Zarzadzenie nr 653/2023
Prezydenta Miasta Kalisza
z dnia 24 pazdziernika 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzgdzie Miasta Kalisza.

Na podstawie art. 10, art. 26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r, poz. 120 z pézn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje::

§1
Wprowadza si¢ w Urzgdzie Miasta Kalisza Instrukcj¢ inwentaryzacyjna, stanowiacg zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

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

§3
Traci moc zarzadzenie Nr 185/2011 Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 18 kwietnia 2011 r. w sprawie
wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miejskim w Kaliszu (z p6zn. zm.).

§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 653/2023

Prezydenta Miasta Kalisza z dnia 24 paZdziernika 2023 r.
w sprawie wprowadzenia Instrukcji inwentaryzacyjnej

w Urzedzie Miasta Kalisza.

§1

Ogodlne zasady inwentaryzacji

1. Inwentaryzacja jest ogdtem czynnosci zmierzajagcych do ustalenia rzeczywistego stanu aktywow i
pasywow danej jednostki na okreSlony dzien i porownania tego stanu ze stanem ksiggowym, ustalenia i
wyjasnienia podczas tego poroOwnania roznic, rozliczenia oséb 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 ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem rzeczywistym,

2) zapewnienie realno$ci informacji ekonomicznej wykazanej w sprawozdawczoS$ci statystycznej 1 analizie
dziatalnosci gospodarcze;j,

3) rozliczenie 0sdb materialnie odpowiedzialnych za powierzone im sktadniki majatkowe,

4) zapewnienie dokonania oceny gospodarczej przydatnosci posiadanych sktadnikow na potrzeby jednostki
(pelnowartosciowe, uszkodzone, przeterminowane, o utraconej wartosci itp.),

5) wyeliminowanie wszystkich nieprawidtowosci wystepujacych w gospodarce majatkiem, a takze
przeciwdzialanie gromadzeniu zbgdnych i nadmiernych, gospodarczo nieuzasadnionych zapasoéw
sktadnikow majatkowych.

3. Prezydent Miasta powotuje stalg komisje inwentaryzacyjng sktadajaca si¢ z co najmniej czterech oséb, tj.
przewodniczacego, jego zastepcy i cztonkow, 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. Zadaniem kontrolerow spisowych jest nadzor nad rzetelnym i poprawnym wykonywaniem czynnosSci
spisowych, poprzez sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym wszystkich arkuszy spisowych
przygotowanych przez Zespoly spisowe, przed ich przekazaniem Przewodniczagcemu Komisji
Inwentaryzacyjnej. W razie stwierdzenia, ze czynnosci spisowe nie zostaly dokonywane poprawnie,
kontroler spisowy jest uprawniony do wnioskowania ich ponownego przeprowadzenia. Ponadto kontrolerzy
spisowi sg uprawnieni do wyrywkowych kontroli przeprowadzanych spisow z natury na polach spisowych.

5. Sktad Zespotéw spisowych ustalany jest zarzagdzeniem Prezydenta Miasta na wniosek przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej. W sktad Zespotow spisowych wchodza pracownicy Urzedu Miasta Kalisza.
Zespot spisowy musi si¢ sktada¢ z co najmniej dwoch osdb, przy czym nie moga to by¢ osoby
odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku.

6. Za prawidlowe przeprowadzenie inwentaryzacji odpowiedzialny jest Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej.

7. Osobom zaangazowanym w przeprowadzenie inwentaryzacji, w tym Komisji Inwentaryzacyjnej,
Zespotom Spisowym oraz pracownikom ksiggowosci i obstugi informatycznej moga by¢ przyznane dodatki
specjalne, zgodnie z zasadami okreslonymi w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta
Kalisza. Wnioski w tej sprawie przygotowuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, z zastrzezeniem



ze wniosek dla Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej przygotowuje Skarbnik Miasta. Wnioski
winny zawiera¢ proponowang wysokos¢ dodatku specjalnego oraz zakres powierzonych dodatkowych zadan.

§2

Metody inwentaryzacji i terminy jej przeprowadzania

1. Rzeczywisty stan aktywow i pasywow ustala sie¢ metoda:

1) spisu z natury,

2) pisemnego potwierdzenia sald od bankow i kontrahentow,

3) poréownania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz weryfikacji realnej
warto$ci aktywow i pasywow.

2. Inwentaryzacja metodg spisu z natury ustala si¢ stan nastgpujacych aktywow:

1) gotowki w kasie, drukow $cistego zarachowania oraz depozytéw i innych warto$ci materialnych,
2) zapasOw materialow i innych sktadnikow majatkowych,

3) srodkow trwatych z wyjatkiem $rodkoéw trwatych do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

4) pozostatych srodkéw trwatych,

5) sktadnikéw majatkowych bedacych wiasnoscia innych jednostek.

3. Inwentaryzacjg metodg pisemnego potwierdzenia sald od bankow i kontrahentow obejmuje si¢:
1) sktadniki majatkowe wtasne powierzone innym jednostkom,
2) srodki pieniezne zgromadzone na rachunkach bankowych oraz kredyty, pozyczki i obligacje,
3) naleznosci, z wyjatkiem:
a) naleznosci spornych i1 watpliwych,
b) naleznos$ci od oséb nieprowadzacych ksigg rachunkowych,
¢) nalezno$ci od pracownikdw,
d) naleznosci z tytutow publicznoprawnych,
e) naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej pigciokrotno$ci kosztow upomnienia w postgpowaniu
egzekucyjnym w administracji.

4. Inwentaryzacja metoda poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami oraz
weryfikacji realnej wartosci aktywow i pasywow obejmuje sie:
1) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
2) grunty Miasta i Skarbu Panstwa oraz prawo uzytkowania wieczystego gruntow,
3) akcje i udziaty w spotkach,
4) warto$ci niematerialne i prawne,
5) érodki trwate w budowie - inwestycje rozpoczgte,
6) aktywa i pasywa, ktorych zinwentaryzowanie w drodze spisu z natury lub uzgodnienie z przyczyn
uzasadnionych nie bylo mozliwe,
7) naleznosci nieobjete inwentaryzacja drogg pisemnego potwierdzenia sald:
a) naleznosci sporne 1 watpliwe,
b) nalezno$ci od 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
¢) naleznosci od pracownikow,
d) naleznosci z tytutdéw publicznoprawnych,
e) naleznosci do kwoty nieprzekraczajacej pieciokrotnosci kosztow upomnienia w postepowaniu
egzekucyjnym w administracji,
f) naleznosci, ktorych uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

5. Na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje:

1) $rodkdéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji, bondw i1 innych papierow
wartosciowych, rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych, drukéw Scistego zarachowania, a takze
srodkow trwatych w budowie, znajdujacych si¢ na terenie niestrzezonym, nieobjetym monitoringiem,

2) s$rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na rachunkach bankowych lub
przechowywanych przez inne jednostki, naleznosci, w tym udzielonych pozyczek,



3) aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntéw stanowiacych mienie
komunalne, $rodkéw trwalych trudno dostgpnych, nalezno$ci spornych i1 watpliwych, naleznosci i
zobowigzan z tytutdw publicznoprawnych, nalezno$ci i zobowigzan wobec osdb nieprowadzacych ksiag
rachunkowych, srodkow trwatych w budowie, ktorych spis z natury jest niemozliwy,

4) inwentaryzacja nalezy objac¢ rowniez znajdujace si¢ w jednostce sktadniki majatkowe:
a) ujete wylacznie w ewidencji ilo§ciowe;j,
b) bedace wlasnoscia innych jednostek.

6. Inwentaryzacja nieruchomosci powinna zapewni¢ poréwnanie danych wynikajagcych z ewidencji
ksiggowej z ewidencja geodezyjna gminnego i powiatowego zasobu nieruchomosci.

7. Terminy i czgstotliwosé inwentaryzacji, okreslone w ust. 5, uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli:

1) inwentaryzacje¢ skladnikow aktywoéw z wylaczeniem $rodkow pienieznych, papierow warto$ciowych,
materialow rozpoczeto nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku obrotowego i zakonczono do 15
stycznia nastepnego roku, ustalenie za$ stanu nastapito przez dopisanie lub odpisanie ze stanu stwierdzonego
droga spisu z natury lub potwierdzenia salda (zwigkszenia i zmniejszenia), jakie nastapity migdzy datg spisu
lub potwierdzenia a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiagg rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym,

2) inwentaryzacj¢ zapasow materiatdéw i innych sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w strzezonych
sktadowiskach objetych ewidencja ilosciowo — wartosciowa przeprowadzono raz w roku,

3) inwentaryzacj¢ nieruchomosci zaliczonych do §rodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych sig
na terenie strzezonym, w tym objetym monitoringiem, innych $rodkéw trwalych oraz oraz maszyn i
urzadzen wchodzacych w sktad §rodkow trwatych w budowie - przeprowadzono raz w ciagu czterech lat.

8. Paliwo w bakach samochodowych nie podlega inwentaryzacji z uwagi na trudnosci z ustaleniem
faktycznej ilo§¢ paliwa pozostajacego w bakach samochodow oraz jego znikoma warto$¢, ktéra nie ma
istotnego znaczenia dla rzeczywistego stanu majgtku. Koszty zakupu paliwa ujmowane sg w kosztach w
dacie zatankowania pojazdu.

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

10. Oprécz planowanych inwentaryzacji, nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ wybranych sktadnikow
majatkowych w przypadkach:

1) zmian osobowych na stanowiskach pracy obciazonych odpowiedzialno$ciag materialng,

2) zdarzen losowych lub wystgpienia innych przyczyn, w wyniku ktorych nastgpilo naruszenie stanu
sktadnikow majatku (np. pozar, wltamanie itp.).

§3

Uprawnienia i obowiazki zwigzane z inwentaryzacjg

1. Uprawnienia i obowigzki Komisji Inwentaryzacyjnej:
1) organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych sktadnikéw majatku
oraz dopilnowanie ich wykonania w terminie okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji,
2) przygotowywanie, w uzasadnionych przypadkach wnioskéw w sprawie:
a) zmiany terminu inwentaryzacji,
b) zarzadzenia inwentaryzacji niektorych sktadnikéw majatku na podstawie obliczen technicznych lub
szacunku,
¢) powolania rzeczoznawcoéw lub osdéb kompetentnych do ustalenia stanéw faktycznych sktadnikow
majatku na podstawie obmiaru lub szacunku,
d) przyjecia lub wydania sktadnikow majatku w czasie spisu.
3) kontrolowanie przygotowan do spisu oraz przebiegu spisOw z natury,
4) dopilnowanie terminowego zlozenia wyjasnien ewentualnych roznic inwentaryzacyjnych przez osoby
odpowiedzialne za ich powstanie,



5) ustalenie przyczyn powstania roznic inwentaryzacyjnych i sformulowanie wnioskow w sprawie ich
rozliczenia,

6) przygotowanie wnioskow o wszczecie dochodzenia w przypadku ujawnienia niedoboru i szkdd
zawinionych,

7) formulowanie wnioskow w sprawie sposobow zagospodarowania, ujawnionych w czasie inwentaryzacji,
zapasow niepelnowartosciowych, zbednych Iub nadmiernych oraz w sprawie usprawnienia gospodarki
rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majatku,

8) uczestniczenie w szkoleniach zorganizowanych przez Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej oraz
korzystanie ze szkolen dostepnych w innych formach,

9) sporzadzenie koncowego sprawozdania z inwentaryzacji.

2. Uprawnienia i obowigzki Zespoléw spisowych:

1) przeprowadzenie spisow w okreslonym terminie na wyznaczonym polu spisowym, zapewniajac
niezaklocong, normalng dziatalno$¢ inwentaryzowanej komorki,

2) wiasciwe zabezpieczenie na czas spisu pomieszczen, magazynow i sktadowisk przed niekontrolowang
zmiang miejsca spisywanych sktadnikéw majatku,

3) uczestnictwo w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

4) zaopatrzenie si¢ w arkusze spisowe, protokoly inwentaryzacyjne, formularze o§wiadczen i inne druki
niezbedne do przeprowadzenia inwentaryzacji,

5) przekazanie Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadzonej dokumentacji inwentaryzacyjnej w terminie
okreslonym w harmonogramie inwentaryzacji.

3. Uprawnienia i obowiazki Skarbnika Miasta:

1) wnioskowanie do Prezydenta Miasta o przeprowadzeniu inwentaryzacji w Urzedzie Miasta Kalisza,

2) opracowanie rocznego planu inwentaryzacji,

3) opiniowanie harmonogramu inwentaryzacji,

4) sprawowanie ogdlnego nadzoru nad catoksztattem prac inwentaryzacyjnych,

5) nadzorowanie przeprowadzenia weryfikacji stanu aktywow 1 pasywow nie objetych inwentaryzacjg w
drodze spisu z natury oraz w drodze uzyskania pisemnego potwierdzenia sald od kontrahentow,

6) zaopiniowanie wniosku Komisji Inwentaryzacyjnej dotyczacego rozliczenia rdéznic inwentaryzacyjnych.

4. Uprawnienia i obowiazki Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej:

1) wnioskowanie w sprawie powolania Zespotéw spisowych oraz w sprawie zmian i uzupelien w ich
sktadzie,

2) przeprowadzanie szkolenia Zespotdw spisowych oraz osob odpowiedzialnych materialnie,

3) opracowywanie, w porozumieniu ze Skarbnikiem Miasta, harmonogramu inwentaryzacji,

4) odpowiada za kompletno$¢ dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) odpowiada za prawidlowe i terminowe wykonanie zadan Komisji Inwentaryzacyjnej,

6) moze zleca¢ wykonanie zadan Komisji Inwentaryzacyjnej zastgpcy przewodniczacego, cztonkom Komisji
Inwentaryzacyjnej oraz przewodniczacym Zespotéw spisowych. Nie zwalnia to jednak Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej od odpowiedzialnos$ci za ich prawidtowe i terminowe wykonanie.

§4

CzynnoSci przedinwentaryzacyjne

1. Skarbnik Miasta przedktada Prezydentowi Miasta do rozpatrzenia i zatwierdzenia wniosek o
przeprowadzenie inwentaryzacji wraz z rocznym planem inwentaryzacji.

2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przedktada Prezydentowi Miasta do rozpatrzenia i
zatwierdzenia pisemng propozycje sktadu osobowego Zespotdow spisowych wraz z harmonogramem
inwentaryzacji.

3. Zatwierdzone przez Prezydenta Miasta dokumenty o ktorych mowa w ust. 1 i 2 stanowig podstawe do
wydania zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w Urze¢dzie Miasta Kalisza.



4. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej przy wspoludziale Skarbnika Miasta lub Naczelnika
Wydziatu Finansowego przeprowadza szkolenie dla Zespoléw spisowych oraz o0s6b materialnie
odpowiedzialnych. Szkolenie w szczeg6lnosci winno obejmowaé szczegdtowe informacje o miejscach
(polach) spisu poszczegdlnych sktadnikow majatku, osobach materialnie odpowiedzialnych i wytycznych, co
do sposobu przeprowadzania i dokumentowania spisu. Z przeprowadzonego szkolenia Przewodniczacy
Komisji Inwentaryzacyjnej sporzadza protokot, do ktorego zatacza liste obecnosci 0sdb uczestniczacych w
szkoleniu. W przypadku usprawiedliwionej nicobecnosci cztonka Zespotu spisowego nalezy przeprowadzi¢
dla niego odrgbne szkolenie.

5. Szkolenie Zespolow spisowych oraz osob materialnie odpowiedzialnych, o ktéorym mowa w ust.4 moze
by¢ przeprowadzone przez firm¢ zewngtrzng.

6. Komisja Inwentaryzacyjna zbiera od kierownikéw komorek organizacyjnych urzedu oswiadczenia o
przekazaniu do ksiggowosci wszystkich dokumentéw dotyczacych zdarzen gospodarczych z roku objetego
inwentaryzacja, ktorego wzor stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§5

Inwentaryzacja wlasciwa

1 Inwentaryzacja metodg spisu z natury.
1) Spis z natury polega na spisaniu ilosci posiadanych sktadnikow majatku i porownaniu ich z danymi
znajdujacymi si¢ w ewidencji ksiggowe;.
2) Spis z natury mozna przeprowadzi¢ nastepujacymi metodami:

a) metodg tradycyjng z uzyciem wydrukow z systemu komputerowego,

b) metoda tradycyjna z uzyciem rgcznych arkuszy spisu z natury,

¢) metodg automatyczng z uzyciem czytnikow kodow kreskowych.
3) W trakcie spisu z natury uczestniczy w nim osoba materialnie odpowiedzialna lub osoba, ktorej
powierzono piecze nad spisywanym majatkiem. Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé¢
udziatlu osoba materialnie odpowiedzialna i nie upowaznita do tej czynnos$ci innej osoby, spis z natury
powinien by¢ przeprowadzony przez co najmniej 3-osobowy Zespot spisowy.
4) Zespot spisowy po zakonczeniu spisu z natury pobiera od osoby odpowiedzialnej materialnie za
inwentaryzowane skladniki mienia stosowne oswiadczenie, ktorego wzor stanowi zalgcznik do niniejszego
zarzadzenia.
5) Btedy w arkuszach spisowych mozna poprawia¢ wylacznie zgodnie z zasadami przewidzianymi w
przepisach ustawy o rachunkowosci, tj. przez skreslenie btgdnego zapisu (tekstu, liczby), tak aby pozostaty
one czytelne oraz winny zawiera¢ dat¢ i podpis osoby dokonujacej poprawy. Uwaga: btedy poprawiane w
arkuszach spisowych, wypelianych w obecnos$ci osoby materialnie odpowiedzialnej muszg by¢ podpisane
réwniez przez t¢ osobe materialnie odpowiedzialna.
6) Na oddzielnym arkuszu dokonuje si¢ spisu:

a) materialow przeznaczonych do bezposredniego zuzycia,

b) sktadnikéw majatkowych znajdujacych si¢ w magazynie,

¢) srodkow trwatych w uzywaniu,

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

a) powierzonych roznym osobom materialnie odpowiedzialnym,

b) znajdujacych si¢ w roznych lokalizacjach,

c¢) bedacych wlasnoscia roznych jednostek.
8) Arkusze spisu z natury podpisuje Zespdt spisowy, pracownik prowadzacy ewidencje ksiggowa
inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych oraz osoby materialnie odpowiedzialne.
9) Na podstawie kompletnych arkuszy spisowych oraz wykazu réznic inwentaryzacyjnych Zespot spisowy
sporzadza protokét z inwentaryzacji.
10) Arkuszy spisu z natury nie stosuje si¢ w inwentaryzacji gotowki w kasach oraz drukow Scistego
zarachowania, depozytoéw i innych warto$ci znajdujacych si¢ poza kasami.
11) Przygotowany i kompletny protokét z inwentaryzacji zawierajgcy wykaz roznic inwentaryzacyjnych oraz
arkusz spisu z natury i o§wiadczenia 0sob materialnie odpowiedzialnych, Zespdt spisowy przekazuje do
kontroleréw spisowych celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.



12) Sprawdzony przez kontroleréw spisowych protokol z inwentaryzacji Zespol spisowy przekazuje
Przewodniczacemu lub Zastepcy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w celu przygotowania
Zestawienia koncowego roznic inwentaryzacyjnych.

13) Podlegajace spisowi sktadniki majatku nie moga by¢ do czasu zakonczenia spisu na polu spisowym
wydawane lub przyjmowane. Jezeli nie mozna unikngé¢ ruchu skladnikow majatku, Zespol spisowy
zawiadamia o tym fakcie Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, ktory moze zarzadzi¢, aby przyjecie
lub wydanie uwzgledni¢ w spisie na podstawie specjalnie oznaczonych dowoddéw przyjecia lub wydania.

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

2. Spis z natury przeprowadzany metodg tradycyjng z uzyciem wydrukow z systemu komputerowego.

1) Wydruki niezbedne do spisu przygotowuje pracownik prowadzacy ewidencje ksiegowa
inwentaryzowanych sktadnikow majatku.

2) Przygotowane wydruki zawierajg m.in. nazwe¢ asortymentu, jednostki miary i cen¢, bez grupowania
srodkow trwatych lub pozostalych srodkow trwatych.

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

4) Po zakonczonym spisie, wypetnione wydruki Zespot spisowy przekazuje do pracownika prowadzacego
ewidencje ksiegowa, celem dokonania wyceny oraz sporzadzenia zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.

5) Po dokonaniu wyceny, drukowany jest z systemu wtasciwy arkusz spisu z natury.

6) Uzupetliony arkusz oraz zestawienie rdéznic inwentaryzacyjnych stanowi postawe do przygotowania
protokotu z inwentaryzacji.

3. Spis z natury przeprowadzany metoda tradycyjna z uzyciem recznych arkuszy spisu z natury.

1) Uzycie recznych arkuszy spisu z natury jest uzasadnione wylgcznie 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;j.

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

3) Zespot spisowy dokonuje spisu z natury, wypehniajac czytelnie rubryki zgodnie z jego treScig w obecnosci
osoby materialnie odpowiedzialne;j.

4) Bezposrednio pod ostatnia pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamies$ci¢ klauzule o tresci: ,,Spis
zakonczono na poz.....”. Natomiast wolne pozycje arkusza nalezy skresli¢.

5) Po zakonczonym spisie, wypeione arkusze Zespot spisowy przekazuje do pracownika prowadzacego
ewidencj¢ ksiggowa, celem uzupemhienia wyceny oraz sporzadzenia zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych.
6) Uzupehiony arkusz oraz zestawienie réznic inwentaryzacyjnych stanowi postawe¢ do przygotowania
protokotu z inwentaryzacji.

4. Spis z natury przeprowadzany metoda automatyczna z uzyciem czytnikow kodéw kreskowych.

1) Spisu z natury przy uzyciu czytnikow kodoéw kreskowych dokonuje si¢ jezeli sktadniki majatku
oznakowane sg kodami kreskowymi.

2) Czytniki kodow kreskowych niezbgdne do spisu przygotowuje pracownik obstugi informatyczne;.

3) Zespot spisowy dokonuje spisu z natury, zaczytujac kody kreskowe umieszczone na srodkach trwatych i
pozostatych srodkach trwatych, w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j.

4) Po zakonczonym spisie, czytniki kodow kreskowych Zespot spisowy przekazuje 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 inwentaryzacyjny.

6) Wygenerowane z systemu komputerowego ST Srodki trwate arkusze Zespot spisowy przekazuje do
pracownika prowadzacego ewidencj¢ ksiegowa, celem sporzadzenia zestawienia roznic inwentaryzacyjnych.



7) Wygenerowane z systemu komputerowego ST Srodki trwate arkusze oraz zestawienie roznic
inwentaryzacyjnych stanowig postawe do przygotowania protokotu z inwentaryzacji.

5. Inwentaryzacja metoda pisemnego potwierdzenia sald.

1) Inwentaryzacja sktadnikow majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom polega na
otrzymaniu pisemnego potwierdzenia od jednostek, ktorym powierzono wilasne sktadniki majatkowe. W
przypadku braku potwierdzenia salda nalezy dokona¢ jego weryfikacji z dokumentami zrédlowymi. Celem
weryfikacji jest stwierdzenie, czy posiadane dokumenty potwierdzajg istnienie, realno$¢ 1 wiarygodnosé
danego salda, a takze poprawnos$¢ jego wyceny.

2) Inwentaryzacja $rodkéw pienieznych zgromadzonych na rachunkach bankowych, polega na
potwierdzeniu przez bank stanu $rodkéw pienigznych na rachunkach bankowych. Informacje otrzymane z
banku lub wyciagi bankowe, stanowig zalgczniki do sporzadzonego przez Zespodt spisowy protokolu z
inwentaryzacji stanu §rodkéw na rachunkach bankowych, kredytow, pozyczek i obligacji.

3) Inwentaryzacja nalezno$ci metoda pisemnego potwierdzenia sald polega na uzyskaniu od kontrahenta, u
ktorego wystapito saldo jego potwierdzenia. W tym celu pracownik prowadzacy ewidencj¢ ksiggowa tych
naleznosci sporzadza w trzech egzemplarzach potwierdzenie salda (wydruk z programu komputerowego ZSI
OTAGO). Dwa egzemplarze wysylane sa za potwierdzeniem odbioru do kontrahenta, z ktérych jeden
powinien zosta¢ odestany do urzedu z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem niezgodnosci. Trzeci
egzemplarz, potwierdzajacy fakt podjecia czynnos$ci inwentaryzacyjnych, pozostaje w aktach.

4) W przypadku, gdy egzemplarz potwierdzenia salda nie zostal odestany do urzedu dopuszcza sie
mozliwo$¢ potwierdzenia salda na wydrukach komputerowych kartotek kontrahentow faksem lub poczta
elektroniczng. Saldo moze by¢ potwierdzone telefonicznie, z tym, ze w takim przypadku nalezy sporzadzic z
przeprowadzonej rozmowy notatke stuzbowg zawierajacg migdzy innymi dat¢ przeprowadzonej rozmowy
oraz imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej u wierzyciela do potwierdzania salda. Notatke nalezy sporzadzié
na egzemplarzu potwierdzenia salda znajdujacym si¢ w aktach.

5) Przygotowany protokoét z inwentaryzacji Zespot spisowy przekazuje do kontrolerow spisowych celem
sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

6) Sprawdzony i kompletny protokoét z inwentaryzacji Zespot spisowy przekazuje Przewodniczacemu lub
Zastepcy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w celu przygotowania Zestawienia koncowego
roéznic inwentaryzacyjnych.

6. Inwentaryzacja metoda poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami (metoda
weryfikacji).

1) Aktywa i pasywa, ktore nie podlegaja inwentaryzacji metoda spisu z natury lub metoda pisemnego
potwierdzenia sald podlegajg inwentaryzacji metodg weryfikacji.

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

3) Metoda poréwnania stanéw ewidencyjnych z dokumentacja polega na ustaleniu zgodnosci aktywow i
pasywow w drodze porownania stanéw ksiggowych figurujacych w ksiegach rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow zroédlowych lub zastepczych ujetych w rejestrach.

4) Inwentaryzacja gruntéw, prawa uzytkowania wieczystego gruntow polega na zweryfikowaniu danych
ujetych w ksiggach z dowodami zrodlowymi tj: umowami kupna lub sprzedazy, przeksztalcenia prawa
wieczystego uzytkowania na wtasnos¢, oddania w wieczyste uzytkowanie, dzierzawe, najem z gminnym
zasobem nieruchomosci.

5) Inwentaryzacje srodkow trwalych w budowie (inwestycji rozpoczetych) nalezy przeprowadzi¢ poprzez
poréwnanie danych ujetych w ksiggach rachunkowych z dowodami zrédtowymi tj: z fakturami i innymi
dokumentami stanowigcymi podstawe zaewidencjonowania poniesionych naktadow. Potwierdzenia
prawidlowosci sald inwestycji niezakonczonych nalezy réwniez dokona¢ w uzgodnieniu z merytorycznymi
komoérkami organizacyjnymi prowadzacymi zadania inwestycyjne.

6) Przygotowany, kompletny protokél z inwentaryzacji Zespdt spisowy przekazuje do kontrolerow
spisowych celem sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym.

7) Sprawdzony i kompletny protokot z inwentaryzacji Zespot spisowy przekazuje Przewodniczacemu lub
Zastepcy Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej w celu przygotowania Zestawienia koncowego
roéznic inwentaryzacyjnych.



§6

Rozliczenie inwentaryzacji

1. Zespoly spisowe po zakonczonych czynnosciach inwentaryzacyjnych przygotowuja protokoly z
inwentaryzacji zgodnie z zatlagczonymi wzorami.

2. Komisja Inwentaryzacyjna sporzadza ,,Zestawienie koncowe rdznic inwentaryzacyjnych” i przekazuje je
do zaopiniowania Skarbnikowi Miasta.

3. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej sklada Prezydentowi Miasta sprawozdanie koncowe z
przebiegu inwentaryzacji zgodnie z terminem wyznaczonym w harmonogramie inwentaryzacji, ktérego
zatacznikiem jest zaopiniowane przez Skarbnika Miasta ,,Zestawienie koncowe roznic inwentaryzacyjnych”.

4. Decyzje w sprawie rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych podejmuje Prezydent Miasta. Decyzja ta
nastepnie jest przekazywana do ksiegowos$ci. Roznice inwentaryzacyjne rozlicza si¢ dokonujac stosownych
zapisoOw w ksigegach rachunkowych tego roku, na ktory przypada termin inwentaryzacji.

5. Rozliczenie niedobordéw 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
stajg si¢ roszczeniami w stosunku do osob materialnie odpowiedzialnych. O wysoko$ci roszczenia
decyduje Prezydent Miasta. Jezeli kwota roszczenia przewyzsza cen¢ zakupu lub koszt wytworzenia, to
roéznice zalicza si¢ do pozostatych przychodéw operacyjnych. Wyceng niedoboréw przeprowadza si¢
wedlug aktualnej wartosci rynkowej pomniejszonej o stopien zuzycia,
b) niedobory niezawinione wystepuja, gdy postepowanie wyjasniajace przeprowadzone na okoliczno$é
tego niedoboru wykazalo, ze powstal on z przyczyn wykluczajacych odpowiedzialno$¢ osoby, ktore;
powierzono sktadniki majatku. Do niedoborow niezawinionych zalicza si¢ w szczegoélnosci niedobory
spowodowane zdarzeniami losowymi, oraz te, ktore moga by¢ kompensowane nadwyzkami.
2) Niedobory rzeczowych sktadnikéw majatku moga by¢ kompensowane nadwyzkami tych sktadnikéw
majatku, jezeli spelnione sg réwnoczesnie nastepujgce warunki:
a) nadwyzki i niedobory zostaly ustalone na podstawie tego samego spisu z natury i powstaly w tym
samym okresie objetym rozliczeniem,
b) nadwyzki 1 niedobory dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej albo oséb
wspotodpowiedzialnych za powierzone im sktadniki objgte inwentaryzacja,
¢) nadwyzki i niedobory powstaly w podobnych asortymentach inwentaryzowanych sktadnikow majatku,
tj. o tej samej nazwie, zblizonych wtasciwosciach lub podobnym wygladzie.

6. Po zakonczonej i rozliczonej inwentaryzacji ksiggowos$¢ sporzadza na dzien bilansowy ,,Zestawienie
wszystkich aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja”. Zestawienie to uwzglednienia zmiany stanu
aktywow 1 pasywow jakie wystapily pomiedzy dniem inwentaryzacji, a dniem bilansowym.

7. Kwestie zwigzane z niepelnowartosciowymi skladnikami ruchomymi sa uregulowane w odrgebnym
zarzadzeniu w sprawie powotania statej Komisji Likwidacyjnej sktadnikéw ruchomych majatku.

8. W przypadkach nieopisanych w niniejszej Instrukcji inwentaryzacyjnej decyzje w zakresie
przeprowadzanej inwentaryzacji podejmuje Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej w uzgodnieniu ze
Skarbnikiem Miasta.



§7

Druki wykorzystywane w trakcie inwentaryzacji

1. Wykaz drukéw wykorzystywanych w trakcie inwentaryzacji:

L |Rodzaj Nazwa

p

1 Protokét I | Inwentaryzacja zapasoOw materiatow i innych sktadnikow majatku / sSrodkow trwatych i
pozostatych srodkow trwatych.

2 Protokot I | Inwentaryzacja kasy, drukéw $cistego zarachowania / depozytéw i innych warto$ci
znajdujacych si¢ poza kasami.

3 Protokot III | Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych bedacych wlasnoscig innych jednostek.

4 | Protokot IV |Inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych wiasnych powierzonych innym jednostkom.

5 Protokot V| Inwentaryzacja srodkow pienieznych na rachunkach bankowych oraz kredytow,
pozyczek i obligacji.

6 | Protokot VI |Inwentaryzacja naleznosci.

7 | Protokoét VII |Inwentaryzacja aktywow i pasywow .

8 | Protokot VIII |Inwentaryzacja §rodkow trwatych, do ktoérych dostep jest znacznie utrudniony.

9 | Protokot IX |Inwentaryzacja gruntoéw Miasta i Skarbu Panstwa oraz prawa uzytkowania wieczystego
gruntow.

10| Protok6t X |Inwentaryzacja akcji i udziatow w spdtkach.

11| Protokot XI |Inwentaryzacja warto$ci niematerialnych i prawnych.

12| Protokot XII |Inwentaryzacja srodkéw trwalych w budowie — inwestycji rozpoczetych.

13 Arkusz Arkusz spisu z natury.

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

15| Oswiadczenie |O$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie.

16| Zestawienie |Zestawienie koncowe rdznic inwentaryzacyjnych.

17| Zestawienie |Zestawienie wszystkich aktywow i pasywow objetych inwentaryzacja.

2. Protokoty z inwentaryzacji oraz arkusze spisu z natury numerujg Zespoty spisowe wedtug wzoru: ,,kolejny
numer porzadkowy / numer Zespotu spisowego / rok, ktérego dotyczy przeprowadzana inwentaryzacja”.

3. Nalezy stosowac druki arkuszy spisu z natury stanowigce wydruk z systemu komputerowego. Wytacznie
w przypadku braku mozliwosci wygenerowania wydruku z systemu komputerowego, dopuszcza si¢
stosowanie arkusza rgcznego, stanowigcego zatacznik do niniejszej instrukcji.

4. Dokumenty przygotowywane w trakcie inwentaryzacji tj. w szczegdlnosci protokoly, oswiadczenia i
arkusze spisu z natury, sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu.

5. Druki o ktérych mowa w ust.3 winny by¢ opatrzone pieczatka nagtdwkows o tresci ,,URZAD MIASTA
KALISZA”.

Prezydent Miasta Kalisza
/...]

0 Krystian Kinastowski
1




Zalacznik nr 1

do Instrukceji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL 1 1\ L SO SN AUR
INWENTARYZA(,JJA ZAPASOW MATERIALOW I INNYCH SKLADNIK()W MAJATKU
/ SRODKOW TRWALYCH I POZOSTALYCH SRODKOW TRWALYCH *

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *

Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY PRZEPROWADZONY METODA*:...........cccevvnen
Migjsce przeprowadzenia: i

Osoba odpowiedzialna materialnie:  ...........oooiiiiiiiiiiiiii

Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych **: ...

L. Zespot spisowy nr .............. w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy ZeSPOI  .....ouieiniiit i

2. Czlonek zespotu L

3. Czlonek Zespolu

II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz...........coeveeeenenennenenen. , Wg stanu na dzien: .........c.cooeiieiiiiinin

III. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:
Arkusz spisu z natury Nr liczba pozycji
Arkusz spisu z natury Nr liczba pozycji
W wyniku szczegétowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji
zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

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

V. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nastgpujace sktadniki zniszczone, nieprzydatne, niepelnowartosciowe (przeterminowane):

2. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i KONSerwacji: ..........ovvuiieriuiiieninnereeenneneenennnsns
3. Trudnosci jakie napotykal ZespOt SPISOWY .. ...uuuu it et
4 TINE UWAGI: « ..ttt ettt e et e sttt et et e st et e s b et ebea s eseeeee e b emeehea s e st eees e b eneebemtes e et es et eneeb e st ene et enebeneenan

VL. Do protokotu zataczono:

L

e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data i podpis) (data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢

* Nalezy wskaza¢ jedng z ponizszych opcji:

- Tradycyjng z uzyciem wydrukéw z systemu komputerowego,
- Tradycyjna z uzyciem recznych arkuszy spisu z natury,

- Automatyczng z uzyciem czytnikow kodow kreskowych.

** Nalezy wskaza¢ jedna z ponizszych opcji:

- Materiaty przeznaczone do bezposredniego zuzycia,

- Sktadniki majatkowe znajdujace si¢ w magazynie,

- Srodki trwate bedace na wyposazeniu,

11



- Pozostate srodki trwate bedace na wyposazeniu.
Zalacznik nr 2

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL II JA\) 2 G R R
INWENTARYZACJA KASY, DRUKOW S(;ISLEGO ZARACHOWANIA
/ DEPOZYTOW I INNYCH WARTOSCI MATERIALNYCH *

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *

Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

Miejsce przeprowadzenia: i e
Osoba odpowiedzialna materialnie: — ...........ooiiiiiiiiiiiiiii

L. Zespot spisowy nr .......... w sktadzie:

1. Przewodniczacy ZeSpotlu  .....c.oiuiuiiiei i
2. Czlonek zespotu L
3. Czlonek zespolu

II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz..........c.oevveveneneenennnnns , wg stanu na dzien: ...........oeiiiiiiiiinnnin
III. Inwentaryzacja gotowki w kasie, wykonana na podstawie komisyjnego przeliczenia znajdujacych si¢ w kasie srodkoéw

pieni¢znych oraz dowodoéw KP (,,Kasa przyjmie”), KW (,,Kasa wyptaci”) oraz innych warto$ci pieni¢znych.
1. Stwierdzono nast¢pujacy stan gotowki w kasie:

a) Banknoty: ... SZE PO v, Zh zt
............... SZE PO v Zh
b)Bilon: SZE PO vvereiinannnnn Zh zt
............... SZE PO v Zh
c)warto§¢ (a+b) zt
2. Stwierdzono nastepujace salda w raportach kasowych:
Nr raportu Raport z dnia Saldo Ostatni nr KP Ostatni nr KW
kasowego
3. Stwierdzono nadwyzke — niedobor * ... zt

IV. Inwentaryzacja drukdw $cistego zarachowania oraz depozytéw i innych wartosci materialnych.

Lp |Nazwa drukow Scistego zarachowania, I10s¢ szt. Od numeru: Do numeru:
depozytow lub innych wartosci materialnych

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

V. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nieprawidlowosci w zakresie zabezpieczenia przechowywanego gotowki w kasie, drukow $cistego zarachowania,
depozytow 1 innych warto$ci niematerialnych: ........ ...t

2. Trudnosci jakie napotykal ZeSpOt SPISOWY ......uuuuintitin ittt e

3L ININC UWAZI: . .titiniiiieiicieet ettt ettt et et et e st e st et e st e b e s sessestess e se st essesseaseeseaseeseeseesseneensensensensense s ensees e seeseeseeseeseeseeneenes

VI. Do protokotu zatgczono:

L e

e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data]podpls) (data]podpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 3

do Instrukceji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL III I\ 3 G Y N
INWENTARYZACJA SKL,ADNIK(')W MAJATKOWYCH
BEDACYCH WLASNOSCIA INNYCH JEDNOSTEK

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *

Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY

1. Zespot spisowy Nr ........... w skladzie:

1. Przewodniczacy zeSpotu ..o

2. Czlonek zespotu L

3. Czlonek zespolu

II. Data przeprowadzenia iInwentaryzacjiz...............coceueuennnnn.. ,wgstanuna dzien: ............c.cooiiin

III. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszach spisu z natury:

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

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

Stwierdzono, ze wszystkie sktadniki majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaty ujete w arkuszach spisu z natury.

IV. Inwentaryzacyjne sktadniki majatkowe zostaty spisane na arkuszach spisu z natury:

Lp [ Wtasciciel Miejsce spisu Osoba Arkusz spisu z natury Uwagi
$rodkoéw trwatych odpowiedzialna . ..
g Numer Liczba pozycji
materialnie

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

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

VI. Uwagi Zespotu spisowego:

1. Stwierdzono nastgpujace sktadniki zniszczone, nieprzydatne: ................oooiiiiiiiiiiiii e
2. Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastgpujace usterki i nieprawidtowosci w zakresie zabezpieczenia
przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania i KOnSerwacji: ............ooovevuiuiiiiiniiiieiniienneeine.
3. Trudnosci jakie napotykal ZeSpOt SPISOWY ... ...u.ueuiniet ettt ettt er et et et et e e e e e e e aeenens
4 INIIE UWAGI: oo env v iiieietestete st e e et teetesteete e st etteseeseeseaste st esse s e se s e sees e sees e st esteseestentessensansensansessense st ensessansessessessenneasaens

VII. Do protokotu zataczono:

PSPPI

PP

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(datalpodpls) (datalpodpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 4

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL IV JA\) 2 G R
INWENTARYZACJA SKEADNIKOW MAJATKOWYCH WEASNYCH
POWIERZONYCH INNYM JEDNOSTKOM

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *

Sposob przeprowadzenia: PISEMNE POTWIERDZENIE SALD

1. Zespot spisowy Nr........... w skladzie:

1. Przewodniczacy zeSpotu  .......ooiiiiiii e

2. Czlonek zespotu L

3. Czlonek zespolu

II. Data przeprowadzenia iInwentaryzacjiz...............coceueuennnnn.. ,wgstanuna dzien: ............c.cooiin

IV. Zestawienie sktadnikow majatkowych wlasnych powierzonych innym jednostkom:

Lp | Uzytkownik uzyczonego majatku | Nazwa uzyczonego majatku Stan potwierdzony przez Zespot
spisowy

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

V. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal Zespot SPISOWY: .. ..uerieii it et e e e e
2. NN UWAGI: .ottt ettt ettt ettt b et s h et st e bt s bt beeb e e bt eb e e st es e eat e st en e ea b et et e b e b b e b eb e b eb e e bt ehe e st enes

VI. Do protokotu zataczono:

L

e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data i podpis) (data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 5

do Instrukceji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtoéwkowa ]

PROTOKOL V 1\ L SO SN AUR
INWENTARYZACJA SRODKOW P[ENIEZNYCH NA RACHUNKACH BANKOWYCH
ORAZ KREDYTOW, POZYCZEK I OBLIGACJI

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *
Sposob przeprowadzenia: PISEMNE POTWIERDZENIE SALD
1. Zespot spisowy Nr........... w skladzie:

1. Przewodniczacy zeSpotu ..o
2. Czlonek zespotu L
3. Czlonek zespolu

I1I. ZESTAWIENIE 1 - SRODKI PIENIEZNE NA RACHUNKACH BANKOWYCH

Lp | Osoba Nazwa banku Stan $rodkow wg ewidencji Stan srodkow | Stan srodkow | UWAGI
odpowiedzialna za Urzgdu Miasta wg wg ostatniego | Nr ewiden. konta
prowadzenie ewid. | Nr rachunku potwierdzenia | wyciagu ksiggowego
ksiggowej bankowego WN MA salda bankowego

A. - RACHUNKI BANKOWE — DOCHODY BUDZETU

Razem:

B. - RACHUNKI BANKOWE - WYDATKI

Razem:

C. - RACHUNKI BANKOWE - WYDZIALU EDUKACIJI

Razem:

Zestawienie 1 zakonczono na pozycji:

Ao, (SFOWNIC. ..o ).
B (SFOWNIC. .. eevivii e ).
Corrriiniiie (StOWnie. ..o ).

IV. ZESTAWIENIE 2 —- KREDYTY, POZYCZKI I OBLIGACJE

Lp |[Osoba Nazwa banku Stan $rodkoéw wg ewidencji Stan §rodkéw | Stan srodkow | UWAGI
odpowiedzialna za Urzegdu Miasta wg wg informacji z | Nr ewiden. konta
prowadzenie ewid. | Nr rachunku potwierdzenia | banku ksiggowego
ksiggowej bankowego WN MA salda

A. - RACHUNKI BANKOWE — KREDYTY

Razem:

B. - RACHUNKI BANKOWE - POZYCZKI

Razem:
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C. - RACHUNKI BANKOWE - OBLIGACIJE

Razem:

Zestawienie 2 zakonczono na pozycji:

Ao (Stownie......ovveiiii ).
B (SToWnie....ooviii ).
Coreriiiie (STOWNIC. ..o ).

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

VIII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykatl Zespot spisowy
2. NN UWAGL: .ottt ettt ettt ettt et et st et s bt bt e bt beeb e e bt eb e e st eb e eae e s et ea b et et e b e b b e b eh e bt eh e e bt eheeneeaes

IX. Do protokotu zataczono:

L

PP

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data i podpis) (data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis osoby kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 6

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL VI NR cooeedoveeeiduernvenns
INWENTARYZACJA NALEZNOSCI

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *
Sposob przeprowadzenia: PISEMNE POTWIERDZENIE SALD
1. Zespot spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy ZeSPOtU  ....c.oviniiriii i
2. Czlonek zespolu e
3. Czlonek zespotu

IV. Naleznosci potwierdzane metoda potwierdzenia sald:

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

Komisja stwierdzita, iz w przypadkach braku potwierdzenia pisemnego sald przez kontrahentow zostaly przeprowadzone z nimi
rozmowy telefoniczne w celu ponaglenia i uzyskania potwierdzenia sald, a na ta okolicznos$¢ spisano notatki stuzbowe z adnotacja
,saldo zgodne”

V. Naleznosci nie potwierdzone metoda potwierdzenia sald:

1. Nie odestano potwierdzenia sald przez kontrahenta: szt
2. Nie podjgto korespondencji przez kontrahenta: szt
3. Otrzymano zwrot wystanego potwierdzenia z adnotacjg ,,saldo niezgodne” szt
4. Otrzymano zwrot wystanego potwierdzenia z adnotacja, ,,kontrahent nie istnieje pod wskazanym adresem” szt
5. Otrzymano zwrot wystanego potwierdzenia bez adnotacji na odcinku B szt
6. Przeprowadzono rozmowy w celu ponaglenia uzyskania potwierdzenia sald szt

VI. Rozliczenie inwentaryzacji nalezno$ci podlegajacych inwentaryzacji metoda potwierdzenia sald:

Lp |Symbol Rodzaj Stan ewidencyjny Warto$¢ naleznoS$ci Roéznice Uwagi
konta naleznosci nalezno$ci wobec zinwentaryzowanych w drodze inwentaryzacyjne
0s0b prowadzacych . . . o
ksiegi rachunkowe :;tdv;lerdzeme Weryfikacji Nadwyzki | Niedobory

VII. Stwierdzono zgodnos$¢ / niezgodnosc¢* stanu faktycznego, z prowadzong ewidencja w zakresie:
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VIII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykatl Zespot spisowy

2. INNC UWAZI: .ttt ittt ettt et ettt e st et et e st et essesb e sesseste st asesseaseesaaseeseeseesseseessessansensansensensees e seaseeseaseaseesseseases

IX. Do protokotu zataczono:

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie:

(data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym:

Potwierdzenie odbioru protokotu:

* Niepotrzebne skresli¢

Zespot spisowy

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

** Dotyczy weryfikacji naleznosci spornych i watpliwych w tym powyzej pigciokrotnej warto$ci kosztow upomnienia w

postgpowaniu egzekucyjnym w administracji.
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Zalacznik nr 7

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL VII 1\) 2 S JUTY SO
INWENTARYZACJA AKTYWOW I PASYWOW

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

1. Zespot spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy ZeSPOtU  ....c.oviniiriii i

2. Czlonek zespolu e

3. Czlonek zespotu

II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz...........coeveeeeueneenenenen. , Wg stanu na dzien: ...........cooeeiieiiiininin

IV. Zestawienie aktywow 1 pasywow:

Lp | Symbol |Nazwa konta Wg ewidencji ksiggowej | Po weryfikacji Rodznice Uwagi
konta WN MA WN MA WN MA
V. Weryfikacje sald poszczegdlnych kont przeprowadzono na podstawie: ............c.veveieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiii e

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

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudno$ci jakie napotykal ZespOl SPISOWY ......onuuiniiie i e
2. NN UWAGL: .ottt e et ettt st be s h bt e bt e bt e bt e bt eb b et e st e e ea b et e e bbb e bt eb e bt eb e bt eh et enes

VIII. Do protokotu zataczono:

L

F PR PP PPPPN

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data i podpis) (data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 8

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL VIIT NR ...../ueeeedeenevennn
INWENTARYZACJA SRODKOW TRWALYCH ,
DO KTORYCH DOSTEP JEST ZNACZNIE UTRUDNIONY

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *
Sposob przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

1. Zespot spisowy Nr ...........
1. Przewodniczacy zespotu
2. Cztonek zespotu
3. Czlonek zespotu

IV. Zestawienie §rodkoéw trwalych na stanie Miasta Kalisza do ktérych dostep jest znacznie utrudniony:

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

1 Sieci cieplownicze

2 Sieci i urzadzenia energetyczne, oswietlenia ulic i terenow
publicznych

3 Sieci wodociggowe

4 Sieci kanalizacji sanitarnej

5 Sieci kanalizacji deszczowej

6 Sieci drenarskie — odwodnienie terenéw

7 Sieci do budynkow Urzedu Miasta Kalisza
(w nadzorze WAG)

8 Pozostate urzadzenia podziemne

V. Szczegdtowy wykazy wg rodzaju sieci

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

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

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZeSpOt SPISOWY ......ineuinint it e e
2. INNC UWAZI: . vitiniiiieetiteet ettt ettt et et et e st et et e st et e st e s s e tessesse st assessesseesaaseeseeseesseneensensansensensensensees e seeseeseeseaseeseeseenes

VIIIL. Do protokotu zataczono:

L

e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy
(data]podp]s) (data]podpls)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
Potwierdzenie odbioru protokotu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)
* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 9
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL IX NR ..oofuveeeidurrnrens
INWENTARYZACJA GRUNTOW MIASTA I SKARBU PANSTWA
ORAZ PRAWA UZYTKOWANIA WIECZYSTEGO GRUNTOW

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *
Sposob przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH
1. Zespot spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. Przewodniczacy zeSpotu ..o
2. Cztonek zespotu
3. Czlonek zespotu

II1. Osoby odpowiedzialne za prowadzenie ewidencji:
W systemie ksiggowym W systemie geodezyjnym

IV. Zestawienie gruntdow stanowiacych wiasno§¢ Miasta Kalisza oraz w uzytkowaniu wieczystym:

Zestawienie gruntow wg Ewidencja ksiggowa Ewidencja geodezyjna Roznice
prowadzonej ewidencji

Powierzchnia | Warto$¢ Powierzchnia Wartosé 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 gruntéw stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa:

Zestawienie gruntow wg Ewidencja ksiggowa Ewidencja geodezyjna Roéznice
prowadzonej ewidencji

Powierzchnia | Wartos¢ Powierzchnia Wartosé Powierzchnia Wartos¢

1. Grunty w obrgbie Miasta Kalisza

2. Grunty poza granicami miasta

Razem

Ustalenia na podstawie réznic inwentaryzacyjnych:

VI. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotyKal ZeSPOt SPISOWY ... . uiuitinint ittt et et et ee e et et et e et e eeteeneenaans
2. TINE UWAZEL «. ettt ettt ettt ettt ettt et st et e b ea b e st e e es e be e eeea s e st eees b et ebea b e st eaen e eb et eb et ent et en e be e en e beneeean

VIIL. Do protokotu zataczono:

L e
P

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy
(datalpodpls) (datalpodpls)
Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L

Potwierdzenie odbioru protokolu: e
(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 10

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL X NR ..cofeueeeieunrennns
INWENTARYZACJA AKCJI I UDZIALOW W SPOLKACH

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

1. Zespot spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy ZeSPOtU  ....c.oviniiriii i

2. Czlonek zespolu e

3. Czlonek zespotu

II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz...........coeveeeeueneenenenen. , Wg stanu na dzien: ...........cooeeiieiiiininin

IV. Zestawienie akcji i udziatéw w spotkach:

Lp |Nazwa spotki Akcje i udziaty Uwagi

Tlos¢ Wartos¢

V. ROZNICE INWENTATYZACYJIIC ... eneeettntt ettt et ettt e et et et e et e e et et et e e et e e et e et e et et e e e e eaaeneas

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

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZeSpOt SPISOWY ...o.vuieiiit ittt et e e et e e e e e e ae e
2. NN UWAGI: .ottt ettt ettt ettt et sh et e st e be e bt bt s bt e bt eb e e st eb e eat e st en e ea b et et e b e b e e b e bt eh e b eb e e bt ehe e e enes

VIIIL. Do protokotu zatgczono:

L

e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data i podpis) (data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 11

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL XI NR ..oootfuveeeiunernrennns
INWENTARYZACJA WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA / INNA *

Sposob przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

1. Zespot spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. PrzewodniczaCy ZeSPOtU  ....c.oviniiriii i

2. Czlonek zespolu

3. Czlonek zespotu

II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz...........coeveeeeueneenenenen. , Wg stanu na dzien: ...........cooeeiieiiiininin

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

Lp | Komorka Nrinw. |Nazwa programu Wartosé Uwagi
organizacyjna
V. ROZNICE INWENLATYZACYJIIC ...enetintntet ettt et ettt et e et ee e et et ettt et e et et et e et e et e et e et e e e et e e e e aeeeane

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

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZespOl SPISOWY ......onininiei i e
2. INIE UWAGI: .o ne ettt ettt ettt ettt ettt e st et e s e st e be et e beeb e bt eb e bt eb e e st es e ea e estentententenbessentesh e besheebeebeeseereeneeneene

VIIIL. Do protokotu zataczono:

L e e

e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data]podp]s) (data]podp]s)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 12

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

PROTOKOL XIT NR ..co/eeuee)oeunrrrenns
INWENTARYZACJA SRODKOW TRWALYCH W BUDOWIE -
INWESTYCJI ROZPOCZETYCH

Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA/ INNA *

Sposob przeprowadzenia: POROWNANIE DANYCH

1. Zespot spisowy Nr ........... w sktadzie:

1. Przewodniczacy zeSpotu ..o

2. Czlonek zespolu e

3. Czlonek zespolu

II. Data przeprowadzenia iInwentaryzacjiz...............coceueuennnnn.. , wgstanu na dzien: ..........c.cooiiiiin

IV. Zestawienie inwestycji rozpoczgtych:

Lp |Komorka Klasyfikacja Nawa zadania inwestycyjnego Nr konta Warto$¢ naktadow na zadanie
organizacyjna |budzetowa ksiggowego | inwestycyjne
Wg ewid. Wg dok.
ksiggowej zrédlowych
V. ROZNICE INWENTATYZACYJIIE ... enee ettt et ettt ettt e et e et ettt ettt e et et et et et et et e e e e neas

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

VII. Uwagi Zespotu spisowego:
1. Trudnosci jakie napotykal ZespOl SPISOWY .. ....cueuinin et e e
2. INNC UWAZI: ..ttt iiiiteetectest ettt ettt ettt et e st e et et e st et e s tesb e tesseste st esseeseeseesaaseeseeseesseseensessassensansensenseeseseasenseeseaseeseeseanes

VIII. Do protokotu zataczono:

L

e

Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: Zespot spisowy

(data i podpis) (data i podpis)

Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L
(Data i podpis kontrolera spisowego)

Potwierdzenie odbioru protokotu:

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢
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Zalacznik nr 13

do Instrukcji inwentaryzacyjnej

[ pieczatka nagtowkowa ]

ARKUSZ SPISU Z NATURY NR.....eeeeiedviinnnnnns
Rodzaj inwentaryzacji: OKRESOWA /INNA *
Sposob przeprowadzenia: SPIS Z NATURY
Migjsce przeprowadzZenia:  Liiiiiieee e
Osoba odpowiedzialna materialnie:  .........ccoovriiiiiiiiiiii e
Rodzaj inwentaryzowanych sktadnikow majatkowych **: ...
L. Zespot spisowy Nr ........... w sktadzie:
1. Przewodniczacy ZeSpOtl  .....coiuiuiiiei i
2. Czlonek Zespotu L
3. Czlonek zespolu e
II. Data przeprowadzenia inWentaryzacjiz...........cooevveueneneenennnnns , Wg stanu na dzien: ...........coeeiiiinininnnin

IV. Zestawienie spisanych sktadnikow majatkowych:

Lp |Index Nazwa elementu M Tlos¢ Cena Wartos¢ Uwagi
SUMA:
Arkusz spisu z natury zakonczono na pozycji nr: — .....iiiieeeeee,
V. Wyceny dokonat:
(data i podpis)
Osoba(y) odpowiedzialne materialnie: ZespOt spisowy
(data i podpis) (data i podpis)
Sprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowym: L

Potwierdzenie odbioru protokotu: e

(Data i podpis osoby przyjmujacej protokot)

* Niepotrzebne skresli¢

** Nalezy wskaza¢ jedng z ponizszych opcji:

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

- Srodki trwate bedace na wyposazeniu.

- Pozostate $rodki trwate bedace na wyposazeniu.

Uwaga: Druk uniwersalny stosowany w przypadku braku wydruku z systemu komputerowego.
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Zalacznik nr 14

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

OSWIADCZENIE
KIEROWNIKA KOMORKI ORGANIZACYJNEJ
URZEDU MIASTA KALISZA
Nazwa komorki organizacyjnej
Oswiadczam, ze wszystkie dokumenty dotyczace zdarzen gospodarczych roku .............. zostaly przekazane do ksiggowosci celem
ujecia w ksiggach rachunkowych
(data i podpis kierownika komorki organizacyjne;j)
Zalacznik nr 15
do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]
OSWIADCZENIE

OSOBY ODPOWIEDZIALNEJ MATERIALNIE

Osoba odpowiedzialna materialnie

Jako osoba odpowiedzialna materialnie za powierzone mi mienie, znajdujace si¢ w:
Oswiadczam, ze:
1. Spisu dokonat Zesp6t Spisowy nr ......... W mojej obecnosci.

2. Wszystkie sktadniki majatkowe zostaly spisane na arkuszu spisowymnr ............. liczba pozycji .....oevvvennen

(data i podpis osoby odpowiedzialnej materialnie)
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Zalacznik nr 16

do Instrukcji inwentaryzacyjnej
[ pieczatka nagtowkowa ]

ZESTAWIENIE
KONCOWE ROZNIC INWENTARYZACYJNYCH

I. Komisja inwentaryzacyjna w sktadzie:

1. Przewodniczacy KOMISji oot e
2. Z-ca przewodniczacego KOMISJT .ouiuivririniitiii ettt e e e e e e eaaeaaens
2. Czlonek komisji e
3. Czlonek komisji

I11. Zestawienie koncowe réznic 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

inwentaryzacyjne

IV. Komisja inwentaryzacyjna po przeprowadzeniu postgpowania wyjasniajacego postanowita:

1. Niedobory inwentaryzacyjne rozliczy¢ w sposob nastgpujacy:

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

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

V. Uwagi komisji inwentaryzacyjnej:

(data i podpis Skarbnika Miasta)

Zatwierdzam/nie zatwierdzam* rozliczenie inwentaryzacji:

(data i podpis Prezydenta Miasta)

*niewlasciwe skresli¢
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[ pieczatka nagtowkowa ]

ZESTAWIENIE

Zalacznik nr 17
do Instrukcji inwentaryzacyjnej

WSZYSTKICH AKTYWOW I PASYWOW OBJETYCH INWENTARYZACJA

Zestawienie przygotowane na podstawie sprawozdania koncowego z przebiegu inwentaryzacji.

Lp

Symbol
konta

Nazwa
(wyszcze-
goblnienie
sktadnika
aktywow i
pasywow)

Nr
Zespohu
spiso-
wego

Data
inwenta-
ryzacji

Stan Zmiany stanu aktywow | Wnioski Stan aktywow i
; B i pasywoOw pomigdzy | inwentaryzacyjne | pasywow na

Usta.lony EW1d§nijny dniem inwentaryzacji a dzien bilansowy
wynik I dzief .. | dniem bilansowym
inwentaryzacji | inwentaryzacji | (e, wnioskow

inwentaryzacyjnych)
Wn Ma Wn Ma Zwigksze |Zmniejsze |Nad- Nie- Wn Ma

nia nia wyzki | dobory

Zestawienie przygotowat:

(data i podpis 0s6b prowadzacych ewidencj¢ ksiggowa)

Zatwierdzam / nie zatwierdzam* zestawienie ww. aktywow i pasywow

(data i podpis Skarbnika Miasta)

*niewlasciwe skresli¢
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