Zarzadzenie Nr .A2../2022
Dyrektora Szpitala Powiatowego im. Alfreda Sokolowskiego w Zlotowie z dnia 2022-12-30

w sprawie zasad kontroli dokumentéw ksiggowych

§1.

1. Procedura okresla obowigzujace w Szpitalu Powiatowym im. Alfreda Sokolowskiego w
Zlotowie zasady dotyczace:

e rzetelnego dokumentowania i rejestrowania operacji finansowych i gospodarczych, w tym
wystawiania faktur za Swiadczenie ustug zdrowotnych w ramach uméw cywilnoprawnych
przez lekarzy, pielggniarki, ratownikéw, diagnostow, psychologéw, terapeutéw i inne
niewymienione podmioty.

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

e kontroli merytorycznej operacji finansowych i gospodarczych, w tym faktur za $wiadczenie
ustug medycznych przed ich realizacjg i po nie;j.

2. Dokumentacja operacji finansowej lub gospodarczej powinna umozIliwi¢ jej przesledzenie
od poczatku, w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§2.

1. Dowod ksiggowy — Fakturg za wykonane $wiadczenia zdrowotne na podstawie uméw
cywilnoprawnych nalezy wystawi¢ wedlug wzoru stanowigcego zalgcznik nr 1 do
niniejszego zarzadzenia. Do faktury nalezy dotaczy¢ ,,.Sprawozdanie z udzielania $wiadczen
medycznych w okreslonym oddziale’komoérce odpowiednio wedlug wzoru stanowigcego
zalagcznik nr 2 1 zalgcznik nr 3. Zalacznik nr 3 wypelniajg tylko lekarze wykonujacy
procedury medyczne. Jezeli w danym miesigcu $wiadczeniodawca wykonuje ustugi w kilku
(miejscach) - oddzialach/komoérkach organizacyjnych zobowigzany jest do zalgczenia
»Sprawozdania” z kazdego miejsca wykonywania $wiadczenia wraz z podpisem i pieczatka
osoby kierujacej odpowiednim oddzialem/komoérka.

2. W/w faktura winna by¢ wystawiona pismem maszynowym i zawierac¢:
e termin zaplaty faktury zgodny z zawartg umowa
e prawidlowy numer konta bankowego.

3. Osoba kierujaca oddzialem/komoérka dokonuje kontroli ilosci i czasu wykonanych
$wiadczen pod wzgledem merytorycznym, szczegblowy zakres kontroli merytorycznej
opisany jest w § 3 pkt. 1-5.

4. Fakture za wykonane $wiadczenia zdrowotne wystawiong na podstawie uméw
cywilnoprawnych (z wylaczeniem uméw w rodzaju ambulatoryjna opieka specjalistyczna —
poradnie specjalistyczne — opisane w pkt 5) pod wzglgdem merytorycznym podpisuje
pracownik dziatu kadr. Pracownik dzialu kadr zobowiazany jest do sprawdzenia zgodnosci
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stawek godzinowych za dyzur lub innych stawek w zaleznosci od umowy oraz sprawdzenia
prawidlowosci danych zawartych w zataezniku nr 2 i zalgezniku nr 3 z zapisami umow o
udzielanie $wiadczen zdrowotnych.

5. Faktury za wykonane $éwiadczenia w poradniach specjalistycznych w celu weryfikacji
merytorycznej nalezy wystawia¢é na odrgbnych fakturach w terminie do 10-ciu dni po
zakoficzeniu miesiaca obrachunkowego. Data wystawienia faktury jest ostatni dzien

miesiaca, ktorego rachunek dotyczy.

Ze wzgledu na sposéb rozliczen z Narodowym Funduszem Zdrowia w poradniach
zabiegowych i zachowawczych nalezy wyodrgbni¢ w osobnych pozycjach ilos¢
wykonanych punktéw rozliczeniowych w poszezeg6lnych zakresach:

a) dla poradni zabiegowych

e porada specjalistyczna

« porada zabiegowa

b)  dla poradni zachowawczych:

o porada specjalistyczna,

. porada pierwszorazowa.
Powyzsze nie dotyczy Poradni Leczenia Uzaleznien i Poradni Zdrowia Psychicznego.
Informacje o ilosci zrealizowanych punktéw bedace podstawa do wystawiana faktury nalezy
uzyskaé do 10-tego kazdego miesigca w Dziale Analiz i Statystyki Medycznej.
Lekarz specjalista pracujacy w okreslonej poradni otrzyma wynagrodzenie na podstawie
przedlozonej faktury (rachunku). Z zastrzezeniem jednak, ze faktury beda wystawiane
miesiecznie na wartoé¢ nie wigksza niz 1/12 czesci zakontraktowanej ilosci swiadczen na
okres obowiazywania umowy, jednakze w odpowiedniej proporcji do faktycznie wykonanych
$wiadczen przez Zleceniobiorcg.
Weryfikacja $wiadczen nieuznanych przez NFZ powodowa¢ bedzie, ze w nastgpnym
miesiacu obrachunkowym wynagrodzenie ulega obnizeniu o kwote wyptacong za swiadczenie
nieuznane przez Narodowy Fundusz Zdrowia.
Kontrola merytoryczna faktur za §wiadczenia w poradniach specjalistycznych polega¢ bedzie
na stwierdzeniu prawidlowosci i zgodnosci faktur z obowiazujacymi umowami z NFZ, co do
ilosci wykonanych porad i limitow.
Kontroli merytorycznej i podpisu zatwierdzajacego pod wzglgdem merytorycznym w/w
faktur dokonuje dzial Analiz i Statystyki Medycznej.

6. Wzér obowiazujacej faktury i zalgezniki do faktury s3 dostgpne na stronie
www.szpital.zlotow.pl. Wzér faktury zapisany jest w formacie exel.xls w programie
Microsoft Office. Warto$¢ i pozycja do zaplaty po wpisaniu prawidlowej ilodci i stawki
wylicza sie automatycznie po zatwierdzeniu klawiszem enter.

7. Kazdy dowéd ksiegowy ma by¢é rzetelny, to jest zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktéra dokumentuje, kompletny i bez bledéw rachunkowych.
W dowodach ksiegowych niedopuszczalne jest dokonywanie wymazywania i przerobek.

8. Korekty blednych zapiséw mozna wykona¢ przez:



wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem - w przypadku bledu w dowodach Zrédtowych zewnetrznych
obcych i wlasnych,

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

§ 3.

1. Kontrola pod wzgl¢dem merytoryeznym polega na sprawdzeniu zgodnosci danych ujetych na
dokumencie ze stanem faktycznym i na stwierdzeniu prawidlowosci i zgodno$ci dowodow
ksiegowych - faktur z zasadami:

Legalnosci - operacje sg zgodne z prawem i uregulowaniami wewnetrznymi szpitala z
zawartymi umowami, cennikami, rozkltadem czasu pracy i itp.,

Rzetelnosci - dane w dowodzie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej,

Celowosci i gospodarno$ci-wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta ujgta w planie
finansowym i jest celowa z punktu widzenia gospodarczego, a jej realizacja nastapila z
zachowaniem najbardziej oszczednego uzycia srodkéw pienigznych i rzeczowych w celu
uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow.

Kontrole pod wzgledem merytorycznym przeprowadza upowazniony pracownik danej
komorki organizacyjne;j.

Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja
"sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym" wraz z datg przeprowadzenia kontroli oraz
podpisem i  pieczatka  imienng  pracownika,  ktéry  jg  przeprowadzil.
Jezeli pracownik nie posiada pieczatki imiennej umieszcza czytelny podpis zawierajacy imi¢
i nazwisko.

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

ujete w dokumencie dane sg zgodne z rzeczywistoscia, operacja gospodarcza zostala
wykonana na podstawie wczes$niej zawartej umowy lub zlozonego zamoéwienia,

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

ujete na dokumencie dostawy, ustugi lub roboty budowlane zostaly rzeczywiscie wykonane,
w sposéb okreslony w umowie i odpowiadaja wymaganiom jednostki, zastosowane ceny i
stawki sg zgodne z zawartg umowga oraz obowiazujacymi w tym zakresie przepisami,

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



e Kierownik komérki organizacyjnej umieszcza na dokumencie opis operacji gospodarczej,
dotyczacy stwierdzenia zgodnosci wykonania z zawarty umowag oraz wskazania
przeznaczenia, bedacych przedmiotem umowy ushug, dostaw lub robét budowlanych, i
sktada podpis wraz z pieczatka imienng oraz data dokonania opisu,

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

§ 4.

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

2. Kontrola pod wzgledem formalnym jest przeprowadzana przez pracownika Dzialu Ptac. Na
potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostaje naniesiona adnotacja "spraw-
dzono pod wzgledem formalnym'; wraz z data przeprowadzenia kontroli oraz podpisem i
pieczatka imienng pracownika, ktéry ja przeprowadzil. Jezeli pracownik nie posiada
pieczatki imiennej umieszcza czytelny podpis zawierajacy imi¢ i nazwisko.

3. Umieszczenie na dokumencie adnotacji, kontroli formalnej, oznacza, ze:
¢ na dowodzie zostaly poprawnie okreslone strony biorace udzial w zdarzeniu,
e okreslony jest rodzaj dowodu i jego numer identyfikacyjny,

e na dokumencie jest opis operacji oraz jej warto$¢. 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, ktorej wydano lub od ktorej
przyjeto sktadniki aktywow,

e dow6d ma adnotacje o przeprowadzonej kontroli merytorycznej, a jej wynik
umozliwia ujecie, w sposéb poprawny, operacji gospodarczej w ksiggach
rachunkowych,

e kontrola merytoryczna zostala przeprowadzona przez upowaznionego pracownika,
na dokumencie jest opis naniesiony przez kierownika komorki organizacyjnej.
dotyczacy stwierdzenia zgodnosci wykonania ustug, dostaw lub robét budowlanych
z zawarta umowa wraz ze wskazaniem przeznaczenia.

§5.

1. Kontrola pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu dokumentu pod wzgledem
prawidlowosci rachunkowej przedstawionych wyliczen. Kontrola pod wzgledem
rachunkowym jest przeprowadzana przez pracownika Dziatu Plac.

2. Na potwierdzenie przeprowadzenia kontroli na dokument zostajc nanicsiona adnotacja
"sprawdzono pod wzgledem rachunkowym'; wraz z data przeprowadzenia kontroli oraz
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podpisem i pieczatka imienng pracownika, ktéry ja przeprowadzil. Jezeli pracownik nie
posiada pieczatki imiennej umieszcza czytelny podpis zawierajacy imig¢ i nazwisko.

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

* dokonane przeliczenia na walut¢ polska sa poprawne, w przypadku dokumentu
wystawionego w walucie obcej oraz przeliczenie wartosci waluty obcej na walute
polska zostalo wykonane wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej.

§ 6.

. Kontrola wstgpna dokonywana jest przez Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomicznych -
Glownego Ksiggowego lub jego zastepce przed zaciagnigciem zobowiazania oraz przed
dokonaniem zaplaty.

pidd

2. Kontrola wstgpna polega na sprawdzeniu:
® zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

* kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacii gospodarczych i
finansowych.

3. Dowodem dokonania przez Zastgpcg Dyrektora ds. Ekonomicznych - Glownego
Ksiegowego wstgpnej kontroli, jest jego podpis ztozony na dokumencie, ktéry oznacza, ze:

nie zglasza on zastrzezen do przedstawionej przez wlasciwych rzeczowo pracownikéw oce-
ny prawidlowosci tej operacji i jej zgodno$ci z prawem,

* nie zglasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalnej i rachunkowej rzetelnosci i prawidto-
wosci dokument6éw dotyczacych tej operacii,

Zastgpca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwny Ksiggowy, w razie ujawnienia nieprawidtowosci,
zwraca dokument wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci
odmawia jego podpisania i 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 Zastepca Dyrektora ds. Ekonomicznych - Gléwny Ksiggowy ma
prawo:

* zada¢ od kierownikéw pozostalych komorek organizacyjnych udzielania w formie pisemne;j
niezbgdnych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i
wyliczen bedacych zrédlem tych informacji i wyjasnien,

* wnioskowa¢ do Dyrektora Szpitala w formie projektéw przepisobw wewnetrznych o
okreslenie trybu, zgodnie, z ktérym przez inne komérki organizacyjne majg by¢ wykony-
wane prace niezbgdne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji
ksiggowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci.



87,

Dokumenty zweryfikowane pozytywnie, po przeprowadzonych kontrolach, poddaje si¢ dekretacji
zgodnie z zasadami okreslonymi w Zaktadowym Planie Kont.

§ 8.
Zarzadzenie wehodzi w zycie od dnia 2023-01-01

alowego 5
w Zlotowie
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/}li o Zlplowie lek. Artur Bobruk
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cianek /

micznych Szpital



zatgcznik nr 1 do Zarzadzenia nrA%4./2022

FAKTURA nr ..../rok
Miejsce wystawienia: Ztotow
Data wystawienia: Data sprzedazy:
Sprzedawca Nabyweca
Szpital Powiatowy im.
Nazwa firmy: Alfreda Sokolowskiego w
Imig i nazwisko Nazwa firmy: |Zlotowie
Adres Adres: ul. Szpitalna 28
Miejscowosé - kod Miejscowosc¢ -
pocztowy kod pocztowy 77-400 Ziotow
NIP NIP 767-14-49-305
Bank: Bank: SBL Zlotow
Nr konta: Nr konta: 67 8941 0006 0017 7904 2000 0010
Stawka w
Lp. |Nazwa ushugi za m-c /rok J.m | Ilo&é zl Wartos¢
i 0,00
2. 0,00
3. 0,00
4. 0,00
5. 0,00
6. 0,00
Razem X x 0,00
Do zaplaty 0,00
slownie:

Forma zaplaty: | Przelew

Termin zaplaty:

Faktura dokumentuje $wiadczenie uslug zwolnionych z podatku od towaréw i uslug na podstawie art. 43 ust.1 ustawy z dnia 11
marca 2004 r. o podatku od towaréw i uslug .

pieczatka i podpis wystawey faktury



Zatacznik do faktury nr

Nazwa Wykonawcy -
Sprawozdanie z udzielania $wiadczen medycznych w Szpitalu Powiatowym w Ztotowie
Oddziat/komérka

Dzien
miesigca

Czas udzielania
$wiadczen od - do

llos¢
godzin

Dyzur zwykly
15:05 do 7:30

Dyzur swigteczny |"Dyzur
7:30do 7:30 _|"gotowos¢'/wezwania | Uwagi |
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Razem

XXX

podpis i pieczatka Wykonawcy

podpis i pieczatka potwierdzajacego wykonanie ustugi



Zatacznik do faktury nr

Nazwa WYKONAWCY ..........ccooeuueiieeeeee e

Sprawozdanie z udzielania $wiadczen medycznych w Szpitalu Powiatowym w Ziotowie

Oddziat/komorka ..................oocovveerieiiiiiieinin 421 AR ————
Rodzaj
PESEL pacjenta/ nr ksiggi giéwnej procedury/Grupa Zgodnos¢ procedury z
Data procedury (hospitalizacja) rozliczeniowa rozliczeniem do NFZ Uwagi

podpis i pieczatka Wykonawcy podpis i pieczatka potwierdzajacego wykonanie ustugi




