ZARZADZENIE Nr 159.2025
Burmistrza Halinowa
zdnia 3 pazdziernika 2025 roku

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

Na podstawie: art.4 ust.3 pkt.3, art.26 oraz art.27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 o rachunkowosci
(tekst jednolity Dz. U. z 2023r. poz. 120 z pézn. zm.) oraz Zarzadzenia Burmistrza Halinowa Nr
146.2025 z dnia 15 wrzesnia 2025r. w sprawie: wprowadzenia Instrukcji Inwentaryzacyjnej w
Urzedzie Miejskim w Halinowie zarzadzam, co nastepuje:

§1
Przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ nastepujacych sktadnikow majatkowych bedacych na stanie Urzedu
Miejskiego w Halinowie wedtug stanu na dzien 31.12.2025r.

1) w drodze spisu z natury:
a) druki $cistego zarachowania,
b) papiery wartosciowe (czeki),
c) s$rodki trwate,
d) pozostate srodki trwate,
e) materialy i zapasy,
f) $rodki trwate i pozostate srodki trwate bedace wiasnoscia innych jednostek powierzone
Jednostce do uzytkowania,
g) inne srodki trwate oraz pozostate srodki trwate znajdujgce si¢ poza terenem strzezonym.

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

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

a) grunty — wykaz mienia komunalnego wg stanu na dzien 31.12.2025r. sporzadzony przez
Referat Geodezji i Planowania Przestrzennego;

b) $rodki trwate do ktérych dostep jest utrudniony (m.in. ,,Sieci wodociggowo-kanalizacyjne”,
»Sciezki rowerowe”, ,,EKO Halinéw”, ,.e-wykluczeni”, itp.) - inwentaryzuja Kierownicy /
Pracownicy wlasciwych komorek organizacyjnych,

C) papiery warto$ciowe — inwentaryzuja pracownicy Referatu Dochodow Budzetowych,

d) inwestycje w toku — inwentaryzuja Kierownicy / Pracownicy wlasciwych komorek
organizacyjnych poprzez uzgodnienie kosztow poniesionych na realizacje poszczegodlnych
zadan inwestycyjnych z pracownikami Referatu Wydatkow Budzetowych.

e) warto$ci niematerialne i prawne — w zakresie licencji i oprogramowania komputerowego
inwentaryzuje informatyk Urzedu Miejskiego w Halinowie, natomiast w zakresie



f)

9)

h)

dokumentacji prowadzonych projektow i inwestycji inwentaryzujg Kierownicy / Pracownicy
wiasciwych komorek organizacyjnych.

naleznos$ci i zobowigzania — inwentaryzuja pracownicy Referatu Dochodow Budzetowych,
Referatu Wydatkow Budzetowych, Referatu Podatkow i Optat Lokalnych, Referatu Klimatu i
Srodowiska oraz Referatu Administracyjno - Gospodarczego.

rozrachunki z pracownikami — inwentaryzuja pracownicy Referatu Dochodow Budzetowych,
Referatu Wydatkoéw Budzetowych oraz Referatu Administracyjno - Gospodarczego,
naleznosci sporne i watpliwe — inwentaryzujg pracownicy Referatu Dochodéw Budzetowych,
Referatu Wydatkéw Budzetowych, Referatu Podatkow i Optat Lokalnych oraz Referatu
Klimatu i Srodowiska,

inne aktywa i pasywa (w tym rowniez obce sktadniki majatkowe oddane do uzytkowania
Gminie Halindw) — inwentaryzuja pracownicy Referatu Dochodéw Budzetowych, Referatu
Wydatkow  Budzetowych oraz Kierownicy / Pracownicy wlasciwych komorek
organizacyjnych.

§2

1. Powoluj¢ Komisje Inwentaryzacyjng W celu przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikoéw
majatkowych bedacych na stanie Urzedu Miejskiego w Halinowie w sktadzie:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)

Zorawski Robert — przewodniczacy komisji

Kaminski Marcin — zastepca przewodniczacego komisji
Ghuchowska Urszula — cztonek komisji

Goctawska Mirostawa — cztonek komisji

Gorecki Sylwester — cztonek komisji

Gronkowska Patrycja — cztonek komisji

Gruba Joanna — cztonek komisji

Gut Joanna — cztonek komisji

Izdebski Marcin — cztonek komisji

10) Jagietto Twona — cztonek komisji

11) Jeziorski Tomasz — cztonek komisji

12) Kornakiewicz Szymon — cztonek komisji
13) Kozon Aneta — cztonek komisji

14) Krezel Matgorzata — cztonek komisji

15) Krupinska Anna — cztonek komisji

16) Ksi¢zopolska Agnieszka — cztonek komisji
17) Kwiatkowska Elzbieta — cztonek komisji

18) Latka Agnieszka — cztonek komisji

19) Mata Sebastian — cztonek komisji

20) Patoka Piotr — cztonek komisji

21) Pietron Elzbieta — cztonek komisji

22) Piotrkowicz Paulina — cztonek komisji
23) Piwowarski Krzysztof — cztonek komisji
24) Potog Ewa — cztonek komisji

25) Przybytek Mariusz — cztonek komisji
26) Rybak-Strachota Joanna — cztonek komisji
27) Stuminski Mariusz — cztonek komisji
28) Sty$ Agata — cztonek komisji

29) Stachowicz Marzena — cztonek komisji



30) Szpetnar Jakub — cztonek komisji

31) Uksa Elzbieta — cztonek komisji

32) Wiktorowicz Monika — cztonek komisji
33) Wilk Marlena — cztonek komisji

34) Woznica Mieczystawa — cztonek komisji
35) Zotna Piotr — cztonek komisji

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

3. Wykaz cztonkow Zespotow spisowych oraz obowiazkow przydzielonych poszczegdélnym osobom
ustala Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, a w przypadku nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego, ktory odpowiedzialny jest za rzetelne i1 terminowe przeprowadzenie
inwentaryzacji zgodnie ze stanem faktycznym i obowigzujacymi przepisami.

4. Czlonkéw Komisji Inwentaryzacyjnej i Zespotdéw Spisowych czyni¢ odpowiedzialnymi za
rzetelne, terminowe oraz zgodne ze stanem faktycznym i obowigzujagcymi przepisami
przeprowadzenie inwentaryzacji w ramach obowiazkoéw okreslonych przez Przewodniczacego
Komisji Inwentaryzacyjnej, a w przypadku jego nieobecnosci przez Zastgpce Przewodniczacego.

§3

Osobg odpowiedzialng za:

1) przeszkolenie cztonkdéw zespotow spisowych,

2) rzetelne i terminowe przeprowadzenie inwentaryzacji,

3) przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego roznice inwentaryzacyjne,

4) przedstawienie wnioskow w sprawie roznic inwentaryzacyjnych
czyni¢ Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej, a w przypadku jego nieobecnosci Zastgpce
Przewodniczacego Komisji.

§ 4
Inwentaryzacja winna by¢ przeprowadzona zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz przepisami
wewngtrznymi  regulujacymi gospodarke finansowa w Urzedzie Miejskim w Halinowie z
uwzglednieniem ponizszych zasad:

1) wykaz gruntéw sporzadzony na dzien 31.12.2025r. Kierownik / Pracownik Referatu Geodezji i
Planowania Przestrzennego przekazuje do Referatu Dochodow Budzetowych w terminie do
2 stycznia 2026r.

2) zestawienia kosztow inwestycji w toku — Kierownik Referatu Gospodarki Komunalnej i Inwestycji
lub jego Zastepca, lub pracownik odpowiedzialny za projekt i przekazuje do Referatu Wydatkow
Budzetowych w terminie do dnia 5 stycznia 2026r.

3) inwentaryzacja sktadnikéw majatkowych powierzonych obcym kontrahentom w zwigzku z
realizacjg projektow ,,E-wykluczeni cyfrowo”, projektu ,,EKO Halinéw”, odbedzie si¢ w oparciu o
pisemne potwierdzenie Beneficjentow Ostatecznych lub weryfikacje dokumentacji — 0soby
odpowiedzialne przedstawia wykazy do dnia 2 stycznia 2026r.

§5

Termin przeprowadzenia spisu z natury, o ktorym mowa w § 1 pkt. 1, ustalam do dnia 31.12.2025r.



§6

. Pracownik odpowiedzialny za prowadzenie ewidencji sktadnikow majatku Urzgdu Miejskiego w
Halinowie przedstawi Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, a w przypadku jego
nieobecnosci Zastgpcy Przewodniczacego ustalone w toku weryfikacji roéznice inwentaryzacyjne w
terminie do dnia 12 stycznia 2026r.

. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej, a w przypadku jego nieobecnosci Zastepca
Przewodniczacego, w terminie do dnia 13 stycznia 2026r. ustali przyczyny powstania roznic i
przedstawi umotywowane wnioski, co do sposobu ich rozliczenia do akceptacji Kierownikowi
Urzedu Migjskiego.

. Pracownik odpowiedzialny za gospodarowanie sktadnikami majatku Urzedu, na podstawie
zaakceptowanych wnioskow dokona stosownych zapisow w ksiggach inwentarzowych, natomiast
pracownicy Referatu Wydatkéw Budzetowych dokonaja stosownych zapisow w ksiegach
rachunkowych.

. Nadzor nad prawidlowym rozliczeniem inwentaryzacji oraz ich rzetelnym ujeciu w ksiggach
rachunkowych Urzedu Miejskiego sprawuje Kierownik Dochodéw Budzetowych, Skarbnik oraz
Sekretarz.

§7
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej, Skarbnikowi,
Sekretarzowi, Kierownikom Referatow Urzgdu Miejskiego oraz wskazanym w zarzadzeniu
pracownikom, w zakresie okreslonym niniejszym zarzadzeniem oraz przepisami szczegdtowymi
dotyczacymi sposobu prowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Burmistrz Halinowa
/-/ Adam Ciszkowski



