Samodzielny Publiczny
Zaktad Opieki Zdrowotnej
WOJEWODZKI SZPITAL ZESPOLONY
IM. JSniadeckiego
15-950 Biatystok ul. M. Sktodowskiej-Curie 26

ZARZADZENIE nr 35/2013
Dyrektora SPZOZ Wojewodzkiego Szpitala Zespetmmim. JSniadeckiego w Biatymstoku
z dnia 05 kwietnia 2013r

w sprawie zasad kontroli i obiegu dokumentacji ksigowej w Samodzielnym Publicznym
Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Wojewodzkiego Szpitala Zespolonego im. gdrzeja

Sniadeckiego w Biatymstoku

Na podstawie ustawy o rachunkaied z 29 wrzénia 1994 r ( Dz U. Nr 121 poz. 591zfm.)
zarzdza s, co nasipuje:

§1
Ustala s¢ Instrukcg Zasad Kontroli i Obiegu Dokumentacji Kgowej w Samodzielnym
Publicznym Zaktadzie Opieki Zdrowotnej Wojewddzloegzpitala Zespolonego inedizeja

Sniadeckiego w Biatymstoku, stanawi, zahcznik do niniejszego Zagdzenia.

§2

Traci moc Zargdzenie Dyrektora SP ZOZ Wojewddzkiego Szpitala Bespego im.
J.Sniadeckiego nr 10/2011 z dnia 29 marca 2011r.

§3

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Dyrektor Szpitala

Urszula taphska



ZASADY KONTROLI | OBIEGU DOKUMENTOW

Zasady ogolne

81

Niniejsza instrukcja przedstawia zasady kontroliobiegu dokumentacji kajowej w Wojewddzkim Szpitalu
Zespolonym im. JSniadeckiego w Biatymstoku.

82

1.Podstaw zapiséw w ksigach rachunkowychasdlowody ks¢gowe stwierdzajce dokonanie operacji gospodarczej:

a) zewnrtrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,

b) zewretrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontralrento

¢) wewretrzne — dotycgce operacji wewdtrz jednostki.

2.Podstaw zapiséw mog by¢ rowniez sporadzone przez jednostidowody ks¢gowe:

a) zbiorcze — stigce do dokonaniatznych zapiséw zbioru dowoda@wodtowych, ktére musgby¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygupce poprzednie zapisy,
) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgvemego obcego dowoduddiowego,

d) rozliczeniowe— ujmuygce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfiagch.
83

Dowdd ksegowy uznaje si za prawidtowy, jeeli:

1) posiada swajnazve i ewentualnie symbol,

2) stwierdza fakt dokonania operacji gosporgrzgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
3) zawiera co najmniej naptijace dane:

a)  okrélenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséegestnicacych w operacji gospodarczej, a
w odniesieniu do wewttrznych operacji — wskazanie uczestamzxh komérek organizacyjnych,

b) dat wystawienia dokumentu oraz ddtib czas dokonania (okres trwania) operacji goapzaych —
jezeli obie daty si pokrywap, wystarczy podajedm z nich,

c) przedmiot oraz ikziowe i wart@gciowe okrélenie operacji gospodarczej,
d) podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonapieracji gospodarczej i ich udokumentowanie,
oraz inne dane wynikage z przepisow szczegotowych (np. w przypadku faW&T — przepisy wykonawcze),
4)  sprawdzony jest pod wzdem:
a) merytorycznym — celow®i gospodarcze uzasadnienie operaciji,
b) formalnym — zgodi$é z przepisami prawa,

¢) rachunkowym — nie zawieraedbéw rachunkowych,

2



a fakt sprawdzenia uwidoczniony zostat witielokumentu,

5) oznaczony jest numerem olagacym pownzanie dowodu z zapisami kgowymi dokonanymi na jego
podstawie w dzienniku i ksilze gtdéwnej oraz zostat zakwalifikowany deaip w ksegach rachunkowych.

84

Dowody ksgégowe powinna b
1) rzetelne — zgodne z rzeczywisig — dane musgodzwierciedld stan faktyczny,
2) kompletne — spetnione wymagania co do informacji zawartych w dowodzie,
3) trwate - trwalé¢ wpisanej tréci i liczb,
4)  czytelne — jednoznaczne odczytaniéctre
5)  chronologiczne - chronologicztonvystawianych kolejno dowodow ksjowych,
6) unikalne — kady dowdd powinien migunikalny numer,

7)  poprawne— poprawftomerytoryczna, formalna i rachunkowa.

85

Dowdd ksegowy powinien by sporadzony w gzyku polskim lub obcym — jeli dotyczy operacji gospodarczych z
kontrahentem zagranicznym, w sposéb jednoznaczespozumialy. Dowod ksigowy opiewagcy na waluty obce
powinien zawieré przeliczenie ich wartei na walug polska wedtug kursu obowzujacego w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieazsiz bezpgrednio na dowodzie, chyhge system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie waluyaiboa walut polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk (zob. art. 21 ust. 3 ustawy dratkowgci).

86

W sytuacji gdy operacja lub zdarzenie gospodarce@icientowane jest kilkoma dowodami lub veystje wiecej niz
jeden egzemplarz tego samego dowodu, Gtéwnygddsiy ustala sposéb pepbwania z kadym z nich i wskazuje,
ktéry dowdd lub jego egzemplarzdzie podstaw do dokonania zapisu.

87
1. Dokument powinien kysprowadzony pod wzgllem: merytorycznym, formalnym oraz  rachunjow

a) Kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na zbaglaczy dane zawarte w dokumencie odpowiadaj
rzeczywistdéci, oraz czy wyraona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowanktp widzenia gospodarczego i
zgodna z obowgizujacymi przepisami. Kontroli tej dokonuje kierownik tdrki organizacyjnej odpowiedzialnej za
dokonanie operacji gospodarcze;j.

b) Kontrola formalna polega na stwierdzeniu, cpkument odpowiada stawianym wymaganiom prawnym.tkdin
tej dokonuje gtéwny ksgowy lub upowaniona przez niego osoba.

¢) Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu, @yediczbowe na dowodzie kgbwym g prawidtowo wyliczone
rachunkowo, zgodnie z zasadami matematycznymi, amirprawnymi i gospodarczymi (np. dotycymi zaokaglen).
Tej kontroli rowniez dokonuje gtéwny kggowy lub upowaniona przez niego osoba.

2. Dokonanie kontroli dokumentu powinnodaywidocznione na dokumencie poprzez wpisanie dakyzenie podpisu
osoby sprawdzagej. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realidzagjektor Szpitala (lub upowaiona przez niego
osoba), i w ten sposoéb st&ic one dowodami ksgowymi stanowicymi podstaw ewidencji kstgowej.

88
1. Kwalifikacja dowodéw ksigowych (dekretacja) polega na ustaleniu i oznaczea dokumencie sposobu jego
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ewidencji w odpowiednich ugglzeniach ksigowych — zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladovpyamie kont.
Czynndaci te wykonuje gtéwny kggowy lub upowaniony przez niego pracownik dziatu &gowasci.

2. W celu utatwienia sprawdzania komplettioi prawidtowaci zapiséw w urgdzeniach ksigowych poszczegéline
dowody powinny by oznaczone numerem kolejnym. Warto jednak zwrasvag, ze numeracja chronologiczna
powinna by stosowana dla kadego rodzaju dokumentéw, tzn. stosowana od gikazdo kaca danego roku
obrotowego.

3. W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odaosgo s¢ do okr&lonej operacji gospodarczej w segregatorach
dowodow ksigowych powinno s nanié¢ w wolnym polu kadego kolejnego dowodu zastosowany numer pozycji,
zgodnie z zapisem w ksize gtéwnej — ksidze syntetycznej jednostki.

§9
1. Dowody kstgowe i ks¢gi rachunkowe powinny yprzechowywane w siedzibie Szpitala.

2. Dowody kstgowe powinny by na bieaco poradkowane i uktadane w segregatorach w kolgnohronologicznej,
wynikajacej z prowadzonych kgj rachunkowych. Po zakozeniu ewidencji kggowej za miniony rok obrotowy
dowody kstgowe przechowuje sizawsze w siedzibie Szpitala , w spos6b #imdajacy dostp do nich osobom
upowanionym oraz uniemdiwiajacy dostp osobom niepowotanym.

3. Zbiory dokumentéw w segregatorach powinny bgnaczone:
- nazw jednostki gospodarczej,
—  znakiem wskazigrym na rodzaj dokumentaciji,

- symbolem kwalifikugcym zbiér do odpowiedniej kategorii przechowywania.

4. Dokumentagj, o ktérej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy o rachundéiy kskgi rachunkowe, dowody ksjowe,
dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansdimaczej nazywane ,zbiorami”) nadg przechowywa w
nalezyty sposéb i chroiiprzed niedozwolonymi zmianami, nieupaan@nym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

8§10

Ochrona danych kgj rachunkowych prowadzonych przyyaiu komputera polega na stosowaniu odpornych na
zagraenia nénikéw danych, na odpowiednim doborze stosownyyoldkéw ochrony zewgtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanpa nénikach komputerowych — pod warunkiem zapewnienia
trwatosci zapisu informacji systemu rachunkade przez czas nie krotszy od wymaganego do pragghania ksig
rachunkowych, oraz na zapewnieniu ochrony programdmputerowych i danych systemu informatycznego
rachunkowdci — poprzez stosowanie odpowiednich rageh programowych i organizacyjnych, chracych przed
nieupowanionym dost¢pem lub zniszczeniem.

8§11

Dowody kstgowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje \si siedzibie Szpitala w oryginalnej postaci, w
ustalonym poradku dostosowanym do sposobu prowadzeniaagksiachunkowych, w podziale na okresy
sprawozdawcze — w sposob pozwadgjna ich fatwe odszukanie. Roczne zbiory dowodéiggowych i dokumentéw
inwentaryzacyjnych oznacza;sokresleniem nazwy ich rodzaju oraz symbolemé&owych lat i kdicowych numeréw
w zbiorze.

§12

1. Po zatwierdzeniu sprawozdania finansowego z§ dainobrotowy dokumentagjprzyjetych zasad rachunkowad,
ksiggi rachunkowe oraz sprawozdania finansowe, w tymwniéz sprawozdanie z dziataléc jednostki, przechowuje
sie odpowiednio w sposéb olgleny w art. 73 ust. 1 ww. ustawy.

2. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe paglerwatemu przechowywaniu, natomiast pozostate zbior
dokumentaciji przechowujeesprzez okrélony czas:

1)  kskgi rachunkowe — 5 lat,



2)

3)

4)

5)

6)
7)
8)

karty wynagrodze pracownikow hdz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego ewstdo tych
informacji, wynikapcy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz podatian, nie krécej jednak nis lat,

dowody ksigowe dotycace wplywdw ze sprzeds detalicznej — do dnia zatwierdzenia sprawozdania
finansowego za dany rok obrotowy, nie krécej jedmék do dnia rozliczenia oséb, ktérym powierzono
skfadniki aktywow ohjte sprzedzs detaliczn,

dowody ksigowe dotyczce wieloletnich inwestycji rozpoegych, payczek, kredytébw oraz umoéw
handlowych, roszczedochodzonych w pagtowaniu cywilnym lub olgtych pos¢gpowaniem karnym albo
podatkowym — przez 5 lat od patizu roku nastpujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakc
i postpowanie zostaly ostatecznie zakmone, sptacone, rozliczone lub przedawnione,

dokumentagjprzyjetego sposobu prowadzenia rachunkéeve- przez okres nie krétszy od 5 lat od uptywu
jej waznosci,

dokumenty dotyaze kkojmi i reklamacji — 1 rok po terminie uptywekojmi lub rozliczeniu reklamaciji,

dokumenty inwentaryzacyjne — 5 lat,

pozostate dowody ksjowe i dokumenty — 5 lat.

§13

Jezeli odrebne przepisy nie stanogvinaczej, za zgadDyrektora Szpitala m@ nasipi¢ udostpnienie osobie trzeciej
zbiorow lub ich czsci:

1)
2)

do wgddu na terenie Szpitala,

poza siedzib Szpitala — wymaga to pisemnej zgody Dyrektora opzostawienia w Szpitalu
potwierdzonego spisu pragych dokumentow

Szczegotowe zasady emisji, kontroli, obiegu i przeewywania dokumentow

§14

Dokumentacja zatrudnienia i ptac

1. Kwestionariusz osobowy

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zatrudnienia

Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Pracownik

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Kadr — Specjalista ds. pracownadzydohczony do akt pracowniczych)

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrok formalna:



Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Kto zatwierdza:

Czas sporadzania:
Przed podjciem zatrudnienia
Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgsi do tych informacji, wynikagy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakzrb lat

Opis czynndci:

Stuzy do ustalenia informacji o pracowniku

2. Umowa o prag

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zatrudnienia

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Kto otrzymuije:

Oryginat — Pracownik

Pierwsza kopia — Dziat Kadr — Specjalista ds. pnagozych
Druga kopia — Dziat Kadr — Specjalista ds. prac@ayth (dohczona do akt pracowniczych)
Odpowiedzialny za kontroke merytoryczna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki
Pracownik

Czas sporadzania:

W dniu podgcia zatrudnienia
Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgmi do tych informacji, wynikagy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krécej jednakzrb lat

Opis czynndci:



Stuzy do udokumentowania ustalstosunku pracy radzy pracodawga pracownikiem

3. Zakres czynndci pracownika

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zatrudnienia

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Kierownik Dziatu

Kto otrzymuije:

Oryginat — Pracownik

Pierwsza kopia — Bezpedni przetaony pracownika
Druga kopia — Dziat Kadr — Specjalista ds. prac@ayth (dohczona do akt pracowniczych)
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki

Bezparedni przetagony pracownika

Pracownik

Czas sporadzania:

Najp&niej w pierwszym tygodniu zatrudnienia
Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgmi do tych informacji, wynikagy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakzrb lat

Opis czynndci:

Shuizy do ustalenia zakresu czyrégoi obowiazkOw oraz uprawniepracownika

4. Oswiadczenie o odpowiedzialnéci materialnej

Rodzaj dowodu:
Dokumentacja zatrudnienia
Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:



Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Kto otrzymuije:

Oryginat — Pracownik

Pierwsza kopia — Dziat Kadr — Specjalista ds. pratozych (dokczona do akt pracowniczych)
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki

Pracownik

Czas sporadzania:

Z chwila przegcia odpowiedzialnéci materialnej przez pracownika
Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgmi do tych informacji, wynikagy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakzrb lat

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania przayjia przez pracownika odpowiedziakeomaterialnej za powierzone mienie

5. Lista obecndci

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zatrudnienia

Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych
Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniizy
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:
Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:

Kto zatwierdza:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych



Czas sporadzania:
Przed rozpoczxiem kolejnego miegca
Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgmi do tych informacji, wynikagy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakzrb lat

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania czasu pracy pracownika

6. Karta urlopowa

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zatrudnienia

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Pracownik

Kto otrzymuije:

Oryginat — Pracownik

Pierwsza kopia — Bezpredni przetaony
Druga kopia — Dzial Kadr — Specjalista ds. praca@zmth (dohczona do akt pracowniczych)
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:
Dziat Kadr — Bezpéredni przetaony
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Kto zatwierdza:

Bezpdredni przetaony

Pracownik

Czas sporadzania:

Najp&niej w przeddzié urlopu pracownika
Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgsi do tych informacji, wynikagy z przepiséw emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakzrb lat

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania udzielonego pracownikowi wilop

7. Karta obiegowa



Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zatrudnienia

Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych
Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Kadr — Specjalista ds. pracownidzydohczona do akt pracowniczych)
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:
Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki

Kierownicy poszczegoélnych komérek organizacyjnych
Czas sporadzania:

Z chwila podcia decyzji o rozwizaniu stosunku pracy
Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgmi do tych informacji, wynikagy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakzrb lat

Opis czynndci:

Stuzy do rozliczenia si pracownika z pracodawc

8. Swiadectwo pracy

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zatrudnienia

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Kto otrzymuije:

Oryginat — Pracownik

Pierwsza kopia — Dziat Kadr — Specjalista ds. pragozych (dohczona do akt pracowniczych)
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych
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Odpowiedzialny za kontrok formalna:
Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych

Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki

Czas sporadzania:

W dniu rozwizania stosunku pracy
Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgmi do tych informacji, wynikagy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakzrb lat

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania przebiegu pracy po razamiu umowy o prac

9. Lista ptac

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja ptac

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Kadr i Ptac— Specjalista ds. ptac

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ksgowasci

Pierwsza kopia — Dziat Kadr — Specjalista ds. pragozych
Druga kopia — Pracownik (tylko dotygzy swojego wynagrodzenia)
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:
Dziat Kadr — Specjalista ds. pracowniczych
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Kadr — Specjalista ds. ptac
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:
Dziat Kadr — Specjalista ds. ptac

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki

Czas sporadzania:

Zgodny z regulaminem wynagrodze

Okres przechowywania:

Przez okres wymaganego dgmi do tych informacji, wynikagy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednakzrb lat
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Opis czynndci:
Stanowi podstawwyptaty wynagrodzenia

§15

Dokumentacja zakupu

1. Zamowienie dostawy

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zakupu

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Administracji — Specjalista ds. zaopatrzenia

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dostawca

Pierwsza kopia — Dziat Administracji— Specjalista daopatrzenia
Druga kopia — Dziat zamawigy dany sktadnik aktywow
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administraicj
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Administracji— Kierownik Dziatu Administraicj
Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Dziat Administracji— Kierownik Dziatu Administracji

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych

Czas sporadzania:

Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poatku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, tranfakpostpowanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

Opis czynndci:

Stanowi dokument pwiadczajcy fakt zlazenia u dostawcy zamoOwienia na zakup skladnikaatk@ajyego w
okreslonej ilosci, jakasci i wartdsci wraz z podaniem warunkéw odbioru i formy ureguédmia nalenosci

2. Faktura VAT dostawcy
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Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zakupu

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dostawca

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Administracji — Specjalista dsopatrzenia
Pierwsza kopia — Dostawca

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administraicj
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozlitzzedostawcami
Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliGzzedostawcami
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Dostawca ma obowzek wystawé na rzecz nabywcy (odbiorcy) faktuWAT w terminie 7 dni od daty wydania
materiatu lub towaru do dyspozycji odbiorcy

Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poaiku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakpostpowanie zostaty
ostatecznie zakwzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania zakupu (dostawy) i rozliczelostawe

3. Faktura korygujaca VAT dostawcy

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zakupu

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dostawca

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Administracji — Specjalista dsopatrzenia
Pierwsza kopia — Dostawca

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:
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Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administraicj

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliGzzedostawcami

Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliGzzedostawcami

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Z chwila potwierdzenia leldéw w fakturze VAT zakupu (dostaw)

Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poaiku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakpostpowanie zostaty
ostatecznie zakwzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

Opis czynndci:

Stwzy do udokumentowania korektgoidbw w fakturach VAT zakupu (dostaw)

4. Upowanienie do odbioru faktur VAT dostawcy i faktur kory gujacych VAT dostawcy

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zakupu

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Kierownik jednostki

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dostawca

Pierwsza kopia — Dziat upovwaiany do odbioru

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Odpowiedzialny za kontrol rachunkowa:

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki

Kierownik dziatlu upowanionego do odbioru
Czas sporadzania:

Przed dat jego obowizywania

Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poatku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym uposvéenie obowizywato
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Opis czynndci:

Stuzy do potwierdzenia uprawnigpodatnika do otrzymywania faktur VAT

5. Noty zewrtrzne

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja zakupu

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Administracji — Specjalista ds. zaopatrzenia

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dostawca

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny— Specjalistardsliczer z dostawcami
Druga kopia — Dziat Administracji — Specjalista daopatrzenia
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Administracji— Kierownik Dziatu Administracji
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. rozliGzedostawcami
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozlitzzedostawcami
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Z chwila stwierdzenia kidéw w fakturze VAT zakupu (dostaw)
Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poatku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, tranfakpostpowanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

Opis czynndci:

Stuzy do wstpnego rozliczenia zareklamowanych dostaw

§16

Gospodarka materialowa

1. Przyjecie materiatu — Pz

Rodzaj dowodu:
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Dokumentacja gospodarki materialowe;j

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Administracji — Magazynier

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. obnotateriatowego
Pierwsza kopia — Dziat Administracji — Specjalidta zaopatrzenia materiatowego
Druga kopia — Dziat Administracji — Magazynier

Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administraicj
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. obrotu materisdgo
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. obrotu matexistgo

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z chwid przyjecia materialu do magazynu

Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stanowi podstawzapisow w kartotece ifsiowej i ilosciowo-wartdgciowej, oraz jest jednoczeie udokumentowaniem
faktu przygcia dostawy zapasu materiatu z zawn

2. Przesungcie materiatu — Mm

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki materialowe;j

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Administracji — Magazynier (wydagy)

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny

Pierwsza kopia — Dziatl Administracji— Magazynieryfiajacy)
Druga kopia — Dziat Administracji — Magazynier (pimujacy)
Odpowiedzialny za kontroke merytoryczna:

Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administraicj
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Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administraicj

Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. obrotu matevisdgo

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z chwid przesunicia materiatu z jednego magazynu do drugiego
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stanowi do udokumentowania przesuig materiatu midzy dwoma magazynami tej samej jednostki gospodarcz

3. Rozchdd wewgtrzny materiatu — Rw

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki materialowe;j

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat pobierajcy materiat

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny

Pierwsza kopia — Dziat Administracji — Magazynier
Druga kopia — Dziat pobiergjy materiat
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat pobierajcy materiat

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Administracji— Magazynier

Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. obrotu materisdgo
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z chwid wydania materiatlu z magazynu

Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndaci:

Stanowi podstawzapiséw w kartotece ifgiowej i ilosciowo-wartdgciowej, oraz jest jednocgeie udokumentowaniem
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faktu wydania materiatu na potrzeby westimne jednostki

4. Rozchéd zewstrzny materiatu — Wz

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki materialowe;j

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Logistyki— Sprzedawca

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny

Pierwsza kopia — Dziat Administracji — Magazynier
Druga kopia — Dziat Logistyki — Sprzedawca
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Logistyki — Kierownik Dziatu Logistyki
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Administracji — Magazynier

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. obrotu matexistgo
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z chwid wydania materiatlu z magazynu
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stanowi podstawzapisow w kartotece ifaiowej i ilosciowo-wartdgciowej, oraz jest jednoczeie udokumentowaniem
faktu wydania materiatu na zewtrz z tytutu sprzedsy

5. Zwrot materiatu — Zw

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki materialowe;j
Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat dokonujcy zwrotu materiatu
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Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny

Pierwsza kopia — Dziat dokoragly zwrotu

Druga kopia — Dziat Administracji— Magazynier
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat dokonugcy zwrotu materiatu

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat dokonujcy zwrotu materiatu

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. obrotu materiego
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z chwid przyjecia materialu do magazynu
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stanowi podstawzapiséw w kartotece ifgiowej i ilosciowo-wartdgciowej, oraz jest jednocgeie udokumentowaniem
faktu przygcia zwrotu materiatu pobranego wéamij do produkcji, ale z vhych przyczyn zostaje on zwrdcony z
powrotem do magazynu

6. Protokét reklamacyjny

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki materialowe;j

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administraicj

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dostawca

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Specjalistaotisotu materiatowego
Druga kopia — Dziat Administracji — Specjalista daopatrzenia materiatowego
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Administracji— Kierownik Dziatu Administracji

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Administracji — Kierownik Dziatu Administraicj

Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:

Dziat Administracji— Specjalista ds. zaopatrzenatenialowego
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Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z chwid stwierdzenia rénic bedacych przedmiotem reklamaciji
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Shwzy do udokumentowania stwierdzonychimé ilosciowych i wad jakéciowych w otrzymanej dostawie materiatdw

8§17

Gospodarkasrodkami trwatymi

1. Przyjecie srodka trwatego — Ot

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarkiodkami trwatymi

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. gospodar&dkami trwatymi

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gmigorkisrodkami trwatymi
Pierwsza kopia — Dziat otrzynugy srodek trwaty do gywania

Druga kopia — Pracownik odpowiedzialny za gospogamdkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Kierownik Dziatu otrzymujcegosrodek trwaly do aywania
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodar&dkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. gospodar&dkami trwatymi

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtica ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z dniem faktycznego przgja srodka trwatego dozaywania

Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndaci:
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Stuzy do udokumentowania przyjia srodka trwatego dozywania

2. Protokot zdawczo-odbiorczyérodka trwatego — Pt

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarkiodkami trwatymi

Liczba egzemplarzy:

5

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodar&dkami trwatymi

Kto otrzymuije:

Oryginat — Jednostka, ktdrej przekazany festiek trwaty

Pierwsza kopia — Jednostka, ktorej przekazanyiedek trwaty

Druga kopia — Dziat Ekonomiczny — Specjalista dsppdarkisrodkami trwatymi
Trzecia kopia — Dziat przekazgjy srodek trwaty

Czwarta kopia — Pracownik odpowiedzialny za gospad&rodkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Kierownik Dziatu przekazuagcegosrodek trwaty

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. gospodar&dkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrol rachunkowa:

Dziat Ksiegowaici — Specjalista ds. gospodagkodkami trwatymi

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z dniem faktycznego przekazaénadka trwatego

Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania nieodptatnego przekazéoidka trwatego innej jednostce

3. Zmiana miejsca uytkowania srodka trwatego — Mt

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarkiodkami trwatymi
Liczba egzemplarzy:

4
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Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodér&dkami trwatymi

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gmigorkisrodkami trwatymi
Pierwsza kopia — Dziat otrzynugy srodek trwaty

Druga kopia — Dziat przekazgy srodek trwaty

Trzecia kopia — Pracownik odpowiedzialny za gosplkglsrodkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Kierownik Dziatu przekazuagcegosrodek trwaty

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodér&dkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodér&dkami trwatymi

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z dniem faktycznego przekazaénadka trwatego

Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndaci:

Stuzy do udokumentowania zmiany miejscaytkowaniasrodka trwatego

4. Protokdét odbioru technicznegdrodka trwatego

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarkiodkami trwatymi

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Pracownik odpowiedzialny za gospodagkodkami trwatymi

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gmigorkisrodkami trwatymi
Pierwsza kopia — Pracownik odpowiedzialny za goapkeckrodkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Pracownik odpowiedzialny za gospodagkodkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodar&dkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. gospodar&dkami trwatymi
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Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z dniem faktycznego przekazadnadka trwatego

Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndaci:

Stuzy do udokumentowania kompletim i jakosci odbieranegdrodka trwatego

5. Likwidacja srodka trwatego — Lt

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarkiodkami trwatymi

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodér&dkami trwatymi

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. guigrkisrodkami trwatymi
Pierwsza kopia — Dziat likwidagy lub sprzedagy srodek trwaty

Druga kopia — Pracownik odpowiedzialny za gospogémdkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Kierownik Dziatu likwidujacy lub sprzedajcy srodek trwaty
Odpowiedzialny za kontrok formalnga:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodér&dkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodar&dkami trwatymi

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z dniem faktycznej likwidacji lub sprzegtarodka trwatego
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania likwidacji lub sprzegigrodka trwatego

6. Protokdt fizycznej likwidacji srodka trwatego
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Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarkiodkami trwatymi

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodér&dkami trwatymi

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. gatgr&i sSrodkami trwatymi
Pierwsza kopia — Dziat likwidagy lub sprzedapy srodek trwaty

Druga kopia — Pracownik odpowiedzialny za gospogémdkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Kierownik Dziatu likwidujacy lub sprzedagy srodek trwaty
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodér&dkami trwatymi
Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. gospodér&dkami trwatymi

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Zgodny z dniem faktycznej likwidacji lub sprzegi&rodka trwatego
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndaci:

Stuzy do stwierdzenia faktu fizycznej likwidagjiodka trwatego

§18

Dokumentacja sprzeday

1. Zaméwienie

Rodzaj dowodu:
Dokumentacja sprzeds
Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:
Odbiorca

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ustug Medycznych
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Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Ustug Medycznych— Kierownik Dziatu Ustug Meziynych
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ustug Medycznych— Kierownik Dziatu Ustug Meziynych
Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Dziat Ustug Medycznych- Kierownik Dziatu Ustug Methnych
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Na biezaco w miae potrzeb

Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poaiku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakpostpowanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

Opis czynndci:

Stanowi dokument pwiadczajcy fakt zloenia przez odbiokc zamowienia na zakup produktow lub innych
sktadnikow majtkowych jednostki w okrdonej ilosci, jakasci i wartasci wraz z podaniem warunkéw odbioru i formy
uregulowania zobowrania

2. Faktura VAT

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja sprzeds

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dziat Ustug Medycznych — Pracownik Dziatu Ustug Mednych

Kto otrzymuije:

Oryginat — Odbiorca

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Specjalistardzliczer z odbiorcami
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Ustug Medycznych — Kierownik Dziatu Ustug Mgzznych
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliazeodbiorcami
Odpowiedzialny za kontrol rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliazeodbiorcami

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Jednostka ma obowdek wystawt na rzecz nabywcy (odbiorcy) fakéuWAT w terminie 7 dni od daty wydania
materiatu lub towaru do dyspozycji odbiorcy
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Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poaiku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, trangakpostpowanie zostaty
ostatecznie zakwzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania sprzesya(dostawy) i rozliczé z odbiorg

3. Faktura korygujaca VAT

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja sprzeds

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dziat Ustug Medycznych —Pracownik Dziatu Ustug Medgrych

Kto otrzymuije:

Oryginat — Odbiorca

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Specjalistardzliczer z odbiorcami
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Ustug Medycznych — Kierownik Dziatu Ustug Mgzznych
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliazeodbiorcami
Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliazeodbiorcami

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Z chwila potwierdzenia leldéw w fakturze VAT

Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poatku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym operacje, tranfakpostpowanie zostaty
ostatecznie zakmzone, sptacone, rozliczone lub przedawnione

Opis czynndaci:

Stuzy do udokumentowania korekteoiow w fakturach VAT zakupu (dostaw)

4. Upowanienie do wystawiania faktur VAT i faktur koryguj acych VAT

Rodzaj dowodu:
Dokumentacja sprzeds

Liczba egzemplarzy:
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2

Kto sporzadza:

Kierownik jednostki

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat upowzniony do wystawiania
Pierwsza kopia — Odbiorca

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki

Czas sporadzania:

Przed dat jego obowizywania

Okres przechowywania:

Przez 5 lat od poatku roku nasipujacego po roku obrotowym, w ktérym uposvéenie obowazywato
Opis czynndci:

Stuzy do potwierdzenia uprawnieoséb do wystawiania faktur VAT

§20

Gospodarka finansowa

1. Wptlata gotéwkowa — Kp

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki finansowej

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Ksiegowaici — Kasjer

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. itz gotowkowych
Pierwsza kopia — Wplacajy gotéwle

Druga kopia — Dziat Ekonomiczny — Kasjer (pozostajsystemie komputerowym KASA)
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Ekonomiczny — Kasjer
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Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny— Kasjer

Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny— Kasjer

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Jednostka ma obowdek wystawienia tego dowodu nahjeo, podczas dokonywania wptat gotowki do kasy
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndaci:

Stuzy do udokumentowania wptat gotéwkowych dokonywanywh rzecz jednostki przez jej pracownikéw lub
kontrahentéw zewgtrznych

2. Wyptata gotéwkowa — Kw

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki finansowej

Liczba egzemplarzy:

3

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny— Kasjer

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. itz gotéwkowych
Pierwsza kopia — Otrzymagy gotowle

Druga kopia — Dziat Ekonomiczny — Kasjer (pozostajsystemie komputerowym KASA)
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Dziat Ekonomiczny— Kasjer

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny —Starszy Specjalista Finansowy

Odpowiedzialny za kontrol rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny —Starszy Specjalista Finansowy

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Jednostka ma obowdek wystawienia tego dowodu nahjeo, podczas dokonywania wyptat gotowki z kasy
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:
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Stwy do udokumentowania wyptat gotéwkowych dokonywdnygrzez jednostk na rzecz pracownikéw lub
kontrahentéw zewgtrznych

3. Raport kasowy — Rk

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki finansowej

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Kasjer

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. itz gotowkowych
Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Kasjer

Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Ekonomiczny — Starszy Specjalista Finansowy
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ksiggowdsci — Starszy Specjalista Finansowy
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ksiggowdsci — Starszy Specjalista Finansowy

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Sporadzony za okres uznany za podleggj rozliczeniu (raport dzienny, tygodniowy itp.Jerp&niej jednak nt na
koniec miesica

Okres przechowywania:
5 lat
Opis czynndci:

Stwy do ewidencji szczegotowe] wszystkich dowodéw kegch, dotycacych wptat i wyptat gotowkowych
dokonywanych przez kasjera w danym okresie

4. Bankowy dowdéd wptaty

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki finansowej
Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:
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Dziat Ekonomiczny— Kasjer

Kto otrzymuije:

Oryginat — Bank

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Kasjer (osaipéacajca)
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Ekonomiczny — Starszy Specjalista Finansowy

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny— Kasjer

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ekonomiczny — Kasjer

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych
Czas sporadzania:

Sporadzony z chwid pobrania przez kasjera gotowki z kasy celem zaisilachunku bankowego jednostki
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania wptaty do banku gotéwki z kasinostki

5. Polecenie przelewu

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki finansowej

Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Kasjer lub Specjalista ds. iczah gotéwkowych za pomadankowego programu
Kto otrzymuije:

W wersji elektronicznej — Bank obstuguoy jednostk i Szpital
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Ekonomiczny — Starszy Specjalista Finansowy
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ksiegowaici — Starszy Specjalista Finansowy
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ksiggowdsci — Starszy Specjalista Finansowy

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtowksiegowy lub Starszy
Specjalista Finansowy ( w wersji elektronicznej)

Czas sporadzania:
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Sporadzony z chwih podgcia decyzji o wyptacie gotéwki z banku na rzeczeign podmiotu lub pracownikow
jednostki

Okres przechowywania:
5 lat
Opis czynndci:

Stuzy do uruchomienia dyspozycji zaptaty z rachunkukioavego jednostki na wskazany inny rachunek bankowy

7. Wyciag bankowy — Wb

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki finansowej

Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Bank obstugujcy jednostk, a drukowany przez Dziat Ekonomiczny z systemu frot@rowego obstugagego bank
Kto otrzymuije:

Dziat Ekonomiczny

Bank obstugujcy jednostk

Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Dziat Ksiegowaici — Starszy Specjalista Finansowy
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ksiegowaici — Starszy Specjalista Finansowy
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ksiggowdsci — Starszy Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony przez bank na koniec okresu sprawozdawcabga, (tygodnia, miegca) ustalonego z jednostk
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stuzy do ewidenciji transakcji dokonywanych przy pomaaychunku bankowego jednostki

8. Wniosek o zaliczk

Rodzaj dowodu:
Dokumentacja gospodarki finansowej

Liczba egzemplarzy:
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1

Kto sporzadza:

Pracownik wnioskujcy o zaliczk

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Kasjer

Odpowiedzialny za kontroke merytoryczna:

Kierownik Dziatu w ktérym zatrudniony jest pracokmwnioskupcy o zaliczk
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny— Specjalista ds. rozliazgotéwkowych
Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliazgptowkowych
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtéwksiegowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony na bigaco z chwih podicia decyzji o wyptacie gotdwki z kasy wskazanejlmedxdacej pracownikiem
jednostki

Okres przechowywania:
5 lat
Opis czynndaci:

Shuizy do potwierdzenia midiwosci pobrania gotéwki z kasy jednostki przez aselskazan we wniosku

9. Rozliczenie zaliczki

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki finansowej

Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Pracownik rozliczajcy sk z wczéniej pobranej zaliczki
Kto otrzymuje:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Kasjer

Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:

Kierownik Dziatu w ktérymh zatrudniony jest pracolwmozliczapcy sk z zaliczki
Odpowiedzialny za kontrok formalnga:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliazgptowkowych
Odpowiedzialny za kontrol rachunkowa:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliazgptowkowych

Kto zatwierdza:
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Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtéwksiegowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony z chwid podgcia decyzji o rozliczeniu sipracownika jednostki z wcgeiej pobranej zaliczki
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stwzy do udokumentowania rozliczenia z pobranej zaliczla podstawie ktérego kasjer dokonuje wyptaty lub
przyjmuje niewykorzystanzaliczke

10. Rozliczenie wyjazdu stibowego

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja gospodarki finansowej
Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Kierownik Dziatu Kadr i Ptac

Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Kasjer

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Kierownik Dziatu w ktérym zatrudniony jest pracowrodbywajicy podré stuzbowa
Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Dziat Ekonomiczny — Specjalista ds. rozliazgptowkowych

Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:

Dziat Ekonomiczny- Specjalista ds. rozliazgotowkowych

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtéwksicgowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony z chwid podicia decyzji o oddelegowaniu pracownika w padsuzbows
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania decyzji o wygtzie pracownika w podedstuzbowa i rozliczenia kosztow tej delegacji

Dokumentacja wtasna ks¢gowasci

33



1. Polecenie kgigowania — Pk

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja wtasna kgjowasci

Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu
Kto otrzymuije:

Oryginat — Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:
Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu
Odpowiedzialny za kontrok formalna:
Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:
Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu
Kto zatwierdza:

Gléwny Ksiegowy lub Starszy Specjalista Finansowy
Czas sporadzania:

Sporadzony na bigaco w miae potrzeb
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Sty do ewidencji sum zbiorczych wynikaych z zestawig lub rejestréw, oraz rozlickewewretrznych, czy te
korekt wczéniej dokonanych zapisOw (storna)

2. Nota kskgowa

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja wtasna kgjowasci

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Pracownik dziatu

Kto otrzymuije:

Oryginat — Podmiot, ktérego dotyczy korekta

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Pracownik Bria
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Kto zatwierdza:

Gléwny Ksiegowy lub Starszy Specjalista Finansowy
Czas sporadzania:

Sporadzony na bigaco w miae potrzeb

Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndaci:

Shwzy do wstpnej korekty bidow wynikapcych z wczéniej przygtych przez jednostkzewrgtrznych dokumentéw
ksiggowych — w celu otrzymania korekt tych dokumentéw

3. Wezwanie do zaptaty

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja wtasna Dzialu Ekonomicznego
Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu

Kto otrzymuije:

Oryginat — Podmiot, ktérego wezwanie dotyczy

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Pracownik Bria

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:
Dziat Ekonomiczny — Gléwny Ksgowy
Odpowiedzialny za kontrok formalna:
Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:
Dziat Ekonomiczny—Pracownik Dziatu
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno — Administracyjnych oraz gtévksegowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony w przypadku nieuregulowania w terminie prkemtrahenta nafmosci z tytulu dostarczonych towaréw
lub $wiadczonych ustug

Okres przechowywania:
5 lat
Opis czynndci:

Stuzy do udokumentowania wezwania ziika do zaptaty nieuregulowanej natesci
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4. Wezwanie do uzgodnienia sald na kontach kgjowych

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja wtasna kgjowasci

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu

Kto otrzymuije:

Oryginat — Podmiot, ktérego wezwanie dotyczy

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Pracownik Brigpo odestaniu przez kontrahenta)

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:
Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu
Odpowiedzialny za kontrok formalna:
Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:
Dziat Ekonomiczny — Pracownik Dziatu
Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtéwksicgowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony na bigaco w miae potrzeb
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stuzy do potwierdzenia uzgodnienia zapiséwegsiwych zwazanych z danym podmiotem

Dokumentacja inwentaryzacyjna

5. Arkusz spisu z natury

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja inwentaryzacyjna
Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Komisja Inwentaryzacyjna

Kto otrzymuije:
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Oryginat — Dziat Ekonomiczny

Pierwsza kopia — Osoba odpowiedzialna zagtejpodlegajcy spisowi
Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:

Komisja Inwentaryzacyjna

Odpowiedzialny za kontrok formalna:

Komisja Inwentaryzacyjna

Odpowiedzialny za kontrok rachunkowa:

Komisja Inwentaryzacyjna

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtéwksicgowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony bezpfrednio po ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikéajtkowych
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stuzy do spisania rzeczywistych stanéw zapaséw lubdhnygeczowych sktadnikow mgkowych znajduicych se w
magazynie, przerobie lukzytkowaniu jednostki

6. Potwierdzenie sald

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja inwentaryzacyjna

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Komisja Inwentaryzacyjna

Kto otrzymuije:

Oryginat — Podmiot, ktérego potwierdzenie dotyczy
Pierwsza kopia — Gtéwny Ksjowy
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:
Komisja Inwentaryzacyjna
Odpowiedzialny za kontrok formalna:
Komisja Inwentaryzacyjna
Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:
Komisja Inwentaryzacyjna

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno — Administracyjnych oraz gtovksgegowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:
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Sporadzony z chwid rozpoczcia inwentaryzacji sktadnikéw na drodze potwierdaesald
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndaci:

Stuzy do potwierdzenia salda zapiséwdgdwych zwizanych z danym podmiotem

7. Protokét z kontroli kasy

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja inwentaryzacyjna

Liczba egzemplarzy:

2

Kto sporzadza:

Komisja Inwentaryzacyjna

Kto otrzymuije:

Oryginat — Gtéwny Ksigowy

Pierwsza kopia — Dziat Ekonomiczny — Kasjer
Odpowiedzialny za kontrok merytoryczna:
Komisja Inwentaryzacyjna
Odpowiedzialny za kontrok formalna:
Komisja Inwentaryzacyjna
Odpowiedzialny za kontrolk rachunkowa:
Komisja Inwentaryzacyjna

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagtca ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtéwksiegowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony bezpérednio po ustaleniu rzeczywistego stanu skfadnikéajtkowych
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Shuizy do ustalenia rzeczywistego stanu gotowki w kasiaych papieréw wartiowych powierzonych kasjerowi

8. Protokét komisji w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Rodzaj dowodu:

Dokumentacja inwentaryzacyjna
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Liczba egzemplarzy:

1

Kto sporzadza:

Komisja Inwentaryzacyjna
Kto otrzymuije:

Oryginat — Kierownik jednostki lub jego zapta ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtovksjegowy lub
Starszy Specjalista Finansowy

Odpowiedzialny za kontrole merytoryczna:
Komisja Inwentaryzacyjna
Odpowiedzialny za kontrok formalna:
Komisja Inwentaryzacyjna
Odpowiedzialny za kontrol rachunkows:
Komisja Inwentaryzacyjna

Kto zatwierdza:

Kierownik jednostki lub jego zagica ds Ekonomiczno - Administracyjnych oraz gtéwksicgowy lub Starszy
Specjalista Finansowy

Czas sporadzania:

Sporadzony bezpérednio po zakfczeniu ustalania stanuzriic inwentaryzacyjnych
Okres przechowywania:

5 lat

Opis czynndci:

Stuwzy do ustalenia przyczyn zdic inwentaryzacyjnych
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