ZARZADZENIE NR 167/2008

Dyrektora Centrum Onkologii — Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie
z dnia 2 pazdziernika 2008 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 224/2006 Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii
Sklodowskiej-Curie w Warszawie z dnia 29 grudnia 2006 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu
dokumentow ksiggowych w Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sktodowskiej-Curie w Warszawie™.

Na podstawie § 8 ust. 1 pkt 5 Statutu Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sktodowskiej-Curie,
zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1
W ,.Instrukcji obiegu dokumentéw ksiggowych w Centrum Onkologii-Instytucie im. Marii Sklodowskiej-
Curie w Warszawie” stanowiacej zalacznik do Zarzadzenia nr 224/2006 Dyrektora Centrum Onkologii-
Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie z dnia 29 grudnia 2006 r., dokonuje si¢ nastepujacych zmian:

1. w Rozdziale I ust. 6 pkt. 2 dokonuje si¢ zmiany zapisu ,,Comp Soft” na ,,SOFTPROJEKT”,
. w Rozdziale IT ust. 2 pkt. 2.1 dokonuje si¢ nastgpujacych zmian:

1) wzdaniu: ,Polecenie przelewu na formularzach powszechnego uzytku wystawia wyznaczony
przez Zastgpee Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych- Gléwnego Ksiegowego pracownik
Dziatu Ksiggowosci i Obrotu Materialowego w 4 egzemplarzach na podstawie dowodéw
ksiggowych takich jak: faktury VAT — obce; zgloszenia optat za szkolenia, konferencje,
refundacje, noty odsetkowe—obce itp. sprawdzonych pod wzgledem formalno-rachunkowym i
merytorycznym oraz uzupetnionych potwierdzeniami przyjecia sktadnikow majatku i
wykonania ustug.” zmienia si¢ zapis ,,4 egzemplarzach” na .,2 egzemplarzach”.

2) w zdaniu: ,,Ostatnig kopi¢ polecenia przelewu podpisuje Zastepca Dyrektora ds.
Ekonomiczno—Finansowych — Gléwny Ksiggowy oraz Dyrektor Centrum Onkologii lub osoby
przez nich upowaznione we wzorach podpisow do banku.” wykresla si¢ stowo ,.Ostatnig”,

3) wykresla si¢ zdania: ,, Po ich zrealizowaniu bank zwraca trzecig kopie polecenia przelewu
wraz z wyciggiem bankowym. Jezeli sktada si¢ do banku jednorazowo wiecej niz dwa
polecenia przelewow, wyznaczony pracownik sporzadza ,,zbiorcze polecenia przelewow” na
drukach powszechnego uzytku w 2 egzemplarzach. Po zrealizowaniu polecen przelewow bank
zwraca kopig zbiorczego polecenia przelewdw wraz z trzecig kopia polecen przelewow i
wyciggiem bankowym.”

4) W zdaniu: ,,W systemie komputerowym EFZ (ewidencji faktur zakupu) przelewy do faktur
mogg by¢ drukowane na drukach powszechnego uzytku lub generowane w sposéb
elektroniczny w postaci pliku, ktory jest nastepnie importowany do programu bankowego
Netbank i wysylane droga elektroniczna przez upowaznionego pracownika. Potwierdzeniem
wykonania zaplaty jest wydruk z programu Netbank z informacja zwrotna z banku oraz
wyciag bankowy.”, wykresla si¢ stowo ,,Netbank”.

3. wRozdziale II ust. 3 pkt. 3.4., wykresla si¢ stowo , Netbank”.

4. w Rozdziale IIT ust. 5 po zdaniu: ,,Pod pojgciem daru na rzecz Centrum Onkologii rozumie sie
darowizng w formie srodkéw finansowych lub dar rzeczowy.”, dodaje sie zdanie o tresci: ,,Zamiar
przekazania daru nalezy zglasza¢ do Komisji ds. Daréw — wzor druku zatacznik nr 10a.” Wzor
zalacznika 10a stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

5. wRozdziale V ust. 2 pkt. 2.1 wykresla si¢ podpunkt 6, pozostate podpunkty 7-9 otrzymuja kolejno
numeracje 6-8.
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6. w Rozdziale V ust. 2 pkt. 2.2 wykresla si¢ podpunkt 3, pozostale podpunkty 4-7 otrzymuja kolejno
numeracjg 3-6.

7. w Rozdziale V ust. 2 pkt. 2.4:

1)

2)

zdanie: ,,Listy plac z wynagrodzen zasadniczych z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i premia
regulaminowa sporzadza Dzial Plac na podstawie wyzej wymienionych dokumentow z
podzialem na punkty kasowe znajdujace si¢ w obiektach Centrum Onkologii przy ul.
Roentgena 5 i przy ul. Wawelskiej 15, banki w okresach miesigcznych w terminach wyptat
tych wynagrodzen, ktore sg okreslone na dzien 30—ty kazdego miesiaca.” otrzymuje trescé:
,Listy plac z wynagrodzen zasadniczych z dodatkiem stazowym, funkcyjnym i premig
regulaminowg sporzadza Dzial Plac na podstawie wyzej wymienionych dokumentow z
podzialem na punkty kasowe znajdujace si¢ w obiektach Centrum Onkologii przy ul.
Roentgena 5 1 przy ul. Wawelskiej 15 oraz banki w okresach miesigcznych w terminach
wyplat tych wynagrodzen, ktore sg okreslone na dzien 30—ty kazdego miesiaca.”

ostatnie zdanie otrzymuje tres¢: ,,Listy plac sa przekazywane do kasy. Wykazy przelewow
wynagrodzen pracownikow sa podpisywane przez Kierownika Dziatu Plac i zatwierdzane
przez Zastgpce Dyrektora ds. Ekonomiczno—Finansowych — Gléwnego Ksiggowego i
przekazywane przez pracownikow Dziatu Plac droga elektroniczng na rachunki bankowe z
wykorzystaniem systemu ,,Multi Cash PKO Bank Polski” zgodnie z umowa na $wiadczenie
ustug bankowosci elektronicznej Nr 60900300 z dnia 8.03.2006 roku zawartej z PKO BP S.A.
XVI Oddzial Warszawa.”

8. w Rozdziale V ust. 2 pkt. 2.6:

1)
2)

3)

wykresla si¢ stowa: ,,Platnik™ i ,,Platnik — przekaz elektroniczny”.

zdanie: ,,Po zakonczonym miesigcu kalendarzowym do 20—go dnia kazdego miesiaca Dzial
Ptac droga elektroniczng przekazuje do Urzedu Skarbowego wedtug siedziby platnika
zryczattowany podatek dochodowy od o0sob fizycznych z wyptat socjalnych badz z prac
zleconych zawartych z cudzoziemcami z jednoczesnym przekazaniem informacji w formie
pisemnej na druku PIT-8A podpisanego przez osobg odpowiedzialna za podatki — Kierownika
Dziatu Plac.,, otrzymuje brzmienie: ,,Po zakonczonym miesiagcu kalendarzowym do 20—go
dnia kazdego miesiaca Dziat Plac droga elektroniczna przekazuje do Urzedu Skarbowego
wedlug siedziby platnika zryczaltowany podatek dochodowy od 0s6b fizycznych z wyplat
socjalnych badz z prac zleconych zawartych z cudzoziemcami, a takze przelewy z podatku
dochodowego od 0sob fizycznych z wszystkich pozostatych wynagrodzen. Przekazanie
informacji w formie pisemnej na druku PIT-8AR (dotyczy podatku zryczaltowanego) oraz na
druku PIT-4R (dotyczy pozostalych zaliczek podatku dochodowego) podpisanych przez
Kierownika Dziatu Plac nast¢puje do konca stycznia roku nastgpujacego po roku
podatkowym”.

Przed ostatnim zdaniem dopisuje si¢ zdanie o tresci: ,,Po zakonczeniu roku kalendarzowego
sporzadza si¢ na drukach IFT-1R informacje o wysokosci przychodu uzyskanego przez osoby
fizyczne nie majace miejsca zamieszkania w Polsce i przekazuje do:

a) podatnika,

b) Urzedu Skarbowego wlasciwego do opodatkowania cudzoziemca,
c) ala.

9. wRozdziale V ust. 2 pkt. 2.9 wykresla si¢ stowa: ,,- przekaz elektroniczny”.

10. w Rozdziale VI ust.1 pkt. 1.1 po tytule dotychczasowa tres¢ zastepuje si¢ zdaniem:
»Przygotowanie dokumentacji sprawozdawczej do Mazowieckiego Oddziatu NFZ odbywa sie
zgodnie z procedurami PR62_P1 oraz PR62_P2 w ramach procesu ,,Rozliczenia z Narodowym
Funduszem Zdrowia i Ministerstwem Zdrowia” Zintegrowanego Systemu Zarzadzania”.
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11. w Rozdziale VI ust.1 pkt. 1.2 dotychczasowe zdania: ,,Dokumentem zrédlowym wewnetrznym
niezbgdnym do sporzadzania przez Dzial Ekonomiczny sprawozdan i wyceny wykonanych §wiadczen
medycznych finansowanych przez Ministerstwo Zdrowia jest imienny wykaz (wg PESEL)
udzielonych swiadczen przekazywany przez Dzial Dokumentacji Medycznej w wersji elektronicznej
za posrednictwem Pracowni Informatyki, zweryfikowanych przez kierownikow klinik i
zaakceptowanych przez Pelnomocnika Dyrektora ds. Informatyki (wersja elektroniczna).
Sprawozdanie stanowi podstawe do wystawienia faktur VAT przez Dzial Ksiggowosci i Obrotu
Materialowego sporzadzane na podstawie imiennych wykazéw. Sprawozdania i faktury VAT nalezy
przekaza¢ w terminie nie przekraczalnym do 7 dnia kazdego miesigca do Ministerstwa Zdrowia
(wersja papierowa i elektroniczna).”, otrzymuja brzmienie: ,,Dokumentem niezbednym do
sporzadzania przez Sekcje Rozliczen Swiadczen Zdrowotnych Dziatu Ekonomicznego sprawozdan i
wyceny wykonanych §wiadczen medycznych finansowanych przez Ministerstwo Zdrowia jest
imienny wykaz (wg PESEL) udzielonych $wiadczen przekazywany przez komorki organizacyjne
realizujace umowy. Zbiorcze sprawozdanie przygotowane przez Sekcje Rozliczen Swiadezen
Zdrowotnych Dzialu Ekonomicznego stanowi podstawe do wystawienia faktur VAT przez Dziat
Ksiggowosci 1 Obrotu Materiatlowego. Sprawozdania i faktury VAT nalezy przekaza¢ do 7 dnia
kazdego miesigca do Ministerstwa Zdrowia (wersja papierowa i elektroniczna).”

12. w Rozdziale V1 ust.1 pkt. 1.4 stowa ,,Dzial Ekonomiczny” zastgpuje si¢ stowami: ,, Sekcja Rozliczen
Swiadczen Zdrowotnych Dziatu Ekonomicznego™.

13. w Rozdziale VI ust.1 pkt. 1.6 ostatnie dotychczasowe zdanie otrzymuje tres¢: ,,Sekcja Rozliczen
Swiadczen Zdrowotnych Dzialu Ekonomicznego nadzoruje wykonanie umow, sledzi ich planowa
realizacj¢, a w przypadkach zagrozen przygotowuje wnioski o renegocjacje umow.”.

14. w Rozdziale VII ust.4:

1) W punkcie 4.2 na koncu dodaje si¢ zdanie: ,,W przypadku przewozu pacjentoéw srodkami
transportu, zlecenie wypelnia lekarz prowadzacy pacjenta. Wzor zlecenia okresla zalacznik nr
32 do Instrukcji”.

2) wykresla si¢ podpunkt 4.5 i 4.6 dotychczasowy podpunkt 4.7 otrzymuje numer 4.5.

3) Traci moc dotychczasowy zalacznik nr 32 ,,Rejestr zlecen na przewdz srodkami transportu
samochodowego CO w m-cu” do Instrukcji. Wzoér nowego zalacznika 32 stanowi zalacznik
nr 2 do niniejszego zarzadzenia.

15. Po Rozdziale X w Spisie zalacznikow:
1) dodaje si¢ pozycje 10a o tresci: ,,10a Zgtoszenie zamiaru przekazania daru™.
2) zalacznik 32 otrzymuje nowg nazwe: ,,32. Zlecenie na przewoz pacjenta srodkami transportu
samochodowego Centrum Onkologii w Warszawie™.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Dyrektor Centrum Onkologii-Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie

L)

Prof. dr hab. med. Marek P. Nowacki



Zalacznik Zarzadzenia nr 1 Nr 167/2008
Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu
im. Marii Sklodowskigj-Curie

zdnia 2.10.2008 r.

Zalacznik nr 10a

do Instrukcji obiegu
dokumentow ksiggowych
w Centrum Onkologii

KOMISJA DS. DAROW
Centrum Onkologii-Instytutu
im. Marii Sktodowskiej-Curie
ul. W.K. Roentgena 5
02-781 Warszawa

ZGLOSZENIE

Zamiaru PrzekKazZania PIZEZ ..........oeuenininieii ettt e et e e et e e e

na rzecz Centrum Onkologii-Instytutu im. Marii Sklodowskiej-Curie w Warszawie daru

rzeczowego/finansowego* w postaci

(nazwa komorki organizacyjnej Centrum Onkologii)

(podpis osoby zglaszajacej)

* niepotrzebne skresli¢



Zalacznik Zarzadzenia nr 2 Nr 167/2008
Dyrektora Centrum Onkologii-Instytutu
im. Marii Sklodowskigj-Curie

z dnia 2.10.2008 r.

Zalacznik nr 32

do Instrukeji obiegu
dokumentdw ksiggowych
w Centrum Onkologii

(komérka organizacyjna)

Zlecenie
na przewoz pacjenta Srodkami transportu samochodowego
Centrum Onkologii w Warszawie
L
/poda¢ imig i nazwisko pacjenta, w przypadku przewozu poza Warszawg i przewozu pacjenta z domu wyjazd
akceptuje Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa/
W NI it NA TEASIC. .e.ueeevrerreeeee e e e eae e ee e cte st e e e
Pacjent wymaga lub nie wymaga opieki medycznej w czasie transportu ....... T ———

acjent wymaga przewozu W POZYCHi «.cceerenrerereneearererenenns

sesssssnnns

/podpis i pieczatka zglaszajacego przewoz
lekarza prowadzacego pacjenta/

Kierownik Sekcji Transportu Zastgpca Dyrektora ds. Lecznictwa




