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Regulamin Działu Ekonomicznego 
 
 

I. Działem kieruje: Główny Księgowy, pełniący funkcję Kierownika Działu Ekonomicznego, który podlega 
bezpośrednio Dyrektorowi. Należy do niego organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie działalności 
Szpitala związanej z prowadzeniem rachunkowości i gospodarki finansowej oraz pracy podległego Działu. 

 
II. Zadania Działu: 

1. W ramach Sekcji Ekonomiczno - Finansowej: 
a) prowadzenie rachunkowości Szpitala zgodnie z ustawą z dnia 29 września 1994 r. o rachunkowości 

oraz przyjętą w Szpitalu polityką rachunkowości i przepisami podatkowymi (CIT, VAT), 
b) prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala na zasadach określonych w ustawie z dnia 27 sierpnia 

2009 r. o finansach publicznych, 
c) organizowanie i nadzorowanie prac finansowo-księgowych zapewniających prawidłowy przebieg 

operacji gospodarczych w Szpitalu, 
d) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji księgowej w ramach sekcji, 
e) prowadzenia rozliczeń podróży służbowych oraz zaliczek pracowniczych, 
f) organizacja i prowadzenie obrotu bezgotówkowego oraz organizacja obrotu gotówkowego, 
g) organizacja i zarządzanie zobowiązaniami i należnościami, 
h) sporządzanie sprawozdań, analiz, wykazów i zestawień oraz deklaracji dla odbiorców zewnętrznych 

(instytucji, urzędów, organu założycielskiego) i wewnętrznych (komórek organizacyjnych Zakładu), 
w tym rocznego sprawozdania finansowego oraz planu finansowego i inwestycyjnego, 

i) nadzór, kontrola i rozliczanie finansowe dotacji i darowizn, 
j) nadzór, kontrola i rozliczanie finansowe kredytów i pożyczek, 
k) organizacja i prowadzenie kontroli finansowej w Szpitalu, 
l) rozliczanie parkometru i przepustek, w tym wydruk raportu kasowego z parkometru, przeliczenie i 

kontrola gotówki, dokumentacja, dekretacja i księgowanie rozliczenia, 
m) rozliczanie zaliczek gotówkowych pod względem kasowym, 
n) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji księgowej w ramach sekcji, w 

tym: 
- wystawianie faktur sprzedaży i do paragonów, 
- sporządzanie raportów dobowych i miesięcznych oraz rejestru VAT sprzedaży (kasa fiskalna w 
Kasie), 
- kontrola i rozliczenie księgowe kas fiskalnych z Zakładu na podstawie przedłożonych raportów 
dobowych i miesięcznych, 

o) prowadzenie Rejestru Depozytów, 
p) nadzór i zgłaszanie kas fiskalnych do obowiązkowych przeglądów, 
q) ewidencja druków ścisłego zarachowania, 
r) prowadzenie Kasy Zapomogowo Pożyczkowej, w tym: 

- prowadzenie wpłat i wypłat gotówkowych wraz z ich prawidłową dokumentacją i ewidencją, 
- prowadzenie wpłat i wypłat gotówkowych między kasą a bankiem (konto KZP) wraz z ich 
prawidłową dokumentacją i ewidencją, 

s) kontrola, weryfikacja i opisywanie dokumentów księgowych, w tym: 
- przyjmowanie dokumentów finansowo – księgowych do ewidencji i kontrola ich obiegu 
zapewniająca terminowe i kompletne ich ujęcie w księgach rachunkowych, 
- dokonywanie kontroli formalno – rachunkowej dokumentów księgowych (z wyłączeniem 
rachunków i faktur z tytułu umów kontraktowych oraz dotyczących rozliczenia zaliczek 
pracowniczych), 
- sprawdzanie opisu i kompletności dokumentów księgowych przeznaczonych do ewidencji, 

t) prowadzenie ksiąg inwentarzowych oraz kartotek ilościowo – wartościowych własnych i obcych 
środków trwałych, wartości niematerialnych i prawnych oraz niskowartościowych środków 
trwałych, 

u) prowadzenie ewidencji przychodów i rozchodów własnych i obcych środków trwałych, wartości 
niematerialnych i prawnych, niskowartościowych środków trwałych oraz środków trwałych w 
budowie, 

v) ustalenie, kontrola i nadzór nad umarzaniem (naliczaniem amortyzacji) i wyceną środków trwałych, 
wartości niematerialnych i prawnych oraz środków trwałych w budowie, 
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w) uzgadnianie kartotek i ksiąg inwentarzowych prowadzonych w module ST z obrotówkami oraz 
syntetyką prowadzoną w module FK systemu InfoMedica, 

x) uzgadnianie ksiąg   inwentarzowych   Szpitala   z   prowadzonymi   księgami   inwentarzowymi w 
poszczególnych oddziałach i innych komórkach inwentaryzacyjnych, 

y) udział w spisach remanentowych i rozliczeniach inwentaryzacji oraz w spisach zdawczo- 
odbiorczych, 

z) nadzór nad prawidłowością przeprowadzonych inwentaryzacji majątku Szpitalu, 
aa) prowadzenie, organizacja i nadzorowanie cechowania środków trwałych w Szpitalu, 
bb) udział w kasacji środków trwałych i niskowartościowych środków trwałych, w tym sporządzanie 

protokołów kasacyjnych środków trwałych i niskowartościowych środków trwałych oraz dekretacja 
i ewidencja wyników przeprowadzonej kasacji, 

cc) kontrola i nadzór nad obiegiem dokumentów związanych z ewidencją i operacjami na środkach 
trwałych i niskowartościowych środkach trwałych, w tym pochodzących z dotacji i darowizn, 

dd) sporządzanie sprawozdań, zestawień i wykazów dotyczących własnych i obcych środków trwałych, 
wartości niematerialnych i prawnych oraz niskowartościowych środków trwałych i środków 
trwałych w budowie, w tym sprawozdań do GUS i innych odbiorców zewnętrznych (instytucji, 
urzędów, organu założycielskiego) i wewnętrznych (komórki organizacyjne Szpitalu), 

ee) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji księgowej w ramach sekcji, 
ff) uczestnictwo w przygotowywaniu rocznego sprawozdania finansowego, planu   finansowego   i 

inwestycyjnego, sprawozdawczości miesięcznej itp. 
 

2. W ramach Sekcji Analiz Ekonomiczno-Finansowych: 
a) kontrola i nadzór nad rozrachunkami z tytułu zobowiązań i należności, 
b) uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami, 
c) przygotowanie, rozliczenie i kontrola kompensat, 
d) kontrola i rozliczanie otrzymanych i zapłaconych wadiów, 
e) weryfikacja i nadzór nad windykacją zobowiązań i należności, 
f) ewidencja, dekretacja i bieżąca kontrola rezerw na zobowiązania oraz odpisów aktualizujących 

należności, 
g) prowadzenie i kontrola rejestru VAT sprzedaży i zakupów, w tym sporządzenie zestawień rejestrów 

VAT do deklaracji VAT, 
h) przygotowywanie sprawozdań, analiz, wykazów i zestawień dotyczących zobowiązań i należności, 
i) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji księgowej w ramach sekcji, w 

tym wystawianie faktur sprzedaży, 
j) kontrola i aktualizacja kartoteki kontrahentów, 
k) kontrola, nadzór i aktualizacja systemu ewidencji kosztów w układzie podmiotowym, w tym: 

- kontrola i aktualizacja wykazu Ośrodków Powstawania Kosztów (OPK), 
- kontrola i aktualizacja tzw. Kluczy Podziałowych, w tym ewidencja danych dotyczących kluczy 
podziałowych w tabelach kosztowych, 

l) przygotowywanie sprawozdań, analiz, wykazów i zestawień dotyczących kosztów, przychodów     i 
wyników finansowych Ośrodków Powstawania Kosztów, 

m) comiesięczne sporządzanie wydruków archiwizacyjnych dot. ewidencji księgowej, 
n) prowadzenie ewidencji księgowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo – Pożyczkowej (KZP) przy 

WSZ w Skierniewicach, w tym: 
- comiesięczne sporządzanie wykazu potrąceń do Sekcji Płac, 
- ewidencja na kartach pracowników wkładów i pożyczek, 
- miesięczne uzgadnianie wkładów i pożyczek, 
- wydawanie zaświadczeń pracownikom o wysokości wkładów i pożyczek w KZP, 
- przygotowywanie dokumentacji (wniosków) celem przyznania pożyczki lub rezygnacji z członka 
w KZP, 
- sporządzanie sprawozdania oraz bilansu na koniec okresów rozliczeniowych, 
- współpraca z Działem Spraw Pracowniczych, Kasą i bankiem. 

o) uczestnictwo w przygotowywaniu rocznego   sprawozdania finansowego, planu finansowego i 
inwestycyjnego, sprawozdawczości miesięcznej itp. 

p) monitorowanie i analiza kosztów działalności operacyjnej oraz inwestycyjnej 
q) analiza przychodów z kontraktów NFZ i innych źródeł finansowania 
r) ocena rentowności poszczególnych komórek organizacyjnych i procedur medycznych 
s) przygotowywanie raportów i analiz z obszaru przychodowo - kosztowego dla Dyrekcji, organu 
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tworzącego oraz instytucji nadzorczych 
t) sporządzanie prognoz finansowych oraz symulacji ekonomicznych 
u) analiza kosztów osobowych oraz monitorowanie wskaźników efektywności zatrudnienia 
v) opracowywanie danych na potrzeby negocjacji płacowych i rozmów z NFZ 
w) współpraca z jednostkami organizacyjnymi szpitala przy pozyskiwaniu danych i przygotowywaniu 

analiz 
x) tworzenie i monitorowanie kluczowych wskaźników efektywności (KPI) oraz wskaźników 

ekonomiczno-finansowych  
y) opracowywanie systemu raportowania dla kierowników jednostek organizacyjnych 
z) opracowywanie planów finansowych szpitala, monitorowanie ich realizacji oraz analiza odchyleń 

między planem finansowym a wykonaniem 
aa) opracowywanie i aktualizowanie okresowego raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej szpitala 
bb) przygotowywanie projektów programów naprawczych oraz monitorowanie ich realizacji 

 
 

3. W ramach Sekcji Sprzedaży Usług Zdrowotnych: 
1) prognozowanie skutków finansowych związanych ze zmianą warunków działalności systemu ochrony 

zdrowia stanowiących otoczenie Szpitala, 
2) przygotowanie ofert na zawarcie umów o udzielanie świadczeń opieki zdrowotnej finansowanych ze 

środków Narodowego Funduszu Zdrowia, 
3) monitorowanie procesu postępowań konkursowych z Narodowym Funduszem Zdrowia, 
4) przygotowanie wniosków o przeprowadzenie konkursów ofert w zakresie świadczeń zdrowotnych 

finansowanych ze środków innych niż środki Narodowego Funduszu Zdrowia, 
5) przygotowywanie, ewidencjonowanie i wdrażanie umów na świadczenia zdrowotne z podmiotami 

zewnętrznymi, 
6) przygotowywanie wniosków o renegocjację umów na świadczenia zdrowotne, w tym o przesunięcia i 

nadwykonania, 
7) bieżące i terminowe prowadzenie spraw związanych z potencjałem Szpitala, w szczególności na potrzeby 

kontraktów zawartych z NFZ, 
8) prowadzenia innej działalności sprawozdawczej, dotyczącej realizacji świadczeń opieki zdrowotnej, 

wymaganej przez płatnika, resort zdrowia, Narodowy Fundusz Zdrowia oraz inne podmioty uczestniczące 
w realizowaniu polityki zdrowotnej, 

9) wnioskowanie o wyrażenie zgody przez publicznego płatnika na realizację procedur nie objętych umową, 
10) przekazywanie właściwej komórce informacji o liczbie zrealizowanych świadczeń zdrowotnych na 

podstawie zawartych umów z podmiotami zewnętrznymi w celu pozyskania płatności, 
11) ocena prawidłowości stosowania przyjętych zasad zawierania i realizacji świadczeń oraz 

przygotowywanie wyjaśnień i interpretacji dotyczących tych zasad, 
12) bieżące monitorowanie poziomu wykonania zawartych umów na realizację świadczeń opieki zdrowotnej, 
13) generowanie raportów, analiz i sprawozdań dotyczących wykonywanej działalności 

sprawozdawczo-rozliczeniowej, 
14) przygotowanie i aktualizacja informacji dla pacjentów związanych z realizacją umów o udzielanie 

świadczeń zdrowotnych (czas pracy lekarzy, godziny pracy poradni), 
15) prowadzenie rejestru oraz obsługa kontroli prowadzonych przez NFZ, 
16) weryfikacja danych rozliczeniowych będących podstawą wystawienia faktur nieubezpieczonym, 
17) prowadzenie rejestru oraz obsługa kontroli w zakresie umów zawartych w wyniku postępowań 

konkursowych na świadczenia zdrowotne. 
18) przygotowanie i rozliczanie zrealizowanych świadczeń zdrowotnych, 
19) prowadzenie konsultacji i wyjaśnień z NFZ w sprawie zakwestionowanych produktów rozliczeniowych, 
20) analiza i weryfikacja poprawności zakodowanych świadczeń, zrealizowanych na podstawie zawartych 

umów z NFZ we wszystkich rodzajach, 
21) generowanie wniosków o indywidualne rozliczenie świadczeń, 
22) generowanie wniosków o wcześniejsze rozliczenie świadczeń, 
23) generowanie raportów statystycznych, szablonów zapłaty za wykonane usługi, 
24) analiza i weryfikacja poprawności zakodowanych świadczeń na podstawie zawartych umów we 

wszystkich rodzajach, 
25) monitorowanie realizacji kontraktów, generowanie zestawień i przesyłanie informacji do komórek 

realizujących świadczenia zdrowotne,  
26) kodowanie świadczeń zrealizowanych przez komórki organizacyjne nie włączone do sieci informatycznej. 



Załącznik nr 27 do Regulaminu Organizacyjnego 

Wojewódzkiego Szpitala Zespolonego im. Stanisława Rybickiego 

w Skierniewicach. 

 

 
4  

 
4. W ramach Sekcji Płac: 
1) sporządzanie list wynagrodzeń pracowników i dokonywania wypłat wynagrodzeń z tytułu zawartych umów o 

pracę, umów cywilno-prawnych, w tym naliczanie i odprowadzanie należnych podatków, składek na 
ubezpieczenie społeczne, zdrowotne i innych pochodnych od wynagrodzeń oraz przygotowywanie i składanie 
deklaracji i sprawozdań, 

2) prowadzenie spraw związanych z ZUS w tym: rozliczeniami składek, sporządzanie deklaracji i korekt, 
3) prowadzenie korespondencji i przygotowywanie sprawozdawczości dla potrzeb jednostek upoważnionych 

(Urząd Marszałkowski, GUS, US,MZ,NFZ, itp.), 
4) realizacja zadań w zakresie zakładowego funduszu świadczeń socjalnych, prowadzenie obsługi finansowo-

księgowej Funduszu Świadczeń Socjalnych we współpracy z Głównym Księgowym, 
5) ewidencja kosztów wynagrodzeń pracowników oraz przekazywanie informacji miesięcznej                                                

o ich wykorzystaniu do Działu Ekonomicznego, 
6) wystawianie zaświadczeń do celów emerytalno-rentowych Rp7, 
7) naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych oraz jego rozliczenie w deklaracji PIT-11, PIT–40, 
8) sporządzanie innych właściwych deklaracji podatkowych oraz informacji dla organów skarbowych 

i rentowych, 
9) przygotowanie sprawozdań na potrzeby Szpitala i instytucji zewnętrznych. 

 
 

III. W skład działu wchodzą: 
- główny księgowy, 
- zastępca głównego księgowego, 
- główny specjalista – koordynator, 
- główny specjalista, 
- starszy specjalista, 
- specjalista,  
- starsza księgowa, 
- starszy referent, 
- referent, 
- księgowa. 

 
IV. Organizacja pracy/zasady współpracy z innymi komórkami: 

 
- Praca działu odbywa się w godzinach 7:30 – 15:05, 
- dział współpracują ze wszystkimi komórkami organizacyjnymi szpitala w zakresie niezbędnym do 

realizacji zadań działu, 
- dział współpracuje z instytucjami zewnętrznymi, w szczególności: organem założycielskim, Urzędem 

Marszałkowskim, Urzędem Skarbowym, ZUS, NFZ, bankami, ZUS, GUS, PUP. 
- organizację pracy określają obowiązujące przepisy prawa, zarządzenia Dyrektora, procedury, 

instrukcje i regulaminy. 
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