Zarzadzenie nr 96

Prezydenta Miasta Torunia

2 dnia 11X 2020

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w Urzedzie Miasta Torunia

Na podstawie art. 30 ust. 2 pkt 3 z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. 22020 r. poz. 713 z pézn. zm.") art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowoscei (Dz. U. z 2019 r., poz. 351 z pézn zm.?) oraz § 18 pkt 8 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia stanowigcego zalacznik nr 1 do zarzadzenia nr 378
Prezydenta Miasta Torunia z dnia 30 pazdziernika 2013 r. w sprawie nadania Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta Torunia®,

zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1. 1. Przeprowadzi¢ inwentaryzacje sktadnikoéw majatkowych w Urzedzie Miasta
Torunia na dzien 31 grudnia 2020 r.
2. Inwentaryzacja objac¢ nastepujace sktadniki majatkowe:
1) grunty,
2) srodki trwale 1 pozostale S$rodki trwale oddane do uzytkowania innym
jednostkom organizacyjnym na podstawie stosownych umoéw,
3) inwestycje w toku,
4) aktywa pienigzne w kasie i punktach kasowych, papiery wartosciowe w postaci
materialnej,
5) srodki pieni¢zne na rachunkach bankowych,
6) naleznosci 1 zobowigzania,
7) dlugoterminowe aktywa finansowe,
8) druki scisltego zarachowania,
9) srodki trwale znajdujace sie na terenie niestrzezonym,
10) srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,
11) pozostale sktadniki majatku.
3. Inwentaryzacje przeprowadzi¢ w podziale na poszezegdlne pola spisowe.
4. Wykaz  pol spisowych  oraz  zakres przedmiotu inwentaryzacji
w poszczegolnych polach spisowych okresla zatgeznik nr 1 do zarzgdzenia.

§ 2. 1. W celu przeprowadzenia inwentaryzacji powotuje si¢ Komisje Inwentaryzacyjna
w skladzie wymienionym w zalaczniku nr 2 do zarzadzenia.

2. Komisja inwentaryzacyjna przeprowadzi inwentaryzacje przy udziale zespotow
spisowych. Wykaz czlonkow zespoléw spisowych okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia,
Z zastrzezeniem ust. 4.

3. Dyrektorow dzialow 1 biur czyni si¢ odpowiedzialnymi za udzial pracownikow
ich komérek organizacyjnych w pracach zespolow spisowych.

! Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly opublikowane w Dz. U. z 2020 r. poz. 1378

¢ Zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly opublikowane w Dz. U. 22019 r. poz. 1495, 1571 i
1680 oraz z 2020 r. poz. 568,

> Wymienione zarzadzenie zmienione zostalo zarzadzeniem nr 312/2014 z dnia 21 pazdziernika 2014 r.,
zarzadzeniem nr 149/2015 z dnia 19 czerwca 2015 r., zarzadzeniem nr 273/2015 z dnia 21 sierpnia 2015 r.,
zarzadzeniem nr 391/2015 z dnia 4 grudnia 2015 r., zarzadzenie nr 254 z dnia 18 wrzesnia 2017 r.,
zarzadzeniem nr 319 z dnia 31 pazdziernika 2017 r., zarzadzeniem nr 353 z dnia 1 grudnia 2017 r.
i zarzadzeniem nr 293 z dnia 27 sierpnia 2018 r, nr 124 z dnia 2 maja 2019 r. oraz 337 z dnia
23 pazdziernika 2019 r.
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4. W przypadku nieobecnosci pracownika powolanego do skladu zespolu spisowego
na wniosek dyrektora dzialu lub biura mozliwa jest zmiana skladu zespotu spisowego
zatwierdzona przez przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej. Nie powoduje
to koniecznoéci zmiany niniejszego zarzagdzenia.

§ 3. 1. Inwentaryzacj¢ przeprowadzi¢ w terminach wskazanych w zalaczniku
nr 3 do niniejszego zarzadzenia.

§ 4. 1. Komisja Inwentaryzacyjna:
1) przeprowadzi inwentaryzacj¢ przy czynnym udziale osob materialnie
odpowiedzialnych,
2) przestrzega ogolnie obowiazujgcych przepisow o inwentaryzacji okreslonych
ustawg o rachunkowosci,
3) dokona ostatecznej wyceny sktadnikow majatkowych,
4) sporzadzi zbiorcze zestawienia arkuszy spisowych dla poszczegdlnych pol
spisowych oraz protokot koncowy z inwentaryzacii,
5) sporzadzi rozliczenie inwentaryzacji,
6) przekaze kompletng dokumentacje inwentaryzacyjng do Wydziatu Ksigegowosci
w terminie 7 dni po zakonczeniu spisu.
2. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej odpowiada za sprawny, terminowy
1 prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych.
3. Czlonkowie Komisji oraz zespolow spisowych przeprowadzg inwentaryzacje
zgodnie ze stanem faktycznym w sposdb wlasciwy, dokladny i rzetelny.

§ 5. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej i Dyrektor Wydzialu Ksiegowosci
przeprowadza szkolenia i udziela szczegdtowego instruktazu cztonkom komisji i zespotdw
spisowych do dnia 15.10.2020 r.

§ 6. Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej zlozy sprawozdanie koncowe
z przebiegu inwentaryzacji wraz z propozycjami rozliczenia rdznic inwentaryzacyjnych oraz
z przygotowania, przebiegu i rozliczania prac inwentaryzacyjnych w terminie do dnia
05.03.2021 r.

§ 7. Propozycje rozliczenia réznic, o jakich mowa w § 6 niniejszego zarzadzenia
opiniujg:
1) Skarbnik Miasta,
2) radca prawny.

§ 8. Propozycje rozliczenia roznic inwentaryzacyjnych po zaopiniowaniu zgodnie
z trescia § 7  niniejszego zarzadzenia Komisja Inwentaryzacyjna przedklada
do zatwierdzenia Prezydentowi Miasta.

§ 9. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Skarbnikowi Miasta.

§ 10. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Wykaz pdl spisowych

§ 1. Dla przeprowadzenia inwentaryzacji gruntow Gminy i Skarbu Panstwa:

1) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
2) Wydzial Geodezji i Kartogratfii,
3) Wydzial Ksiegowosci.

§ 2 Inwestycje w toku:
1) Wydzial Inwestycji i Remontow,
2) Wydziat Gospodarki Komunalne;j,
3) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
4) Biuro Ogrodnika Miejskiego,
5) Wydziat Ochrony Ludnosci,
6) Biuro Obstugi Urzedu,
7)  Wydziat Architektury i Budownictwa,
8) Wydziat Edukacji,
9) Biuro Projektow Informatycznych,
10) Wydziat Sportu i Rekreacji,
11) Biuro Mieszkalnictwa.

§ 3. Srodkéw trwatych i pozostatych srodkow trwatych oddanych do uzytkowania
na podstawie stosownych umow:

1) Wydziat Sportu i Rekreacji,
2) Wydziat Kultury,
3) Wydzial Gospodarki Komunalnej,
4) Wydziat Rozwoju i Programowania Europejskiego,
5) Biuro Ogrodnika Miejskiego,
6) Wydzial Zdrowia i Polityki Spotecznej
7) Wydziat Edukaciji,
8) Wydzial Ochrony Ludnosci,
9) Biuro Obstugi Urzedu,
10) Wydzial Gospodarki Nieruchomosciami,
11) Wydzial Ewidencji i Zezwolen.
§ 4. Srodki trwale znajdujace sie na terenie niestrzezonym
1) Biuro Ogrodnika Miejskiego,
2) Wydzial Gospodarki Komunalne;j.



§ 5. Srodki trwate , do ktérych dostep jest utrudniony:
1) Biuro Obstugi Urzedu,
2) Wydzial Ochrony Ludnosci,
3) Biuro Projektow Informatycznych,
4) Wydzial Gospodarki Komunalnej.

§ 6. Aktywa pienigzne w kasie i punktach kasowych oraz papiery wartosciowe
w postaci materialne;j:

1) Wydzial Ksiggowosci,
2) Wydziat Spraw Administracyjnych.

§ 7. Srodki pieniezne na rachunkach bankowych:

1) Referat Ewidencji Wydatkow w Wydziale Ksiggowosci,

2) Referat Ewidencji Dochoddw i Obstugi Kas w Wydziale Ksiggowosci,
3) Wydzial Budzetu i Planowania Finansowego,

4) Wydzial Podatkow i Windykacji.

§ 8. Naleznosci i zobowigzania:
1) Referat Ewidencji Wydatkow w Wydziale Ksiggowoscl,
2) Wydzial Budzetu i Planowania Finansowego,
3) Wydzial Podatkéw i Windykacji,
4) Referat Ewidencji Dochodow i Obstlugi Kas w Wydziale Ksiggowosci.

§ 9. Dlugoterminowe aktywa finansowe i krotkoterminowe papiery wartosciowe:
- Referat Ewidencji Wydatkéw w Wydziale Ksiggowosci.
§ 10. Pozostalych sktadnikow majatku:
1) Referat Ewidencji Wydatkow w Wydziale Ksiggowosci,
2) Wydzial Budzetu i Planowania Finansowego,
3) Referat Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas w Wydziale Ksiegowosei,
4) Wydzial Podatkow i Windykacji.
§ 11. Druki écistego zarachowania:
1) Wydziat Ewidencji i Zezwolen,
2) Wydzial Komunikacji,
3) Wydzial Spraw Administracyjnych,
4) Wydzial Ksiggowosci.
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Sklad Komisji Inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych

§ 1. W sklad Komisji Inwentaryzacyjnej powotuje sie:
- Przemystaw Czechowski  przewodniczgcy komisji,

- Katarzyna Kierys z-ca przewodniczgcego komisji,
- Marcin Kiczorowski czlonek komisji,
- Anna Daab cztonek komisji.

§ 2. W skiad zespotow spisowych powotuje sie:

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji gruntéw Skarbu Panstwa:

- Joanna Bach (WGN) przewodniczgcy zespotu,
- Dorota Jatczak — Lewandowska (WGiK) cztonek zespotu,
- Joanna Gensikowska (WGN) czlonek zespotu,
- Malgorzata Jozwicka (WKs) czlonek zespotu.

2. Do przeprowadzenia inwentaryzacji gruntow Gminy:

- Joanna Bach (WGN) przewodniczacy zespotu,
- Katarzyna Dybowska (WGiK) czlonek zespotu,
- Elzbieta Florkowska (WGN) cztonek zespotu,
- Malgorzata Jozwicka (WKs) czlonek zespotu.

3. Do przeprowadzenia inwentaryzacji inwestycji w toku:
1) w Wydziale Inwestycji i Remontow

- Malgorzata Kaczmarek (WIiR) przewodniczacy zespotu,
- Natalia Kiszkiel (WIiR) czlonek zespotu,

- Malgorzata Jozwicka (WKs) czlonek zespotu.

2) w Wydziale Gospodarki Komunalnej:

- Lukasz Lopatowski (WGK) przewodniczacy zespotu,
- Wiestaw Klonowski (WGK) czlonek zespotu,

- Malgorzata Jozwicka (WKs) czlonek zespotu.

3) w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami:

- Tomasz Kaminski (WGN) przewodniczacy zespotu,
- Joanna Bach (WGN) czlonek zespolu,
- Malgorzata Jozwicka (WKs) czlonek zespotu.



4) w Biurze Ogrodnika Miejskiego
- Tomasz Koztowski (BOM)

- Jozet Czerwinski (BOM)

- Matgorzata Jozwicka (WKs)

5) w Wydziale Ochrony Ludnosci:
- Piotr Drozdowski (WOL)

-Anna Biatecka (WOL)

- Malgorzata Jozwicka (WKs)

6) w Biurze Obstugi Urzedu

- Piotr Konstanty (BOU)

- Stawomir Maciejewski (BOU)

- Malgorzata Jozwicka (WKs)

7) w Wydziale Architektury i Budownictwa
- Paulina Zuchowska (WAIB)

- Agnieszka Mikielska (WAIB)

- Malgorzata Jozwicka (WKs)

8) w Wydziale Edukacji:

- Danuta Rajczak-Zalewska (WE)
- Marzena Chmielewska (WE)

- Matgorzata Jozwicka (WKs)

9) w Biurze Projektéw Informatycznych:
- Pawel Gérzynski (BPI)

- Grzegorz Hrynek (BPI)

- Matgorzata J6Zwicka (WKs)

10) w Wydziale Sportu i Rekreacji:
- Anna Markowicz (WSIR)

- Katarzyna Dabrowska (WSIR)

- Malgorzata Jozwicka (WKs)

- 11) w Biurze Mieszkalnictwa:

- Iwona Kempinska (BM)

- Agnieszka Balcerowicz (BM)

- Malgorzata Jozwicka (WKs)

4. Do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkéw trwatych i pozostatych $rodkéw oddanych
do uzytkowania innym jednostkom organizacyjnym na podstawie stosownych umow:

1) w Wydziale Sportu i Rekreacji:
- Anna Markowicz (WSiR)
- Monika Rogowska (WSIiR)

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu,
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu,

czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespohu,
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu,
cztonek zespotu

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu.



- Katarzyna Dabrowska (WSiR)

2) w Wydziale Kultury:

- Alina Bloch (WKu)

- Elzbieta Dokurno (WKu)

- Katarzyna Pronko-Klim (WKu)

3) w Wydziale Gospodarki Komunalnej:
- Krzysztof Czajkowski

- Rafat Stawiarski WGK)

- Lukasz Naskret (WGK)

czlonek zespotu.

przewodniczgcy zespotu,
cztonek zespotu,
czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
czlonek zespotu.

4) w Wydziale Rozwoju i Programowania Europejskiego:

- Beata Rulewska (WRIiPE)

- Magdalena Dzierzak (WRiPE)

- Anna Golba (WRIPE)

5) w Biurze Ogrodnika Miejskiego:
- Tomasz Kozlowski (BOM)

- Anna Karmienko (BOM)

- Piotr Winiarski (BOM)

6) w Wydziale Zdrowia i Polityki Spolecznej:
- Ewa Misiotek - Grochala (WZiPS)
- Anna Czajka (WZiPS)

- Karina Gackowska (WZiPS)

7) w Wydziale Edukacji :

- Danuta Rajczak-Zalewska (WE)

- Marzena Chmielewska (WE)

- llona Stasinska (WE)

8) w Wydziale Ochrony Ludnosci:
- Janusz Pleskot (WOL)

- Wojciech Paprota (WOL)

- Piotr Drozdowski (WOL)

9) w Biurze Obstugi Urzedu:

- Piotr Konstanty (BOU)

- Marcin Kiczorowski (BOU)

- Marcin Sobdlski (BOU)

10) w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami:

- Joanna Bach (WGN)

- Elzbieta Bu¢ko (WGN)

- Anna Pokorzynska (WGN)

11) w Wydziale Ewidencji i Zezwolen:
- Violetta Ochocinska (WEiZ)

- Monika Goérecka (WEiZ)

- Bogustawa Piotrowska (WEiZ)

przewodniczgcy zespolu,
cztonek zespolu,
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu,
czlonek zespotu.

przewodniczacy zespolu,
cztonek zespothu,
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespolu,
czlonek zespotu,
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu.
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu.
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
czlonek zespotu.



12) w Biurze Obstugi Urzedu projekt ..Internet $wi@t w twoim domu metoda weryfikacji:

- Malgorzata Stokarczak (WKs)
- Michat Balicki (BOU)

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu.

5. Do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkow trwalych znajdujacych si¢ na terenie

niestrzezonym:

1) w Biurze Ogrodnika Miegjskiego:

- Tomasz Kozlowski (BOM)

- Anna Karmienko (BOM)

- Jacek Iwicki (WGK)

2) w Wydziale Gospodarki Komunalnej:
- Lukasz Lopatowski (WGK)

- Lukasz Naskret (WGK)

- Piotr Winiarski (BOM)

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
cztonek zespotu.

6. Do przeprowadzenia inwentaryzacji srodkow pienieznych w kasie i punktach kasowych:

- Beata Kaszlewicz (WKs)
- Mariola Skierska (WKs)
- Beata Rulewska (WGN)

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu,
czlonek zespotu.

7. Do przeprowadzenia inwentaryzacji drukow $cistego zarachowania:

1) w Wydziale Ewidencji i Zezwolen :
- Violetta Ochocinska (WEiZ)

- Monika Gérecka (WEiZ)

- Bogustawa Piotrowska (WEiZ)

2) w Wydziale Komunikacji :

- Dariusz Fisher (WK)

- Agnieszka Makarewicz (WK)

- Michatl Sypniewski (WK)

3) w Wydziale Ksiegowosci

- Beata Kaszlewicz (WKs)

- Mariola Skierska (WKs)

- Beata Rulewska (WRIPE)

4) w Wydziale Spraw Administracyjnych
- Beata Kaszlewicz (WKs)

- Mariola Skierska (WKs)

- Beata Rulewska (WRIPE)

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,

czlonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,
cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
czlonek zespotu,

cztonek zespotu.

przewodniczacy zespotu,
cztonek zespotu,
czlonek zespotu.

8. Do przeprowadzenia inwentaryzacji $rodkéw trwatych, do ktorych dostep jest utrudniony

1) w Wydziale Ochrony Ludnosci:
- Janusz Pleskot (WOL)

przewodniczacy zespotu,



- Wojciech Paprota (WOL) czlonek zespotu,

- Urszula Rygielska (WKs) cztonek zespotu.

2) w Wydziale Gospodarki Komunalnej:

- Wiestaw Klonowski (WGK) przewodniczacy zespotu,
- Urszula Rygielska (WKs) cztonek zespotu,

- Krzysztof Czajkowski (WGK) czlonek zespotu.

3) w Biurze Obstugi Urzedu:

- Piotr Konstanty (BOU) przewodniczacy zespotu,
- Urszula Rygielska (WKs) czlonek zespotu,

- Stawomir Maciejewski (BPI) cztonek zespotu.

9. Do przeprowadzenie inwentaryzacji pozostatych sktadnikéw majatkowych:
1) w Wydziale Budzetu i Planowania Finansowego:

- Hanna Piechowicz (WBiPF) przewodniczacy zespotu,
- Wiestawa Skowronska (WBiPF) cztonek zespolu,

- Katarzyna Lewandowska (WBIiPF) czlonek zespotu.

2) w Wydziale Podatkow i Windykacji:

- Bogustawa Stanko-Dabkowska (WPiW) przewodniczacy zespotu,
- Kamila Chmura-Babiuk (WPiW) cztonek zespotu,

- Agnieszka Mierzejewska (WPiW) cztonek zespotu.

3) w Referacie Ewidencji Wydatkow :

- Malgorzata Jozwicka (WKs) przewodniczacy zespotu,
- Katarzyna Brzustewicz (WKs) czlonek zespotu,
- Anna Linowska (WKs) czlonek zespotu.

4 ) w Referacie Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas:

- Joanna Dziecinniak-Rojek (WKs) przewodniczacy zespotu,
- Dorota Rauchut (WKs) cztonek zespotu,
- Mariola Skierska (WKs) cztonek zespotu.

10. Wysylanie potwierdzen sald do kontrahentow:

1) w Referacie Ewidencji Wydatkow:

- Katarzyna Brzustewicz (WKs),

- Urszula Rygielska (WKs).

2) w Referacie Ewidencji Dochodéw i Obstugi Kas:

- Dorota Piagtkowska (naleznosci MSP WKs),

- Beata Kaszlewicz (dzierzawa WKs),

- Jolanta Makuch (wieczyste uzytkowanie WKs),

- Dorota Rauchut (naleznosci gminy WKs).

- Kamila Swobodzinska (wadia, naleznosci gminy WKs).
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Harmonogram prac inwentaryzacyjnych za rok 2020
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nr {5(; 2 dnial £/ &0 e /K o/

Termin przeprowadzenia

weryfikacji)

Lp. Przedmiot Wg stanu na inwentaryzacji
inwentaryzacji
1. | Grunty 31-12-2020 do 03-03-2021
2.|Srodki trwale i pozostale $rodki trwate 31-10-2020 09-11-2020 do 15-01-2021
oddane do uzytkowania innym jednostkom
organizacyjnym na podstawie stosownych
umow
3. | Inwestycje w toku 31-12-2020 do 03-03-2021
4.1 Aktywa pienigzne w kasie 1 punktach 31-12-2020 31-12-2020
kasowych, akcje
5. | Srodki pienigzne na rachunkach bankowych 31-12-2020 do 15-01-2021
6. | Naleznosci (z wytaczeniem pkt.7) 30-11-2020 02-12-2020 do 15-01-2021
7.|Naleznosci  publiczno-prawne,  sporne 31-12-2020 do 03-03-2021
i watpliwe, wobec 0sob nie prowadzacych
ksiag rachunkowych i zobowigzania
8. | Dlugoterminowe aktywa finansowe 31-10-2020 09-11-2020 do 15-01-2021
9. | Druki scistego zarachowania 31-12-2020 31-12-2020
10.|Srodki trwale znajdujace sie na terenie 31-10-2020 09-11-2020 do 15-01-2021
niestrzezonym
11.[Srodki trwate, do ktérych dostep jest| 31-12-2020 do 03-03-2021
znacznie utrudniony
12. | Pozostate  skfadniki majgtku  (metoda 31-12-2020 do 03-03-2021
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