Zarzadzenie Nr 342/2025
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 12 grudnia 2025 roku

w sprawie powolania Komisji Inwentaryzacyjnej oraz przeprowadzenia inwentaryzacjl rocznej w Urzedzic
Miasta Otwocka

Na podstawie art. 30 ust. 1 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz. U. z
2025 ¢, poz. 1153) 1 art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 26 i art. 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz. U. 2z 2023r., poz. 120 ze zm.) oraz Zarzadzenia Nr 210/2009 Prezydenta Miasta Otwocka z dnia 22
pazdziernika 2009 roku w sprawie instrukcji inwentaryzacyjnej w Urzedzie Miasta Otwocka Prezydent
Miasta Otwocka zarzadza, co nastgpuje:

§1

Ustala si¢ nastepujacy sposob i zakres przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej na dzien 31.12.2025 roku w
Utrzedzie Miasta Otwocka:

1) wdrodze spisu z natury:
a)  druki §cislego zarachowania,
b) papiery wartosciowe,
c) stan magazynu,
d) paliwo w bakach samochodow,
2) w drodze potwierdzenia sald:
a) $rodki pieni¢zne zgromadzone na rachunkach bankowych
b) zobowiazania z tytulu kredytdw i pozyczek,
c) naleznogct (z wyjatkiem tytulow publicznoprawnych, spornych, naleznosci od pracownikdw, od
osob nieprowadzacych ksiag rachunkowych);
3) w drodze weryfikacji poprzez poréwnanie danych z ksiag rachunkowych z danymi wynikajacymi z
dokumentow, a takze aktualnyin stanem rzeczywistym:
a) grunty i érodki trwale,
b) naleznosdci sporne 1 walpliwe,
c) naleznodci i zobowigzania wobec pracownikdw,
d) naleznosci 1 zobowiazania z tytuldw publicznoprawnych,
¢) naleznosct 1 zobowigzania z osobami nie prowadzacymi ksiag rachunkowych,
f)  inwestvcje rozpoczgte,
g) wartoscl niematerialne 1 prawne,
h) udzialy w obeych podmiotach,
1) fundusze specjalne,

j) rezerwy irozliczenia miedzyokresowe przvchoddw.

2

(S

1. Powoluje Komisje Inwentaryzacyjne celem przeprowadzenia inwentaryzacji na dziet 31.12.2025 roku,
ustala si¢ przypisane im pola spisowe i zakresy prac oraz ustala si¢ harmonogram inwentaryzacji w

Urzedzie Miasta Otwocka, stanowiacy Zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

1

Inwentaryzacje nalezy przeprowadzic zgodnie z harmonogramem, o ktérym mowa w ust. 1 niniejszego

)
]
paragrafu.
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I Wyniki inwentaryzacji — bez wzgledu na metode- nalezy odpowiednio udokumentowaé i powiazaé z
zapisami ksiag rachunkowych, a ujawnione w toku inwentaryzacji roznice trzeba wyjasnic i rozliczyé w
ksiggach roku 2025, nie pdzniej niz do dnia 25 marca 2026 roku.

1o

Za prreprowadzenie inwentaryzacji sposéb wlasciwy i zgodny z przepisami odpowiadaja Komisje
Inwentaryzacyjne.
§4

Ustala sie harmonogram zamkniecia ksiag rachunkowvch za 2025 rok w Urzedzie Miasta Otwocka,
stanowiacy Zalacznik nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

o]

Ly

Nadzor nad prawidlowosciy przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej powicrza si¢ Przewodniczacym
Komisji Inwentaryzacyjnych, nadzér nad prawidlowoscia przeprowadzenia weryfikacji wykazanych w
ksiggach rachunkowych stanu aktywdw i pasywow powicrza si¢ Skarbnikowi Miasta.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zalacznik nr 1

do Zarzadzenia Nr 342/2025
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 12 grudnia 2025 roku

s i . Termin \ . . Sposob
Wyszczegolnienie prac Komisje Inwentaryzacyjne ; Termin zakonczenia . &
rozpoczecia inwentaryzacji
Druki seislego zarachowania LAleksandra  Jecwmiemowska - Cacko 30.12.2025 . 07.01.2026r. Spis # natury
Prrzewodniczgea
2. Magdalena Kniaziewicz — Czlonek
3 Syhwia Rogowska- Czlonck
Papicry wartosciowe I Aleksandra  Jeezmieniowska - Cacko  — 07.01.2026r. Spis 7 natury
Prezewodniczaca
2 Magdalena Kniaziewicz — Czlonck
3.5vIwia Rogowska- Crlonek
Stan magazynu 1. Monika Janus — Przewodniczaca, 30.12.2025r. U7.01.2026r, Spis # natury
2. Sylwia Rogowska — Czlonek,
3. Angelika Rivsko — Czlonek,
4. Agnicszka Lewinska - Czlonck
Palrwo w bakach samochodaw LAleksandra  Jeezmicniowska Cacko  — | 30.12.2025r, 07.01.2026r. Spis 7 natury

Przewodniczica
2 Magdalena Kniaziewicr — Cxlonek
3.Sylwia Rogowska- Czlonck

Skladniki majatkowe bedacyeh wlasnogcia obeyeh

1.Fwehna Skolimowska — Przewodniczaca

30.12.2025r.

07.01.20206r.

Spis 7 natury

jednostek 2. Malgorzta Nowak - Czlonck
3. Milena Stelagowska - Czlonck
Skladniks majatkowe powicrzone kontrahentom 1.Eavehna Skolimowska — Przewodniceacea Zgodnic z ustawg o | Ostatni kwartal roku obrotowego, | Potwicrdzenic salda

E.Malgorzta Nowak - Czlonck
3. Milena Steljgows

a - Czlonck

rachunkowosci

do 15 dma nastgpnego roku

Srodki pienigzne zgromadzone na rachunkach

banko

wych

1. lwona Lech — Przewodniczaca
2. Flzbieta Solmiea —
3. Agnieszka Kazimicrska —

Tonck

lonck

Zgodnic z ustawa o
rachunkowodci

Ostatni kwartal roku obrotowego,
do 15 dnia nastepnego roku

Porwierdzenie salda

Zobowiazania z tytulu kredytow i pozyezck

wona Lech — Przewodniczaca
. Llzbicta Solnica — Czlonek

Zgodme 7 ustawd o
rachunkowosci

Ostatn kwartal roku obrotowego,
do 15 dnia nastepnego roku

Porwicrdzenie salda

Naleznosc (=
publicznoprawnych,
pracownikow, od  osob

wyjatkiem
spornych,

tytulow
naleznodcal  od
nicprowadzacych  ksiag

rachunkowych)

Agnmieszka K

armierska — Przewodniczaca,
. Hanna Krzeminska — Czlonck

1
2
3. Agnicszka Kazimierska — Czlonck
1
2
3. Marlena Yalewska - Czlonek

Zgodnic 7 ustawy o
rachunkowaosci

Ostatni kwartal roku obrotowego,
do 15 dnia nastepnego roku

Potwierdzenia salda

Naleznodel sporne twatpliwe

I.Agnieszka Kazimierska — Precewodniczsea,

2. Hanna Krzeminska — Czlonek

3. Marlena Zalewska - Cxlonek

Zgodnic z ustawg o
rachunkowosci

W nowym roku obrotowym, nic
dluze) niz do 85 dnia po dniu
bilansowym

Weryfikacja salda

Naleznosar 1 zobowigzania wobcee pracownikow

\gnicszka Kazimierska — Przewodniczaea,

. Hanna Krezeminska — Czlonck

I
2
3. Marlena Yalewska - Czlonek

Zgodnie z ustawa o
rachunkowosc

W nowym roku obrotowym, nie
dluze) mz do 85 dna po dniu
bilansowym

Werytikacja salda

>4
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Naleznodei 1
publicznoprawnych

zobowigzania

7z tyiulow

Agnieszka Madry — Przewodnicraca
Jwona Waojauk — Celonek

|
2,
3.5chastan Babel - Czlonek

Zgadnic z ustawa o
“hunkowosei

W nowym roku obrotowym, nic
dluze) miz do 85 dnia po dniu
bilansowym

Weryhikacja salda

Naleznogel i
prowadzacymi ksigg

zobowiqzania - 2

rachunkowych

osobam nie

2. Hanna Krzeminska — Czlonek
3. Marlena Zalewska - Czlonek

L Agnieszka Kazamierska — Preewodniczaca,

Zgodnic 2 ustawg o
rachunkowodci

W nowym roku obrotowym, nic

dluidg do 85 dnia po dniu

bilansowym

Weryfikacja salda

Grunty

LArtur Fedurck — Przewodniczacy,
2. Katarzyna Pigtka - Czlonck
2.1zbicta Staros — Czlonck

3. imilia Samul - Czlonck

Zeodme z ustawy o
rachunkowasct

W nowym roku obrotowym, nie
dluzep miz do 85 dnia po dnio
bilansowym

Weryfikacya salda

Inwestyeie rozpocze

e

LRamil Mazck — Przewodniczacy,
2. Monika Janus - Czlonck

3. Magdalena Majewska - Colonek
4. Katarzyna Kolbus — Czlonck
5.10zbicta Solnica - Czlonek

Zgodnic z ustawg o
rachunkowosci

W nowym roku obrotowym, nic
dluze) miz do 85 dnia po dniu

bilansowym

Werylikacja salda

Wartosel nicmaterialne 1 prawne

L1 iweling Skolimowska - Przewodniczaca
E. Agnicszka Lewinska - Czlonek
3 Milena Stelagowska - Czlonek

Zsodme 7 ustawy o
rachunkowosc

W onowym roku obrotowym, ni¢
dluze; niz do 85 dnia po dn
bilansowym

Weryfikacja salda

Udzialy w obeych podmiotach

L.Iwona Lech-Przewodniczaca
2.1

bicta Solnica — Czlonek

3. Agnieszka Kazimierska — Czlonek

Zgodnic 7 ustawy o
rachunkowosc

W nowym roku obrotowym, nic
dluzer mz do 85 dnia po dnu
bilansowvm

Wery likacja salda

l'undusze specjalne

LIwona Lech-Przewodniczaca
2.17 — Czlonck
3. Agnicszka Kazmmiers

zhieta Solni

a — Crlonck

Zgodnic 7z ustawg o
rachunkowosc

W nowym roku obrotowym, nic
dluze; niz do 85 dnia po dniu
bilansowym

Weryfikacja salda

Rezerwy 1 rozhezema micdzyokresowe preyvehodiw

LIwona Lech-Przewodniczaca
2. Hanna Krzeminska — Czlonck
3.5cbastan Babel

Zgodme 7 ustawg o
rachunkowosc

W nowym roku obrotowym, nic
dluze; niz do 85 dnm po dniu

bilansowym

Weryfikacja salda

Aktywa 1 pasywa ewidencjonowane na kontach

pozabil

L.Iwona Lech-Przewodniczaca
I7bicta Solnica

3. Agnieszka Kazimicerska

Zgodnie z ustawg o
rachunkowosct

W nowym roku obrotowym, ni¢
dluze; niz do 85 dnia po dnu
bilansowym

Wervfikacja salda




Harmonogram zamknig¢cia ksiag rachunkowych 2025ro0ku

Zalacznik nr 2

do Zarzadzenia Nr 342/2025
Prezydenta Miasta Otwocka
z dnia 12 grudnia 2025 roku

Lp. Rodzaje czynnosci Podstawa prawna Termin
Wydanie zarzadzenia przez kicrownika jednostki
1. | o koniecznosci przeprowadzenia czynnosci | art. 26 ust. 1 uor IV kwartal 2025z
inwentaryzacyjnych
Inwentaryzacja metoda spisu z  natury  lub od 01.10.2025r. do
2 . e ’ ’ art. 26 ust. 3 pkt 1 uor s
potwierdzenia sald skladnikéw aktvwow 15.01.2026¢.
Inwentarvzacija aktywow 1 pasywodw, w tvm m.in.
T 2 il Pas] T . art. 17 ust. 2 pkt. 4 uor o .
3, aktywow pienigznych (oraz aktvwow i pasywow o6 1 na dzien 31.12.2025r1.
L : : . - art. 26 ust.1 uor
inwentaryzowanych droga weryfikacji)
Na dzien inwentaryzacjii — zestawienie sald L -
4. i . o , art. 18 ust. 2 uor na dzienl inwentaryzacii
inwentaryzowane] grupy skladnikow aktywow ’
Poréwnanie wynikow inwentaryzacji ze stanem nie pozniej niz do 85
; ksicgcowym, wyjasnienie 1 ujecte w ksiegach _ dnia ho dniu
5. SOWNIL - AyjasH ] 5 | art. 24 ust. 5 pkt. 2 uor ; ! .
rachunkowych 2025 roku stwierdzonych réznié bilansowym  (do 25
inwentaryzacvinych marca 2026 r.)
nie péznic] niz do 85
. . S ; . dnia o dniu
6. Zestawienie obrotow 1 sald ksiggi gléwnej art. 24 ust. 5 pkt. 2 vor ; p -
&8 bilansowym  (do 25
marca 2026 r.)
nie poznie] niz w ciagu 3
, 55 - : ; art. 12 ust. 2 pkt.1 vor miesiecy od dnia
T Zestawienic obrotow 1 sald ksiag pomocniczych ) : .
" art. 18 ust. 2 vor bilansowego  (do 31
marca 2026r.)
nie poznicj niz w clagu 3
. . . miesiecy od dnia
8. Zamknigcie ksiag rachunkowych art. 12 ust. 2 pkt 1 uor Hesiea)
: bilansowego  (do 31
marca 2026r.)
N . , ) § 34 rozporzadzenia w
; Przekazanie sprawozdan finansowych jednostee | - . . :
9. ) ! sprawie  rachunkowosci | do 31 marca 2026r.
nadrzednej ;
oraz plandw kont
§ 28 ust. 11§ 34 ust. 4 pke.
Przekazante przez Zarzad |ST do RIO |1 rozporzadzenia w o
10. o I ; ad ] : I 4 .. .| do 30 kwietnia 2026r.
wymaganych sprawozdan finansowych sprawie rachunkowoscl 1
plﬂnu kont
§ 291§ 34 ust. 4 pkt2
Przckazanie rzez  Zarzad  JST  do  RIO | rozporzadzenia w sprawie
11, o R i J JPOleatetia W AP do 30 czerwea 2026 1.
skonsolidowanego bilansu JS'1 rachunkowosci oraz
plandw kont
Ostateczne zamknigcie ksiag rachunkowych za 15 dnt od dnia
1 2025 rok polegajace na wylaczeniu mozliwosci £ T3 st 4 zatwierdzenia
2. N ? art. 12 ust. 4 vor )
dokonywania zapisdw w ksiggach rachunkowych sprawozdania
zamknigtego okresu tinansowego
oo . § 34 ust. 9 rozporzadzenia
Publikacja sprawozdania finansowego na BPI |~ . i .
3. sacja sp e ‘ w sprawie rachunkowosci | do 10 maja 2026¢.

Urzedu Miasta Otwocka

oraz plandw kont
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