ZARZADZENIE Nr 57/2024
PREZESA
AGENCJI OCENY TECHNOLOGII MEDYCZNYCH I TARYFIKACJI
z dnia 7 pazdziernika 2024 r.

w sprawie zmiany Zarzadzenia 42/2018 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych
i Taryfikacji z dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego
Agencji Oceny Technologii Medycznych i Taryfikacji

Na podstawie art. 31 o ust. 3 ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o $wiadczeniach opieki
zdrowotnej finansowanych ze srodkéw publicznych (Dz. U. z 2024 r., poz. 146 i 858), zwane;j
dalej ,,ustawg o Swiadczeniach” zarzadza si¢, co nastgpuje.

§ 1.
W Zarzadzeniu Nr 42/2018 Prezesa Agencji Oceny Technologii Medycznych 1 Taryfikacji z
dnia 10 lipca 2018 r. w sprawie nadania Regulaminu Organizacyjnego Agencji Oceny
Technologii Medycznych 1 Taryfikacji, zwanego dalej ,,Zarzadzeniem”, wprowadza si¢
nastgpujace zmiany:
1) w4

a) wust. 1 dodaje si¢ zd. 3 w brzmieniu:
,Gtowny Ksiggowy Agencji kieruje Dziatem Rachunkowos$ci w Biurze Ksiggowosci we
wspolpracy z Dyrektorem Biura Ksiggowosci.”.

b) ust. 2a otrzymuje brzmienie:
»2a. Glownym Ksiggowym Agencji jest pracownik Biura Ksiggowos$ci zatrudniony na
stanowisku gltdéwnego ksiegowego, a w przypadku jego braku inny pracownik Agencji, ktory
spelnia wymagania do zajmowania tego stanowiska, okreslone ustawa o finansach publicznych
oraz ktoremu Prezes Agencji powierzyl obowigzki Gtownego Ksiegowego, a pracownik ten
obowiazki przyjal.

2) § 7 otrzymuje brzmienie:
»S 7.
1. Realizacja zadan Biura Ksiegowosci kieruje Dyrektor Biura Ksiegowosci we
wspotpracy z Glownym Ksiggowym.
2. Bezposrednim przetozonym Gléwnego Ksiggowego jest Prezes Agencji.
3. Do zadan Gltownego Ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
1) prowadzenie  rachunkowosci  Agencji oraz  ewidencji  ksiegowe]
1 sprawozdawczosci  zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa, W
szczegbdlnosci ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych i
przepisami prawa podatkowego;
2) dokonywanie wstepnej kontroli:
a) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
b) kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych;
3) prowadzenie prawidtowej gospodarki finansowe;;



4) wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi;

5) sporzadzanie rocznego sprawozdania finansowego;

6) organizacja badania sprawozdania finansowego przez bieglego rewidenta;

7) organizacja i zarzadzanie obiegiem dokumentacji ksiegowe;;

8) dbalos¢ o aktualnos¢ oprogramowania i zgodnos$¢ konfiguracji stosowanego
przez jednostke systemu finansowo-ksiegowego oraz narzedzi informatycznych
wykorzystywanych w procesach ewidencji ksiggowej z przyjetymi do
stosowania w jednostce zasadami polityki rachunkowosci;

9) dokonywanie przegladu i1 przedktadanie do akceptacji Prezesa, w porozumieniu
z Dyrektorem Biura Ksiggowosci, propozycji zmian polityki rachunkowosci
oraz innych regulacji wewnetrznych jednostki w podleglym obszarze
odpowiedzialnosci;

10) sporzadzanie w porozumieniu z Dyrektorem Biura Ksiggowosci sprawozdan
1 analiz wewnetrznych na potrzeby Prezesa Agencji;

11) sporzadzanie deklaracji podatkowych w zakresie podatkéw dochodowych
1 podatku VAT oraz okresowych informacji w zakresie JPK;

12) nadzor nad prawidtowoscia rozliczen podatkowych jednostki;

13) nadzor nad prawidtowos$cig ewidencji ksiggowej i rozliczen kosztow realizacji
projektow finansowanych lub wspotfinansowanych z budzetu Unii Europejskiej
lub $rodkow publicznych;

14) nadzor nad czynno$ciami zwigzanymi z ewidencjg oraz inwentaryzacja majatku
Agencji,

15)udziat w tworzeniu sprawozdan budzetowych, statystycznych, z operacji
finansowych 1 sprawozdan finansowych na podstawie uzgodnionych danych
wynikajacych z ewidencji ksiggowe] w celu realizacji obowiazkéw
sprawozdawczych zgodnie z obowigzujacymi przepisami

16) wspolpraca z Dyrektorem Biura Ksiggowosci w zakresie dotyczacym Dzialu
Rachunkowosci.

4. W celu realizacji zadan okre$lonych w ust. 3 Gtoéwny Ksigegowy jest uprawniony do
zadania wszelkich wyjasnien 1 wszystkich niezbednych w jego ocenie dokumentdw, a
pracownik Biura Ksigegowosci lub innej komorki organizacyjnej Agencji jest
zobowigzany niezwlocznie dostarczy¢ wszelkie zadane dokumenty i wyjasnienia. W
przypadku odmowy realizacji czynnosci okre§lnych w zdaniu poprzednim lub braku ich
realizacji, a takze w przypadku niewlasciwej lub nieterminowej realizacji tych
czynno$ci, pracownicy Agencji podlegaja odpowiedzialnosci przed Prezesem Agencji
za niewykonanie obowiazkéw stuzbowych.

5. Gtowny Ksiegowy wykonuje zadania przy pomocy Dzialu Rachunkowosci , do zadan
ktorego nalezy:

1) prowadzenie ewidencji operacji gospodarczych i gromadzenie dokumentacji
ksiegowej zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowos$ci z uwzglednieniem
przepiséw ustawy o finansach publicznych;

2) dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i1 rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych;



6.

3) weryfikacja zgodnos$ci operacji gospodarczych i finansowych z planem
finansowym Agencji;

4) prowadzenie kontroli formalno-rachunkowej dowodow ksiegowych;

5) sporzadzanie zrédtowych dokumentéw wewnetrznych stanowigcych podstawe
zapisOw ksiegowych;

6) opracowywanie 1 stosowanie zasad rozliczania kosztow w Agencii,
monitorowanie oraz kontrola poziomu wydatkowania §rodkow;

7) sporzadzanie miesigcznych zestawien obrotow 1 sald kont ksiggi gtownej oraz
zapisow dziennika;

8) organizacja i prowadzenie obrotu bezgotdéwkowego w zakresie terminowej
regulacji zobowigzan i egzekucji naleznos$ci;

9) sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu finansowego jednostki, w tym
sporzadzanie sprawozdania finansowego jednostki za rok obrotowy, zgodnie z
ustawg o rachunkowosci;

10) sporzadzanie sprawozdan budzetowych;

11) rozliczanie dotacji 1 innych srodkow celowych wydatkowanych przez Agencjg;

12) prowadzenie ewidencji majatku trwatego 1 wyposazenia Agencji;

13) organizowanie i koordynacja pracy w zakresie inwentaryzacji;

14) archiwizowanie dokumentacji ksiggowej;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji, Dyrektora Biura
Ksiggowosci lub Gtownego Ksiegowego.

Do zadan Dyrektora Biura Ksiggowos$ci nalezy w szczegdlnosci:

1) ksztaltowanie wewn¢trznych procesow w zakresie planowania budzetu,
monitoringu wykonania i raportowania finansowego jednostki;

2) biezaca realizacja monitoringu wykonania planu finansowego jednostki;

3) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem projektu rocznego planu
finansowego;

4) koordynacja prac zwigzanych z opracowaniem sprawozdania z realizacji
rocznego planu finansowego Agencji;

5) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi Agencji w procesach planowania
1 raportowania stopnia wykonania budzetu;

6) nadzér nad obszarem naliczania i wyplaty wynagrodzen i $wiadczen oraz
raportowaniem wykonania kosztow wynagrodzen;

7) dokonywanie przegladu obowigzujacych zarzadzen w podleglym obszarze
odpowiedzialno$ci oraz przedktadanie do akceptacji Prezesa, w porozumieniu z
Glownym Ksiggowym, propozycji aktualizacji tresci lub wprowadzenia nowych
regulacji wewngtrznych;

8) nadzorowanie ptynnosci finansowej jednostki;

9) sporzadzanie 1 okresowa aktualizacja projekcji sytuacji finansowej;

10) opiniowanie projektéw umow w aspektach finansowych;

11) opiniowanie projektow uméw 1 porozumien dotyczacych projektow
finansowanych lub wspotfinansowanych z budzetu Unii Europejskiej lub
srodkow publicznych;



12) wspotpraca z organami nadzorujacymi Agencje, Gtownym Ksiggowym oraz
wlasciwymi komodrkami organizacyjnymi w zakresie sporzadzania lub
aktualizacji rocznego planu finansowego jednostki i raportowania jego
wykonania;

13) wspolpraca z Bankiem Gospodarstwa Krajowego oraz instytucjami
finansowymi 1 ubezpieczycielami w zakresie pelnomocnictw udzielonych
odrebnie przez Prezesa Agencji;

14) wspotpraca z Glownym Ksiggowym Agencji w zakresie dotyczacym Dziatu
Rachunkowosci;

15) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji.

7. Dyrektor Biura Ksiggowosci wykonuje zadania przy pomocy:
1) Dzialu Planowania, Analiz i Sprawozdawczosci, do zadan ktérego nalezy:

a) sporzadzanie projektow planéw finansowych;

b) sporzadzanie okresowych sprawozdan z realizacji planu finansowego w
ujeciu rodzajowym i zadaniowym,

c) sporzadzanie okresowych sprawozdan budzetowych, w tym o
zobowigzaniach i nalezno$ciach oraz o wydatkach strukturalnych,

d) sporzadzanie okresowych sprawozdan statystycznych w zakresie
finanséw, majatku 1 wynagrodzen;

e) udziat w sporzadzaniu sprawozdan z wykonania planu finansowego za
rok obrotowy zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz sporzadzaniu
sprawozdan budzetowych zgodnie z ustawa o finansach publicznych;

f) wspieranie komoérek organizacyjnych Agencji w  realizacji
wewngtrznych procesOw planowania i monitoringu wykonania budzetu
oraz raportowania finansowego;

g) archiwizowanie dokumentacji zrodlowej zwigzanej z przygotowaniem
analiz, planow 1 sprawozdan;

h) monitorowanie zmian w przepisach z okreslajacych zalozenia i1 zasady
sporzadzania przez jednostk¢ planéw rocznych 1 sprawozdan
okresowych;

1) wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub
Dyrektora Biura Ksiegowosci;

2) Dzialu Naliczania Wynagrodzen i Swiadczen, do zadan ktérego nalezy:

a) prowadzenie ewidencji wynagrodzen, w tym kart wynagrodzen i kart
zasitkowych;

b) naliczanie i dokonywanie wyplaty wynagrodzen pracownikdéw Agencji,
wynagrodzen z tytutu uméw zlecenia i uméw o dzieto oraz wynagrodzen
dla cztonkéw Rady Przejrzystosci i Rady ds. Taryfikacji;

¢) sporzadzanie i wydawanie zaswiadczen o wynagrodzeniu na potrzeby
pracownikow Agencji;

d) sporzadzanie rocznych informacji o dochodach i pobranych zaliczkach
na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

e) sporzadzanie rocznych informacji dla os6b ubezpieczonych;



g)

h)
i)

)

k)

D

sporzadzanie zgloszen do ubezpieczenia spotecznego 1 zdrowotnego
pracownikow Agencji i cztonkdw ich rodzin;

sporzadzanie 1 przekazywanie do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
deklaracji rozliczeniowych;

sporzadzanie i przekazywanie deklaracji PFRON;

sporzadzanie i przekazywanie informacji statystycznych dla potrzeb
GUS w zakresie wynagrodzen;

naliczanie odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych (ZFSS)
i terminowe przekazywanie $rodkow na realizacje wydatkow z ZFSS;
obstuga finansowa Komisji do Spraw Socjalnych, w tym
przygotowywanie wyplat $wiadczen z ZFSS i wiasciwe ich
opodatkowanie;

sporzadzanie wkladu do projektow rocznych planow finansowych
w zakresie kosztow wynagrodzen i pochodnych oraz §wiadczen;
sporzadzanie okresowych raportow o stopniu realizacji planu
finansowego w zakresie wykonania kosztéw wynagrodzen, innych
analiz lub projekcji kosztéw wynagrodzen na potrzeby wewnetrzne
Agencji;

wykonywanie innych zadan zleconych przez Prezesa Agencji lub
Dyrektora Biura Ksiggowosci.

§2.

Pozostate przepisy Zarzadzenia pozostaja bez zmian.

§ 3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

PREZES
Daniel Rutkowski
/dokument podpisany elektronicznie/
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