7~

Wojewodzki Szpita\ Zespolony Zalacznik nr 27 do Regulaminu Organizacyjnego
im. Stanistawa Rybickiego
w Skierniewicach Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. Stanistawa Rybickiego

w Skierniewicach.

Regulamin Dzialu Ekonomicznego

I.  Dzialem kieruje: Glowny Ksi¢gowy, petniacy funkcj¢ Kierownika Dziatu Ekonomicznego, ktdry podlega
bezposrednio Dyrektorowi. Nalezy do niego organizowanie, koordynowanie i nadzorowanie dziatalnosci
Szpitala zwigzanej z prowadzeniem rachunkowosci i gospodarki finansowej oraz pracy podleglegoDziatu.

Il. Zadania Dzialu:

1.

W
3)

b)
c)
d)

e)
f)

9)
h)

i)
)
1)

n)

H

ramach Sekcji Ekonomiczno - Finansowej:
prowadzenie rachunkowosci Szpitala zgodnie z ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. 0 rachunkowosci
oraz przyjeta w Szpitalu polityka rachunkowosci i przepisami podatkowymi (CIT, VAT),
prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala na zasadach okreslonych w ustawie z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych,
organizowanie i nadzorowanie prac finansowo-ksiggowych zapewniajacych prawidtowy przebieg
operacji gospodarczych w Szpitalu,
ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji ksiggowej w ramach sekcji,
prowadzenia rozliczen podrozy stuzbowych oraz zaliczek pracowniczych,
organizacja i prowadzenie obrotu bezgotéwkowego oraz organizacja obrotu gotdwkowego,
organizacja i zarzadzanie zobowigzaniami i nalezno$ciami,
sporzadzanie sprawozdan, analiz, wykazow i zestawien oraz deklaracji dla odbiorcow zewnetrznych
(instytucji, urzedow, organu zatozycielskiego) i wewnetrznych (komérek organizacyjnych Zakladu),
w tym rocznego sprawozdania finansowego oraz planu finansowego i inwestycyjnego,
nadzér, kontrola i rozliczanie finansowe dotacji i darowizn,
nadzor, kontrola i rozliczanie finansowe kredytow i pozyczek,
organizacja i prowadzenie kontroli finansowej w Szpitalu,
rozliczanie parkometru i przepustek, w tym wydruk raportu kasowego z parkometru, przeliczenie i
kontrola gotowki, dokumentacja, dekretacja i ksiggowanie rozliczenia,
rozliczanie zaliczek gotowkowych pod wzgledem kasowym,
ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji ksiegowej w ramach sekcji, w
tym:
- wystawianie faktur sprzedazy i do paragonéw,
- sporzadzanie raportow dobowych i miesi¢cznych oraz rejestru VAT sprzedazy (kasa fiskalna w
Kasie),
- kontrola i rozliczenie ksiegowe kas fiskalnych z Zakladu na podstawie przedtozonych raportéw
dobowych i miesigcznych,

prowadzenie Rejestru Depozytow,

nadzor i zglaszanie kas fiskalnych do obowigzkowych przegladow,

ewidencja drukow $cistego zarachowania,
prowadzenie Kasy Zapomogowo Pozyczkowej, w tym:

- prowadzenie wplat i wyptat gotowkowych wraz z ich prawidtowa dokumentacja i ewidencja,

- prowadzenie wptat i wyplat gotowkowych miedzy kasa a bankiem (konto KZP) wraz z ich
prawidtowa dokumentacja i ewidencja,

kontrola, weryfikacja i opisywanie dokumentow ksiggowych, w tym:

- przyjmowanie dokumentdw finansowo — ksiggowych do ewidencji i kontrola ich obiegu
zapewniajaca terminowe i kompletne ich ujecie w ksiggach rachunkowych,

- dokonywanie kontroli formalno — rachunkowej dokumentéw ksiegowych (z wylaczeniem
rachunkow 1 faktur z tytulu umoéw kontraktowych oraz dotyczacych rozliczenia zaliczek
pracowniczych),

- sprawdzanie opisu i kompletnos$ci dokumentoéw ksiegowych przeznaczonych do ewidencji,
prowadzenie ksigg inwentarzowych oraz kartotek ilosSciowo — wartosciowych wiasnych i obcych
srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz niskowarto$ciowych srodkéw
trwalych,

prowadzenie ewidencji przychodow i rozchodow wiasnych i obcych §rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych i prawnych, niskowartosciowych srodkow trwatych oraz $rodkéw trwatych w
budowie,

ustalenie, kontrola i nadzdr nad umarzaniem (naliczaniem amortyzacji) i wycena $rodkéw trwatych,
wartoéci niematerialnych i prawnych oraz §rodkow trwatych w budowie,
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w) uzgadnianie kartotek i ksigg inwentarzowych prowadzonych w module ST z obrotowkami oraz
syntetykg prowadzong w module FK systemu InfoMedica,

X) uzgadnianie ksigg inwentarzowych Szpitala z prowadzonymi ksiggami inwentarzowymi w
poszczegolnych oddziatach i innych komorkach inwentaryzacyjnych,

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

z) nadzér nad prawidlowoscig przeprowadzonych inwentaryzacji majatku Szpitalu,

aa) prowadzenie, organizacja i nadzorowanie cechowania §rodkow trwatych w Szpitalu,

bb) udzial w kasacji srodkow trwatych i niskowarto$ciowych $rodkoéw trwatych, w tym sporzadzanie
protokotow kasacyjnych srodkow trwatych i niskowartosciowych srodkow trwatych oraz dekretacja
i ewidencja wynikéw przeprowadzonej kasacji,

cc) kontrola i nadzoér nad obiegiem dokumentéw zwiazanych z ewidencja i operacjami na $rodkach
trwatych i niskowarto$ciowych $rodkach trwatych, w tym pochodzacych z dotacji i darowizn,

dd) sporzadzanie sprawozdan, zestawien i wykazow dotyczacych wlasnych i obcych srodkow trwatych,
wartosci niematerialnych i prawnych oraz niskowartosciowych $rodkow trwatych i $rodkow
trwalych w budowie, w tym sprawozdan do GUS i innych odbiorcow zewnetrznych (instytucji,
urzedow, organu zatozycielskiego) i wewnetrznych (komorki organizacyjne Szpitalu),

ee) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji ksiegowej w ramach sekcji,

ff) uczestnictwo w przygotowywaniu rocznego sprawozdania finansowego, planu finansowego i
inwestycyjnego, sprawozdawczo$ci miesigczne;j itp.

2. W ramach Sekcji Analiz Ekonomiczno-Finansowych:

a) kontrola i nadzor nad rozrachunkami z tytutu zobowigzan i naleznosci,

b) uzgadnianie i potwierdzanie sald z kontrahentami,

c) przygotowanie, rozliczenie i kontrola kompensat,

d) Kkontrola i rozliczanie otrzymanych i zaptaconych wadidw,

e) weryfikacja i nadzor nad windykacja zobowiazan i naleznosci,

f) ewidencja, dekretacja i biezgca kontrola rezerw na zobowigzania oraz odpiséw aktualizujacych
naleznosci,

g) prowadzenie i kontrola rejestru VAT sprzedazy i zakupow, w tym sporzgdzenie zestawien rejestrow
VAT do deklaracji VAT,

h) przygotowywanie sprawozdan, analiz, wykazow i zestawien dotyczacych zobowigzan inaleznosci,

i) ewidencja operacji gospodarczych oraz prowadzenie dokumentacji ksiggowej w ramach sekcji, w
tym wystawianie faktur sprzedazy,

j)  kontrola i aktualizacja kartoteki kontrahentéw,

k) kontrola, nadzér i aktualizacja systemu ewidencji kosztow w uktadzie podmiotowym, wtym:

- kontrola i aktualizacja wykazu Osrodkow Powstawania Kosztow (OPK),
- kontrola i aktualizacja tzw. Kluczy Podziatlowych, w tym ewidencja danych dotyczacych kluczy
podziatowych w tabelach kosztowych,

I) przygotowywanie sprawozdan, analiz, wykazdw i zestawien dotyczacych kosztow, przychodéw i
wynikéw finansowych O$rodkoéw Powstawania Kosztow,

m) comiesi¢czne sporzadzanie wydrukoéw archiwizacyjnych dot. ewidencji ksiegowe;j,

n) prowadzenie ewidencji ksiggowej Pracowniczej Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej (KZP) przy
WSZ w Skierniewicach, w tym:

- comiesig¢czne sporzadzanie wykazu potracen do Sekcji Plac,

- ewidencja na kartach pracownikow wkladow i pozyczek,

- miesi¢gczne uzgadnianie wktadow i pozyczek,

- wydawanie za$wiadczen pracownikom o wysokos$ci wktadow i pozyczek w KZP,

- przygotowywanie dokumentacji (wnioskéw) celem przyznania pozyczki lub rezygnacji z cztonka
w KZP,

- sporzadzanie sprawozdania oraz bilansu na koniec okresow rozliczeniowych,

- wspolpraca z Dzialem Spraw Pracowniczych, Kasg i bankiem.

0) uczestnictwo w przygotowywaniu rocznego  sprawozdania finansowego, planu finansowego i

inwestycyjnego, sprawozdawczo$ci miesigczne;j itp.
p) monitorowanie i analiza kosztow dziatalnosci operacyjnej oraz inwestycyjnej
g) analiza przychodéw z kontraktow NFZ i innych zZrodet finansowania
I ocena rentownosci poszczegélnych komorek organizacyjnych i procedur medycznych
s) przygotowywanie raportdw i analiz z obszaru przychodowo - kosztowego dla Dyrekcji, organu
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tworzacego oraz instytucji nadzorczych

t) sporzadzanie prognoz finansowych oraz symulacji ekonomicznych

u) analiza kosztow osobowych oraz monitorowanie wskaznikoéw efektywnosci zatrudnienia

V) opracowywanie danych na potrzeby negocjacji ptacowych i rozméw z NFZ

W) wspotpraca z jednostkami organizacyjnymi szpitala przy pozyskiwaniu danych i przygotowywaniu
analiz

X) tworzenie i monitorowanie kluczowych wskaznikow efektywnosci (KPI) oraz wskaznikow
ekonomiczno-finansowych

y) opracowywanie systemu raportowania dla kierownikdw jednostek organizacyjnych

z) opracowywanie plandéw finansowych szpitala, monitorowanie ich realizacji oraz analiza odchylen
mig¢dzy planem finansowym a wykonaniem

aa) opracowywanie i aktualizowanie okresowego raportu o sytuacji ekonomiczno-finansowej szpitala

bb) przygotowywanie projektow programéw naprawczych oraz monitorowanie ich realizacji

3. W ramach Sekcji Sprzedazy Ustug Zdrowotnych:

1) prognozowanie skutkoéw finansowych zwigzanych ze zmiang warunkow dziatalno$ci systemu ochrony
zdrowia stanowigcych otoczenie Szpitala,

2) przygotowanie ofert na zawarcie umow o udzielanie §wiadczen opieki zdrowotnej finansowanych ze
srodkow Narodowego Funduszu Zdrowia,

3) monitorowanie procesu postgpowan konkursowych z Narodowym Funduszem Zdrowia,

4) przygotowanie wnioskow o przeprowadzenie konkurséw ofert w zakresie $wiadczen zdrowotnych
finansowanych ze §rodkow innych niz $rodki Narodowego Funduszu Zdrowia,

5) przygotowywanie, ewidencjonowanie i wdrazanie umoéw na $wiadczenia zdrowotne z podmiotami
zewnetrznymi,

6) przygotowywanie wnioskow 0 renegocjacje umow na $wiadczenia zdrowotne, w tym o przesunigcia i
nadwykonania,

7) biezace i terminowe prowadzenie spraw zwiazanych z potencjatem Szpitala, w szczegdlnosci na potrzeby
kontraktow zawartych z NFZ,

8) prowadzenia innej dziatalnosci sprawozdawczej, dotyczacej realizacji $wiadczen opieki zdrowotnej,
wymaganej przez platnika, resort zdrowia, Narodowy Fundusz Zdrowia oraz inne podmioty uczestniczace
w realizowaniu polityki zdrowotnej,

9) wnioskowanie o wyrazenie zgody przez publicznego ptatnika na realizacj¢ procedur nie objgtych umowa,

10) przekazywanie wiasciwej komoérce informacji 0 liczbie zrealizowanych §wiadczen zdrowotnych na
podstawie zawartych umow z podmiotami zewng¢trznymi w celu pozyskania platnosci,

11)ocena prawidlowosci stosowania przyjetych zasad zawierania 1 realizacji $wiadczen oraz
przygotowywanie wyjasnien i interpretacji dotyczacych tych zasad,

12) biezace monitorowanie poziomu wykonania zawartych uméw na realizacj¢ §wiadczen opieki zdrowotnej,

13) generowanie raportow, analiz i sprawozdan dotyczacych wykonywanej dziatalnosci
sprawozdawczo-rozliczeniowej,

14) przygotowanie i aktualizacja informacji dla pacjentdw zwigzanych z realizacja uméw o udzielanie
$wiadczen zdrowotnych (czas pracy lekarzy, godziny pracy poradni),

15) prowadzenie rejestru oraz obstuga kontroli prowadzonych przez NFZ,

16) weryfikacja danych rozliczeniowych bedacych podstawa wystawienia faktur nieubezpieczonym,

17)prowadzenie rejestru oraz obstuga kontroli w zakresie uméw zawartych w wyniku postgpowan
konkursowych na §wiadczenia zdrowotne.

18) przygotowanie i rozliczanie zrealizowanych §wiadczen zdrowotnych,

19) prowadzenie konsultacji i wyjasnien z NFZ w sprawie zakwestionowanych produktow rozliczeniowych,

20)analiza i weryfikacja poprawnosci zakodowanych §wiadczen, zrealizowanych na podstawie zawartych
umoéw z NFZ we wszystkich rodzajach,

21) generowanie wnioskéw o indywidualne rozliczenie §wiadczen,

22) generowanie wnioskow o wezeéniejsze rozliczenie $wiadczen,

23) generowanie raportow statystycznych, szablonow zaptaty za wykonane ustugi,

24)analiza i weryfikacja poprawnosci zakodowanych $wiadczen na podstawie zawartych uméw we
wszystkich rodzajach,

25) monitorowanie realizacji kontraktow, generowanie zestawien i przesytanie informacji do komorek
realizujacych $wiadczenia zdrowotne,

26) kodowanie $wiadczen zrealizowanych przez komorki organizacyjne nie wiaczone do sieci informatyczne;j.
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4.

1)

W ramach Sekcji Plac:

sporzadzanie list wynagrodzen pracownikow i dokonywania wyptat wynagrodzen z tytutu zawartych umow o
prace, uméw cywilno-prawnych, w tym naliczanie i odprowadzanie naleznych podatkéw, sktadek na
ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne i innych pochodnych od wynagrodzen oraz przygotowywanie i sktadanie
deklaracji i sprawozdan,

prowadzenie spraw zwigzanych z ZUS w tym: rozliczeniami sktadek, sporzadzanie deklaracji i korekt,
prowadzenie korespondencji i przygotowywanie sprawozdawczosci dla potrzeb jednostek upowaznionych
(Urzad Marszatkowski, GUS, US,MZ NFZ, itp.),

realizacja zadan w zakresie zaktadowego funduszu $§wiadczen socjalnych, prowadzenie obstugi finansowo-
ksiegowej Funduszu Swiadczen Socjalnych we wspétpracy z Glownym Ksiggowym,

ewidencja kosztow  wynagrodzen pracownikow oraz przekazywanie informacji  miesigcznej
o ich wykorzystaniu do Dzialu Ekonomicznego,

wystawianie zaswiadczen do celow emerytalno-rentowych Rp7,

naliczanie podatku dochodowego od oséb fizycznych oraz jego rozliczenie w deklaracji PIT-11, PIT-40,
sporzadzanie innych wlasciwych deklaracji podatkowych oraz informacji dla organow skarbowych
i rentowych,

przygotowanie sprawozdan na potrzeby Szpitala i instytucji zewnetrznych.

I11. W sklad dzialu wchodzg:

- glowny ksiggowy,

- zastgpca glownego ksiggowego,

- glowny specjalista — koordynator,
- glowny specjalista,

- starszy specjalista,

- specjalista,

- starsza ksiggowa,

- starszy referent,

- referent,

- ksiggowa.

IV. Organizacja pracy/zasady wspélpracy z innymi komérkami:

- Praca dziatu odbywa si¢ w godzinach 7:30 — 15:05,

- dziat wspotpracuja ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi szpitala w zakresie niezb¢dnym do
realizacji zadan dzialu,

- dzial wspotpracuje z instytucjami zewngtrznymi, w szczegdlnosci: organem zalozycielskim, Urzgdem
Marszatkowskim, Urzedem Skarbowym, ZUS, NFZ, bankami, ZUS, GUS, PUP.

- organizacj¢ pracy okreslaja obowiazujace przepisy prawa, zarzadzenia Dyrektora, procedury,
instrukcje i regulaminy.
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