Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej
WOJEWODZKI SZPITAL ZESPOLONY
im. gdrzeja Sniadeckiego
15-950 Bialystok, ul. M. Sktodowskiej - Curie 26

DA.S0O-021/Z- 50/12

ZARZ ADZENIE NR 50/2012
Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opiekidrowotnej Wojewddzkiego Szpitala
Zespolonego im. ddrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku
z dnia 12 czerwca 2012r.

w sprawie ustalenia zasad kontroli zargdczej w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki

Zdrowotnej Wojewo6dzkim Szpitalu Zespolonym im. J.Sniadeckiego w Biatymstoku.

Na podstawie 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27%siar2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. nr 157
po6z. 1240 z pin. zm.) zargzdzam, co naspuje:

Postanowienia ogodlne
81

Zaktad prowadzi gospodaykinansows na podstawie :

1) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansadblipznych (Dz. U. nr 157, poz. 1240 zz4m0 zm.),

2) ustawy z dnia 29 wrzeia 1994 r. o rachunkowai (t.j. Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 zzp06
zm.),

3) ustawy z dnia 17 grudnia 2005 r. o odpowiedo&dn za naruszenie dyscypliny finanséw

publicznych (Dz. U. nr 14, poz. 114 zzm0 zm.),

4) ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamd\igblicznych (t.j. Dz. U. z 2010 r. nr 113, poz.
759 z pén. zm.),

5} zarzdzen Kierownika Zaktadu oraz innych aktow wegtrenych.
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Kontrolg zaradczz w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki ZdromeytWojewodzkim Szpitalu
Zespolonym im. JSniadeckiego w Biatymstoku stanowi ogét dziajaodejmowanych dla zapewnienia

realizacji celow i zadaw sposob zgodny z prawem, efektywny, ogdoy i terminowy.



Cel i zakres kontroli

§3
l. Celem kontroli zaradczej jest zapewnienie w szczegditio
a) zgodnéci dziatalndci z przepisami prawa oraz procedurami wetranymi,
b) skuteczngxi i efektywndci dziatania,
C) wiarygodndci sprawozda,

d) ochrony zasobéw,

e) przestrzegania i promowania zasad etycznegemsania,

f) efektywndaci i skutecznéci przeptywu informaciji,

Q) zarzdzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzdcza wykonywana jest z uwzglnieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawstpajacych kryteriow:

a) zgodnéci z prawem — w ramach ktérego, pracownigyzebowiazani do zapewnienia zgodit
wszelkich dziata z obowiazujacymi w danym czasie przepisami prawa,

b) rzetelnéci — w ramach ktorego, wypetniane ®bowhzki przez pracownikébw z natgta
starannécia, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem &kmeych dziatd zgodnie
Z rzeczywistécia, z uwzgtdnieniem okoliczngci,

C) celowdci — w ramach ktérego, pracownicy bagajzy dziatalné¢ jednostki jest zgodna z celami
i zadaniami wskazanymi w Statucie Zakfadu i zgaddnp przygtymi planami,

d) gospodarnizi — w ramach ktérego, pracownicy optymalizupetody i sposoby oszginego
i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowaniaatkigin jednostki, a ponadto stosuj
dziatania zapobiegage wystpieniu szkod i ich ograniczaniu,

e) przejrzystéci — w ramach ktorego, klasyfikuje ¢sdochody i wydatki publiczne, spadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachundawrogodnie z obowzujacymi przepisami
prawa w formie zorganizowanego tadu dokumentagygna ponadto sprawdzanie czy dokumenty
(dowody kstgowe) ledace podstaw zapisu w ksigach rachunkowych,asopisane w sposéb
umazliwiajacy identyfikacg zrealizowanego zadania,

f) jawnosci — w ramach ktérego, jednostka posiada (strarww) BIP - Biuletyn Informaciji
Publicznej i udogpnia materialy zgodnie z ustawz dnia 6 wrzénia 2001 r. o dospie do

informacji publicznej (Dz. U. nr 112, p6z. 1198&n. zm.).
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Zakres kontroli zargdczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarczecdgty gospodarki finansowe;j:
1) wydatkowanigrodkow publicznych,
2) zacaganie zobowjzan angaujacychsrodki publiczne,

3) zaradzaniesrodkami publicznymi,



4)

rozliczenia z bugttem Unii Europejskiej.

Zasady sprawowania kontroli finansowe;j

1.
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Kontrola procesow finansowych (kontrola finansdwprawowana jest poprzez :
- kontrok wstpna,
- kontrok biezaca,
- kontrok nastpna.

Kontrola wstpna ma na celu zapoh&nie powstaniu zjawisk odbiegaych od przytych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozgmem danego procesu zanim zosgtamdrozone
konkretne dziatania wywotage skutki finansowe lub mgikowe. Ma na celu przeciwdziatanie
podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzygth oraz winna zabezpieczaprzed
wysfhpieniem zjawisk marnotrawstwa, niegospodacntub naduyc¢.

Kontrola bieaca przeprowadzana jest nazélgm etapie danego procesu, celem wyeliminowania
przed zakaczeniem kadego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktore amuepgatywnie
wptyna¢ na jego wynik kacowy. Kontrola bieaca polega m.in. na:

sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansmkeglonej w dokumencie kggowym (faktura
VAT, rachunek Ilub inny dokument rozliczeniowy) posizglcdem zgodnéci z prawem,
gospodarngci i pod wzgédem formalno-rachunkowym,

sprawdzeniu dokumentu kgbwego czy wydatek miei si¢ w planie finansowym,

opisaniu dokumentu kgjowego.

Ztozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innynkwoencie rozliczeniowym oznaczae
pracownik dokonat kontroli biscej operacji przedstawionej w dokumenciezgsiwvym.

Kontrola bieaca sprawowana przez Gtéwnego ¢giwego polega w szczegokub na:
wykonywaniu dyspozycfrodkami piengznymi,

przestrzeganiu zasad rozliazeienkznych w zakresie dokonywanych wydatkéw. zHaie
podpisu na dokumencie kgowym (faktura VAT, rachunek lub inny dokument iozéniowy)
przez Gtébwnego Ksgowego, oznaczage:

nie zgtasza zastras do przedstawionej przez pracownika $eisvego rzeczowo oceny
prawidtowaci operacji obgtej dokumentem ksgowym i jej zgodnéci z prawem,

nie zgtasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno - rachunkowej rzeteficoi prawidtowdaci
dokumentow,

zobowazania wynikagce z operacji mieszgzsic w planie rzeczowo-finansowym, a Zaktad
posiadarodki finansowe na ich pokrycie.

W razie ujawnienia nieprawidiowo Gtowny Kskgowy zwraca dokument wdeiwemu

rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usgom nieprawidtowéci odmawia jego podpisania.



5. Instrukcja zasad spadzania, obiegu, kontroli oraz przechowywania dokoite zostata
wprowadzona odbnym zaradzeniem.

6. Kontrola nasfpna przeprowadzana jest po zagreniu danego procesu. Polega na analizowaniu
i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz powvim ich z zatldonymi celami. Obejmuje
rowniez sprawdzanie, czy dany proces przebiegat zgodmetaeniami i w ustalonej kolejrai,

a take czy zostat olkjy kontrob wskpna i biezaca oraz czy byla ona skuteczna. Kontrola ta
powinna dostarcZaakze informacji o tym, co, w jakim zakresie i na ktdrgtapie dziaka nalery
zmient, aby osigm¢ zatazone cele.

7. Instrukcja inwentaryzacyjna oraz Regulamin kontméwrgtrznej Samodzielnego Publicznego Zaktadu
Opieki Zdrowotnej Wojewodzkiego Szpitala Zespolgmem. J.Sniadeckiego w Biatymstoku zostaty

wprowadzone odbnym zarzdzeniem.

Zarzadzanie ryzykiem
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1. Zaradzanie ryzykiem obejmuje:
a) okrdlanie celow i monitorowanie realizacji zada
b) identyfikacg ryzyka,
C) analiz ryzyka,
d) reakcg na ryzyko i dziatania zaradcze.
2. Zaradzanie ryzykiem opiera gina zestawie wzajemnie uzupeta@jch s¢ celdw, o ktorych

mowa w 8§ 3 niniejszego zadzenia, paiczonych ze sabna wszystkich szczeblach organizaciji.
Obejmuje rozpoznanie oraz analzewrgtrznych i wewntrznych ryzyk zagrzajacych realizacji
celéw postawionych przez Zakiad.

3. Zobowazuje st kierownikow do dokonywania nie rzadziegmaz w roku identyfikacji i analizy
ryzyka w odniesieniu do celow i zadgednostki organizacyjnej, kt@rkieruja, zgodnie z
zahcznikiem nr 1 - Kwestionariusz zadzania ryzykiem oraz zgdznikiem nr 2 - Rejestr ryzyk.

4. Wiadze Zakladu, systematycznie, nie rzadzieyaz w roku dokonujidentyfikacji zewrtrznego

i wewrgtrznego ryzyka zwizanego z poszczegolnymi celami i zadaniami.

Mechanizmy kontroli zarzadczej
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Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, azetakine znacxe zdarzenia zwrane
z pozyskiwaniem i wydatkowaniemsrodkéw publicznych maj swoje odzwierciedlenie
w dokumentacji. Dokumentacja jest kompletna i élmoa doktadne przédedzenie kadej
operacji finansowej, gospodarczej lub zdarzenisamego pocku, w trakcie ich trwania oraz
po ich zakaéczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zed& 3§ bezzwlocznie



b)

rejestrowane i prawidiowo klasyfikowane, zgodnie aktami prawnymi oraz przepisami
wewretrznymi w zakresie dokumentacji zasad (politykixchankowdci i instrukcp zasad
sporadzania, obiegu, kontroli oraz przechowywania dokotde (wprowadzone ogbnym
zaradzeniem). W szczegoliai:

wszelkie wydatki oparteaso prawnie wizace umowy zawierane zgodnie z obemujacymi
zasadami | przepisami prawa oraz ze szczegotowymormowaniami dotycrymi
poszczegodlnych zada

przedsiwziccia @ realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

zestawienie wydatkow jest doktadne, a wynikitalysuzyskane z systeméw kgowania, ktére
zapewniaj odzwierciedlenie relacji kalej transakcji z operag;j

poczynione wydatki dotygzoperacji faktycznie wykonanych i udokumentowanfekturami lub
dowodami ksigowymi,

wydatki dotycz operacji realizowanych zgodnie z przepisami prix@gowego i wspolnotowego,
monitorowany jest rzeczowy i finansowy pgstvykonania umowy,

ptatnaci na rzecz wykonawcy/dostawcy dokonywane w sposéb prawidtowy i terminowy,
oryginaty dokumentéw pwiadczajcych wydatki archiwizowane aszgodnie z Jednolitym
Rzeczowym Wykazem Akt obowaujacym w Zaktadzie.

Zatwierdzanie operacji finansowych polega na, tsgnupowanione do tego osoby zatwierdzaj
przed ich realizagj wszelkie operacje finansowe i gospodarczeazane z pozyskiwaniem
i wydatkowaniensrodkéw publicznych.

Podziat obowizkéw polega na tym,ze zadania dotyere prowadzenia, zatwierdzania,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowygdspodarczych i innych zdafzewiazanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniegnodkow publicznych, srozdzielone pomidzy rézne osoby,
z uwzgkdnieniem obowizkéw i odpowiedzialngci Gtownego Kstigowego okrglonych w
przepisach prawa. Podziat obaukéw przedstawiajzakresy czynriei.

Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotth@rzenia § weryfikowane przed i po ich
realizaciji.

Wprowadzony jest wiaiwy system nadzoru, ktorego celem jest upewniese iz zadania
wynikajace z przygtego systemu kontroli finansowep ialezycie realizowane. Naggziem
nadzoru jest m.in. raport monitoringu ryzyk. \ddavy nadzor obejmuje w szczegOkoa

jasne komunikowanie oboyzkéw, zada i odpowiedzialnéci kazdemu z pracownikow
I systematyczmocere ich pracy w niezé&dnym zakresie,

zatwierdzanie wynikéw pracy w decydeych momentach w celu uzyskania zapewniepé,

przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.



Monitorowanie i ocena

1.

d)
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Osoby przeprowadzge kontrot zobowgzane § do przekazywania wszelkich
informacji, ktore mog wptywa¢ na ocen dziatania kontroli, w szczegéléa:
r&nic inwentaryzacyjnych,
wykrytych oszustw i manipulacji,
uwag zewstrznych organdw nadzoru lub kontroli,
skarg pracownikow, oferentow i dostawcow.
W przypadku stwierdzeniaze w systemie kontroli finansowej istriej potencjalne
niedoskonatéci, mechanizmy kontrolne funkcjorage na obszarach, w ktérych wykryto
nieprawidtowdci podlegag ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiedniefygfikaciji.
Wyniki kontroli i oceny st do:
ustalenia czy nie nagito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych zoranych aktéw
prawnych i procedur wynikagych z przepisow wewitrznych w zakresie gromadzersiadkow,
realizacji wydatkow i gospodarowania mieniem,
wszczcia posgpowania wyjdniajacego i dyscyplinarnego w przypadku wysenia
nieprawidtowdci,
podgcia dziat&h w celu usunjcia stwierdzonych nieprawidtowoi oraz zapobiegania
powstawaniu ich w przyszoi.
doprowadzenie do zgoditd postpowania z ogblnie obowzujacymi przepisami prawa, prawa
lokalnego, wewetrznymi instrukcjami, regulaminami i innymi wewtmnznymi aktami prawnymi.
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Kierownicy komorek organizacyjnych na kieo monitoruj skuteczné¢ poszczegoélnych
elementow systemu kontroli zadczej, w celu bigacego rozwazywania zidentyfikowanych
probleméw i przyczynieniagio realizacji zatlbonych celéw i zada
System kontroli zasziczej przynajmniej raz w roku podlega samoocen&0wno przez
kierownikow poszczegolnych komorek organizacyjngdministracji jak i Kierownika Zaktadu.
Ocena systemu kontroli zadrzej, wspiera Kierownika Zaktadu w realizacji celd zada
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowjotejewddzkiego Szpitala Zespolonego
im. J.Sniadeckiego w Biatymstoku.
810

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szpitala

Urszula Lapiska



Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej
WOJEWODZKI SZPITAL ZESPOLONY
im. gdrzeja Sniadeckiego
15-950 Bialystok, ul. M. Sktodowskiej - Curie 26
Zakcznik nr 1
do Zaradzenia Nr /12
z dnia 12czerwca 2012r.

Kwestionariusz zaeglzania ryzykiem

Nazwa komorki organizacyjnej Zaktadu:

Cele i zadania

komorki Identyfikacja Analiza ryzyka Reakcja na Nadzor i
organizacyjne;j ryzyka ryzyko monitorowanie
Zaktadu
Wplyw Prawdo-
podobidstwo
1 2 3 4 5 6

data spoaglzenia

podpis i piecz osoby sporadzapcej



Instrukcja:

1. Nalezy wpisa najwaniejsze cele i zadania komorki organizacyjne.

2. Nalezy zidentyfikowa ryzyka towarzyszce celom i zadaniom.

3i4. Naley dokond analizy ryzyka, czyli wptywu zidentyfikowanego gka na dziatanie jednostki
wpisujac odpowiedri wag; wptywu oraz okréli¢ wag: prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka.

Wptyw Waga wptywu Prawdopodobigstwo Waga
Nieznaczny 1 prawdopodobigstwa
Maty 2 Rzadkie 1
Sredni 3 Mato prawdopodobne 2
Powany 4 Srednie 3
Katastrofalny 5 Prawdopodobne 4
Prawie pewne 5
5. Nalezy okresli¢ dziatania, ktore zostaty pade lub, ktére naley podp¢ w celu zmniejszenia

danego ryzyka do akceptowanego poziomu, np.: #etie odpowiednich mechanizméw kontrolnych.
6. Nalezy wpisa, w jaki sposob monitorowane jest zidentyfikowayzyko.



Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej
WOJEWODZKI SZPITAL ZESPOLONY
im. ddrzeja Sniadeckiego
15-950 Biatystok, ul. M. Sktodowskiej - Curie 26

Zafacznik nr 2
Do Zaradzenia Nr 50/12
z dnia 12 czerwca 2012r.

Numer |Wiasciciel |Kategoria |Opis ryzyka (W [P |punktowa [Funkcjonujce | Wymagane Termin
ryzyka |ryzyka ryzyka ocena mechanizmy dziatania wykonania
ryzyka kontrolne
1 2 3 4 516 7 8 9 10
Instrukcja:

Rejestr ryzyk sporglza s¢ na podstawie ,Kwestionariuszy zadzania ryzykiem".
1. Nalery wpisa odpowiedmn liczbe porzadkowa oznaczajca zidentyfikowane ryzyko.

2. Nalezy wpisa nazwe komorki organizacyjnej Zaktadu, ktora zidentyfikaha ryzyko i jest
odpowiedzialna za jego monitoring.
3. Nalezy wpisa odpowiedm kategor¢ ryzyka tj. pogrupowane czynniki ryzyka np.: zeivane,

wewrgtrzne, strategiczne tj.: polityczne, ekonomiczmatsczne, technologiczne, legislacyjne,
srodowiskowe itp., operacyjne tj.: finansowe, praywrenvodowe, umowne, technologiczne,
srodowiskowe itp.,

Nalezy krotko scharakteryzowazidentyfikowane ryzyko.

Nalezy wpisa wags wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie jedtko.

Nalezy wpisa wag: prawdopodobigstwa wysipienia ryzyka.

Nalery dokon& punktowej oceny ryzyka, ktjest iloczyn wptywu i prawdopodohistwa.
Nalezy wyszczegolri wdrazone w komorce mechanizmy kontrolne.

Nalezy wpisa dziatania, ktore naiy podja¢ w celu ograniczenia ryzyka do akceptowanego
poziomu.

10. Naley pod& termin wykonania dziatg o ktérych mowa w punkcie 9.

©CoOoNOObL



Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej
WOJEWODZKI SZPITAL ZESPOLONY
im. gdrzeja Sniadeckiego
15-950 Bialystok, ul. M. Sktodowskiej - Curie 26
Zakcznik nr 3
do Zaradzenia Nr 50/12

z dnia 12 czerwca 2012r.
Karta zapoznania st z trescia dokumentu

Zapoznatam/em iz trescia dokumentu: Procedura .../2012 Przeprowadzania kibnivozakresie
organizacji pracy w ramach kontroli wegrene,;.
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