Zarzadzenie nr ..4@..../2021
Dyrektora Szpitala Specjalistycznego w Chorzowie
z dnia 23 lipca 2021 roku

W sprawie
Instrukeji sporzgdzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych

w Szpitalu Specjalistycznym w Chorzowie

Dziatajgc w oparciu o ustawe o rachunkowosci z dnia 29 wrze$nia 1994 r. (Dz. U. z 2021 poz. 217

zarzadzam, co nastepuje:

§1
Z dniem 1 sierpnia 2021 r. wprowadza si¢ Instrukcje sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw

finansowych w Szpitalu Specjalistycznym w Chorzowie stanowigca zatacznik do Zarzadzenic

Dyrektora.

§2
Zobowigzuje sie wszystkich kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podleglyct

pracownikéw z niniejszym zarzadzeniem.

§3
Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do stosowania i przestrzegania zasad regulowanych

niniejszym dokumentem.

§4
Uchyla sie dotychczas obowigzujace zarzgdzenia w zakresie Instrukcji obiegu dokumentéw z dnierr

31 lipca 2021 roku.




Zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Nr..... ..

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych
w Szpitalu Specjalistycznym w Chorzowie

§1
Zasady ogolne

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentéw stanowigcych dowody ksiegowe
oraz prowadzenia ksigg rachunkowych okreslone zostaty w ustawie z 29.09.1994 r.
o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2021 r. poz. 217).

Dokumentacja ksiggowa to zbiér wilasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow
ksiggowych), odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych,
podlegajacych ewidencji ksiggowej, przy czym kazdy dowod ksiegowy ma odpowiadaé
ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen ustalonych
w instrukeji, a jego zawartos¢ powinna odpowiadaé tresci ekonomicznej dokonanej operacji

gospodarczej.
Dowdd ksiggowy spetnia swoja funkcje, jezeli jest prawidlowo wystawiony, jesli:

1) posiada swojg nazwe (faktura VAT, rachunek, itp.) i numer kolejny w grupie dokumentow

wiasnych (jednostki lub kontrahenta);
2) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujgce dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw 1 adreséw) uczestniczacych
w operacji gospodarczej, a przy operacjach wewngtrznych — wskazanie uczestniczacych
komorek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) dat¢ wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres ktérego dotyczy)
operacji gospodarczej — tj. date¢ sprzedazy, jezeli rozni si¢ ona od daty wystawienia
dokumentu;

c¢)  okreslenie przedmiotu oraz ilo$ciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej
o ile odrgbne przepisy nie stanowig inaczej;

d) podpisy o0so6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej

udokumentowanie;

4) sprawdzony zostal pod wzglgdem:
a) merytorycznym (oceny prawidtowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem wraz
z zasobowym uzasadnieniem celowosci zaciggniecia zobowigzania);
b) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym:;
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¢) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:
— formalnej (tj. zgodnos$ci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i tresé
wymagana); .
— rachunkowej (tj. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych
1 finansowych);
d) faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki

1 podpisu osoby uprawnionej;

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powiazanie dowodu
ksiegowego z zapisami ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem

dowodu ksiegowego.

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli
dotyczy realizacji operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku,
nalezy zapewni¢ wiarygodne ttumaczenie na jezyk polski). W przypadku, gdy opiewa na
waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska wedtug kursu
obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia
zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze przeliczenie to zapewnia system
przetwarzania danych, co jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem lub forma dokumentu

elektronicznego.

Za dowod ksiegowy uwaza sie m.in.:

1) polecenie ksiegowania sporzgdzone dla udokumentowania operacji i zdarzen
gospodarczych, ktére moze stuzy¢ do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz do
dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodow zrodtowych, ktore musza by¢ w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) note ksiggowa jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowodow ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiggowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze;

4) sprawozdania budzetowe, ktdre zwigzane sg z rozliczeniem dochodéw i wydatkow;

5) wyciag bankowy;

6) raport kasowy.

Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spetnia¢ nastepujace warunki:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo); niektore
informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komdrki organizacyjnej, data,
numer porzgdkowy dowodu — a w przypadku dokumentéw, ktore stajg si¢ drukami
Scistego zarachowania — numery kolejne, sg nanoszone numeratorami;

2) podpisy o0so6b uczestniczagcych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢



autentyczne;
3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata;

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych moga by¢é korygowane przez
przekreslenie z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych
i daty dokonania korekty oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki. Tresé
i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢ zamazywane,

przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

Zasada ta nie ma zastosowania do dowodow obcych i wlasnych zewngtrznych. Bledy w tych
dowodach mogg by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu

korygujacego (faktury lub noty).

8.

Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego i glownego ksiegowego sa
zatwierdzane do wyplaty przez dyrektora lub osob¢ upowazniong, co umozliwia zlozenie
przelewu przez gléwnego ksiggowego, czyli dokonania zaptaty w terminie ptatnosci, co

nast¢pnie pozwala na uj¢cie operacji w ksiegach rachunkowych jednostki.

Dekretacja dowodéw ksiegowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentow do
ksiggowania oraz wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami
ustalonymi w zakladowym planie kont. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

1) segregacj¢ dokumentéw, ktora polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentow naplywajacych do ksiegowosci tych, ktore nie
podlegaja ksiggowaniu (np. nie wyrazaja operacji gospodarczych lub nie sg ich
zapowiedzig);

b) podziale dowodéw ksiegowych na jednorodne grupy (np. kasowe, wyciggi bankowe
1 inne oraz dotyczace poszczegdlnych rachunkéw bankowych, np. wydatki, dochody,
fundusze);

c¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, miesigc);

2) sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw, polegajace na ustaleniu, czy sg one podpisane
na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, ze
dokumenty nie byly skontrolowane, nalezy je zwrdci¢ do pracownika, ktory wczesniej
opisywal dokument w celu uzupetnienia);

3) wiasciwa dekretacje oznaczajaca sprawdzenie i zakwalifikowanie dowodu do ujecia
w ksiegach rachunkowych poprzez:

a) umieszczenie na dokumentach kont syntetycznych w korespondencji oraz

analitycznych;

b) wskazanie daty, pod jaka dowdd ma by¢ ujety w ksiggach rachunkowych, stosujgc

zasad¢ memoriatu;

¢) podpis osoby odpowiedzialnej za dekretacje.
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§2

Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiggowych
przez pracownikéw merytorycznych i ich obieg

. Realizacja zadan statutowych oraz innych, wynikajacych z przepisow prawa, powinna by¢
wykonywana zgodnie z zatwierdzonym planem finansowym w ramach posiadanych

srodkéw na dany rok budzetowy.

. Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana

i spetniajaca wymogi okreslone dla danego dowodu ksiggowego.

. Faktury, rachunki lub inne dokumenty, spelniajagce wymogi dokumentu ksiegowego,
przedktadane do rozliczen finansowych, wplywaja do Sekretariatu  Szpitala
Specjalistycznego w Chorzowie.

Dokumenty dostarczone do Szpitala wraz z towarem do Apteki, Magazynu DZP,
Laboratorium oraz innych komorek, powinny zosta¢ przekazane do sekretariatu w dniu
przyjecia dostawy, a w przypadku braku mozliwosci, najpdézniej w nastepnym dniu
roboczym wraz z adnotacjg dotyczaca faktycznej daty wptywu dokumentu do Szpitala.

W przypadku faktur otrzymywanych droga mailowa, dokumenty moga by¢ dostarczane
wylacznie na skrzynke mailowg sekretariatu Szpitala: sekretariat@sswch.pl .

. Pracownik sekretariatu opieczgtowuje dokument potwierdzajac dat¢ wptywu dokumentu,
dokonuje wpisu potwierdzajacego wpltyw w ksigdze — Dziennik Korespondencyjny Szpitala
(poczta przychodzaca) i kolejno tego samego dnia przekazuje za pisemnym potwierdzeniem
(data i czytelny podpis) faktur¢ do Dziatu ksiggowosci, ktdrego pracownik przeprowadza
wstepng weryfikacje dokumentu, wprowadza dokument do ksiggi wplywu dokumentow
ksiggowych wprowadzajagc dane wystawcy dokumentu, kwot¢ i date wptywu oraz termin
platnosci zweryfikowany w oparciu o dane zawarte w Centralnym Rejestrze Umow. Dziat

Ksiggowosci dokonuje kopii (kopii elektronicznej) dorgczonego dokumentu.

. Nastepnie Dzial Finansowo-Ksiegowego przekazuje dokument do sekretariatu Szpitala
celem przekazania go do oceny merytorycznej pracownikowi wiasciwej komorki

organizacyjne;j.

. Opis merytoryczny powinien zawierac:

a. syntetyczny opis podstawy dokonania zakupu (umowa, zamowienie, itp.),
b. tryb zamowienia publicznego wraz z numerem post¢powania,

c. w przypadku wydatku zwigzanego z realizacjg projektu zrealizowanego przy udziale
srodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej — nazwe projektu, nazwe



10.

11,

1,

13.

14.

15.

16.

17

zadania, numer umowy o dofinansowanie, podzial wydatkow na poszczegolne zrddia

ich dofinansowania, pozycje harmonogramu rzeczowego.

Sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje wyznaczony w danej komorce

merytorycznej pracownik

Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym dokonywane jest poprzez dokonanie opisu
merytorycznego i zlozenie podpisu wraz ze wskazaniem daty dokonania weryfikacji.

Po sprawdzeniu i zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym dowody finansowo —
ksiggowe przekazywane sa do Dziatlu Finansowo-Ksiggowego w terminie nie dluzszym
niz 3 dni robocze, a w przypadku krotkiego terminu platnosci niezwlocznie po dokonaniu
oceny. Wyznaczeni pracownicy komorki finansowej dokonuja sprawdzenia dokumentu pod
wzgledem formalno — rachunkowym. Sprawdzenie pod wzgledem formalno — rachunkowym
powinno by¢ potwierdzone umieszczeniem na dowodzie pieczatki potwierdzajgcej ocene

formalno — rachunkowsg wraz z datg i podpisem osoby dokonujgcej oceny.

Sprawdzony dokument podlega kontroli przez Gléwnego Ksiggowego w zakresie: czy
dokument zostal sprawdzony zgodnie z zapisami niniejszej Instrukcji oraz czy zostat

podpisany przez wlasciwe osoby.

Potwierdzeniem dokonania kontroli przez Glownego Ksiegowego jest zatwierdzenie

dokumentu do wyplaty.
Tak sprawdzony dokument podlega zatwierdzeniu przez Dyrektora Szpitala.

Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sa przedktadane do ksiggowosci do 14 dni

po zakonczeniu podrézy stuzbowe;j.

Zaliczki jednorazowe na drobne zakupy i delegacje stuzbowe powinny by¢ rozliczone do

14 dni od daty pobrania, nie p6zniej niz do konca miesigca, w ktérym zostaty pobrane.

W zakresie poniesionych wydatkéw inwestycyjnych z wykonanych uméw, niezwlocznie po
ukonczeniu realizacji zadania, jednostka realizujaca zadanie zobowigzana jest przedtozy¢ do
wlasciwej komorki organizacyjnej jednostki prowadzacej ewidencje analityczng Srodkow
trwatych dokumentacje rozliczajgca poniesione naktady inwestycyjne, celem wprowadzenia

na ewidencj¢ majatkows.

Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu

ksiegowego nalezy przedklada¢ do ksiegowosci w w/w terminie i nie p6zniej niz na 5 dni

przed terminem zaptaty. Przedlozone dokumenty po wymagalnym terminie zaptaty bed
p y

przyjmowane tylko z pisemnym wyjasnieniem przyczyn opoznienia.

W mysl postanowien ustawy z 11.03.2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. Nr 54,

poz. 535 ze zm.) oraz rozporzadzenia Ministra Finansow z 28.03.2011 r. w sprawie zwrotu
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19.
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23,

podatku niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatku, zasad wystawiania faktur,
sposobu ich przechowywania oraz listy towarow i ustug, do ktorych nie majg zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz.U. Nr 68, poz. 360), Fakture wystawia si¢
nie pézniej niz 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigcu, w ktorym dokonano dostawy

towaru lub wykonano ustuge, z zastrzezeniem ust. 2-8 art. 1061 wyzej wymienionej ustawy.

W razie nieotrzymania od wykonawcy (dostawcy) faktury za wykonana ustuge (dostarczony
towar) w terminie, obowigzkiem pracownika odpowiedzialnego za dana operacje

Zgodnie z ustawg z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj. Dz.U. z 2009 r.
Nr 205, poz. 1585 ze zm.), nalezy zgtasza¢ do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty
powstania obowigzku, ubezpieczenie osoby zatrudnionej na podstawie umoéw o prace
i umow zlecenia. Niedopelnienie wymogu zgloszenia tych osob skutkuje sankcjami

okreslonymi w ustawie.

Podstawg dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotowkowych sa faktury, rachunki oraz
dowody wtasne i inne dokumenty spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone
w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym 1 zatwierdzone do
wyptaty, a nastepnie sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz podpisane

przez dyrektora lub osoby upowaznione.

Wyplat na rachunki kontrahentéw dokonuje si¢ przy zastosowaniu bankowego systemu
elektronicznego przez osoby majgce upowaznienie do elektronicznego przesylania

przelewow.

Dokumenty ksiegowe ewidencjonowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie

odbywa si¢ w systemie komputerowym Info Medica.

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje

si¢ ich uzgodnienia.

Szczegotowe zasady obiegu dokumentow, nieobjete niniejsza instrukcjg w poszczegdlnych

zakresach, oraz stosowane formularze drukoéw okreslone sg odrebnymi instrukcjami.

§3

Wynagrodzenia pracownikow

Liste ptac sporzadza si¢ za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty placowe,

przedkiadane do ksiegowosci do 3 dnia kazdego miesigca.

Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzen to:

1)  umowa o prace;

2)  regulamin premiowania;



3) karty urlopowe;

4) listy obecnosci;

5)  inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyptata nagrod jubileuszowych).

Lista ptac powinna zawieraé:

1)  okres, za ktéry naliczane jest wynagrodzenie;

2)  nazwisko i imi¢ pracownikéw, ktorym naliczane jest wynagrodzenie;

3)  wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia;

4)  kwoty odliczonych z wynagrodzenia skladek na ubezpieczenia: emerytalne, rentowe
i chorobowe, Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK);

5)  kwoty naleznego zasitku chorobowego;

6) kwotg potrgconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych;

7)  kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;

8)  kwotg zaliczki na podatek dochodowy;

9)  wynagrodzenie netto;

10) ogolng kwote pozostatych potracen oraz ich strukture (sktadki kas zapomogowo-
pozyczkowych, przelewy srodkéw na ROR, inne potrgcenia);

11) kwot¢ wynagrodzen do wyptaty;

12) miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;

13) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.

Listg ptac sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
1) oryginat dla ksiggowosci,
2)  druga kopia dla pracownikdéw w formie paskow.

Od wynagrodzen dokonuje si¢ naliczenia skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe,
wypadkowe, fundusz pracy i sporzadza miesigczng deklaracje DRA wraz z zalgcznikami
(fj. imiennymi raportami RCA i RSA sporzadzonymi dla kazdego pracownika).

Obowigzuja nastepujgce terminy wyplat wynagrodzen:
1)  do 10 dnia kazdego miesigca za miesiac poprzedzajacy.

Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do
wyplaty listy ptac sa podstawa dokonania przelewdéw na konta bankowe pracownikéw oraz

innych wierzycieli w zakresie potragcen.
§4
Kontrola dowodow ksiggowych

W jednostce funkcjonujg nastepujace formy kontroli dowoddéw ksiegowych:
1)  kontrola wstgpna, ktorej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym
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dziataniom na etapie powstawania zobowigzan finansowych (np. projektéw umow,
porozumien);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegdlnych czynnosci
i operacji w toku ich realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow
majgtkowych oraz stanu ich zabezpieczenia przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub
kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegdlnych zasztosci

oraz dokumentéw odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Na dowdd kontroli przeprowadzajacy kontrole ma obowigzek zamieszczenia kazdorazowo
swego podpisu oraz daty badania kontrolnego na kazdym dowodzie objetym kontrolg.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidtowosci, kontrolujacy
powinien zwroci¢ nieprawidtowe dokumenty osobie, ktora je przedtozyta, z wnioskiem

o dokonanie zmian lub uzupelnien, a takze odmoéwi¢ podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czyndéw noszacych znamiona przestepstw,
naduzy¢ itp., kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowdd
przestepstwa lub naduzycia oraz niezwlocznie powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego

przetozonego, ktéry zobowigzany jest podjac kroki zgodne z przepisami.
§5
Obstuga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze 1 pobieranie wyciggdw dokonywane sg przez osoby uprawnione,
posiadajacych nadane przez bank kody PIN i hasta, ktore stanowig zakodowany podpis

elektroniczny, umozliwiajacy dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewéw odbywa si¢ na podstawie dokumentow ksiegowych po uprzednim
wprowadzeniu wlasciwych danych, tj. numeru faktury, daty wystawienia faktury, daty
sprzedazy towaru lub ustugi oraz numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawnosé
wprowadzonych danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego, odpowiedzialny jest

pracownik wprowadzajacy dane do systemu informatycznego.

Osoby dokonujgce zlecenn ptatniczych sg w posiadaniu uprawnien umozliwiajgcych

im zlozenie indywidualnego podpisu elektronicznego.
Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia ptatnicze.
§6

Rodzaje dokumentéw i ich obieg

W jednostce stosuje sie nastepujgce dokumenty:

Y

,»PK” - polecenie ksiggowania;



2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)
9)
10)
11)
12)
13)
14)
15)
16)
17)
18)
19)
20)
21)
22)
23)
24)
25)
26)

zestawienie podjecia gotowki z banku;
»KW” —dowdd wydania gotowki;
,KP” - dowdd przyjecia gotowki;
bankowy dowod wptaty;
wyciag bankowy;
wniosek o zaliczke;
rozliczenie zaliczki;
lista ptac;
raport kasowy;
»PZ” — . przyjecie wyposazenia”;
»RW” —rozchdd wewngtrzny;
»ZW” — zwrot materialow;
miesigczne rozliczenie paliwa;
,»OT” — przyjecie srodka trwatego;
,»PT” — protokot zdawczo-odbiorczy $rodka trwatego;
,LT” — likwidacja srodka trwatego,
,»MT” — zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego,
,»MN” — zmiana miejsca uzytkowania wyposazenia,
,»RKL” — uznanie reklamacji wyposazenia,
»DAR” — przyjecie wyposazenia przekazanego w darowiznie,
,»LIN” —likwidacja wyposazenia,
»INW” — wygenerowanie r6znic inwentaryzacyjnych +/-,
faktury zakupu (FZ, FZK, FZU, FZD),
faktury sprzedazy (FSP, FSK, NFZ, K),
noty: korygujace, ksiegowe, obcigzeniowe, odsetkowe.

§7
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentéw ksiggowych

Dokumenty ksiggowe przechowuje si¢ w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac
dostgp do nich wylgcznie upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostep
niepowotanym osobom poprzez odpowiednie zabezpieczenia i zamkniecie pomieszczen

stuzacych do przechowywania dokumentacji.

Udostepnienie dowodéw ksiegowych i innych dokumentdéw z zakresu rachunkowosci

jednostki ma miejsce:
1) w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki

i pozostawieniu pisemnego pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.

Archiwizowanie  dokumentéw polega na kompletowaniu zbioréw  dokumentow

9

Instrukcja sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowych w Szpitalu Specjalistycznym w Chorzowic




10

10

z poszczegolnych okresow. Dokumenty sktada si¢ w teczki, skoroszyty, segregatory, zgodnie
z ich numeracjg. Zbiory dokumentéw powinny byé oznaczone nazwa jednostki
organizacyjnej, datg oraz numerami zebranych dokumentoéw, znakiem wskazujagcym rodzaj
dokumentacji (np. dokumentacja ptacowa, inwentaryzacyjna, magazynowa) oraz symbolem

kwalifikujgcym zbior do odpowiedniej kategorii archiwalne;.

Kategorie archiwalne 1 okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie

obowigzujace przepisy.

Ochrona danych z ksigg rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podlega
szczegdlnym wymogom okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy
umozliwia przechowywanie danych na no$nikach komputerowych. W zwigzku z powyzszym,
ksiegi rachunkowe (dzienniki, ksi¢ga glowna oraz ksiggi pomocnicze) archiwizowane sg jako
kopie danych na nosnikach komputerowych. Nosniki komputerowe przechowywane sg na

dyskach serwera lub macierzy oraz tworzona jest dodatkowa kopia bezpieczenstwa.




