ZARZADZENIE NR 64/2017
Dyrektora SP ZOZ Wojewo6dzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku
z dnia 17.07.2017 r.
w sprawie dokumentowania operacji gospodarczych

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 roku o rachunkowosci (Dz.U. z 2013 r. poz.
330 -j.t. ze zmianami) oraz ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej (Dz.U. z 2015 1.
poz. 618 - j.t. ze zmianami) zarzadza si¢ co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ Instrukcje w sprawie dokumentowania operacji gospodarczych w SP ZOZ

Wojewoddzkim Szpitalu Zespolonym im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku, stanowiaca zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zobowiazuje si¢ do stosowania niniejszej instrukcji wszystkie komorki organizacyjne SP ZOZ
Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku.

§3
Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne nr 21/2016 z dnia 14.03.2016 1.
§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.-



INSTRUKCJA
w sprawie dokumentowania operacji gospodarczych

w Samodzielnym Publicznym Zakladzie Opieki Zdrowotnej Wojewédzkim Szpitalu Zespolonym

im. J. Sniadeckiego w Bialymstoku

W celu zapewnienia prawidlowego przebiegu zdarzen gospodarczych oraz ich dokumentowania,
ustala si¢ zasady podejmowania decyzji o znaczeniu gospodarczym oraz obiegu dokumentow
potwierdzajacych operacje gospodarcze i ich wewnetrznej kontroli obowigzujace w Samodzielnym
Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Wojewoddzkim Szpitalu Zespolonym im. J. Sniadeckiego w
Biatymstoku (zwanym dalej Szpitalem).

I. Zasady ogolne

1.

2.

Kazda operacja gospodarcza winna by¢ poprzedzona udokumentowang decyzja Dyrektora
Szpitala, Zastepcy Dyrektora lub innej osoby dziatajacej z upowaznienia Dyrektora Szpitala.
Wszystkie decyzje powodujace powstanie zobowigzan finansowo-gospodarczych (np.
zamoOwienia, umowy, itp.) powinien zatwierdzi¢ przez zaparafowanie roéwniez Gléwny
Ksiegowy.

Za celowo$¢ i gospodarnos¢ podjetych decyzji oraz za prawidlowe udokumentowanie operacji
gospodarczych odpowiedzialni sg kierownicy komodrek organizacyjnych oraz osoby zajmujace
samodzielne stanowiska, realizujace zadania okreslone w Statucie i Regulaminie
Organizacyjnym Szpitala.

II. Sporzadzanie dokumentacji powodujacej powstanie zobowigzan finansowych oraz
dokumentujacej zobowiazania finansowe.

A.

UMOWY

1. Umowy o prace, umowy o udzielanie §wiadczen zdrowotnych oraz inne dokumenty
stanowigce podstawe ustalania wynagrodzenia za pracg jak rowniez dokumenty dotyczace
naleznych $wiadczen pracowniczych sporzadza Dziat Zatrudnienia i Plac.

2. Umowy zlecenia oraz umowy o dzieto na wykonanie robot i ustug sporzadzaja komorki
organizacyjne Szpitala, merytorycznie odpowiedzialne za przedmiot umowy. Informacje
0 podpisaniu umow z osobami fizycznymi sa niezwlocznie przekazywana do Dzialu
Zatrudnienia i Plac celem zarejestrowania w rejestrze umow.

3. Umowy na dostawy materiatow, towaréw i uslug sporzadza Sekcja Zamowien
Publicznych, zgodnie z ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo Zamowien Publicznych
(Dz.U. z 2013 1. poz. 907 —j.t. ze zmianami).

4. Wszystkie umowy zawierane przez Szpital powinny zawiera¢ numer rachunku
bankowego strony przyjmujacej zamowienie, na ktory bedzie przekazywane
wynagrodzenie wynikajgce z umowy. Zmiana numeréw rachunkéw bankowych moze by¢
dokonana wylacznie w formie anekséw do umoéw. Aneksy powinny by¢ bezwzglednie
sporzadzane przez Zamawiajacego (Szpital). Nie mozna stosowac zapisOw umownych, iz
platnosci dokonywane beda na rachunek bankowy kazdorazowo okreslany w fakturze
badz rachunku.

5. Umowy pod wzgledem formalno-prawnym sprawdza i zatwierdza przez zaparafowanie
Radca Prawny/Adwokat.

B. ZAMOWIENIA na zakupy:

1. Sprzetu, aparatury medycznej i jej naprawy — sporzadza Dzial Logistyki - Sekcja
Aparatury Medycznej.

2. Drobnego sprzetu medycznego, sprzgtu jednorazowego uzytku oraz materialow
— sporzadzaja: Sekcja Zaopatrzenia oraz kierownicy komorek organizacyjnych.



Al

Lekow, srodkéw dezynfekujacych, srodkéw opatrunkowych, nici, staplerow oraz siatek
chirurgicznych — sporzadza Apteka.

Odczynnikow — sporzadzaja: Dziat Diagnostyki Laboratoryjnej, Szpitalny Oddziat
Ratunkowy oraz Oddziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii.

Materialow do badan diagnostyki obrazowej — sporzadza Dzial Diagnostyki Obrazowe;.
Materialow do remontdéw — sporzadza Dziat Logistyki.

Opracowania dokumentacji technicznej, projektowej, wykonanie robot budowlanych
— sporzadza osoba zajmujaca Samodzielne Stanowisko ds. Inwestycji.

Dokumenty wymienione w poz. B pkt 1-7, przed przedtozeniem do podpisu
Dyrektorowi Szpitala lub innej osobie upowaznionej, powinny by¢ zaparafowane przez
kierownika danej komorki organizacyjnej, kierownika Dzialu Administracji oraz
Glownego Ksiggowego, ktorzy potwierdzaja, iz dokumenty sa zgodne z obowigzujacymi
przepisami, potrzebami komoérki zamawiajacej oraz mozliwosciami finansowymi Szpitala.

C. FAKTURY

Dokumentami potwierdzajacymi realizacj¢ zakupow sa faktury, ktore podlegaja weryfikacji
pod wzgledem merytorycznym. Polega ona na:

ustaleniu celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji gospodarczych wyrazonych
w dokumencie,

stwierdzeniu, iz dokument zostal wystawiony przez wilasciwg jednostke a numer
rachunku bankowego odpowiada rachunkowi wskazanemu w umowie Iaczacej strony.

Dokonanie weryfikacji potwierdzane jest ztozeniem podpisu. Do sprawdzenia dokumentdéw

pod

wzgledem merytorycznym upowaznia si¢ kierownikow poszczegodlnych komorek

organizacyjnych Szpitala oraz osoby zajmujace samodzielne stanowiska. Dodatkowo, na
dokumentach dokumentujgcych zakup o wartosci-powyzej 50.000 zi., musi znajdowac si¢
potwierdzenie, ze numer rachunku bankowego jest zgodny z numerem rachunku bankowego
wskazanym w umowie - podpisane przez Gléwnego Ksiggowego lub osobe zastgpujaca
Gltownego Ksiggowego.

D. PLATNOSCI

1.

Platnosci bezgotdéwkowe (przelewy) dokonywane sa za pomoca systemoéw bankowos$ci
elektronicznej. Kazda zmiana rachunku bankowego kontrahenta w systemie finansowo-
ksiggowym wymaga akceptacji Gtoéwnego Ksiggowego, po uprzednim podpisaniu aneksu
do umowy laczacej strony. Kazda zmiana rachunku bankowego pracownika w systemie
kadrowo-ptacowym wymaga akceptacji kierownika Dziatu Zatrudnienia i Plac, po
przediozeniu przez pracownika o$wiadczenia o nowym rachunku bankowym, na ktory
powinny by¢ przekazywane platnosci. Po dokonaniu zmiany numeru z systemu
informatycznego usuwa si¢ stary numer rachunku.

Przy realizacji ptatnosci bezgotowkowych (przelewdw) o wartosci powyzej 50.000,00 zt
weryfikacji przez osobe przygotowujaca przelewy w formie elektronicznej, pod katem
zgodnosci z danymi zamieszczonymi na fakturze, rachunku lub innym dokumencie
bedacym podstawa dokonywania ptatnosci, podlega numer rachunku bankowego
kontrahenta uwidoczniony w systemie bankowos$ci elektronicznej. Dodatkowo nalezy
przedtozy¢ ww. oryginalne dokumenty osobom podpisujacym przelewy. Dokonuja one
ponownej weryfikacji zgodno$ci numerow rachunkéw bankowych.

Przy ptatnosciach ponizej wymienionej kwoty, weryfikacja jest fakultatywna i dotyczy
losowo wybranych pozycji.

Platno$ci gotowkowe realizowane s3 na podstawie dowodow ksiggowych, zgodnie
z zasadami ustalonymi w Instrukcji Kasowe;.



I11. Zasady dysponowania $rodkami rzeczowymi oraz ewidencja inwentarza.

A. SRODKI TRWALE

1.

W $rodki trwate komorki organizacyjne zaopatruja si¢ bezposrednio u dostawcow (bez
posrednictwa magazynu).

Srodki trwale: aparatura, sprzet medyczny, maszyny i urzadzenia, budynki i budowle
ewidencjonowane sg ilo$ciowo-wartosciowo. Mianem $rodkow trwatych okreS§lane sa
przedmioty, ktorych minimalna warto$¢ jednostkowa wynosi co najmniej 3.500 zi.,

a przewidywany okres uzytkowania jest dluzszy niz 1 rok. W odniesieniu do w.w.
srodkow trwatych dokonuje si¢ miesigcznych odpiséw umorzeniowych.

Srodki trwate stanowiagce wyposazenie oraz rzeczowe skiadniki majatkowe, ktorych
warto$§¢ wynosi od 100,00 zt do 3.499,99 zt, a przewidywany czas uzytkowania jest
dtuzszy niz 1 rok, ewidencjonuje si¢ ilosciowo-wartosciowo. Podlegaja one umorzeniu w
momencie przekazania do uzytkowania.

B. MATERIALY

1.

W materiaty, drobny sprz¢t medyczny, sprzet jednorazowego uzytku, sprzet gospodarczy
itp. komorki organizacyjne zaopatrujg si¢ z posrednictwem magazyndéw, na podstawie
dokumentow okreslonych w Instrukcji Magazynowe;.

Zaopatrywanie pracownikow w odziez ochronng i robocza oraz w sprzet ochrony
osobistej odbywa si¢ zgodnie z przepisami okre§lonymi w Kodeksie Pracy oraz na
podstawie odpowiednich zarzadzen wewngtrznych Szpitala. Dzial Logistyki prowadzi
ewidencj¢ ilosciowa — indywidualne kartoteki — dla kazdego pracownika.

IV. Zasady sporzadzania dokumentacji i kontroli finansowo-ksi¢gowej.

A. DOWODY KSIEGOWE

1.

Wszystkie operacje finansowe wymagaja udokumentowania dowodami ksiegowymi.

2. Dowody ksiegowe powinny by¢ wystawione w sposob czytelny i trwaly. Podpisy na

3.

dowodach sktadane sa odrecznie piorem lub diugopisem. Dane na dowodach nie moga
by¢ zamazywane, poprawiane, wycierane, korektorowane lub usuwane w inny sposob.
Bledne zapisy na dowodach ksiggowych nalezy poprawiaé¢ poprzez skreslenie btednego
tekstu lub liczby (w sposéb umozliwiajacy odczytanie korygowanych zapisow) i wpisanie
wlasciwego tekstu lub liczby. Osoba dokonujaca poprawek powinna je zaparafowac.
Bledy w zapisach komputerowych nalezy poprawiaé poprzez zaewidencjonowanie
korekty.

Nie mozna dokonywa¢ poprawek w dowodach ksiegowych obcych (wystawionych przez
inne jednostki) oraz na dokumentach, ktoére zgodnie z obowigzujacymi przepisami nie
moga by¢ poprawiane. Zmiany w takich dowodach moga by¢ dokonywane wylacznie
fakturg korygujaca wystawiong przez dostawce lub nota korygujaca wystawiang przez
Szpital.

B. WERYFIKACJA POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM

1. Kazdy dowod ksiegowy, stanowiacy podstawe zaptaty, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym (w sposob opisany w czesci 11 C
niniejszej instrukcji) oraz formalno-rachunkowym.

2. Sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na ustaleniu czy
dokumenty:

a) zostaly wystawione prawidtowo technicznie,
b) zawieraja wszystkie wymagane prawem elementy,
¢) dane liczbowe nie zawierajg btedow arytmetycznych.



Do weryfikacji dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym upowaznieni sg
pracownicy Dzialu Ekonomicznego.

3.

4.

Sprawdzenia dowodoéw wewngtrznych pod wzgledem formalno-rachunkowym
nie moze dokona¢ osoba, ktdra sporzadzita te dowody.

Dokonanie  weryfikacji dokumentéw jest udokumentowane poprzez
umieszczenie na dowodzie ksieggowym odpowiedniej klauzuli oraz podpisanie
przez osobe sprawdzajaca (czytelnie lub nieczytelnie z pieczatka imienng).
Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym podlegaja zatwierdzeniu do zaptaty przez Dyrektora Szpitala lub
upowazniong przez niego osobg oraz Gtownego Ksiggowego lub osobe
zastepujaca Glownego Ksiegowego.



