%ZOZ

SLUPSK

Stupsk, dnia 23 listopada 2017r.

ZARZADZENIE Nr 33/2017

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Miejskiego Zakladu Opieki
Zdrowotnej w Stupsku z dnia 23 listopada 2017 roku

w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji rocznej w SPMZOZ w Slupsku.

Na podstawie art. 26 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci
(Dz.U. z 2016r., poz. 1047 ze zm.) oraz Zarzadzenia Dyrektora SPMZOZ
nr 46/2012 z dnia 05.11.2012r. w sprawie wprowadzenia zasad przeprowadzenia
inwentaryzacji w SPMZOZ w Stupsku.

§1
Zarzadzam  przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikéw  majatkowych
w Samodzielnym Publicznym Miejskim Zaktadzie Opieki Zdrowotne]
w Stupsku.

§2

1. Wyznaczam termin od dnia 27 listopada 2017r. do dnia 31 grudnia 2017r.
do przeprowadzenia inwentaryzacji sktadnikow majatkowych.

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

3. Zakonczenie inwentaryzacji, obejmujace rozliczenie roéznic
inwentaryzacyjnych winno nastapi¢ nie pdzniej niz 15 stycznia 2018r.

§3

1. Inwentaryzacja metoda spisu z natury na dzien 29.12.2017r. nalezy objaé

nastepujace sktadniki majatkowe:

1) srodki pieni¢zne w kasie,

2) druki Scistego zarachowania,

3) materialy (paliwo, klisze, odczynniki),

4) karty bankomatowe,

5) obce, dzierzawione sktadniki majatku.
Inwentaryzacja metoda spisu z natury przeprowadzona zostanie zgodnie
z Zalagcznikiem nr 1b do niniejszego Zarzadzenia.
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2. Inwentaryzacje metodg uzyskania potwierdzenia sald od kontrahentéw nalezy
objaé:
1) $rodki pienigzne na rachunku bankowym (na dzien 31.12.2017r.),
2) naleznosci: z NFZ - na dzien 31.12.2017r.; pozostale - na dzien
30.11.201 /r.,
3) obce $rodki trwate (na dzien 31.12.2017r.)
3. Inwentaryzacja w drodze weryfikacji dokumentéw z zapisami ksiegowymi na
dzien 31.12.2017r. nalezy objac:

1) zobowiazania, rozrachunki publicznoprawne, rozrachunki
z pracownikami, naleznosci sporne i od oséb nie prowadzacych ksiag
rachunkowych,

2) grunty, budynki i budowle, $rodki trwate i pozostale Srodki trwate
W uzywaniu,

3) wartosci niematerialne i prawne,

4) fundusze, udzialy w innych jednostkach.

§ 4
1. Do przeprowadzenia inwentaryzacji powoluje Komisje Inwentaryzacyjng
w sktadzie:
1) Alina Zawadowicz — przewodniczaca
2) Agnieszka Nowak — cztonek
3) Justyna Zigtara — cztonek

2. Powotuje jeden zesp6t spisowy w skladzie:
1) Bozena Bak — przewodniczacy
2) Katarzyna Gérka — cztonek
3) Maria Radziuk — cztonek

3. Powotuje jako kontrolera spisowego Maria Krause.

§5

Zobowigzuje Komisje Inwentaryzacyjna do:
1. Przeprowadzenia inwentaryzacji przy czynnym udziale oséb materialnie

odpowiedzialnych.
2. Przestrzegania ogdlnie obowigzujacych przepiséw inwentaryzacji oraz zasad
1 sposobow postgpowania okreslonych w przepisach wewnetrznych
SPMZOZ.
Ostatecznej wyceny sktadnikéw majatkowych.
Sporzadzenia rozliczenia inwentaryzacji.
Przekazania kompletnej dokumentacji inwentaryzacyjnej do zaksiegowania
w ciggu 5 dni po zakonczeniu spisu.

-
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§6
Do obowiazkow Zespotu spisowego naleza w szczegdlnosci:

1) zapoznanie si¢ z obowiazujaca w SPMZOZ w Slupsku instrukcja
inwentaryzacyjng oraz udziat w szkoleniach przedinwentaryzacyjnych,

2) pobranie przed rozpoczeciem spisu arkuszy spisu z natury,

3) pobranie od os6b materialnie odpowiedzialnych oswiadczen wstepnych
i koncowych,

4) przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie,

5) ustalenie rzeczywistej ilosci poszczegolnych sktadnikéw majatku 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
nieprawidlowosciach Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjne;j,

7) przekazanie pelnej dokumentacji spisu z natury oraz zlozenie
sprawozdania ze spisu. ’

§7
Osoby wymienione w § 4 czyni¢ odpowiedzialnymi za wiasciwe, doktadne
i rzetelne przeprowadzenie inwentaryzacji, zgodnie ze stanem faktycznym.

§ 8
Po zakonczeniu spisu zespo6t spisowy sklada Przewodniczacemu Komisji
Inwentaryzacyjnej, w terminie do 02.01.2018r., wypelnione arkusze spisowe,
rozlicza sie z pobranych arkuszy spisowych oraz przedklada sprawozdanie.

§9
Nadzér nad wykonaniem Zarzadzenia powierzam Glownemu Ksiegowemu
i Przewodniczacemu Komisji Inwentaryzacyjnej.

§ 10
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

DYREKTOR

Samodzielnego Publlczneg

Zaktadu Cpleki “*tf“a

Maria Mazur
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SLUPSK

Harmonogram przeprowadzenia inwentaryzacji w 2017 roku

Zalacznik nr 1a
do Zarzgdzenia nr 33/2017
Dyrektora SPMZOZ w.Stupsku
z dnia 23.11.2017r.

1)

Lp. | Przedmiot Obiekt Termin Rodzaj, forma, Osoby odpowiedzialne
inwentaryzacji zinwentaryzowania | realizacji metoda,
. technika
inwentaryzacji
Czynnosci przedinwentaryzacyjne
1. | Przedstawienie kierownikowi jednostki SPMZ0OZ w 23.11.2017x. Zarzadzenie Gtowna Ksiggowa
Zarzadzenia w sprawie przeprowadzenia Stupsku
inwentaryzacji roczne;.
2. | Opracowanie harmonogramu 23.11.2017r. Glowna Ksiggowa
Inwentaryzacji. i Przewodniczaca Komisji
Inwentaryzacyjnej
3. | Zorganizowanie spotkania z osobami 24.11.2017r. Glowna Ksiggowa
materialnie odpowiedzialnymi za 1 Przewodniczaca Komisji
powierzone mienie. Inwentaryzacyjnej
4. | Przeprowadzenie szkolenia zespotu 11.12.2017r. Gléwna Ksiggowa

spisowego.

i Przewodniczaca Komisji
Inwentaryzacyjnej




INWENTARYZACJA

5. | Zebranie o$wiadczen Bezposrednio Komisja inwentaryzacyjna
przedinwentaryzacyjnych od 0sob przed Zespot spisowy
odpowiedzialnych materialnie, przekazanie rozpoczeciem
arkuszy spisowych i pozostatych drukow spisu danego pola
inwentaryzacyjnych. spisowego

6. | Przeprowadzenie inwentaryzacji. Wedlug 27.11.2017r.- Komisja inwentaryzacyjna

harmonogramu 29.12.2017r. Zespol spisowy

7. | Kontrola przebiegu inwentaryzacji. Komisja — kontroler | 27.11.2017r.- Podpisy na arkuszach | Konfgoler spisowy

spisowy 29.12.2017x. spisowych o
(w czasie spisu) przeprowadzeniu
kontroli

8. | Pobranie od os6b odpowiedzialnych Bezposrednio po | Druki podpisane Zespot spisowy
materialnie o$wiadczen po zakonczeniu spisu
inwentaryzacyjnych. danego pola

: spisowego

9. | Przekazanie dokumentacji spisu-sktadnikow 02.01.2018r. Arkusze spisowe, Zespot spisowy
majatkowych objetych inwentaryzacja. o$wiadczenia,

protokoty,
sprawozdanie

10. | Zlozenie sprawozdania z przebiegu spisu z 02.01.2018r. Wg ustalonych Zespot spisowy
natury. WZOrOw

11. | Rozliczenie si¢ z pobranych arkuszy 02.01.2018r. Wedlug ustalonych Zespot spisowy
spisowych u Przewodniczacej Komisji. WZOrOwW

12. | Przekazanie w/w materiatow do Dziatu 04.01.2018r. Wedlug ustalonych Przewodniczaca Komisji
Ksiggowosci. WZOrOwW Inwentaryzacyjnej

Wycena materialéw inwentaryzacyjnych, ustalenie weryfikacji i rozliczenie réznic
13. | Wycena arkuszy (protokotéw) spisowych 11.01.2018r. Dzial Ksiggowosci

oraz sprawdzenie poprawnosci
dokumentacji inwentaryzacyjnej
sktadnikow majatkowych objetych




inwentaryzacja.

14.

Ustalenie i weryfikacja réznic
inwentaryzacyjnych (wykaz nadwyzek i
wykaz niedoboréw).

11.01.2018r.

Dziat Ksiggowosci

&1

Przekazanie catosci dokumentacji
Przewodniczgcej Komisji
Inwentaryzacyjnej sktadnikow
majatkowych objetych inwentaryzacja.

12.01.2018r.

Gléwna Ksiggowa

16.

Wyjasnienie okolicznosci i przyczyn
powstania réznic inwentaryzacyjnych.

12.01.2018r.

Woa‘im Inwentaryzacyjna,
zespot spisowe, Dziat
Ksiegowosci

17.

Opracowanie sprawozdania
Przewodniczacej Komisji
Inwentaryzacyjnej z przeprowadzenia
inwentaryzacji i weryfikacja réznic

z wnioskami co do sposobu ich rozliczenia
(z uwzglednieniem ewentualnych
kompensat).

15.01.2018r.

Komisja Inwentaryzacyjna

18.

Decyzja Kierownika Jednostki
o rozliczeniu roznic.

15.01.2018r.

Kierownik Jednostki

19,

Ksiggowanie r6znic inwentaryzacyjnych.

15.01.2018r.

Dzial Ksiegowosci

Ustalenia inwentaryzacji dla potrzeb zarzadzania

20.

Analiza wynikow inwentaryzacji pod katem
przygotowania rozliczenia, wielko$ci
réznic, gospodarowania majgtkiem,
windykacji naleznosci, realnosci sald,
przydatnosci majatku trwalego i
obrotowego, itp.

15.01.2018r.

Komisja Inwentaryzacyjna,
Dzial Ksiggowosci,
Radca prawny

A1.

Wydanie polecen (zarzadzen
wewngtrznych) doskonalenia poprawnosci
inwentaryzacji

i zarzadzania dzialalnoscig jednostka.

15.01.2018r.

Kierownik Jednostki




22.

Rozliczenie oséb odpowiedzialnych
materialnie (windykacja naleznosci).

15.01.2018r.

Dziat Ksiggowosci, Radca
prawny




ANQNON

SLUPSK

Szczegolowy harmonogram Inwentaryzacji
w Samodzielnym Publicznym Miejskim Zakladzie Opieki Zdrowotnej w Stupsku - 2017 yok

Zalgcznik nr 1b
do Zarzadzenia nr 33/2017

Dyrektora SPMZOZ w Stupsku

z dnia 23.11.2017r.

Komorka organizacyjna Planowana Okreslenie Osoba Sklad zespolu Rzeczywista data
podlegajaca inwentaryzacji data inwentaryzowanego materialnie spisowego inwentaryzacji

inwentaryzacji | majatku odpowiedzialna i numer arkusza

spisowego
SPIS Z NATURY

ADMINISTRACJA - KASA 29.12.2017r. Srodki pieniezne, czeki | Joanna Schenker 29.12.2017r.

godz. 13:30 Nr
TUWIMA-ZAKY.AD 29.12.2017r. Materiaty - klisze rtg, Matgorzata 29.12.2017r.
RENTGENODIAGNOSTYKI godz. 8:00 filmy rtg, odczynniki Dolatowska Nr

rtg

TUWIMA-ZAKLAD 29.12.2017r. Materiaty - odczynniki | Magdalena 29.12.2017r,
DIAGNOSTYKI godz. 9:00 laboratoryjne Luszkiewicz- Bozena Bk, Nr
LABORATORYJNEJ Chalecka Katarzyna Gorka,
ADMINISTRACJA - WARSZTAT | 29.12.2017r. Stan paliwa-samochod | Ryszard Glowacki | Maria Radziuk 29.12.2017r.

godz.13:00 osobowy nr rej. GS Nr

89034
ADMINISTRACJA - DZIAL 29.12.2017r. Obce i dzierzawione Natalia Swirydo 29.12.2017r.
KSIEGOWOSCI godz. 11:30 sktadniki majatku Nr
ADMINISTRACJA - DZIAL 29.122. 2017 Druki $cistego Agnieszka 29.12.2017r.
KSIEGOWOSCI, SEKRETARIAT | godz. 10:30 zarachowania Zarzycka Nr
Joanna Schenker

ADMINISTRACJA - 29.12.2017r. Karty platnicze Agnieszka 29.12.2017r.
SEKRETARIAT Godz. 10:00 Zarzycka Nr




Danuta Jakubezyk

Ryszard Glowacki
WERYFIKACJA ANALITYCZNA SALD

GRUNTY, BUDYNKI, BUDOWLE | Stan na Wg stanu ewidencji Natalia Swirydo
31.12.2017r. ksiggowe]

ROZRACHUNKI Z Stan na Wg stanu ewidencji Agnieszka Nowak

PRACOWNIKAMI, PUBLICZNO- | 31.12.2017r. ksiegowej

PRAWNE, POZOSTALE

NALEZNOSCI Stan na Wg stanu ewidencji Joanna Schenker
30.11.2017r. ksiggowej

NALEZNOSCI SPORNE Stan na Wg stanu ewidencji Joanna Schenker

I WATPLIWE 30.11.2017r. ksiggowej i Radca prawny

ZOBOWIAZANIA Stan na Wg stanu ewidencji Maria Radziuk
31.12.2017%. ksiegowej

FUNDUSZE Stan na Wg stanu ewidencji Agnieszka Nowak
31.12.2017r. ksiggowej

WLASNE SKLADNIKI Stan na Wg stanu ewidencji Natalia Swirydo

MAJATKOWE ODDANE 31.12.2017r. ksiegowej —

W UZYCZENIE INNYM potwierdzenie sald

JEDNOSTKOM

1)

Dzial Ksiggowosci

Weryfikacja

Potwierdzenie sald.
W przypadku braku
mozliwosci
potwierdzenia -
weryfikacja

Poréwnanie danych
ksiggowych z
dokumentami -
weryfikacja

Poréwnanie danych
ksiegowych z
dokumentami -
weryfikacja

Porownanie danych
ksiggowych z
dokumentami -
weryfikacja

Poréwnanie danych
ksiggowych z
dokumentami -
weryfikacja




