ZSPMZOZ

SLUPSK

Stupsk, dnia 20 pazdziernika 2025 r.

ZARZADZENIE Nr 26/2025

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Miejskiego Zakladu Opieki
Zdrowotnej w Shupsku

W sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji w SPMZOZ w Stupsku.

Na podstawie art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. 2023 r.
poz. 120 ze zm.) oraz Zarzadzenia Dyrektora SPMZOZ w Shupsku nr 27/2024 z dnia
31.12.2024 r. w sprawie wprowadzenia polityki rachunkowos$ci w SPMZOZ w Stupsku,
zarzadzam co nastepuje:

§1

Zarzadzam przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw majatkowych w Samodzielnym
Publicznym Miejskim Zaktadzie Opieki Zdrowotnej w Stupsku.

§2

1. Wyznaczam termin od dnia 31 pazdziernika 2025 r. do dnia 31 grudnia 2025 r. do
przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych.

2. Inwentaryzacje nalezy przeprowadzi¢ zgodnie z harmonogramem przeprowadzenia
inwentaryzacji (Zatacznik nr 1a do niniejszego zarzadzenia).

3. Zakonczenie inwentaryzacji, obejmujgce rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych winno

nastgpi¢ nie p6zniej niz 15 stycznia 2026 1.

§3

1. Inwentaryzacjg metodg spisu z natury na dzien 31.12.2025 r. nalezy objgé nastepujace
sktadniki majatkowe:
1.1. srodki pienigzne w kasie,
1.2. druki Scistego zarachowania,
1.3. materiaty (paliwo, klisze, odczynniki),
1.4. karty bankomatowe,
1.5. obce, dzierzawione sktadniki majgtku.
Inwentaryzacja metoda spisu z natury przeprowadzona zostanie zgodnie z Zalacznikiem nr 1b
do niniejszego Zarzadzenia.
2. Inwentaryzacje¢ metoda uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw nalezy objaé:
2.1. $rodki pieni¢zne na rachunku bankowym (na dzief 31.12.2025 r.),
2.2. naleznosci: z NFZ - na dziefi 31.12.2025 r.; pozostate - na dzief 31.10.2025 1.,
2.3. obce $rodki trwale (na dzief 31.12.2025 r.).



3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dokumentow z zapisami ksiegowymi na dzien
31.12.2025 r. nalezy objaé:
3.1 zobowigzania, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki z pracownikami,
naleznosci sporne i od 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,
3.2 grunty, budynki i budowle, §rodki trwale i pozostate §rodki trwale w uzywaniu,
3.3 warto$ci niematerialne i prawne,
3.4 fundusze, udziaty w innych jednostkach.

§ 4

1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:
1) Alina Zawadowicz — przewodniczaca,
2) Wioletta Walas — czlonek,
3) Maria Radziuk — czionek.

2. Powoluje jeden zespdt spisowy w skladzie:
1) Justyna Zigtara — przewodniczaca,
2) Elzbieta Holc — cztonek,
3) Katarzyna Zakrzewska — czlonek.

3. Jako kontrolera spisowego powotuje Marte Glaszcz.

§5

Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjng do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale o0séb materialnie
odpowiedzialnych.
2. Przestrzegania ogélnie obowigzujacych przepisow inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobéw postgpowania okreslonych w przepisach wewnetrznych SPMZOZ
w Stupsku.
Ostatecznej wyceny skladnikow majatkowych.
Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.
5. Przekazania kompletne] dokumentacji inwentaryzacyjnej do zaksiggowania w ciggu
5 dni po zakoniczeniu spisu.

il

§6

Do obowigzkow Zespolu spisowego naleza w szczegdlnosei:

1. Zapoznanie si¢ z obowiazujaca w SPMZOZ w Stupsku instrukcjg inwentaryzacyjng
oraz udzial w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych.

Pobranie przed rozpoczgciem spisu arkuszy spisu z natury.

Pobranie od 0s6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych i koficowych.

Przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie.

Ustalenie rzeczywistej iloSci poszczegélnych skladnikéw majgtku poprzez ich

przeliczenie oraz ujecie ustalonej ilosci w arkuszu spisu z natury.

6. Terminowe przekazanie wypelnionych arkuszy spisu z natury i wszystkich informacji
o stwierdzonych w toku czynnosci spisowych nieprawidtowosciach Przewodniczacemu
Komisji Inwentaryzacyjne;j.

7. Przekazanie pelnej dokumentacji spisu z natury oraz zlozenie sprawozdania ze spisu.
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§7

.

Osoby wymienione w § 4 czynie odpowiedzialnymi za wlasciwe, dokladne i rzetelne
J Y P J
przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§8

Po zakonczeniu spisu zespdt spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej,
w terminie do 02.01.2026 r., wypelnione arkusze spisowe, rozlicza si¢ z pobranych arkuszy
spisowych oraz przedkiada sprawozdanie.

§9

Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Gloéwnej Ksiegowej i Przewodniczacej
Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 10

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







#SPMZOZ

SLUPSK

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji w 2025 roku

Zalgcznik nr 1a

do Zarzadzenia nr 26/2025
Dyrektora SPMZOZ w Stupsku
z dnia 20.10.2025 r.

L.p Przedmiot inwentaryzacji Obiekt Termin Rodzaj, forma, Osoby odpowiedzialne
zinwentaryzowania realizacji metoda, technika
inwentaryzacji
CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE
1. Przedstawienie kierownikowi jednostki SPMZOZ w 20.10.2025 r. Zarzadzenie Kierownik jednostki
Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia Stupsku
inwentaryzacji rocznej.
2. Opracowanie harmonogramu 20.10.2025 1. Zalgcznik do Gléwna Ksiegowa
inwentaryzacji zarzadzenia i Przewodniczgca Komisji
Inwentaryzacyjnej
3. Zorganizowanie spotkania z osobami 31.10.2025 1. Gléwna Ksiegowa
materialnie odpowiedzialnymi za i Przewodniczaca Komisji
powierzone mienie Inwentaryzacyjnej
4. Przeprowadzenie szkolenia zespotu 31.10.2025 1. Gléwna Ksiegowa
spisowego i Przewodniczaca Komisji
Inwentaryzacyjnej
INWENTARYZACJA
3 Zebranie oswiadczen Bezposérednio Komisja Inwentaryzacyjna
przedinwentaryzacyjnych od oséb przed Zespot spisowy
odpowiedzialnych materialnie, przekazanie rozpoczeciem

arkuszy spisowych i pozostatych drukow

spisu danego pola




inwentaryzacyjnych. spisowego
6. Przeprowadzenie inwentaryzacji. Wedlug 31.10.2025 r.- Komisja inwentaryzacyjna
harmonogramu 31.12.2025 . Zespol spisowy
7. Kontrola przebiegu inwentaryzacji. Komisja — kontroler 31.10.2025 r.- Podpisy na arkuszach Kontroler spisowy
spisowy 31.12.2025 1. spisowych o
przeprowadzeniu
kontroli
8. Pobranie od 0séb odpowiedzialnych Bezposrednio po Druki podpisane Zespol spisowy
materialnie o§wiadczen po zakonczeniu spisu
inwentaryzacyjnych. danego pola
spisowego
9. | Przekazanie dokumentacji spisu-sktadnikow 02.01.2026 1. Arkusze spisowe, Zespol spisowy
majgtkowych objetych inwentaryzacja. o$wiadczenia,
protokoty,
sprawozdanie
10. Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy 02.01.2026 1. Wedlug ustalonych Zespot spisowy
spisowych u Przewodniczacego komisji. WZOréw
11. | Zlozenie sprawozdania z przebiegu spisu z 02.01.2026 1. Wg ustalonych Zespot spisowy
natury. WZOrow
12. Przekazanie w/w materialéw do Dzialu W ciggu 5 dni po Wedlug ustalonych Przewodniczaca Komisji
Ksiegowosci. zakonczeniu spisu WZOTOwW Inwentaryzacyjnej
WYCENA MATERIALOW INWENTARYZACYJNYCH, USTALENIE WERYFIKACJI I ROZLICZENIE ROZNIC
13.| Wycena arkuszy (protokotéw) spisowych 13.01.2026 1. Dziat Ksiggowosci

oraz sprawdzenie poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej
sktadnikéw majatkowych objetych
inwentaryzacja.




14. Ustalenie i weryfikacja r6znic 13.01.2026 1. Dziat Ksiggowosei
inwentaryzacyjnych (wykaz nadwyzek
1 wykaz niedoborow).
15. Przekazanie catosci dokumentacji 14.01.2026 1. Glowna Ksiggowa
Przewodniczgcej Komisji
Inwentaryzacyjnej sktadnikéw
majatkowych objetych inwentaryzacja.
16. Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn 14.01.2026 . Komisja Inwentaryzacyjna,
powstania réznic inwentaryzacyjnych. zespol spisowy, Dzial
_ Ksiggowosci
17. Opracowanie sprawozdania 15.01.2026 1. Komisja Inwentaryzacyjna
Przewodniczgcej Komisji
Inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia
inwentaryzacji i weryfikacja réznic
z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
(z uwzglednieniem ewentualnych
kompensat).
18. Decyzja Kierownika Jednostki 15.01.2026 1. Kierownik Jednostki
o rozliczeniu rdznic.
19. | Ksiegowanie réznic inwentaryzacyjnych. 15.01.2026 1. Dziat Ksiggowosci
USTALENIA INWENTARYZACJI DLA POTRZEB ZARZADZANIA
20. | Analiza wynikow inwentaryzacji pod katem 15.01.2026 1. Komisja Inwentaryzacyjna,

przygotowania rozliczenia, wielko$ci
réznic, gospodarowania majgtkiem,
windykacji naleznosci, realnoéci sald,
przydatno$ci majatku trwatego
i obrotowego, itp.

Dziat Ksiggowosci,
Radca prawny




21. Wydanie poleceni (zarzadzen 13.01.2026 1. Kierownik Jednostki
wewnetrznych) doskonalenia poprawnosci
inwentaryzacji
i zarzgdzania dziatalnoscig jednostka.
22. Rozliczenie 0s6b odpowiedzialnych 15.01.2026 . Dziat Ksiegowosci, Radca

materialnie (windykacja naleznosci).

prawny




SPMZOZ

SLUPSK

Zalgeznik nr 1b

do Zarzadzenia nr 26/2025
Dyrektora SPMZOZ w Stupsku

z dnia 20.10.2025 r.
Szczegotowy Harmonogram Inwentaryzacji
w Samodzielnym Publicznym Miejskim Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Stupsku - 2025 rok
Komorka organizacyjna Planowana Okreslenie Osoba Sktad zespolu Rzeczywista data
podlegajaca inwentaryzacji data inwentaryzowanego materialnie spisowego inwentaryzacji
inwentaryzacji | majgtku odpowiedzialna i numer arkusza
spisowego
TUWIMA-ZAKLAD 31.12.2025 . Klisze rtg Anna Kostecka 31.12.2025 .
RENTGENODIAGNOSTYKI godz. 8:00 Nr
TUWIMA-ZAKEL.AD 31.12.2025 . Odczynniki Agnieszka 31.12.2025 %
DIAGNOSTYKI godz. 9:00 laboratoryjne Swierzynska . Nr
LABORATORYJNEJ Justyna .N@&.m -
ADMINISTRACJA - 31.12.2025 r. Obce i dzierzawione Natalia Swirydo | Przewodniczaca, 31.12.2025 .
KSIEGOWOSC godz. 11:30 sktadniki majgtku . Nr
Elzbieta Hole -
ADMINISTRACJA ~ 31.122025r. | Druki $cislego Aleksandra Stec | ¢Aonek, 31.12.2025 .
KSIEGOWOSC, SEKRETARIAT | godz. 10:30 zarachowania Nr
Katarzyna
ADMINISTRACJA - 31.1220251. | Karty bankomatowe Aleksandra Stec NNEN@_,«% T [31.12.2025 1,
SEKRETARIAT Godz. 10:00 czionex Nir
ADMINISTRACJA - KASA 31.12.2025 ¢ Srodki pienigzne Maria Radziuk 31122023 ¢
godz. 13:00 w kasie Nr
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