ZARZADZENIE NR 73/2022

Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 25 pazdziernika 2022 roku

w sprawie zakresu, terminéw i zasad przeprowadzenia inwentaryzacji i ustalenia
wysokosci ubytkéw naturalnych lekow mieszczacych sie¢ w granicach normy w Aptece
Szpitalnej oraz dokonania weryfikacji przyjetych okreséw ekonomicznej uzytecznosci
i stawek amortyzacyjnych majatku trwalego Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie w roku 2022

Dzialajgc na podstawie art. 4 ust. 3 pkt 3, art. 26, 27 oraz art. 32 ust. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia
1994r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pdézn. zm. ) oraz § 7 Statutu
Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu
Badawczego, zarzadza sie:

§1.

Przeprowadzenie inwentaryzacji w drodze spisu z natury:

1) aktywow pienigznych w kasach Narodowego Instytutu Onkologii im. Marii
Sklodowskiej-Curie — Panstwowego Instytutu Badawczego w Warszawie (N1O-PIB),
czekow, weksli;

2) depozytow (gwarancje bankowe, ubezpieczeniowe), papierow wartosciowych;

3) drukoéw scistego zarachowania;

4) rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych w magazynach:

a) magazyn techniczny,
b) magazyn odziezowy,
¢) magazyn chemiczny,
d) magazyn gospodarczy,
e) magazyn drukow,

f) magazyn sterylny,
g) magazyn medyczny,
h) magazyn zywnosci,
i)  Apteki Szpitalnej;

5) lekéw oraz innych produktéow leczniczych wydawanych z Apteki Szpitalnej,
znajdujacych si¢ w jednostkach i komorkach organizacyjnych (apteczki oddziatowe oraz
apteczki badan klinicznych). Wykaz apteczek oddzialowych okresla Zalacznik do
niniejszego Zarzadzenia;

6) obcego majatku obrotowego w postaci wszczepialnych wyrobéw medycznych
stanowigcy depozyt zlokalizowany w Klinice Nowotworéw Piersi i Chirurgii
Rekonstrukcyjnej.

§2.
Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez pisemne potwierdzenie sald:
1) aktywa pieniezne na rachunkach bankowych;
2) naleznosci (z wyjatkiem tytuléw publicznoprawnych, spornych, naleznosci wobec
pracownikow, naleznosci wobec 0s6b nieprowadzacych ksiagg rachunkowych);
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3)

wlasnych sktadnikéw majatkowych powierzonych innym jednostkom.

§ 3.

Przeprowadzenie inwentaryzacji poprzez poroéwnanie danych ksiag rachunkowych
z odpowiednimi dokumentami i weryfikacja wartosci skiadnikow:

1)
2)

3)
4)
5)
6)
7)
8)
9

wartosci niematerialnych i prawnych;

gruntéw oraz praw zakwalifikowanych do nieruchomosci, srodkow trwatych do ktorych
dostep jest znacznie utrudniony;

materialow w drodze;

naleznosci spornych i watpliwych;

rozrachunkow z pracownikami;

rozrachunkow publicznoprawnych;

naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych;

funduszy wlasnych i funduszy specjalnych;

pozostalych aktywow i pasywow, jezeli przeprowadzenie ich spisu z natury lub
uzgodnienie z przyczyn uzasadnionych nie bylo mozliwe.

§4.

Przeprowadzenie weryfikacji przyjetych okresow ekonomicznej uzytecznosci majgtku
trwalego i stawek amortyzacyjnych poprzez ustalenie okresu ekonomicznej uzytecznosci
majatku trwatego NIO-PIB oraz stawek amortyzacyjnych.

§ 5.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 1 pkt 1-2 powoluje si¢
zespol spisowy w skladzie:

1y
2)

Maja Kwiatkowska;
Robert Stanistawski.

§ 6.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 1 pkt 3, pkt 4 lit. a)-h)
oraz pkt 6 powoluje si¢ zespol spisowy w skladzie:

1))
2)
3)
4)
5)
6)

Julianna Sandowska-Rybska;
Katarzyna Ditrich;

Ewa Bancerz;

Malgorzata Kasko;

Maciej Jaskolski;

Artur Furmankiewicz.

87

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 1 pkt 4 lit. i) powoluje
si¢ zespol spisowy w skladzie:

)]
2)
3)
4)

Martyna Gradek;
Malgorzata Kasko;
Artur Furmankiewicz;
Maciej Jaskolski.
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1,

3.

§ 8.

W zakresie wymienionym w § 1 pkt 5 zobowigzuje si¢ kierownikow poszczegdlnych
komorek/jednostek organizacyjnych wykazanych w Zataczniku do niniejszego zarzadzenia
do wskazania oséb wykazujgcych sie wiedzg i doswiadczeniem z zakresu lekow
i produktéw leczniczych podlegajgcych spisowi, z wylaczeniem os6b odpowiedzialnych za
apteczki oddzialowe, ktére to bedg obecne przy spisie. Wskazane osoby zostang przypisane
do poszczegodlnych zespolow spisowych okreslonych w szczegbélowym harmonogramie
o ktorym mowa w § 12 ust. 1 pkt 3 niniejszego zarzadzenia. Wyznaczeni przez kierownikoéw
komorek/jednostek organizacyjnych pracownicy beda zobowiazani do przeprowadzenia
spisu z natury przy udziale 0sob wspomagajacych spis powolanych ninigjszym
zarzadzeniem.

Do zespoléw spisowych powoluje si¢ nastgpujace osoby, ktore stanowi¢ bedg uzupetnienie
sktadu zespoléw wyznaczonych przez kierownikow poszczegélnych komorek/jednostek
organizacyjnych:

1) Artur Furmankiewicz;

2) Maciej Jaskolski;

3) Malgorzata Kasko;

4) Ewa Bancerz;

5) Martyna Gradek;

6) Katarzyna Ditrich;

7) Julianna Sandowska —Rybska;

8) Anna Markiewicz;

9) Jolanta Langa;

10) Agnieszka Janson.

Wykaz wyznaczonych pracownikow nalezy przekaza¢ droga mailowa do 14.11.2022 r. na
adres: kamila.wierzchowska@pib-nio.pl.

§9.

W celu przeprowadzenia inwentaryzacji w zakresie wymienionym w § 2 i § 3 zobowigzuje si¢
kierownika Dziatu Ksiegowos$ci do wlasciwej organizacji przekazywania i weryfikacji sald
prowadzonych przez podlegtych pracownikow Dzialu Ksiggowosci.

W

§ 10.

celu przeprowadzenia weryfikacji okresow uzytkowania majatku trwalego oraz stawek

amortyzacyjnych w zakresie wymienionym w § 4 powoluje si¢ zespol weryfikacyjny
w skladzie:

1)
2)
3)
4)
5)

Weronika Niedzialek;

Wojciech Markiewicz-Sandowski;
Elzbieta Czech;

Artur Furmankiewicz;

Malgorzata Kasko.

§ 11.

W celu ustalenia i wyjasnienia przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych powoluje sig

Komisje Inwentaryzacyjng w skladzie:
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1) Przewodniczgca — Kamila Wierzchowska;
2) Zastgpca Przewodniczacej — Dorota Patoka;
3) Czlonek — Katarzyna Stomianka;

4) Czlonek — Beata Gagsowska.

§ 12.

1. Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej jest odpowiedzialna za:

1) przeprowadzenie instruktazu oséb dokonujacych spisu w zakresie jego zasad,
obowigzkow i odpowiedzialnosci czlonkow zespotow spisowych;

2) terminowa realizacj¢ spisu w zakresie podleglym;

3) uzgodnienie z kierownikami jednostek i komorek organizacyjnych, w ktérych dokonany
bedzie spis z natury terminu jego przeprowadzenia oraz takie jego zorganizowanie, by
w jak najmniejszym stopniu utrudniona zostata biezacg dziatalnos$¢ tych jednostek lub
komorek oraz sporzadzenie i przedstawienie Gléwnemu Ksiegowemu szczegoétowego -
godzinowego harmonogramu przeprowadzenia spisu z natury w terminie do 28.10.2022
r. zakresie wymienionym w § 1 pkt 3, pkt 4 lit. a)-h) 1 pkt 6 oraz do 21.11.2022 r.
w zakresie wymienionym w § 1 pkt 4 lit. i) i w zakresie wymienionym w § 1 pkt 5;

4) wystepowanie do Dyrektora, w przypadku niemoznosci przeprowadzenia spisu
w normatywnym czasie pracy, o godziny nadliczbowe podajac uzasadnienie wniosku
oraz liczbe i przewidywany koszt tych godzin;

5) nadzor nad poprawnoscig pracy zespoldw spisowych, w tym poprawnoscig
dokumentowania przeprowadzonego spisu;

6) biezgce przekazywanie sporzadzonych przez zespoty spisowe arkuszy spisu z natury do
Komisji Inwentaryzacyjnej, a w zakresie wymienionym w § 1 ust. 5 przekazanie arkuszy
spisu z natury do Apteki Szpitalnej celem wyceny spisanych stanow apteczek
oddzialowych a nastepnie zwrotne przekazanie arkuszy do Komisji Inwentaryzacyjnej;

7) aktywne uczestniczenie w procesie wyjasniania i ustalania przyczyn ujawnionych przez
Komisje Inwentaryzacyjna réznic inwentarzowych;

8) zlozenia do Glownego Ksiegowego, w terminie do 16 stycznia 2023 r., sprawozdania
koficowego z przebiegu inwentaryzacji.

2. Osoby materialnie odpowiedzialne zobowigzuje si¢ do odpowiedniego uporzadkowania
mienia w ewidencji poprzez wilasciwe oznaczenie symbolem indekséw materiatowych
i utozenia wedlug asortymentow.

3. Osoby upowaznione do prowadzenia ksigg inwentarzowych zobowiazuje si¢ do
uporzgdkowania ewidencji ilosciowej i uzgodnienia jej z danymi wykazanymi w ewidencji
ksiggowej.

4. Czlonkowie zespolow spisowych pobiera¢ beda ,Arkusze spisu z natury” od
Przewodniczacej Komisji Inwentaryzacyjnej w terminie umozliwiajacym przeprowadzenie
czynno$ci inwentaryzacyjnych.

5. Czlonkow zespoléw spisowych czyni si¢ odpowiedzialnych za wilasciwe, dokladne,
rzetelne, terminowe 1 zgodne ze stanem faktycznym przeprowadzenie inwentaryzacji.

§13.

1. W celu przeprowadzenia weryfikacji okresu ekonomicznej uzytecznosci majatku trwalego
oraz stawek amortyzacyjnych zobowigzuje si¢ kierownika Dzialu Ksiggowosci do
koordynowania i nadzorowania prac zespotu weryfikacyjnego.
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2. Do zadan zespolu weryfikacyjnego o ktorym mowa w § 10 niniejszego zarzadzenia nalezy:
1) okreslenie okresu ekonomicznej uzytecznosci majatku trwatego, stanu technicznego,
parametrow technicznych, tempa postepu techniczno-ekonomicznego, przewidywanego
okresu eksploatacji, koniecznosci poniesienia naktadow modernizacyjnych itp.;
2) ustalenie na podstawie zalozen z pkt 1 stawki amortyzacyjnej dla kazdego skladnika
majatku trwatego bedacego w trakcie amortyzacji.

3. Weryfikacji o ktérej mowa powyzej zespot weryfikacyjny dokona we wspotudziale osob
zobowigzanych do  prowadzenia ksiag inwentarzowych w  poszczegolnych
komérkach/jednostkach organizacyjnych NIO-PIB oraz do dnia 16.01.2023 r. sporzadzi
i przedstawi Gléwnemu Ksiggowemu protokét z uwzglednieniem informacji zawartych w
ust. 2.

§ 14.

Po zakonczeniu ustalenia i wyjasnienia przyczyn réznic inwentaryzacyjnych, nie pdzniej
jednak niz do 31 styczmia 2023 r., Przewodniczaca Komisji Inwentaryzacyjnej zlozy do
Gléwnego Ksiegowego sprawozdanie koncowe zawierajace propozycje rozliczenia réznic
inwentaryzacyjnych.

§ 15.
Okresla si¢ nastepujace terminy przeprowadzenia inwentaryzacji:
1. W zakresie wymienionym w § 1 pkt 1-3 stan na 31.12.2022 r.;

2. W zakresie wymienionym w § 1 pkt 4 lit. a)-h) oraz pkt 6 stan na 31.10.2022 r., spis od
02.11.2022 r. do 04.11.2022 r.;

3. W zakresie wymienionym w § 1 pkt 4 lit. i) stan na 30.11.2022 r., spis od 29.11.2022 r.
do 30.11.2022 r.;

W zakresie wymienionym w § 1 pkt 5 stan na 31.12.2022;

W zakresie wymienionym w § 2 pkt 1 stan na 31.12.2022;
W zakresie wymienionym w § 2 pkt 2 stan na 30.11.2022;
W zakresie wymienionym w § 2 pkt 3 stan na 31.12.2022;

o = W vk

W zakresie wymienionym w § 3 stan na 31.12.2022.
§ 16.

Ustala sie na rok 2022 warto$¢ ubytkoéw naturalnych lekéw w Aptece Szpitalnej mieszczace sig
w granicach normy w wysokosci 0,01% ich wartosci rozchodow w ciggu roku obrotowego.

§17.

Nadzér nad wykonaniem niniejszego zarzgdzenia powierza si¢ Gléwnemu Ksiggowemu.

§ 18.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.

DYREKTOR
Narodowego Instytutu Onkologii

im. Marii Skiodowskiej-Curie
- Parnist ego

Prof. dr hab. n. med. Jan Walewski
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Zatacznik do Zarzadzenia Nr 73/2022
Dyrektora Narodowego Instytutu Onkologii
im. Marii Sklodowskiej-Curie —
Panstwowego Instytutu Badawczego

z dnia 25 pazdziernika 2022 roku

Obszar spisowy Pole spisowe

Apteka Szpitalna
(Rozpuszczalnia Cytostatykow) 609 CYTO
(Punkt Wydawania Cytostatykow Doustnych) 888 CYTO

Blok Operacyjny 1 113 APT

Izba Przyjec 1 604 APT

Izba Przyjec 11 608 APT

124 APT
124 NAR

201 APT

Klinika Chirurgii Nowotworéw Ukladu Pokarmowego i 401 NAR
Guzéw Neuroendokrynnych 206 APT

208 APT

210 APT
889 APT

131 APT

131 BK

131-CYTO
Klinika Diagnostyki Onkologicznej, Kardioonkologii i 131 NAR
Medycyny Paliatywne;j

133 APT
133 NAR
134 APT

138 APT

141 APT
141 NAR
147 APT
151 APT
151 NAR
154 APT
157 BK
161 APT
161 IZO
159 APT
159 CYTO

948 APT

Klinika Endokrynologii Onkologicznej i Medycyny Nuklearnej
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Klinika Gastroenterologii Onkologicznej

123 APT

123 BK

121 APT

121 NAR

122 APT

123 NAR

Klinika Ginekologii Onkologicznej

802 APT

810 APT

905 APT

905 BK

905 CYTO

905 NAR

907 APT

931 APT

931 NAR

10

Klinika Nowotworow Glowy i Szyi

807 APT

924 APT

924 BK

924 CYTO

924 NAR

925 APT

927 APT

11

Klinika Nowotwordow Piersi i Chirurgii Rekonstrukeyjnej

805 APT

916 APT

916 BK

916 CYTO

916 NAR

917 APT

917 NAR

919 APT

12

Klinika Nowotworéw Phuca i Klatki Piersiowej

804 APT

912B APT

912B BK

912B CYTO

912B NAR

913A APT

913A NAR

915 APT
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13

Klinika Nowotworéw Tkanek Migkkich, Kosci i Czerniakow

801 APT

895 APT Oddz.

901 APT

901 BK

901 CYTO

901 NAR

902 APT

902 NAR

904 APT

14

Klinika Nowotworéw Ukladu Chlonnego

806 APT

920 BK

920 CYTO

920 CYTO AMB

920 NAR

920 OIOH APT

920 ZACH APT

921 APT

921 CYTO

921 NAR

923 APT

936 CYTO

15

Klinika Nowotworéw Uktadu Moczowego

803 APT

894 APT

908 APT

908 BK

908 CYTO

908 NAR

909 APT

909 NAR

vil APT

16

Klinika Nowotworow Ukladu Nerwowego

928 APT

928 NAR

930 APT

947 APT
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17

Klinika Onkologii i Radioterapii

125 APT

125 CYTO

125 NAR

130 APT

130 NAR

202 APT

202 NAR

203 APT

204 APT

204 BK

204 CYTO

204 NAR

891 APT

891 CYTO

18

Oddzial Badan Wczesnych Faz

727 APT

727 BK

727 NAR

19

Oddziat Kliniczny Anestezjologii i Intensywnej Terapii

112 APT

112 NAR

755 APT

755 NAR

20

Oddzial Anestezjologii i Intensywnej Terapii

205 APT

756 APT

756 NAR

21

Poradnia Medycyny Pracy

748 LMP

22

Samodzielna Pracownia Serologii Transfuzjogicznej z
Bankiem Krwi

303 APT

23

Przychodnia Onkologiczna IT

607 APT

624 APT

24

Przychodnia Onkologiczna I

603 APT

25

Samodzielna Pracownia Cytogenetyki

319 APT

26

Samodzielna Pracownia Diagnostyki Genetycznej i
Molekularnej Nowotworow

324 APT

346 APT

27

Samodzielna Pracownia Diagnostyki Laboratoryjnej

301 APT

301 PMN

301 WAW

28

Zaktad Brachyterapii

110 APT

110 NAR

173 APT

809 APT

29

Zaklad Genetyki

542 APT
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30

Zaklad Medycyny Regeneracyjnej

537 APT

538 APT

31

Zaktad Mikrobiologii Klinicznej

330 APT

32

Zaktad Profilaktyki Nowotworow

341 APT

342 APT

343 7PN

345 APT

33

Zaklad Radiologii |

310 APT

312 APT

314 APT

315 APT

34

Zaktad Radiologii Il

411 APT

412 APT

413 APT

415 APT

35

Zaklad Radioterapii |

109 APT

109 NAR

118 APT

118 NAR

118 BK

36

Oddzial Obserwacyjno-Diagnostyczny

111 APT

111 NAR

37

Zaklad Rehabilitacji

150 APT

155 APT

156 APT

38

Zaktadu Patomorfologii Nowotwordw

321 APT

326 APT

327 APT

328 APT

420 APT

Jednostki/komorki organizacyjne zlokalizowane
przy ul. Wawelskiej
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