niematerialne i prawne
a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Witold Michalak WO
- cztonek zespotu Dorota Szymanska WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: ~ od 12.01.2026 r. do 30.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Ewidencje Merytorycznych Komorek Organizacyjnych
d) Metoda inwentaryzacji: Weryfikacji sald, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

19) Zespél spisowy Nr 19 - Srodki trwate w budowie - inwestycje rozpoczete
a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Anna Garczarek WRM
- cztonek zespotu Karolina Neubarth WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: ~ od 12.01.2026 r. do 30.01.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Ewidencje Merytorycznych Komorek Organizacyjnych
d) Metoda inwentaryzacji: Weryfikacji sald, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

20) Zespol spisowy Nr 20 - Pozostale aktywa i pasywa JST oraz Organu Podatkowego
a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Dagmara Gomutka WF
- czlonek zespotu Agnieszka Szczepaniak WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: ~ od 12.01.2026 r. do 20.02.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Ewidencja ksiggowa
d) Metoda inwentaryzacji: Weryfikacji sald, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

21) Zespol spisowy Nr 21 - Pozostate aktywa i pasywa Urzedu Miasta Kalisza
a) Sktad zespotu spisowego:

- przewodniczacy zespotu Joanna Golinska WF
- czlonek zespotu Aleksandra Szymanska WF
b) Termin przeprowadzenia inwentaryzacji: ~ od 12.01.2026 r. do 20.02.2026 r.
¢) Miejsce (pole) spisu: Ewidencja ksiggowa
d) Metoda inwentaryzacji: Weryfikacji sald, wg stanu na dzien 31.12.2025 r.

Prezydent Miasta Kalisza
/...

Krystian Kinastowski



Harmonogram inwentaryzacji w Urzedzie

Zatacznik Nr 2 do Zarzadzenia Nr 645/2025

Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 23 pazdziernika 2025 r.
W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

w Urzedzie Miasta Kalisza w 2025 roku.

Miasta Kalisza w 2025 roku

Lp. Rodzaj prac Komoérka / Osoba Termin realizacji
odpowiedzialna
1. | Przeprowadzenie inwentaryzacji wlasciwej, czyli ustalenie Zespoty spisowe 1- 21 Terminy okres§lone w

rzeczywistego stanu aktywow i pasywow z uwzglednieniem
przyjetej metody inwentaryzacji.

Zataczniku Nr 1

- przygotowanie Sprawozdania koncowego z inwentaryzacji wraz z
Zestawieniem roznic inwentaryzacyjnych

Komisja Inwentaryzacyjna

2. | Weryfikacja ustalen inwentaryzacji, czyli pordwnanie stanu Ksiggowos¢ Urzedu Miasta | Zespoty Spisowe
ustalonego w trakcie inwentaryzacji ze stanem ksiggowym, w tym | Kalisza odpowiednio:
dokonanie wyceny w przypadku inwentaryzacji metoda spisu z Nr 1-13 do 30.01.2026 .
natury Nr 14-19 do 20.02.2026 1.
Nr 20-21 do 27.02.2026 r.
3. |Rozliczenie inwentaryzacji, czyli
- sprawdzenie dokumentacji inwentaryzacyjnej przekazanej przez | Kontrolerzy Spisowi D09.03.2026 1.
Zespoty spisowe pod wzgledem formalno — rachunkowym,
- zatwierdzenie protokotu z inwentaryzacji, Przewodniczacy Komisji Do 9.03.2026 1.
Inwentaryzacyjnej
-wyjasnienie stwierdzonych roznic, rozliczenia osob Komisja Inwentaryzacyjna | Do 16.03.2026 r.
odpowiedzialnych z powierzonego im mienia oraz oceny
przydatno$ci inwentaryzowanych sktadnikow majatku.
4. | Zakonczenie inwentaryzacji, czyli:

Do 23.03.2026 1.

- zaopiniowanie i zatwierdzenie Sprawozdania koncowego z Skarbnik Miasta D0 26.03.2026 1.
inwentaryzacji wraz z Zestawieniem ro6znic inwentaryzacyjnych Prezydent Miasta
- yjecie i rozliczenie wynikow inwentaryzacji w ksiggach Ksiggowos¢ UMK Do 26.03.2026 1.
rachunkowych oraz przygotowanie Zestawienia zmian aktywow i
pasywow objetych inwentaryzacja na ostatni dzien roku
obrotowego
- zaopiniowanie i zatwierdzenie Zestawienia zmian aktywow i Skarbnik Miasta Do 26.03.2026 1.
pasywoOw objetych inwentaryzacja na ostatni dzien roku Prezydent Miasta
obrotowego

Prezydent Miasta Kalisza

/...

Krystian Kinastowski




