ZARZADZENIE NR 77/2019

Dyrektor Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie
z dnia 31 pazdziernika 2019 r.

w sprawie zakresu, terminéw i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji oraz ustalenia
wysokosci ubytkow naturalnych lekéw mieszczacych sie w granicach normy w 2019 r.
w Centrum Onkologii — Instytucie im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie.

Dziafajgc na podstawie art. 4 ust. 3 oraz art. 26 i 27 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r.
o rachunkowosci oraz § 7 Statutu Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej —
Curie, zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury:

sl s

Aktywow pienieznych w Kkasie, czekow, weksli;

Depozytow (gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe), papieréw wartosciowych;

Druki $cistego zarachowania;

Rzeczowych skladnikow aktywow obrotowych w magazynach:

a) magazyn techniczny,

b) magazyn odziezowy,

¢) magazyn chemiczny,

d) magazyn gospodarczy,

€) magazyn drukow,

f) magazyn sterylny,

g) magazyn medyczny,

h) Apteki Szpitalnej.

Lekéw oraz innych produktow leczniczych wydawanych z Apteki Szpitalnej, znajdujacych
sig. na oddzialach w Klinikach Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii
Skiodowskiej - Curie w  Warszawie (apteczki oddziatowe oraz apteczki badan
klinicznych). Wykaz oddzialéw okreéla zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez pisemne potwierdzenie sald:

Aktywow pienigznych na rachunkach bankowych;

Naleznosci i zobowigzan (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci
1 zobowigzan wobec pracownikéw, naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzgcych
ksigg rachunkowych);

Wtasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom.
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§3

Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez pordéwnanie danych ksiagg rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci sktadnikdw:
a) warto$cl niematerialnych i prawnych;
b) gruntéow oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, $rodkéw trwatych
do ktérych dostep jest znacznie utrudniony;
¢) materiatow w drodze;
d) mnaleznodci spornych i watpliwych;
¢) rozrachunkow z pracownikami;
f) rozrachunkéw publicznoprawnych;
g) naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych;
h) funduszy wlasnych i funduszy specjalnych;
i) pozostatych aktywéw i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury
lub uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie byto mozliwe.

§ 4

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 1 ust. 1-2 powoluje si¢
Komisje¢ Inwentaryzacyjnag w sktadzie:

1. Przewodniczaca — Bozena Dej
2. Czionek — Julianna Sandowska-Rybska
3. Czlonek — Barbara Milej

§5

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 1 ust. 3-5 powotuje si¢
Komisje Inwentaryzacyjna w sktadzie:

Przewodniczaca — Jadwiga Gawska
Cztonek — Katarzyna Stomianka
Cztonek — Magdalena Miszczak
Cztonek — Artur Furmankiewicz
Czlonek — Maciej Jaskodlski

M e

§6

W zakresie wymienionym w § 1 ust. 5 zobowigzuje si¢ Kierownikéw Klinik Centrum
Onkologii — Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie do wyznaczenia
pracownikow, przy wspotudziale ktorych dokonany zostanie spis.

§7

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 2 1 § 3 zobowigzuje si¢
kierownika Dzialu Ksiegowosci do whasciwe]j organizacji przekazywania i weryfikacji sald
prowadzonych przez podlegtych pracownikow Dziatu Ksiggowosct.

Strona2z 6



§8

W celu ustalenia i wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych powotuje sie
Zaktadowg Komisje Inwentaryzacyjng w sktadzie:

U N

Przewodniczaca — Grazyna Roszkowska
Z-ca Przewodniczacej — Jadwiga Gawska
Czlonek — Kamila Wierzowska

Czionek — Artur Furmankiewicz

§9

1. Przewodniczgcy Komisji Inwentaryzacyjnych wymienionych w § 41 § 5 sg odpowiedzialni

za:

)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

przeprowadzenie instruktazu oséb dokonujacych spisu w zakresie jego zasad,
obowigzkéw i odpowiedzialnosei cztonkdw zespotdw spisowych;

terminowg realizacje spisu w zakresie podleglym;

uzgodnienie z kierownikami jednostek organizacyjnych Instytutu, w ktérych
dokonany bedzie spis z natury terminu jego przeprowadzenia oraz takie jego
zorganizowanie, by w jak najmniejszym stopniu utrudniona zostala biezacy
dziatalnos¢ tych jednostek oraz sporzadzenie szczegélowego - godzinowego
harmonogramu przeprowadzenia spisu z natury w terminie do dnia 8 listopada 2019 r.;
wystepowanie do Dyrektora Instytutu, w przypadku niemoznosci przeprowadzenia
spisu w normatywnym czasie pracy, o godziny nadliczbowe podajac uzasadnienie
wniosku oraz liczbe 1 przewidywany koszt tych godzin;

nadzor nad poprawnoscig pracy zespoléw spisowych, w tym poprawnoscia
dokumentowania przeprowadzonego spisu;

biezace przekazywanie sporzadzonych przez zespoty spisowe arkuszy spisu z natury
do Zakladowej Komisji Inwentaryzacyjnej a w zakresic wymienionym w § 1 ust. 5
przekazanie arkuszy spisu z natury do Apteki Szpitalnej celem ustalenia ceny nabycia
z ostatnich rozchodéw z Apteki Szpitalnej do poszezegdlnych apteczek oddziatowych,
nie wyzszych od cen sprzedazy netto, nastepnie przekazanie arkuszy do Zaktadowej
Komisji Inwentaryzacyjnej;

aktywne uczestniczenie w procesie wyjasniania i ustalania przyczyn ujawnionych
przez Zaktadowa Komisje Inwentaryzacyjng roznic inwentarzowych;

ztozenia, w terminie do 31 stycznia 2020 r., sprawozdania koncowego z przebiegu
inwentaryzacji.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje sie do odpowiedniego uporzadkowania
mienia w ewidencji poprzez wlasciwe oznaczenie wywieszkami i uloZenia wedtug
asortymentow.

3. Osoby wupowaznione do prowadzenia ksiag inwentarzowych zobowiazuje sic
do uporzgdkowania ewidencji ilogciowej i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi

w ewidencji ksiegowe;j.
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4. Czlonkowie zespolow spisowych pobiera¢ beds ,,Arkusze spisu z natury” od wiasciwych
przewodniczacych Komisji Inwentaryzacyjnych spisu w terminie umozliwiajacym
przeprowadzenie czynnosci inwentaryzacyjnych.

5. Czlonkéw zespoldw spisowych czyni sie odpowiedzialnych za wiasciwe, dokladne,
rzetelne, terminowe i zgodne ze stanem faktycznym przeprowadzenie inwentaryzacji.

§10

Po zakoficzeniu ustalenia i wyjasnienia przyczyn rdznic inwentaryzacyjnych, niec pozniej
jednak niz do dnia 14 lutego 2020 r., Przewodniczacy Zaktadowej Komisji Inwentaryzacyjnej
zlozy sprawozdanie koncowe zawierajace propozycje rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.

§11

Okresla si¢ nastgpujace terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:

W zakresie wymienionym w §1 ust. 1-3 stan na 31 grudnia 2019 r.;

W zakresie wymienionym w §1 ust. 4 lit. a-g od dnia 9 do 13 grudnia 2019 r.;
W zakresie wymienionym w §1 ust. 4 lit. h od dnia 3 do 5 grudnia 2019 1.;

W zakresie wymienionym w §1 ust. 5 stan na 31 grudnia 2019 r.;

W zakresie wymienionym w §2 ust. 1 stan na 31 grudnia 2019 r.;

W zakresie wymienionym w §2 ust. 2 stan na 30 listopada 2019 r.;

W zakresie wymienionym w §2 ust. 3 stan na 31 grudnia 2019 r.;

W zakresie wymienionym w §3 stan na 31 grudnia 2019 r.

e ol

§12

Ustala si¢ na rok 2019 warto$¢ ubytkdéw naturalnych lekow w Aptece Szpitalnej mieszcezace si¢
w granicach normy w wysokosci 0,01% ich warto$ci rozchodow w ciggu roku obrotowego.

§13

Nadzér nad wykonaniem powierza si¢ Glownemu Ksiggowemu.

§ 14

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.
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Zatgeznik do Zarzadzenia Nr33/2019
Dyrektora Centrum Onkologii - Instytutu
im. Marii Sklodowskiej-Curie

z dnia 24 pazdziernika 2019 r.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
DZIALALNOSCI LECZNICZEJ

KODY APTECZEK
ODDZIALOWYCH W SYSTEMIE
CLININET

Klinika Gastroenterologii Onkologicznej

K7CAPT, K7ZAPT, K8AAPT,
K8BAPT, K8CAPT, K8OAPT, K8BK,
K8BNAR, K8ONAR, K8OCYTO,
K8CNAR

Klinika Ginekologii Onkologicznej

K2AAPT, K2BAPT K2BK, K2CYTO,
K2BZACH, K2BNAR

Klinika Nowotwordéw Glowy i Szyi

K9AAPT, KIBAPT, K9BK, KONAR,
K9BCYTO

Klinika Nowotworéw Piersi i Chirurgii Rekonstrukcyjnej

K5AAPT, K5BAPT, K5BK, KSANAR,
K5BNAR, K5BCYTO

Klinika Nowotworéw Pluca i Klatki Piersiowej

K4AAPT, KABAPT, K4BK, K4NAR,
K4BCYTO

Klinika Nowotworéw Tkanek Miekkich, Kosci i Czerniakow

KI1AAPT, KIBAPT, K1BK, K1ANAR,
K1BNAR, K1BCYTO, KIBCYTOT

Klinika Nowotworéw Ukladu Chtonnego

K6AAPT, K6BAPT, K6BK, K6BNAR,
K6BCYTO

Klinika Nowotworéw Uktadu Moczowego

K3AAPT, K3BAPT, K3BK, K3ANAR,
K3BNAR, K3BCYTO

Klinika Nowotworéw Ukladu Nerwowego

KIOAAPT

Klinika Diagnostyki Onkologicznej, Kardioonkologii i Medycyny
Paliatywnej

K11APT, K1INAR, OMPAPT, K11BK,
KI11CYTO

- Oddziat Chemioterapii Dziennej

CHIAPT, CHINAR,

Klinika Endokrynologii Onkologicznej i Medycyny Nuklearne;

OCHEAPT, MNAPT, K12BK,

Pracownia radiochemiczna PRAPT

Zaktad Radiologii I (Ursynéw) RDAPT

Zaktad Radiologii I (Wawelska) WRADIOAPT
TRTAPT

Zaktad Radioterapii 1 (Ursynéw)

BRTAPT, BRTBOAPT, BRTNAR

Zaklad Brachyterapii
Zaklad Rehabilitacji K18
Zaktad Profilaktyki Nowotworow
- Endoskopia CPN II p ENDOAPT
- Poradnia Profilaktyki Choréb Piersi K25
Oddziat Endokrynologii Kliniki Endokrynologii Onkologicznej i OODAPT

Medycyny Nukleamej

Oddziat Kliniczny Anestezjologii i Intensywnej Terapii (Ursynéw)

ZATAPT, ZAINAR
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- Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii (Wawelska)

WKWOITAPT, WOITNARAPT

Blok Operacyjny (URSYNOW) BOAPT
Przychodnia Onkologiczna I (Ursynow) AMBAPT, PCOI
Przychodnia Onkologiczna II (Wawelska) WAMBAPT

Izba Przyjec I IZBAPAPT

Apteka Szpitalna PRCYT, PWCDAPT

Klinika Chirurgii Onkologicznej i Guzéw Neuroendokrynnych

- Oddziat Chirurgii

WKCHIRAPT, WKCHIRNARAPT

- Blok Operacyjny

WBOAPT

Klinika Onkologii i Radioterapii

WKCHTAPT, WKO3BAPT

- Oddziat Onkologii
- Oddziat Radioterapii IT WZTELAPT
Oddziat Badant Wczesnych Faz OWFAPT
Zaktad Patologii i Diagnostyki Laboratoryjnej
- Pracownia Chemii Klinicznej K33
- Pracownia Chemii Klinicznej (Wawelska) K34
- Pracownia Technik Patologicznych K35
- Pracownia Patologii Narzadowej Nowotworow - K36
PROSEKTORIUM
- Pracownia Patologii Narzadowej Nowotwordw K38
(Wawelska)
] A — s K40
- Pracownia Cytologii Ginekologicznej
- Pracowni Diagnostyki Genetycznej 1 Molekularnej P1G
Nowotworow
- Pracownia Cytometrii Przeptywowe;j K39
Zaktad Mikrobiologii Klinicznej K45
Samodzielna Pracownia Cytogenetyki P7
Zaktad Onkologii Molekularnej i Translacyjnej ZOM
Zaktad Genetyki i Hodowli Zwierzat Laboratoryjnych P1A
Dziat Higieny Szpitalnej K44

* brak apteczki oddziatlowej w systemie CliniNet dla danej jednostki organizacyjnej, konieczna

inwentaryzacja - ,,veczny’’ spis z natury

B Nowe apteczki w CN
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