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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Instrukcja inwentaryzacyjna zostala opracowana na podstawie przepiséw ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci.

§2
Zasady przeprowadzenia inwentaryzacji okreslone ninigjszg instrukcjg majg zastosowanie
i dotyczg majgtku Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher (zwanego dalej takze ,,NIGRiR” lub , Instytutem”)
lub débr pozostajacych w Uzytkowaniu, zarzadzaniu albo ewidencji Instytutu.

§3
Podstawowym celem instrukcji inwentaryzacyjnej jest okreSlenie zasad, trybu i metod
przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow i pasywéw w jednostce.

II. POJECIE, CEL1ZAKRES INWENTARYZACJI

§4
Inwentaryzacja to zespdl czynnosci zmierzajacych do ustalenia w sposob udokumentowany
rzeczywistego stanu skladnikéw aktywow i pasywéw jednostki na okreSlony dzien.
Inwentaryzacja jest jedna z metod i jednym z gléwnych elementéw kontroli wewnetrznej
stanowigcej niezbgdne ogniwo procesu zarzadzania jednostka.

5
Celem inwentaryzacji jest okresowe sprawd§zanie stanu aktywow i pasywow wykazanych
w ksiggach rachunkowych ze stanem faktycznym i na tej podstawie:
1) doprowadzenie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych do zgodnosci ze stanem
faktycznym;
2) rozliczenia os6b  materialnie = odpowiedzialnych  (wspolodpowiedzialnych)
za powierzone im mienie;
3) dokonanie oceny gospodarczej przydatnosci sktadnikéw majgtku jednostki;
4) przeciwdziatanie nieprawidlowosciom w gospodarce majgtkiem jednostki.

§6
Inwentaryzacja obejmuje wszystkie aktywa i1 pasywa ujete w ewidencji jednostki,
a w szczeg6lnosci:

1) rzeczowe sktadniki majgtkowe jednostki;

2) pienigzne skladniki majgtkowe tj. gotoéwka w kasie, czeki, weksle;

3) obce skladniki srodkéw trwalych i obrotowych, bedace na przechowaniu jednostki;
4) rozrachunki finansowe, w tym migdzy innymi:



3)

a) salda rachunkéw bankowych i kredytow oraz pozyczek,
b) salda rozrachunkéw z dostawcami i odbiorcami,
¢) salda innych naleznosci i zobowigzan;
inne aktywa i pasywa, a mianowicie migdzy innymi:
a) sktadniki srodkow trwatych i obrotowych, przejsciowo znajdujacych si¢ poza
jednostka a stanowigcych jej wlasnosé,
b) wartosci niematerialne i prawne.

III. TERMINY I CZESTOTLIWOSC PRZEPROWADZANIA INWENTARYZACII

§7

Terminy i czestotliwos$é przeprowadzania inwentaryzacji:
1) na ostatni dzien kazdego roku obrotowego nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacjg:

2)

3)

a) $rodkéw pienieznych krajowych i zagranicznych w kasie, akcji, obligacji,
bonéw i innych papierow wartosciowych, rzeczowych skladnikoéw aktywow
obrotowych, drukéw Scistego zarachowania, a takze Srodkéw trwatych
w budowie, znajdujacych sie na terenie niestrzezonym - drogg spisu z natury
iloci, por6wnania warto$ci z danymi ksiag rachunkowych i rozliczania
ewentualnych réznic,

b) $rodkow pienieznych krajowych i zagranicznych, zgromadzonych na
rachunkach bankowych lub przechowywanych przez inne jednostki,
naleznosci, w tym udzielonych pozyczek - droga uzyskania od bankéw
i kontrahentéw potwierdzen pisemnych prawidlowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow lub pasywoéw oraz wyjasnienia
i rozliczenia ewentualnych rdznic,

¢) aktywow i pasywow nieobjetych spisem z natury lub uzgodnieniem, tj. gruntow
stanowigcych mienie jednostki, srodkow trwalych trudno dostgpnych ogladowi,
naleznosci spornych i watpliwych, naleznosci i zobowigzan wobec
pracownikéw, naleznosci i zobowigzan z tytuldéw publicznoprawnych,
naleznosci i zobowigzan wobec 0s6b nieprowadzacych ksiag rachunkowych,
srodkow trwalych w budowie, ktérych spis z natury jest niemozliwy
przeprowadza si¢ przez porownanie danych ewidencyjnych ze stanem
wynikajacym z dowodow ksiggowych,

d) skladniki majatkowe ujete wylacznie w ewidencji ilosciowej, a takze te bgdace
wlasnoscia innych jednostek, powierzone do uzywania w ramach umowy
leasingu/dzierzawy.

raz wciggu dwoch lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ zapaséw materialow
i towaréw znajdujacych si¢ w strzezonych skiadowiskach i objetych ewidencja
iloSciowo-wartosciowa;

raz w ciggu czterech lat nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacje nieruchomosci
zaliczonych do srodkéw trwatych oraz inwestycji, jak tez znajdujacych si¢ na terenie
strzezonym innych $rodkéw trwalych oraz maszyn i urzadzen wchodzacych w skiad
$rodkéw trwatych w budowie.



§8

Terminy 1 czgstotliwos¢ inwentaryzacji okre$lone w § 7 uwaza si¢ za dotrzymane, jezeli
inwentaryzacj¢ skladnikéw aktywdéw z wylaczeniem srodkéw pienieznych, papierow
wartosciowych, materialow, rozpocz¢to nie wezesniej niz trzy miesigce przed koncem roku
obrotowego i zakonczono do 15 dnia nastgpnego roku (styczen), ustalenie za$ stanu nastgpito
przez dopisanie lub odpisanie od stanu stwierdzonego droga spisu z natury lub potwierdzenia
salda (zwigkszenia lub zmniejszenia), jakie nastapily migdzy datg spisu lub potwierdzenia
a dniem ustalenia stanu wynikajacego z ksiag rachunkowych, przy czym stan wynikajacy
z ksiag rachunkowych nie moze by¢ ustalony po dniu bilansowym.

§9

1. Oproécz inwentaryzacji wynikajacych z § 7 nalezy przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ dorazng
na dzien zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze na dzien, w ktérym wystapily
wypadki losowe lub inne przyczyny, w wyniku ktérych naruszony zostat stan sktadnikow
majgtkowych (pozar, kradziez, powddz itp.), na dzien zakonczenia dziatalnodci przez
jednostke lub komorke organizacyjng oraz na dzien poprzedzajgcy postawienie jej w stan
likwidacji lub ogloszenia upadtosci.

2. Inwentaryzacja skladnikéw majatkowych znajdujgcych sie na terenie strzezonym,
w jednostce lub komoérce organizacyjnej powstalej w trakcie roku obrotowego bedzie
przeprowadzana zgodnie z § 7 ust. 3 powyzej z tym, ze pierwszy spis bedzie dokonany
w terminie przewidzianym osobnym Zarzadzeniem Dyrektora na rok nastepujacy po roku
utworzenia danej jednostki lub komorki.

IV. ODPOWIEDZIALNOSC ZA SKEADNIKI MIENIA

§10
Odpowiedzialnos¢ za wlasciwa eksploatacje i ochrone skfadnikéw majgtkowych ponosza
pracownicy, ktérym powierzono nadzér nad tymi skladnikami w zwiazku z zajmowanym
stanowiskiem.

§11
Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komdrki moga nastapi¢ za wiedzg kierownika
jednostki lub wyznaczonego pracownika i pracownikéw odpowiedzialnych za jego
eksploatacje. Zmiany te kazdorazowo powinny by¢ odnotowywane w dokumencie Zmiana
Miejsca Uzytkowania i winny by¢ zgloszone do Dzialu Finansowo-Ksiegowego na
obowigzujacych drukach (wzor stanowi Zatacznik nr 1 do niniejszej Instrukcji).

§12
Druk Zmiana Miejsca Uzytkowania, powinien okreslaé rodzaj, ilos¢ skladnikéw wyposazenia,
ich numer inwentarzowy (dot. majatku podlegajacego ewidencji wartoSciowej) oraz nazwisko
i imi¢ pracownika, ktéremu powierzono nadzér nad tymi skladnikami, oraz osoby ktéra
przejmuje odpowiedzialno$¢ materialng za dany skfadnik majgtkowy z chwilg dokonania
przeniesienia danego sSrodka trwalego badz wyposazenia. W/w druk opatrzony pieczecia
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jednostki, podpisami o0s6b odpowiedzialnych, nazwa komorki z ktorej dokonuje sig
przeniesienia oraz miejsca przeznaczenia, winien by¢ niezwlocznie przekazany do Dzialu
Finansowo-Ksiggowego.

§13

Wszelkie zmiany w stanie wyposazenia danej komoérki kazdorazowo powinny by¢
odnotowywane na obowigzujacych drukach, opisanych w tresci niniejszej Instrukcji.

§14

1. Obowigzek nalezytej troski o ochrone sktadnikéw mienia, zabezpieczenie przed utratg lub
zniszczeniem, spoczywa na pracowniku, ktéremu sprzgt taki powierzono.

2. W przypadku stwierdzenia braku wlasciwych warunkow dla zabezpieczenia skladnikow
majatkowych, powierzonych jednostce, kierownik jednostki lub jego zastgpca lub osoba
przez niego wyznaczona zobowigzany jest zglosi¢ ten fakt Dyrektorowi za posrednictwem
Kierownika Dziatu Administracji.

§15
W przypadku stwierdzenia utraty lub zniszczenia skladnika majatkowego, bedgcego na
wyposazeniu jednostki lub powierzonego pracownikowi do uzytku, komisja powolana przez
Dyrektora zobowigzana jest ustali¢ okolicznodci tego faktu, przeprowadzi¢ postgpowanie
wyjasniajace w celu ustalenia przyczyny lub osoby winnej utraty lub zniszczenia mienia
i przedstawi¢ Dyrektorowi wnioski w przedmiocie wyegzekwowania odpowiedzialnoSci
materialnej w mysl Kodeksu pracy.

§16
Dokonywanie przeniesien majatkowych skladnikéw wyposazenia miedzy jednostkami
z pominigciem wymaganej procedury formalnej jest niedopuszczalne. Skutki prawne
zwigzane z utratg lub zniszczeniem w wyniku przesunig¢ obciazaja pracownikéw, ktorzy
przeniesieni takich dokonali. Kierownicy poszczegélnych Komérek w takich przypadkach
ponosza odpowiedzialno$é z tytutu nadzoru.

V. CZYNNOSCI PRZEDINWENTARYZACYJNE

§17
Przed przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przeprowadzi¢ ogledziny srodkow trwalych
i pozostalych srodkéw trwatych w uzywaniu pod wzgledem oznakowania, umozliwiajacego
ich identyfikacje oraz oceng przydatnosci.

§18
Nalezy dokonaé analizy stanu majatku ruchomego z uwzglednieniem jego stanu technicznego
oraz przydatnosci do dalszego uzytkownika.
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§19
W przypadku, gdy sktadniki majatku przeznaczone sg do likwidacji, Komisja Kasacyjna, na
whiosek kierownika komorki organizacyjnej (wzér wniosku kasacyjnego — Zatgcznik nr 2) do
ktérej przypisane sa dane skladniki majatku, sporzadza protokoél (wzor — Zalgeznik nr 3 do
niniejszej Instrukcji), w ktérym podaje informacje o zlikwidowaniu danego sktadnika
majatkowego.

§20
Whniosek kasacyjny winien zawieraé: nazwe srodka, numer inwentarzowy, ilo$é, cene
i wartos¢, podpisy komisji kasacyjnej i os6b materialnie odpowiedzialnych.

§21
Whniosek kasacyjny, stanowi jednoczesnie podstawe do podjecia przez Dyrektora
ds. Techniczno-Administracyjnych decyzji o likwidacji (kasacji) sktadnika majatku.

§22
Po dokonaniu likwidacji (kasacji) Komisja Kasacyjna sporzadza Protokot z posiedzenia
Komisji Kasacyjnej ktéory po zatwierdzeniu przez Dyrektora ds. Techniczno-
Administracyjnych, przekazuje niezwlocznie do Dzialu Finansowo-Ksiegowego w celu
naniesienia zmian w ksiggach inwentarzowych oraz zmian w ewidencji ksiegowe;j.

VI. ORGANIZACJA INWENTARYZACJI

§23
Inwentaryzacjg srodkéw trwalych, pozostatych srodkéw trwatych w uzywaniu (wyposazenia)
przeprowadza si¢ metoda spisu z natury przez komisj¢ inwentaryzacyjng sktadajgcg sie
z zespoléw spisowych w oparciu o Zarzadzenie Dyrektora (wzér - Zalacznik nr 4 do
niniejszej instrukcji).

§24
Zespot spisowy musi sklada¢ si¢ z co najmniej trzech 0sob, przy czym nie mogg to by¢ osoby
odpowiedzialne za podlegajace spisowi sktadniki majatku oraz osoby prowadzace ewidencije
ksiegowa inwentaryzowanych sktadnikow.

§25
Do uprawnien i obowigzkéw Dzialu Finansowo-Ksiegowego nadzorowanego przez Giownego
Ksiggowego nalezy:
1) dokonanie wyceny poszczegdlnych skladnikéw majgtku bedacych przedmiotem spisu,
2) ustalenie roznic inwentaryzacyjnych,



3)
4)

3)

6)
7

wyjasnienie, razem z powolana komisja, okolicznosci i przyczyn powstania réznic
inwentaryzacyjnych,
przygotowanie wnioskéw o wszczgcie postgpowania w przypadku ujawnienia
niedoboréw i szkdd zawinionych w trakcie inwentaryzacji,
sporzadzenie protokohu z rozliczenia wynikow przeprowadzonej inwentaryzacji:

a) okreslenie niedoboréw i nadwyzek oraz sposobu ich wyjasnienia,

b) sformulowanie wnioskow w sprawie rozliczenia i zaksiggowania réznic

inwentaryzacyjnych,

ksiggowanie roznic inwentaryzacyjnych,
archiwizowanie dokumentacji inwentaryzacyjnej zgodnie z zapisami i terminami
ustalonymi w instrukcji archiwizacyjnej (lub innej np.: kancelaryjnej ).

§26

Do uprawnien i obowigzkow Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej nalezy:

1)
2)

3)
4)
3)

6)
7)

8)

9

przygotowanie szczegétowego harmonogramu czynnos$ci inwentaryzacyjnych,
powiadomienie kierownikéw komorek organizacyjnych oraz oséb materialnie
odpowiedzialnych o terminach inwentaryzacji,

wnioskowanie o powolanie zespoléw spisowych,

przeprowadzenie przed inwentaryzacyjnego szkolenia cztonkow zespolow spisowych,
przygotowanie i wydanie arkuszy spisowych i formularzy oswiadczen dla czlonkéw
zespolow spisowych i os6b materialnie odpowiedzialnych,

kontrolowanie przygotowan do Spisu oraz przebiegu spiséw z natury,

kontrolowanie pod wzgledem formalnym i rachunkowym, wypelnionych przez
zespoly spisowe, arkuszy spiséw z natury i innych dokumentéw z inwentaryzacji,
stawianie wniosku w sprawie sposobu zagospodarowania, ujawnionych w czasie
inwentaryzacji, zapaséw niepetnowartosciowych, zbgednych lub nadmiernych oraz
w sprawie usprawnienia gospodarki rzeczowymi i pieni¢znymi sktadnikami majgtku,
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej moze cze$¢ z wymienionych czynnosci
zlecié do wykonania swojemu zastepcy lub czlonkom zespoléw spisowych; nie
zwalnia go to jednak od odpowiedzialnosci za ich prawidlowe i terminowe wykonanie.

§27

Do uprawnien i obowigzkéw Przewodniczacego zespolu spisowego nalezy:

1)
2)

3)

4

ustalenie zakresu czynnosci dla cztonkow komisji,

organizowanie prac przygotowawczych do inwentaryzacji rzeczowych i pieni¢znych
skladnikow majatku oraz dopilnowanie ich wykonania we wlasciwym terminie,
a w szczegOlnosci sprawdzenie, czy $rodki trwale i wyposazenie w uzytkowaniu sg
znakowane.

prowadzenie rozliczenia arkuszy spisowych z natury, stanowigcych druki Scistego
zarachowania,

w uzasadnionych przypadkach stawianie wnioskéw w sprawie:

a) zmiany terminu inwentaryzacji,



3)

b) zarzadzenia inwentaryzacji niektérych skladnikéw majgtku na podstawie
obmiaru lub szacunku,

¢) przeprowadzenia inwentaryzacji w sposob uproszczony na podstawie obmiaru
lub szacunku,

d) przeprowadzenia spisow uzupetniajacych lub powtornych.
zarzadzenie w uzasadnionych przypadkach przyjecia lub wydania sktadnikéw majgtku
w czasie spisu.

§28

Do uprawnien i obowigzkéw zespoldéw spisowych nalezy:

1y

2)

3)
4)

Przed

takie zorganizowanie pracy, aby nie zostala zakl6cona normalna dzialalno$é
inwentaryzowanej komorki organizacyjnej,

przeprowadzenie spisu z natury w okreslonym terminie na wyznaczonym polu
spisowym,

wlasciwe zabezpieczenie kontrolowanych pomieszczen i obiektéw na czas spisu,
terminowe przekazanie przewodniczacemu Komisji inwentaryzacyjnej arkuszy
spisowych.

§29
przystgpieniem do inwentaryzacji nalezy przygotowaé wymagang w Instrukcji

dokumentacje/druki inwentaryzacyjne, odpowiednie jakosciowo i wystarczajace ilo$ciowo:

1)
2)
3)
4
5)
6)

arkusze spisu z natury (wzor - Zatacznik nr 5 do niniejszej instrukcji);

ewidencja arkuszy spiséw z natury (wzor - Zalgcznik nr 6);

protokot weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych (wzér - Zalgcznik nr 7);
sprawozdanie zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury (wzor — Zalgcznik nr 8);
o$wiadczenie o niekwestionowaniu spisu (wzdr - Zalgcznik nr 9);

o$wiadczenie osoby odpowiedzialnej materialnie (wzor - Zalgcznik nr 10).

§30

Wsrod wyszezegolnionych dokumentdw istotne znaczenie posiadajg traktowane jako druki
objete Scistg kontrolg arkusze spisowe, ktore z chwilg ponumerowania traktuje sie jako druki
Scislego zarachowania.

§31

Przewodniczgcy zespolu spisowego pobiera od osoby odpowiedzialnej za druki scistego
zarachowania ,,Arkusz spisu z natury" (wzdr Zalacznik nr 5 do niniejszej instrukeji).

VIiI. SPOSOBY INWENTARYZACJI

§32

Inwentaryzacje przeprowadza si¢ w drodze:

1)

spisu z natury:



aktywa pieni¢zne (z wyjatkiem zgromadzonych na rachunkach bankowych),
papiery warto$ciowe,

materiaty,

srodki trwale, z wyjatkiem gruntéw oraz $rodkéw, do ktorych dostgp jest
znacznie utrudniony,

maszyny i urzadzenia wchodzace w sklad srodkow trwatych w budowie,
znajdujgce si¢ w jednostce skladniki aktywow bedace wlasnoscig innych
jednostek,

2) uzyskania od kontrahentow i bankéw pisemnych potwierdzen prawidlowosci
wykazanych sald (uzgodnienie sald):

a)

b)
©)

d)

aktywa finansowe zgromadzone na rachunkach bankowych lub przechowywane
przez inne jednostki,

udzielone pozyczki,

naleznosci i zobowigzan z wyjatkiem naleznosci spornych, naleznosci od
pracownikéw oraz naleznosci od 0s6b nie prowadzacych ksigg rachunkowych,

powierzone kontrahentom wiasne skladniki aktywow,

3) poréwnania danych ksigg rachunkowych z odpowiednimi dokumentami i weryfikacji
realnej warto$ci sktadnikéw majatku:

a)
b)
©)
d)
€)
f)

g)
h)

grunty i srodki trwate, do ktorych dostep jest znacznie utrudniony,

wartos$ci niematerialne i prawne,

naleznosci sporne i watpliwe,

naleznosci i zobowiazania pracownikéw,

naleznosci i zobowigzania wobec 0séb nie prowadzacych ksiag rachunkowych,
naleznosci i zobowigzania z tytuléw publicznoprawnych,

inne aktywa i pasywa nie podlegajgce spisowi z natury i uzgodnieniu sald,

prawo wieczystego uzytkowania gruntow.

VIII. INWENTARYZACJA W DRODZE SPISU Z NATURY

§33

Inwentaryzacja w drodze spisu z natury polega na:

1) ustaleniu rzeczywistej ilosci poszczegdlnych skiladnikéw majgtku poprzez ich
przeliczenie, zwazenie, zmierzenie oraz ujeciu ustalonej ilosci w arkuszu spisu
Z natury,

wycenie spisanych ilosci,

poréwnaniu wartosci spisu z danymi z ksigg rachunkowych,

ustaleniu ewentualnych t6znic inwentaryzacyjnych i wyjasnieniu przyczyn ich
powstania oraz postawieniu wnioskéw co do sposobu ich rozliczenia,

ujeciu réznic inwentaryzacyjnych i ich rozliczeniu w ksiegach rachunkowych.

2)
3)
4)

3)



§34
Spis z natury przeprowadza si¢ w obecnosci osoby uzytkujacej skladniki objete spisem lub
osoby materialnie odpowiedzialnej za spisywane skladniki, w przypadku powierzenia jej
takiej odpowiedzialnosci lub osoby przez nig upowaznione;.

§35
Jezeli w spisie z natury z waznych przyczyn nie moze braé wudzialu osoba materialnie
odpowiedzialna i nie upowazni do tej czynnosci innej osoby, spis z natury powinien by¢
przeprowadzony przez co najmniej 5-osobowg komisje.

8§36
Bezposrednio po ustaleniu rzeczywistej ilosci skladnika majatku (przez przeliczenie,
zmierzenie, zwazenie) zespol spisowy dokonuje wpisu do arkusza spisowego.

§37
Arkusz spisu z natury, na ktérym ujeto wyniki spisu powinien zawieraé co najmniej:

1) nazwg jednostki,

2) numer kolejny arkusza spisowego,

3) okredlenie rodzaju inwentaryzacji (np.: inwentaryzacja okresowa, inwentaryzacja
dorazna),

4) nazwg pola spisowego,

5) date rozpoczecia i zakonczenia spisu,

6) imiona i nazwiska czlonkéw zespolu spisowego,

7) szczegblowe okreslenie skladnika majatku, w tym takze symbol identyfikujacy,
np. numer inwentarzowy,

8) jednostke miary,

9) ilos¢ stwierdzong w czasie spisu,

10) numery pozycji arkusza spisu.

§38
Zespot spisowy dokonuje spisu z natury na ,,Arkuszu spisu z natury”, wypelniajac czytelnie
wszystkie rubryki zgodnie z jego trescig.

§39
Bezposrednio pod ostatnig pozycja na arkuszu spisowym nalezy zamiescié klauzulg o tresci:
,»Spis zakonczono na poz. ......”. Natomiast pozostale wolne pozycje arkusza nalezy skreslié.
§40

Wynik spisu ujmuje si¢ w arkuszu w sposob trwaty, np. dlugopisem, cienkopisem w dwéch
egzemplarzach.
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§41

Zapisy bledne wprowadzone na arkusze spisowe mogg by¢ korygowane podczas spisu
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialnej - zgodnie z art 25 ust. 1 ustawy
o rachunkowosci. Poprawianie zapisu powinno polega¢ na skresleniu blednej tresci lub liczby
w taki sposéb, aby pierwotna tres¢ lub liczba pozostaty czytelne, oraz na wpisaniu wyzej
poprawnej tresci lub liczby, ztozeniu obok, skréconych podpiséw przewodniczgcego zespotu
spisowego oraz osoby materialnie odpowiedzialnej, a takze osoby przejmujacej (w przypadku
spisu zdawczo-odbiorczego). Konieczne jest wpisanie daty dokonanej poprawy. Nie mozna
poprawia¢ czeSci wyrazu lub liczby. Bledy powstale np. przy wycenie, powinny by¢
poprawione i podpisane przez osoby, ktérym powierzono wykonanie tej czynnosci.

§42

Dzial Finansowo-Ksiggowy przeprowadza inwentaryzacj¢ gotowki oraz innych waloréw
znajdujacych sie w kasie (czeki, weksle, bony, inne sktadniki).

§43
Inwentaryzacja srodkow pienieznych w kasie podlega ujgciu w protokotach inwentaryzacji
gotowki w kasie (wzor zatacznik nr 12 do niniejszej instrukcji).

§44
Spis z natury dotyczy takze skfadnikow aktywéw, bedacych wiasnoscig innych jednostek,
powierzonych jednostce do sprzedazy, przechowania, przetwarzania lub uzywania. Kopie tego
spisu wystaé nalezy do jednostki bedacej ich wlascicielem.

§45
Spis z natury moze by¢ poddany wyrywkowej kontroli przez osob¢ wyznaczong przez
przewodniczgcego komisji inwentaryzacyjnej jako kontrolera. Z wynikéw tej kontroli mozna
nie sporzadza¢ oddzielnego protokotu, ale na dowdd sprawdzenia, na arkuszu spisowym
sprawdzong pozycj¢ kontrolujacy oznacza swym podpisem i pieczatka imienng (jesli taka
posiada).

§46
W razie stwierdzenia w toku kontroli nierzetelnosci spisu lub w p6zniejszym terminie
(np. podczas wyceny przez pracownika ksiggowosci), ze spis z natury w catosci lub w czesci
zostal przeprowadzony nieprawidlowo, Dyrektor zobowigzany jest zarzadzi¢ ponowne
przeprowadzenie catosci lub odpowiedniej czgsci spisu z natury.

§47
Po zakonczeniu spiséw z natury zespoly spisowe opracowuja i sktadajg przewodniczagcemu
komisji inwentaryzacyjnej arkusze spisowe z naniesionym rzeczywistym stanem skladnikéw,
rozliczenie z pobranych arkuszy spisowych wraz ze zwrotem nie wykorzystanych,
o$wiadczenia osob odpowiedzialnych materialnie oraz wszystkie inne dokumenty zwigzane
ze spisem jak rowniez sprawozdanie zawierajace informacje o:
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1) przebiegu spisu,

2) zabezpieczeniu pomieszczen inwentaryzowanych skladnik6w,
3) przygotowaniu pol spisowych do inwentaryzacji,

4) ruchu skiadnikow w czasie inwentaryzacji.

§48
Przewodniczacy Komisji Inwentaryzacyjnej po zgromadzeniu wszystkich wypelnionych
arkuszy spisu z natury i sprawdzeniu ich kompletnosci przekazuje je do Dziatu Finansowo-
Ksiggowego w celu dokonania ich wyceny i wustalenia ewentualnych r6znic
inwentaryzacyjnych.

§49

Réznice inwentaryzacyjne ujmuje si¢ w zestawieniu réznic inwentaryzacyjnych.

§50
Ksiggowanie réznic inwentaryzacyjnych (nadwyzki, niedobory) dokonywane bedzie na
podstawie decyzji Dyrektora, podjetej na wniosek Giéwnego Ksiegowego.

§51
Ujawnione w toku inwentaryzacji réznice migdzy stanem rzeczywistym a stanem wykazanym
w ksiggach rachunkowych nalezy wyjasni¢ i rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, w ktérym przypad! termin inwentaryzacji.

§52
Radca prawny opiniuje wnioski komisji inwentaryzacyjnej w przypadku uznania niedoboréw
za zawinione (gdy nastepuje obcigzenie osoby materialnie odpowiedzialnej), po ewentualne;j
kompensacie niedoboru z nadwyzkami. Przygotowuje dokumenty spraw spornych do sadu,
a w przypadku niedoboréw wskazujacych na naduzycia - do organéw $cigania.

§53

Niedobory z nadwyzkami moga by¢ kompensowane, jezeli spelnione sa réwnoczesnie trzy
warunki:

1) dotycza tej samej osoby materialnie odpowiedzialnej,
2) dotycza podobnych sktadnikow majatku,
3) zostaly stwierdzone podczas tego samego spisu z natury.

§54

Nie dokonuje si¢ kompensat w zakresie réznic w $rodkach trwatych.

§55
W przypadku pominigcia z réznych przyczyn przy spisie niektorych skladnikéw majatku,
Dyrektor Instytutu moze zezwoli¢ na przeprowadzenie spisu dodatkowego, zachowujgc
wszystkie wymogi przeprowadzania spisu z natury.
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IX. INWENTARYZACJA W DRODZE UZGODNIENIA SALD

§56
W drodze uzgodnienia sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 32 pkt 2
Instrukcji Inwentaryzacyjne;.

§57
Metoda uzgadniania sald to potwierdzenie stanéw ksiegowych aktywow drogg otrzymania od
bankéw i uzyskania od kontrahentéw potwierdzen prawidtowosci wykazanego w ksiggach
rachunkowych jednostki stanu tych aktywow oraz wyjasnienia i rozliczenia ewentualnych
réznic.

§58
Uzgodnienie sald przeprowadza si¢ na ostatni dzien kazdego roku obrotowego
w stosunku do:

1) srodkow pienigznych zgromadzonych na rachunkach bankowych;

2) naleznosci oraz udzielonych pozyczek.

§59
Inwentaryzacja naleznosci, udzielonych pozyczek oraz powierzonych kontrahentom wilasnych
sktadnik6w majatkowych moze by¢ rozpoczeta trzy miesigce przed koficem roku obrotowego,
a zakonczona do 15 stycznia nastgpnego roku.

§60

Nie przewiduje si¢ tzw. ,,milczgcego potwierdzenia salda".

§61
Nie wymagajg pisemnego uzgodnienia:

1) naleznosci sporne i watpliwe,

2) naleznosci i zobowigzania wobec kontrahentéw, ktérzy nie majg obowigzku
prowadzenia ksiag rachunkowych,

3) rozrachunki z pracownikami,

4) drobne nalezno$ci i zobowiazania w przypadku ktérych Kkoszty uzgodnienia
przekraczatyby zwigzane z tym korzysci,

5) rozrachunki publiczno-prawne.

§62
Uzgodnienie sald naleznosci moze odbywac si¢ w nastepujacych formach:
1) pisemnej — na drukach ogélnie dostgpnych z wykorzystaniem nastgpujacej procedury:

a) stosowane sg druki w trzech egzemplarzach, przy czym dwa z nich (A i B wysylane
sa do dluznika (kontrahenta), a ostatni (C) zostaje w jednostce w aktach
ksiggowosci (zalaeznik nr 11),



b) jeden z egzemplarzy powinien wréci¢ do jednostki z potwierdzeniem salda lub
wyjasnieniem jego niezgodnosci,
2) wydruku komputerowego zawierajacego wykaz dowodow zrodtowych skladajgcych sie
na saldo z potwierdzeniem salda lub wyjasnieniem jego niezgodnosci,
3) dokumentu przestanego faksem lub poczta elektroniczna,

4) potwierdzenie telefonicznie - w takim przypadku nalezy sporzadzié z przeprowadzone;j
rozmowy krétka notatke zawierajaca co najmniej:

a)  numer konta analitycznego,

b)  kwote salda naleznosci z wyszczegdlnieniem pozycji skladajgcych si¢ na to saldo,

c)  imig i nazwisko osoby upowaznionej (u wierzyciela) do potwierdzania sald,

d)  podpis osoby potwierdzajacej (upowaznionej do potwierdzania sald) z pieczatka
imienng oraz pieczatkg firmy.

§63
W informacji przesylanej do kontrahenta o stanie rozrachunku nalezy uwzglednié:
1) pieczed firmy,
2) kwotg salda konta,
3) wyszczegollnienie pozycji skladajacych si¢ na saldo z podaniem dowodéw zrédlowych
(nr faktury, kwota),
4) podpis Gléwnego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej,

§64

Saldo winno by¢ potwierdzone poprzez umieszczenie wyrazenia ,,Potwierdzam saldo" lub
»3aldo niezgodne z powodu”.

§65
Inwentaryzacji w drodze uzgodnienia sald dokonuje Dziat Finansowo-Ksiegowy.

§66
Ujawnione w toku uzgodniefi sald ewentualne roznice (nieprawidlowosdci i rozbieznosci)
migdzy stanem wykazanym na potwierdzeniach saldach a stanem wynikajacym z ksiag
rachunkowych nalezy wyjasni¢ oraz rozliczyé w ksiggach rachunkowych tego roku
obrotowego, na ktory przypadat termin inwentaryzacji.

X. INWENTARYZACJA W DRODZE WERYFIKACJI SALD

§67
Aktywa i pasywa, ktére nie moga by¢ zinwentaryzowane w drodze spisu z natury lub
uzgodnienia salda podlegajg inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald.
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§68
Droga weryfikacji sald inwentaryzuje si¢ aktywa i pasywa wymienione w § 32 pkt 3
Instrukcji.

§69
Celem inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald jest stwierdzenie, czy rzeczywiscie posiadane
dokumenty potwierdzajg istnienie okreslonego salda oraz czy jest ono realne i prawidlowo
wycenione.

§70
Inwentaryzacji w drodze weryfikacji sald dokonuje Dzial Finansowo-Ksiggowy we
wspolpracy z wlasciwymi stuzbami jednostki, np. radca prawnym w zakresie naleznosci
spornych.

§71
Dziat Finansowo-ksiegowy z przeprowadzonej weryfikacji sald sporzadza protokét.

§72
Ujawnione w toku weryfikacji sald ewentualne roznice (nieprawidlowosci i rozbieznosci)
miedzy stanem rzeczywistym a stanem wynikajacym z ksiag rachunkowych nalezy wyjasni¢
oraz rozliczy¢ w ksiggach rachunkowych tego roku obrotowego, na ktéry przypadal termin
inwentaryzacji.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§73

Sprawy nieuregulowane niniejszg instrukcja podlegaja unormowaniu w drodze Zarzgdzen
Dyrektora.
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ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI

Zatacznik nr 1 — wz6ér druku ,,MM zmiana miejsca uzytkowania”

Zalacznik nr 2 — wzér ,,wniosku kasacyjnego”

Zalgcznik nr 3 — wzdr ,,Protokotu z posiedzenia komisji kasacyjnej”

Zalacznik nr 4 — wz6r ,,Zarzadzenia Dyrektora”

Zalacznik nr 5 — wzor ,,Arkusza spisu z natury”

Zalacznik nr 6 — wzor druku ,.Ewidencja arkuszy spisu z natury”

Zalacznik nr 7 — wzor ,,protokotu weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych” wraz z wykazem
réznic inwentaryzacyjnych.

Zalgcznik nr 8 — wzdr ,,Sprawozdania Zespotu spisowego z przebiegu spisu z natury”

Zatgcznik nr 9 — wzér ,, Oswiadezenia o niekwestionowaniu spisu”

Zalgcznik nr 10 — wzor ,,Oswiadczenia osoby materialnie odpowiedzialnej”

Zalacznik nr 11 — wzér ,,Potwierdzenia salda”

Zalgcznik nr 12 — wzor ,,Protokohn inwentaryzacji kasy”

Zalacznik nr 13 — wzor ,,Protokotu zdawczo-odbiorczego gotowki w kasie"

Zatacznik nr 14 — Wykaz p6l spisowych do planu inwentaryzacji wieloletniej
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Zatacznik nr 3 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Warszawa, dnia ... ceeeeeeriernecesseceneeneeeens
PROTOKOtL
z posiedzenia Komisji Kasacyjnej przy
Narodowym Instytucie Geriatrii, Reumatologii
i Rehabilitacji
W dniu e odbyto sie posiedzenie Komisji Kasacyjnej w skiadzie:

Przewodniczacy Komisji:

Zastepca Przewodniczgcego:

Cztonkowie Komisji: 1/
2/
3/

W trakcie posiedzenia Komisja zapoznata sie z wnioskami kasacyjnymi, ktore zgtoszone zostaty przez jednostki organizacyjne
Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji.

Whioski:
Nr 1/2026 zdnia 01.10.2026 zgtoszone przez Dziat Administracji
Whioski/Opinia :

PrzeWodNiCZgCy KOMIS]I: oo e veeree e it snsicsnesne st asss sssn s e seresesrsnas ses sesssns snsssssssssnes



Zastepca Przewodniczacego:

Cztonkowie Komisji: L et sttt et ee st st e s st e enesem e s

Akceptacja Dyrektora

ds. Administracyjno-Technicznych



Zalacznik nr 4 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Zarzadzenie nr ...... /20....
Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji
im. prof. dr hab. med. Eleonory Reicher
w Warszawie

w sprawie powolania komisji do przeprowadzenia spiséw skladnikéw majatkowych

Na podstawie art. 26 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tj. Dz.U. 2 2023 1. poz. 120 z p6zn. zm.) w zw. z art. 24 ust. 1 pkt 6 ustawy z dn. 30 kwietnia
2010 r. o instytutach badawczych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 498 z pézn. zm.) zarzadza sig, co
nastepuje:

§1.

Zarzadza sie przeprowadzenie spisOw z natury Srodkow trwalych i przedmiotéw nietrwatych
zgodnie z wieloletnim planem inwentaryzacji.

§2.
Powoluje si¢ sklad komisji do przeprowadzenia spisow skladnikow majgtkowych
znajdujacych si¢ ~ w nizej wymienionych jednostkach i okresla si¢ termin ich
przeprowadzenia.

§3.
Inwentaryzacja i wykaz pol spisowych inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Instytutu tj.
$rodkow trwalych i przedmiotow nietrwatych przeprowadzana jest zgodnie z wieloletnim
planem inwentaryzacji.

Termin od .............. 200X . dO cevernnennenens 20...... r.

Czesci skladowe pola spisowego:

Nazwa Pola Spisowego Komisja Spisowa

| (Nazwa jednostki/Komorki) | vevveeivieerrneerneeoneenn - Przewodniczacy
........................... - Czlonek
........................... - Czlonek

2 e R e ne (Nazwa jednostki/komdrki) | .oooviviiiiiiiininennnnnnns - Przewodniczacy
........................... - Czlonek
........................... - Czlonek

-
C/ o



K J TN (Nazwa jednostki/komérki)

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

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

- Przewodniczacy
- Czlonek
- Czlonek

§ 4.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalgcznik nr 5 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczel) STR. ...........
ARKUSZ SPISU Z NATURY
UNIWERSALNY - 23 pozycje
druk Scistego zarachowania nr ........ccccevvcecnmvevnininnncinennnne.
Rodzaj inwentaryZacji = ......cooccevercervcnnecvinnenninnennneenanns
Sposob przeprowadzenia - ......c..ccccovvieiiiiinniinciinenes
"""""" (narwa s jodnostk inwentaryzowane) | (imig i nazwisko osoby materialnic odpowiedzialnei)
Sklad komisji inwentaryzacyjnej: (zespoh spisowego) Inne osoby obecne przy spisie:
(Imig, nazwisko i stanowisko stuzbowe) (Imig, nazwisko i stanowisko shuzbowe)
Spis rozpoczeto dn. «eoveecenereirennens ogodz. ....ccc...... zakonczono dn. ......covvecvecceacnne, 0 20dz. ..ccennens
KTM - symbol Nazwa Tlosé
Lp. | indeksu (okreslenie) przedmiotu | J.m. stwierdzona Cena | Warto$¢ | Uwagi
spisywanego
1 2 3 4 5 6 7 8
Razem arkusz nr ...... od poz. .......... do poz. ..........
Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej Podpisy czlonkéw komisji inwentaryzacyjnej
(zespotu spisowego)
WYCENID ... PrzewodniCZacy .......cocveveeverrevenenrermenseneneecincnn
(Imig 1 nazwisko) (podpis)
SPrawdzil ... e Czlonkowie

(imie i nazwisko) (podpis)







Zalgcznik nr 6 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczeé jednostki)
EWIDENCJA ARKUSZY SPISOW Z NATURY
Data Zespol spisowy (imi¢ i Wydano Zwrot arkuszy Liczba sztuk, Numery
Wydania |nazwisko odbierajacego) |Pokwitowanie
odbioru
- Pokwitowanie
Przekazano do |Wykorzystanych |Niewy- Anulo-
wyceny i Liczba korzystanych [wanych
rozliczenia sztuk Liczba sztuk |Liczba
Liczba sztuk, |[numery ey sztuk
numery numery
(data)
(podpis Przewodniczgcego Komisji Inwentaryzacyjnej) J






Zatacznik nr 7 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Protokél
weryfikacji réznic inwentaryzacyjnych

Komisja inwentaryzacyjna w skladzie:

| P - Przewodniczacy

2 e et e et - Czlonek

K T DS S e S — Czlonek
na posiedzeniu W dniu ... w sprawie weryfikacji i
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych stwierdzonych w czasie spisu z natury w (jednostka
O 11210y 4 )1 1) P OO U PP
w o odniach .. (rodzaj  skladnika  majatkowego)
wedhug stanu na dzien ............oo Spisanych na arkuszachod nr ...............
donr ...l , po rozpatrzeniu wyjasnien Pana (i) (imi¢ i nazwisko osoby materialnie
OAPOWIEAZIAIME]) .. eeeeeeeennte e ettt ettt iet et eeeaeereaneteeasacaasesoesasenaasssssiatnusnnnrsnns

oraz innych okolicznosci mogacych mie¢ wptyw na zaistniate réznice, dokonata rozliczenia.
Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych zawiera zalacznik nr 1 do protokotu.
1. Stwierdzono:

- niedobory ogdtem w kwocie ..o zt
- nadwyzki ogdtem w kwocie ... zt
- szkody ogotem wkwocie .........oooeiiiiiiii zt

2. Komisja inwentaryzacyjna po przeanalizowaniu zestawienia réznic inwentaryzacyjnych i
wyjasnien 0s6b materialnie odpowiedzialnych oraz konsultujgc si¢ z gldwnym ksiggowym
jednostki proponuje powstate réznice inwentaryzacyjne rozliczy¢ w nastepujgcy sposob:

1) rozliczenie niedoboréw i nadwyzek poprzez kompensate:

a) niedobory ........c..ceeennnnn. skompensowa¢ z nadwyzkami wg zalacznika nr 2 na
WArtoSE ..vvvieeeeiiiieieneneen, zt

b) pozostaly po kompensacie niedobdr ilosci ..................l o wartosci
........................ zl oraz niedobdr wartosci na kwote ..........ooeeeinn 2t
1672371 1 RO zt

uznac za:

- w granicach normy w kwocie ..................... z} 1 obcigzy¢ koszty operacyjne

- za niezawiniony w kwocie ....................2L i obciazy¢ pozostate koszty operacyjne

- za zawiniony w kwocie ...........coiiiiiiiiinn zl i obciazy¢é osobe materialnie
odpowiedzialng

¢) pozostala po kompensacie nadwyzke ilosci ......... 0 Wartosci ....eoeneenennnnn. zt
oraz nadwyzke wartosci nakwote ...................... zt
v V7<) 1 | OO PPPS zt
odnie$é na pozostate przychody operacyjne

2) niedobdr ......ceveiiiiiiniinnnnn. O WArtOSCl «ouvvereinneeerunnnenn zt uzna¢ za:

- w granicach normy w kwocie ..................... z 1 obcigzy¢ koszty operacyjne

- za niezawiniony w kwocie ....................zl i obciazy¢ pozostate koszty operacyjne

- za zawiniony w Kkwocie .............ooe zl i obcigzy¢é osobe materialnie
odpowiedzialng

3) rozliczenie nadwyzek:
a) nadwyzke ..........cocciiiiiin 0 WAItOSCT .vvvenrireianeeieenenennes zt odnies¢ na

4

pozostale przychody operacyjne. =
(-



3. Zgodnie z postgpowaniem wyjasniajacym przyczyny powyzszych roznic byly nastepujace:

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

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

(podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej)

Opinia radcy prawnego:

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

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

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

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

(podpis radcy prawnego)

Decyzja Dyrektora:

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

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

(podpis)



Zalacznik nr 8 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Sprawozdanie zespolu spisowego z przebiegu spisu z natury
Zespot spisowy dzialajacy na podstawie zarzadzenia wewnetrznego nr ...........ooovvnvienennen.

Dyrektora Narodowego Instytutu Geriatrii, Reumatologii i Rehabilitacji z dnia

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

) U R S v S e S ON przewodniczacy,
7 ST SO - 7 S S, czlonek,
K3 T PO -, czlonek
Wykonal w dniu ............co opisane w niniejszym sprawozdaniu czynnosci

przy sporzadzaniu spisu z natury,

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

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

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

(osoba materialnie odpowiedzialna)

1) Rozliczenie pobranych arkuszy spisowych:

a) Pobranowdniu................... arkusze od numeru ............. do numeru ............
b) Wykorzystano ........... (ilo$¢) arkuszy o numerach ...
C) Zwracasi¢ ............. "(ilos¢) arkuszy czystych, o numerach ...
d) Zwraca si¢ arkusze anulowane i zniszczone .......... (ilo$é) o numerach.................

2) W wyniku szczegdtowego sprawdzenia pomieszczen stwierdzono, ze wszystkie sktadniki
majatkowe podlegajace inwentaryzacji zostaly ujete w arkuszach spisu z natury, a stan
pomieszczen jest nastepujacy:

a) Liczba zamykanych otwordw (drzwi, okien): rodzaj ...........ooeeiiiiiiiiiiiiniinn,
lHezba. ..o

b) Oraz sposob ich zabezpieczenia (zamki, kraty, sygnalizacja) ............coooeiiiiiiiiins

c) Sposoéb przechowywania i zabezpieczenia kluczy od pomieszczen:

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

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

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

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

o



3) Stwierdzono w czasie dokonania spisu z natury nastepujace usterki i nieprawidtowosci w
zakresie zabezpieczenia przechowywanego mienia oraz w zakresie magazynowania
(wymienic)

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

4) W celu pelnego zabezpieczenia przechowywania mienia oraz w zakresie magazynowania
i konserwacji nalezy:

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

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

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

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

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

(podpis Przewodniczacego Komisji Inwentaryzacyjnej)



Zatacznik nr 9 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Nazwa i pieczec jednostki spisowej:

Imie i nazwisko osoby
materialnie odpowiedzialne;j:

Oswiadczenie o niekwestionowaniu spisu

Oswiadczam, ze jako osoba materialnie odpowiedzialna za powierzone mi mienie
nie wnosze roszczen ani uwag do spisu przeprowadzonego przez Komisje
Inwentaryzacyjng w zakresie ilosci i jakosci zinwentaryzowanych sktadnikéw
majgtkowych.

............................................................................................ zostaty w mojej obecnosci

spisane w arkuszach spisowych od numeru ................ do numeru .................. i nie
zgtaszam zastrzezen do prac Komisji Inwentaryzacyjnej.

Warszawa, dnia ......cceeeneeeenenennns r.

podpis osoby
odpowiedzialnej materialnie

' pon-






Zatacznik nr 10 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

(pieczec jednostki)
Warszawa, dnia........... e oo AT e naan

(Stanowisko)

OSWIADCZENIE OSOBY MATERIALNIE ODPOWIEDZIALNEJ

Oswiadczam niniejszym, ze s3 mi znane obowigzki oraz §wiadomy(a) jestem odpowiedzialnosci
materialnej na podstawie art. 114 kodeksu pracy z tytulu zajmowanego stanowiska pracy. Rownoczesnie
o$wiadczam, iz przyjmuje odpowiedzialnosé materialng za mienie powierzone mi bezposrednio, tj.:

Jak réwniez za mienie, nad ktorym powierzono mi nadzér w zwiazku z pelniong funkcja, stosownie do
tresci przepisow art. 124 kodeksu pracy.
Zobowigzuje si¢ jednoczesnie do zwrotu w/w mienia lub wyliczenia si¢ w wypadku

(Podpis osoby przyjmujacej oswiadczenie) (Data i podpis pracownika)






Zalacznik nr 11 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

Odcinek A

Potwierdzenie salda naleznosci

Adresat:

Nadawca:

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci informujemy, ze na dzien ...........
Wasze zadluzenie wobec naszej jednostki wynosi:

........................ zh......gr

Numer konta:.......ocoovcrrneniininnn,
Lp Nr faktury (Data Tresé Naliczone Na dobro Razem saldo
faktury  |operacji |odsetkiza |Wasze Nasze konto
zwloke

(pieczec i podpis osoby upowaznionej)

Zgodnoéé powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci wykazanego
przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji tych rdéznic.
Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzien

(pieczeé i podpis osoby upowaznionej u wierzyciela)



Odcinek B

Potwierdzenie salda naleznosci

Adresat:

Nadawca:

Dotyczy: uzgodnienia salda nalezno$é

Stosownie do przepiséw ustawy z dnia 29.09.1994 o rachunkowosci informujemy, ze na dziefi ...........
Wasze zadluzenie wobec naszej jednostki wynosi 7l gr. Zgodnie z naszg ewidencja na
saldo to skladaja sie nastepujace kwoty

Nr konta:
Lp. Nr faktury |Data Tres¢ Naliczone Na dobro Razem saldo
faktury operacji |odsetkiza |Wasze Nasze konto
zwloke

(pieczgé i podpis osoby upowaznionej u wierzyciela)

Zgodno$¢ powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma W przypadku niezgodnosci wykazanego
przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji tych rdznic
Kwota zobowiazania jest zgodnaz naszym saldem na dzien

{pieczeé i podpis osoby upowaznionej u dluznika)




Odcinek C
Potwierdzenie salda naleznos$ci

Adresat:
Nadawca:

Dotyczy: uzgodnienia salda naleznosci

Stosownie do przepisdéw ustawy z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci informujemy, ze na dzien .............
Wasze zadluzenie wobec naszej jednostki wynosi zt gr. Zgodnie z nasza ewidencja na
saldo to skladaja si¢ nastepujace kwoty:

(pieczed i podpis esoby upowainionej u wierzyciela;

Zgodnoéé powyzszego salda z danymi Waszych ksiag rachunkowych prosimy potwierdzi¢ w postaci
ponizszego stwierdzenia na drugim egzemplarzu niniejszego pisma. W przypadku niezgodnosci
wykazanego przez nas salda z zapisami Waszych ksiag rachunkowych prosimy o przestanie specyfikacji tych
réznic.

Kwota zobowigzania jest zgodna z naszym saldem na dzien ..........cccoovveviviiicinccciiciinee,

(pieczeé i podpis osoby upowainionej u dluznika)






Zalacznik nr 12 do Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Warszawa, dnia................ccovevinnnnn

(piecze¢ jednostki)

PROTOKOL INWENTARYZACJI KASY

Prowadzonej w kasie

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

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

Sporzadzony W dniu .........ccccviiviininiiiiiie przez Zespot w skladzie:
U PP S — czlonek komisji
e — czlonek komisji
3 — czlonek komisji

W obecnosci osoby materialnie odpowiedzialng] @ .............coooiiiiiii

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nast¢puje:
1) Stan gotoéwki w kasie:

Tlo$é Nominal Wartos¢

0,01

0,02

0,05

0,10

0,20

0,50

1,00

2,00

5,00

10,00

20,00

50,00

100,00

200,00

500,00

RAZEM X

Slownie zlotych: ... fe e eernesFeet s Fhensinrnannnrararenesinncnnreeneebenronerasnnrnonsranoasnnnneaenesiines

Stwierdza sie stan kasy zgodny/niezgodny ze stanem ksiggowym tj. ........................ e zh
Raport kasowy nr ...................... zdnia ......ooooeeiinnennns (ostatnie KPnr .................... ,ostatnie KWnr ........ooovviinnnene )

Podpis osoby materialnie odpowiedzialnej: ................coeniinin.

(057 (0)17<) <R
(05, (01 1=) S PP
(@52 (0)17<) S






Zalacznik nr 13 do Instrukeji Inwentaryzacyjnej
PROTOKOL ZDAWCZO-ODBIORCZY GOTOWKI W KASIE

1. Protokét zdawczo-odbiorczy na okolicznoéé przekazania gotéwki w kasie przeprowadzonej w dniu ................
przez zespol w skladzie:

P S — Przejmujaca

O — Czlonek komisji
w obecnosci osoby materialnie odpowiedzialne;j:

TR PP TP UUPTPIL PR SR — Przekazujaca

W toku inwentaryzacji stwierdzono, co nastepuje:
1) Stan gotowki w kasie:

Tlosé Nominat Wartosé

0,01

0,02

0,05

0,10

0,20

0,50

1,00

2,00 |

5,00

10,00
20,00

50,00

100,00

200,00

500,00

RAZEM X

Stwierdza sig stan kasy zgodny/niezgodny ze stanem ksiggowym tj. ...........ooooiiiiiiiin zt
Raport kasowy nr ...................... zdnia ....coooieviiiinn (ostatnie KPnr .................... , ostatnie KWnr ........... e )

Protok6l niniejszy sporzadzono w 2 jednobrzmiacych egzemplarzach, z ktérych jeden pozostawiono w kasie.
W zwigzku z ustaleniami zawartymi w niniejszym protokole osoba materialnie odpowiedzialna nie wniosta
zastrzezen/wniosla nastgpujace zastrzezenia: *

Komisja w skladzie:

| OOy U TP UO PR = - S Osoba materialnie odpowiedzialna
D BeeiiieienssiesnsneninrnssasrsBonvas Bennansnssssneaserestes i Eeiee Eessescsssstansansanasastasasnnasansas
Zdajacy kase: Przejmujacy kase:

*niepotrzebne skresli¢







Zalacznik nr 14 do Instrukcji Inwentaryzacyjnej

WIELOLETNI PLAN INWENTARYZACJI SRODKOW TRWALYCH
NARODOWEGO INSTYTUTU
GERIATRIL, REUMATOLOGII I REHABILITACJI
IM. PROF. DR HAB. MED. ELEONORY REICHER

Rok Rok Rok Rok Rok Rok | Rok Rok
2026 | 2027 2028 2029 2030 2031 | 2032 2033

Nazwa pola spisowego

Rok
2034

Zaklad Patofizjologii i
Immunologii X X

Zaklad/Pracownia
Patomorfologii

Zaklad Biologii
Molekularnej

Zaklad Gerontologii i
Zdrowia Publicznego

oA R A
A K

Zaklad Dydaktyki

Redakcja Czasopisma
Reumatologia X X

e
e

Biblioteka Naukowa

Biuro Naukowo-
Dydaktyczne (daw. X X
Sekretariat Naukowy)

Klinika Reumatologii X X

Klinika Ukladowych X X
Chordéb Tkanki Lacznej

Osrodek Terapii
Biologicznej X X

Klinika Wezesnego X X
Zapalenia Stawow

Klinika Reumatologii
Dziecigcej X X
(daw. Wieku Rozwojowego)

Klinika Reumoortopedii X X

Klinika Neuroor‘t_opedn i X X
Neurologii

Klinika Rehabilitacji + X X
QOddzial Dzienny

e
"

Blok Operacyjny

Zaklad Anestezjologii X X

Centralﬁ .L?boratorium X X
iniczne

Pracownia Echokardiografii X X

Pracownia Oceny Stanu
Qdzywiania i Diagnostyki X X
Sarkopenii

Zaklad Radiologii
(MRLRTG,USG,TK, X X
Densytometria)

Pracownia EMG X X

Punkt Przyjeé Planowych X X
(Izba Przyjeé)

Apteka X

h.".._\‘ x




Nazwa pola spisowego

Rok
2026

Rok
2027

Rok
2028

Rok
2029

Rok
2030

Rok
2031

Rok
2032

Rok
2033

Rok
2034

Dzial Rozliczen Swiadczeni
Zdrowotnych (daw.
Statystyki Medycznej)

Archiwum

Zespol Poradni (Gab.
Kierownika
Zesp.Por.+gab.oddzialowej))

»

e

Gabinet specjalistyczny:
Neurolog

Gabinet specjalistyczny:
Okulista

Gabinet specjalistyczny:
Psvcholog

Gabinet specjalistyczny:
Psychiatra

TR R A

|| A

Gabinet specjalistyczny:
Dermatolog

Zaklad Otorynolaryngologii
(daw.Gab.Spec. Laryngolog)

Gabinet Konsultacyjny-
Kardiolog

Gabinet Naczelnej
Piel¢gniarki, Dietetyczki,
Zesp.Epidemiologiczny

Gabinet Dyrektora
Naczelnego

Gabinet zastepcy Dyrektora
ds. Ekonomiczno-
Finansowych

Gabinet Zast¢pcy Dyrektora
ds. Techniczno-
Administracyjnych

Dzial Kontrolingu i Analiz
(daw. Analiz i Rozliczen)

Gabinet Zastgpcy Dyrektora
ds. Naukowych

Gabinet Pelnomocnika ds.
komunikacji + Rzecznik
Prasowy

Dzial Finansowo-Ksi¢gowy

Dzial Kadr i Plac

Aula + Sale konferencyjne

eltlls

Sltalls

Dzial Projektow i Realizacji
Inwestycji

Konstancin

Dzial Administracji +
Zaopatrzenia

Dzial Zamowien
Publicznych

Kancelaria Ogélna
Instytutu

Dzial Techniczny +Sekcja
Aparatury Medycznej

Hotel

Centrum Wsparcia Badarn
Klinicznych




Nazwa pola spisowego

Rok
2026

Rok
2027

Rok
2028

Rok
2029

Rok
2030

Rok
2031

Rok
2032

Rok
2033

Rok
2034

Dzial Koordynujacy Ruch
Pacjenta

Kaplica

Klinika Geriatrii z Pododdz.

Psychogeriatrii

Pracownia Lekéw
Biologicznych i
cytostatveznych

Dzial Informatyki

Pracownia Endoskopii
P.Pokarmowego i
Bronchofiberoskopii

Centralna Sterylizatornia

Pracownia Holtera

Pracownia Spirometrii

»a | A

> A

Pracownia Kapilaroskopii

Fizjoterapia Ambulatoryjna

Dzial Prawny

Biobank/RCMC

e | A

e

olle







