Zarzadzenie Nr 51/2016

Dyrektora Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokolowskiego w Zlotowie z dnia 2016-09-28

1.

w sprawie zasad kontroli dokumentow ksiggowych

§ 1.

Procedura okresla obowiazujace w Szpitalu Powiatowym im. Alfreda Sokotowskiego w
Ztotowie zasady dotyczace:

rzetelnego dokumentowania 1 rejestrowania operacji finansowych 1 gospodarczych, w tym
wystawiania faktur za swiadczenie ustug zdrowotnych w ramach uméw cywilnoprawnych
przez lekarzy, pielegniarki, ratownikow, diagnostéw, psychologdéw, terapeutéw 1 1nne
niewymienione podmioty.

zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych przez kierownika jednostki lub osoby
przez niego upowaznione,

kontroli merytorycznej operacji finansowych 1 gospodarczych, w tym faktur za Swiadczenie
ustug medycznych przed ich realizacjg 1 po nie).

Dokumentacja operacji finansowej lub gospodarczej powinna umozliwi€ jej przesledzenie
od poczatku, w trakcie jej trwania 1 po jej zakonczeniu.

§ 2.

Dowdd ksiegowy — Fakture za wykonane $wiadczenia zdrowotne na podstawie umow
cywilnoprawnych nalezy wystawi¢ wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Do faktury nalezy dolaczy¢ ,,Sprawozdanie z udzielania Swiadczen
medycznych w okreslonym oddziale’komoérce odpowiednio wedlug wzoru stanowigcego
zalacznik nr 2 1 zalgcznik nr 3. Zalgcznik nr 3 wypelniajg tylko lekarze wykonujgcy
procedury medyczne. Jezeli w danym miesigcu swiadczeniodawca wykonuje ustugi w kilku
(miejscach) - oddziatach/komoérkach organizacyjnych zobowigzany jest do zalgczenia
LSprawozdania” z kazdego miejsca wykonywania $swiadczenia wraz z podpisem 1 pieczgtka
osoby kierujacej odpowiednim oddziatem/komorka.

W/w faktura winna by¢ wystawiona pismem maszynowym 1 zawlerac:
e termin zaplaty faktury zgodny z zawartg umowa

e prawidlowy numer konta bankowego.

Osoba kierujaca oddziatem/komorka dokonuje kontroli ilosci 1 czasu wykonanych
Swiadczen pod wzgledem merytorycznym, szczegétowy zakres kontroli merytoryczne)
opisany jest w § 3 pkt. 1-5.

Fakture za wykonane $wiadczenia zdrowotne wystawiong na podstawie umow
cywilnoprawnych (z wytaczeniem uméw w rodzaju ambulatoryjna opieka specjalistyczna —
poradnie specjalistyczne na podstawie Zarzadzenia nr 45/2016) pod wzgledem
merytorycznym podpisuje pracownik dziatu kadr. Pracownik dziatu kadr zobowigzany jest

1



do sprawdzenia zgodnosci stawek godzinowych za dyzur lub innych stawek w zalezno$ci od
umowy oraz sprawdzenia prawidtowosci danych zawartych w zataczniku nr 2 i zalaczniku
nr 3 z zapisami umow o udzielanie $wiadczen zdrowotnych.

Wzor obowigzujgce] faktury 1 zalaczniki do faktury s3a dostepne na stronie
www.szpital.zlotow.pl w zakladce ksiggowos¢. Wzér faktury zapisany jest w formacie
exel.xls w programie Microsoft Office. Wartos¢ i pozycja do zaplaty po wpisaniu
prawidtowej ilosci 1 stawki wylicza sie automatycznie po zatwierdzeniu klawiszem enter.

Kazdy dowod ksiggowy ma by¢ rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentuje, kompletny i bez bledéw rachunkowych.
W dowodach ksiggowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerébek.

Korekty bl¢dnych zapiséw mozna wykonac przez:

wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem - w przypadku bledu w dowodach zZrodlowych zewnetrznych
obcych 1 wiasnych,

skreslenie biednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub
liczb, wpisanie poprawnej tresci i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upo-
waznionej - w przypadku bledu w dowodach wewnetrznych nie wolno poprawiaé¢ pojedyn-
czych liter lub cyfr.

§ 3.

1. Kontrola pod wzgl¢edem merytorycznym polega na sprawdzeniu zgodnosci danych ujetych na

dokumencie ze stanem faktycznym i na stwierdzeniu prawidlowosci i zgodnosci dowodow

ksiggowych - faktur z zasadami:

Legalnosci - operacje sa zgodne z prawem i uregulowaniami wewnetrznymi szpitala z

zawartymi umowami, cennikami, rozktadem czasu pracy i itp.,

Rzetelnosci - dane w dowodzie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji

gospodarcze],

Celowoscl 1 gospodarnosci-wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta ujeta w planie
finansowym 1 jest celowa z punktu widzenia gospodarczego, a jej realizacja nastapita z
zachowaniem najbardziej oszczednego uzycia srodkow pienieznych i1 rzeczowych w celu

uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow.

Kontrole pod wzgledem merytorycznym przeprowadza upowazniony pracownik dane;
komorki organizacyjnej.

Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja
"'sprawdzono pod wzgledem merytorycznym" wraz z data przeprowadzenia kontroli oraz
podpisem 1  pieczgtkg  imienng  pracownika,  ktory ja  przeprowadzil.
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Jezeli pracownik nie posiada pieczatki imiennej umieszcza czytelny podpis zawierajgcy 1mie
1 nazwisko.

Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o kontroli merytorycznej, oznacza, ze€:
Dokument wystawiony jest przez wlasciwy podmiot,

ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscig, operacja gospodarcza zostata
wykonana na podstawie wczesniej zawartej umowy lub ztozonego zamowienia,

przebieg realizacji umowy byl zgodny z jej postanowieniami i obowigzujacymi w tym
zakresie przepisami prawa,

ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaty rzeczywiscie wykonane,
w sposob okreslony w umowie i odpowiadaja wymaganiom jednostki, zastosowane ceny i
stawki sa zgodne z zawarta umowg oraz obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

wykonanie operacji gospodarczej jest niezbedne dla zabezpieczenia poprawnego
funkcjonowania jednostki lub wykonania zadan,

Kierownik komorki organizacyjnej umieszcza na dokumencie opis operacji gospodarcze),
dotyczacy stwierdzenia zgodnosci wykonania z zawarta umowg oOraz wskazania
przeznaczenia, bedgcych przedmiotem umowy ustug, dostaw lub robot budowlanych, 1
sktada podpis wraz z pieczatkg imienna oraz datg dokonania opisu,

W przypadku dowodéw dotyczacych naleznosci za dostawy 1 ustugi lub roboty budowlane
zalgcza sie podpisany przez strony protokot odbioru, jesli umowa taki przewidywala.

§ 4.

Kontrola pod wzgledem formalnym polega na sprawdzeniu zgodnosci dokumentu z
wymogami prawa w tym zakresie.

Kontrola pod wzgledem formalnym jest przeprowadzana przez pracownika Dziatu
Ksiegowosci. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona
adnotacja "sprawdzono pod wzgledem formalnym'; wraz z datg przeprowadzenia kontroli
oraz podpisem 1 pieczatka imienng pracownika, ktory ja  przeprowadzil.
Jezeli pracownik nie posiada pieczatki imiennej umieszcza czytelny podpis zawierajgcy 1mig
1 nazwisko.

Umieszczenie na dokumencie adnotacji, kontroli formalnej, oznacza, ze:
e na dowodzie zostaly poprawnie okreslone strony biorgce udziat w zdarzeniu,
o okreslony jest rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,

e na dokumencie jest opis operacji oraz jej wartos¢. okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

e na dokumencie jest data dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod
inng data, takze data sporzadzenia dowodu,



e na dowodzie jest podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktore) wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki aktywow,

e dowdd ma adnotacj¢ o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a jej wynik
umozliwia ujecie, w sposdb poprawny, operacji gospodarcze] w ksiegach
rachunkowych,

e Kkontrola merytoryczna zostala przeprowadzona przez upowaznionego pracownika,
na dokumencie jest opis naniesiony przez kierownika komorki organizacyjnej,
dotyczacy stwierdzenia zgodnosci wykonania ustug, dostaw lub robot budowlanych
z zawartg umowg wraz ze wskazaniem przeznaczenia.

g 9.

Kontrola pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem
prawidlowosci rachunkowej przedstawionych wyliczen. Kontrola pod wzgledem
rachunkowym jest przeprowadzana przez pracownika Dzialu Ksiegowosci.

. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja
"sprawdzono pod wzgledem rachunkowym'; wraz z datg przeprowadzenia kontroli oraz
podpisem 1 pieczatka imienng pracownika, ktory jg przeprowadzil. Jezeli pracownik nie
posiada pieczgtki imiennej umieszcza czytelny podpis zawierajgcy imie 1 nazwisko.

Umieszczenie na dokumencie adnotacji, o kontroli rachunkowej, oznacza, ze:
e dowdd jest wolny od bledow rachunkowych,

e dokonane przeliczenia na walute polskg sg poprawne, w przypadku dokumentu
wystawionego w walucie obce) oraz przeliczenie wartosci waluty obcej na walutg
polska zostalo wykonane weditug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarcze;.

§ 6.

Kontrola wstepna dokonywana jest przez Gloéwnego Ksiegowego lub jego zastepce przed
zaciagnieciem zobowigzania oraz przed dokonaniem zaptaty.

Kontrola wstepna polega na sprawdzeniu:
e zgodnosci operacji gospodarczych 1 finansowych z planem tinansowym,

e kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych 1
finansowych.

Dowodem dokonania przez Glownego Ksiegowego wstepnej kontroli, jest jego podpis
ztozony na dokumencie, ktory oznacza, ze:

nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikow oce-
ny prawidlowosci tej operacji 1 jej zgodnosci z prawem,

nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalnej 1 rachunkowej rzetelnosci 1 prawidio-
woscl dokumentdéw dotyczgcych te) operacyi,



Glowny ksiegowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, zwraca dokument wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci odmawia jego podpisania 1 zawiadamia o
tym fakcie Dyrektora Szpitala, ktéry podejmuje decyzje o wstrzymaniu realizacji zakwestionowanej
operacji lub wydaje pisemne polecenie jej wykonania.

W celu realizacji swoich zadan Glowny Ksiegowy ma prawo:

e 7adaé od kierownikow pozostatych komorek organizacyjnych udzielania w formie pisemne;
niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udost¢pnienia do wgladu dokumentow 1
wyliczen bedacych zrodltem tych informacji 1 wyjasnien,

e wnioskowa¢ do Dyrektora Szpitala w formie projektow przepisow wewngtrznych o
okreslenie trybu, zgodnie, z ktorym przez inne komorki organizacyjne majg by¢ wykony-
wane prace niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidenc;
ksiegowej, kalkulacji kosztéw 1 sprawozdawczoscl.

Q 7.

Dokumenty zweryfikowane pozytywnie, po przeprowadzonych kontrolach, poddaje si¢ dekretac)
zgodnie z zasadami okreslonymi w Zakladowym Planie Kont.

§ 8.
Zarzadzenie wchodzi w zycie od dnia 2016-09-238

Ztotow, dnia 2016-09-28




Zatgcznik nr 1 do zarzadzenia nr 51/2016

Miejsce wystawienia: ................ooooveiiiii .

Data wystawienia: .............cooveivniiin Data sprzedazy: .............................

Sprzedawca  Nabywea
Nazwa firmy:

Szpital Powiatowy im.
Afreda Sokolowskiego w |
[mig¢ i nazwisko Nazwa firmy: |Zlotowie

Miejscowosc - Miejscowoscé -
kod pocztowy kod pocztowy |[77-400 Ztotow

NIP 767-14-49-305

ul. Szpitalna 28

67 8941 0006 0017 7904 2000 0010

Csower |
orma sy Praclew

Termin zaplaty: —

Faktura dokumentuje $wiadczenie ustug zwolnionych z podatku od towardw i ustug na podstawie art. 43 ust.1 punkt 18-20 ustawy z
dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2016 r. poz. 1228 tekst jednolity, z pdzniejszymi zm.)

llllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllllll

pieczatka i podpis wystawcy faktury




Zatacznik do fakturynr ..................... zatacznik nr 2 do zarzadzenia 51/2016

NAZWaA VNV KON AW CY ..o e e e e e e e e e e e e e
Sprawozdanie z udzielania swiadczen medycznych w Szpitalu Powiatowym w Ztotowie

Oddziat/komorka ..o . ZAMIESIZCITOK .

lloSC
godzin

Czas udzielania
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podpis i pieczgtka Wykonawcy podpis | pieczgtka potwierdzajgcego wylﬁonanie ustugi



Zatgcznik do faktury nr ...l Zatacznik nr 3 do zarzadznie nr 51/2016
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Sprawozdanie z udzielania $wiadczen medycznych w Szpitalu Powiatowym w Ztotowie

Oddziat/komorka .......cooovvie i .. ZAMIESIACITOK .

Rodzaj
procedury/Grupa
rozliczeniowa

PESEL pacjenta/ nr ksiegi gtowne;
Data procedury (hospitalizacja)

Zgodnos$c¢ procedury z

rozliczeniem do NFZ

II i
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podpis i pieczgtka Wykonawcy podpis i pieczatka potwierdzajgcego wykonanie ustugl
§



