ZARZADZENIE Nr 203.2015
Burmistrza Halinowa
z dnia 20 listopada 2015 roku

W sprawie: przeprowadzenia inwentaryzacji w Urzedzie Miejskim w Halinowie.

Na podstawie art.26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci (Dz.U. z 2009 nr 152,
poz. 1223 z pozn. zm.) oraz Instrukcji w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym, inwentaryzacji
majqtku izasad za powierzone mienie w jednostce-Urzedzie Miejskim w Halinowie wprowadzonej
Zarzqgdzeniem Burmistrza Miasta Halinow Nr 91/2006 z dnia 04 pazdziernika 2006r.

Zarzadzam, co nastepuje :

§ 1

Wedhug stanu na dzien 31.12.2015r przeprowadzi¢ nastepujace spisy inwentaryzacyjne:

1. W drodze spisu z natury w dniu 31 grudnia 2015r w zakresie:

1) papierow wartosciowych ( czeki),

2) drukow Scistego zarachowania, w tym:
- kwitariuszy przychodowych,
- arkusz spisu z natury,
- zezwolen na wykonywanie regulowanych przewozow w transporcie krajowym,
- Wypisow z zezwolen na wykonywanie regulowanych przewozoéw w transporcie
krajowym,
- blankietéw zaswiadczen urzedu stanu cywilnego,
- wypisow aktow stanu cywilnego.

2. W drodze uzyskania potwierdzenia sald od bankow i kontrahentéw w zakresie:
1) aktywow finansowych na rachunkach bankowych,
2) dlugoterminowych aktywow finansowych
3) zobowigzan z tytutu kredytow i pozyczek,
4) naleznos$ci od kontrahentow.

3. W drodze weryfikacji sald poprzez poréwnanie danych z ksiagg rachunkowych z danymi
wynikajgcymi z dokumentéw w zakresie:
1) podatkow i optat lokalnych, w tym optat za odpady komunalne ( nadptat i zalegto$ci).
2) srodkow trwatych do, ktorych dostep jest utrudniony:
- przydomowych oczyszczalni $ciekow,
- §rodki trwatych w ramach projektu ,,E- wykluczeni cyfrowo” i projektu ,,E-urzad”,
3) gruntow,
4) srodkow trwalych w budowie ( konto 0-80),
5) warto$ci niematerialnych i prawnych,
4) materiatow ( konto 310) plus zakupione materialy biurowe, paliwo, nie zuzyte do konca
roku.
Fakt przeprowadzenia weryfikacji na poszczegélnych kontach nalezy odnotowac na
wydrukach z ewidencji ksiegowej zamieszczajac klauzulg ,,dokonano weryfikacji salda na
dzien 31.12.2015r.”

§2

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ zespoly spisowe w nastepujacym sktadzie
osobowym:

1) do przeprowadzenia inwentaryzacji papieréw wartoSciowych i drukow Scistego
zarachowania:



a/ Agnieszka Mikulska- kierownik Referatu Podatkow i Optat Lokalnych,
b/ Paulina Piotrkowicz- podinspektor w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych,
¢/ Mirostawa Goctawska- inspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji,

2) do uzyskania potwierdzen sald z kontrahentami:
a/ Ewa Zarzycka- gtowny specjalista w Referacie Finansowo-Budzetowym,
b/ Ewa Zgutka- gtowny specjalista w Referacie Finansowo-Budzetowym.

3) do weryfikacji sald nadptat i zalegtosci podatkow i optat lokalnych:

a/ Aneta Kozon- inspektor w Referacie Podatkow i Optat Lokalnych,

b/ Paulina Piotrkowicz- podinspektor w Referacie Podatkéw i Optat Lokalnych,
c/ Elzbieta Pietron- inspektor w Referacie Podatkow i Optat Lokalnych,

4) do weryfikacji sald poprzez poréwnanie danych z ksiagg rachunkowych z danymi
wynikajagcymi z dokumentow:

a/ Ewa Zgutka - gtowny specjalista w Referacie Finansowo-Budzetowym,

b/ Ewa Potog —inspektor w Referacie Finansowo-Budzetowym,

w uzgodnieniu z pracownikami merytorycznymi :

a/ Agnieszka Ksi¢zopolska- Naczelnik Wydziatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji —w
zakresie srodkow trwatych do, ktorych dostep jest utrudniony — przydomowe oczyszczalnie
Sciekow,

b/ Beata Budzynska-Kupidura- Naczelnik Wydziatu Administracyjno-Gospodarczego-

w zakresie srodkow trwatych do, ktérych dostep jest utrudniony- $rodki trwate w ramach
projektu ,,E- wykluczeni cyfrowo” i projektu ,,E-urzad”,

¢/ Ewa Ptaszynska- Inspektor w Referacie Gospodarki Gruntami - w zakresie gruntow,

d/ Piotrem Zota — informatyk - w zakresie wartosci niematerialnych i prawnych,

e/ Mirostawg Goctawska- Inspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji- w zakresie
konta 080 ( drogi),

f/ Beatag Krokowska — glowny specjalista w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji —w
zakresie konta ( drogi, oswietlenie),

0/ Agnieszka Macigzek — glowny specjalista w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji —
w zakresie konta 080 ( wodociagi , kanalizacja, budynki ),

h/ Michatem Biatowasem- podinspektor w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Inwestycji w
zakresie konta 080 ( pozostale inwestycje).

5) do spisu materiatow:

a/ Pan Mariusz Stluminski- gtéwny specjalista w Referacie Urzedu Stanu Cywilnego i Spraw
Obywatelskich;
b/ Pani Dorota Gérska- gtdéwny specjalista w Wydziale Administracyjno-Gospodarczym.

§3

1. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ w terminie od dnia 20.11.2015r do dnia 15.01.2016r
wedtug stanu na dzien 31.12.2015r z wytaczeniem inwentaryzacji papierow wartosciowych i
drukow $cistego zarachowania oraz materiatow, ktora nalezy przeprowadzi¢ w_dniu 31
grudnia 2015r.

2. Po zakonczeniu inwentaryzacji dokumenty nalezy przekaza¢ do Skarbnika w terminie do dnia
18.01.2016r.




§4

1. Wedlug stanu na dzien 31.12.2015 r. sporzadzic¢ ,,Spisy Inwentarza” ( wywieszki) oddzielnie
dla kazdego pomieszczenia w budynku Urzedu Miejskiego w Halinowie , zawierajace spis
srodkow trwatych i1 pozostatych srodkow trwatych, stanowiacych wyposazenie poszczegdlnych
pomieszczen , wg wzoru stanowigcego zatacznik nr 1 do Instrukcji w sprawie zasad
gospodarki majatkiem trwalym, przyjetej Zarzadzeniem Burmistrza Halinowa Nr 91/2006 z
dnia 04 pazdziernika 2006r.

2. Do sporzadzenia ,,Spisow Inwentarza” dla poszczegolnych pomieszczen w Urzedzie Miejskim
w Halinowie wyznaczam:;

a/ Agate Zalewska — glowny specjalista ds. zaméwien publicznych;
b/ Karoling Karpinska- pomoc administracyjna.

3. Kompletne ,,Spisy Inwentarza” nalezy przekaza¢ do Sekretarza Halinowa w terminie do dnia
18.01.2016r.

§5

4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Halinowa i Skarbnikowi Halinowa.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz
/-1 Adam Ciszkowski



