ZARZADZENIE Nr 176.2016
Burmistrza Halinowa
z dnia 30 listopada 2016 roku

w sprawie: powolania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przeprowadzenia inwentaryzacji
skladnikéw majatkowych bedacych na stanie Urzedu Miejskiego w Halinowie.

Na podstawie: art.4 ust.3 pkt3, art.26 oraz art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994
o rachunkowosci (Dz.U. z 2016 r. poz.1047) oraz Zarzadzenia Burmistrza Miasta Halinow
Nr 91/2006 z dnia 04 pazdziernika 2006r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji w sprawie
gospodarki majatkiem trwatym, inwentaryzacji majatku i zasad odpowiedzialnoSci
za powierzone mienie w jednostce Urzedzie Miejskim w Halinowie”

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ nastepujacych sktadnikow majatkowych bedacych na stanie
Urzgdu Miejskiego w Halinowie wedtug stanu na dzien 31.12.2016r.

1. W drodze spisu z natury:
a) druki Scistego zarachowania,
b) papiery wartosciowe,

2. W drodze uzyskania potwierdzenia sald:
a) aktywa finansowe na rachunkach bankowych,
b) zobowigzania z tytulu kredytow i pozyczek,
¢) naleznosci od kontrahentow,
d) udziaty w innych podmiotach,
e) wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom.

3. W drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow, a takze aktualnym stanem rzeczywistym:

a) grunty — wykaz mienia komunalnego wg stanu na dzien 31.12.2016r sporzadzony przez
Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego.

b) $rodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony- inwentaryzujg Naczelnicy/Kierownicy
wlasciwych komorek organizacyjnych,

¢) papiery warto$ciowe - inwentaryzuja pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego,

d) inwestycje w toku — inwentaryzuja Naczelnicy/Kierownicy wiasciwych komorek
organizacyjnych poprzez uzgodnienie kosztow poniesionych na realizacje
poszczegolnych zadan inwestycyjnych z pracownikami Referatu Finansowo -

Budzetowego.

e) wartoSci niematerialne i prawne — inwentaryzuje informatyk Urzedu Miejskiego
w Halinowie,

f) naleznosci i1 zobowigzania — inwentaryzujg pracownicy Referatu Finansowo-

Budzetowego oraz Referatu Podatkoéw 1 Optat Lokalnych,

g) rozrachunki z pracownikami - inwentaryzuja pracownicy Referatu Finansowo-
Budzetowego oraz Referatu Podatkoéw 1 Optat Lokalnych,

h) naleznosci sporne i1 watpliwe - inwentaryzuja pracownicy Referatu Finansowo-
Budzetowego oraz Referatu Podatkoéw 1 Optat Lokalnych,

I) inne aktywa i pasywa - inwentaryzuja pracownicCy Referatu Finansowo-Budzetowego.



§2
1. Powotuje Komisj¢ Inwentaryzacyjng w celu przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow
majatkowych bedacych na stanie Urzgdu Miejskiego w Halinowie w sktadzie:
1) Przewodniczgca Komisji — Mieczystawa Woznica
2) Zastepca Przewodniczacej — Agnieszka Mikulska
3) Cztonek Komisji - Paulina Piotrkowicz
4) Cztonek Komisji - Mirostawa Goctawska
5) Cztonek Komisji - Aneta Kozon,
6) Cztonek Komisji - Elzbieta Pietron
7) Czlonek Komisji - Agnieszka Ksiezopolska
8) Cztonek Komisji - Ewa Ptaszynska
9) Cztonek Komisji - Piotr Zotna
10) Cztonek Komisji - Beata Krokowska
11) Cztonek Komisji - Agnieszka Macigzek
12) Cztonek Komisji - Mariusz Przybylek
13) Cztonek Komisji - Marcin Kaminski
14) Cztonek Komisji - Mariusz Stuminski
15) Cztonek Komisji — Elzbieta Kwiatkowska
16) Cztonek Komisji — Ewa Polog

2. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzi inwentaryzacj¢ przy pomocy Zespotow
spisowych.

3. Wykaz cztonkdéw Zespotow spisowych oraz obowigzkéw przydzielonych poszezegdlnym
osobom stanowi zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia.

4. Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej 1 Zespotdéw Spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi
za rzetelne, terminowe oraz zgodne ze stanem faktycznym i obowigzujacymi przepisami
przeprowadzenie inwentaryzacji w ramach obowigzkow okreslonych w zalaczniku nr 1
do niniejszego zarzadzenia

§3
Osobg odpowiedzialng za:
1. przeszkolenie cztonkdéw zespoldw spisowych,
2. rzetelne i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji,
3. przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego réznice inwentaryzacyjne,
4. przedstawienie wnioskdw w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
czyni¢ Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej, a w przypadku jej nieobecnosci Zastgpce
Przewodniczacej Komis;ji.

§ 4
Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona zgodnie z wustawa o rachunkowosci
oraz przepisami wewnetrznymi regulujagcymi gospodarke finansowag w Urzedzie Miejskim
w Halinowie z uwzglednieniem ponizszych zasad:

1. wykaz gruntdow sporzadzony na dzien 31.12.2016r opatrzony podpisem o0soby
odpowiedzialnej za prowadzenie w/w ewidencji Kierownik Referatu Geodezji
i Planowania Przestrzennego przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego
w terminie do 5 stycznia 2017r.

2. zestawienia kosztow inwestycji w toku Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalne;j
1 Inwestycji lub jego Zastgpca przekazuje do Referatu Finansowo-Budzetowego
w terminie do dnia 5 stycznia 2017r.

3. inwentaryzacja skladnikow majatkowych powierzonych obcym kontrahentom
w zwigzku z realizacjg projektow ,,E-wykluczeni cyfrowo” i projektu ,,E-urzad” odbedzie



4.

5.

si¢ w oparciu o pisemne potwierdzenie Beneficjentow Ostatecznych w terminie
do dnia 5 stycznia 2017r.

wykaz warto$ci niematerialnych i prawnych informatyk Urzedu Miejskiego w Halinowie
do Referatu Finansowo-Budzetowego w terminie do dnia 5 stycznia 2017r,

wykaz przydomowych oczyszczalni Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i
Inwestycji przekaze do Referatu Finansowo-Budzetowego w terminie do dnia 5 stycznia
2017r.

§5

Ustalam termin przeprowadzenia spisu z natury na dzien 31.12.2016r.

§6

Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji skladnikéw majatku Urzedu
Miejskiego w Halinowie przedstawi Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej ustalone
w toku weryfikacji r6znice inwentaryzacyjne w terminie do dnia 12 stycznia 2017r.
Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie do dnia 13 stycznia 2017r ustali
przyczyny powstania réznic 1 przedstawi umotywowane wnioski, co do sposobu ich
rozliczenia do akceptacji Kierownikowi Urzgdu Miejskiego.

Pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie sktadnikami majatku Urzedu,
na podstawie zaakceptowanych wnioskow dokona stosownych zapisow w ksiegach
inwentarzowych, natomiast pracownicy Referatu Finansowo-Budzetowego dokonajg
stosownych zapiséw w ksiggach rachunkowych.

Nadzér nad prawidlowym rozliczeniem inwentaryzacji oraz ich rzetelnym ujeciu
w ksiggach rachunkowych Urzgdu Miejskiego sprawuje Zastgpca Skarbnika.

§7

Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjne;,
Zastepcy Skarbnika, Naczelnikom Wydziatow 1 Kierownikom Referatow Urzedu
Miejskiego oraz wskazanym w zarzadzeniu pracownikom, w zakresie okreSlonym
niniejszym zarzadzeniem oraz przepisami szczegOélowymi dotyczacymi sposobu
prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Halinowa

/-1 Adam Ciszkowski



Zatacznik nr 1
do Zarzadzenia Burmistrza Halinowa
Nr 176.2016 z dn. 30.11.2016r

Powotuje si¢ zespoty spisowe w nastgpujacym sktadzie:

1. do przeprowadzenia spisu z natury drukéw Scistego zarachowania oraz papierow
wartosciowych:
1) Agnieszka Mikulska,
2) Marcin Kaminski,
3) Agnieszka Macigzek

2. do uzyskania potwierdzen sald:
1) w zakresie opisanym w § 1 pkt.2 lit. a-d:
a) Mieczystawa Woznica,
b) Paulina Piotrkowicz,
c) Aneta Kozon

2) wlasne sktadniki majatkowe powierzone kontrahentom:

a) Mariusz Przybytek - w ramach projektu ,,E-wykluczeni cyfrowo”
b) Piotr Zotna — w ramach projektu ,,E-urzad”,

b) Mariusz Stuminski — Ochotnicze Straze Pozarne,

3. w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksigg rachunkowych z danymi
wynikajacymi z dokumentow, a takze aktualnym stanem rzeczywistym:

1) grunty — Ewa Ptaszynska, Ewa Potog

2) srodki trwate do ktorych dostep jest utrudniony:
a) przydomowe oczyszczalnie $ciekow - Agnieszka Ksiezopolska, Ewa Potog

3) papiery warto$ciowe /akcje, udziaty/
a) Mieczystawa Woznica

4) inwestycje w toku

a) Mirostawa Goctawska - drogi,

b) Beata Krokowska - drogi, o$wietlenie,

c) Agnieszka Macigzek —wodociagi , kanalizacja,

d) Mariusz Przybytek - budynki, pozostate inwestycje.

5) warto$ci niematerialne i prawne — Piotr Zolna
6) nalezno$ci i zobowigzania rowniez sporne i watpliwe w tym:

a) salda nadptat i zalegtosci podatkow i optat lokalnych:
- Aneta Kozon,

- Paulina Piotrkowicz,

- Elzbieta Pietron,

- Elzbieta Kwiatkowska.

b) salda nadptat i zalegto$ci w zakresie naleznosci cywilnoprawnych:

- Elzbieta Pietron
- Ewa Potog

c) salda nadptat i zalegtos$ci w zakresie pozostatych dochodow i wydatkow,
- Mieczystawa Woznica,

d) rozrachunki z pracownikami



- Ewa Polog
- Mieczystawa Woznica

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski



