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PREZYDENTA MIASTA OTWOCKA

z dnia QF 45 12gead2025 1.

sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji

Na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3 i ust. 5 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 22023 r. poz. 120) wzwigzku z § 8Instrukcji Inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Otwocka
stanowigcym zatgcznik do Zarzadzenia Nr210/2009 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 22 pazdziernika
2009 roku zarzadza sig, co nastepuje:

1. Do skiadu komisji inwentaryzacyjnej od dnia 28.11.2025 r. do dnia 14.01.2025 r. powoluje nastgpujgce

osoby:
1) Magdalena Kniaziewicz
2) Sebastian Babel

- przewodniczaca komisji

- zastepca przewodniczacej komisji

3) Aleksandra Jgczmieniowska-Cacko - cztonek komisji

4) Marcin Chmielewski

5) Monika Janus

6) Izabela Jedlinska

7) Przemystaw Lataskiewicz
8) Agnieszka Lewinska

9) Malgorzata Nowak

10) Sylwia Rogowska

11) Angelika Rzysko

- czlonek komisji
- czlonek komisji
- czlonek komisji
- czlonek komisji
- cztonek komisji
- czlonek komisji
- czlonek komisji

- cztonek komisji

2. Do zespolow spisowych powoluje nastepujace osoby:

Lp. Pole spisowe Spis na dzien Terminy od — do Skiad zespotu spisowego
Nazwa Numer
1. Srodki trwale w budowie (realizowane przez 1 31.10.2025 . 08.12.2025 1. Przewodniczqey:
wydziaty UM) 16.12.2025 r. Magdalena Kniaziewicz
Czlonek:
Monika Janus
Matgorzata Nowak
2. Srodki trwale, pozostale $rodki znajdujace si¢ w 2 31.10.2025r. 08.12.2025 r. Przewodniczacy:
budynku A i C. teren Urzgdu i ul. Krucza 17.12.2025 r. ?:)'IIWia Il({ogowska
zlonek:
Agnieszka Lewinska
Izabela Jedlifiska
Angelika Rzysko
3 Srodki trwale, pozostate érodki znajdujace si¢ w 3 31.10.2025 r. 08.12.2025 r. Przewodniczycy:
budynku B 17.12.2025 r. Matgorzata Nowak Czlonek:
Monika Janus
Marcin Chmielewski
4. Sradki trwale, pozostate $rodki znajdujace sie na ul, 4 31.10.2025 . 08.12.2025 . Przewodniczgcy:
Czaplickiego w Swietlicy w Srodborowie, w OSP 17.12.2025 r. Sebastian Babel
Jublonna i Wolka Mlgdzka Srodki trwale, pozostate ﬁllo'.’e'ghm. lewski
$rodki znajdujace si¢ w pozostatych lokalizacjach P;:cr::/slaw Eamii;wicz
5. | a) Materialy osoba materialnie odpowiedzialna 5 31.12.2025 . 07.01.2026 r. Przewodniczycy:
09.01.2026 T. Monika Janus
b) Pozostale materiaty 31.10.2025r. 08.12.2025 1. gylwia R.ogowska
Skladniki niskocenne w ewidencji ilosciowej 17.12.2025 1. Angelika Rzysko
Apmieszka Lewinska
6. Skladniki majatkowe obce 6 31.10.2025r. 08.12.2025 1. Przewodniczgey:
Pozostale materialy (np. paliwa w zbiornikach 17.12.2025 1., Aleksandra Jgezmieniowska-Cacko
samochodowych) l(\:/lzalo(l;aelt::a Kniaziewicz
Warto$ci materialne i prawne Sylgv ia Rogowska
Drukéw §cistego zarachowania
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3. Na kontroleréw spisowych powotuje: Nr pola spisowego ----- Nr pola spisowego ----- Nr pola spisowego
----- Nr pola spisowego -----

4, W celu ustalenia stanow rzeczywistych (z natury) skladnikéw majatku inwentaryzowanych na podstawie
obmiaru lub szacunku powohije zesp6t w sktadzie:

1) Sebastian Babel stanowisko: p.o. Zastepcy Naczelnika
2) Sylwia Rogowska stanowisko: Inspektor
5. Dla ustalenia wyceny niepelnowarto$ciowych skladnikow majatku powotujg¢ zespét w skladzie:
1) Przewodniczgcy: Magdalena Kniaziewicz ~ stanowisko: Zastgpca Kierownika
2) Cztonkowie: Malgorzata Nowak stanowisko: Inspektor

6. Terminarz czynnosci inwentaryzacyjnych okre$la harmonogram podany w zataczniku do niniejszego
zarzadzenia.

7. Zobowiazuje si¢ przewodniczacego komisji inwentaryzacyjnej i Skarbnika Miasta do przeprowadzenia
szkolenia i szczegélowego instruktazu cztonk6w komisji i zespotéw spisowych, a takze os6b odpowiedzialnych
materialne oraz pracownikéw WB i WPO i kontroleréw spisowych, o sposobie przeprowadzenia czynnosci
inwentaryzacyjnych zgodnie z instrukcja.

8. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania mienia
i ewidencji:

- oznaczenia wywieszkami, utozenia wedtug asortymentow, spryzmowania materiatow masowych,

- przeprowadzenia protokolarnej kasacji wycofanych z uzytkowania lub zlikwidowanych fizycznie $rodkéw
trwatych, narzedzi, odziezy i innych sktadnikéw majatkowych oraz opracowania wymagajacej dokumentacji
ksiegowej do dnia spisow,

- uporzadkowania ewidencji ilo§ciowej érodkéw trwatych oraz rzeczowych zapaséw majatku obrotowego
iuzgodnienia jej zdanymi wykazanymi w ewidencji ksiggowej, ewidencji skladnikow majatku
w uzytkowaniu w kartach osobistego wyposazenia i innych urzadzeniach ewidencyjnych.

9. Zawiesza sie¢ nicobecnoéci (np. ztytulu urlopéw) wszystkich pracownikéw materialnie
odpowiedzialnych, cztonk6w komisji inwentaryzacyjnej i zespolow spisowych w okresie, w ktorym przypadajg
czynnoéci inwentaryzacyjne przewidziane harmonogramem spisow.

10. Po zakonficzeniu czynnoéci inwentaryzacyjnych przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej zlozy
niezwlocznie sprawozdanie koficowe z przebiegu inwentaryzacji.

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

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

13. Za sprawny, terminowy i prawidtowy przebieg czynno$ci inwentaryzacyjnych odpowiedzialny jest
przewodniczacy komisji inwentaryzacyjnej.

14. Szczegblowe zasady i sposob wykonywania czynno$ci inwentaryzacyjnych okresla przewodniczacy
komisji inwentaryzacyjnej i Skarbnik Miasta w czasie instruktazu.

15. Nadzo6r nad prawidtowoscia, kompletnoécig i terminowo$cia spisow inwentaryzacyjnych powierza sig
skarbnikowi.

16. Zarzadzenie obowiazuje od dnia Qrds f.é;z;’&-.a’? 2025 roku.

dr inz. Jaroslay) masz Margielski
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Skladniki majglkowe
(rejon spisu)

Konto ksiggowe
{nazwa, nr) badz
nazwa
skladnikéw
wyodrgbnionych

Spis na dzieh

Przewodniczacy
zespohu
spisowego

Terminy
spisowe
od - do

Terminy
przckazywa
nia arkuszy
spisowych

Terminy
uslalenia rénic

Terminy
zlozenia

) pree2
osoby
malerialnic
odpowiedzial

Terminy

Termin

Termin

ronic przez
komisjg
inwenlaryzacyjng

przez skarbnike/
radcg prawnego

przez prezydenta
miasta wnioskow
komisji
inwenlaryzacyinej

Pozostate
uwagt

o]

Srodki trwate
w budowie {realizowane

| przez wydziaty UM)
Srodki trwale, pozoslale

$rodki znajdujace si¢
w budynku A i C. teren
Urzedu i ul. Krucza

080

31.10.2025r.

Magdalena
Kniaziewicz

08.12.2025r.
16.12.2025r.

09.01.2026r.

12.01.2020r.

12.01.2026r.

13.01.2026r.

14.01.2026r.

14.01.2026r,

011
013

31.10.20251.

Sylwia
Rogowska

08.12.2025r.
17.12,2025r.

12,01,2026r.

12.01.2026r.

13.01.2026r.

14.01.2026r.

14.01.2026r,

Srodki trwale, pozostale
$rodki znajdujgce sig
w budynku B

011
013

31.10.2025r.

Maigorzata
Nowak

08.12.2025r.
17.12,2025r.

09.01.2026r.

12.01.2026r.

12.01.2026r.

13.01.2026r.

14.01.2026r.

14.01.2026r.

Srodks trwale, pozostsie
$rodki znajdujace sig na
ul. Czaplickiego, w
Swictlicy w Srodborowie,
w OSP Jablonna i Wélka
Mladzka

$rodki trwale, pozostate
$rodki znajdujace si¢

w pozoslatych

011
013

31.10.2025r.

Sebastian Bgbel

08.12.2025r.
17.12.2025r.

09.01.2026r.

12.01.2026r.

12,01.2026r.

13.01.2026r.

14.01.2026r.

14.01.2026r.

Materiaty osoba
materialnic
odpowiedzialna

Pozostale malerialy
Skladniki niskocenne
w ewidencji ilo§ciowej

310

31.12.20251

31102025 1.

Monika Janus

09.01.2026r.

13.04.2026r.

13.01.2026r.

13.01.2026r,

14.01.2026r,

14.01.2026r.

08.12.2025r.
17.12.2025r.

12.01.2026r.

12.01.2026r.

13.01.2026r.

14.01.20Z6r.

14.01.2026r,

Skladniki majatkowe
obce. Pozosiale materialy
(np. paliwa w zbiomikach
samochodowych)
Wartoéci materialne

i prawne. Drukéw
scislego zarachowania

310
020

31.10.2025r.

Aleksandra
Jgczmieniowska
-Cacko

08.12.2025r,
17.12.2025r.

09.01.2026r.

12,01 20261,

13.01.2026r,

14.01.2026r.

14.01.2026r,
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