Zatgcznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 77 /2012 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblggu z dnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminéw
Organizacyjnych Pionu Ekonomiczno - Finansowego, Pionu Techniczno- Eksploatacyjnego oraz Pionu Administracyjnego

Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIONU EKONOMICZNO - FINANSOWEGO
WOJEWODZKIEGO SZPITALA ZESPOLONEGO W ELBLAGU

Zmiany:

Y Zarzadzenie Nr 69/2016 Dyrektora Naczelnego WSZ w Elblagu z dnia 17 czerwca 2016 r. w sprawie zmiany Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Ekonomiczno - Finansowego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

2 Zarzadzenie Nr 69 /2018 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 05 lipca 2018 r.
w sprawie zmiany Regulaminu Pionu Ekonomiczno - Finansowego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,

¥ Zarzadzenie Nr 105 /2018 Dyrektora Naczelnego Wojewédzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 12 pazdziernika
2018 r. w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Pionu Ekonomiczno- Finansowego Wojewddzkiego Szpitala
Zespolonego w Elblggu,

4 Zarzadzenie Nr 15/2020 Dyrektora Naczelnego Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu z dnia 03 lutego 2020 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Administracyjnego, Regulaminu Organizacyjnego Pionu Techniczno -Eksploatacyjnego oraz
Regulaminu Pionu Ekonomiczno-Finansowego,

A Zarzadzenie Nr 31/2022 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 18 marca 2022 roku
w sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu w tym Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Ekonomiczno-Finansowego Wojewoddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu i Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Techniczno-Eksploatacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu,

8 Zarzadzenie Nr 54/2022 Dyrektora Naczelnego Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu z dnia 09 maja 2022 roku
sprawie zmiany Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu, w tym Regulaminu

Organizacyjnego Pionu Administracyjnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu oraz Regulaminu
Organizacyjnego Pionu Ekonomiczno - Finansowego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblggu.
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ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 11,

Regulamin Organizacyjny Pionu Ekonomiczno - Finansowego tworzy sie na podstawie:

1
2

ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej,

ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkow
publicznych,

statutu Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblaggu nadanego uchwatg Nr XXXVI/729/14
Sejmiku Wojewédztwa Warminsko - Mazurskiego z dnia 30 kwietnia 2014 r., zmienionego
uchwatg Nr XIX/451/16 Sejmiku Wojewddztwa Warmirisko - Mazurskiego z dnia 30 sierpnia
2016 r., uchwatg Nr XXXVI11/825/18 Sejmiku Wojewddztwa Warminsko - Mazurskiego z dnia
26 czerwca 2018 r. oraz uchwatg Nr XXXIV/505/22 Sejmiku Wojewoddztwa Warminsko -
Mazurskiego z dnia 22 lutego 2022 r.*"*

Zarzadzenia Nr 75/2012 Dyrektora Naczelnego Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego Elblagu
zdnia 25 czerwca 2012 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Organizacyjnego Wojewddzkiego
Szpitala Zespolonego w Elblagu,

innych powszechnie obowigzujacych przepisow prawa dotyczgcych funkcjonowania podmiotow
wykonujgcych dziatalnos¢ leczniczg.

§2

Pion Ekonomiczno - Finansowy wchodzi w skfad struktury organizacyjnej Wojewddzkiego Szpitala
Zespolonego w Elblggu.

§3

Pion Ekonomiczno - Finansowy pod wzgledem merytorycznym i organizacyjnym podlega
Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Finansowych.

Dyrektor ds. Ekonomiczno - Finansowych kieruje Pionem przy pomocy Gtdwnego Ksiegowego
i kierownikow sekgcji.

§4

Do zadari Pionu Ekonomiczno - Finansowego naleiy szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

realizacja biezacych i strategicznych zadan w obszarze ekonomiczno-finansowym,

analizowanie, wnioskowanie oraz przedktadanie Dyrektorowi Naczelnemu projektow
dotyczacych racjonalnego, efektywnego i skutecznego zarzadzania finansami Szpitala,
wdrazanie dziatan zapewniajgcych bezpieczeristwo operacji finansowych Szpitala,

opracowanie i wdrozenie jednolitych zasad budzetowania wszystkich komdrek organizacyjnych
Szpitala,

realizacja dziatari zwigzanych z opracowaniem i wdrozeniem najefektywniejszych rozwigzan
personalnych i organizacyjnych dotyczgcych polityki finansowej Szpitala, ze szczegélnym
uwzglednieniem obstugi zadtuzenia.

§5

W ramach realizacji zadari uprawnieni pracownicy Pionu Ekonomiczno — Finansowego wspétpracuja
z Ministerstwem Zdrowia, Urzedem Marszatkowskim Wojewddztwa Warmirisko-Mazurskiego,
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Narodowym Funduszem Zdrowia, Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych, bankiem obstugujacym Szpital
i innymi zewnetrznymi organizacjami, instytucjami i kontrahentami.

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA SZCZEGOLOWE

§6

Do zadar Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

planowanie dziatan z zakresu polityki finansowej Szpitala,

organizowanie, nadzorowanie oraz doskonalenie dziatari zwigzanych z realizacjg biezgcych
i strategicznych zadan w Pionie Ekonomiczno-Finansowym,

kontrola realizacji zadan dotyczacych wykonywania planow finansowych oraz ich zmian,
realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

§7

1. Strukture organizacyjng Pionu Ekonomiczno — Finansowego tworza:

1)
2)

Dziat Finansowy,
Dziat Ekonomiczny.

2. Dziaty tworzg Sekcje kierowane przez kierownikow sekcji.

§8

1. W skiad Dziatu Finansowego wchodza:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

Gtowny Ksiegowy,

Zastepca Gtownego Ksiegowego,

Sekcja Finansowa,

Sekcja Majatkowa,

Sekcja Ptac,

Pracownicza Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa,
Kasa™

2. Dziat Finansowy podlega merytorycznie Gtéwnemu Ksiegowemu.
3. Odpowiedzialnymi za prawidtowe wykonanie zadar Sekcji sg Kierownicy.

§9

Do zadan Giéwnego Ksiegowego naleizy w szczegdlnosci:

1)
2)
3)

4)
3)

6)

7

prowadzenie rachunkowosci Szpitala zgodnie z obowigzujacymi przepisami i zasadami,
biezace i prawidtowe prowadzenie ksiegowosci oraz sprawozdawczosci finansowej,
nadzorowanie prac z zakresu rachunkowosci, wykonywanych przez podlegte komarki
organizacyjne,

prowadzenie gospodarki finansowej Szpitala zgodnie z obowigzujgcymi zasadami,

nadzér nad prawidtowoscig wykorzystania srodkéw finansowych otrzymanych z budzetu
Panistwa np. dotacji,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym oraz dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow,
opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora
Naczelnego Szpitala, dotyczacych prowadzenie polityki rachunkowosdci, a w szczegdlnosci
zaktadowego planu kont, obiegu dokumentdw ksiegowych, instrukcji wewnetrznych,
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8) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

§10

Do zadan Zastepcy Giéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

2.

1) dekretacja dokumentéw,
2) sporzadzanie deklaracji podatku dochodowego od osdb prawnych,
3) sporzadzanie deklaracji PFRON,
4) ustalanie rocznego odpisu ZFSS,
5) sporzgdzanie sprawozdar finansowych tj.:
a) Bilans,
b) Rachunek zyskow i strat,
¢) Rachunek przeptywdw pienieznych,
d) Zestawienie zmian w kapitale wtasnym,

6) monitorowanie i rozliczanie srodkéw publicznych wedtug zawartych uméw na realizacje
zadan inwestycyjnych, programéw zdrowotnych i innych,

7) rozliczanie remanentéw rocznych z przerobu odczynnikéw do badan, leczniczych $rodkéw
technicznych, materiatéw technicznych,

8) wykonywanie innych zadan o charakterze finansowym zleconych przez Gtéwnego
Ksiegowego lub Dyrektora Ekonomiczno-Finansowego,

9) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

§11

Zadania Sekgji Finansowej to zwlaszcza:”

1) prowadzenie ksigg rachunkowych, ujmujgcych zapisy zdarzert w porzadku chronologicznym
i systematycznym, w zakresie ewidencji syntetycznej i analitycznej, dziennika oraz
zestawienia obrotow i sald zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

2) prowadzenie ewidencji Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych  (pozyczki
mieszkaniowe),

3) prowadzenie ewidencji sum depozytowych,

4) gromadzenie — kompletowanie dowodow ksiegowych, ich kontrola oraz archiwizacja,

5) biezgca analiza kont,

6) uzgadnianie sald prowadzone drogg potwierdzenia przez kontrahentéw prawidtowosci
wykazanego w ksiegach Szpitala stanu naleznosci,

7) windykacja naleznosci,

8) biezgca analiza i rozliczanie zaliczek,

9) monitorowanie naleznosci spornych,

10) sporzadzanie polecer przelewu srodkéw finansowych,

11) sporzgdzanie deklaracji podatku VAT,

12) sporzadzanie miesiecznych meldunkéw — rachunku zyskéw i strat,

13) sporzadzanie sprawozdarn okresowych z naleznosci i zobowigzan,

14) obstuga Pracowniczej Kasy Zapomogowo- Pozyczkowej,

15) wspotpraca z biegtym rewidentem badajacym roczne sprawozdanie finansowe,

16) fakturowanie wykonanych $wiadczer zdrowotnych,

17) obstuga kasy fiskalnej,

18) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

W sktad Sekcji Finansowej wchodza nastepujace stanowiska:?
1) stanowisko ds. windykacji,
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2) stanowisko ds. likwidatury,
3) stanowisko ds. ksiegowania dokumentéw w nizej wym. rejestrach:
a) rejestr zakupu,
b) rejestr sprzedazy,
c) rejestr VAT,
d) rejestr bankowy,
e) rejestr kasowy,
f) rejestr ZFSS,
g) rejestr sum depozytowych,

4) stanowisko ds. obstugi kasowej Szpitala ( w tym PKZP).

Pracownicy wykonujg zadania w oparciu o procedury okreslone w Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo- ksiegowych.

Kierownik Sekcji Finansowe] jest odpowiedzialny za prawidtowe planowanie, organizowanie
i nadzorowanie zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

Sekcja Finansowa wspotpracuje bezposrednio z:

1) Sekcjg Sprzedazy i Sprawozdawczosci Medycznej,

2) Sekcjg Analiz, Planowania i Budzetu,

3) Sekcjg Majatkows,

4) Sekcja Ptac,

5) Dziatem Stuzb Pracowniczych,

6) Sekcjg Zamowien Publicznych,

a posrednio ze wszystkimi komaérkami organizacyjnymi Szpitala.

1.

§12

Zadania Sekcji Majatkowej to w szczegdlnosci:

1) ewidencja iloSciowo-wartosciowa materiatéw przyjetych do magazynu i potwierdzonych
dowodem przyjecia,

2) ewidencja ilosciowo-wartosciowa rozchodu materiatéw,

3) ewidencja ilosciowo-wartosciowa w zakresie przychodu i rozchodu lekdw,

4) uzgadnianie kartotek materiatowych ze stanami magazynowymi,

5) przygotowanie dokumentacji zwigzanej z ewidencjg $rodkéw trwatych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych ,0T”, ,PT”,

6) ewidencja analityczna srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych z podziatem
na grupy rodzajowe, Zrodta finansowania,

7) ewidencja zmian stanu i wartosci sSrodkéw trwatych,

8) naliczanie amortyzacji wg planu rocznego z podziatem na oérodki kosztow,

9) przeprowadzanie inwentaryzacji rocznych, okresowych, doraznych,

10) przeprowadzanie okresowej kasacji zniszczonego sprzetu,

11) likwidacja i sprzedaz srodkow trwatych,

12) prowadzenie kart srodkéw trwatych dla kazdego obiektu inwentarzowego,

13) realizacja zadan na rzecz bezpieczenistwa i obronnosci parstwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

W skiad Sekcji Majatkowej wchodzg nastepujace stanowiska:

1) stanowisko d/s ewidencji w zakresie gospodarki materiatowej,

2) stanowisko d/s ewidencji w zakresie gospodarki lekami,

3) stanowisko d/s ewidencji srodkow trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych,
4) stanowisko d/s ewidencji ilosciowe]j pozostatych srodkdw trwatych.

Pracownicy wykonujg zadania w oparciu o procedury okreslone w Instrukcji Inwentaryzacji.
Kierownik Sekcji jest odpowiedzialny za prawidtowe planowanie, organizowanie i nadzorowanie
zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikéw.
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5. Sekcja Majgtkowa wspotpracuje bezposrednio z:

1) Sekcjg Finansows,
2) z osobami odpowiedzialnymi materialnie za powierzony majatek trwaty w Szpitalu,

a posrednio ze wszystkimi komoérkami organizacyjnymi Szpitala.

§13

1. Do zadan Sekcji Plac nalezy w szczegéinosci:®

1) rzetelna i sprawna realizacja polityki ptacowej Szpitala,

2) obliczanie i prowadzenie dokumentacji zgodnie z przepisami prawa,

3) sporzadzanie list ptac i przygotowywanie danych do przelania na konta pracownicze
w systemie ,InfoMedica’,

4) uzgadnianie naliczonych wynagrodzen z kontem syntetycznym ,404 — Wynagrodzenia”,

5) sporzadzanie deklaracji ZUS i uzgadnianie jej z kontem syntetycznym ,229 — Rozrachunki
publiczno-prawne”,

6) realizacja potracen z wynagrodzenia (zajecia komornicze),

7) sporzadzanie miesiecznych i rocznych zeznan podatkowych: PIT-11,

8) sporzgdzanie miesiecznych deklaracji podatkowych: PIT-4,

9) miesieczne rozliczenie z ZUS-em w programie ,Ptatnik”,

10) ustalanie praw pracownikéw do swiadczen z ubezpieczenia spotecznego,

11) sporzadzanie sprawozdan GUS,

12) ustalanie bazy do naliczenia rezerw na $wiadczenia pracownicze,

13) prowadzenie grupowego ubezpieczenia pracownikow,

14) realizacja zadari na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepisow prawa.“’

W sktad Sekcji Ptac wszyscy pracownicy s zatrudnieni na stanowisku - Starsza ksiegowa.
Pracownicy wykonuja zadania w oparciu o procedury okreslone w Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych.

Kierownik Sekcji jest odpowiedzialny za prawidtowe planowanie, organizowanie i nadzorowanie
zadan wykonywanych przez podlegtych pracownikow.

Sekcja Ptac wspdtpracuje bezposrednio z:

1) Sekcjg Finansowsg,

2) Dziatem Stuzb Pracowniczych,

3) Sekcjg Analiz, Planowania i Budzetu,

a posrednio ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

1.

§14

Do zadan Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej nalezy:

Obstuga wszystkich pracownikow Szpitala w zakresie:

1) wyptaty udzielonych pozyczek — przelew na konta bankowe pracownikéw,

2) zaksiegowania na indywidualnych kontach,

3) uzgadniania sald,

4) windykacji w przypadku braku sptaty pozyczki,

5) sprawozdawczosci,

6) realizacja zadan na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

W skiad Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) starsza ksiegowa,

2) ksiegowa.

Pracownicy wykonujg zadania w oparciu o procedury okreslone w Statucie Pracowniczej Kasy
Zapomogowo- Pozyczkowe;.
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W

Za prawidiowe planowanie, organizowanie i nadzorowanie zadarn wykonywanych przez
podlegtych pracownikdw odpowiedzialny jest Gtowny Ksiegowy.

Pracownicy Kasy Zapomogowo — Pozyczkowej wspétpracujg bezposrednio z:

1) pracownikami Szpitala,

2) radcg prawnym,

3) bankiem obstugujgcym Szpital.

§ 155)

Do zadan Kasy Szpitala nalezy:
1) obstuga gotéwkowa:

a) pracownikdw,

b) pacjentow,

c) kontrahentéw,

2) wspotpraca z bankiem obstugujgcym Szpital w zakresie zlecen bezgotowkowych,
3) przechowywanie depozytéw rzeczowych pacjenta,
4) kasjer prowadzi obstuge gotdwkowa Wojewddzkiego Szpitala Zespolonego w Elblagu,
a w szczegdlnosci:
a) obstuge ZFSS,
b) obstuge sum depozytowych,
c) obstuge PKzpP.”

5) realizacja zadar na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

W sktad Kasy wchodzg nastepujgce stanowiska:

1) Starsza ksiegowa.

Pracownicy wykonuja zadania w oparciu o procedury okreslone w Instrukcji Kasowej.

Za prawidtowe planowanie, organizowanie i nadzorowanie zadan wykonywanych przez

podlegtych pracownikéw odpowiedzialny jest Gtéwny Ksiegowy.

Pracownicy Kasy wspétpracujg bezposrednio z:

1) pracownikami Szpitala,

2) radcg prawnym,

3) bankiem obstugujgcym Szpital.

§ 16

W sktad Dziatu Ekonomicznego wchodza:

1.
2.
3.

Sekcja Sprzedazy i Sprawozdawczosci Medycznej,
Sekcja Analiz, Planowania i Budzetu,
Sekcja Zamowien Publicznych.s’

Dziat Ekonomiczny podlega Dyrektorowi ds. Ekonomiczno-Finansowych.
Odpowiedzialnymi za prawidtowe wykonanie zadan sg Kierownicy Sekcji.

§17Y

Do zadan Sekcji Sprzedazy i Sprawozdawczosci Medycznej nalezy zwilaszcza:

1) skreélony,®

2) skreélony,?

3) nadzér w zakresie prawidtowosci i kompletnosci wprowadzenia danych dotyczacych
wykonanych swiadczern medycznych do systeméw informatycznych celem ich prawidtowego
rozliczenia w ramach zawartej umowy,

4) prawidtowe i terminowe przekazywanie raportéw rozliczeniowych do ptatnika,
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5) rejestracja, weryfikacja, analiza raportéw rozliczeniowych pod katem m.in. nierozliczonych
pacjentéw, wielkosci przychoddw, btedow itp.

6) weryfikacja btedéw w raportach zwrotnych,

7) bieigca wspdtpraca z komdrkami medycznymi celem optymalizacji w zakresie terminowosci,
prawidtowosci oraz wielkosci rozliczen,

8) udzielanie informacji oraz bieigcy instruktaz w zakresie dokumentowania $wiadczer
poszczegolnym komdrkom organizacyjnym Szpitala,

9) wspotpraca z NFZ, miejskimi i gminnymi osrodkami pomocy spotecznej, urzedami miejskimi
i gminnymi lub z innym pfatnikiem w zakresie rozliczen swiadczen medycznych,

10) rozliczanie $wiadczenn medycznych zgodne z warunkami zawartych uméw z Narodowym
Funduszem Zdrowia lub innym ptatnikiem,

11) nadzor i kontrola poprawnosci przekazywanych danych z realizacji Swiadczeri zdrowotnych
w poszczegdlnych komdrkach organizacyjnych Szpitala z wytgczeniem umowy leczenie
szpitalne — hospitalizacja,

12) biezace monitorowanie swiadczen realizowanych przez podwykonawcéw,

13) analiza potencjatu, zachodzacych zmian w zakresie mozliwosci zawarcia uméw z NFZ lub
innym ptatnikiem,

14) biezaca aktualizacja potencjatu wykonawczego szpitala w ramach umow z NFZ lub innym
ptatnikiem ( np. portal SZOI ),

15) udziat w przygotowaniu dokumentacji do postepowan w zakresie zawarcia umow na
realizacje swiadczer medycznych,

16) sporzadzanie analiz finansowych, sprawozdan statystycznych zgodnie z okreslonymi
potrzebami,

17) biezaca wspodtpraca z Sekcjg Analiz, Planowania i Budietu, m.in. w zakresie rozliczen
przychoddw, korekt, itp. na poszczegdlne osrodki kosztow,

18) dokonywanie rozliczers miedzyoddziatowych,

19) sporzadzanie sprawozdawczosci z ilosci i rodzaju wykonywanych swiadczenn medycznych na
potrzeby Szpitala, NFZ, GUS, M Z i innych,

20) zamawianie, wydawanie oraz prowadzenie ewidencji drukow recept lekarskich,

21) sporzgdzanie, ewidencjonowanie innych dokumentéw stosownie do biezgcych potrzeb
w zakresie dokonywanych rozliczen i sprawozdan,

22) inne — zgodnie z poleceniem kierownictwa Pionu,

23) realizacja zadan na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

W sktad Sekcji Sprzedazy i Sprawozdawczosci Medycznej wchodzg nastepujgce stanowiska:
1) starszy inspektor,

2) inspektor,

3) referent.

Pracownicy wykonuja zadania w oparciu o procedury okreslone:
a) przez Narodowy Fundusz Zdrowia w ramach podpisanych uméw lub innego ptatnika,
b)w zawartych umowach z kontrahentami,
¢) w Narodowym Programie Zdrowia lub innych programach.

Za prawidtowe planowanie, organizowanie i nadzorowanie zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikéw odpowiedzialny jest Kierownik Sekcji.

Sekcja Sprzedazy i Sprawozdawczosci Medycznej wspdtpracuje bezposrednio z:

1) pracownikami oddziatow szpitalnych,

2) poradniami lecznictwa ambulatoryjnego i pracowniami diagnostycznymi,

3) osobami zatrudnionymi na podstawie kontraktéw cywilno-prawnych,

4) Sekcjg Informatyczng,

5) Sekcjg Finansows,

6) Sekcja Analiz, Planowania i Budzetu,
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7) Dziatem Organizacji Ustug Medycznych,
8) pozostatymi komérkami organizacyjnymi Szpitala, stosownie do biezacych potrzeb.

§ 18"

Do zadan Sekcji Analiz, Planowania i Budzetu nalezy w szczegolnosci:

1) sporzadzanie planu rzeczowo-finansowego i inwestycyjnego Szpitala,

2) prowadzenie ewidencji budzetu (aktualizacja),

3) dekretowanie dokumentéw wg rodzaju kosztow sporzadzania PK,

4) ksiegowanie kosztéw wg miejsca ich powstania,

5) biezaca analiza kont,

6) aktualizacja rodzajow wykonanych procedur i kosztéw normatywnych,

7) aktualizacja kluczy stanowigcych podstawe rozliczania wartosci faktur i sprawozdan,

8) wprowadzanie miesiecznych sprawozdan z osrodkow ustugowych medycznych i
niemedycznych,

9) rozksiegowanie kosztdw na poszczegdlne MPK,

10) gromadzenie danych finansowo-ksiegowych niezbednych do procesu budzetowania,

11) wspdtpraca z osrodkami podczas konstrukcji budzetow,

12) biezgca wspdtpraca z koordynatorami budzetowania,

13) biezgca ewidencja przychoddw Szpitala,

14) sporzadzanie raportéw miesiecznych i kwartalnych w celu dokonania oceny o$rodkéw
odpowiedzialnosci,

15) prowadzenie wyceny kosztéw procedur medycznych i ich aktualizacja,

16) realizacja zadan na rzecz bezpieczenstwa i obronnosci paristwa realizowanych przez szpital
na podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

W skitad Sekcji Analiz, Planowania i Budzetu wchodza nastepujgce stanowiska:
1) stanowisko d/s planowania i analiz,

2) stanowisko d/s ksiegowania i rozliczania kosztéow (MPK),

3) stanowisko d/s prowadzenia procesu budzetowania.

Pracownicy wykonujg zadania w oparciu o procedury okreslone w Instrukcji obiegu dokumentow
finansowo-ksiegowych.

Za prawidtowe planowanie, organizowanie i nadzorowanie zadarn wykonywanych przez
podlegtych pracownikow odpowiedzialny jest Kierownik Sekcji.

Sekcja Analiz, Planowania i Budzetu wspétpracuje bezposrednio z:

1) Koordynatorami ds. budzetowania,

2) Sekcja Finansows,

3) Sekcja Sprzedaiy i Sprawozdawczosci Medycznej,

4) Sekcjg Majatkows,

5) Sekcji Zamowien Publicznych,

6) Dziatem Stuzb Pracowniczych,

a posrednio ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

§19"°

Do zadan Sekcji Zamoéwien Publicznych nalezy w szczegélnosci:
1) planowanie zamowien publicznych poprzez coroczne sporzgdzanie planu zamoéwien
publicznych,
2) przygotowywanie rocznych sprawozdan o udzielonych zamoéwieniach celem przekazania
Prezesowi Urzedu Zamowien Publicznych,
3) prowadzenie rejestrow postepowari przeprowadzonych przez Sekcje o udzielenie zaméwien
publicznych, wraz z terminami obowigzywania zawartych umoéw, w tym aneksami,
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4) prowadzenie rejestru uméw w zakresie okreslonym w Zarzgdzeniu Dyrektora WSZ w Elblagu
Nr 4/2022,
5) opiniowanie zamoéwien publicznych, w tym w szczegdlnosci:

a) opiniowanie w aspekcie mozliwosci odstgpienia od stosowania przepiséw ustawy Prawo
zamowien publicznych w przypadkach dopuszczonych w ustawie,

b) sprawdzanie poprawnosci formalno — prawnej Whioskéw o wszczecie postepowania
0 zamowienie publiczne oraz proponowanie trybu udzielenia zamdwienia,

c) weryfikowanie materiatéw Zrédtowych stanowigcych podstawe do wszczecia procedur
okreslonych w ustawie Prawo zamowien publicznych, tj. informacji i danych zawartych we
Whioskach o wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne oraz zatacznikach do
wnioskow,

d) przygotowanie i prowadzenie postepowarn o udzielenie zamdwien publicznych realizowanych
w trybach przewidzianych w ustawie Prawo zamdwien publicznych zgodnie z obowigzujgcym
w WSZ w Elblggu regulaminie w zakresie niezastrzezonym do kompetencji innych oséb,
w tym w szczegolnosci:

- opracowywanie projektow specyfikacji warunkow zamowienia, ogtoszen, zaproszen,
zawiadomien, informacji oraz innych pism i dokumentéw stosowanie do trybu postepowania
i okolicznosci,

- udziat w pracach komisji przetargowych w charakterze sekretarza i realizacja
przewidzianych dla niego zadan,

- sporzadzanie protokotu postepowania o udzielenie zaméwienia,

- przygotowywanie projektéw umow w sprawach zamowien publicznych,

- dokumentowanie czynnosci podjetych w trakcie przygotowywania i prowadzenia
postepowania,

- sprawowanie nadzoru nad zachowaniem termindw wynikajgcych z ustawy Prawo
zamowien publicznych podczas przygotowywania i prowadzenia postepowania,

e) przeprowadzanie procedur zwigzanych z udzieleniem zamoéwien publicznych w trybie do
130 000 zt netto zgodnie z obowigzujgcym w WSZ Regulaminem udzielania zamowien
publicznych, ktérych wartosé nie przekracza kwoty 130 000 zt netto,

6) realizacja zadan na rzecz bezpieczeristwa i obronnosci panstwa realizowanych przez szpital na
podstawie odrebnych przepiséw prawa.”

2. W sktad Sekcji Zamowien Publicznych wchodzg nastepujace stanowiska:
1) Kierownik,
2) Z-ca Kierownika,
3) Specjalista,
4) Inspektor.

3. Pracownicy wykonujg zadania zgodnie z ustawg Prawo zamoéwien publicznych oraz Regulaminami
zamowien publicznych obowigzujgcymi w Szpitalu.

4. Za prawidtowe planowanie, organizowanie i nadzorowanie zadan wykonywanych przez
podlegtych pracownikow odpowiedzialny jest Kierownik Sekcji.

5. Sekcja Zamowien Publicznych wspétpracuje bezposrednio z:
1) Sekcjg Zaopatrzenia i Magazyndw,
2) Sekcjg Finansowa,
3) medycznymi komdrkami organizacyjnymi,
4) pozostatymi komérkami organizacyjnymi Szpitala, stosownie do biezgcych potrzeb.
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ROZDZIAL 1Nl
ORGANIZACIA PIONU

§ 205'

Pracownicy Pionu Ekonomiczno - Finansowego zatrudnieni sg na stanowiskach:
1) Dyrektor ds. Ekonomiczno — Finansowych,

2) Gtéwny Ksiegowy,

3) Zastepca Gtéwnego Ksiegowego,

4) kierownik Sekcji,

5) starsza ksiegowa,

6) ksiegowa,

7) starszy inspektor,

8) inspektor.

Dyrektorowi ds. Ekonomiczno — Finansowych podlega bezposrednio:*
1) Kierownik Sekcji Sprzedazy i Sprawozdawczosci Medycznej,

2) Kierownik Sekcji Analiz, Planowania i Budzetu,

3) Kierownik Zamdwien Publicznych.

Gtéwnemu Ksiegowemu podlega bezposrednio:

1) Zastepca Gtownego Ksiegowego,

2) Kierownik Sekcji Finansowej,

3) Kierownik Sekcji Majatkowej,

4) Kierownik Sekcji Ptac,

5) Kasa,

6) Ksiegowa Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej.

skreslony®

skrelony®

Prawa i obowigzki pracownikéw Pionu wynikajgce ze stosunku pracy okreslaja odpowiednio
Kodeks Pracy, Regulamin Organizacyjny Szpitala, Regulamin Pracy Szpitala oraz zakresy
obowigzkdéw, uprawnien i odpowiedzialnosci, opracowane przez bezposrednich przetozonych na
podstawie opisow stanowisk.

Podpis pracownika na zakresie obowigzkéw, uprawniern i odpowiedzialnosci stanowi
potwierdzenie przyjecia do wiadomosci i stosowania.

Powyzszy dokument znajduje sie do wgladu w aktach osobowych pracownika i w dokumentacji
bezposéredniego przetozonego, trzeci egzemplarz otrzymuje pracownik.

Zakres zadar, obowigzkéw i uprawnien Dyrektora ds. Ekonomiczno — Finansowych i Gtéwnego
Ksiegowego okresla Dyrektor Naczelny.

Pracownicy Pionu pracujg w systemie jednozmianowym wedtug obowigzujgcego czasu pracy
okreslonego w Regulaminie Pracy WSZ w Elblggu.

10. Wykonywanie zadan poza obowigzkowym czasem pracy uzaleinione jest od potrzeb Szpitala

N

i wymaga zgody bezposredniego przetozonego.
§21

Dokumentacja Pionu sktada sie z akt statych i akt biezgcych.

Dokumenty finansowo - ksiegowe tworzone sg w systemie elektronicznym.

Archiwizacja dokumentacji odbywa sie raz w roku po zamknieciu ksigg rachunkowych i po
badaniu sprawozdania przez biegtego rewidenta.

Obieg pozostatej dokumentacji Pionu odbywa sie zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukgcji
Kancelaryjnej obowigzujacej w Szpitalu, z zastrzezeniem dokumentéw poufnych.
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§22

Pomieszczenia, dokumenty i pieczatki Pionu podlegajg ochronie i zabezpieczeniu przed osobami
nieuprawnionymi.

§23

Pracownicy Pionu zobowigzani sa do przestrzegania w szczegdlnosci Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala, Regulaminu Organizacyjnego Pionu, Regulaminu Pracy, przepiséw o ochronie danych
osobowych i ochronie informacji niejawnych, przepiséw o bezpieczenstwie i higienie pracy
i 0 ochronie przeciwpozarowe] oraz zarzadzen Dyrektora Naczelnego Szpitala.

§24

Pracownicy Pionu podnoszg kwalifikacje zgodnie z zatwierdzonym przez Dyrektora ds. Ekonomiczno —
Finansowych i Dyrektora Naczelnego rocznym planem szkolen w zakresie niezbednym do
wykonywania zadan na stanowisku pracy.

§25

W opracowaniu projektu rocznego planu wydatkow kazdej Sekcji i Pionu Ekonomiczno- Finansowego,
jako elementu sktadowego budzetowania Szpitala, uczestnicza Kierownik Sekcji i Gtowny Ksiegowy.

§26

1. Pozyskiwanie srodkdw, sprzetu i materiatéw niezbednych do realizacji zadan poszczegéinych
Sekcji odbywa sie wedtug zasad obowigzujgcych w Szpitalu.
2. Sprzet i drodki trwate pozostajgce na wyposazeniu komdrek podlegaja ewidencji zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa.
ROZDZIAL IV

POSTANOWIENIA KONCOWE
§27

1. skreslony®
2. Wszelkie zmiany Regulaminu wymagajg formy pisemne] pod rygorem niewaznosci.

DYREKT! w@Z-NY

mar Elzbieta Gelert
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