ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr.33/2012
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zakladu Opieki Zdrowotnej
Wojewdodzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku
z dnia 2 kwietnia 2012r.
w sprawie dokumentowania dzialalnosci gospodarczej w Samodzielnym Publicznym
Zakladzie Opieki Zdrowotnej Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja

Sniadeckiego w Bialymstoku.
Zarzadza sig, co nastepuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje dokumentowania dzialalnosci gospodarczej w Samodzielnym
Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja

Sniadeckiego w Biatlymstoku, stanowiaca zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazuje si¢ do stosowania niniejszej instrukcji wszystkie komorki organizacyjne
Samodzielnego  Publicznego Zakladu Opieki  Zdrowotnej Wojewddzkiego  Szpitala
Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne Nr 9/2011 z 29 marca 2011 r. w sprawie
dokumentowania dziatalnosci gospodarczej w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki

Zdrowotnej Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Biatymstoku.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia.
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Zalacznik

do Zarzadzenia Wewngtrznego Nr. 33/2012 z dni 2 kwietnia 2012 roku

w sprawie dokumentowania dzialalnosci gospodarczej w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki
Zdrowotnej Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku

INSTRUKCJA

w sprawie dokumentowania dzialalnosci gospodarczej w Samodzielnym Publicznym
Zakladzie Opieki Zdrowotnej Wojewodzkim Szpitalu Zespolonym im. J. Sniadeckiego

w Bialymstoku

W celu zapewnienia prawidlowej dziatalnosei gospodarcze) ustala si¢ zasady podejmowania
decyzji 0 znaczeniu gospodarczym oraz obiegu dokumentow potwierdzajacych podjete decyzje

1ich wewngtrznej kontroli.

Podstawy prawne:

- ustawa z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dzialalnosci lecznicze) (Dz.U. z 2011 r. Nr 112, poz. 654
ze zm.),

- ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. 7z 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.)

- ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw 1 ustug (Dz. U. Nr 54, poz. 535 ze zm.)

- ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamoOwien publicznych (Dz.U. z 2010 r. Nr 113
poz. 759 ze zm.)

- rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 30 grudnia 1999 r. w sprawie Klasyfikacji Srodkow
Trwatych (Dz.U.Nr 112, poz. 1317 ze zm.)

I. Zasady ogolne.

1. Kazda operacja gospodarcza winna by¢ udokumentowana decyzja podjeta przez Dyrektora,
zastgpcOw Dyrektora lub inng osobe dziatajaca z upowaznienia Dyrektora.

2. Wszystkie decyzje. powodujace powstanie zobowigzan finansowo-gospodarczych, powinien
podpisa¢ rowniez Glowny Ksiggowy lub z-ca Dyrektora d/s Ekonomiczno-Administracyjnych,
np. zamowienia, umowy o charakterze gospodarczym itp.

3. Za celowosc i zgodnos$¢ podjetych decyzji oraz za prawidiowe udokumentowanie operacji
gospodarczych odpowiedzialni sa kierownicy komorek organizacyjnych, realizujacy zadania

okreslone Statutem.

Strona2z6



4. Sprawowanie merytorycznej i finansowej kontroli wewngtrznej jest realizowane poprzez

kontrole funkcjonalna.

IL Sporzadzanie dokumentacji powodujgcej zobowigzania finansowo-ksiggowe.

A. UMOWY

1. Umowy o prace oraz inne dokumenty stanowigce podstawe ustalania wynagrodzenia za pracg
— lub inne nalezne $wiadczenia pracownicze sporzadza Dzial Zatrudnienia i Plac.

2. Umowy zlecenia na wykonanie robot i uslug. zgodnie z obowigzujacymi przepisami
o dostawach. robotach i ustugach na rzecz jednostki, sporzadzaja: Dzial Logistyki, Sekcja
Aparatury Medycznej.

3. Umowy na dostawy materialow, towarow i ustug sporzadza Sekcja Zamowien Publicznych —
zgodnie z Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. prawo zamowien publicznych ( Dziennik Ustaw
Nr 113 pozycja 759 z 25 czerwcea 2010 ze zmianami.

4. Umowy pod wzgledem formalno-prawnym sprawdza i podpisuje Radca Prawny

B. ZAMOWIENIA na zakupy sporzadzaja:

1. Sprzetu, aparatury medycznej i jej naprawy - Sekcja Aparatury Medycznej,

2. Sprzetu medycznego, sprzetu jednorazowego uzytku materialow - Sekcja Zaopatrzenia,
ordynatorzy/kierownicy poszczegdlnych oddzialow i poradni, kierownicy dziatow/,

3. Srodkéw zywnosci — Sekcja Dietetyki i Zywienia.

4. Lekow, srodkow dezynfekcyjnych. srodkow opatrunkowych, nici chirurgicznych — Apteka,
5. Odczynnikow - Dzial Diagnostyki Laboratoryjne;j.

6. Materiatow do badan diagnostycznych - Dzial Diagnostvki Obrazowej np. filmow rtg,
utrwalacza, wywolywacz,

7. Materialow do remontow, opracowanic dokumentacji technicznej, wykonanie robot

budowlanych - Dziat Techniczny, Glowny Specjalista.

Dokumenty wymienione w poz. B pkt. 1-7. na dowdd zgodnosci z obowiazujacymi przepisami
1 potrzebami komorki zamawiajace] przed przedlozeniem do podpisu Dyrektorowi lub jego
zastepcy, powinny by¢ parafowane przez kierownika danej komorki organizacyjnej oraz
zastepce Dyrektora ds. Ekonomiczno-Administracyjnych lub Glownego Ksiggowego.

Dokumentami potwierdzajacymi realizacj¢ zlozonych zamowien sa faktury VAT, faktury

korygujace faktury VAT oraz rachunki,
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I11. Zasady dysponowania srodkami rzeczowymi oraz ewidencja inwentarza.
A.
1. W grodki trwale komorki organizacyjne zaopatrywane sa bezposrednio z dostaw /zakupow/.
2. Odbioér powinien by¢ udokumentowany wystawionym dowodem przyjecia srodka trwalego -
.OT -przyjecia srodka trwatego™.
3. W materialy. sprzet medyczny. drobny sprzet medyczny, sprzet jednorazowego uzytku .
sprzet gospodarczy, srodki zywnosci, leki, odezynniki. itp. komoérki organizacyjne zaopatrywane
sq bezposrednio z magazyndw. na podstawie dokumentow okreslonych szczegotowo w instrukcji
magazynowej.
4. Zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng i robocza oraz w sprzet ochrony osobistej
odbywa si¢ na podstawie wytycznych ustalonych w Kodeksie Pracy art.237(6) — art. 237(8) oraz
zarzadzenia wewngtrznego nr 42/99 z dnia 24-09-1999 roku. Dzial Logistyki prowadzi

ewidencjg ilosciowa — indywidualne kartoteki — dla kazdego pracownika.

B.
Gospodark¢ magazynowa, zasady ewidencji oraz przyjmowania i wydawania materialéow okresla

Instrukcja magazynowa.

C.

Srodki  trwale stanowigce  aparature. maszyny i urzadzenia techniczno-gospodarcze
ewidencjonowane sg ilosciowo-wartosciowo. Mianem  $rodkow trwalych  okreslane
sg przedmioty, ktorych minimalna wartosé¢ jednostkowa wynosi 3.500 zI. a okres uzytkowania
dtuzszy niz 1 rok. Dokonuje si¢ miesi¢cznych umorzen srodkow trwatych. Podstawg naliczenia

umorzen stanowia przepisy wykonawcze w sprawie klasyfikacji srodkow trwatych.

Srodki trwale stanowiace wyposazenie oraz rzeczowe skladniki majatkowe ktorych minimalna
wartos¢ jednostkowa okresla sie od 100.00 zt do 3499.99 zI. a czas uzytkowania diuzszy
niz 1 rok, ewidencjonowane sa ilosciowo-wartosciowo. Podlegaja umorzeniu w 100%

w momencie przekazania ich do uzytkowania.
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IV.  Zasady dokumentacji i kontroli finansowo-ksiegowej.

A.
Wszystkie operacje finansowe wymagaja udokumentowania dowodami wymienionymi w dziale

[I niniejszej instrukcji.

B. Dowody ksiggowe.

. Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawiane w  sposob czytelny i trwaly. Podpisy
na dowodach skladane odrgcznie atramentem lub dtugopisem. Dane na dowodach nie moga by¢
zamazywane, poprawiane, wycierane lub usuwane w inny sposob. Bledy na dowodach nalezy
poprawia¢ przez skreslenie blednego tekstu lub liczby i wpisanie wlasciwego. Osoba dokonujaca
poprawek powinna je zaparafowa¢. Bledy w zapisach komputerowych nalezy poprawiaé przez

dokonanie korekty.

2. Poprawek nie mozna nanosi¢ w dowodach obeych /wystawionych przez inne jednostki/ oraz
na dokumentach. ktore zgodnie z obowiazujacymi przepisami nie mogq by¢ poprawiane. Zmiany
w dowodach obcych moga by¢ dokonywane wylacznie fakturg korygujaca wystawiang przez

dostawcg lub nota korygujaca wystawionymi przez dostawce/odbiorce

C. Sprawdzanie dokumentow
I. Kazdy dowdd ksiggowy stanowiacy podstawe wyplaty powinien byé sprawdzony pod wzgledem

merytorycznym i formalno-rachunkowym.

2. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu celowosci, gospodarnosci
1 legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych w  dokumencie, a takze stwierdzenie,
ze dokument zostal wystawiony przez whasciwg jednostke. Do sprawdzenia dokumentow pod
wzgledem merytorycznym upowaznia sie kierownikow: Dzialow., Sekeji, Przychodni, Poradni
oraz ordynatorow oddzialow lub ich zastepcow. Osoby sprawdzajace dokumenty pod wzgledem

merytoryeznym ponosza odpowiedzialnos¢ zgodnie z zapisem pkt. [ poz. 3 niniejsze] instruke;ji.

3. Sprawdzenie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy:
a. dokumenty zostaly wystawione prawidlowo technicznie
b. zawierajq wszystkie elementy prawidlowo wystawionego dokumentu
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¢. dane liczbowe nie zawierajq bledow arytmetycznych

Do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym upowaznia si¢ Zastepcee
Glownego Ksiggowego, starszych ksiggowych 1 specjaliste ds. obrotu pienigznego —

pracownikow Dziatu Ekonomicznego.

4. Sprawdzanie dowodow wewnetrznych pod wzgledem formalno-rachunkowym nie moze by¢é
powierzone pracownikowi, ktéry sporzadzit te dowody. Dowody wystawione przez starszych

ksiggowych i specjaliste ds. obrotu pieni¢znego sprawdza Zastepea Glownego Ksiggowego.

5. Dokonanie sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytoryeznym i formalno-rachunkowym
jest stwierdzone na dowodzie przez umieszczenic odpowiedniej klauzuli oraz podpisanie przez
osobg sprawdzajaca.(Czytelnie lub pieczatka imienna i podpis nieczytelny).

6. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym podlegaja

zatwierdzeniu do zaplaty przez Dyrektora lub Jjego zastepee ds. Ekonomiczno-Administracyjnych

i Gléwnego Ksiggowego lub jego zastepce.
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