ZARZADZENIE NR .2.3.8../2022-DN-D0P
Dyrektora
Szpitala Uniwersytgckiego w Krakowie
z dnia .43, §UM0:. 2022 roku
w sprawie wprowadzenia Aneksu nr'23 do Regulaminu Organizacyjnego Szpitala
Uniwersyteckiego w Krakowie,

Na podstawie art. 23 Ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnoéci leczniczej,
§ 12 ust. 1 pkt 5 Statutu Szpitala Uniwersyteckiego, zarzadzam, co nastepuje:

§1
1. Wprowadza si¢ Aneks nr 23 do Regulaminu Organizacyjnego Szpitala Uniwersyteckiego
w Krakowie z dnia 25 maja 2016 1. _
2. Aneks nr 23 do Regulaminu Organizacyjnego wraz z zalacznikami stanowi
Zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowiazuj¢ Dzial Personalny do dokonania stosownych zmian w umowach o prace,
wynikajacych z postanowien Aneksu nr 23 do Regulaminu Organizacyjnego.

§3
Zobowiazuje Zastepce Dyrektora ds. Infrastruktury do dokonania wlasciwych zmian tablic
informacyjnych znajdujacych sig na terenie Szpitala, celem dostosowania ich do struktury
Szpitala okreslonej w Aneksie nr 23 do Regulaminu Organizacyjnego.

§4
Zobowiazuje Sekcje ds. Komunikagjii i PR do dostosowania zawartosci Intranetu Szpitala
Uniwersyteckiego do zmian wprowadzonych Anecksem nr 23 do Regulaminu

Organizacyjnego.

§3
Zobowiazuje Kancelarie Szpitala do kasacji nieaktualnych pieczatek oraz koordynacji
wykonania nowych zgodnie z zamowieniem wlasciwych komorek organizacyjnych,

§6
Wszelkie akty prawa wewngtrznego obowiazujace dotychezas w Szpitalu Uniwersyteckim
w Krakowie rozumie si¢ zgodnie z Aneksem nr 23 do Regulaminu Organizacyjnego

wprowadzonym ninigjszym Zarzadzeniem,






§7
Na Lidera niniejszego Zarzadzenia wyznaczam Kierownika Dzialu Obslugi Prawnej —
Malgorzate Krudysz.

§8

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem opublikowania.

DYREKTOR
Szpitala Uniwersyteckiego w Krakowie

Marcin Jedrychowski

Specjalista w Dziale Piotr |19 24077,
Obstugi Prawne;: Kucharski

Kierownik Dziatu Malgorzata | yg 42, @/
Obstugi Prawne;: Krudysz do 2 . YVO%L’

Stowa kluczowe: Regulamin Organizacyjny, Aneks nr 23 \J







_Zéi?:zm’k orldo
Zarzadzenia nrJ {.... 2022-DN-

DOP

Dyrektora

Szpitala Uniwersyteckiego
w Krakowie

z dnia 19.12.2022 1.

Aneks nr 23
do Regulaminu Organizacyjnego
Szpitala Uniwersyteckiego w Krakowie
z dnia 25 maja 2016 .

§1
W rozdziale X Dziale III (Giéwny ksiegowy oraz podlegle mu komdrki orgamizacyjne a takze
samodzielne stanowiska pracy) zmianie ulegaja § 65 - § 68, ktére ofrzymuja nowe, nastgpujace

brzmienie;

.Dzial Finansowy
' §65
1. Do zadar Dzictu nalezy:

1) biezgca kontrola dowodow ksiggowyeh pod wzgledem formalno — rachunkowym,

2) obstuga rachunkéw bankowych oraz kontrola prawidlowosci i ewidencji przelewdw,
dokumentéw  bankowych, wprowadzenie operacji bankowych do elekironicznego systemu
bankowego, '

3) uzgadnianie analityczne | syntetyczne sald kont ksiggowych bedgcych w zakvesie obowigzkow
Dzialy Finansowego,

4) przygotowanie i realizacja podziatu Srodkéw finansowych w zakresie regulowania zobowigzanh
Szpitala,

5) opracowanie wnioskéw do wierzycieli o roziozeniu zobowigzan Szpitala na raty, przygotowanie
propozycji porozumiens w zakresie splaty zadfuzenia i nadzdr nad ich realizacyq,

6) wspdlpraca z kontrahentami w zakresie ustalania sald i regulowania zobowigzar Szpitala,

7) rozliczanie delegacji stuzbowych i pobranych zaliczek przez pracownikow,

8) prawidlowa i terminowa ewidencja sprzedazy gotowkowej,

9) przygotowanie zatozehr meryioryczno-finansowych do umow kredytowych i pozyczkowych,
umowy o konwdj gotéwki, prowadzemie kontroli merytorycznej w zakresie prawidiowosci
realizacji umdw dotyczgcych obstugi rachunku bankowego, obstugi finansowej Szpitala  oraz
konwoju gotéwki,

10) prawidlowa i terminowa ewidencja w ksiggach rachunkowych dotacji i pozyskanych srodkow
finansowych na podstawie zawartych umow, zgodnie z wymaganiami instytucji przekazujqeej
Srodki i w tym zakresie sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci finansowej,

11) sporzqdzenie sprawozdan | zestawien zgodnie z zakresem zadan dzialu,

12) monitoring naleznosci Szpitala oraz prowadzenie windykacji wraz z terminowym wystawianiem
wezwan do zaplaty oraz not obcigzeniowych,

13) prowadzenie kasy gléwnej Szpitala, w szczegdlnosci pobieranie i odprowadzanie gotéwki z /do
banku, przyjmowanie wplat za Swiadczenia medyczne i inne ustugi, _

14) wystawianie faktur, faktur kovygujgeych spyzedaz ustug medycanych i innych w kasie glownej
Szpitala,



15) wlasciwe przechowywanie i archiwizowanie dokumentow Dziofu zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.
2. Praceg Dziatu koordynuje i nadzoruje Kierownik Dzialu.
3. Szczegolowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnien Kierownika Dzialu oraz
podleghch mu  stanowisk zawarte sq w indywiduclnej dokumentacyi kadrowej kazdego
z pracownikow.

Dzial Ksiggowosci
§ 66
1. Do zadan Dziatu Ksiggowosci nalezy:

1} biezqce, prawidiowe i kompletne prowadzenie ewidencji ksiggowej zgodnie z obowigzujgcymi
DFrzepisami,

2) import dokumentdw magazynowych, sprzedazowych i zokupowych do systemu finansowo -
ksiegowego,

3) biezgca kontrola dowoddéw ksiggowyeh pod wzgledem merytorycznym i formalno -
rachunkowvm w zakresie zadar Dzictu,

4) sprawdzanie kompletnosci dowoddw ksiggowych, ich dekretowanie oraz dokonywanie zapisow
na kontach ksiegowych,

5) wzgadnianie analitvcznych i syntetycznych sald kont ksiegowych z wihasciwymi komdrkami
Merytorycznymi,

6) prawidiowe i terminowe sporzgdzanie sprawozdawczosci ksiegowey,

7) przygotowanie deklaracji PFRON zgodnie z obowigzujgcymi — przepisami  ustawy o
rehabilitacji zawodowej i spolecznef oraz zatrudnianiu 0sob niepefnosprawnych,

8) ewidencja operacii dotvczqcych Zakladowego Funduszu Swiadczedi Socjalnych, w tym
regulowanie zobowigzart ZFSS za posrednictwem elekironicznego systemu hankowego,

9} monitoring naleznosci pozyczkowych z ZFSS, '

10) rozliczanie podatky od towarow i usfug oraz akcyzowego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, w fvm sporzgdzanie deklaracji i informacji do urzedu skarbowego i urzedu
celnego, )

11) opracowanie wnioskow do wierzycieli Szpitala o umorzenie, ograniczenie naliczonych not
odsetkowych po uprzednim zweryfikowaniu zasadnosci obcigzenia,

12) sporzgdzanie przelewow bankowych w zakvesie regulowamia zobowigzan z tyiulu not
odsetkowych,

13) wiasciwe przechowywanie i archiwizowanie dowodow ksiegowych (w archiwum podrecznym)
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci,

2. Prace Dzialu koordynuje i nadzoruje Kierownik Dzialu.
3. Szczegdlowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, wuprawnienr Kierownika Dzialu oraz
podleglych mu  stanowisk zawarte sg w indywidualnej dokumentacji kadrowej kazdego

Z Pracownikow,

Dzial Ewidencji majgtku trwalego
967
1. Do szczegdfowych zadan Dziatu nalezy:

1) terminowe i prawidiowe prowadzenie ewidencii Srodkdow frwalych, wartosci niematerialnych
i prawnych, wyposazenia w Systemach informatycznych dopuszczonych do stosowania w
Szpitaly,

2) ustalenie roézmic inwentaryzacyfnych mna podstawie arkuszy spisow z natury, sporzgdzanie
arkusza réznic inwentaryzacyjnych,



3
4

)

6)

7)

§)
9)

10)

i3,
12)

13)

weryfikacia wnioskéw kasacyjnych na podstawie zapisow ewidencyjnych,

coroczne sporzgdzanie dla jednostek i komorek organizacyjnych Szpitala, potwierdzenia stonu
posiadanych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i prawnych i wyposazenia,

techniczne | operacyjne wsparcie o0sob wyznaczonych w  poszczegélnych komorkach
organizacyfnych do prowadzenia dokumentacji zwigzanej z majgtkiem trwatym Szpitala,
sSporzgdzanie zestawien analitycznych [ svafetycznych obrazujgeych stany i obroty Srodkdow
trwalych | warto$ci niematerialnych i prawnych pozwalajgce na okresowe uzgodnienie zapisow
w programie finansowo-ksiggowym oraz na potrzeby sprawozdania finansowego,

prowadzenie pozabilansowej ewidencii Srodkow trwabich oraz wartosci niematerialnych
i prawnych bedgcych wilasnoscig podmiotéw zewnetrznych, a uzythowanych przez Szpital na
podstawie umow dzieriawy, uzyczenia lub innych wmow o podobnym charakterze,

naliczanie umorzenia 1 amortyzacji Srodkéw trwalych oraz wartodci  niematerialnych
i prawnych zgodnie z obowigzujgeymi przepisanii,
sprawdzanie i dekretowanie dowodéw ksiggowych oraz dokomywanie zapiséw na kontach
syntetycznych i analitycznych dotyczgeych Srodkow trwalych oraz wartosci niematerialnych
i prawnych,

potwierdzanie stamow inwentarzowych na fakturach dotyczgcych naprawy sprzetu medycznego
i technicznego znajdujgcego sie¢ w ewidencfi poszczegélnych jednostek 1 komorek
organizacyinych Szpitala,

potwierdzanie stanu obcych skladnikéw majgtkowych na fakturach dotyczgeych ich dzieriawy,
najmuy, uzyczenia,

weryfikacja zakresu odpowiedzialnosci za powierzony majgtek trwaly, dotyczgea pracownikéw
rozwigzujgcych umowy o prace ze Szpitalem (potwierdzanie ,, kart obiegowych’),

wystawianie faktur, foktur korygujgcych w zakresie sprzedazy Srodkéw trwalvch oraz
wyposazenia Szpitala.

2. Prace Dzialu koordynuje i nadzoruje Kierownik Dzialu podlegly bezposrednio Gilownemu
Ksiegowemu,

3. Szczegolowe zakresy obowigzkdw, odpowiedzialnosci, uprawnien Kierownika Dzialu oraz
podleglveh mu  stanowisk zawarte sq w indvwidualnej dokumentacji  kadrowej kazdego
z pracownikow.

Dzial Plac

$§68

1. Do szczegotowych zadan Dzialu Plac nalezy:

1) prawidlowe i zgodne = obowigzujgcymi przepisami naliczanie wynagrodzeh i innych Swiadczeh
pleniginych wynikajgcych ze stosunku pracy i umow cywilno — prawnych, sporzqdzanie
i wysylanie deklaracji podatkowych oraz przelewdw wynagrodzen w systemie bankowym
naliczenie wynagrodzen kierownikom specjalizacji zgodnie ze zmiang od dnia 1 stycznia 2021 art.
16m ust. la-lc ustawy z dnia 5 grudnia 1996 r. o zawodach lekarza i lekarza dentysty oraz
rozliczanie zgodnie z zawartymi umowami z Urzedami Wojewodzkimi oraz Szpitalami kierujgcymi
lekarzy do odbywania szkolenia specjalizujgeego,
comiesieczne sprawozdawanie — wzrostu wynagrodzenr pracownikow Szpitala  wynikajgcych
z obligatoryinych akiow prawnych,
zapewnienie terminowego naliczania zaliczek na podatek dochodowy od wynagrodzen i uméw
cywilno-pravwnych, skladek  spoleczmych i zdrowotmych (ZUS), skladek wynikajgcych
z Pracowniczego Planu Kapitafowego,

2)

3

)



J)

6)
7)
8)

9)

terminowe sporzgdzomie imiennyvch miesigozrych raportow o wyplaconych Swiadczeniach
i przerwach w oplacaniu skladek pracownikéw Szpitala i zleceniobiorcow oraz sporzgdzanie
deklaracji zbiorczych DRA i przesylanie ich do ZUS,

ferminowe i prawidlowe sporzgdzanie wymaganej sprawozdawczosci dotyczgcej wyplacanych
wynagrodzen., -

terminowe i prawidlowe rozliczanie wynagrodzen lekarzy rezydentdw na elektronicznej platformie
sprawozdawczosci SIR,

terminowe | prawidlowe rozliczanie wynagrodzen lekarzy stazystow, w tym sprawozdowczo$¢ do
Urzedu Marszatkowskiego ,

ewidencja w programie finansowo-ksiggowym operacfi zwigzanych z  wynagrodzeniami
pracowniczymi i wynagrodzeniami z tytulu umow cywilno-prawnych,

10) wiasciwe przechowywanie | archiwizowanie dokumentow Dzictu zgodnie z obowigzujgeymi

przepisami

2. Prace Dziatu koordynuje | nadzoruje Kierownik Dzialu podlegly bezposrednio Glownemu

3.

Ksiegowemu.
Szczegblowe zakresy obowigzkow, odpowiedzialnosci, uprawnienr Kierownika Dziatu oraz

podleglych  mu  stanowisk zawarte sq w indywidualnej dokumentacji kadrowej kazdego
z pracownikow.”

§2

Aneks wchodzi w zycie z dniem opublikowania,



