Q

ZARZADZENIE NR 47 /2001

Dyrektora Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii Sklodowskiej - Curie w Warszawie
z dnia 5 pazdziernika 2001 r.
w sprawie sposobu, terminow i czestotliwosci przeprowadzania inwentaryzacji w Centrum

Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie

Na podstawie 8§ 8 ust 1 pkt 5 Statutu Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Skto-
dowskiej-Curie w Warszawie, ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci (Dz.U.
nr 121, poz.591z péz. zm.) oraz § 6 ,, Regulaminu organizacyjnego Centrum Onkologii -

Instytutu im. Marii Sklodowskiej —Curie”, zarzadzam, co nastgpuje:

§1

W Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Skliodowskiej-Curie w Warszawie, zwanym
dalej Centrum Onkologii przeprowadza si¢ inwentaryzacje metoda;

a) pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) pelnej inwentaryzacji ciagtej,

c) wyrywkowej inwentaryzacji okresowej lub ciagle;.

§2

1. Pelna inwentaryzacja okresowg nalezy objac:
a) materialy w magazynach: technicznym, medycznym, gospodarczym, chemicznym,
sterylnych materialow medycznych na koniec m-ca pazdziernika kazdego roku, po-

przez spis z natury,
b) artykuly w magazynie zywnosciowym — na koniec m-ca listopada kazdego roku,
poprzez spis z natury;

¢) leki i materialy opatrunkowe (Apteka) — na koniec m-ca listopada kazdego roku, po-

przez spis z natury,

d) zasoby biblioteczne — na koniec m-ca listopada (co najmniej raz na 10 lat), wedhg
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w sprawie zasad ewidencji materialow bibliotecznych- na podstawie odrebnego za-

rzadzenia Dyrektora Centrum Onkologii,

e) srodki pienigzne w kasie, papiery wartosciowe — na koniec m-ca grudnia kazdego

roku, poprzez spis z natury,

f) s$rodki pieniezne na rachunkach bankowych, naleznosci, pozyczki i zobowiazania —
na koniec m-ca grudnia kazdego roku, poprzez uzyskanie od bankéw i kontrahentow
potwierdzen prawidtlowosci wykazanego w ksiggach rachunkowych Centrum On-

kologii ich stanu oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych roznic;

g) naleznosci sporne i watpliwosci, naleznosci i zobowiazania wobec pracownikow, z
tytutow publiczno-prawnych, fundusze — na koniec m-ca grudnia kazdego roku, po-
przez porownanie danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i

weryfikacjg realnych wartosci tych aktywow badz pasywow;

h) znaczki pocztowe (Kancelaria) — na koniec m—c grudnia kazdego roku, poprzez spis

z natury,

1) materiaty do przerobu (Pralnia) — na koniec m—c grudnia kazdego roku, poprzez spis

z natury,

2. Skiadniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej, jak rowniez bedace wta-
snoscig innych jednostek podlegaja inwentaryzacji, jak w ust. 1 , z umieszczeniem ich
na odrebnych arkuszach spisowych.

3. Ponadto inwentaryzacje nalezy przeprowadzié doraznie w przypadku zmiany osoby
odpowiedzialnej badz wspotodpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie, po
zaistnieniu wypadkow losowych (kradziez, zalanie, pozar, itp.).

4. Inwentaryzacje, o ktorej mowa w punkcie 1 litera f i g wykona Dziat Ksiegowosci i
Obrotu Materialowego.

5. Po dokonaniu spisu z natury, Dziat Ksiegowosci i Obrotu Materiatowego i Sekcja In-
wentarza wyceniajq spisany majatek, sporzadzaja protokéty réznic inwentaryzacyj-
nych i przedstawiaja Gtownemu Ksiegowemu. Glowny Ksiggowy przekazuje otrzy-
mane zestawienia roznic inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu Zaktadowej Komisji

Inwentaryzacyjnej dla przeprowadzenia postepowania wyjasniajacego.



§3

1. Pelng Inwentaryzacja ciagla nalezy objagé:
a) srodki trwate wiasne i obce znajdujace na terenie jednostki w drodze spisu z natury,
b) S$rodki trwate wlasne i obce o niskiej wartosci (wyposazenie) w drodze spisu z natu-
ry.
2. Spisu z natury nalezy dokonaé we wszystkich polach spisowych zgodnie z wykazem
pol spisowych znajdujacych sie w Dziale Ksiggowosci i Obrotu Materialowego,
uwzgledniajac wymog ,ze kazde pole spisowe musi zosta¢ spisane raz w ciagu czte-

rech lat.

§4

Szczegblowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji w Centrum Onkologii okresla Re-

gulamin stanowiacy zatacznik do niniej szego zarzadzenia.
§5

1. Powotluj¢ Zaktadowa Komisje Inwentaryzacyjna, w skladzie:

1. Jadwiga GAWSKA — przewodniczaca,

2. Agnieszka CERTA — z—ca przewodniczacej,
3. Barbara KOMOROWSKA — czlonek,

4. Tadeusz JAROSZ - czlonek,

5. Anna DYMUS — czlonek,

6. Wiestawa CEGIELSKA — czlonek.

7. Danuta SKALSKA — czlonek

2. Do zadan Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:
a) wspoldziatanie z Zespotem Inwentaryzacji Ciagtej, o ktérym mowa w § 6, przy or-
ganizowaniu i przeprowadzaniu inwentaryzacji metoda ciagty i okresowa,
b) przeprowadzanie kontroli prawidiowosci SpisOW z natury przy inwentaryzacji meto-
da okresowa i ciagta,
¢) ustalanie przyczyn powstawania roznic inwentaryzacyjnych, ujawnionych w wyniku

spisu z natury metoda okresowa lub ciagta,




d)

8)
h)

T -

stawianie umotywowanych wnioskéw co do sposobow rozliczania réznic inwenta-
ryzacyjnych,

dokonywanie oceny przydatnosci gospodarczej skiadnikow majatku kazdorazowo
objetych spisem z natury,

stawianie wnioskéw dotyczacych zagospodarowania zapasow zbednych i nadmier-
nych, usuwanie nieprawidtowosci w przechowywaniu zapaséw oraz wszelkich in-
nych nieprawidlowosci w gospodarce skladnikami majatku, stwierdzonych w toku
przeprowadzanych spisow,

wspolpraca z komisja weryfikacyjna.

sporzadzanie sprawozdan z rozliczonych inwentaryzacji ciaglych i okresowych

3. Przy inwentaryzacji metoda ciagta do obowiazkow Zakladowej Komisji Inwentaryza-

cyjnej dodatkowo nalezy

a)

b)

L

2

3. Maria WNUK —  czlonek,
4

5

uzgadnianie sporzadzonego przez kierownika Zespolu Inwentaryzacji Ciaglej czte-
roletniego planu inwentaryzacji ciaglej w rozbiciu na poszczegolne lata oraz planu
inwentaryzacji okresowej,

terminowe i biezace rozpatrywanie roznic inwentaryzacyjnych i wlasciwe ich za-
kwalifikowanie,

biezace stawianie wnioskow w sprawie usprawnienia gospodarki materialowej, na
podstawie spostrzezen dokonanych przez zespoly spisowe (inwentaryzatorow) w

czasie przeprowadzania spisow metoda inwentaryzacji ciagtej i okresowe;.

§6
Powotuj¢ Zespot Inwentaryzacji Ciaglej, w skladzie -
1. Halina MALINOWSKA — kierownik Zespohu
Kazimiera KRUSZEWSKA — czlonek,

Marianna TROJANOWSKA — czlonek

Teresa NATER — czlonek

W zakresie realizacji zadan Zespot Inwentaryzacii Ciagtej podlega Gltownemu Ksie-

gowemu Centrum Onkologii.



3. Do zadan Zespotu Inwentaryzacji Ciaglej nalezy:

a) sporzadzanie czteroletniego planu inwentaryzacji ciagtej i okresowej w rozbiciu na
poszczegolne lata i jego biezace aktualizowanie,

b) prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planu inwentaryzacji ciaglej i okresowe;,

¢) organizowanie spisu z natury w taki sposob, by normalna dziatalnosé jednostki nie
zostala przerwana,

d) przeprowadzanie spisu z natury zgodnie z rocznym planem inwentaryzacji ciaglej i
okresowe;j,

e) wspolpraca z Zaktadowa Komisja Inwentaryzacyijna i jej komisjami roboczymi,

f) terminowe przekazywanie dokumentéw inwentaryzacyjnych Przewodniczacemu
Zakiadowej Komisji Inwentaryzacyjnej,

g) opracowywanie sprawozdan z realizacji planu inwentaryzacji,

h) prowadzenie wykazu pol spisowych i jego aktualizacja.

§7

Zespoly spisowe do przeprowadzenia inwentaryzacji ciaglej i okresowej, na wniosek Kie-
rownika Zespotu Inwentaryzacji Ciaglej powotuje Dyrektor Centrum Onkologii w drodze

odrebnego zarzadzenia.

§8

1. Majac na uwadze potrzebe prawidlowego ustalenia faktycznego stanu poszczegolnych
sktadnikow majatkowych, zobowiazuje:
1) Sekcje Inwentarza w Dziale Administracyjno-Gospodarczym do:
a) uzgadniania ewidencji majatku trwalego z Dzialem Ksiggowosci i Obrotu Mate-
riatowego,
b) uzgadniania ewidencji sktadnikow majatkowych ($rodki trwale o niskiej wartosci —
wyposazenie) z ksiggami prowadzonymi w poszczegdlnych komorkach organiza-
cyjnych (zaktadach, klinikach, dziatach, itp.),

2) osoby odpowiedzialne materialnie do:
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a) uzgadniania prowadzonej ewidencji skladnikéw majatkowych z Dziatem Ksiggo-
wosci 1 Obrotu Materialowego — $rodki trwate, a z Sekcja Inwentarza w Dziale
Administracyjno—Gospodarczym — $rodki trwale o niskiej wartosci (wyposazenie),

b) wuzgadniania ewidencji materialtébw w magazynach i innych skfadnikow majatko-
wych z ewidencja Dziatu Ksiggowosci i Obrotu Materialowego przynajmniej raz
na kwartat),

¢) przekazanie do Dziatu Ksiggowosci i Obrotu Materiatowego, przed rozpoczeciem
spisu z natury, wszystkich dokumentow dotyczacych przychodow i rozchodow,

d) przygotowanie powierzonych ich pieczy sktadnikow majatkowych do inwen-
taryzcji w sposob umozliwiajacy zespotom spisowym tatwy dostep, identyfikacje

(ustalenie symboli, numerow i cech), przeliczenie, przewazenie, przemierzenie, itp.,

e) udzielenie wyjasnien co do przydatnosci skladnikow majatkowych oraz co do oko-
licznosci ujawnionych roznic inwentaryzacyjnych,

3) zespoly spisowe do: prawidlowego i rzetelnego ustalenia i ujecia w arkuszach spi-
sowych faktycznych stanow poszczegolnych skiadnikoéw majatkowych wedlug sta-
néw z natury, z zachowaniem przepisow obowiazujacych w tym zakresie.

2. Uzgodnien, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy dokonaé przed rozpoczeciem inwentary-
zacji.

3. Skiadniki majatkowe wypozyczone od innych komorek organizacyjnych winny by¢
ZWrocone na czas spisu.

4. W czasie trwania spisu nie nalezy przenosi¢ skladnikow majatkowych poza dotych-

czasowe miejsce uzytkowania lub sktadowania.

§9

Traci moc zarzadzenie nr 7/97 Dyrektora Centrum Onkologii —Instytutu im. Marii Skfo-
dowskiej-Curie w Warszawie z dnia 1 wrzesnia 1997 roku w sprawie powotania Zaktado-

wej Komisji Inwentaryzacyjne;j.



§10
W, Instrukcji obiegu dowodéw ksiegowych” wprowadzonej zarzadzeniem Nr 1 Dyrekto-
ra Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii Skfodowskiej - Curie w Warszawie z dnia
17.03.1989 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu dowodéw ksiggowych , w czesci
B rozdiat II pkt 3 otrzymuje brzmienie:
»»3-Podstawowe zasady przeprowadzenia inwentaryzacji .

Podstawowe zasady przeprowadzania inwentaryzacji okresla »Regulamin inwentaryzacji
w Centrum Onkologii —Instytucie im Marii Sklodowskiej-Curie ,, wprowadzony zarzadze-
niem Nr 47 /2001 Dyrektora Centrum Onkologii - Instytutu im. Marii Sklodowskiej - Curie
w Warszawie z dnia 5.10.2001 r.”

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z wyjatkiem §3 , ktéry wehodzi w zycie
z dniem 1 stycznia 2002 r.

Dyrektor Centrum Gakelogii - Instytutu
im. M. Skiédowskiej-Curie
/\—o-\.k %
Prof dr hab. med. Marek P. Nowacki
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1. Ogolne zasady

Obowiazek przeprowadzania inwentaryzacji wynika z przepisoOw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.UNr 121, poz. 591 z pdzn.zm.), ktora
natozyla na kierownika jednostki obowiazek:
1) okresowego ustalania i sprawdzania drogg inwentaryzacji rzeczywistego stanu akty-
WOW 1 pasywow,
2) odpowiedniego udokumentowania przeprowadzenia inwentaryzacji,
3) przechowywania dokumentéw inwentaryzacyjnych przez okres co najmniej 5 lat.

Celem inwentaryzacji, bedacej jedna z form kontroli wewnetrznej, jest ustalenie
na okreslona datg rzeczywistego stanu majatku, pozostajacego w dyspozycji danej jednost-
ki.

Wyniki inwentaryzacji powinny:

1) umozliwi¢ doprowadzenie danych wynikajacych z ksiag rachunkowych do zgodnosci
Ze stanem rzeczywistym,

2) umozliwi¢ rozliczenie 0sob materialnie odpowiedzialnych (wspotodpowiedzialnych)
za powierzone im mienie,

3) zapewni¢ dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikow majatku na potrze-
by jednostki ,

4) stworzy¢ warunki dla usprawnienia gospodarki majatkiem zaktadu pracy przez prze-
ciwdziatanie ujawnionym przejawom nieprawidtowosci i marnotrawstwa.

Spis z natury tylko wtedy zapewnia mozliwos$¢ ustalenia rzeczywistego stanu
sktadnikow majatku, gdy w toku jego przeprowadzania beda przestrzegane dwie podsta-
wowe zasady:

1) zasada kompletnosci;
2) zasada rzeczywistosci.

Zgodnie z zasada kompletnosci wszystkie skladniki majatku powinny by¢ ujete w
dokumentach spisu z natury w sposob szczegotowy pod wzgledem ilo$ciowym. Zasada
rzeczywistosci polega natomiast na ustaleniu faktycznej liczby i uzytecznosci sktadnikow
majatku w dniu spisu. rzeczywista wartos¢ uzyskuje si¢ przez prawidtowa ocene jakosci
sktadnikow oraz okreslenie jego ceny.

Rzeczywisty stan skladnikéw majatku jednostki ustala si¢ na podstawie
inwentaryzacji w formie:

1) spisu ilosci z natury, wyceny tych ilosci, poréwnania wartosci z danymi z ksiag ra-
chunkowych oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych réznic: srodkow pienigz-
nych (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych), akcji, obligacji, bo-
now 1 innych papierow wartosciowych, rzeczowych sktadnikéw majatku obrotowego,
srodkow trwalych (z wyjatkiem gruntdéw i trudno dostgpnych ogladowi budowli) oraz
maszyn i urzadzen objetych rozpoczeta inwestycja;

2) drogg uzyskania od bankow i kontrahentéw potwierdzen prawidlowosci wykazywa-
nych w ksiegach rachunkowych jednostki, stanu aktywdéw lub pasywow oraz wyja-
$nienia i rozliczenia ewentualnych réznic: srodkéw pienigznych zgromadzonych na
rachunkach bankowych, naleznosci, pozyczek 1 zobowiazan (z wyjatkiem wymienio-
nych w pkt. 3), w tym takze zobowigzan z tytulu zaciagnigtych przez jednostke kredy-
téw bankowych;

3) droga poréwnania danych z ksiag rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i we-
ryfikacji realnej wartosci aktywow 1 pasywow: gruntow i trudno dostepnych ogladowi
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srodkéw trwatych, naleznoscei spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wyni-
kajacych z rozrachunkow z pracownikami, z tytuldéw publicznoprawnych, a takze nie
wymienionych wyzej (w pkt. 1 12 ) skladnikow aktywow i pasywow.

Prace inwentaryzacyjne mozna podzieli¢ na cztery zasadnicze etapy:

1)
2)
3)
4)

organizacyjne przygotowanie inwentaryzacji,

przeprowadzenie spisu z natury skladnikéw majatku,

ustalenie, weryfikacja i rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych,

wykorzystanie wynikéw inwentaryzacji w celu usprawnienia metod zarzadzania ma-
jatkiem jednostki.

Prawidlowa realizacja zadan w obrgbie kazdego z tych etapéw decyduje o wiasci-

wym wykonaniu nastgpnego etapu.

Ad.1. W pierwszym etapie:

a)
b)
¢)

d)

¢)

ustala sig¢ srodki, jakie sg niezbgdne dla sprawnego przeprowadzenia inwentaryzacji, a
wigc $rodki kadrowe, techniczne 1 finansowe,

okresla si¢ formy i tryb przebiegu inwentaryzacji, aby zapewni¢ prawidtowosc,
kompletnos¢ i terminowos¢ spisu,

wyszczegodlnia si¢ w planie inwentaryzacji rodzaje sktadnikow majatku ktére powinny
by¢ objete spisem z natury, oraz wskazuje miejsce ich sktadowania,

ustala si¢ — w wyniku kontroli prac przygotowawczych do przeprowadzenia inwenta-
ryzacji — najbardziej zaniedbane, pod wzgledem porzadku i gospodarnosci, odcinki i
podejmuje dzialania w celu usunigcia bledow i usterek,

opracowuje si¢ szczegolowy plan czynnosci inwentaryzacyjnych, w ktorym okreéla
terminy, zadania oraz osoby odpowiedzialne za ich wykonanie.

Ad.2. Drugi etap obejmuje: fizyczne przeprowadzenie spisu z natury sktadnikow majatku

w celu ustalenia ilosciowego i wartosciowego stanu majatku jednostki.

Ad.3. Trzeci etap obejmuje :

a)
b)
¢)
d)

wycene sktadnikow majatku,

sporzadzenie zestawien zbiorczych,

ustalanie rdéznice inwentaryzacyjnych,

przeprowadzanie weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych.

Ad.4. Czwarty etap przeznaczony jest na:

a)
b)

usprawnienie metod zarzadzania majatkiem jednostki,

wykorzystanie prawidlowych i1 rzetelnych wynikéw spisu do biezacej dziatalnosci
jednostki,

rozliczenie 0s6b materialnie odpowiedzialnych z powierzonego mienia,

dokonanie oceny przydatnosci gospodarczej zapaséw z punktu widzenia potrzeb jed-
nostki,

wydanie konkretnych polecen zmierzajacych do przeciwdziatania wszelkim nieprawi-
dlowosciom stwierdzonym w gospodarce majatkiem jednostki.
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2. Metody inwentarvzacji

W Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie, zwa-
nym dalej Centrum Onkologii , inwentaryzacja w drodze spisu z natury jest prze-
prowadzana:

a) metoda pelnej inwentaryzacji okresowej,

b) metoda pelnej inwentaryzacji ciagle),

¢) metoda wyrywkowsg inwentaryzacji okresowej lub ciagtlej.

Metoda pelnej inwentaryzacji okresowej polega na ustaleniu w drodze spisu z natury
stanu sktadnikow majatkowych znajdujacych si¢ w Centrum Onkologii, z wylaczeniem
srodkow trwatych.

W przypadkach:

a) zmiany osoby materialnie odpowiedzialne] za powierzone mienie (inwentaryzacja
zdawczo — odbiorcza),

b) koniecznosci pelnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonych
jej sktadnikow majatkowych,

¢) nie przewidzianej przerwy w pracy osoby materialnie odpowiedzialnej (np. z powodu
choroby),

d) zdarzen losowych (np. pozar, powddz, kradziez itp.) powodujacych koniecznos¢ usta-
lenia szkody oraz rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych.

e) materialdow w magazynach powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialnej za
nie,

stosuje si¢ metodg¢ petnej inwentaryzacji okresowej .

Metoda pelnej inwentaryzacji ciaglej polega na sukcesywnym ustalaniu w drodze
spisu z natury rzeczywistego stanu poszczegolnych sktadnikow majatku, wedtug ustalone-
go planu i z zachowaniem terminow czestotliwosci inwentaryzacji okreslonych w ustawie
o rachunkowosci, w taki sposob, zeby w ciggu wymaganego przepisami okresu inwentary-
zacyjnego objac spisem z natury wszystkie sktadniki majatku.

Metode ta stosuje si¢ w odniesieniu do rzeczywistych skladnikéw majatku objetych ewi-

dencja ilosciowo—wartosciowa, bowiem umozliwia ona ustalenie na dzien dokonywania

spisu z natury dla kazdej inwentaryzowanej grupy skladnikoéw majatku, ilos¢ i wartos¢, a

tym samym ustalenie ewentualnych roznic ilosciowych 1 wartosciowych.

Przed podjgciem inwentaryzacji metoda ciagla wymagane jest:

a) uzgadnianie stanu ksiggowego inwentaryzowanych sktadnikow majatku z ich stanem
wynikajgcym z ewidencji srodkow trwatych,

b) biezace aktualizowanie wykazu pdl spisowych zinwentaryzowanych juz grup skladni-
kow majatku.

Konieczne jest rowniez:

a) posiadanie czteroletniego planu inwentaryzacji ciaglej] w rozbiciu na poszczegélne
lata i jego biezace aktualizowanie,

b) odpowiednie do sytuacji kierowanie praca zespotoéw spisowych dokonujacych inwen-
taryzacji metoda ciagla,

¢) wyrywkowe kontrolowanie w ciagu roku prawidlowosci przeprowadzania inwentary-
zacji ciaglej.

Czteroletni plan inwentarvzacji ciagle] w rozbiciu na poszczegdlne lata zatwierdza Dy-
rektor Centrum Onkologii.
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Na podstawie planu inwentaryzacji ciaglej ustala si¢ zadania dla poszczegdlnych ze-
spolow spisowych. Jednoczesnie udostepnia si¢ zespolowi spisowemu niezbedne informa-
cje majace wplyw na rzetelnos¢ przeprowadzenia spisu z natury.

Metoda wyrywkowa inwentaryzacji okresowej lub ciaglej polega na ustaleniu w
ciagu roku, w dowolnym terminie, w drodze spisu z natury rzeczywistego stanu czesci
sktadnikow majatku, z ogélu powierzonych danej osobie materialnie odpowiedzialne;.
Metoda wyrywkowa mozna np. ustala¢ rzeczywisty stan wybranych grup inwentaryzowa-
nych materialow, stanowigcych tylko czgsé ogdlnego zapasu materiatow, wynikajacego z
ewidencji ksiggowej.

Ta metoda inwentaryzacji nie moze by¢ stosowana w przypadku:

a) kontrolnego rozliczenia osoby materialnie odpowiedzialnej z powierzonego jej mie-
nia,

b) *zmiany osoby materialnie odpowiedzialne;j,

¢) okreslenia strat w przypadku zdarzen losowych (np. kradziez, pozar itp.),

d) prowadzenia ewidencji wartosciowej sktadnikéw majgtkowych.

3. Sposob, terminy, metoda i czestotliwos¢ przeprowadzania in-
wentaryzacji.

Inwentaryzacje nalezy przeprowadza¢ w takim terminie, aby mozna byto ustali¢ stan
skladnikéw majatku w dniu konczacym okres sprawozdawczy. Okres sprawozdawczy —
rok obrotowy w Centrum Onkologii zaczyna si¢ w dniu 1 stycznia, a konczy sie¢ w dniu 31
grudnia danego roku kalendarzowego.

Dyrektor Centrum Onkologii w trybie zarzadzenia okresla, na podstawie obowigzuja-
cych przepisdéw, terminy 1 czestotliwos¢ inwentaryzacji okresowej i ciaglej. Nadzwyczajne
okolicznosci moga by¢ przyczyna obowiazku przeprowadzenia inwentaryzacji w innych,
odpowiednich do konkretnego przypadku, terminach.

Metode¢ pelnej inwentaryzacji okresowej nalezy zastosowac do ustalenia stanu skiadni-

kow majatku w drodze spisu z natury w nastepujacych polach spisowych:

a) Kasa — srodki pieni¢zne znajdujace si¢ w kasie, termin: na ostatni dzien kazdego roku
obrotowego,

b) Kancelaria — znaczki pocztowe , termin: na ostatni dzien kazdego roku obrotowego,

¢) Pralnia — materiaty do przerobu (firanki, zastony itp.), termin: na ostatni dzien kazde-
go roku obrotowego.

d) Dzial Zamoéwien Publicznych i Zaopatrzenia — magazyny materiatéw podlegajace
temu dziatowi, termin: IV kwartal kazdego roku obrotowego,

e) Zespol Zywienia na Ursynowie — magazyn zywnosci, termin: IV kwartal kazdego ro-
ku obrotowego,

f) Apteka — magazyn lekow, termin: IV kwartat kazdego roku obrotowego,

g) Biblioteka — zasoby biblioteczne, zgodnie z Rozporzadzeniem Ministerstwa Kultury i
Dziedzictwa Narodowego z dnia 5.11.1999 roku w sprawie zasad ewidencji materia-
tow bibliotecznych spis z natury nalezy wykona¢ co najmniej raz na 10 lat.

Metod¢ pelnej inwentaryzacji ciaglej nalezy zastosowaé do ustalenia stanu skladnikow
majatku (srodki trwale i srodki trwale o niskiej wartosci — wyposazenie) w drodze spisu z
natury we wszystkich polach spisowych zgodnie z wykazem pol spisowych znajdujacych
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si¢ w Dziale Ksiggowosci 1 Obrotu Materialowego, termin: kazde pole spisowe musi zo-
staé spisane raz w ciagu czterech lat.

4. Zadania i odpowiedzialno$¢ Dyrektora Centrum Onkologii w
zakresie inwentaryzacji

Za prawidlowa 1 rzetelng rachunkowos¢, a wige 1 inwentaryzacje odpowiedzialny jest

Dyrektor Centrum Onkologii .

Powinien on nalezycie zorganizowaé¢ inwentaryzacje, zapewnic¢ jej sprawny i termi-

nowy przebieg, a ponadto:

1) zobowigzany jest dostosowaé obowiazujace przepisy w zakresie inwentaryzacji do
warunkow dziatania Centrum Onkologii 1 na tej podstawie wyda¢ niezbedne przepisy
wewnetrzne, ktore powinny przewidywaé obowigzek:

a) sporzadzania planu inwentaryzacji okresowej i ciagtej,

b) przeprowadzania systematycznych kontroli stopnia realizacji planu inwentaryzacji w
sposob umozliwiajacy stwierdzenie prawidtowosci, a zwlaszcza kompletnosci i ter-
minowosci inwentaryzacji,

¢) ustalania w planie danych dotyczacych lokalizacji rzeczowych sktadnikéw majatku,

d) ustalania terminéw przeprowadzania inwentaryzacji poszczegélnych galezi lub grup
sktadnikow majatku;

2) powoluje Zakladowa Komisj¢ Inwentaryzacyjna (zwang dalej ZKI) w skladzie za-
pewniajacym sprawny i prawidlowy przebieg inwentaryzacji.

3) wydaje zarzadzenia w sprawie ponownego przeprowadzenia spisu z natury w przy-
padku stwierdzenia w czasie kontroli lub w p6Zniejszym terminie, ze:
a) inwentaryzacja okresowa w catosci lub czgsciowo zostala przeprowadzona niezgod-
nie z przepisami,
b) spisy z natury dokonane metoda ciagla zostaly przeprowadzone nieprawidtowo lub
Zespol Inwentaryzacji Ciaglej w okresie pierwszego péirocza lub drugiego nie objat
wszystkich sktadnikéw majatku podlegajacych inwentaryzacji ta metoda.

Dyrektor Centrum Onkologii na wniosek Glownego Ksiggowego wydaje zarzadzenie:

1) powotujace przewodniczacego ZKI (przewodniczacym ZKI nie moze by¢ Gloéwny
Ksiggowy lub pracownik prowadzacy ksiggi rachunkowe),

2) na stosowanie inwentaryzacji metoda ciagla do wlasnych i obeych srodkéw trwatych
majacych trwale oznaczenia numerami inwentarzowymi,

3) okreslajace zasady ustalania i rozliczania réznic inwentaryzacyjnych rzeczowych
sktadnikow majatku,

4) powolujace Zespot Inwentaryzacji Ciaglej (zwany dalej ZIC) dla przeprowadzenia
inwentaryzacji metoda ciagla oraz okresla jego zadania,

5) wyznaczajace kierownika ZIC (kierownikiem ZIC nie moze by¢ pracownik prowa-
dzacy ksiegi rachunkowe),

6) okreslajace metody, terminy i czgstotliwos$¢ inwentaryzacji.

Dyrektor Centrum Onkologii na wniosek Przewodniczgcego ZKI, zaopiniowany
przez Glownego Ksiegowego: podejmuje decyzje w sprawie odpisania roznic inwentary-
zacyjnych w ksiggach rachunkowych w sposéb zgodny z zasadami okreslonymi w planie
kont.
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Dyrektor Centrum Onkologii na wniosek Kierownika ZIC, uzgodniony z Gléwnym
Ksiggowym i Przewodniczaecym ZKI: zatwierdza czteroletni plan inwentaryzacji ciaglej
w rozbiciu na poszczegélne lata oraz plan inwentaryzacji okresowe;j.

Dyrektor Centrum Onkologii na wniosek kierownika ZIC wydaje zarzadzenie: powo-
tujace zespoty spisowe do przeprowadzenia spisu z natury rzeczowych sktadnikéw majat-
ku.

S. Zadania i obowiazki Glownego Ksiggowego w zakresie inwen-
taryzacji

A. W zakresie inwentaryzacji do obowigzkow Gléwnego Ksiggowego w szczegolnoSci

nalezy:

1) wycena spisanych z natury sktadnikow majatku,

2) ustalenie facznej wartosci spisanych sktadnikow,

3) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych (Gtowny Ksiggowy zleca ustalenie roznic inwen-
taryzacyjnych : Dzialowi Ksiggowosci i Obrotu Materialowego — $rodki trwate i ma-
terialy w magazynach, Sekcji Inwentarza — $rodki trwale o niskiej wartosci — wyposa-
zenie).

4) ujecie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych,

5) ustalenie przy inwentaryzacji metoda ciagla réznic inwentaryzacyjnych sukcesywnie
w miare realizacji planu inwentaryzacji ciaglej oraz ujmowanie i biezace rozliczanie
tych roznic w ksiggach rachunkowych,

6) pelne rozliczenie wynikéw inwentaryzacji,

7) przeprowadzenie inwentaryzacji srodkéw pienieznych na rachunkach bankowych,
kredytow bankowych oraz innych naleznosci i zobowiazan,

B. Glowny Ksiggowy, w ramach nalozonych obowiazkéw i przyslugujacych mu

uprawnien, przedstawia Dyrektorowi Centrum Onkologii :

1) wniosek o wyznaczenie przewodniczacego ZKI, proponowanego imiennie, sposréd
pracownikow Centrum Onkologii.

2) wniosek o okreslenie w przepisach wewnetrznych zasad ustalania i rozliczania réznic
inwentaryzacyjnych rzeczowych sktadnikow majatku;

3) wniosek o zatwierdzenie termindéw, metod i czgstotliwosci inwentaryzacji, ktore po-
winny by¢ przewidziane w zarzadzeniu Dyrektora Centrum ;

4) wniosek o zezwolenie na stosowanie w Centrum Onkologii inwentaryzacji ciaglej
wiasnych lub obcych trwale oznaczonych numerami inwentarzowymi $rodkow trwa-
tych 1 pozostatych srodkéw trwatych w uzytkowaniu;

5) wniosek o powotanie ZIC dla przeprowadzania inwentaryzacji ciaglej;

6) wniosek o wyznaczenie kierownika ZIC.

C. Glowny Ksiggowy opiniuje wnioski ZKI, przedkladane nastepnie Dyrektorowi
Centrum Onkologii, w nastepujacych sprawach:
1) odpisania z ksiag rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w toku
inwentaryzacji, w sposob okreslony w planie kont;
2) wydawania zezwolenia na przeprowadzanie inwentaryzacji, w sposdb uproszczony
niektorych sktadnikow majatku;
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3) zatwierdzania czteroletniego planu inwentaryzacji ciagtej w rozbiciu na poszczegdlne
lata oraz planu inwentaryzacji okresowej opracowanego przez kierownika ZIC.

6. Zadania i obowiazki komérek organizacyjnvch i osé6b mate-
rialnie odpowiedzialnych przyv inwentaryzacji skladnikow ma-

jatku

Dzial Administracyjno-Gospodarczy

Do zadan tego Dzialu nalezy:

1) przygotowanie arkuszy spisu z natury, jako formularzy $cistego zarachowania (nume-
rowanie);

2) wycena spisanych skiadnikéw majatku znajdujacych sie w ewidencji Dzialu Admini-
stracyjno-Gospodarczego - Sekeji Inwentarza (srodki trwate o niskiej wartosci — wy-
posazenie) i sporzadzenie zestawienia rdznic inwentaryzacyjnych,

3) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych (Sekcja Inwentarza).

Dzial Ksiggowosci i Obrotu Materialowego:

Do zadan tego Dzialu nalezy:

1) wystawienie odpowiednich dowodow zrédlowych na korekte roznic inwentaryzacyj-
nych stwierdzonych w toku spisu z natury;

2) wycena spisanych sktadnikéw majatku znajdujacego si¢ w ewidencji w Dziale Ksie-
gowosci 1 Obrotu Materialowego ($rodki trwale i materialy w magazynach);

3) ujecie w ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych;

4) rozliczenie wynikow inwentaryzacji;

5) sprawdzenie, czy klasyfikacja, nomenklatura skladnikow, oraz jednostki miary sa
stosowane, zgodnie z obowiazujacym indeksem materialowym;

6) uzgadnianie standw ewidencji w magazynie z ewidencja ksiggowosci materiatowe;j.

Obowiazki os6b materialnie odpowiedzialnych

Do obowiazkow os6b materialnie odpowiedzialnych nalezy:

1) rozmieszczenie skladniki majatku w taki sposob, by zesp6t spisowy miat fatwy dostep
i dostateczna ilo$¢ miejsca na ich przewazenie i przeliczenie;

2) sprawdzenie, czy szyldziki i wywieszki materialowe sa wlasciwie zawieszone przy
przechowywanych sktadnikach majatku;

3) sprawdzenie, czy na wszystkich srodkach trwatych i srodkach trwatych o niskiej war-
tosci (wyposazenie) znajdujg si¢ numery inwentarzowe. W przypadku braku numeréw
inwentarzowych na srodkach trwatych lub srodkach trwatych o niskiej wartosci (wy-
posazenie) nalezy je uzupelni¢ w porozumieniu z Dziatem Ksiggowosci i Obrotu Ma-
teriatowego (Srodki trwale) i Sekcja Inwentarza ($rodki trwale o niskiej wartosci —
wyposazenie);

4) wuporzadkowanie na biezaco ewidencji w kartotece magazynowej oraz wystawienie
zaleglych dowoddéw obrotu materiatowego;

5) uporzadkowanie na biezaco ksigg inwentarzowych w miejscach uzytkowania sktadni-
kow majatku (Srodki trwate i srodki trwale o niskiej wartosci — wyposazenie).

Osoby materialnie odpowiedzialne przed rozpoczgciem spisu skladajg zespotowi spi-
sowemu pisemne oswiadczenie, w ktérym stwierdzaja, ze wszystkie dowody przychodu i
rozchodu spisywanych skfadnikéw majatku zostaly ujete w ewidencji ilosciowej i przeka-
zane zostaly do Dzialu Ksiggowosci i Obrotu Materialowego.
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Do obowigzku 0s6b materialnie odpowiedzialnych nalezy rowniez osobiste uczestni-
czenie przy liczeniu, wazeniu 1 pomiarach skladnikéw majatku oraz przy wpisywaniu usta-
lonych wielkosci do arkuszy spisu z natury. Znajomos¢ zasad sporzadzania i wypelniania
dokumentow spisowych przez osoby materialnie odpowiedzialne jest konieczne.

Jezeli osoby materialnie odpowiedzialne nie moga, z przyczyn uzasadnionych, wzigé
udziatu w spisie z natury, wowczas moga, za zgoda zakladu pracy, upowazni¢ inng osobe
do sprawowania w ich imieniu zastgpstwa”. Jezeli jednak nie upowaznig pisemnie innej
osoby, wtedy Dyrektor Centrum Onkologii wyznacza komisj¢ ztozona co najmniej z trzech
0so0b do uczestniczenia w spisie z natury. W czasie spisu z natury osoby materialnie odpo-
wiedzialne maja prawo sprawdzaé, czy stan rzeczywisty zostal prawidlowo wpisany do
arkusza spisu.

Po zakonczeniu spisu z natury osoby materialnie odpowiedzialne sktadajg przewodni-
czacemu zespolu spisowego oswiadczenie stwierdzajace, ze wszystkie skladniki majatku
ujete w arkuszach spisu zostaly spisane w ich obecnosci, i ze te wielkosci sa zgodne ze
stanem faktycznym. W stosunku do wykazanych ilosci nie zglaszajg zadnych pretensji do
zespotu spisowego.

7. Zadania Zakladowej Komisji Inwentarvzacyjnej

Zaktadowa Komisje Inwentaryzacyjng powotuje Dyrektor Centrum Onkologii .
Zakladowa Komisja Inwentaryzacyjna powolywana jest na stale lub na scisle okreslony
czas.

Zaktadowa Komisja Inwentaryzacyjna wykonuje swojq prace w takich terminach
aby wszystkie czynnosci dotyczace inwentaryzacji mogly by¢ wykonane w calosci.

Zadania Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej obejmuja nastepujace czynnosci:

1) wspoldziatanie z komérka ZIC przy organizowaniu i przeprowadzaniu inwentaryzacji
metoda okresowa i ciagla,

2) przeprowadzanie kontroli prawidlowosci spisow z natury przy inwentaryzacji metoda
okresowgq 1 ciagla,

3) ustalanie przyczyn powstawania roznic inwentaryzacyjnych, ujawnionych w wyniku
spisu z natury metoda okresowg lub ciagla,

4) stawianie umotywowanych wnioskéw co do sposobdéw rozliczania réznic inwentary-
zacyjnych,

5) dokonywanie oceny przydatnosci gospodarczej sktadnikéw majatku kazdorazowo ob-
Jjetych spisem z natury,

6) stawianie wnioskow dotyczacych zagospodarowania zapaséw zbednych i nadmier-
nych, usuwanie nieprawidlowosci w przechowywaniu zapasow oraz wszelkich innych
nieprawidlowosci w gospodarce sktadnikami majatku, stwierdzonych w toku prze-
prowadzanych spisow,

7) sporzadzanie sprawozdan z rozliczonych inwentaryzacji ciaglych i okresowych.

Komisja weryfikacyjna jest wylaniana przez Przewodniczacego ZKI sposréd czlon-
kow ZKI w celu wyjasnienia réznic inwentaryzacyjnych.

O wszystkich zagrozeniach wykonania planu inwentaryzacji i stwierdzonvch nie-
prawidtowosciach w gospodarce skladnikami majatku. zwlaszeza sprzviajacych jego mar-
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notrawstwu, zniszczeniu lub zaginieciu, ZKI jest zobowigzana bezzwlocznie powiadomié
Dyrektora Centrum Onkologii.

ZKI rozpatruje przedlozone jej przez komisje weryfikacyjna dokumenty spisu 1 w
swietle stwierdzonych faktow ustala przyczyny zaistniatych réznic inwentaryzacyjnych.

Po zbadaniu kazdej stwierdzonej réznicy Komisja wnioskuje o:

a) uznanie niedoboréw w czgsei lub w calosci za zawinione lub za niezawinione,

b) ustalenie wysokosci odszkodowania, o jakie powinna wystapi¢ jednostka wobec win-
nych za powstala szkode,

¢) przeksiegowanie lub odpisanie roznic inwentaryzacyjnych w ksiggach rachunkowych.

W przypadku stwierdzenia, ze przedstawione dowody lub uzasadnienia sa niewy-
starczajace do podjecia decyzji, ZKI zarzadza zebranie dodatkowych informacji lub posta-
nawia wezwac osobg materialnie odpowiedzialna na posiedzenie w celu zlozenia uzupel-
niajacych wyjasnien.

Kazde posiedzenie ZKI jest protokotowane, a protokoét podpisany przez obecnych
cztonkow ZKI. Cztonek ZKI moze zglosi¢ do protokolu zastrzezenia co do tresci uchwaty
powzietej przez ZKI oraz moze zlozy¢ konkretna propozycj¢ innego sposobu zalatwienia
sprawy. Uchwaly komisji zapadaja wigkszoscia glosow, a przy rownosci glosow decyduje
glos przewodniczacego ZKI.

Przy inwentaryzacji metoda ciagla do zadan ZKI dodatkowo nalezy:

a) uzgadnianie sporzadzonego przez kierownika ZIC czteroletniego planu inwentaryzacji
ciaglej w rozbiciu na poszczegdlne lata oraz planu inwentaryzacji okresowej,

b) terminowe i biezace rozpatrywanie przez t¢ komodrke roznic inwentaryzacyjnych i
wlasciwe ich zakwalifikowanie,

c) biezace stawianie wnioskow w sprawie usprawnienia gospodarki materiatlowej, na
podstawie spostrzezen dokonanych przez zespoly spisowe (inwentaryzatorow) w cza-
sie przeprowadzania spisow metoda ciagla.

Przy stosowaniu inwentaryzacji metoda ciagla posiedzenia ZKI powinny odbywaé
sie raz w miesigcu, dla rozpatrzenia dokumentow spisowych za ubiegly miesiac.

Przewodniczacy ZKI

1. Przewodniczacy ZKI w ramach posiadanych praw i obowigzkow:

a) nadzoruje przebieg spisu z natury,

b) nadzoruje wykonanie planu inwentaryzacji ciaglej 1 okresowej,

c) przeprowadza wyrywkowe kontrole przebiegu inwentaryzacji,

d) przyjmuje od kierownika ZIC sporzadzone na pismie, po zakonczeniu spisu, Sprawoz-
danie z przebiegu spisu z natury, komplet dokumentow spisu z natury oraz rozliczenie
z przydzielonych im formularzy spisu z natury,

¢) przedklada Dyrektorowi Centrum Onkologii wniosek o powotanie oséb o odpowied-
nich kwalifikacjach do przeprowadzenia z nalezyta dokladnoscia obliczen technicz-
nych lub szacunkowych wielkosci skladnikéw majatku, ktérych stanéw nie mozna
ustali¢ przez wazenie, przeliczenie lub obmiar (wniosek o powolanie 0sob o odpo-
wiednich kwalifikacjach moze dotyczy¢ wlasnych pracownikow, a w przypadku ich
braku — rzeczoznawcoOw z zewnatrz),
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f) przedklada Dyrektorowi Centrum Onkologii wniosek o zezwolenie na postugiwanie
si¢ przez zespoty spisowe danymi ewidencji analityczne] o stanie spisywanych z natu-
ry okreslonych imiennie sktadnikow majatku,

g) przedklada Dyrektorowi Centrum Onkologii wniosek o zezwolenie na przeprowadze-
nie zamiast inwentaryzacji pelnej — inwentaryzacji wyrywkowej materialow lub wy-
branych grup srodkow trwatych. We wniosku powinna by¢ przedstawiona konkretna i
uzasadniona propozycja doboru okre$lonych asortymentow lub grup sktadnikéw ma-
jatku, ktdre nalezatoby obja¢ inwentaryzacjg wyrywkowa.

8. Kontrola spisu z natury

Z tytutu pelnionej funkcji kontrole taka przeprowadzaja: przewodniczacy ZKI oraz
poszczegdlni cztonkowie ZKI. W ramach nadzoru kontrole prowadzi réwniez Dyrektor
Centrum Onkologii oraz Glowny Ksiggowy. Dziatalno$¢ ich polega na przeprowadzaniu w
toku spisu z natury wyrywkowych kontroli pracy zespotéw spisowych dla zapewnienia
kompletnosci i rzetelnoscei.

Liczba potrzebnych kontrolerow jest uzalezniona od ilosci sktadnikow majatku podle-
gajacych spisowi oraz od lokalizacji magazynow. Jezeli w toku spisu z natury wynikajq
rozbieznosci 1 spory migdzy osoba materialnie odpowiedzialng, a zespolem spisowym,
wowczas kontroler spisu podejmuje natychmiastowe dziatanie zmierzajace do wyjasnienia
sprawy, gdyz skuteczna interwencja i biezaca kontrola warunkuja prawidlowy przebieg
spisu z natury.

Kontroler spisu z natury, po zgloszeniu swego przybycia u przewodniczacego zespotu
spisowego, stwierdza zgodnos¢ przebiegu spisu z terminarzem, a nastepnie przeprowadza
kontrolg prawidlowosci spisu na wybranych wyrywkowo polach spisowych. W czasie in-
spekcji kontroler, majac na uwadze cel inwentaryzacji oraz rzetelno$¢, kompletnosé, pra-
widlowos¢ i terminowos¢ spisu, sprawdza, czy osoba materialnie odpowiedzialna ztozyta
oswiadczenie, ze wszystkie materialy, ktore nadeszly do dnia spisu, zostaly przyjete i udo-
kumentowane. Nastepnie kontroluje, czy wszystkie dowody obrotu magazynowego (przy-
chodowe i rozchodowe) zostaly przestane do ksiggowosci materialowej oraz sprawdza na
wybranych skladnikach majatku, czy ich stan faktyczny zgadza si¢ ze stanem ustalonym
przez zespot spisowy na arkuszach spisu z natury. Ponadto kontroler bada: prawidlowosé
wypetniania arkuszy spisu z natury. Nastepnie sprawdza, czy liczba sktadnikéw majatku
znajdujacych si¢ w wybranych losowo opakowaniach jest zgodna z liczba deklarowang
przez dostawceg.

Na dowdd przeprowadzenia kontroli, kontroler spisu parafuje odpowiednie pozycje na
arkuszu spisu z natury. Wyniki kontroli uymuje w protokole, w ktérym podaje:

a) co zostalo skontrolowane i z jakim wynikiem,

b) jakie wydano zalecenia zmierzajace do usprawnienia pracy,

c¢) jakie stwierdzono nieprawidlowosci w gospodarowaniu sktadnikami majatku,
d) wnioski i postulaty.

W przypadku stwierdzenia w toku kontroli razacych nieprawidtowosci, kontroler po-
winien natychmiast powiadomic¢ o tym kierownika ZIC, przewodniczacego ZKI i Gléwne-
go Ksiggowego w celu podjgcia wlasciwych srodkéw dziatania.
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9. Dokumentacja stosowana przy inwentarvzacji skladnikow
majatku

Przy spisywaniu skladnikow maja zastosowanie arkusze (formularze) spisu z natury.
Arkusze spisowe po ich ponumerowaniu i wpisaniu do ewidencji drukow scistego zara-
chowania staja si¢ ,,formularzami $cistego zarachowania”. Formularze te po wypeknieniu
wynikami z przeprowadzonego spisu z natury i po podpisaniu przez zespol spisowy oraz
osobe¢ materialnie odpowiedzialng zalicza si¢ do formalnych dokumentow ksiggowych.

Arkusze spisu wypelnia si¢ w taki sposob, by ujete na nich skladniki majatku byly wy-
odrebnione wedlug:

1) miejsca przechowywania(uzytkowania) np. komorka organizacyjna, magazyn materia-
tow itp.,

2) o0sob materialnie odpowiedzialnych,

3) zdalszym rozbiciem na sktadniki whasne i sktadniki obce.

Niezaleznie od wymienionego podziatu na oddzielnych arkuszach spisu nalezy ujmo-

wac:

a) srodki trwale bedace w ewidencji w Dziale Ksiggowosci i Obrotu Materialowego,

b) srodki trwale o niskiej wartosci (wyposazenie) bedace w ewidencji Sekcji Inwentarza,

c) srodki trwate obce (uzyczone w uzytkowanie),

d) srodki trwate niewiadomego pochodzenia ,

e) srodki trwale o niskiej wartosci (wyposazenie) niewiadomego pochodzenia,

f) srodki trwale ktére w wyniku uzytkowania utracity cechy uzytkowe,

g) sSrodki trwalte o niskiej wartosci (wyposazenie) ktdre w wyniku uzytkowania utracily
cechy uzytkowe,

h) srodki trwale ktore zostaly zakupione do realizacji programu badawczego (grant, pro-
gram celowy), a nie sg jeszcze wlasnoscig jednostki,

i) srodki trwale o niskiej wartosci (wyposazenie) ktore zostaly zakupione do realizacji
programu badawczego (grant, program celowy), a nie sa jeszcze wlasnoscig jednostki,

j) materialy w magazynach ktére w wyniku dlugiego sktadowania utracity cechy uzyt-
kowe lub terminy waznosci zostaly przekroczone, a tym samym nadajg sie do od-
sprzedania, przeceny lub kasacji.

Materialy w magazynach ktore zostaly zakupione w czasie spisu nalezy traktowaé
jako depozyt 1 nie spisywac na arkuszach.

Przy wypelnianiu arkuszy spisu nalezy stosowac¢ pelne nazwy i inne szczegdtowe okre-
Slenia sktadnikow majatku przyjete w indeksie materiatdéw lub numeracji $rodkéw trwa-
tych, kodzie towarowo-materialowym, a w razie braku indeksu lub numeru inwentarzowe-
go, okreslenia uzywanego w ewidencji ksiegowosci materialowej, ksiegowosci srodkow
trwatych lub ewidencji inwentarzowej. Rowniez ilosci powinny by¢ wyrazone w takich
samych jednostkach miary, w jakich sa ujmowane w ewidencji ilosciowej i ilosciowo —
wartosciowej.

Przy pelnej inwentaryzacji metoda ciagta stosuje si¢ formularze jak przy inwentaryzacji
metoda okresowa.

Egzemplarze zepsute lub z innych przyczyn nie nadajace si¢ do uzytkowania nalezy
przekresli¢ i zaopatrzy¢ w poprzek druku napisem ,.anulowane”, nastepnie dolaczyé do
poprzednich egzemplarzy z zachowaniem numeru biezacego.
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Arkusz spisu z natury obejmuje nastepujace zapisy:
1) przed spisem z natury wypetnia si¢ nastepujace pola w arkuszu spisu z natury:

a) nazwa jednostki (nazwa pola spisowego np.: nazwa komorki organizacyjnej, nazwa
magazynu) oraz przedmiot spisu (rodzaj skfadnika majatku np.: materiaty, $rodki
trwale),

b) osoby biorace udzial w spisie (imiona i nazwiska czlonkéw zespotu spisowego oraz
osoby materialnie odpowiedzialnej lub wyznaczonego przez nia reprezentanta),

¢) czas spisu (data rozpoczgcia spisu, godzina rozpoczecia spisu);

2) w czasie spisu z natury wypelnia si¢ nast¢pujace pola w arkuszu spisu z natury:

a) numer kolejny pozycji zapisu z zachowaniem ciaglosci az do zakonczenia spisu da-
nego pola spisowego,

b) symbol identyfikujacy spisywany sktadnik majatku, np.: indeks materiatu, numer
inwentarzowy srodka trwalego,

¢) nazwa skladnika majatku stosowana w Centrum Onkologii,

d) jednostka miary stosowana przy obrocie danym sktadnikiem.

e) 1lo$¢ ustalona w czasie spisu,

f) uwagi o zmniejszonej przydatnosci spisywanego skladnika majatku; w kolumnie tej
kontroler parafuje tez pozycje sprawdzone przez niego.

3) po zapehnieniu arkuszy spisu z natury wypelnia si¢ nastgpujace pola w arkuszu spisu z

natury:
a) ogolna liczba pozycji zapisow (dane te podaje sie na ostatnim arkuszu spisu ,,Spis
zakonczono na pozycji nr ......... s

b) podpisy cztonkéw zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialnej lub wy-
Znaczonego przez nig reprezentanta.

Arkusze spisowe wypelnia si¢ w dwu egzemplarzach, uzywajac kalki lub formula-
rzy samokopiujgcych; oryginal po, zakonczeniu spisu jest wykorzystywany do opracowa-
nia wynikow spisu, kopig za$ otrzymuje osoba materialnie odpowiedzialna lub wyznaczo-
ny przez nia reprezentant.

Zdarza sig ,ze w czasie spisu z natury popetnione moga by¢ bledy: nieprawidtowa
nazwa, nieprawidlowy symbol indeksu materialowego, zty numer inwentarzowy srodka
trwalego, Zle wpisana ilo$¢ albo pomyltka przy jej ustalaniu, wobec czego trzeba obliczy¢
ja powtornie, uzyskujac tym razem inng wielkos¢ niz juz wpisana. Bledy mozna poprawiaé
dwojako:

1) skreslenie blednej tresci w sposob pozwalajacy ja odezytac, wpisanie wlasciwej tresci,
dla potwierdzenia tej czynnosci obok wiasciwego zapisu czionkowie zespotu spiso-
wego stawiaja swoje parafki,

2) skresli¢ przy zachowaniu czytelnosci tresci zapisu caly wiersz, w rubryce ,,Uwagi”
wstawi¢ adnotacjg .,Skreslono”, dla potwierdzenia tej czynnosci czlonkowie zespotu
spisowego stawiaja swoje parafki; a wlasciwy zapis jest powtarzany w wierszu na-
stepnym.

Arkusz spisu z natury wypetnia osoba o czytelnym charakterze pisma, co dotyczy
zwlaszcza danych identyfikujacych przedmiot spisu (numer indeksu materiatowego, numer
srodka trwalego), jego nazwe i ilos¢. Formularze spisowe wypelnia si¢ trwalym, nie daja-
cym si¢ fatwo usuna¢ zapisem, a wigc za pomoca dtugopisu czy kopiowego otdéwka.

Na odr¢bnych formularzach arkuszy spisowych ujmuje si¢ zapasy i inne skladniki
majatku stanowigce:

a) wlasnos¢ jednostki i objete ewidencja ksiggowa (systematyczna lub okresowa);

b) wlasnos¢ jednostki, lecz nie objetych ewidencja ksiegowa;
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¢) nalezace do innych jednostek lub 0sob fizycznych: w toku spisu nalezy poza okresle-
niem tych sktadnikow wskazac takze ich wtascicieli, poniewaz jednostka jest zobo-
wigzana przekazac¢ zainteresowanym wyniki spisu.

Ujecia na oddzielnych arkuszach wymagaja zapasy niepelnowartosciowe (uszko-
dzone, przeterminowane itp.), poniewaz ich przydatnos¢ dla jednostki. a co si¢ z tym wiaze
wartos¢, bedzie przedmiotem rozwazan w toku rozpatrywania wynikow spisu, zostana one
przecenione, przeznaczone do uplynnienia lub likwidacji.

Arkusze spisu z natury sa drukami Scislego zarachowania, pieczetujac je, numeru-
Jjac oraz rejestrujac ich numery przy wydawaniu grupom spisowym. Po zakonczeniu spisu
zwrotowi podlegaja zardwno arkusze wypelnione poprawnie, zniszczone, jak tez nie wyko-
rzystane. Daje to pewno$¢, ze zaden formularz nie zostal zagubiony lub nie zostanie wyko-
rzystany do wymiany w celu wykazania w nim ,,poprawnej” ilosci zapasow w miejscu
arkusza zawierajacego dane prawdziwe.

10. Zespolv spisowe

W skiad zespotu spisowego wchodza co najmniej 2 osoby. W celu zapewnienia wigk-
szej sprawnosci zespol mozna powigkszy¢. W sklad zespoléw spisowych powinni wcho-
dzi¢ pracownicy o odpowiednich kwalifikacjach i o duzym poczuciu obowiazku, rzetelno-
sci 1 sumiennosci w wykonywaniu zleconych im prac inwentaryzacyjnych. Czlonkiem ze-
spolu nie moze by¢ osoba materialnie odpowiedzialna za stan sktadnikéw majatku obje-
tych spisem z natury, jak rowniez pracownicy prowadzacy ich ewidencje w ksiggach ra-
chunkowych.

Przy inwentaryzacji ciaglej w sklad zespolow spisowych wchodza inwentaryzato-
rzy(inspektorzy) spisu, ktorzy sa etatowymi pracownikami ZIC. Sktad zespotow spiso-
wych proponuje kierownik ZIC i zgtasza wniosek o ich zatwierdzenie do Dyrektora Cen-
trum Onkologii. Zespot otrzymuje dzienny lub okresowy plan pracy.

Zespoly spisowe nie moga by¢ informowane o ilosci inwentaryzowanych skladnikéw
majatku wynikajacej z ewidencji.

Kartoteki materiatow, ktore zostaly zakwalifikowane w planie pracy do spisu, zespot
spisowy zabezpiecza pod zamknigciem, by uniemozliwi¢ postugiwanie sie nim w toku
spisu.

Zadania zespolu spisowego

Zespol spisowy przeprowadza spis z natury na przydzielonych polach spisowych w
scisle okreslonym terminie, wynikajacym z rocznego planu inwentaryzacji. Jeden z czlon-
kow petni funkcje przewodniczacego, natomiast drugi czlonek pelni funkcje sekretarza.
Dyrektor Centrum Onkologii na wniosek kierownika ZIC, moze przy inwentaryzacji okre-
sowej uzupelni¢ sktad zespotu spisowego o dalszych cztonkow( nie bedacych pracowni-
kami ZIC).

Przewodniczacy zespolu spisowego z tytutu pelnionej funkeji odpowiada za dokladne,
rzetelne, kompletne, prawidlowe oraz terminowe przeprowadzenie spisu skladnikéw ma-
jatku. Przewodniczacy zespolu w oznaczonym terminie przed rozpoczeciem spisu otrzy-
muje:

a) polecenie przeprowadzenia spisu z natury,
b) odpowiednig liczbg arkuszy spisowych,
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¢) formularze o$wiadczenia, ktore sklada osoba materialnie odpowiedzialna w sprawie
przekazania wszystkich dowodow do Dziatu Ksiggowosci i Obrotu Materiatowego,

d) formularz oswiadczenia stwierdzajacego, ze spis odbyl si¢ w obecnosci osoby mate-
rialnie odpowiedzialnej.

Obowiazki Przewodniczacego zespolu spisowego
Do obowiazkéw Przewodniczacego zespohu spisowego nalezy:
1) przedlozenie do podpisania osobie materialnie odpowiedzialnej za calos¢ i stan sklad-
nikow majatku objetych spisem z natury pisemnego oswiadczenia o ujeciu w ewiden-
¢ji magazynowej wszystkich dowodéw oraz o przekazaniu ich do ksiggowosci mate-
riatowe;j.
2) sprawdzenie, czy wagi i miary uzywane w magazynie sa ocechowane przez witasciwy
urzad i czy sa one w pelni sprawne w uzytkowaniu,
3) wypelnianie arkuszy spisu z natury,
4) liczenie, wazenie 1 mierzenie skladnikow, bedacych przedmiotem inwentaryzacji, w
obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej,
5) sporzadzenie arkuszy spisowych dla kazdej odrgbnej grupy zapasow, w tym dla zapa-
sow pelnowartosciowych, niepelnowartosciowych, zbednych itd.,
6) sprawdzenie po zakonczeniu spisu z natury:
a)czy objeto spisem wszystkie sktadniki majatku,
b)czy ujeto w arkuszach spisu z natury sktadniki majatku przemieszczonego w czasie
spisu,

¢)czy osoba materialnie odpowiedzialna za spisywane sktadniki podpisata czytelnie
arkusz spisu z natury lub czy zlozyta o$wiadczenie uzasadniajace odmowe zlozenia
podpisu,

7) powtorzenie spisu z natury tych sktadnikéw majatku, ktérych wiarygodnosé stanu fak-
tycznego zostala zakwestionowana przez osobg materialnie odpowiedzialna, lub
cho¢by jednego z cztonkdéw zespotu,

8) sporzadzanie pisemnego sprawozdania zawierajacego:
a)rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,
b)informacj¢ o stanie gospodarki sktadnikami majatku,

Po zakonczeniu spisu Przewodniczacy zespolu spisowego przedklada osobiec material-
nie odpowiedzialnej do podpisania o$wiadczenia, w ktorych ta osoba stwierdza, ze spis
odbyt si¢ w jej obecnosci zgodnie z obowigzujacymi zasadami oraz ze nie ma zadnych
pretensji do zespotu spisowego co do prawidlowosci dokonanego spisu;

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury

Natychmiast po zakonczeniu spisu z natury wszystkich skladnikéw majatku objetych
planem inwentaryzacji, zespoly spisowe porzadkuja dokumenty spisowe, dolaczajac do
wypetnionych arkuszy spisu z natury nie wykorzystane formularze.

Na podstawie posiadanych dokumentéw sporzadzaja z przebiegu spisu z natury spra-
wozdanie, w ktérym ujmuja nast¢pujace dane:

1) nazwa jednostki (pieczatka firmowa),

2) nazwa magazynu lub pola spisowego, w ktorym zostal przeprowadzony spis z natury,

3) imienny sklad zespotu spisowego,

4) imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej(ych) lub osoby przez nia upowaz-
nionej,

5) data i godzina rozpoczgcia spisu z natury,
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Oprocz niedoboru moze by¢ ujawniona nadwyzka, czyli dodatnia réznica miedzy
stanem poczatkowym, a stanem koncowym w czasie rozliczenia pracownika z powierzo-
nego mu mienia.

Ujawnione réznice, czyli niedobory lub nadwyzki, moga by¢ zawinione lub nieza-
winione, w zaleznosci od stopnia oceny przyczynienia si¢ osoby materialnie odpowie-
dzialnej do powstania tych réznic.

Oprocz réznic faktycznie istniejacych moga wystgpowac tak zwane pozorne roznice
inwentaryzacyjne, jak na przyklad: btgdy arytmetyczne, bledy pomiaru.

Pozorne r6znice inwentaryzacyjne po ich ujawnieniu powinny by¢ poprawione w
toku przeprowadzania weryfikacji réznic.

Gtowny Ksiegowy zleca Dzialowi Ksiegowosci i Obrotu Materialowego (Srodki
trwale, materialy) i Sekcji Inwentarza (Srodki trwale o niskiej warto$ci — wyposazeniem)
ustalenie réznic inwentaryzacyjnych. czyli niedoboréw i nadwyzek. Roznice inwentaryza-
cyjne wynikaja z porownania ilosci i wartosci poszczegolnych sktadnikow majatku, usta-
lonych w toku spisu z natury, z iloscia i wartosciqg wynikajaca z ewidencji ksiggowej tych
sktadnikow. Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych powinno umozliwiaé:

1) ustalenie facznej sumy roéznic inwentaryzacyjnych,
2) powiazanie poszczegdlnych pozycji zestawienia roznic z pozycjami arkusza spisu z
natury.

Dla skiadnikoéw majatku kontrolowanych wylacznie wartosciowo ustala si¢ jedynie
wartosciowa rdznice inwentaryzacyjna — niedobor lub nadwyzke, przez pordwnanie ogél-
nej wartosci sktadnikow majatku, wynikajacej ze spisu z natury z ich warto$cig wynikajaca
z ksiag rachunkowych.

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych sporzadza sie na formularzu ..Zestawienie
roznic inwentaryzacyjnych”. Glowny Ksiegowy przekazuje zestawienia réznic inwentary-
zacyjnych — po ich podpisaniu — ZKI w celu wyjasnienia przyczyn ich powstania oraz
przedstawienia wnioskow co do sposobu rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

Weryfikacja réznic inwentaryzacyjnych

Przewodniczacy ZKI przekazuje komisji weryfikacyjnej zestawienia réznic inwen-
taryzacyjnych oraz inne potrzebne dokumenty. otrzymane od Glownego Ksiegowego z
zaleceniem przeprowadzenia weryfikacji ustalonych niedoboréw i nadwyzek.

Weryfikacja polega na ustaleniu przyczyn, w wyniku ktorych powstaly réznice in-
wentaryzacyjne, ich wyjasnieniu i ocenie, opracowaniu wnioskoéw co do sposobu ich rozli-
czenia, oraz na zakwalifikowaniu do kategorii réznic zawinionych lub niezawinionych.

Weryfikacj¢ réznic inwentaryzacyjnych przeprowadza si¢ metoda rozeznania ,,o0d
ogotu do szczegotu™. Polega ona na poréwnaniu sumy ogdélnej stwierdzonych niedoborow
z 0g0lng sumg stwierdzonych nadwyzek dotyczacych mienia powierzonego jednej osobie
materialnie odpowiedzialnej lub kilku osobom wspoétodpowiedzialnymi. Podobne porow-
nanie nalezy zrobi¢ w galeziach, grupach, podgrupach i asortymentach.

Komisja weryfikacyjna, wylaniana sposrod czlonkéw ZKI, przystepujac do roze-
znania przyczyn powstania niedoboréw i nadwyzek od strony szczeg6tu bierze pod uwage
nastepujace okolicznoscei:

1) czy spis z natury odbywat si¢ w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej i czy
nie zglaszala ona zastrzezen co do prawidlowosci sposobu pomiaru spisywanych
sktadnikow,
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6) data i godzina zakonczenia spisu z natury,
7) omowienie spisu z natury sktadnikow majatku.

W sprawozdaniu nalezy omowi¢:
1) poprawki (powstate), jakie zostaly dokonane na arkuszach spisu z natury,
2) konkretne uwagi, wnioski i spostrzezenia jakie zostaly poczynione w czasie spisu,
3) stwierdzone w toku spisu nieprawidlowosci, a zwlaszcza w zakresie gospodarki
skladnikami majatku i zabezpieczenia ich przed zniszczeniem i zagarnieciem,
4) inne spostrzezenia i uwagi.

Sprawozdanie podpisuja cztonkowie zespotu spisowego.

Zespot spisowy dotacza do sprawozdania nastepujace dokumenty:
1) arkusze spisu z natury,

2) rozliczenie z pobranych arkuszy spisu z natury,

3) oswiadczenia osob materialnie odpowiedzialnych,

4) 1inne dokumenty dotyczace spisu z natury.

Przewodniczacy zespotu spisowego przekazuje sprawozdanie wraz z kompletem
zalaczonych dokumentéw kierownikowi ZIC, ktory otrzymane dokumenty sprawdza pod
wzgledem merytorycznym i formalnym. Nastepnie rozlicza zespol spisowy z pobranych
arkuszy spisu z natury. Po rozliczeniu zespolu spisowego z wykonanego zadania kierownik
ZIC przydziela mu nowy zakres pracy.

Kierownik ZIC komplet dokumentéw inwentaryzacyjnych przekazuje przewodnicza-
cemu ZKI.

Glowny Ksiggowy. po otrzymaniu od przewodniczacego ZKI wszystkich dokumentow
inwentaryzacyjnych. powierza wyceng sktadnikéw majatku i ustalenie roznic inwentaryza-
cyjnych nastepujacym komoérkom w Centrum Onkologii :

7) Dziatowi Ksiggowosci i Obrotu Materiatowego — $rodki trwale i materialy w magazy-
nach,
8) Sekcji Inwentarza — srodki trwate o niskiej wartosci (wyposazenie).

Po wycenie dokumentéw inwentaryzacyjnych i sporzadzeniu protokoléw réznic
inwentaryzacyjnych przez wyzej wymienione komérki, Gléwny Ksiegowy przekazuije
otrzymane dokumenty przewodniczacemu ZKI w celu wyjasnienia przyczyn powstania
réznic inwentarvzacyjnych.

11. Ustalenie réoznic inwentarvzacyjnvch

Roznice inwentaryzacyjne moga by¢:
a) roznicami ilosciowymi, wyrazajacymi niedobor lub nadwyzke,
b) réznicami wartosciowymi, wynikajacymi z kompensat.

Ad.a. Roéznice ilosciowe sg to nieusprawiedliwione odchylenia miedzy stanem ewiden-
cyjnym w ksiggowosci materialowej lub w srodkach trwalych, a stanem rzeczywi-
stym w toku spisu z natury, stwierdzone w czasie rozliczenia pracownika za powie-
rzone mu mienie.

Ad.b Roznice warto$ciowe sa to wartosciowe odchylenia migdzy stanem ewidencyjnym
w ksiggowosci, a wartoscig ustalong w toku spisu z natury.
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2) czy zapisy ewidencji ilosciowej i ilosciowo—wartosciowej zostaly uwzglednione na
dzien inwentaryzacji,

3) czy zostala zachowana formalna strona przepisoOw przy powierzeniu mienia osobie
materialnie odpowiedzialnej oraz czy skladane przez nia wyjasnienia w zakresie
stwierdzonych réznic sa wiarygodne,

4) czy niedobory powstaly z winy osoby materialnie odpowiedzialnej, os6b trzecich, czy
tez z przyczyn obiektywnych,

5) czy zawinione niedobory powstaly z winy osoby materialnie odpowiedzialnej na sku-
tek zaniedban, czy tez z przyczyn majacych znamiona przestgpstwa,

6) czy magazyny i miejsca uzytkowania sktadnikow majatku byly zabezpieczone w spo-
sob prawidlowy przed samowolnym i nie kontrolowanym pobieraniem skladnikéow
majatku.

Jezeli w przypadku niektoérych niedoboréw i nadwyzek wystepuje koniecznosé przeprowa-
dzenia dodatkowego rozeznania przyczyn ujawnionych réznic, to komisja weryfikacyjna
zwraca si¢ w formie pisemnej do osoby materialnie odpowiedzialnej z prosba o zlozenie
dodatkowych wyjasnien. Wyjasnienia powinny wymienia¢ konkretne przyczyny, ktore
spowodowaty powstanie niedoboréw i nadwyzek, oraz wskazywa¢ wiarygodnych $wiad-
kow dla naswietlenia okoliczno$ci i przyczyn stwierdzonych réznic. Osoba materialnie
odpowiedzialna moze by¢ roéwniez wezwana do zlozenia ustnych wyjasnien. Z przeprowa-
dzonych dochodzen komisja weryfikacyjna sporzadza protokot.

Na podstawie przeprowadzonego rozeznania przyczyn powstania réznic inwentaryzacyj-

nych komisja weryfikacyjna:

1) ustala niedobory mieszczace si¢ w granicach norm ubytkow naturalnych, jako nieza-
winione,

2) ustala niedobory, ktore powstaty w wyniku wypadkow losowych, jako niezawinione,

3) stawia wnioski w sprawie kompensaty ujawnionych niedoboréw z nadwyzkami przy
zachowaniu obowigzujacych w tym zakresie zasad,

4) zada, w przypadku ujawnienia niedoboréw przekraczajacych normy ubytkéw natural-
nych, wyjasnien na pismie od osoby materialnie odpowiedzialnej,

5) rozpatruje wyjasnienia ztozone przez osoby materialnie odpowiedzialne,

6) ustala niedobory zawinione i wskazuje osoby winne ich powstania,

7) ustala nadwyzki i dokonuje ich kwalifikacji.

Zasady przeprowadzania kompensat

Niedobory i nadwyzki ujawnione w toku inwentaryzacji moga by¢ kompensowane.

Kompensata moze by¢ przeprowadzona tylko woéwczas, gdy beda spelnione
nastepujace warunki w odniesieniu do niedoboréw i nadwyzek:

1) zostaly one stwierdzone w ramach jednego, tego samego, spisu z natury,

2) dotycza jednej osoby materialnie odpowiedzialnej, lub jednego zespotu pracownikow,
ktorzy przyjeli wspolng odpowiedzialno$¢ materialng za powierzone mienie,

3) zostaly stwierdzone w podobnych skladnikach majatku lub dotycza sktadnikow ma-
jatku w podobnych opakowaniach, co moze uzasadnia¢ mozliwos¢ omylek ze strony
osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Wyklucza si¢ mozliwos¢ dokonywania kompensaty, jezeli nie beda wystgpowaé
wymienione okolicznosci. [los¢ oraz wartos¢ niedoboréw i nadwyzek podlegajacych kom-
pensacie ustala sig, przyjmujac za podstawg mniejsza ilos¢ stwierdzonego niedoboru lub
nadwyzki 1 nizsza ceng skladnikéw majatku wykazujacych roznice inwentaryzacyjne.
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Podane zasady nie maja zastosowania do niedoboréw i nadwyzek srodkdw trwatych
1 srodkdw trwalych o niskiej wartosci — wyposazenie.

Aby mie¢ catkowita pewnos¢, ze niedobory i nadwyzki powstaly w wyniku bleddw
I nie nosza znamiona przestepstwa, komisja weryfikacyjna rozpatruje odrgbnie kazdy
przypadek, w stosunku do ktérego istniejg podstawy zastosowania zasady kompensaty.

W kazdym poszcezegolnym przypadku komisja weryfikacyjna:

1) okresla stopien podobienstwa artykutow podlegajacych kompensacie,

2) ustala ich cechy zewngtrzne, ktére moga by¢ powodem zamiany przy wydawaniu z
magazynu,

3) porownuje ich ceny jednostkowe,

4) bada podobienstwo co do gatunku, rodzaju itp.

Ze wzgledu na duza odpowiedzialnos¢, kompensaty nalezy przeprowadzaé ze
szczegolnag wnikliwoscia, rzetelnoscia i prawidlowoscia.

Po zakonczeniu prac komisja weryfikacyjna opracowuje protokodt, w ktorym formu-
tuje wnioski dotyczace wyjasnionych roznic. Komisja weryfikacyjna przekazuje przewod-
niczacemu ZKI komplet dokumentéw. dotyczacych wervfikacji. do dalszego wykorzysta-
nia i opracowania protokolu z przeprowadzonej weryfikacji i przedstawienia umotywowa-
nych wnioskow, co do sposobu rozliczania réznic inwentaryzacyjnych.

Opracowanie protokolu z weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Przewodniczacy ZKI. przy udziale czlonkéw komisji, a przy inwentaryzaciji ciagle,
réwniez kierownika ZIC, na podstawie otrzymanych dokumentdéw opracowuje protokot
roznic inwentaryzacyjnych.

W protokole nalezy uja¢:

1) propozycje rozliczenia zbiorczej kwoty,

2) wskazanie osob, ktore powinny by¢ obcigzone réwnowartoscia stwierdzonego niedo-
boru jako powstatego z ich winy,

3) wskazanie osob, w stosunku do ktorych nalezy wszcza¢ dochodzenie o zwrot nalezno-
sci,

4) propozycje uznania stanu ewidencyjnego za stan rzeczywisty, a nie za stan ustalony w
toku spisu,

5) propozycje uznania za niezawinione i spisania w ciezar strat tych niedoborow, w sto-
sunku do ktorych brak jest podstaw do obcigzania osoby materialnie odpowiedzialne;j,

6) propozycj¢ skompensowania niedoborow z nadwyzkami,

7) oceni¢ przyczyny, w wyniku ktérych ulegla zmniejszeniu lub zwigkszeniu wartosé
skladnikéw majatku (nadwyzki, niedobory),

8) oceng¢ wynikOw inwentaryzacji w poréwnaniu z wynikami poprzedniej inwentaryza-
cji,

9) ocene przydatnosci posiadanych zapasow skladnikow majatku oraz skladnikow za-
kwalifikowanych jako: zb¢dne, nadmierne, niepelnowartosciowe i nieprzydatne.

Do protokolu zalacza sie:
1) zestawienie roznic inwentaryzacyjnych otrzymanych od Gléwnego Ksiggowego do
rozpatrzenia,
2) protokoty dochodzen dotyczacych wyjasnien rdznic inwentaryzacyjnych,
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3) protokoly z posiedzen ZKI sporzadzane w sprawie roznic inwentaryzacyjnych stwier-
dzonych w toku spisu z natury.

Przewodniczacy ZKI przedktada Gléwnemu Ksiegowemu do zaopiniowania proto-
kot z weryfikacji roznic inwentaryzacyjnych wraz z dokumentami.

Glowny ksiggowy na pismie ustosunkowuje sie do przedstawionych wnioskéw. a
nastepnie calos¢ dokumentow kieruje do Dyrektora Centrum Onkologii do zatwierdzenia.

Dyrektor Centrum Onkologii wydaje ostateczna decyzje co do sposobu rozliczenia i
zaksiegowania stwierdzonych roznic inwentaryzacyinych.

Protokot sporzadza sie w czterech egzemplarzach. z ktorych po jednym egzempla-
rzu przeznacza si¢ dla Glownego Ksiegowego dla dokonania niezbednych ksiegowan. dla
ZKI. dla Sekcji Inwentarza oraz dla osoby materialnie odpowiedzialne;j.

Ujecie réznic inwentaryzacyjnych

Stwierdzone w toku inwentaryzacji roznice migdzy stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych, a stanem rzeczywistym skladnikéw majatku nalezy uja¢ w ksiggach ra-
chunkowych wedtug zasad ustalonych w planie kont: nie pdzniej niz w miesiacu nastep-
nym po miesigcu, na ktory przypad! termin inwentaryzacii.

Jezeli réznice inwentaryzacyjne zostaly ustalone w toku inwentaryzacji, ktorej ter-
min przypadl w okresie sprawozdawczym, na ktorego koniec dokonuje si¢ zamkniecia
ksiag rachunkowych, nalezy je uja¢ w ksiggach tego okresu.

Dyrektor Centrum Onkologii moze uzna¢ za rzeczywisty stan skladnikow majatku
ich stan wynikajacy z ewidencji, a nie ustalony w drodze spisu z natury, tj. nie ujmowa¢ w
ksiggach rachunkowych réznic inwentaryzacyjnych, jezeli:

1) s to roznice drobne, mieszczace si¢ w uznanych przez Dyrektora Centrum Onkologii
w granicach dopuszczalnych bledéw pomiaru ilosci spisywanych z natury sktadnikow
majatku,

2) roznice te zostang ujgte w odregbnym zestawieniu rdznic inwentaryzacyjnych.

Z punktu widzenia ksiggowosci roznice inwentaryzacyjne dzieli si¢ na:

a) podlegajace kompensacie — wynikajace z zamiany asortymentéw np.: w czasie ich
wydawania,

b) korygujace koszty — ubytki w granicach norm,

¢) odnoszone na koszty lub przychody pozostalej dzialalnosci operacyjnej — niedobory i
nadwyzki, dla ktérych nie jest mozliwe ustalenia przyczyn ich powstania,

d) odnoszone na straty nadzwyczajne — niedobory zaistniale na skutek wypadkow loso-
wych (szkody),

e) obciazajace osoby odpowiedzialne materialnie.

Niedobory i nadwyzki rzeczowych skladnikéw majatku ksiegowane sa pod data ich
ujawnienia. Za moment ujawnienia réznic inwentaryzacyjnych uwaza si¢ date sporzadze-
nia zestawienia niedoborow i nadwyzek stwierdzonych w czasie inwentaryzacji.

W czasie sporzadzania zestawienia roznic inwentaryzacyjnych brak jeszcze decyzji,
a nawet wniosku, co do sposobu rozliczenia niedoboréw i nadwyzek, ksiggowe ujecie roz-
nic inwentaryzacyjnych nast¢gpuje w dwoch etapach:

1) na zaksiggowaniu stwierdzonych roznic inwentaryzacyjnych na kontach, na ktérych sg
ewidencjonowane dane skladniki majatkowe, doprowadzajac ich stan do stanu stwier-
dzonego podczas spisu, przeciwstawnie na kontach ,,Rozliczenie niedoboréw” oraz
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~Rozliczenia nadwyzek”, na kontach tych ujmuje si¢ niedobory i nadwyzki w warto-
sciach cen ewidencyjnych,

2) rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych, ujawnionych w czasie spisu z natury, doko-
nywane w zaleznosci od charakteru i przyczyn powstawania tych réznic.

Do momentu wyjasnienia niedoboréw i nadwyzek ujawnionych w czasie inwenta-
ryzacji, ewidencj¢ ich prowadzi si¢ na kontach ,,Rozliczenie niedoboréw” i ,,Rozliczenie
nadwyzek”. Niedobory i nadwyzki nie zawinione moga podlega¢ kompensacie lub obcia-
za¢ koszty zwyklej dzialalnosci operacyjnej, pozostala dziatalnos¢ operacyjna badz straty i
zyski nadzwyczajne.

Do wyceny niedoboréw i nadwyzek stosowane sg rézne ceny:

1) w momencie stwierdzenia niedoboru lub nadwyzki — cena wynikajaca z ewidencji
ksiggowej brakujacego lub nadwyzkowego sktadnika majatku (z wylaczeniem darow);

2) w momencie uznania niedoboru za zawiniony — roszczenie jest wyceniane w wysoko-
sci uznanej przez Dyrektor Centrum Onkologii, ktére moze byé¢ wyzsze od ceny ewi-
dencyjnej (np. cena detaliczna).

12. Inwentaryzacja metodg ciagla

Warunki stosowania inwentaryzacji metoda ciagla

Na wniosek Glownego Ksiggowego, Dyrektor Centrum Onkologii zezwala na sto-
sowanie inwentaryzacji metoda ciagla do wiasnych i obcych srodkow trwatych majacych
trwate oznaczenia numerami inwentarzowymi.

Inwentaryzacje metoda ciagla stosuja te jednostki, ktore odpowiadaja nastepujacym
warunkom:

1) zorganizowaly ewidencje do wlasnych i obeych $rodkow trwalych majacych trwate
oznaczenia numerami inwentarzowymi w sposob zapewniajacy prawidtowe stosowa-
nie inwentaryzacji ciagtej, zgodnie z planem,

2) opracowaly instrukcj¢ wewngtrzng dostosowang do warunkow zakladu pracy.

Do szczegolnych wymogéw zaliczy¢ trzeba wykonanie nastepujacych czynnosci:

1) prowadzenie na biezaco ilosciowej ewidencji srodkéw trwalych na podstawie spraw-
nie dziatajacego systemu sporzadzania i kontroli dokumentacji zrodlowe;,

2) prowadzenie ewidencji ilosciowo—wartosciowej srodkow trwatych w sposob umozli-
wiajacy ustalenie na dzien dokonania spisu z natury ich ilosci i wartosci. Ewidencja
ta powinna zapewni¢ mozliwos¢ wyprowadzenia ilosciowych i wartosciowych réznic
inwentaryzacyjnych;

3) uzgadnianie na biezaco ewidencji ilosciowo—warto$ciowej z ewidencja ilosciowa ob-
jetych inwentaryzacja ciagla Srodkow trwatych,

4) posiadanie na biezaco aktualizowanego wykazu pél spisowych ktére okreslaja znaj-
dujace si¢ w nich srodki trwale.
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Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda ciggly

Inwentaryzacja skladnikow majatku metoda ciggla polega na:

)

przeprowadzanie spisu z natury poszczegolnych sktadnikow systematycznie w okresie
inwentaryzacyjnym w réznych planowo okreslonych terminach, w taki sposob, aby:

a) wszystkie sktadniki, przy inwentaryzacji pelnej, lub
b) wybrane skiadniki przy inwentaryzacji wyrywkowej, zostaly w ciagu tego okresu

2)

objete spisem z natury z wyznaczona czestotliwoscia.
biezacym ustalaniu i rozliczaniu ilo$ciowym i wartosciowym réznic inwentaryzacyj-
nych.

Przy inwentaryzacji ciaglej w sktad zespolu spisowego wchodza inwentaryzatorzy

(inspektorzy) spisu, ktorzy sa statymi pracownikami ZIC. Sktad zespotu ustala kierownik
ZIC. Zespot spisowy otrzymuje dzienny lub okresowy plan pracy.

Zespol Inwentaryzacji Ciaglej

Zespot Inwentaryzacji Ciaglej umiejscawia si¢ w pionie finansowo—ksiegowym, pod-

porzadkowujac go Gléwnemu Ksiggowemu.

Zakres dzialania ZIC powinien okresla¢ regulamin organizacyjny jednostki, natomiast

zakres prac poszczeg6lnych pracownikéw tego zespotu — indywidualny zakres czynnosci.
Zakres dzialania ZIC obejmuje:

a)

b)
¢)

d)
e)
f)

g)
h)

i)

sporzadzanie czteroletniego planu inwentaryzacji ciaglej w rozbiciu na poszczegélne
lata i jego biezace aktualizowanie oraz planu inwentaryzacji okresowe;j,

prowadzenie ewidencji realizacji rocznego planu inwentaryzacji ciaglej i okresowej,
organizowanie spisu z natury w taki sposob, by normalna dziatalnosé¢ jednostki nie
zostala przerwana,

przygotowanie drukow pism i sprawozdan uzywanych w Centrum Onkologii w zakre-
sie inwentaryzacji - wg wzorow okreslonych w niniejszym Regulaminie,
przeprowadzanie spisu z natury zgodnie z rocznym planem inwentaryzacji ciaglej i
okresowej,

wspolpraca z ZKI i jej komisjami roboczymi,

terminowe przekazywanie dokumentow inwentaryzacyjnych przewodniczacemu ZKI,
opracowywanie sprawozdan z realizacji planu inwentaryzacji ciaglej i okresowej,
prowadzenie wykazu pol spisowych i jego aktualizacja.

Zadania i obowiazki kierownika ZIC:

D

2)
3)

4)
3)
6)
7)
8)

opracowuje czteroletnie plany inwentaryzacji ciaglej w rozbiciu na poszczegélne lata i
roczne plany inwentaryzacji okresowej , ktore uzgadnia z Gléwnym Ksiegowym oraz
ZKI,

ustala dzienne plany (zadania pracy) dla zespotéw spisowych,

nadzoruje prawidlowe i terminowe wykonanie prac przygotowawczych do spisu z na-
tury,

ustala w planach terminy rozpoczgcia i zakonczenia spisu,

prowadzi biezacy instruktaz inwentaryzatorow,

kontroluje przedktadane przez inwentaryzatorow dokumenty inwentaryzacyijne,
kontroluje w terenie pracg zespolow spisowych,

zgodnie z planem przekazuje do ZKI dokumenty inwentaryzacyjne,
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9) opracowuje sprawozdania z przebiegu spisu w okresach potrocznych, ktore przedkla-
da Dyrektorowi Centrum Onkologii, po zaopiniowaniu przez Gtéwnego Ksiegowego,

10) w styczniu nastgpnego roku sporzadza zbiorcze sprawozdanie z wykonania planu
inwentaryzacji ciaglej 1 okresowej za rok sprawozdawczy,

Plan inwentaryzacji ciaglej

Czteroletni plan inwentaryzacji ciaglej w podziale na roczne plany inwentaryzacji cia-
glej zatwierdza Dyrektor Centrum Onkologii po zaopiniowaniu przez Gléwnego Ksiego-
wego i uzgodnieniu z przewodniczacym ZKI. Po podpisaniu planu przez Dyrektor Cen-
trum Onkologii plan jest rozsylany do wszystkich kierownikow dzialéw, klinik, oddziatow,
sekeji, samodzielnych pracowni w celu zapoznania si¢ z terminami planowanych inwenta-
ryzacji w tych polach spisowych.

W planie powinny by¢ ujete wszystkie sktadniki majatku, podlegajace inwentaryzacji
metoda ciagly i okresowg ,w rozbiciu na poszczegolne lata, péirocza, a nastepnie na plany
miesigczne. Uklad i metoda opracowania planu wynika z aktualnych potrzeb Centrum
Onkologii.

Uklad planu czteroletniego w rozbiciu na poszczegolne lata ma nastepujaca postaé:
Strona tytulowa:

1) pieczatka Centrum Onkologii,

2) tytul ,,Plan inwentaryzacji ciaglej $rodkow trwatych i okresowej materiatow na rok

3) podpisy:

a) sporzadzit: kierownik ZIC,

b) uzgodniono z: przewodniczacy ZKI,

¢) zaopiniowatl: Glowny Ksiegowy,

d) zatwierdzil: Dyrektor Centrum Onkologii.
4) miejsce 1 data sporzadzenia.

Dalsze strony obejmujg:

1) aktualny wykaz pol spisowych dla srodkow trwatych objetych inwentaryzacja ciagta,

2) aktualny wykaz pél spisowych dla materialow (magazynéw) objetych okresows in-
wentaryzacja,

3) zasadniczy plan czteroletni w rozbiciu na poszczegélne lata dla srodkéw trwatych ob-
jetych inwentaryzacja ciagla oraz materialow (magazynow) objetych okresowa inwen-
taryzacja.

Miesigczne plany inwentaryzacji ciaglej i okresowej opracowuje si¢ na podstawie pla-
nu rocznego jako szczegélowe rozwinigeie danych zawartych w tym planie. Kierownik
ZIC ustala dla zespotow spisowych dzienne plany pracy na podstawie planu inwentaryzacji
ciagtej 1 okresowe;.

Sprawozdanie z przeprowadzonego spisu metodg ciggly
Zespol spisowy, po zakonczeniu spisu z natury porzadkuje wypelnione dokumenty

inwentaryzacyjne, a nastepnie na ich podstawie sporzadza sprawozdanie z przebiegu
spisu.
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Sprawozdanie zawiera nastgpujace dane:

1) nazwe pola spisowego oraz imi¢ i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) imienny sklad zespotu spisowego,

3) numery arkuszy spisu z natury oraz liczbe spisanych pozycji,

4) zalecenia, uwagi i spostrzezenia dokonane w czasie spisu z natury,

5) podpisy cztonkdéw zespotu spisowego i osoby materialnie odpowiedzialne;.

Przewodniczacy zespolu spisowego przekazuje sprawozdanie wraz z kompletem
zalaczonych dokumentow kierownikowi ZIC, ktéry otrzymane dokumenty sprawdza pod
wzgledem merytorycznym i formalnym. Nastgpnie rozlicza zespot spisowy z pobranych
arkuszy spisu z natury. Po rozliczeniu zespotu spisowego z wykonanego zadania kierownik
ZIC przydziela mu zgodnie z planem inwentaryzacji ciaglej nowy zakres pracy.

13. Wypadki losowe

Przez wypadki losowe nalezy rozumiec roznego rodzaju zdarzenia powstate w nie-
przewidzianym okresie i okolicznosciach. Zaliczamy tu klgski zywiotowe takie jak: pozar,
powodz, wybuch, trzesienie ziemi itd. oraz inne zdarzenia, jak: kradziez z wlamaniem i
rabunek. W przypadku stwierdzenia szkody losowej Dyrektor Centrum Onkologii ma
obowiazek zabezpieczy¢ pozostate mienie przed dalszym zniszczeniem oraz niezwlocznie
powiadomi¢ o zaistnialym fakcie Policj¢ 1 zaklad w ktorym zostalo ubezpieczone mienie.
Aby ustali¢ rozmiar powstalej szkody Dyrektor Centrum Onkologii zarzadza przeprowa-
dzenie w terminie natychmiastowym pelnej inwentaryzacji pozostatych sktadnikow majat-
ku, o zarzadzonym terminie inwentaryzacji zawiadamia zainteresowane komorki organiza-
cyjne.

14. Skladniki majatku przechowywane w opakowaniach

Stan majatku przechowywanego w opakowaniach moze by¢ ustalony przez przeli-
czenie opakowan i pomnozenie ich liczby przez wage lub liczbe sztuk znajdujacych si¢ w
pojedynczym opakowaniu. Takg metode ustalania rzeczywistego stanu skiadnikow mozna
stosowac tylko w okreslonych warunkach, a mianowicie, gdy:

1) kazde opakowanie znajduje si¢ w stanie nienaruszonym,

2) liczba i rodzaj skladnikéw zostaly oznaczone w czasie ich przyjecia do magazynu,

3) liczba i rodzaj sktadnikow wynikaja z opakowania stosowanego jako typowe w obro-
cie danym sktadnikiem majatku.

Zawartos¢ opakowan rozpoczetych lub naruszonych nalezy przelicza¢ wedtug przy-
jetej jednostki miary. Opakowania zawierajace urzadzenia, maszyny i ich czesci zamienne
spisuje si¢ nie wedlug liczby opakowan czy tez wagi brutto, lecz wedtug zawartosci opa-
kowania, gdyz inwentaryzacji podlegaja sktadniki majatku znajdujace sie¢ w opakowa-
niach.
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15. Zalaczniki do Regulamniu

Zalacznik nr 1 —Wzér ,.Planu inwentaryzacji ciaglej i okresowej w Centrum Onkologii —
Instytucie na lata od 200...do 200...

Zalacznik nr 2 —~Wzér ,,O$wiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej o przekazaniu do
Dziatu Ksiggowosci i Obrotu Materialowego i Sekcji Inwentarza wszyst-
kich dowodéw przychodu i rozchodu inwentaryzowanych sktadnikéw ma-
jatkowych”

Zatacznik nr 3 —Wzor ,,Oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej o spisaniu sktad-
nikow majatkowych w jej obecnosci i nie roszczeniu pretensji i nie wno-
szeniu uwag do zespotu spisowego w zakresie ilosci zinwentaryzowanych
sktadnikéw majatkowych.

Zalacznik nr 4 —~Wzér ,,.Sprawozdania z przebiegu spisu z natury”

Zatacznik nr 5 —~Wzdr ,,Oswiadczenia o przygotowaniu magazynu do spisu z natury oraz
uporzadkowaniu 1 uzgodnieniu prowadzonej ewidencji z Dzialem Ksie-
gowosci 1 Obrotu Materialowego™

Zatacznik nr 6 —~Wzor ,,Protokoltu inwentaryzacji — kontroli kasy”

Zalacznik nr 7 — Wzor ,,Arkusza spisu z natury”

Zalgcznik nr 8 — Wzor ,.Protokotu z posiedzenia Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej”

Zalacznik nr 9 — Wzor ., Zestawienia roznic inwentaryzacyjnych”.
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Zatagcmik nr 1 do
Regulaminu inwentaryzagji
Centrum Onkologii-Instytut W Centrum Onkologi
im. Marii Sklodowskiej—Curie
02-781 Warszawa

ul. W. K. Roentgena 5

Plan inwentaryzacji cigglej i okresowej

w Centrum Onkologii—Instytucie

na lata od 20...... do 20......

Plan sporzadzil: Kierownik ZIC e,

data i podpis
Plan uzgodniono z: Przewodniczacym ZKI ...
data i podpis
Whioskuje o zatwierdzenie planu Zatwierdzam plan
data i podpis Gléwnego Ksiggowego data i podpis Dyrektora

Otrzymuja:

1) do wykonania Kierownik ZIC,
2) Gléowny Ksiggowy,

3) Przewodniczacy ZKI.



Plan inwentaryzacji na rok 200... metoda:

1) pelnej inwentaryzacji cigglej:

L.p.

Numer

Nazwa komdrki organizacyjnej Osoba materialnie Data rozpoczg-| Data zakon-
komorki podlegajacej pelnej inwentaryza- | odpowiedzialna cia inwentary- | czenia in-
organizacyj- | cji ciaglej zacji wentaryzacji
nej




2) pelnej inwentaryzacji okresowej:

L

Nazwa komdrki organizacyjnej pod-
legajacej pelnej inwentaryzacji okre-
sowej

Osoba materialnie odpowiedzialng Data rozpocze-
cia inwentary-
zacji

Data zakon-
czenia in-
wentaryzacji

i




Wykaz pol spisowych dla Srodkow trwalych objetych peing in-

wentaryzacjg ciagla.

L.p.

Numer
komorki organi-
zacyjnej

Nazwa komorki organizacyjnej podlegajace]
pelnej inwentary zacji ciagle)

Osoba materialnie
odpowiedzialna

4



Wykaz pol spisowych dla majatku objetego pelng inwentary-

zacjg okresoway.

LD,

Nazwa komorki organizacyjnej podlegajacej pelne;
inwentaryzacji okresowej

Osoba materialnie odpowiedzial-
na

oy



Zatacmik nr 2 do )
Regulaminu inwentaryzacji
w Centrum Onkologii

Warszawa, dnia ........coooeeevvveene..

imi¢ 1 nazwisko osoby materialni odpowiedzialnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze
wszystkie dowody przychodu i rozchodu, inwentaryzowanych .skladnik(')w majatkowych zostaly
przekazane do Dzialu Ksiegowosci i Obrotu Materialowego i Sekcji Inwentarza w Dziale Admi-
nistracyjno—Gospodarczym, a w szczegdlnosci dotyczace przychodoéw i rozchodéw nastepuja-
cych sktadnikow majatkowych:

a) srodkow trwalych,
b) srodkow trwalych o niskiej wartosci (wyposazenie),
c) materialow,

d) opakowan,

oraz zostaly do chwili rozpoczgcia spisu z natury ujete w ewidencji ilosciowej, tj. w ksiegach

inwentarzowych, kartotekach magazynowych.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej

Zatacmik nr 3 do
Regulaminu inwentaryzacji
Warszawa, dnia w Centrum Onkologji

imi¢ i nazwisko osoby materialni odpowiedzialnej

Oswiadczenie

Oswiadczam, jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie, ze
wszystkie skiadniki majatkowe zostaly spisane w mojej obecnosci i nie roszcze zadnych preten-
sji oraz nie wnoszg¢ uwag do zespotu spisowego w zakresie ilogci zinwentaryzowanych skladni-

koéw majatkowych.

podpis osoby materialnie odpowiedzialnej



Zalgcznik nr 4 do
Regulaminu inwentaryzagji
w Centrum Onkologji

Warszawa, dnia ........cccovee....
Zespdt Spisowy w skladzie:

1) PEEEROAIERgoN: i mmmammss
2) czZlonek: e,

3) bRl $ csersesemmnseass

Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury

skiadnikOw MajatkOWYCh W .......coo.iioiiiiiieccceeeee e

zakonczono dnia ............ccoceveeevennn... e e b T OR— "

Rodzaj inwentaryzacji sktadnikow majatkowych: .........c.eeeeeeeeeeeeeomeeooeooooooo

Ilos¢ spisanych pozycji na arkuszach spisowych ogélem: ..........oooovvvovovi. :

[los¢ zwréconych arkuszy spisowych:

a) czystych:.......ooooovvvvveeinn

b) anulowanych: .................c............ B PO 550000 e omme s s S
Dokonano nastgpujacych poprawek w arkuszach spisowych — pozycja na arkuszu

SPISOWYM/NUMET ATKUSZAT .......evuiririeeiaessee oo

..............................................



Zalacmik nr 5 do

Regulaminu inwentaryzagji
w Centrum Onkologii

imi¢ i nazwisko osoby materialni odpowiedzialnej

Oswiadczenie

0 przygotowaniu magazynu do spisu z natury oraz uporzadkowaniu i uzgodnieniu prowadzonej

ewidencji z Dzialem Ksiegowosci I Obrotu Materialowego.

W zwiazku z majacym si¢ doby¢ spisem z natury na dzien .................c...c........ W magazynie: .......

oswiadczam co nastepuje:

1)

2)
3)

4)

5)

6)

7)

magazyn jest przygotowany do spisu zgodnie z instrukcjg inwentaryzacyjna; (punkt 6
Instrukcja inwentaryzacji w Centrum Onkologii-Instytucie) .

na wszystkie materialy przyjete lub wydane zostaly wystawione obowiazujace dokumenty,
wszystkie zrealizowane dowody przyjecia i wydania materialéw zostaly przekazane do
Dziatu Ksiggowosci I Obrotu Materialowego,

ostatnimi zrealizowanymi dowodami obrotu materialowego w zakresie objetym spisem z

natury jest;

GO IR S8 T ZA08 s nmmnnsmmesmmmassonss
b)) BWINMIEL: s s zdnia ....ooooovveieiie
€) Mmnumer: .........oooovvvooiveiio, AL 111 O
d) Zwnumer: ... zdnia ..o
e) Wznumer: ... zdnia ..o,

prowadzona przeze mnie ewidencja materialéw objetych spisem z natury obejmuje
wszystkie zrealizowane dowody do WyZej wymienionych numeréw dowodéw wiacznie,

prowadzona ewidencja materiatéw jest uzgodniona wstepnie, ostatecznie’ z Dzialem
Ksiggowosci I Obrotu Materialowego wedtug stanu na dziefy ...
ze jestem powiadomiony(a) o tym, ze po spisie zaden dodatkowy dokument z okresu przed

spisem nie bedzie honorowany.

imi¢ i nazwisko osoby materialni odpowiedzialnej

) rqe s
nie potrzebne skresli¢



Zatacmik nr 6 do
Regulaminu inwentaryzacji

w Centrum Onkologii
Protokdl
inwentaryzacji — kontroli kasy
przeprowadzone] w dniu ............ceveee roka :0d BodZINY wessvervmssessss do: godzify ...cucrwmsirsninsa

przez Zespol Spisowy w skladzie:

1) preewonICrRoN: oo

2) CZONBK: iiiisssmmemmmssemrtemsssnssmmmanses

3) czlonek:
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng): ........cecvvvereveviciiiinciniiiienns :
W wyniku przeprowadzonej inwentaryzacji ustalono:

1) stan gotowki w kasie:

a) banknoty:

nominat w zt.: | ilos¢ w szt.: wartos¢ w zi.:
200

100
50
20
10

Razem: X

b) bilon:

nominatl: 1los¢ w szt.: wartosc:
Szt

2.z
1zl
50 gr.
20 gr.

10 gr.

2.

2 gr.

1 gr.

Razem: X

razem gotowka W Raste: wuesaanis .,



2)

3)
4)

5)

6)

raport kasowy nr ... 21111 N wykazuje saldo koncowe w kwocie

............................ zt.,

roznica: nadwyZkalMIedobOr! ..o.ouwusssmmmmsss zt.,
ostatnie dowody przychodu i rozchodu:

- KPnr zdnia ....oocooeeeeennnnn. ,

= KWnr oo 0111 b T ;

- RKnr 1011 v g

— czek gotowkowy nr .......ccceeveennnn. zdnia .o .

Protokot sporzadzono w 2 jednobrzmigeych egzemplarzach, z ktorych jeden otrzyma

osoba materialnie odpowiedzialna. W zwiazku z ustaleniami zawartymi w protokoéle osoba

* 5 IR R
nie potrzebne skresli¢



Zalacmik nr 7 do )
Regulaminu inwentaryzacji
w Centrum Onkologii

1 -

pieczeé ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY

Rodzaj inwentaryzacji -

Spos6b przeprowadzenia -

(Nazwa i adres jednostki inwentaryzowanej)

Sktad komisji inwentaryzacyjnej (zespotu spisujacego)
(imie, nazwisko i stanowisko stuzbowe)

(imig i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej)

Inne osoby obecne przy spisie
(imig, nazwisko i stanowisko sluzbowe)

T

Spis rozpoczeto dn o0 godz. zakonczono dn. 0 godz.
KTM - symbol indeksu Nazwa llo&é
. s - osC ¢
L.p. (okresle‘nle) przedmiotu J.m. dfasdzana Cena Wartoéé Uwagi
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8-
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Sktad komisji inwentaryzacyjne;j
Przewodniczac
ALy (imig i nazwisko) (podpis)
Cztonkowie
Wycenit

Sprawdzit .




Z,alqcznil_c nr 8 do :
Centrum Onkologii—Instytut Regulaminu inwentaryzagji

. w Centrum Onkologii
im. M. Sklodowskiej—Curie
02-781 Warszawa
ul. W. K. Roentgena 5

PROTOKOL Nr..... w/20......

z posiedzenia Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej

W sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Posiedzenie odbyto si¢ w dniu: .........cooveeeeveiveeeerienn,

w skladzie:

1. przewodniczacy ZKI e

2.z~ ca przewodniczacego ZKI — .........ooouveerveeeeoeeeeresee,

3. czlonek RIS ——

4. czlonek T ——

5. czlonek S N sk s s

6. cztonek S ——

7. czionek T

dotyczacym inwentaryzacji przeprowadzonej (nazwa pola SpiSOWego)...........oo...ovovvooooo.
w dniaeh 0d ..o do e,

Osoba materialnie odpowiedzialna — ................ccccooooooooio
Rozliczenie wynikéw inwentaryzacji wykazalo:

1) wartos¢ ogdtem niedobordw — ..o

2) warto$¢ ogotem nadwyzek — oo

Przeprowadzone postgpowanie wyjasniajace wykazalo, ze przyczyng powstania roz-
nic inwentaryzacyjnych bylo:

a) niedoborow:

Ustalone w wyniku rozliczenia niedobory nalezy zakwalifikowac¢ jako:
a) niezawinione — w Kwocie ..........oooooevveeenio .

b) zawinione  — w KWOCI€ ..coovvvvvreee



D
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