Zarzadzenie nr 372
Prezydenta Miasta Torunia
z dnin 58.:18:....., 2004

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 30 ust.2 pkt. 3 uslawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym
(Dz.U. z 2001r. Nr 142, poz. 1591, z 2002r. Nr 23, poz 220, Nr 62, poz. 558, Nr 113, poz.
984, Nr 153, poz. 1271, Nr 214, poz. 1806, z 2003 r. Nr 80, poz. 717, Nr 162, poz. 1568, z
2004 r. Nr 102, poz. 1055 i Nr 116, poz.1203) i przepisOw ustawy z dnia 29 wrzednia 1994r. o
rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z 2003 r. Nr 60 poz. 335, Nr 124, poz. 1152,
Nr 139, poz. 1324, Nr 229 poz. 2276, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 146, poz. 1546, Nr 145,
pez. 1535)

Prezydent Miasta Torumia

zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Zarzadza sie przeprowadzenie inwentaryzacji skiadnikow majatkowych oraz drukow
icistego zarachowania w Urzgdzie Miasta Torunia w terminie od 30 paZdziernika 2004 roku
do 15 stycznia 2005 roku.

§ 2. Inwentaryzacja nalezy objaé nastepujace sktadniki majatkowe:

1) grunty - wedlug stanu na dzien 31 pazdziernika 2004 roku
2} srodki trwale - wediug stanu na dzien 31 pazdziernika 2004 roku
3} pozostate srodki trwale - wedlug stanu na dzien 31 pazdziernika 2004 roku
4) zapasy materiatow w magazynach -  wedlug stanu na dzien 30 listopada 2004 roku
5) inwestycje w toku - wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2004 roku
6) aktywa pieniezne w kasie - wedhug stanu na dzied 31 grudnia 2004 roku
7) $rodki pienigzne na rachunkach bankowych

- wedtug stanu na dzien 31 grudnia 2004 roku,
8) naleznosci i zobowiazania - weddug stanu na dzief 31 grudnia 2004 roku,
9} diugoterminowe aktywa finansowe -  wediug stanu na dzien 31 grudnia 2004 roku,

10) krétkoterminowe papiery wartosciowe

- wedlug stanu na dzief 31 grudnia 2004 roku,
11) fundusze . wedhug stanu na dzien 31 grudnia 2004 roku,
12} druki scistego zarachowania - wedhig stanu na dzien 31 grudnia 2004 roku.

§ 3.1. lnwentaryzacje gruntow nalezy przeprowadzi¢ w formie pordéwnania ewidenc)i
micnia komunalnego gruntéw prowadzonej przez Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami
z geodezyjna ewidencja gruntdw prowadzong przez Wydziat Geodezji i Kartografii.

2. Skladniki majatku wymienione w § 2 pkt. 2,3,4 nalezy zinwentaryzowac metoda
spisu z natury na arkuszach spisowych.

3. Inwestycje w toku nalezy zinwentaryzowaé poprzez pordwnanie danych z ewidencji
ksiegowych dotyczacych poszezegdlnych inwestycji z rzeczywistym zaawansowaniem robot
inwestycyjnych.



5. Towentaryzacje s$rodkdw pienigznych na rachunkach bankowych nalezy
przeprowadzié przez poréwnanie stanow rachunkéw bankowych w ewidencji ksiggowe
z wyclagami bankowymi oraz bankowymi potwierdzeniami salda rachunku.

6. Inwenlaryzacje naleznosci i zobowiazan nalezy przeprowadzi¢ w drodze uzyskania
potwierdzenia sald od kontrahentéw oraz weryfikacji sald.

7. Inwentaryzacje dhigoterminowych aktywow finansowych oraz krétkoterminowych
papierow wartosciowych nalezy przeprowadzié w drodze weryfikacji standéw wynikajacych
z ksiag rachunkowych ze stanem fakiycznym, poprzez uzgodnienie postadanych akcji
1 udzialow w poszczegdlnych podmiotach.

8. Inwentaryzacje funduszy nalezy przeprowadzic w drodze weryfikacji stanow
wynikajacych z ksiag rachunkowych.

9. Inwentaryzacje drukow Scistego zarachowania nalezy przeprowadzic w formie spisu
z hatury i weryfikacji ksiegi drukéw Scistego zarachowania.

§ 4.1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic w podziale na poszczegélne pola spisowe.
2. Wykaz pol spisowych oraz zakres przedmiotu inwentaryzacji w poszezegdlinych
polach spisowych ckresla zatacznik nr 1 do zarzadzenia,

§ 5.1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje sie Komisj¢ Inwentaryzacyjna
w skiadzie wymienionym w zalgczaiku nr 2 do zarzadzenia.

2. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzi inwentaryzacj¢ przy udziale zespotow
spisowych. Wykaz czlonkOow zespofow spisowych okresla zatacznik nr 2 do zarzadzenia,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Zmiana skiadu zespolu spisowego zatwierdzana jest przez przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej i nie powoduje koniecznosci zmiany niniejszepo zarzgdzenia.

§ 6. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram stanowiacy zalacznik
nr 3 do zarzadzenia.

& 7. Komisj¢ Inwentaryzacyjna zobowigzuje si¢ do:

1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie
odpowiedzialnych,

2. Przestrzegania ogdlnie obowiazujacych przepisow o inwentaryzacji okreslonych
ustawa o rachunkowosci,

3. Dokonania ostateczne] wyceny skladnikow majatkowych,

4. Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacii,

5. Przekazania kompletng] dokumentacji inwentaryzacyjnej do Wydziaty Budzetu
i Ksiegowosci w terminie 10 dni po zakonczeniu spisu.

§ 8.1. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniegoe uporzad-
kowania powierzonego im mienia poprzez;
1) oznaczeme wywieszkami, wozenie wedlug asortymentow, spryzmowanie materiatow
masc\{yych,
2) uporzadkowanie ewidencji ilodciowe i uzgodnienie jei z danymi wykazanymi w ewidencjt
kstepowej 1 innych urzadzeniach ewidencymych.
2. Zobowigzuje sig osoby materialnie odpowiedzialne do zlozenia oswiadczenia przed
rozpoczeciem czynnosel inwentaryzacyjnych-zgodnie z zatacznikiem odpowiednio nr 4 lub 5,
a po dokonaniu czynneéci spisowych do ztozenia oswiadczenia zgodnie z zatacznikiem nr 6.



§ 9. Przewodniczacych zespolow spisowych zobowigzuje si¢ do pebrama arkuszy
spisowych w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci w terminie do dnia 30 pazdziernika 2004 roku.

§ 10. Zobowigzuje sig Czlonkdw Komisji oraz zespoléw spisowych do whasciwego,
dokladnego, rzeteinego przeprowadzenia inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 11, Przewodniczacego Komis)i Inwentaryzacyjne) zobowiazuje sie do ztozenia
niezwlocznie sprawozdania koacowego z przebiegu inwentaryzacji po zakonczeniu czynnosci

inwentaryzacyjnych,

§ 12. Osoba odpowiedzialng za sprawny, lerminowy i prawidtowy przebieg czynnosci
inwentaryzacyjnych jest Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyine).

§ 13. Wykonanie Zarzadzenia powierza st¢ Sekretarzows i Skarbnikowi Miasta.

§ 14, Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Michaf Zalesk
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Zatacznik nr 1 do

zarzagdzenia PMT
nre? 2z dmia 20.10.2004 r.

Wykaz pél spisowych

§ 1. Dla przeprowadzenia inwentaryzac)i gruntow.

1) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Wrydziat Geodezji i Kartografii,

§ 2. Dla przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow trwalych i pozostalych érodkow
trwatych:

1} Wydzial Gospodarczy,

2} Wydzial Inwestycji i Remontdw,

3) Wydzial Ewidencii i Rejestracji,

4) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
5) Wydziat Ochrony Ludnosci,

6) Wydzial Zdrowia i Polityki Spolecznegj,
7) Wydziat Gospodarki Komunalnej,

8) Bturo Strategii i Ekonomiki,

9) Wydziat Srodowiska i Zieleni,

10) Wydzial Kultury i Rekreacji.

§ 3. Zapasy materialdw w magazynach:

1) Mag 01- Wydzial Gospodarczy,

2) Mag 02- Wydziat Edukacji i Sportu,

3) Mag 03- Wydzial Kultury i Rekreagii,

4) Mag 04- Wydzial Kultury i Rekreagji,

5) Mag 05- Wydzial Gospodarczy,

6) Mag 06- Biuro Miejskiego Konserwatora Zabytkow,
7} Mag 08- Wydziat Ochrony Ludnosci,

8) Mag 09- Wydziat Zdrowia i Polityki Spetecznej,
9) Mag 10- Wydziat Promocji i Informacji,

10) Mag 11- obcy,

11} Mag 12 — Centrum Powiadamiania Ratownictwa.

§ 4. Aktywa pieni¢zne w kasic:

1} Referat Ksiggowosci Urzedu w Wydziale Budzetu 1 Ksiggowoscei,
2) Referat Ksiggowosci Podatkowej w Wydziale Podatkow i Windykacji.

§ 5. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych:

1) Referal Ksiggowosci Urzedu w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci,
2) Referat Ksiggowosci Budzelu Miasta w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci,



3} Referat Ksiggowosci Podatkowej w Wydziale Podatkéw i Windykagji,
§ 6. Naleznosci 1 zobowiazania;
) Referat Ksiggowosci Urzedu w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci,
2} Referat Ksiegowosci Budzetu Miasta w Wydziale Budzetu i Ksiggowosci,
3) Referat Ksiggowosci Podatkowe) w Wydziale Pedatkow | Windykaci.
§ 7. Dlugoterminowe aktywa finansowe i krotkoterminowe papiery wartosciowe:;
1} Referat Ksiggowodci Urzedu w Wydziale Budzetu 1 Ksiggowosct.
§ 8. Fundusze:
1} Referat Ksiegowodci Urzedu w Wydziale Budzetu 1 Ksiggowoscr,

§ 9. Druki 4cislego zarachowania;

1} Wydzial Ewtdencji i Rejestracji,
2} Wvydzial Budzetu i Ksiggowaosci,

Michaf Zalcsii



Zatacznik nr 2 do

zarzadzenia PMT

Skiad Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych.

§ I. W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej powoluje sig:

- Mirostawa Beszczynska - Drozdza
- Maria Werder

- Roman Waraksa

- Ewa Zoch

przewadniczgcy komisji,

z-ca przewodniczacego komisjl,
czlonek,

czionek.

§ 2. W skiad zespotow spisowych powoluje sig:

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji gruntow:

- Maria Szmyd

- Elzbieta Florkowska

- Jacek Mankowski

- Dorota Jatczak — Lewandowska
- Matgorzata Stgpinska

przewodniczacy zespotu,
czonek zespohu,
czlonek zespohy,
cztonek zespotuy,
czionek zespofu.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacii srodkow trwatych i pozostatych Srodkow trwalych:

1) w Wydziale Gospodarczym:
- Roman Waraksa

« Halina Rywacka

- Hanna Przybylska

2)  w Wydziale Inwestycji i Remontow :
- Marcin Maksim

- Grazyna Kaczyfska- Koska

- Piotr Winiarski

3) w Wydziat Ewidencji i Rejestracii:
- Andrzej Sliwowski

- Grazyna Synowiec

- Ewa Tredewicz

przewodniczacy zespelu,
czionek zespolu,
crtonek zespohu,

przewodniczacy zespotu,
czlonek,
cztonek.

przewodniczacy zespolu,
czionek,
czionek.

4) w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami:

- Maigorzata Peszynska — Jedrzejowska
- Maria Bauchrowicz
- Teresa Pabig

5) w Wydziale Ochrony Ludnosci:
- Edward Mazur

- Stawomir Czeterbok

- Marek Przybylski

przewodniczacy zespchy,
czionels,
czionek.

przewodniczacy zespohu,
czionek,
czionek.



6) w Wydzizle Zdrowia i Polityki Spoleczne;:

- Aleksandra Karasiewicz
- Anna Czajka
- 1zabela Mitoszewska

Ty w Wydziale Gospodarki Komunalne;:

- Jan Stgpien
- Ryszard Kwiatkowski
= Piotr Rutkowski

8) w Biurze Strategii i Ekonomiki:
- Dariusz Polcyn

- Wojciech Wiodarek

= Stawomir Wojdylo

9) w Wydziale Srodowiska i Zieleni:

- Tomasz Kozlowski
- Elzbieta Dokurno
- Julian Skory

10) w Wydziale Kultury i Rekreacji:

- Joanna Dokumno-Kolasinska
- Alina Bloch
- Malgorzata Hoffmann

nrzewodniczacy zespohy,
czlonek,
czlonek.

przewaodniczacy zespoly,
czlonek,
czlonck.

przewodniczacy zespohy,
czlonek,
cztonek.

przewodniczacy zespolu,
czlonek,
czlonek.

przewodniczacy zespohy,
cztonek,
cztonek.

3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji zapasoéw materiatdw w magazynach;

1) Mag 01 1 05 — Wydzial Gospodarczy:

- Wieslawa Traczyk
- Edward Mazur
- Anna Przybylska

2) Mag 02- Wydziat Edukacji i Sportu:

- Maria Seklecka
- Katarzyna Dabrowska
- Piotr Rutkowski

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespoh,
czlonek zespolu

przewodniczacy zespohy,
cztonek zespohy,
czlonek zespeotu.

3) Mag 03 i 04 - Wydziat Kultury i Rekreacji:

- Alina Bloch
- Elzbieta Dokurno
- Maria Kowalska

przewodniczgcy zespoiu,
czionek zespolu,
czionek zespohu.

4) Mag 06- Biuro Migjski Konserwator Zabytkow:

- Stawomir Szczerbifiski
- Slawomir Wojdylo
- Anna Wiencek-Kalucka

5) Mag 08- Wydziat Ochrony Ludnosci:

- Marek Przybylski
- Bugeniusz Stefanski

przewodniczacy zespolu,
czlonek zespohy,
czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czionek zespolu,



- Dorota Boniecka

czlonek zespolu,

6) Mag 09- Wydzial Zdrowta 1 Polityki Spoleczne:

- Ewa Misiolek
- Anna Kwiatkowska
- Danuta Krueger

7} Mag 10- Wydziat Promocji 1 informacji:
- Joanna Dokurno-Kolasinska

- Malgorzata Hoffmann

- Malgorzata Litwin

8) Mag 11- obey:

- Wiestawa Tyrchan

- Mirostawa Derkowska
- Elzbieta Kowalska

przewodniczacy zespohy,
czlonek zespolhu,
czionek zespohu

przewodniczacy zespolu,
czionek zespolu,
czionek zespohu.

przewodniczacy zespotu,
czionek zespolu,
cztonek zespohu.

4, Do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow pienigznych i srodkéw pienigznych w kasie,

naleznosci i zobowiazan, diugoterminowych aktywow finansowych

papierdw wartosciowych oraz funduszy:

krétkoterminowych

1) w Referacie Ksiegowosci Budzetu Miasta.

- Katarzyna Julkowska
- Wiestawa Skowronska
- Zofia Wujak

2) w Referacie Ksiegowosci Podatkowe;:
- Ryszard Potega

- Bogustawa Stanko

- Barbara Glinska

3) w Referacie Ksiegowosci Urzedu:
- Pawel Adamezyk

- Mariola Janecka

- lwona Kepinska

przewodniczacy zespoluy,
czionek zespohu,
cztonek zespohu.

przewodniczacy zespoh,
czlonek zespotu,
czlonek zespolu.

przewodniczacy zespohu,
czlonek zespohy,
czlonek zespolu.

5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji drukGw scistego zarachowania:

1} w Wydziale Ewidencji i Rejestracyi
- Anna Brzezik-Magdowska

- Barbara Jurkiewicz

~ Dariusz Fischer

2) w Referacie Ksiggowosci Urzedu:
- Pawel Adamczyk

- Mariola Janecka

- lwona Kepinaska

przewodniczacy zespolu,
czlonek zespolu,
¢ztonek zespolu.

przewodniczacy zespolu,
cztonek zespolu,
cztonek zespotu.




Harmonogram inwentaryzacji na 2004. rok.

Zalacznik nr 3 do
zarzadzenia PMT

nr 372 dniacC.10.2004 r.

Termin
Lp. [Przedmiot Termin przeprowadzenia przekazania
Inwentaryzacji Inwentaryzacji materiatow do
Wydziahu
Budzetu i
Ksiggowoscs
1. Grunty 31-10-2004 10-01-2005
2. srodki trwale 31-10-2004 10-01-2005
3. |Pozostale $rodki trwale 31-10-2004 10-01-2005
4. |Zapasy materialow w | 30-11-2004 10-01-2003
magazynach
3. Inwestycie w toku 31-12-2004 20-01-2005
6, Aktywa pieniezne w kasie 31-12-2004 10-01-2004
7. |Srodki pienigzne na rachunkach|31-12-2004 10-01-2005
bankowych
8. Naleznosci 1 zobowigzanta 31-12-2004 31-01-2005
9. | Dhgoterminowe aktywa | 31-12-2004 31-01-2005
finansowe
10. | Krotkoterminowe papiery | 31-12-2004 31-01-2003
wartosciowe
11. [Fundusze 31-12-2004 31-01-2005
12. |Druki scistego zarachowania 31-12-2004 20-01-2003

Pria

font Miasih

Michal Zolfskl



Zalacznik nr 4 do

zarzadzenia PMT
ne 72z dniza 20.10.2004 r.

Oswiadczenie przedinwentaryzacyjne
osoby materialnie odpowiedzialnej

W zwiazku z przeprowadzong ulwentary?aqa skladnikéw majatku wdnsn ... ...

J& o

................................. nizej podpisany {(a)

o$wiadczam co nastgpuje:

1.

2.

wszystkie dowody preychodu i rozchodu skiadnikéw majatku zostaly ujete w
prowadzonej ewidencji i przekazanej do ksiggowoscl,

uzgodniono slan prowadzonej przeze mpie ewidencji ilosciowej ze stanem
ewidencji ilofciowo-wartosciowej prowadzonej w  ksiggowosci nz  dzien
....... Stan magazynil - ..o

ostatnie dowody obrotu magazynowego byly nast¢pujace:

rodza) dowodu nr dowodu nr ksiggowy data
przychéd e
rozchdd L e
Torufi dnta ............. 2004 roku

podpis Gsoby

materialnie odpowiedzialnej
pieczgé wydziahu

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

podpis kicrownika

Zatgczmk nr 5 do
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zarzadzenia PMT
B2z dnia 20:10.2004 r.

Oswiadczenie przedinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej za Srodki pienig¢zne

Ja e . . nizej podpisany (a) niniejszym oswiadczem, zc wszystkie
dowody przychodu i rozchodu srodkow pienigznych obietych spisem z natury, otrzymane i
wystawione do czasu rozpoczecia spisu zostaly ujgle w prowadzonej przez mnie ewidencji |
przekazane do ksiggowoscei.

Ostatnie przekazane dowody to:

Raport kasowy nr ..., zdma ...
Dowod KP  nr. ..o zdniz ...
Kwitariusz nr..... e S Zdmia
Dowod KW  nr... e, zdnta ...
Inne dokumenty ................................ PO NUTORTURURIS

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

podpis osoby odpowiedzialng)

1]



Zalacznik nr 6 do

zarzadzenia PMT
nr374 dnia 20-10.2004 r.

Oswiadczenie poinwentaryzacyjne
osoby odpowiedzialnej materialnie

T8 o e e nizej podpisany {a) piniejszym oéwiadczam, ze wszystkie
skiadniki majatku za kiore jestem odpowiedzialny (8} zostaly ujgte w  spisic
inwentaryzacyjnym dokonanym w czasie od dnia ............... do dnmia .......ooeiinn i
zostaly w mojej obecnosct spisane na arkuszach spisowych od numeru ............ do numeru

Nie roszcze zadnych pretensii i nic wioszg zadnych zastrzezen do Zespolu Spisowego w
zakresie ilogci § jakosci zinwentaryzowanych skladnikow majatkowych.
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