ZARZADZENIE NR 100 /2018

Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku

z dnia 22 pazdziernika 2018 r

w sprawie: ustalenia zasad kontroli zarzadczej w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki

Zdrowotnej Wojewédzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku.

Na podstawie art. 69 ust. 1 pkt. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2019 r o finansach publicznych

zarzadzam, co nastepuje:

Postanowienia ogdlne

§1
Zaktad prowadzi gospodarke finansowa na podstawie:
1/ ustawy z dnia 27 sierpnia 2019 r o finansach publicznych,
2/ ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r o rachunkowosci,
3/ ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych,
4/ ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r Prawo zamdwien publicznych,

5/ zarzadzen Kierownika Zaktadu oraz innych aktéw wewnetrznych.

§ 2

Kontrole zarzadcza w SP ZOZ Wojewddzkim Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja Sniadeckiego

W Biatymstoku stanowi ogét dziatan podejmowanych dla zapewnienia realizacji celéw i zadan

w sposob zgodny z prawem, efektywny, oszczedny i terminowy._



Cel i zakres kontroli

§3

1. Celem kontroli zarzadcze] jest zapewnienie w szczegdlnosci:

a/ zgodnosci dziatalnosci z przepisami prawa oraz procedurami wewnetrznymi,

b/ skutecznosci i efektywnosci dziatania,

¢/ wiarygodnosci sprawozdan,

d/ ochrony zasobow,

e/ przestrzegania i promowania zasad etycznego postepowania,

f/ efektywnosci i skutecznosci przeptywu informaciji,

g/ zarzadzania ryzykiem.

2. Kontrola zarzadcza wykonywana jest z uwzglednieniem przestrzegania podstawowych zasad
prowadzenia gospodarki finansowej, na podstawie nastepujgcych kryteriow:

a/ zgodnosci z prawem - w ramach ktdrego, pracownicy sg zobowigzani do zapewnienia
zgodnosci wszelkich dziatan z obowigzujgcymi w danym czasie przepisami prawa,

b/ rzetelnosci o- w ramach ktdrego, wypetniane sg obowigzki przez pracownikdéw z nalezytg
starannoscig, sumiennie i terminowo, z dokumentowaniem okreslonych dziatan zgodnie z
rzeczywistoscig, z uwzglednieniem okolicznosci,

¢/ celowosci - w ramach ktdrego, pracownicy badajg, czy dziatalno$¢ jednostki jest zgodna z
celami i zadaniami wskazanymi w Statucie Zaktadu i zgodnosci z przyjetymi planami,

d/ gospodarnosci - w ramach ktérego, pracownicy optymalizujg metody i sposoby oszczednego
i efektywnego wydatkowania oraz gospodarowania majatkiem jednostki, a ponadto stosujg
dziatania zapobiegajgce wystgpieniu szkdd i ich ograniczeniu,

e/ przejrzystosci - w ramach ktérego, klasyfikuje sie dochody in wydatki publiczne, sporzadza
sprawozdania finansowe, stosuje zasady rachunkowosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa w formie zorganizowanego tadu dokumentacyjnego, a ponadto sprawdzanie, czy

dokumenty /dowody ksiegowe/ bedace podstawg zapisu w ksiegach rachunkowych, s3



opisane w sposdb umozliwiajgcy identyfikacje zrealizowanego zadania,
f/ jawnosci - w ramach ktérego, jednostka posiada /strone www/ BIP - Biuletyn Informacji
Publicznej i udostepnia materiaty zgodnie z ustawg z dnia 6 wrzesnia 2001 r o dostepie do

Informacji publiczne;j.

§4
Zakres kontroli zarzadczej obejmuje wszystkie zdarzenia gospodarcze dotyczgce gospodarki
finansowej:
1/ wydatkowania srodkéw publicznych,
2/ zacigganie zobowigzann angazujgcych srodki publiczne,
3/ zarzadzanie srodkami publicznymi,

4/ rozliczenia z budzetem Unii Europejskie;.

Zasady sprawowania kontroli finansowej

§5
1. Kontrola procesow finansowych /kontrola finansowa/ sprawowana jest poprzez:
- kontrole wstepna,
- kontrole biezaca,
- kontrole nastepna.

2. Kontrola wstepna ma na celu zapobieganie powstaniu zjawisk odbiegajgcych od przyjetych
procedur. Przeprowadzana jest przed rozpoczeciem danego procesu zanim zostang wdrozone
konkretne dziatania wywotujgce skutki finansowe lub majgtkowe. Ma na celu
przeciwdziatanie podejmowaniu decyzji nieprawidtowych i niekorzystnych oraz winna
zabezpiecza¢ przed wystgpieniem marnotrawstwa, niegospodarnosci lub naduzyé.

3. Kontrola biezgca przeprowadzana jest na kazdym etapie procesu, celem wyeliminowania

przed zakonczeniem kazdego etapu danego procesu, tych zjawisk, ktére moga negatywnie



wptynaé na jego wynik koncowy. Kontrola biezgca polega m.in. na:

a/ sprawdzeniu operacji gospodarczej lub finansowej w dokumencie ksiegowym /faktura
VAT, rachunek lub inny dokument rozliczeniowy/ pod wzgledem zgodnosci z prawem,
gospodarnosci i formalno — rachunkowym,

b/ sprawdzeniu dokumentu ksiegowego, czy wydatek miesci sie w planie finansowym,

¢/ opisaniu dokumentu ksiegowego.

Ztozenie podpisu na fakturze VAT, rachunku lub innym dokumencie rozliczeniowym,
oznacza, ze pracownik dokonat kontroli biezgcej operacji przedstawionej w dokumencie
ksiegowym.

4. Kontrola biezgca sprawowana przez Gtéwnego Ksiegowego polega w szczegdlnosci na:

a/ wykonywaniu dyspozycji srodkami pienieznymi,

b/ przestrzeganiu zasad rozliczerr pienieznych w zakresie dokonywanych wydatkéw. Ztozenie
podpisu na dokumencie ksiegowym /faktura VAT, rachunek lub inny dokument rozli-
czeniowy/ przez Gtéwnego Ksiegowego, oznacza, ze:

- nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez pracownika wtasciwego rzeczowo oceny
prawidtowosci operacji objetej dokumentem ksiegowym i jej zgodnosci z prawem,
- nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno — rachunkowej rzetelnosci i
prawidtowosci dokumentéw,
- zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie rzeczowo — finansowym
Zakfadu.
W razie ujawnienia nieprawidtowosci Gtéwny Ksiegowy zwraca dokument wtasciwemu
rzeczcowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego
podpisania.
5. Instrukcja zasad sporzadzania, obiegu, kontroli oraz przechowywania dokumentéw zostata
wprowadzona odrebnym zarzadzeniem.
6. Kontrola nastepna przeprowadzana jest po zakonczeniu danego procesu. Polega na anali -

zowaniu i badaniu uzyskanych efektéw dziatania oraz poréwnaniu ich z zatozonymi celami.



Obejmuje réwniez sprawdzenie, czy dany proces przebiegat zgodnie z zatozeniami i w
ustalonej kolejnosci, a takze, czy zostat objety kontrolg wstepng i biezgcg oraz czy byita
skuteczna.
Kontrola ta powinna dostarcza¢ takze informacje o tym, co, w jakim zakresie i na ktorym
etapie dziatan nalezy zmieni¢, aby osiggna¢ zatozone cele.
7. Instrukcja inwentaryzacyjna oraz Regulamin kontroli wewnetrznej SP ZOZ Wojewddzkiego
Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku zostaty wprowadzone

odrebnym zarzgdzeniem.

Zarzadzanie ryzykiem

§6

1. Zarzadzanie ryzykiem obejmuje:

a/ okreslenie celéw i monitorowanie realizacji zadan,
b/ identyfikacje ryzyka,

¢/ analize ryzyka,

d/ reakcja na ryzyko i dziatanie zaradcze.

2. Zarzadzanie ryzykiem opiera sie na zestawie wzajemnych uzupetniajgcych sie celdw,

o ktérych mowa w § 3 niniejszego zarzadzenia, potgczonych ze sobg na wszystkich
szczeblach organizacji. Obejmuje rozpoznanie oraz analize zewnetrznych i wewnetrznych
ryzyk zagrazajgcych realizacji celéw postawionych przez Zaktad.

3. Zobowigzuje sie kierownikéw do dokonywania nie rzadziej niz jeden raz w roku identy-
fikacji i analizy ryzyka w odniesieniu do celdw i zadan jednostki organizacyjnej, ktérg
kierujg, zgodnie z zatgcznikiem nr 1 - Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem oraz zatgczni-—
kiem nr 2 - Rejestr ryzyk.

4. Petnomocnik Dyrektora ds. Jakosci, systematycznie, nie rzadziej niz jeden raz w roku
dokonuje identyfikacji zewnetrznego i wewnetrznego ryzyka zwigzanego z poszczegdlnymi

celami i zadaniami i przekazuje te informacje Dyrektorowi Zakfadu, ktéry wykorzystuje je



do podejmowania niektérych decyzji.

Mechanizmy kontroli zarzadczej

§7

1. Wszelkie operacje finansowe i gospodarcze, a takze inne znaczace zdarzenia zwigzane z
Pozyskiwaniem $rodkéw publicznych majg swoje odzwierciedlenie w dokumentacji.
Dokumentacja jest kompletna i umozliwia doktadne przesledzenie kazdej operacji
finansowej, gospodarczej lub zdarzenia od samego poczatku, w trakcie ich trwania
oraz po ich zakorczeniu. Operacje finansowe, gospodarcze i inne zdarzenia sg bez—
zwilocznie rejestrowane i prawidtowo klasyfikowane, zgodnie z aktami oraz przepisami
wewnetrznymi w zakresie dokumentacji zasad /polityki/ rachunkowosci i instrukcjg
zasad sporzadzania, obiegu, kontroli oraz przechowywania dokumentéw /wprowadzone
odrebnym zarzgdzeniem/. W szczegdlnosci:

a/ wszelkie wydatki oparte sg o prawnie wigzgce umowy zawierane zgodnie z obowig —
zujgcymi zasadami i przepisami prawa oraz ze szczegdétowymi unormowaniami doty —
czacymi poszczegdlnych zadan,

b/ przedsiewziecia sg realizowane zgodnie z zawartymi umowami,

¢/ zestawienie wydatkow jest doktadne, a wyniki zostaty uzyskane z systeméw ksiegowania,
ktére zapewniajg odzwierciedlenie relacji kazdej transakcji z operacjg,

d/ poczynione wydatki dotyczg operacji faktycznie wykonanych i udokumentowanych
fakturami lub dowodami ksiegowymi,

e/ wydatki dotyczg operacji realizowanych zgodnie z przepisami prawa krajowego i wspdl—
notowego,

f/ monitorowany jest rzeczowy i finansowy postep wykonania umowy,

g/ ptatnosci na rzecz wykonawcy/dostawcy sg dokonywane w sposdb prawidtowy

i w miare mozliwosci terminowy,



h/ oryginaty dokumentéw poswiadczajgcych wydatki archiwizowane sg zgodnie z
Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt obowigzujagcym w Zakfadzie.

2. Zatwierdzenie operacji finansowych polega na tym, Zze upowaznione osoby zatwierdzajg
przed ich realizacjg, wszelkie operacje finansowe i gospodarcze zwigzane z pozyskiwaniem
| wydatkowaniem s$rodkéw publicznych.

3. Podziat obowigzkéw polega na tym, ze zadania dotyczace prowadzenia, zatwierdzenia,
rejestrowania i sprawdzania operacji finansowych, gospodarczych i innych zdarzen zwigzanych
z pozyskiwaniem i wydatkowaniem s$rodkéw publicznych, sg rozdzielone pomiedzy rdine
osoby, z uwzglednieniem obowigzkéw i odpowiedzialnosci Gtéwnego Ksiegowego okreslonych
w przepisach prawa. Podziat obowigzkdw przedstawiajg zakresy czynnosci.

4. Operacje finansowe, gospodarcze i inne istotne zdarzenia sg weryfikowane przed i po
realizacji.

5. Wprowadzony jest wtasciwy system nadzoru, ktérego celem jest upewnienie sie, czy
zadania wynikajgce z przyjetego systemu kontroli finansowe] sg nalezycie realizowane.
Narzedziem nadzoru jest m.in. raport ryzyk. Wtasciwy nadzér obejmuje w szczegélnosci:

a/ jasne komunikowanie obowigzkow, zadar i odpowiedzialnosci kazdemu z pracownikow
i systematyczng ocene ich pracy w niezbednym zakresie,

b/ zatwierdzanie wynikéw pracy w decydujgcych momentach w celu uzyskania zapew-

nienia, ze przebiega ona zgodnie z zamierzeniami.

Monitorowanie i_ocena

§ 8
1. Osoby przeprowadzajgce kontrole zobowigzane s3 do przekazywania wszelkich informacji,
ktérych moga wptywaé na ocene dziatania kontroli, w szczegdlnosci:
a/ rdznic inwentaryzacyjnych,
b/ wykrytych oszustw i manipulaciji,

¢/ uwag zewnetrznych organéw nadzoru lub kontroli,



d/ skarg pracownikéw, oferentéw i dostawcow.

2. W przypadku stwierdzenia, ze w systemie kontroli finansowej istniejg potencjalne
niedoskonatosci, mechanizmy kontrolne funkcjonujgce na obszarach, w ktérych wykryto
nieprawidtowosci podlegajg ponownej ocenie i w razie potrzeby odpowiednej modyfikacji.

3. Wyniki kontroli i oceny stuzg do:

a/ ustalenia, czy nie nastgpito naruszenie dyscypliny finanséw publicznych oraz innych aktéw
prawnych i procedur wynikajagcych z przepiséw wewnetrznych w zakresie gromadzenia
srodkow, realizacji wydatkdw i gospodarowania mieniem,

b/ wszczecia postepowania wyjasniajgcego i dyscyplinarnego w przypadku wystgpienia
nieprawidtowosci,

¢/ podjecia dziatan w celu usuniecia stwierdzonych nieprawidtowosci oraz zapobiegania
powstaniu ich w przysztosci,

d/ doprowadzenie do zgodnosci postepowania z ogdlnie obowigzujgcymi przepisami prawa,
prawa lokalnego, wewnetrznymi instrukcjami, regulaminami i innymi wewnetrznymi
aktami prawnymi.

§9

1. Kierownicy komdrek organizacyjnych na biezgco monitorujg skutecznosé¢ poszczegdlnych
elementéw systemu kontroli zarzadczej, w celu biezgcego rozwigzywania zidentyfikowanych
problemow i przyczynienia sie do realizacji zatozonych celéw i zadan.

2. System kontroli zarzadczej przynajmniej jeden raz w roku podlega samoocenie, zaréwno
przez kierownikdw poszczegélnych komodrek organizacyjnych administracji jak i Kierownika
Zaktadu.

3. Ocena systemu kontroli zarzadczej, wspiera Kierownika Zaktadu w realizacji celéow i zadan
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego

im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku.



§ 10

Traci moc Zarzadzenie nr 50/2012 Dyrektora Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki
Zdrowotnej Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku z
dnia 12 czerwca 2012 r w sprawie ustalenia zasad kontroli zarzadczej w SP ZOZ Wojewddzkim

Szpitalu Zespolonym im. Jedrzeja Sniadeckiego w Biatymstoku.

§ 11

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 100/18

z dnia 22 pazdziernika 2018 .

Kwestionariusz zarzadzania ryzykiem

Nazwa komorki organizacyjnej Zaktadu:

Cele i
zadania Reakcja na
Lp. | komorki Identyfikacja Analiza ryzyka ryzyko Nadzoér i
org. ryzyka monitorowanie
Zaktadu
Prawdo -
Wplyw podobienstwo
1 2 3 4 5 6 7

10

Podpis i piecze¢ osoby sporzadzajgcej




Instrukcja:

1. Liczba porzadkowa.
2. Nalezy wpisa¢ najwazniejsze cele i zadania komérki organizacyjne;j.
3. Nalezy zidentyfikowa¢ ryzyka towarzyszgce celom i zadaniom.

4. i 5. Nalezy dokona¢ analizy ryzyka, czyli wptywu zidentyfikowanego ryzyka na dziatanie
jednostki wpisujac odpowiednig wage wptywu oraz okresli¢ wage prawdopodobieristwa ryzyka.

Wptyw Waga wptywu

Nieznaczny

Maty

Sredni

Powazny

VN IWIN|F

Katastrofalny

Prawdopodobienstwo | Waga prawdopodobieristwa
Rzadkie 1
Mato prawdopodobne 2
Srednie 3
Prawdopodobne 4
Prawie pewne 5

6. Nalezy okresli¢ dziatania, ktére zostaty podjete lub, ktore nalezy podjgé w celu zmniejszenia
danego ryzyka do akceptowalnego poziomu, np.: wdrozenie odpowiednich mechanizméw
kontrolnych.

7. Nalezy wpisa¢, w jaki sposdb monitorowane jest zidentyfikowane ryzyko.
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