zatacznik nr 2/3
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Rejonowego im. dr. J6zefa Rostka w Raciborzu

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
PIONU GLOWNEGO KSIEGOWEGO

§1
Gtowny Ksiegowy /NG/ podlega bezposrednio Dyrektorowi Szpitala /DN/.

§2
W sktad pionu Gtéwnego Ksiegowego wchodza:
1. Dziat Finansowo-Ksiegowy /NGF/
2. Dziat Analiz Ekonomicznych /NE/
§3
Na czele dziatéw stojg: Kierownik Dziatu lub Zastepca Gtéwnego Ksiegowego lub osoba

wskazana przez Gtéwnego Ksiegowego do petnienia obowigzkdéw koordynatora dziatu.

§4

Do podstawowych zadan i obowigzkéw pionu Gtéwnego Ksiegowego nalezy:

1. Prowadzenie rachunkowosci, gospodarki finansowej oraz rachunku kosztéw Szpitala
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawg o rachunkowosci,

b) nadzér nad przygotowaniem planu finansowego i sprawozdanie z jego realizacji,

c) sporzadzanie sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
dotyczgcych podmiotéw leczniczych oraz opracowanie rocznej sprawozdawczo$ci
wynikajgcej z ustawy o rachunkowosci,

d) racjonalne gospodarowanie srodkami finansowymi,

e) wiasciwe opracowanie, sporzgdzenie i obieg dokumentéw z zakresu rachunkowo$ci
i gospodarki finansowej,

f) rozliczenie finansowe z ptatnikami oraz dostawcami ustug i towaréw,

g) ustalanie, zatwierdzanie i aktualizacja zakresu obowigzkéw, odpowiedzialnosci
i uprawnien dla podlegtych pracownikow.

2. Opracowanie projektéw zarzadzen Dyrektora Szpitala dotyczacych prowadzenia
rachunkowosci i innych spraw znajdujgcych sie w kompetenciji Pionu,

3. Kierowanie i nadzorowanie pracy w podlegtych Dziatach.



§5

Do podstawowych zadanh i obowigzkéw Dziatu Finansowo - Ksiegowego nalezy:

1.

Organizowaniu  przyjmowania, obiegu i kontroli, dekretacji, ksiegowania
i archiwizowania dokumentow ksiegowych,

Prowadzenie ewidencji ksiegowej oraz rejestréw w sposéb zapewniajgcy ich rzetelnosé,
prawidtowos$¢ i zgodnos¢ z dokumentami zrédtowymi,

Dokonywanie wstepnej kontroli kompletno$ci i rzetelnosci dokumentow dotyczgcych
operaciji gospodarczych i finansowych,

Dysponowanie i gospodarowanie srodkami pienieznymi zgromadzonymi na rachunku

bankowym Szpitala,

5. Zapewnienie nalezytej ochrony wartosci pienieznych oraz obstugi kasowej,

10.

11

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Nadzér nad prawidtowym prowadzeniem rozliczen operacji kasowych,

Sporzadzanie kalkulacji wynikowych kosztéw wykonywanych zadan dla poszczegdlnych
komérek organizacyjnych,

Prowadzenie analizy ponoszonych kosztéw na swiadczone ustugi,

Sprawowanie nadzoru nad przeprowadzonymi inwentaryzacjami  skfadnikéw
majgtkowych,

Zapewnienie terminowego $ciggania naleznosci i dokonywania sptaty zobowigzan,

. Biezgce monitorowanie stanu prawnego w zakresie wykonywanych obowigzkéw,
13.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obliczaniem naleznego wynagrodzenia,
zasitkébw w razie choroby i macierzynstwa z ubezpieczenia chorobowego
i wypadkowego, sporzadzanie listy ptac oraz przekazywanie pracownikom informac;ji
o wyplacie wynagrodzeh w danym miesigcu (paski, e-mail itp.),

Prowadzenia rozliczenn wynikajgcych z potrgcen wynagrodzen w tym min. zajecia
komornicze, PKZP, Ubezpieczenie na zycie,

Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach i potrgceniach z wynagrodzen na wniosek
pracownikéw oraz na zadanie organdw uprawnionych do ich uzyskania, prowadzenie
kartotek zarobkowych pracownikéw oraz ewidenciji zasitkow,

Prowadzenie catoksztaltu spraw zwigzanych z zabezpieczeniem emerytalnym i rentowym
pracownikéw przy wspotpracy z Dziatem Kadr,

Sporzadzanie deklaracji podatkowych, zaswiadczen oraz rozliczen z US, ZUS
z wykorzystaniem Programu Ptatnik, obliczanie sktadek, informaciji okoto ptacowych,
Rozliczanie uméw zwigzanych ze stazem podyplomowym i umowami rezydenckimi,
rozliczanie uméw zlecen z osobami fizycznymi,

Przekazywanie do archiwum zgromadzonych dokumentéw zgodnie z terminami

archiwizaciji.



§6

Do zadan Dziatu Analiz Ekonomicznych nalezy:

N

2

10.
11.

12

13.
14.

. Analizowanie rozwigzan ekonomiczno-organizacyjno-finansowych,

Gromadzenie i przygotowywanie materiatdw niezbednych do stworzenia nowoczesnego
systemu rachunku kosztow,

Tworzenie metodologicznych podstaw rachunku kosztow,

Wdrazanie rozwigzanh prooszczednosciowych w Szpitalu,

Wspétpraca z Dziatem Finansowo-Ksiegowym w zakresie ewidenc;ji i rozliczania kosztow,
Biezgce zapoznawanie sie ze stosowanymi rozwigzaniami ekonomicznymi w innych
placéwkach ochrony zdrowia,

Doradztwo w zakresie prowadzenia rachunku kosztow (organizowanie spotkanh
instruktazowych dla przedstawicieli komérek organizacyjnych Szpitala),

Przeprowadzanie dodatkowych analiz ekonomicznych na zlecenie przetozonych,
Szczegdétowa analiza kosztow w uktadzie rodzajowym oraz w ukfadzie jednostek
kalkulacyjnych w zaktadzie, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

Gromadzenie oraz rozliczanie kosztéw na poszczegodlne osrodki,

Opracowanie i wdrozenie jednolitych zasad budzetowania komodrek organizacyjnych

Szpitala,

. Opracowywanie okresowych sprawozdan Szpitala (np. realizacja programu

budzetowania, wykonanie planu finansowego, informacje dotyczgce kosztow
jednostkowych swiadczonych ustug),

Przygotowanie kalkulacji do zawierania umow na $wiadczenia ustug medycznych,
Wykonywanie innych prac analitycznych oraz kontrolnych, w zakresie ponoszonych

przez Szpital kosztow — na zlecenie przetozonych.



