Zalgcznik nr 5
do Zarzadzenia nr 93/2022 z dnia 30.09.22 1.

Zatgcznik Nr DM-4
DZIAt EPIDEMIOLOGII
Centralny Szpital
Kliniczny MSWiA
w Warszawie

Organizacja wewnetrzna
§1
Dziat podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora do spraw Medycznych.
Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ podlegtej

mu komorki.
Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Dziatu i jest

uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

. Kierownika Dziatu zastepuje Zastepca Kierownika.

Dziat wspétpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

§2

W ramach Dziatu funkcjonuje:

a) Zespot Kontroli Zakazen Szpitalnych.
Zakres zadan Dziatu
§3

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

biezacy nadzér oraz ocena ryzyk epidemiologicznych nad wszystkimi Klinikami/Oddziatami
wraz z Blokami Operacyjnymi, poradniami i pracowniami oraz pozostalymi dziatami
zwigzanymi ze sterylizacja, odpadami, zywieniem itp.

opracowanie i ustawiczne modyfikowanie plandw przeciwdziatania zakazeniom
szpitalnym, zaréwno pacjentow, jak i personelu CSK MSWiA,

opracowanie bezpiecznych pod wazgledem ryzyka sanitarno-epidemicznego zasad
komunikacji i procedur transportu pacjentéw oraz materiatéw z magazynéw Szpitala,
Apteki oraz Laboratorium na Oddzialy oraz ich odbieranie rowniez w formie odpaddw,
analiza stanu sanitarnego Szpitala oraz ocena kontroli wewnetrznych w zakresie zakazen
szpitalnych i analiza zaleceri kontroli Paristwowej Inspekcji Sanitarnej,

analiza zuzycia $rodkow czystosci w Szpitalu oraz podejmowanie dziatan korygujacych
w przypadkach stwierdzonych odchyler od zatozonej normy,

wdrazanie wynikéw kontroli wewngtrznych i zalecer Paristwowej Inspekcji Sanitarnej,
analiza zuzycia $rodkow czystoéci w Szpitalu oraz podejmowanie dziatan korygujacych
w przypadku stwierdzonych odchyleri od zatozonej normy,

opracowanie rocznego sprawozdania dotyczacego zakazen Szpitalnych.







Zalgeznik nr 6 do Zarzqdzenia nr 93/2022 = dnia 30.09.22 .
Zatgcznik DM-11

Centralny Szpital
Kliniczny MSWiA
w Warszawie

SEKCJA ZYWIENIA

= =

Organizacja wewnetrzna

§1

Sekcja podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora do spraw Medycznych.
Pracami Sekgji kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ podlegtej

mu komérki.

3. Kierownik Sekgji jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Sekgji i jest
uprawniony do wydawania im wigzacych polecen.

4. Kierownik Sekcji wyznacza spoéréd pracownikéw Sekcji zastepce, ktéry przejmuje jego
obowiazki na czas nieobecnosci.

5. Sekcja wspétpracuje z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala.

Zakres zadan Sekgcji
§2

Do zadan Sekcji nalezy w szczegélnosci:

1)
2)

3)
4)

5)

6)

7)

8)

wspotpraca z firma dostarczajaca positki dla pacjentéw Szpitala,

nadzor i kontrola biezaca w zakresie jakosci zywienia, zgodnosci i wydawania racji
zywnoséciowych z jadfospisami oraz kontrola positkow pod wzgledem
organoleptycznym, wagowym, temperatury i gramatury,

uzgadnianie i ustalanie kierunkéw dziatania, potrzeb Szpitala w zakresie zywienia,
ocena i analiza jakosci i poziomu $wiadczonych ustug przez firme dostarczajaca
positki, wraz z biezacg kontrolg stanu sanitarno-epidemiologicznego we wspotpracy
z Zespotem Kontroli Zakazen Szpitalnych,

wspdtpraca z Klinikami/Oddziatami, zbieranie uwag i zastrzezen od pacjentow, analiza
tych uwag i przekazywanie ich firmie dostarczajacej positki,

okresowa analiza i ocena realizacji umowy z firma dostarczajaca positki
i przekazywanie wnioskéw Dyrekcji Szpitala,

analiza potrzeb w zakresie sprzetu stotowo — kuchennego oraz nadzoér nad ustuga
zywienia pacjentéw we wszystkich Oddziatach/Klinikach Szpitala, w ktorych w/w
ustuga jest realizowana,

wspotpraca z Klinikami/Oddziatami/SOR a firma cateringowa w zakresie ilosci
i rodzaju positkéw przygotowywanych na dany dzien,



9) udzielanie konsultacji dietetycznych pacjentom hospitalizowanym w Szpitalu
(z wytgczeniem Oddziatéw/Klinik, w ktérych jest zatrudniony dietetyk),

10) ewidencja wydanych positkdéw na oddziaty z wyliczeniem kosztéw zywienia,

11)sporzadzanie sprawozdan do Dziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci wg kodow
kosztow,

12) kontrola realizacji ustugi cateringowej ewidencja i archiwizacja dokumentow Sekcji,

13) zapewnianie, wody dla pracownikéw zgodnie z wymogami Kodeksu Pracy,

14) zapewnienie wody dla pacjentéw SOR,

15) przygotowanie — pod wzgledem merytorycznym — dokumentacji do przeprowadzania
postepowan przetargowych, dotyczacych zamdwien na dostawe materiatéw i ustug
zwigzanych z funkcjonowaniem Sekcji Zywienia,

16)sporzadzanie i stata aktualizacja wewnetrznych procedur, instrukcji i formularzy,
zwigzanych z zapewnieniem bezpieczeristwa dostarczanej zywnosci oraz prawidtowa
realizacjq ustugi zywienia pacjentéw Szpitala,

17) organizowanie szkolen dla pracownikéw Szpitala w zakresie kompetencji Sekcji,

18) szkolenia dorazne i doskonalace dla pracownikéw Szpitala w przypadku zauwazonych
powtarzajacych sie btedow zgodnie z kompetencjami Sekcji,

19) obowigzkowy udziat w szkoleniach wewnetrznych organizowanych w Szpitalu,

20) przechowywanie biezgcych dokumentow i przekazywanie do Archiwum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.



Zalgeznik nr 7 do Zarzqdzenia nr 93/2022 = dnia 30.09.22 r.

Zatgcznik Nr DM-15

KLINIKA KARDIOCHIRURGI
e ein | TRANSPLANTOLOGII

w Warszawie

Organizacja wewngtrzna
§1

1. Klinika podlega bezposérednio Zastepcy Dyrektora do spraw Medycznych.

2. Pracami Kliniki kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ podlegte;
mu komorki.

3. Klinika wspétpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

§2
W ramach Kliniki funkcjonuja:

1) Pododdziat Transplantacyjny;

2) Pododdziat Anestezjologii i Intensywnej Terapii;

3) Pododdziat Torakochirurgii;

4) Blok Operacyjny;

5) Przykliniczna Poradnia Kardiochirurgiczna;

6) Poradnia Torakochirurgii;

7) Centrum Terapii Pozaustrojowych i Mechanicznego Wspomagania Krazenia.
§3

1. Klinika kieruje i zarzadza Kierownik posiadajacy tytut specjalisty w dziedzinie
kardiochirurgii.

2. Kierownikowi podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Klinice dla ktérych jest on
bezposrednim zwierzchnikiem, réwnoczesnie personel pielegniarski i personel
pomocniczy podlega Naczelnej Pielggniarce.

3. Kierownik zobowiazany jest do podejmowania dziatarh majacych na celu zapewnienie
wiaéciwej wspotpracy personelu medycznego zatrudnionego w Klinice, niezaleznie od
podstawy prawnej zatrudnienia i rodzaju powierzonych zadan.

4. Kierownik Kliniki jest odpowiedzialny za biezacq prawidtowos¢, kompletnos¢ i wtasciwe
prowadzenie dokumentacji Kliniki oraz biezace prowadzenie w systemach
informatycznych dedykowanych do obstugi pacjenta.

5. Kierownik Kliniki jest odpowiedzialny za przygotowywanie kompletnej dokumentacji przez
podleglty mu personel z procesu leczenia pacjenta/hospitalizacji w Klinice oraz za
terminowe przekazanie do Archiwum zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym

zakresie.




10.

Kierownik Kliniki jest odpowiedzialny za obecnos¢ na szkoleniach wewnetrznych
dedykowanych dla Kierownikéw/pracownikéw Kliniki.
Kierownik Kliniki jest odpowiedzialny za przypisane do Kliniki sktadniki majagtkowe w tym
wyposazenia Szpitala zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz za biezacy jego nadzér
a takie biezace zgloszenia w przypadku zmiany lokalizacji / zdania / przesunigcia /
przeznaczonego do kasacji sktadnikéw majatkowych do odpowiednich komodrek
organizacyjnych Szpitala.
W czasie nieobecnosci Kierownika zadania i kompetencje przejmuje jego zastepca.
Nadz6r nad personelem $rednim i pomocniczym Kliniki petni Pielegniarka Oddziatowa
Scisle wspodtpracujaca z Kierownikiem.
W czasie nieobecnosci Pielegniarki Oddziatowej zadania i kompetencje przejmuje
wyznaczony zastepca.

Zakres zadan Kliniki

§4

Do zadan Kliniki nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)
7)
8)

udzielanie catodobowych $wiadczen opieki zdrowotnej polegajacych na diagnostyce
i leczeniu w zakresie kardiochirurgii i chirurgii klatki piersiowej i transplantologii
pacjentom Szpitala przyjmowanych w trybie pilnym oraz planowym;

opieka lekarska i pielegniarska nad pacjentami, ktéorych stan zdrowia tego wymaga,
obejmujgca m.in. badania, konsultacje, zabiegi;

badanie i konsultowanie pacjentéw z innych komodrek organizacyjnych szpitala oraz
podmiotéw wykonujacych dziatalno$¢ leczniczg;

prowadzenie badan naukowych oraz prac badawczo-rozwojowych;

propagowanie idei dawstwa narzadéw w osrodkach wspétpracujacych ze Szpitalem
ksztatcenie i doskonalenie kadr medycznych;

promocja zdrowia;

przechowywanie biezagcych dokumentdéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.



Zalgcznik nr 8 do Zar=qdzenia nr 93/2022 = dnia 30.09.22 r.

Zatgcznik Nr DM-29

ODDZIAt ONKOLOGII

Centralny Szpital
Kliniczny MSWiA

w Warszawie

Organizacja wewnetrzna
§1

1. Oddziat podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora do spraw Medycznych.

2. Pracami Oddziatu kieruje Lekarz kierujacy Oddziatem, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za
dziatalno$¢ podlegtej mu komorki.

3. Oddziat wspéipracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

§2

W ramach Oddziatu funkcjonuja:

1) Oddziat Onkologii

2) Pododdziat Chemioterapii Dziennej

3) Specjalistyczna Poradnia Onkologiczna;
§3

1. Oddziatem kieruje i zarzadza Lekarz kierujacy Oddziatem posiadajacy tytut specjalisty
w dziedzinie onkologa klinicznego lub hematologa.

2. Lekarzowi kierujagcemu Oddziatem podlegaja wszyscy pracownicy zatrudnieni w Oddziale
dla ktérych jest on bezposrednim zwierzchnikiem, réwnoczesnie personel pielegniarski
i personel pomocniczy podlega Naczelnej Pielggniarce.

3. Lekarz kierujacy Oddziatem zobowigzany jest do podejmowania dziatart majacych na celu
zapewnienie wiaiciwej wspétpracy personelu medycznego zatrudnionego w Oddziale,
niezaleznie od podstawy prawnej zatrudnienia i rodzaju powierzonych zadan.

4. Lekarz kierujacy Oddziatem jest odpowiedzialny za biezgca prawidtowosc, kompletnos¢
i wiaéciwe prowadzenie dokumentacji Oddziatu oraz biezace prowadzenie w systemach
informatycznych dedykowanych do obstugi pacjenta.

5. Lekarz kierujacy Oddziatem jest odpowiedzialny za przygotowywanie kompletne;j
dokumentacji przez podlegty mu personel z procesu leczenia pacjenta/hospitalizacji
w Oddziale oraz za terminowe przekazanie do Archiwum zgodnie z obowigzujacymi
przepisami w tym zakresie.

6. Lekarz kierujacy Oddziatem jest odpowiedzialny za obecnos¢ na szkoleniach
wewnetrznych dedykowanych dla Kierownikéw / pracownikéw Oddziatu.

7. Lekarz kierujacy Oddziatem jest odpowiedzialny za przypisane do Oddziatu sktadnikow
majatkowych w tym wyposazenia Szpitala zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz za
biezacy jego nadzor a takze biezace zgtoszenia w przypadku zmiany lokalizacji / zdania /




przesuniecia / przeznaczonego do kasacji sktadnikéw majgtkowych do odpowiednich
komérek organizacyjnych Szpitala.
8. W czasie nieobecnosci Lekarza kierujacego Oddziatem zadania i kompetencje przejmuje
wyznaczona przez niego osoba.
9. Nadzdér nad personelem srednim i pomocniczym Oddziatu petni Pielegniarka Oddziatowa
Scisle wspotpracujaca z Lekarzem kierujagcym Oddziatem
10. W czasie nieobecnosci Pielegniarki Oddziatowej zadania i kompetencje przejmuje
wyznaczony zastepca.
Zakres zadan Kliniki
§4
Do zadan Oddziatu nalezy w szczegdlnosci:
1. udzielanie catodobowych swiadczen opieki zdrowotnej polegajacych na diagnostyce
i leczeniu w zakresie onkologii klinicznej, hematologii i radioterapii pacjentom Szpitala
przyjmowanych w trybie pilnym oraz planowym;
opieka lekarska i pielegniarska nad pacjentami, ktorych stan zdrowia tego wymaga,
obejmujaca m.in. badania, konsultacje, zabiegi;
3. badanie i konsultowanie pacjentéw z innych komédrek organizacyjnych Szpitala oraz

N

podmiotéw wykonujgcych dziatalnos¢ lecznicza;

prowadzenie badan naukowych oraz prac badawczo-rozwojowych;
ksztatcenie i doskonalenie kadr medycznych;

promocja zdrowia;

N o wuwk

przechowywanie biezagcych dokumentéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.



Zalgcenik nr 9 do Zarzqd=enia nr 93/2022 z dnia 30.09.22 .

Zatgcznik Nr DM-53

ZAKtAD DIAGNOSTYKI RADIOLOGICZNEJ/

Centralny Szpital ZAKtAD DIAGNOSTYKI RADIOLOGICZNEJ |
Kliniczny MSWiA

W Warszanie OBRAZOWEJ CMKP

Organizacja wewnetrzna
§1

1. Zakfad podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora do spraw Medycznych.

2. Pracami Zaktadu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnos¢ za dziatalnos¢ podlegtej
mu komorki.

3. Zaktad wspétpracuje z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala.

§2
W ramach Zaktadu funkcjonuja:
1) Pracownia Rentgenodiagnostyki Ogéinej;
2) Pracownia USG;
3) Pracownia Tomografii Komputerowej;
4) Pracownia Rezonansu Magnetycznego;
5) Pracownia Neuroradiologii Interwencyjnej i Radiologii Zabiegowej;
6) Pracownia Mammografii;
7) Pracownia Radiologii Zabiegowe;.
§3

1. Zaktadem kieruje i zarzadza Kierownik posiadajacy tytut specjalisty w dziedzinie radiologii
i diagnostyki obrazowej.

2. Kierownikowi podlegaja stuzbowo i fachowo wszyscy pracownicy zatrudnieni
w Zaktadzie, dla ktérych jest on bezposérednim zwierzchnikiem, réwnoczesnie personel
pielegniarski Naczelnej Pielegniarce.

3. Kierownik zobowiazany jest do podejmowania dziatari majgcych na celu zapewnienie
wtasciwej wspotpracy personelu medycznego zatrudnionego w Zaktadzie, niezaleznie od
podstawy prawnej zatrudnienia i rodzaju powierzonych zadan.

4. Kierownik Zakiadu jest odpowiedzialny za biezaca prawidtowos¢, kompletnosc
i wtaéciwe prowadzenie dokumentacji Zaktadu oraz biezace prowadzenie w systemach
informatycznych dedykowanych do obstugi pacjenta.

5. Kierownik Zaktadu jest odpowiedzialny za przygotowywanie kompletnej dokumentacii
przez podlegty mu personel z procesu leczenia/diagnostyki pacjenta w Zaktadzie oraz za
terminowe przekazanie do Archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym

zakresie.



6. Kierownik Zaktadu jest odpowiedzialny za obecnos¢ na szkoleniach wewnetrznych
dedykowanych dla Kierownikéw / pracownikéw Zaktadu.

7. Kierownik Zaktadu jest odpowiedzialny za przypisane do Zaktadu skiadniki majgtkowe w
tym za wyposazenia Szpitala zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz za biezacy jego
nadzor a takze biezace zgtoszenia w przypadku zmiany lokalizacji / zdania / przesuniecia/
przeznaczonego do kasacji sktadnikow majatkowych do odpowiednich komdrek
organizacyjnych Szpitala.

8. W czasie nieobecnosci Kierownika zadania i kompetencje przejmuje jego zastepca.

9. Nadzor nad personelem $rednim i pomocniczym Zakladu petni Kierownik Zespotu
Technikow podlegajacy Kierownikowi Zaktadu.

10. W czasie nieobecnosci Kierownika Zespotu Technikéw zadania i kompetencje przejmuje
Zastepca Kierownika.

Zakres zadan Zakiadu
§4

Do zadan Zaktadu Diagnostyki Radiologicznej nalezy w szczegdlnosci:

1)  udzielanie catodobowych sSwiadczen opieki zdrowotnej polegajacych na diagnostyce

i wykonywaniu zabiegéw w zakresie badan radiologicznych pacjentom Szpitala, zlecanych w

trybie pilnym oraz planowym;

2) opieka lekarska i pielegniarska nad pacjentami, ktérych stan zdrowia tego wymaga
obejmujaca m.in. badania, konsultacje, zabiegi;

3) badanie i konsultowanie pacjentéw z innych komdrek organizacyjnych Szpitala oraz
podmiotéw wykonujacych dziatalnosé leczniczg;

4) prowadzenie badan naukowych i prac badawczo — rozwojowych;

5) ksztatcenie i doskonalenie kadr medycznych;

6) promocja zdrowia;

7) przechowywanie biezacych dokumentéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.



Zatgcznik nr 10 do Zarzgdzenia nr 93/2022 = dnia 30.09.22 r.

Zatgcznik Nr DF-1

ZASTEPCA DYREKTORA DS. FINANSOWYCH

Centralny Szpital
Kliniczny MSWIA

w Warszawie

Organizacja wewnetrzna
§1
1. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych podiega bezposrednio pod Dyrektora CSK MSWiA
w Warszawie.
2. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych nadzoruje nastepujace obszary, stanowiska
kierownicze :
1.Gtowny Ksiegowy
a) Dziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci
2.Dziat Kontrolingu i Analiz
3.Dziat Zamodwien Publicznych i Marketingu
oraz reprezentuje zgodnie z udzielonym petnomocnictwem Dyrekcje CSK MSWiIA
w Warszawie i wspdtpracuje z Organizacjami Zwigzkowymi dziatajagcymi na terenie
Szpitala.
3. Zastepca Dyrektora ds. Finansowych jest bezposrednim przetozonym Kierownikéw,
komérek zgodnie ze schematem organizacyjnym i jest uprawniony do wydawania im

wigzacych polecen.

Plan Ciggtosci Dziatania

§2
W przypadku naglej nieobecnosci Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych powierza sie
nadzorowanie obszaréw w nastepujacy sposob:

1. Zastepca Dyrektora ds. Teleinformatycznych i Inzynierii Medycznej, w przypadku
jego nieobecnosci.
2. Gitéwnemu Ksiegowemu, w przypadku jego nieobecnosci.






Zalgeznik nr 11 do Zarzqd=enia nr 93/2022 = dnia 30.09.22 r

Zatgcznik Nr DF-2

GtOWNY KSIEGOWY

Centralny Szpital
Kliniczny MSWiA

w Warszawie

bl S

P

Organizacja wewnetrzna
§1
Gtéwny Ksiegowy podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Finansowych.
Gtéwnemu Ksiegowemu podlega Dziat Ksiegowosci i Sprawozdawczosci
Giéwny Ksiegowy w celu realizacji zadan, wspétpracuje ze wszystkimi komérkami
organizacyjnymi Szpitala
W przypadku nieobecnosci Gtéwnego Ksiggowego obowiazki przejmuje wyznaczony

zastepca

Zakres zadan Gtéwnego Ksiegowego
§2

Do zadan Gtéwnego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)
3)

4)

5)
6)
7)
8)
9)

prowadzenie rachunkowosci Szpitala zgodnie z obowiazujacymi przepisami i przyjetymi
zasadami,

wykonywanie dyspozycji sSrodkami pienigznymi,

nadzér i biezaca wspétpraca z bankami w ktérych sa prowadzone rachunki bankowe
Szpitala,

dokonywanie wstepnej kontroli:

a) zgodnosci operacji gospodarczych z planem finansowym,

b) kompletnoéci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

przeprowadzanie kontroli finansowej uméw zawieranych przez Szpital,

nadzor nad $cigganiem naleznosci zgodnie z wewngtrznymi przepisami prawa,

analiza wykorzystania $rodkéw bedacych w dyspozycji Szpitala,

nadzér nad realizacja zobowigzan Szpitala,

nadzér nad terminowym i prawidiowym sporzadzaniem rozliczenn podatkowych (VAT,

CIT),

10) nadzorowanie realizacji zadan przez podlegte komdrki organizacyjne,
11) opracowywanie i aktualizacja wewnetrznych zarzadzen, decyzji i innych dokumentéw

Dyrektora dotyczacych m.in. spraw ekonomicznych, finansowych Szpitala oraz
ksiegowych, w szczegdlnosci polityki rachunkowosci i zaktadowego planu kont oraz



12)
13)
14)
15)
16)

17)

18)
19)

20)

21)

instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych oraz opiniowanie projektow
zarzadzen, decyzji innych komoérek organizacyjnych Szpitala,

nadzér nad sporzadzaniem sprawozdania finansowego oraz innych sprawozdan
i raportéw wynikajacych z przepiséw prawa,

sporzadzanie okresowych raportdéw i sprawozdan na potrzeby Zarzadu niezbednych
do podejmowania decyzji zarzadczych i organizacyjnych,

nadzér i wspéipraca z komdrka odpowiedzialng za prawidlowa inwentaryzacje
i ewidencje sktadnikéw majatkowych Szpitala,

wspotpraca z biegtym rewidentem oraz organami kontrolnymi,

zapewnienie ochrony wartosci pienieznych,

nadzér nad opracowywaniem planu finansowego i planu inwestycyjnego Szpitala oraz
nad aktualizacja tych planéw,

nadzér nad prawidtowoscig funkcjonowania kasy i punktéw kasowych,

nadzér nad procesem budzetowania Klinik, Oddziatéw i Poradni Szpitala i pozostatych
komorek organizacyjnych Szpitala,

przygotowanie materiatéw do uzyskania zgody Rady Spotecznej i podmiotu tworzacego
oraz przeprowadzenie postepowania zakupu/odsprzedazy sktadnikéw majatkowych,
wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora Szpitala i Zastepcéw.



Zalgcznik nr 12 do Zarzgdzenia nr 93/2022 = dnia 30.09.22 r.

Zatgcznik Nr DF-3A

DZIAL KSIEGOWOSCI | SPRAWOZDAWCZOSCI

Centralny Szpital
Kliniczny MSWiA

w Warszawie

Organizacja wewnetrzna
§1

Dziat podlega bezposrednio pod Gtéwnego Ksiggowego.

2. Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Dziatu i jest

voA W e

uprawniony do wydawania im wiazacych polecen.

. Kierownik Dziatu wyznacza sposréd pracownikéw Dziatu osobg, ktora przejmuje jego

obowiazki w przypadku nieobecnosci.

. Dziat wspotpracuje ze wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

§2

. W ramach Dziatu Ksiegowosci i Sprawozdawczosci funkcjonuje kasa.
. Kasjer podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu.

Kasjer wspétpracuje z wszystkimi komdrkami organizacyjnymi Szpitala.

Kasa jest czynna od poniedziatku do piatku w godzinach 8% - 9% oraz 12% - 14%.

Pracownik prowadzgacy kase odpowiedzialny jest:

a) zawlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie srodkow pienieznych i innych depozytéw
np. papiery wartosciowe, weksle itp.

b) odprowadzenie gotéwki do Banku w przypadku nadwyzki gotowki w Kasie,

oraz ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za szkody zawinione.

Zakres zadan Dziatu
§3

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1) prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci i Polityka
Rachunkowoéci w ujeciu analitycznym i syntetycznym umotliwiajgcym sporzadzanie
sprawozdan finansowych;

2) biezaca i funkcjonalna kontrola dokumentéw Zrédtowych (zewnetrznych
i wewnetrznych) stanowigcych podstawe zapiséw ksiggowych pod wzgledem
legalnosci i formalno — rachunkowym;




3) biezaca rejestracja i dekretacja dokumentéw zirédtowych stanowigcych podstawe
zapisow ksiegowych w informatycznych systemach finansowo - ksiegowych na kontach

analitycznych wraz z uzgodnieniem z kontami syntetycznymi
i poszczegdlnymi modutami finansowo — ksiegowymi m.in. gospodarka magazynowa
(GM);

4) sporzadzanie dokumentow polecenie ksiegowania (PK) w odniesieniu do wtasciwych
operacji gospodarczych;

5) kontrolowanie prawidtowosci, kompletnosci, rzetelnosci i terminowosci wplywu
i obiegu dokumentow ksiegowych oraz informacji dotyczacych operacji gospodarczych
w nich zawartych;

6) zaktadanie kont ksiegowych na potrzeby rozliczania projektéw, w tym unijnych na
podstawie wniosku dziatu merytorycznego obstugujacego dany projekt;

7) biezaca analiza kont analitycznych i syntetycznych, a w szczegdlnosci kont
rozrachunkowych;

8) dokonywanie kompensat wzajemnie wymagalnych kwot zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

9) sporzadzanie rocznych i okresowych sprawozdan finansowych zgodnie z ustawa
o rachunkowosci i terminowe przekazywanie ich wtasciwym podmiotom zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami;

10) sporzadzanie okresowych sprawozdan, raportoéw, na potrzeby organu nadzorujgcego
i innych podmiotéw zewnetrznych np. GUS zgodnie z obowigzujacymi przepisami;

11) prowadzenie rejestru sprzedazy i zakupow VAT z uwzglednieniem rodzaju dziatalnosci;

12) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatku VAT oraz informacji podsumowujacych
VAT-UE;

13) rozliczenie sprzedazy i naby¢ wewnatrzwspodinotowych m.in. naliczanie kwot,
uzgadnianie sald, rozliczanie réznic kursowych, wysytanie potwierdzen sald;

14) nadzér i kontrolowanie zgodnosci transakcji realizowanych za posrednictwem kas
fiskalnych z rejestrami operacji prowadzonymi w systemach finansowo-ksiegowych;

15) rozliczanie i sporzadzanie deklaracji podatkowej podatku dochodowego od osob
prawnych;

16) potwierdzanie na wezwanie kontrahenta sald dotyczacych zobowigzan Szpitala;

17)terminowa realizacja pfatnosci w tym budzetowych na podstawie prawidiowo
akceptowanych dokumentdw finansowo-ksiegowych w systemie bankowosci
elektronicznej;

18) wspotpraca z bankami w zakresie obstugi rachunkéw bankowych Szpitala, w tym
rachunku bankowego Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (ZFSS);

19) rozliczenie inwentaryzacji materiatow:

a) wycena arkuszy spisowych,
b) ustalanie i wycena rdznic inwentaryzacyjnych.
20) ksiegowanie i rozliczanie zaliczek pracowniczych;
21) rozliczanie delegacji stuzbowych krajowych i zagranicznych;



22) wystawianie not ksiegowych i obciazeniowych dla dostawcédw np. za nieterminowa

realizacje sktadanych przez Szpital zaméwied oraz powstatych przy zakupach

interwencyjnych réznic w cenie zakupu;

23) biezace przechowywanie oryginatéw dowoddéw ksiegowych, zgodnie z numerem

w rejestrze systemu finansowo — ksiggowym;

24) naliczanie rocznego odpisu na ZFSS zgodnie z obowiazujacymi przepisami

i wewnetrznymi regulacjami i terminowe przekazanie srodkéw na rachunek ;

25) ksiegowanie dokumentéw finansowo — ksiegowych dotyczacych dziatalnosci ZFSS

w systemie finansowo - ksiggowym Szpitala;

26) prowadzenie analitycznych kont ksiegowych dotyczacych ZFSS w zakresie funduszu

ZF$S, rachunku bankowego, kasy, rozrachunkéw z tytulu pozyczek remontowych,
mieszkaniowych i udzielonych $wiadczet socjalnych przez Komisje Socjalng

i Komisje Mieszkaniowa;

27)realizacja ptatnosci na podstawie dokumentow zaakceptowanych zgodnie

z regulaminem ZFSS w tym wyptata pozyczek mieszkaniowych;

28) uzgadnianie obrotéw gotéwkowych i bezgotéwkowych kasy i punktow kasowych;
29) przechowywanie biezacych dokumentéw i przekazywanie do archiwum zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.
Zakres zadan Kasy
§4

Do zadan Kasy w szczegdlnosci nalezy:
1) prowadzenie Kasy Szpitala zgodnie z przepisami obrotu pienigznego i zasadami

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)

9

gospodarki kasowej,

przyjmowanie $rodkéw pienigznych do Kasy w tym z Punktow Kasowych
z jednoczesnym wydaniem dowodu wptaty wptacajacemu - Kasa Przyjmie (KP),
wyptata wynagrodzen pracowniczych,

podejmowanie gotéwki z banku na podstawie wystawionych  dyspozycji
w systemie bankowosci elektronicznej,

przyjmowanie do kasy innych bezgotéwkowych aktywow finansowych oraz depozytéw
i prowadzenie ich szczegétowej ewidencji,

przechowywanie i wiasciwe zabezpieczenie wartosci pienieznych oraz przyjetych
w depozyt innych aktywéw finansowych,

dokonywanie wyptat z kasy na podstawie prawidiowo wystawionych dokumentow
finansowo-ksiegowych, uprzednio zatwierdzonych przez upowaznione osoby
z jednoczesnym wydaniem dowodu wyptaty —Kasa Wyda (KW),

sporzadzanie raportéw kasowych oraz uzgadnianie ich sald ze stanem faktycznym
gotéwki znajdujacej sie w kasie,

dokonywanie wptat gotéwki do banku,

10) prowadzenie na biezaco rejestrow:

- pobranych zaliczek,
- nie rozliczonych zaliczek w terminie,



1)

- nie wyptaconych wynagrodzen,
- nie wydanych weksli i gwarancji bankowych.

11) wystawianie paragondw, faktur w systemie informatycznym i obstuga kasy fiskalnej
w zakresie wptat dokonywanych przez osoby indywidualne za swiadczenia medyczne,
karty abonamentowe medyczne, parking i inne, oraz dokonywanie wypfat na
podstawie skorygowanych dokumentéw na podstawie decyzji o uzasadnionym
Zwrocie,

12)utrzymywanie prawidiowego stanu pogotowia kasowego ustanowionego
w wewnetrznych uregulowaniach,

13) kontrola obrotéw gotéwkowych i bezgotéwkowych Punktéw Kasowych,

14) przechowywanie biezacych dokumentéw i przekazywanie do archiwum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.

Zakres Socjalny
§5

prowadzenie dziatalnosci socjalnej zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami

prawa i obowigzujacym w Szpitalu Regulaminem ZFSS, w tym wspétpraca z komisja

socjalng w zakresie przyznawania pracownikom swiadczen z zaktadowego funduszu

swiadczen socjalnych, np.:

a) organizacja wypoczynku dla pracownikéw szpitala (m.in. refundacja za indywidualny
wypoczynek pracownikéw, dofinansowanie wypoczynku dzieci),

b) organizacjaimprez rekreacyjnych i sportowych dla pracownikéw szpitala (m.in. karty
multisport),

c) organizacja uroczystosci i imprez dla pracownikéw i ich rodzin np. paczki
noworoczne dla dzieci, ,,dzien dziecka”, zakup biletéw na imprezy kulturalne, itp.

d) organizacja pomocy rzeczowo-finansowej dla oséb uprawnionych,

e} wspétpraca z komisjg socjalng i mieszkaniowag przy planowaniu wydatkoéw, realizacji
zadan,

f)  kompletowanie dokumentacji dotyczacej uzyskiwania przez pracownikéw pomocy
na cele socjalne i mieszkaniowe (zapomogi, pozyczki na cele remontowe),

g) merytoryczna kontrola wszelkich wydatkow z funduszu socjalnego,

h) przygotowywanie dla potrzeb pracodawcy i zaktadowych organizacji zwigzkowych,
atakie dla oséb ubiegajacych sie o Swiadczenia socjalne informacje, analizy
i dokumenty niezbedne w danej sytuacji do zatatwienia spraw socjalnych,

i)  opracowywanie we wspotpracy z dziatajagcymi w szpitalu Komisjg Socjalng i Komisja
Mieszkaniowg planéw dziatalnosci socjalno-bytowej wraz z preliminarzem
wydatkéw w zakresie przyznawania $wiadczen osobom uprawnionym,



1)

2)

3)

4)

5)

6)
7)

8)

9)

10)

1)
2)

i) przygotowywanie projektow wewnetrznych regulacji w zakresie dziatalnosci
socjalnej m.in.: regulaminu zaktadowego funduszu socjalnego we wspotpracy z
Zespotem Radcow Prawnych,

k) obstuga administracyjna komisji socjalnej

Zakres rozliczen dziatalnosci komercyjnej
§6

rozliczanie uméw dotyczacych sprzedazy w szczegélnosci z: Ministerstwem Zdrowia,
Ministerstwem Spraw Wewnetrznych i Administracji — Departament Zdrowia,

rozliczanie uméw na badania kliniczne na podstawie zawartej umowy oraz informacji
przekazywanych po zakoriczeniu etapéw badar klinicznych

wspoipraca z Centrum Wsparcia Badan Klinicznych w ramach budzetowania, projektowania
i rozliczania projektéw naukowych,

rozliczanie éwiadczer udzielonych pacjentom indywidualnym oraz firmom zlecajgcym
wykonanie ustug bez podpisanych uméw,

rozliczanie $wiadczen udzielonych osadzonym na zlecenie Aresztow Sledczych
i Zaktadéw Karnych,

rozliczanie umoéw zawartych na najem powierzchni oraz ustug powigzanych z najmem,
rozliczanie uméw zawartych w ramach wspétpracy ze szkotami wyzszymi na opieke nad
studentami,

potwierdzanie zasadnosci i wysokosci wyptat wynagrodzeri za Swiadczenia i ustugi
komercyjne oraz procedury wysokospecjalistyczne,

wspéipraca z innymi komérkami Szpitala w zakresie windykacji naleznosci, w tym
sporzadzanie wnioskdw dotyczacych udostepniania danych z rejestru PESEL,
przechowywanie biezacych dokumentdéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie
z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami,

Zakres Inwentaryzacji
§7

Przeprowadzanie kontroli sktadnikéw majatkowych Szpitala.

Budowanie i nadzér Zespotéw odpowiedzialnych za:

a) zapewnienie realnoéci danych i informacji o sktadnikach majatku szpitala poprzez ich
weryfikacje i wyjasnienie przyczyn powstania rozbieznosci migdzy ewidencja ksiggowa
a stanami rzeczywistymi poszczegélnych sktadnikow majatkowych,

b) uzyskanie oceny stanu technicznego i przydatnosci gospodarczej rzeczowych
sktadnikéow majatkowych jednostki,



c) ujawnienie wszelkich nieprawidfowosci w gospodarce sktadnikami majatku szpitala,
np. przez wykrycie zbednych i nadmiernych zapaséw, badi niedoborow w tych
zapasach,

d) sygnalizowanie zagrozen ptynacych z nieprawidtowego zabezpieczenia sktadnikow
majatkowych przed ich zniszczeniem, kradzieig itp.

3) Koordynacja dziatan Zespotow oraz nadzor nad ich prawidtowym funkcjonowaniem.

4) Nadzor nad prawidtowoscig i terminowoscig sporzadzania dokumentacji oraz nad jej
obiegiem i udostepnianiem poszczegélnym komérkom/interesariuszom.

5) Nadzér nad prawidtowym wykorzystaniem srodkow trwatych.

6) Rekomendowanie Dyrekcji Szpitala sktadnikéw majatkéw, srodkéw trwatych
i wyposazenia ktore sg zbedne i mozliwe do odsprzedazy.

7) Rekomendowanie Dyrekcji Szpitala innowacyjnych rozwigzan i dostepnych na rynku
technik w zakresie usprawnienia prac Dziatu.

8) Rozwdj i maksymalne wykorzystanie wprowadzonych innowacyjnych rozwigzan i technik
w zakresie przeprowadzanych biezacych dziatan Dziatu i podlegtych mu Sekgji.

9) Ujawnianie wszelkich nieprawidiowosci w gospodarce sktadnikami majatku Szpitala np.
przez wykrycie zbednych i nadmiernych zapaséw, badz niedoboréw w tych zapasach.

10) Biezgca weryfikacja obowigzujgcych przepisow prawa w wyzej wymienionym zakresie (w
szczegolnosci Ustawy o rachunkowosci, Ustawa o finansach publicznych, Ordynacja
Podatkowa) oraz przeprowadzanie szkolen merytorycznych oraz uczestnictwo
w szkoleniach.

11) obowigzkowy udziat w szkoleniach wewnetrznych organizowanych w Szpitalu.

Zakres Ewidencji Majatkowej
§8

1. Prawidtowe prowadzenie ksigg pomocniczych dla srodkéw trwatych wiasnych i obcych,

a) ewidencja sktadnikéw majatku Szpitala zgodnie z obowigzujacymi przepisami i poréwnanie
jej z zapisami wykazanymi w ksiegach rachunkowych oraz ze stanem rzeczywistym ustalonym
na podstawie przeprowadzonych spiséw z natury,

b) prowadzenie kartotek srodka trwatego,

c) klasyfikacja srodkéw trwatych,

d) ewidencja Zzrédet finansowania sktadnikow majatku,

e) amortyzacja srodkéw trwatych zgodnie z przepisami,

f) ewidencja darowizn srodkéw trwatych,

g) wprowadzenie $rodka trwatego do ewidencji na podstawie dowodéw Zrodtowych:

- OT - przyjecie srodka trwatego,

- RW = rozchdd wewnetrzny z magazynu,



h) likwidacja $rodka trwatego na podstawie dowoddw tj. protokotu komisji ds. wybrakowan
srodkéw trwatych,

i) ewidencja zmiany miejsca uzytkowania na podstawie dowodu MT,

j) ewidencja dot. zmiany osoby odpowiedzialnej na podstawie protokotu zdawczo-
odbiorczego srodka trwatego PT,

k) sporzadzanie sprawozdan, do ktérych wykorzystywane sg dane wynikajace z ewidencji
sktadnikow majgtku (coroczne sprawozdanie o stanie i ruchu srodkéw trwatych F-03
sporzadzane na 15 lutego do GUS).

2. Wspétpraca w sporzadzaniu wykazéw przez pielegniarki oddziatowe dot. wybrakowania
srodkow trwatych.

3. Wycena ksiegowa srodkéw trwatych i wyposazenia medycznego podlegajacych
wybrakowaniu, sprzedazy lub nieodptatnemu przekazaniu.

4. Uzgadnianie stanow ilosciowych srodkow trwatych i wyposazenia w uzgodnieniu z
poszczegdlnymi jednostkami.

5. Wspétpraca z Zespotem Spisowym w czasie przeprowadzanych spiséw inwentaryzacyjnych.
6. Wycena ksiegowa niedoboréw stwierdzonych w czasie inwentaryzacji.

7. Sporzadzanie zestawienn aparatury medycznej dla potrzeb réinych komoérek
organizacyjnych.

8. Naliczanie amortyzacji w programie srodki trwate i eksport danych do Programu Finansowo-
Ksiegowo-Kosztowego.

9. Biezgca wspodipraca w zakresie sporzadzania dokumentacji m.in. przez Magazyn
Zaopatrzenia Medycznego, Sekcja Informatyki oraz inne komorki organizacyjne.

10. Uzgadnianie standw srodkdw trwatych z ksiega gtéwna.

11.Wspétpraca z jednostkami organizacyjnymi szpitala w zakresie pozyskiwania dokumentacji
niezbednej do wprowadzenia srodkéw trwatych do ewidencji.

12. Realizacja zadan w oparciu o znajomos$¢ programéw komputerowych: Srodki Trwate,
Wyposazenie Medyczne.

13. Sporzadzanie comiesieczne odpiséw amortyzacyjnych srodkéw trwatych o wartosci
ponizej 3.500,- zt brutto i ewidencja w systemie FK.

14. Ewidencja w systemie FK miesiecznych przychoddw stanowigcych réwnowartosé odpisu
amortyzacyjnego srodkéw trwatych nabytych z dotacji/darowizn.

15. Ewidencja w systemie FK warto$ci ksiegowej zlikwidowanego majatku.

16. Archiwizacja dokumentow.

17. Sporzadzanie dokumentacji srodkéw trwatych na potrzeby kontraktowania z NFZ i MZ,
przetargéw, analiz oraz organow kontrolujgcych szpital.






Zalgeznik nr 13 do Zarsqd=enia nr 93/2022 = dnia 30.09.22 r.

Zalgcznik DF-4C

Centralny Szpital
Kliniczny MSWiA

DZIAt KONTROLINGU | ANALIZ

w Warszawie

Organizacja wewnegtrzna
§1

1. Dziat podlega bezposrednio Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych
2. Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za dziatalnos¢ podlegtej

mu komarki.
3. Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikéw Dziatu i jest

uprawniony do wydawania im wiazacych polecen.
4. Kierownik Dziatu wyznacza sposréd pracownikéw, osobe ktora przejmuje jego obowiazki

na czas hieobecnosci.
5. Dziat wspéipracuje z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala.

Zakres zadan Dziatu
§2

Do zadan Dziatu nalezy w szczegélnosci:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

analiza ekonomiczna wynikéw finansowych poszczegélnych komérek organizacyjnych
Szpitala dla celéw optymalnego zarzadzania oraz state monitorowanie i raportowanie
(minimum 1 raz na miesigc) odchyled od wartosci zaplanowanych,
opracowywanie i biezaca aktualizacja kluczowych miernikow dokonan w zakresie
wyznaczonych celéw poszczeg6lnych komérek organizacyjnych i identyfikacji ,,waskich
gardet”,
koordynacja dziatai majacych na celu opracowywanie rocznego raportu o sytuacji
ekonomiczno-finansowej CSK MSWiA w Warszawie i jego sporzadzanie,
kontrola poprawnosci przypisywania przychodéw i kosztéw do odpowiednich komérek
organizacyjnych, zgodnie z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczych
i w oparciu o przyjeta polityke rachunkowosci oraz wiasciwe procedury podziatu
kosztow,
sporzadzanie okresowych raportdw, informacji, zestawien, analiz na potrzeby m.in.
organu nadzorujgcego i innych podmiotéw zewnetrznych zgodnie z wymaganiami
i obowigzujacymi przepisami oraz wewnetrznymi regulacjami Szpitala w zakresie
dotyczacym poszczegélnych komdrek organizacyjnych,
sporzadzanie programow naprawczych, strategii krotkoterminowych i strategii




7)

dtugoterminowych,
analiza niewykorzystanych i zbednych zasobéw oraz opracowywanie planéw realokacji
tych zasobow,

8) dostarczanie informacji o wykorzystaniu zasobéw, powigzah pomiedzy nimi oraz

kosztéw zasobow wspoétdzielonych i ustug wewnetrznych,

9) identyfikacja dziatan i proceséw istotnych dla prawidtowego funkcjonowania szpitala,

w tym w szczegdlnosci dla efektywnego wykorzystania zasobdw,

10) sporzadzanie biznesplandéw oraz kalkulacji niezbednych do podejmowania decyzji

zarzadczych,

11) analiza zestawien wzrostu/spadku kosztéw rodzajowych i przekazywanie informacji

do Dyrekgji,

12) optymalizacja funkcjonujacych proceséw poprzez nadzér nad ich parametrami

polegajacymi w szczegdlnosci na:

a) ustalaniu powigzan zasobowych pomiedzy procesami  wplywajgcymi
na kosztochtonnos¢ proceséw,

b) analizie efektywnosci funkcjonujacych proceséw oraz ich doskonaleniu
w podejsciu przyczynowo-skutkowej wyceny kosztow procesow,

c) opracowaniu i biezacej aktualizacji kluczowych miernikéw dokonan dla
wyroznionych dziatan, puli zasobéw i monitorowanych proceséw,

d) weryfikacji poziomu efektywnosci wykorzystania zasobow, w tym majatkowych,

e) kontrola kosztow zasobéw Szpitala na potrzeby monitorowania procesow,

13) przechowywanie biezacych dokumentéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

z obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi uregulowaniami.

Zakres rozliczen kosztow
§3

Kalkulacja kosztow leczenia pacjenta,

Wycena procedur medycznych,

Nadzoér nad aktualnoscig : naktadu osobowego, sprzetu i materiatéw oraz innych
sktadowych wchodzacych w sktad procedur medycznych,

Opracowywanie normatywnych kosztéw procedur medycznych,

Opracowywanie i aktualizacja cennikdow wewnetrznych obowigzujacych w Szpitalu,
Nadzor nad aktualnoscia listy OPK,

Ewidencja ksiegowa sprawozdan oraz stanéw zapaséw w magazynach,
Opracowywanie kluczy podziatu kosztéw posrednich,

Wspétpraca z AOTMIT, NFZ, MZ,

10) Przygotowywanie indywidualnych wycen i kart kosztorysowych pobytu pacjenta

w Szpitalu,

11) Przygotowywanie wyceny indywidulanych wnioskéw do NFZ,



12) Opracowanie zestawieri wzrostu/spadku kosztéw rodzajowych i przekazywanie

informacji do Dziatu Analiz,
13) Analiza planowanych podwyzek i ewentualnego wzrostu kosztéw za media i ustugi

niezbedne dla funkcjonowania Szpitala,

Zakres rozliczania projektow
§4

1) Ewidencja i prawidtowe gromadzenie dokumentacji zwigzanej z projektami jakie realizuje
Szpital,

2) Biezaca i terminowa realizacja i rozliczanie dotacji w projektach,

3) Koordynacja prac i dziatar pod katem ksiggowym i sprawozdawczym projektéw UE,
4) Sporzadzanie sprawozdar na potrzeby i zgodnie z wymaganiami w projektach,

5) Przekazywanie aktualnych informacji o realizacji projektow,

6) Sporzadzanie wnioskow o pfatnos¢ w projektach,

7) Prawidtowe zarzadzanie finansami projektow,

8) Biezaca realizacja i wspofpraca w zakresie VAT-u i kwalifikacji w projekcie,

9) Nadzér nad terminowa realizacja przez jednostki organizacyjne szpitala)zadan
wynikajacych z uméw projektowych/dotacji/darowizn;

10) Wspotpraca z Zespotem Radcodw Prawnych Szpitala,

11) Niezwtoczne informowanie Dyrekcji o zauwazonych nieprawidtowosciach i opéznieniach
w realizacji projektéw oraz ewentualnymi konsekwencjami.

12) Sporzadzanie aktéw regulujacych prawidtowa realizacjg projektow i umow dotacyjnych

Zakres planowania
§4

1) Sporzadzanie planéw finansowych wynikajacych z ustawy,

2) Sporzadzanie i nadzor nad realizacja planow naprawczych oraz sprawozdawanie informacji
do organu nadzorujgcego

3) Sporzadzanie raportow z dziatalnosci Szpitala,



4) Nadzor nad realizacjg strategii krotko i dtugo terminowych,
5) Ustalanie limitéw wydatkow dla jednostek zabezpieczajacych biezaca dziatalno$é Szpitala,

6) Wyliczanie przewidywanych przychodéw z tytutu udzielania $wiadczen medycznych,
realizowanych badan klinicznych oraz pozostatej sprzedazy niemedycznej;

7) Prowadzenie monitoringu stanu zatrudnienia;

8) Nadzér nad uzgadnianiem danych wprowadzonych do planu finansowo-inwestycyjnego
szpitala z planem zamdwien publicznych;

9) Prognozowanie kosztow rzeczowych oraz wartosci dotaciji
10) Wspodtpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi w zakresie pozyskania i weryfikacji
danych finansowych do planu finansowego i inwestycyjnego oraz analiz ekonomicznych

szpitala;

11) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego i inwestycyjnego na potrzeby
szpitala i organu nadzorujgcego oraz sporzadzanie okresowych raportéw z ich wykonania;

12) Sporzadzanie planu dziatalnosci szpitala;
13) Sporzadzanie kwartalnych sprawozdan z wykonania planu z dziatalnosci;

14) Sporzadzanie comiesiecznych raportdéw statystyczno-finansowych na potrzeby zarzadu
szpitala;

15) Monitoring realizacji planu finansowo inwestycyjnego szpitala;

16) Podziat srodkéw finansowych na pokrycie kosztéw limitowanych komorek realizujacych
zadania statutowe szpitala oraz ich okresowe rozliczanie;

17) Sporzadzanie informacji na potrzeby organu nadzorujacego dotyczacych prac
planistycznych w sprawie opracowywania wieloletnich projektéw ustaw budzetowych;

18) Sporzadzanie wieloletnich planéw finansowych i inwestycyjnych;

19) Przygotowywanie raportu ekonomiczno-finansowego zgodnie z uregulowaniami
prawnymi;

20) Przygotowywanie danych finansowych niezbednych do sporzadzenia sprawozdania z
realizacji planu inwestycyjnego;

21) Przygotowywanie wnioskow o przyznanie dotacji na inwestycje,

22) Przygotowywanie wnioskow o przyznanie dotacji w ramach realizowanych projektow
unijnych;



23) Sporzadzanie wnioskéw o wydanie opinii o celowosci inwestycji
24) Przygotowanie raportéw, prezentacji, zestawien w zakresie danych ekonomicznych;

25) Nadzér nad prawidtowa realizacja obowigzkéw sprawozdawczosci zewngtrznej w
zakresie ujetym w zadaniach Dziatu;

26) Przygotowywanie projektéw wewnetrznych aktéw prawnych w zakresie zadan
realizowanych przez Dziat;






Zatacznik nr 14 do Zarzadzenia nr 93/2022 z dnia 30.09.22 1.

Zalgcznik DF-7

DZIAt ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

Centralny Szpital
Kliniczny MSWiA | MARKETINGU

w Warszawie

Organizacja wewnetrzna
§1
Dziat podlega bezposérednio Zastgpcy Dyrektora ds. Finansowych
Pracami Dziatu kieruje Kierownik, ktéry ponosi odpowiedzialnoé¢ za dziatalnos¢ podlegtej

mu komorki.
Kierownik Dziatu jest bezposrednim przetozonym wszystkich pracownikow Dziatu i jest

uprawniony do wydawania im wiazacych polecen.
Kierownik Dziatu wyznacza spoéréd pracownikéw, ktéry przejmuje jego obowiazki na czas

nieobecnosci.
Dziat wspdtpracuje z wszystkimi komérkami organizacyjnymi Szpitala.

Zakres zadan Dziatu
§2

Do zadan Dziatu nalezy w szczegdlnosci:

1)
2)

3)

4)

5)
6)

7)
8)

9)

przyjmowanie wnioskéw zaméwieniowych z komérek organizacyjnych Szpitala,
koordynacja dziatan wszystkich komérek organizacyjnych Szpitala wynikajacych
z przepis6w ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych,

organizowanie procedur przetargowych w Szpitalu zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,
przygotowywanie i opracowywanie dokumentacji zwigzanej z prowadzonymi

postepowaniami dotyczacymi udzielania zaméwienia publicznego,

dbato¢ o prawidtowe opracowanie przedmiotu zamoéwien,

prowadzenie i aktualizacja rejestru uméw z zakresu dziatalnosci Dziatu zawieranych przez
Szpital,

koordynowanie czynnosci zwigzanych z podpisywaniem umow,

wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi CSK MSWiA w Warszawie w zakresie realizacji
w/w umow,

przekazywanie wnioskéw do Rady Spotecznej zgodnych z zapotrzebowaniem
przedstawionym przez komorki wnioskujace,




10) przekazywanie wnioskéw o wyrazenie zgody o zakup/przyjecie darowizny majatku do
organu nadzorujacego,

11) prowadzenie procedur ,Konkurs ofert” w sprawie uméw o udzielenie zamdwienia na
swiadczenia zdrowotne w porozumieniu z komdrkami organizacyjnym,

12) przygotowanie dokumentacji w przypadku odwotan do KIO,

13) udziat w rozprawach i postepowaniach odwotawczych przed KIO,

14) realizacja zamowienia materiatéw informacyjnych dotyczacych CSK MSWIA w Warszawie,
zgodnie z ustawg Prawo zamodwien publicznych (dalej ustawa PZP),

15) analiza prowadzonych postepowan dotyczagcych zamoéwien publicznych pod katem
optymalizacji i uzyskania oszczednosci przez Szpital oraz cykliczne raportowanie do
bezposredniego przetozonego,

16) sporzadzanie i aktualizacja planow zamdéwien publicznych Szpitala,

17) wprowadzanie  innowacyjnych  rozwigzan niezbednych do transparentnego
przeprowadzania postepowan zgodnie z ustawg PZP,

18) zlecanie, weryfikacja zamieszczania informacji o prowadzonych postepowaniach na
stronie www Szpitala, BIP, w dedykowanym systemie informatycznym,

19) organizowanie i przeprowadzanie szkolen wewnetrznych dla pracownikéw Szpitala
w zakresie ustawy PZP,

20) szkolenia doraine i doskonalgce dla pracownikow Szpitala w przypadku zauwazonych
powtarzajgcych sie btedéw zgodnie z kompetencjami Dziatu,

I. MARKETING

1) Tworzenie pozytywnego wizerunku Szpitala,

2) Koordynowanie czynnosci zwigzanych z podpisywaniem umoéw: darowizn, marketingu,

3) Wspétpraca z komorkami organizacyjnymi CSK MSWIA w Warszawie w zakresie realizacji
umow, weryfikacja oraz analiza sposobu ich realizowania,

4) Pozyskiwanie Darczyricow dla Szpitala,

5) Przygotowywanie wnioskow do Rady Spotecznej zgodnie z zapotrzebowaniem,

6) Przekazywanie informacji Darczyricom o stanie wykorzystania przekazanych przez nich
darowizn, realizacja zapiséw dodatkowych w umowach darowizny,

7) Koordynowanie rozchodu darowizn w Szpitalu, przekazywanie informacji i sprawozdan
z rozchodu darowizn do odpowiednich komérek w pionie ekonomiczno-administracyjnym,

8) Biezaca aktualizacja Zarzadzen Dyrektora lub regulaminéw dotyczacych darowizn
w Szpitalu,

9) Zamawianie materiatéw informacyjnych dotyczacych CSK MSWiA w Warszawie,

10) Zarzadzanie reklamami oraz materiatami promocyjnymi firm zewnetrznych na terenie
Szpitala,

11) Wspieranie komoérek organizacyjnych w CSK MSWIA w Warszawie w przygotowywaniu
materiatdw dot. sympozjéw, konferencji, projektow realizowanych ze srodkéw
zewnetrznych itp.



12) Prowadzenie dziatari marketingowych i informacyjnych dotyczacych sposobu udzielania

swiadczen zdrowotnych oraz dziatalnosci Szpitala,

13) Przechowywanie biezacych dokumentéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie

z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.

il. HOTEL

1)

2)

3)

4)
5)

6)

7)

8)

9)

Zarzadzanie obiektem hotelowym w tym m. in. procesami: sprzatania, prania, obstuga
recepcji, itp.

Odptatne zapewnienie wyzywienia, w przypadku gdy Klient zdeklaruje che¢ skorzystania
z takiej ustugi,

Zapewnienie prawidtowego funkcjonowania obiektu poprzez zarzadzenie rezerwacjami,
rozliczenie mediéw i ustug oraz realizowanie niezbednych zakupéw i remontow,
Opracowanie dziatai nakierowanych na zwiekszenie funkcjonalnosci obiektu,
Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi szpitala oraz podmiotami zewnetrznymi
w zakresie pozyskiwania oséb korzystajacych z zakwaterowania poza szpitalnego,
Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi szpitala w zakresie komercyjnego
udostepniania miejsc noclegowych na potrzeby CSK MSWIA  oraz podmiotow
zewnetrznych,

Wspétpraca z komérkami organizacyjnymi szpitala w ramach rozliczen,

Koordynowanie wszelkich  czynnosci  zwigzanych z  podpisywaniem umow
cywilnoprawnych zwigzanych z korzystaniem z ustug hotelowych,

Niezwtoczne informowanie o wszelkich awariach, uszkodzeniach zaistniatych na terenie
hotelu w szczegdInosci z informacja czy dana awaria fub uszkodzenie moze by¢ naprawione
w ramach posiadanych gwaranciji lub rekojmi,

10) Udziat we wszystkich szkoleniach majacych na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
11) Zgtaszania przetozonemu probleméw dotyczacych jakosci $wiadczonych ustug, procesow

funkcjonowania Systemu Zarzadzania Jakoscia

12) Przechowywanie biesgcych dokumentéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie

z obowiazujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.

Sprzedaz
§3

1) Opracowywanie cennikow komercyjnych, ich aktualizacja i dystrybucja,

2) Weryfikacja finansowo-kosztowa procedur komercyjnych z Klinikami/Oddziatami,
3) Opracowywanie ofert cenowych do konkursow,

4) Biezgcy monitoring ogtaszanych konkurséw na swiadczenie ustug medycznych,

5) Biezaca wspdtpraca z Dziatem Nadzoru Jednostek Podleglych i Marketingu,



6) Przygotowanie draftu umowy: z Klientami, na najem powierzchni oraz procedowanie
jej finalizacji do momentu zebrania podpiséw obydwu Stron umowy,

7) Utrzymywanie relacji i kontaktu biznesowego z Klientami zewnetrznymi,

8) Nadzor nad realizacjg swiadczer komercyjnych poprzez kontrole punktéw kasowych
na terenie Szpitala,

9) Nadzor nad sprzedaza powierzchni uzytkowych oraz wynajmem sal konferencyjnych
i auli Szpitala,

10) Ewidencjonowanie w systemie informatycznym sprzedazy ustug, wprowadzenie oraz
aktualizacja danych dotyczacych zawartych umow na s$wiadczenia komercyjne
i realizacje innych ptatnych dziatan Szpitala w systemie informatycznym,

11) przechowywanie biezgcych dokumentéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami i wewnetrznymi uregulowaniami.



Zalgcznik nr 15 do Zarzadzenia nr 93/2022 z dnia 30.09.22 1.

Zatgcznik Nr DKiN-6

POLIKLINIKA W WARSZAWIE

f(‘i‘l’:ﬁ?:g‘mzs?,{,ﬂ' ul. Sandomierska 5/7

w Warszawie

Organizacja wewnetrzna
§1

1. Poliklinika podlega bezposrednio Zastepcy Dyrektora ds. Klinicznych i Naukowych.

2. Pracami Polikliniki kieruje Kierownik Polikliniki, ktéry ponosi odpowiedzialnos$¢ za

dziatalnosc¢ podlegtej mu komérki organizacyjnej.

3. Poliklinika wspétpracuje z wszystkimi komadrkami organizacyjnymi Szpitala.

§2
W ramach Polikliniki funkcjonuja:
1) Podstawowa Opieka Zdrowotna;
2) Podstawowa Opieka Zdrowotna Filie Podstawowej Opieki Zdrowotnej na
ul. Sandomierskiej — Warszawa ul. Niepodlegtosci 100;
3) Gabinet Zabiegowy z EKG;
4) Potozna Srodowiskowo — Rodzinna;
5) Pielegniarka Srodowiskowo — Rodzinna;
6) Punkt Pobran;
7) Pracownia USG;
8) Pracownia Rentgenodiagnostyki.
9) Punkt Medyczny SGH
§3

1. Poliklinika kieruje i zarzadza Kierownik posiadajgcy wyksztatcenie wyisze w zakresie:
zarzadzania, prawa lub tytut specjalisty w dziedzinie medycyny majacej zastosowanie przy
udzielaniu wyzej wymienionych swiadczen.

2. Kierownikowi podlegajg wszyscy pracownicy zatrudnieni w Poliklinice, dla ktdrych jest on
bezposrednim zwierzchnikiem, rdwnoczesnie personel pielegniarski i personel
pomocniczy podlega Naczelnej Pielegniarce.

3. Kierownik zobowigzany jest do podejmowania dziatan majacych na celu zapewnienie
wiasciwej wspétpracy personelu medycznego zatrudnionego w Poliklinice, niezaleznie od
podstawy prawnej zatrudnienia i rodzaju powierzonych zadan.

4. Nadzér nad personelem srednim i pomocniczym Polikliniki petni Przetozona Pielegniarek
podlegajaca Kierownikowi Polikliniki.



10.

Kierownik jest odpowiedzialny za biezacg prawidtowosé, kompletnos¢ i wiasciwe
prowadzenie dokumentacji Polikliniki oraz biezagce prowadzenie w systemach
informatycznych dedykowanych do obstugi pacjenta.

Kierownik jest odpowiedzialny za przygotowywanie kompletnej dokumentacji przez
podlegty mu personel z procesu leczenia pacjenta w Poliklinice oraz za terminowe
przekazanie do Archiwum zgodnie z obowigzujacymi przepisami w tym zakresie.
Kierownik jest odpowiedzialny za obecnos¢ na szkoleniach wewnetrznych dedykowanych
dla Kierownikéw / pracownikéw Polikliniki.

Kierownik jest odpowiedzialny za przypisane do Polikliniki sktadniki majgtkowe w tym
wyposazenia Szpitala zgodnie z obowigzujagcymi przepisami oraz za biezacy jego nadzor
atakie biezgce zgfoszenia w przypadku zmiany lokalizacji / zdania / przesuniecia /
przeznaczonego do kasacji sktadnikow majatkowych do odpowiednich komérek
organizacyjnych Szpitala.

W czasie nieobecnosci Kierownika zadania i kompetencje przejmuje wyznaczony zastepca.
W czasie nieobecnosci Przetozone] Pielegniarek zadania i kompetencje przejmuje
wyznaczony zastepca.

Zakres zadan Polikliniki
§4

Do zadan Polikliniki nalezy w szczegdlnosci:

1)

2)

3)
4)

udzielanie s$wiadczenn opieki zdrowotnej polegajagcych na diagnostyce i leczeniu
w zakresie podstawowej opieki zdrowotnej dla pacjentéw Szpitala przyjmowanym
w trybie planowym;

opieka lekarska i pielegniarska nad pacjentami, ktérych stan zdrowia tego wymaga
obejmujaca m.in. badania, konsultacje, zabiegi;

promocja zdrowia;

przechowywanie biezacych dokumentéw i przekazywanie do Archiwum zgodnie
z obowigzujacymi przepisami i wewnetrznymi regulacjami.



