PREZYDENT

| : ZARZADZENIE NRAO L
MIASTA OTWOCKA PREZYD?:NTA MIASTA OTWOCKA

z dnia 30 listopada 2021 r.

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz art. 26 i 27 ustawy zdnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz.U. z2021r. poz.217)wzwiazku z§ 8Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Otwocka,
stanowiacym zatacznik do Zarzadzenia Nr 210/2009 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 22 pazdziernika 2009 roku
zarzadza sig, co nastepuje:

1. Do sktadu komisji inwentaryzacyjnej od dnia 30.11.2021 r. do dnia 14.01.2022 r. powoluje nastepujace

osoby:
1) Magdalena Kniaziewicz
2) Sebastian Babel

3) Tomasz Cymerman

4) Aleksandra Jeczmieniowska-Cacko

5) Elzbieta Kwiatkowska
6) Agnieszka Lewinska

7) Przemystaw Lataskiewicz

- przewodniczaca komisji

- zastepca przewodniczacej komisji

- cztonek komisji
- cztonek komisji
- cztonek komisji
- cztonek komisji

- cztonek komisji

8) Anna Rybitwa - cztonek komisji
9) Matgorzata Nowak - cztonek komisji
10) Monika Piérkowska - cztonek komisji
11) Jakub Socha - cztonek komisji

12) Paulina Zakrocka

- cztonek komisji

2. Do zespotéw spisowych powotuje nastepujace osoby:

Lp. Pole spisowe Spis na dzien Terminy Sktad zespotu spisowego
od - do
Nazwa Numer
1. | Srodki trwate 1 31.10.2021r. 06.12.2021 | Przewodniczacy:
w budowie (realizowane 13.12.2021 | Magdalena Kniaziewicz
przez wydzialy UM) Czlonek:
Anna Rybitwa
Tomasz Cymerman
2. | Srodki trwale , pozostate 2 31.10.2021r. 06.12.2021 | Przewodniczacy:
srodki znajdujace si¢ 15.12.2021 | Agnieszka Lewinska
w budynku A i C. teren Czlonek:
Urzedu i ul. Krucza Paulina Zakrocka
Jakub Socha
3. | Srodki trwate, pozostate 3 31.10.2021r. 06.12.2021 | Przewodniczacy:
$rodki znajdujace si¢ 15.12.2021 | Malgorzata Nowak
w budynku B Czlonek:
Anna Rybitwa
Jakub Socha
4. | Srodki trwate, pozostate 4 31.10.2021r. 06.12.2021 | Przewodniczacy:
srodki znajdujace si¢ na 15.12.2021 | Sebastian Babel
ul. Czaplickiego, Czlonek:
w Swietlicy Elzbieta Kwiatkowska
w Srédborowie, w OSP Przemystaw Lataskiewicz
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Jabtonna i Woélka
MIladzka
Srodki trwate, pozostate
srodki znajdujace si¢
w pozostatych
lokalizacjach

5. | Materialy osoba ' 5 31.10.2021r. 06.12.2021 | Przewodniczacy:
materialnie . 15.12.2021 | Elzbieta Kwiatkowska
odpowiedzialna Czlonek:
Pozostate materiaty Magdalena Kniaziewicz
Sktadniki niskocenne Monika Piérkowska
w ewidencji iloSciowej

6. | Skladniki majatkowe 6 31.10.2021r. 06.12.2021 | Przewodniczjcy:
obce . 13.12.2021 | Aleksandra Jeczmieniowska-
Pozostate materiaty (np. Cacko
paliwa w zbiornikach Czlonek:
samochodowych) Przemystaw Lataskiewicz
Wartosci materialne Agnieszka Lewinska
i prawne
Drukéw Scistego
zarachowania

3. Na kontrolerow spisowych powoluje:
Nr pola spisowego -------------
Nr pola spisowego ---=--=------
Nr pola spisowego ==-=---------
Nr pola spisowego =-m=m--------

4. W celu ustalenia stanéw rzeczywistych (z natury) sktadnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie

obmiaru lub szacunku powohuje zespdt w sktadzie: N
1) Tomasz Cymerman stanowisko: pomoc aministracyjna
2) Sebastian Babel stanowisko: Zastgpca Naczelnika
5.Dla ustalenia wyceny niepelnowartosciowych skladnikow majatku powoluje =zespot w skladzie:
Przewodniczacy: Magdalena Kniaziewicz stanowisko: Zastepca Kierownika
Czlonkowie: Elzbieta Kwiatkowska stanowisko: Glowny Specjalista

6. Terminarz czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla harmonogram podany w zalacznikéw do niniejszego
zarzadzenia.

7. Zobowigzuje sie przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i Skarbnika Miasta do przeprowadzenia
szkolenia i szczegdtowego instruktazu cztonkéow komisji i zespoldw spisowych, a takze oséb odpowiedzialnych
materialne oraz pracownikow WB i WPO ikontroler6w spisowych, o sposobie przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja.

8. Osoby materialne odpowiedzialne zobowiazuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia i ewidencji:
- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedlug asortymentdw, spryzmowania materialow masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych zuzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie $rodkéw
trwatych, narzedzi, odziezy iinnych skladnikéw majatkowych oraz opracowania wymagajacej dokumentaciji
ksiegowej do dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilosciowej sSrodkéw trwalych oraz rzeczowych zapaséw majatku obrotowego
i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji sktadnikéw mathku w uzytkowaniu
w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych. :
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9. Zawiesza si¢ nieobecnosci (np. z tytutéw urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie odpowiedzialnych,
czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej izespotow spisowych w okresie, w ktérym przypadaja czynnosci
inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow. ,

10. Po zakonczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.

11. Wyniki inwentaryzacji (rozpatrzone oraz rozliczone nadwyzki i niedobory zatwierdzone przez kierownika
jednostki) powinny by¢ ujete w ksiegach rachunkowych okresu sprawozdawczego.

12. Dokumenty rozpatrzenia réznic inwentaryzacyjnych spisow rocznych powinny by¢ dostarczone do
naczelnika WB w terminach ustalonych w harmonogramie.

13.Za sprawny, terminowy i prawidlowy przebieg czynnosci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

14. Szczegotowe zasady isposob wykonywania czynnosci inwentaryzacyjnych okresla przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej i Skarbnik Miasta w czasie instruktazu.

15. Nadzér nad prawidlowoscia, kompletnoscia i terminowoscia spisow inwentaryzacyjnych powierza sie
skarbnikowi.

16. Zarzadzenie obowiazuje od dnia 30 listopada 2021 roku.

ADWOKAT
I — gL:\c\_.,a ,/( ’
Jaroslaw Dabrowski
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Harmonogram inwentaryzacji rocznej na 2021 rok

Zalacznik do Zarzadzenia Nr ..............
Prezydenta Miasta Otwocka
Z dnia 30 listopada 2021r.

Lp.

Sktadniki
majatkowe
(rejon spisu)

Konto ksiggowe
(nazwa, nr) badz
nazwa skladnikow
wyodrgbnionych

Spis na
dzien

Przewodniczacy

zespolu
spisowego

Terminy
spisowe
od - do

Terminy
przekazywania
arkuszy
spisowych

Terminy
ustalenia roznic
inwentaryzacyjnych

Terminy zlozenia
wyjasnien przez
osoby materialnie
odpowiedzialne

Terminy
rozpatrzenia roznic
przez komisjg
inwentaryzacyjng

Termin
zaopiniowania
przez skarbnika/
radce prawnego

Termin
zatwierdzenia przez
prezydenta miasta
whnioskow komisji
inwentaryzacyjnej

Pozostale
uwagi

Srodki trwale
w budowie
(realizowane
przez
wydziaty
UM)

080

31.10.2021r.

Magdalena
Kniaziewicz

06.12.2021
13.12.2021

10.01.2022

11.01.2022

12.01.2022

13.01.2022

14.01.2022

14.01.2022

Srodki trwale,
pozostale
$rodki
znajdujace si¢
w budynku
AiC. teren
Urzedu 1 ul.
Krucza

011
013

31.10.2021r

Agnieszka
Lewinska

06.12.2021
15.12.2021

10.01.2022

11.01.2022

12.01.2022

13.01.2022

14.01.2022

14.01.2022

Srodki trwale,
pozostale
srodki
znajdujace si¢
w budynku B

011
013

31.10.2021r.

Malgorzata
Nowak

06.12.2021
15.12.2021

10.01.2022

11.01.2022

12.01.2022

13.01.2022

14.01.2022

14.01.2022

Srodki trwale,
pozostale
srodki
znajdujace si¢
na

ul.
Czaplickiego,
w Swietlicy
w Srodborowi
e, w OSP
Jablonna

i Wolka
Miladzka
Srodki trwale,
pozostale
srodki
znajdujace si¢
w pozostatych
lokalizacjach

011
013

31.10.2021r.

Sebastian Babel

06.12.2021
15.12.2021

11.01.2022

12.01.2022

13.01.2022

14.01.2022

14.01.2022
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i I A

Materialy
osoba
materialnie
odpowiedzial
na
Pozostate
materiaty
Sktadniki
niskocenne
w ewidencji
ilosciowe

310

31.10.2021r.

Elzbieta
Kwiatkowska

06.12.2021
15.12.2021

10.01.2022

11.01.2022

12.01.2022

13.01.2022

14.01.2022

14.01.2022

Sktadniki
majatkowe
obce
Pozostale
materialy
(np. paliwa
w zbiornikach
samochodow
ych)
Wartosci
materialne

i prawne
Drukow
$cistego
zarachowania

310
020

31.10.2021r.

Aleksandra
Jeczmieniowska
-Cacko

06.12.2021
13.12.2021

10.01.2022

11.01.2022

12.01.2022

13.01.2022

14.01.2022

14.01.2022

Otwock, dn. 30 listopada 2021 roku
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