ZARZADZENIE NR A2...12011

Dyrektora Instytutu Reumatologii w Warszawie
z dnia .. %....Q.¥..201 roku

w sprawie wprowadzenia
wInstrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Instytucie Reumatologii w Warszawie”

Na podstawie art. 10 ustawy z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz. U. z 2009 r. Nr
152, poz. 1223 z péin. zm.) oraz § 8 pkt 6 Statutu Instytutu Reumatologii w Warszawie,

zarzgdzam, co nastepuje:
§1

Wprowadzam instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych w Instytucie Reumatologii
w Warszawie, ktora stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

Instrukcja okresla zasady prawidlowego sporzadzania dowodow ksiggowych.
§3

Za wykonanie powyzszego zarzadzenia odpowiedzialny jest Glowny Ksiggowy.
§4

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierzam Zastgpcy Dyrektora ds. Ekonomiczno-
Finansowych.

§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie od dnia ?,03 01y,
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Zatacznik nr 1 do Zarzadzenia Dyrektora Instytutu
Nr ... zdnia.$.08.. 300y

Instrukcja Obiegu Dokumentéw Finansowo — Ksiggowych

w Instytucie Reumatologii w Warszawie

Instrukcja opracowana na podstawie ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku
o rachunkowosci (Dz. U. z 2009 r. Nr 121 poz. 591 z péZniejszymi zmianami).



I.0GOLNA CHARAKTERYSTYKA 1 KLASYFIKACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kazda operacja gospodarcza powodujgca zmiane aktywow lub pasywow albo majaca wplyw
na wynik finansowy jednostki powinna by¢ potwierdzona prawidlowo sporzadzonym dowodem
ksiegowym.

2. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych sa ,.dowody zrodlowe™:
2.1. zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;
2.2. zewnetrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;
2.3. wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

3. Podstawq zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

3.1. zbiorcze - shuzace do dokonania gcznych zapiséw zbioru dowodow zrodlowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

3.2. korygujace poprzednie zapisy;

3.3. zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obeego dowodu Zrodlowego
lub w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci jego uzyskania, po uzyskaniu zgody
kierownika jednostki ;

3.4. rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

4. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych nosnikow danych lub tworzone wedlug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu, ze
podczas rejestrowania tych zapiséw zostang spelnione, co najmniej nastgpujgce warunki:
4.1.uzyskaja one trwale czytelna posta¢ zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiggowych;
4.2.mozliwe jest stwierdzenie Zrédla ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie;
4.3.stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnoéci i identycznodci zapisow;
4.4 dane #rodlowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

5. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej nastgpujgce dane :

5.1. okreélenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego:

5.2. okreslenie stron dokonujacych operacji;

5.3.0pis operacji oraz jej warto$¢, a jezeli to mozliwe okreslenie takze w jednostkach
naturalnych

5.4.date dokonania operacji gospodarczej, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng data,
takze date sporzadzenia dowodu;

5.5.podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub, od ktorej przyjeto skladniki
aktywow:

5.6.stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do wujgcia w  ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesiaca oraz sposobu dekretacji i podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.



6. Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na
walute polska wedlug kursu NBP obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie , chyba, ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a
dokonywanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

7. Na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne
przetlumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowodéw, sporzadzonych w
jezyku obcym.

8. Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie podpisu wystawcy dowodu i stwierdzenia
sprawdzania i zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach, jezeli informacje te wynikajg z
techniki dokumentowania zapiséw ksiggowych. Jezeli dowodd nie dokumentuje przekazania lub
przejecia skladnika aktywoéw albo nie jest dokumentem zastgpczym, podpisy na dokumentach
mogg by¢ zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.

9. Jezeli jedna operacja gospodarcza dokumentowana jest kilkoma dowodami, lub kilkoma
egzemplarzami dowodu, kierownik jednostki okresla sposob postgpowania z kazdym z nich i
wskazuje, ktory dowdd lub jego egzemplarz bedzie podstawa do dokonania zapisow
ksiggowych.

10. Dowody ksiggowe powinny by¢ zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
ktéra dokumentuja, kompletne oraz wolne od bledow rachunkowych. Tres¢ dowodu powinna
byé pelna i zrozumiala, a podpisy 0s6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej
muszg by¢ autentyczne i skladane na dowodzie dlugopisem lub atramentem.

11. Bledne zapisy w dowodach wlasnych wewngtrznych moga by¢ korygowane poprzez
przekreslenie blednych zapiséw z catkowitym zachowaniem ich czytelnosci i wpisaniu zapisow
poprawnych. Przy kazdej korekcie musi by¢ data korekty i podpis osoby dokonujacej poprawki.

12. Dowody obce i wiasne dowody zewnetrzne moga by¢ poprawiane wylacznie poprzez
wystawienie i przestanie kontrahentowi dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Bledy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane
jedynie poprzez uniewaznienie dowodu zawierajacego blad i wystawienie nowego poprawnego
dowodu.

13. Dowody dokumentujace operacje dostaw, wykonanie ustug medycznych i nie medycznych
oraz robot budowlanych oplacanych w calodci lub czesci ze $rodkow publicznych winny byé
opatrzone klauzula informujaca, w jakiej formie i trybie udzielono zaméwienia publicznego,
podaé numer umowy i dzien zawarcia umowy oraz parafowac dniem i podpisem.

Powyzsza klauzura winna znajdowac sie na ,,dowodzie Zrédtowym”

14. Wykaz os6b odpowiedzialnych za realizacj¢ Ustawy o zamdwieniach publicznych stanowi
zatacznik Nr 1 do instrukeji.

15. W celu ulatwienia sprawdzenia kompletnosci i prawidlowosci zapisoéw w urzadzeniach
ksiggowych przyjeto podzial dokumentéw na grupy, przydzielajac kazdej z grup odpowiedni
identyfikator. Szczegolowy wykaz grup i identyfikatorow dokumentéw wskazany jest w
Zataczniku Nr 2 instrukcji. W ramach poszezegoélnych grup dowodow nadana jest jednolita
numeracja, ktora ulatwia powiazanie dowodu z ksiggami rachunkowymi. Pod numerem dowodu
Gléwny Ksiegowy lub osoba wyznaczona (zgodnie z zakresem obowiazkéw) okresla miesige i
sposéb jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych zgodnie z zasadami
ustalonymi w zakladowym planie kont oraz skiada swoj podpis.



II. KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

1. Kontrola dokumentu obejmuje sprawdzenie dokumentu:
1.1. pod wzglgdem merytorycznym z uwzglednieniem przyporzadkowania Osrodka
Powstawania Kosztow
1.2. pod wzgledem cyfrowym
1.3. pod wzgledem formalno-rachunkowym.

2. Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu prawidlowosci i zgodnosci tresci dokumentu z
.maadarm (przepisami) :
legalnodci — ﬂperacjc sq zgodne z prawem i uregulowaniami wewnegtrznymi zaktadu, z
zawartymi umowami, cennikami itp.
- rzetelnosci — dane w dowodzie sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej
- celowosei i gospodarnosci — wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla ujeta w
planie finansowym Instytutu Reumatologii i jest celowa z punktu widzenia
gospodarczego, a jej realizacja nastapila z zachowaniem najbardziej oszczgdnego uzycia
srodkow pienieznych i rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych
efektow.
- Ustawy o zamowieniach publicznych
prawem podatkowym.

2.2. Kontroli merytorycznej dokonuje kierownik wlasciwej komorki organizacyjnej.
Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i
podpisanie klauzuli:

SPRAWDZ’DNU POD WLGLE]]EM MERYTORYCZNYM

2.3.Na dokumentach dotyczacych wykonywanych na rzecz jednostki uslug obcych, osoba
odpowiedzialna za odbioér pracy stwierdza, ze ustuga zostala wykonana lub dolacza protokot
odbioru pracy.

2.4 Faktura dotyczaca:
e remontu lub ulepszenia zwigkszajacego warto$¢ srodka trwalego
¢ inwestycji
po zakonczeniu prac musi posiada¢ dodatkowo dowod OT oraz winna by¢ opatrzona klauzula
okreslajaca:
- newigkszenie wartosci srodka trwalego”
- .inwestycja”

2.5. Dokumenty zwiazane z zakupami inwestycyjnymi mogg by¢ przedmiotem realizacji
fi nansomcj po dolaczeniu dowodu ,,{JT” i umieszczeniu na rachunlcu adnotacji:

2.6.Do faktur zwiazanych z zakupem materialéw lub przedmiotéw dolaczany jest dokument
magazynowy Pz (przyjecie z zewnatrz). Przy bezposrednim zakupie materialow lub
przedmiotow nalezy przyporzadkowaé osrodek powstawania kosztow.

2.7.Przyporzadkowanie Osrodka Powstawania Kosztow polega na naniesieniu na dokument
przez kierownika jednostki organizacyjnej lub przez niego upowazniong osobe wlasciwych
numeréw osrodka badZz osrodkéw kosztu z przyporzadkowaniem wartosci na poszczegolne
osrodki .
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2.8. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzenia dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
stanowi Zalgcznik Nr 3 do instrukcji.

3. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu, ze:

- dokument zostal wystawiony w sposdb prawidlowy

- dotaczono do niego wszystkie niezbedne zalaczniki

- pod wzgledem merytorycznym zostal zatwierdzony przez osobg do tego upowazniona.
3.1. Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownika Dzialu Finansowo-
Ksiegowego upowaznionego przez Glownego Ksiegowego. Na dowdd dokonania kontroli
wewnetrznej kontrolujacy powinien opatrzy¢ dokument adnotacja:

SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM
(11117 NS 717 | 1| I SO

3.2. Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzglgdem formalno-
rachunkowym stanowi Zalacznik Nr 4 do instrukeji.

4. Dokumenty sprawdzone zatwierdza do realizacji kierownik jednostki wraz z glownym
ksieggowym lub osoby upowaznione przez kierownika jednostki, skladajac podpis na klauzuli:

WwZATWIERDZONO DO WYPLATY”
DN avisaprvaannaniasiisin podpisy:

Nr 5 do instrukceji.

4.2. Zatwierdzenie dokumentéw nastepuje przed zlozeniem faktury do Dzialu Finansowo-
Ksipgowego przez upowaiznione przez Dyrektora Instytutu Reumatologii osoby w
odpowiednich zakresach.

4.3. Pracownik, ktéry jest odpowiedzialny za dokonanie kontroli pod wzglgdem formalno-
rachunkowym jak i finansowym ma prawo odmowié¢ przyjecia dokumentu w przypadku
stwierdzenia nieprawidlowosci. W razie ujawnienia nieprawidlowodei zwraca dokument
wlasciwemu rzeczowo pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidlowosci odmawia jego
podpisania i zawiadamia o tej sytuacji Dyrektora Instytutu Reumatologii.

5. W celu realizacji swoich zadan gléwny ksiggowy ma prawo:

5.1 zada¢ od kierownikow innych komérek organizacyjnych jednostki udzielania w formie
ustnej lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak réwniez udostgpnienia
do wgladu dokumentéw i wyliczen bedacych Zrodtem tych informacji i wyjasnien,

5.2. wnioskowaé do kierownika jednostki o okreslenie trybu, wedlug ktorego majg byc
wykonywane przez inne komorki organizacyjne jednostki prace niezbgdne do
zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz ewidencji  ksiggowej,
kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowe;j.

6. Po dokonaniu w/w czynnosci dokumenty staja si¢ dowodami ksiggowymi 1 sa podstawa
ewidencji operacji 1 zdarzen gospodarczych.

II. DAROWIZNY

1. Otrzymanie darowizny zaréwno pienigznej jak i niepieni¢gZznej udokumentowane
winno byé:
e umowa podpisana przez Dyrektora i darczynce,
e protokolem przygotowanym przez komisj¢ z uwzglednieniem obowiazujacych przepisow
wewnetrznych,
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« informacja o wartosci darowizny,

¢ informacja o pochodzeniu i przeznaczeniu darowizny

e w przypadku, gdy przedmiotem darowizny sg nisko cenne $rodki trwale lub srodki
obrotowe niezbedne jest wprowadzenia ich do ewidencje,

e w przypadku darowizny finansowej za fakt otrzymania jej uznawany jest dopiero
moment wphywu srodkéw pienigznych na rachunek bankowy,

= przyjecie darowizny w postaci srodka trwalego wymagana potwierdzema dokumentem
oT

2 . Przekazanie darowizny udokumentowane winno by¢:
s umows lub innym dokumentem podpisanym przez Dyrektora,
e informacjq zawierajaca wartos¢ darowizny,
¢ informacjg o pochodzeniu i przeznaczeniu darowizny / w szczegélnosci - z jakiej
jednostki organizacyjnej /,
e w przypadku, gdy darowizn¢ stanowi srodek trwaly wymagana jest zgoda organu
zalozycielskiego i dokument PT.
2.1. Wyze] wymienione dokumenty stanowig podstawe zdjecia ze stanow przez komdorki
merytoryczne darczyncy.

IV. UMOWY

1. Umowy, w ktorych strona jest Instytut Reumatologii podpisuje Dyrektor Instytutu
Reumatologii i osoba posiadajaca pelnomocnictwo do wykonywania tej czynnosci.

2. Za prawidlowosé¢ zapisow pod wzglgdem formalno-prawnym odpowiedzialny jest Radca
Prawny — parafuje egzemplarz dla Instytutu Reumatologii.

3. Za prawidlowos¢ merytoryczna umoéw sa odpowiedzialne, kazdy w zakresie swojej
dzialalnosci:

3.1. Dzial Zamowien Publicznych

3.2. Dazial Organizacyjno-Prawny 1 Spraw Pracowniczych

3.3. Dzial Administracji i Zaopatrzenia

4. Pracownicy w/w jednostek parafujg egzemplarze umowy przeznaczone dla Instytutu
Reumatologii.

5. Umowy sporzadzone przez kontrahenta pod wzglgdem legalnosci opiniuje radca prawny.
Opini¢ te umieszcza sie na egzemplarzu umowy dla Instytutu Reumatologii i opatruje
podpisem i pieczatka imienna.

6. Umowy pod wzgledem merytorycznym akceptuje kierownik komorki organizacyjnej
wlasciwy w zakresie zawartej umowy. Akceptacje te umieszcza sig na egzemplarzu umowy
dla Instytutu Reumatologii i opatruje podpisem i pieczatka imienng.

7. Kazda zawarta umowa, ktora niesie za soba skutki finansowe dla Instytutu Reumatologii
winna by¢ zgodna z planem finansowym jednostki oraz opatrzona podpisem dysponenta
srodkdw finansowych.

8. Umowa winna zawierac:

liczbe porzadkowsg wlasciwego rejestru

oznaczenie umowy,

datg umowy;

nazwe kontrahenta, jego dane adres, adres do korespondencji, NIP, REGON,



przedmiot umowy;
sposab rozliczenia umowy,
wartos¢ umowy;
termin wykonania umowy;
¢ termin zaplaty wraz z numerem konta
oraz dodatkowe informacje, nanoszone przez pracownikow merytorycznych jednostek
organizacyjnych Instytutu:
¢ wskazanie osoby odpowiedzialnej ze strony Instytutu za realizacje umowy
+ wymienione w umowie zatgcznki
e informacje o zgodnoéci kwoty srodkéw realizacji umowy zgodna z planem
finansowym,
¢ informacj¢ o srodkach planowanych do wydatkowania w danym roku.
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V. ZALICZKI

1. Dopuszcza sie udzielenia zaliczek pracownikom na pisemny wniosek kierownika komorki
organizacyjnej. Moga by¢ udzielane zaliczki:
¢ jednorazowe
e stale, gdy w zwigzku z czynnosciami sluzbowymi pokrywaja stale powtarzajgce si¢
wydatki.

2. Zaliczki powinny by¢ rozliczone:
e jednorazowe - w ciagu 7 dni od daty pobrania
e stale - po uplywie okresu jej waznosci podanym na zaliczce nie pézniej miz do 15
grudnia.

3. Od pracownikéw, pobierajacych zaliczke pobiera sig deklaracj¢ zawierajaca wyrazenie zgody
na potracenie nierozliczonych w terminie zaliczek z jego wynagrodzenia pracownika. Wyplata
zaliczki nastgpuje na podstawie druku ,zaliczka™ podpisanego przez kierownika komérki
organizacyjnej, przez gléwnego ksiggowego oraz przez dyrektora lub zastgpcow dyrektora

VI. DELEGACIJE (SZKOLENIA, KONFERENCIJE, ZJAZDY)

1. Polecenie wyjazdu shuzbowego wystawiane jest przez Dyrektora Instytutu Reumatologii
lub przez osobe posiadajaca pelnomocnictwo do wykonywania tych czynnosci.

2. Mozliwoé¢ odbycia podrozy shuzbowej krajowej samochodem stuzbowym lub
prywatnym wymaga pisemnej akceptacji Dyrektora Instytutu

3. Polecenie wyjazdu shuzbowego powinno byé zlozone do Dzialu Finansowo-Ksiggowego
w ciagu 7 dni po zakoficzeniu podrozy stuzbowe;.

4. Brak rozliczenia polecenia wyjazdu stuzbowego w wymagalnym terminie 7 dni
powoduje konsekwencje shuzbowe i finansowe.

5. Warunkiem uruchomienia platnosci w walutach obcych jest pisemna zgoda Dyrektora
Instytutu Reumatologii.

6. Platnos$é winna by¢ rozliczona na podstawie faktury lub innego dokumentu Zrodlowego.

7. Do czasu dostarczenia faktury (dokumentu Zrédtowego) pracownik podpisuje stosowne
oswiadczenie o tresci:

- .Zobowigzuje si¢ w mnieprzekraczalnym terminie 14 dni kalendarzowych od
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zakonczenia delegacji (konferencji, szkolenia, zjazdu) dostarczy¢ fakture (dokument
Zradlowy) na kwotg............ (waluta......). W razie nie dostarczenia w/w dokumentow
wyrazam zgod¢ na potracenie z moich poboréw réwnowartosci zlotowej wiw
wplaty™.

VII. GOSPODARKA KASOWA

L:

Wszelkie obroty gotdéwkowe muszg by¢ udokumentowane dokumentami kasowymi:
- wplaty gotéwkowe - przychodowymi dokumentami KP
- wyplaty gotéwkowe - rozchodowymi dowodami kasowymi sa Zrodlowe dokumenty
opatrzone klauzula = otrzymalem zh......orvrvrrervnrnenccnenanens
E1T1 1LY T PO —

. Wplaty gotowkowe muszg by¢ dokonywane na podstawie przychodowych dowodow

kasowych KP, podpisanych przynajmniej przez kasjera . Na dowodzie wplat gotowki
nalezy poda¢ wpisang stownie kwotg wplaconej gotowki oraz datg wplaty i jej tytul, imig
i nazwisko osoby wplacajacej lub nazwe instytucji.

Whplacajacy otrzymuje oryginal kwitu, pierwsza kopi¢ kasjer dolacza do raportu
kasowego, druga kopia kwitu pozostaje w bloczku.

Omytkowo wystawione pokwitowanie wraz z kopig nalezy uniewazni¢ przez
przekreslenie oraz umieszczenie podpisu osoby upowaznionej przez Glownego
Ksiggowego. Uniewaznione blankiety pokwitowan powinny by¢ na trwale zlaczone ze
soba tak , aby oryginat ani Zzadna kopia nie mogly wypas¢ z kwitariusza.

Glowny Ksiggowy lub osoba przez niego upowazniona przeprowadza Kkontrolg
rachunkowg kwitariuszy przychodowych.

Przychodowe dowody kasowe KP stosuje wylacznie Kasjer Kasy Instytutu.

Inne dokumenty przychodowe - moga by¢ wydawane osobom upowainic-n}rin wylacznie
za pokwitowaniem w ewidencji drukow scislego zarachowania, ktéra powinna umozliwic
kontrole przychodu, rozchodu oraz ich stan.

Rozchodowymi zrodlowymi dowodami kasowymi sa w szczegolnosci:

¢ dowody wplat na wlasne rachunki bankowe , przy czym fakt dokonania wplaty
powinien potwierdza¢ stempel banku na dowodzie wplaty,

rachunki uproszczone, faktury VAT

wniosek o zaliczke,

rozliczenie zaliczki,

polecenie wyjazdu stuzbowego,

decyzja o wyplacie zapomogi z ZFSS,

decyzja o wyplacie pozyczki z 7FSS.

listy wyplat dotyczace wynagrodzen, stalych swiadczen pienieznych, premii, nagrod
itp.

Gotowka wyplacana jest upowaznionemu pracownikowi Instytutu Reumatologii /po
pisemnej akceptacji Dyrektora/, osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie
kasowym /np. delegacje, zwroty za niewykonane $wiadczenia medyczne/ lub osobie
dokonujacej zakupu. Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér na rozchodowym dowodzie
kasowym w sposob trwaly atramentem lub dtugopisem, podajac stownie kwotg i datg jej
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10.

11.

1

13.

14.

otrzymania oraz zamieszczajac swoj podpis. Obowiazek wpisywania stownie otrzymanej
kwoty nie dotyczy przypadku wypisania przez wystawcg tych dowodéw na zbiorczych
zestawieniach, w ktorych umieszczona jest ogélna suma wyplaty w zlotych / np. listy
plac/. Przy wyplacie gotowki kasjer obowigzany jest zazada¢ okazania dowodu
osobistego lub innego dokumentu stwierdzajacego tozsamos$é odbiorcy gotowki oraz
wpisaé¢ na rozchodowym dowodzie kasowym numer, dat¢ oraz okreslenie wystawcy
dokumentu.

Jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez osobg
wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym nalezy okresli¢, ze
wyplata zostala dokonana osobie do tego upowaznionej. Upowaznienie powinno byc
dolaczone do rozchodowego dowodu kasowego. Upowaznienie do odbioru gotowki
powinno zawieraé potwierdzenie tozsamosci wlasnorgcznym podpisem osoby

wystawiajacej upowaznienie. Upowaznienie potwierdza kierownik odpowiednigj
komorki organizacyjnej i pracownik Dzialu Spraw Pracowniczych 1 Socjalno-bytowych.

Zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez podanie na
nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, w ktorym objgte nimi wyplaty zostaly
zaewidencjonowane. Wszystkie dowody kasowe dotyczace wyplat i wplat gotowki,
dokonywanych w danym dniu, powinny by¢ w tym dniu wpisane do raportu kasowego
sporzadzanego przez kasjera , ktéry prowadzi raporty kasowe znormalizowane "Raport
kasowy RK". Wyplaty z list plac moga by¢ ewidencjonowane w raporcie kasowym w
kwocie obejmujacej sume poszczegélnych wyplat dokonywanych w danym dniu
............... . Po wpisaniu do raportu kasowego wplat i wyplat za dany dzien i ustaleniu
pozostatosci gotéwki w kasie na dziefi nastgpny, kasjer podpisuje raport. Prawidlowosé
sporzadzania raportéw kasowych sprawdza glowny ksiggowy lub upowazniona przez
niego osoba. W szczegdlnosci ustala on czy wskazane przez kasjera poszczegolne
przychody i rozchody sa udokumentowane dowodami kasowymi, czy zalaczone dowody
kasowe odpowiadaja okreslonym wymogom oraz zaopatrzone sa w odpowiednie
klauzule, czy ustalono w sposob prawidlowy stan gotowki. Sprawdzony raport kasowy
kasjer przekazuje za pokwitowaniem na kopii raportu pracownikom ksiggujacym.

Rozchodu gotoéwki z kasy nie udokumentowanego rozchodowymi dowodami kasowymi
nie uwzglednia si¢ przy ustalaniu gotowki w kasie. Rozchdd taki stanowi niedobor
kasowy i obciaza kasjera. Gotowka w kasie nie udokumentowana przychodowymi
dowodami kasowymi stanowi nadwyzke kasowa. Nadwyzka kasowa stanowi zysk
nadzwyczajny.

W kasie moga byc¢ przechowywane:

e niezbedny zapas gotowki na wyplaty biezace, ktorego wysokos¢ ustalana jest na
wniosek Gléwnego Ksiggowego przez Dyrektora. Zapas ten jest uzupelniany do
ustalonej wysokoséci ze $rodkow rachunku bankowego.

e gotowka podjgta z rachunku bankowego na pokrycie okreslonych rodzajow
wydatkow,

e gotéwka pochodzaca z biezacych wplywow do kasy,

s depozyty.

Kasjer na polecenie Gléwnego Ksiggowego lub osoby przez niego upowaznionej moze
przechowywa¢ w kasie w formie depozytow:

e druki scistego zarachowania,

s pieczatki,

e zapieczgtowane depozyty gotowkowe,
11



e papiery wartosciowe /np. weksle, akcje itp./,
* inne.

15. Gotowka przechowywana w kasie jednostki w formie depozytu, podlegajaca zwrotowl
osobie prawnej lub fizycznej, ktora ztozyla depozyt, nie moze by¢ wykorzystywana na
pokrycie wydatkow jednostki, jak réwniez do uzupelnienia niezbgdnego zapasu gotowki,
a zatem nie jest zaliczana do ustalonej dla danej jednostki wielkosci tego zapasu.

16. Ewidencje przyjetych i wydanych depozytow prowadzi kasjer. Ewidencja ta musi
zawieraé nastepujace dane:
¢ numer kolejny depozytu,
okreslenie deponowanego przedmiotu, a przy deponowaniu gotowki jej kwotg,
okreslenie jednostki —osoby, ktorej wlasnosé stanowi depozyt,
dat¢ przyjecia depozytu,
date zwrotu depozytu oraz podpis osoby upowaznionej do podjgcia depozytu i podpis
kasjera. '

LI ]

17. Wartosci pieniezne musza bjrf: przechowywane w warunkach zapewniajgcych nalezyta
ochrone przed zniszczeniem, utrat¢ lub zagarnigciem.

18. Pomieszczenie do przechowywania gotéwki powinno by¢é wydzielone. Okna
pomieszczenia kasy winny by¢ okratowane. Drzwi wejsciowe winne by¢ obite blacha,
opatrzone dwoma zamkami.

19. Odpowiedzialnym za zabezpieczenie pomieszczen do przechowywania gotowki jest
Kierownik Dzialu Administracji i Zaopatrzenia.

20. Do ochrony wartosci pienigznych maja zastosowanie przepisy Rozporzadzenia Ministra
Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 7 wrzesnia 2010 r.

21. Kasjerem moze byé osoba o minimum srednim wyksztalceniu, majaca nienaganng
opinig, nickarana za przestgpstwo gospodarcze lub wykroczenia przeciwko mieniu oraz
posiadajaca zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

22. Obowiazkéw kasjera nie wolno powierza¢ Glownemu Ksiggowemu oraz osobom, ktore
zlozyly wzory podpiséw w banku.

23. Przekazanie kasy moze nastapi¢ jedynie protokolarnie, w obecnosci Glownego
Ksiegowego lub osoby przez niego upowaznionej.

24. Kasjer w dowod przyjecia odpowiedzialnoéci materialnej sklada deklaracjg
odpowiedzialnosci za powierzone mienie oraz o znajomosci przepisow w zakresie
operacji kasowych, transportu gotowki i znajomosci przepisow w tym wzgledzie
obowiazujacych.

25. Wykaz osob upowaznionych do dysponowania gotowka i zatwierdzania dowodow
kasowych oraz wzory ich podpisow znajduje si¢ w Kasie Instytutu Reumatologii i Dziale
Finansowo-Ksiggowym.

VIII. WINDYKACJA

1. Wystawianie upomnien i wezwan
a. Upomnienie, wezwanie sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach
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— oryginal - otrzymuje zobowiazany
- kopia - pozostaje wpigta w aktach w Dziale Finansowo-Ksiggowym

b. Upomnienia i wezwania sg numerowane narastajgco w danym roku
kalendarzowym w prowadzonej ewidencji dla danego rodzaju naleznosci.

c. Numer upomnienia i wezwania umieszcza si¢ na potwierdzeniu odbioru
upomnienia i wezwania.

d. Upomnienie, wezwanie wysyla sie za Posrednictwem Poczty Polskie) za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

e. W przypadku nie otrzymania potwierdzenia odbioru upomnienia, wezwania —
Dzial Finansowo-Ksiegowy kieruje reklamacj¢ do Poczty Polskiej, ktora jest
potwierdzeniem dorgczenia przesytki.

f.  Otrzymane potwierdzenie odbioru upomnienia, wezwania podpina si¢ pod kopie
upomnien, wezwan i przechowuje si¢ w aktach Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

g. Upomnienie, wezwanie winno zawierac:

- imie i nazwisko adresata

- naleznos¢ glowna

- odsetki

~ koszty upomnienia dla tych naleznosei, dla ktérych istnieje obowiazek naliczania
zgodnie z ustawa z dnia 17 czerwca 1966 r. o postgpowaniu egzekucyjnym w
administracji (Dz. U. z 2005 r. Nr 229, poz. 1954 z péZniejszymi zmianami) oraz
ustawg z dnia 14 czerwca 1960 r. kodeks postgpowania administracyjnego (Dz. U.
z 2000 r. Nr 98, poz. 1071 z péZniejszymi zmianami)

- termin platnosci upomnienia, wezwania

- numer rachunku bankowego, na ktory nalezy uisci¢ naleznosc¢

- informacje o =zagrozeniu skierowania sprawy na drogg postgpowania
egzekucyjnego lub postepowania sadowego

h. Upomnienie, wezwanie wystawia pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego
prowadzacy monitoring splaty naleznosci.

2. Kierowanie sprawy na droge postgpowania sadowego

a. W przypadku otrzymania trzykrotnego zwrotnego potwierdzenia odbioru
wezwania, upomnienia kieruje sprawg na drogg postgpowania sadowego.

b. Okres miedzy wysylanymi upomnieniami, wezwaniami nie moze by¢ dluzszy niz
trzy tygodnie.

¢. Przed skierowaniem sprawy na droge postgpowania sadowego, pracownicy
Dziatu Finansowo-Ksiegowego sporzadzaja zestawienie zaleglosci wg terminow

d. Sporzadzone zestawienie zaleglosci podpisywane jest przez upowaznionego
pracownika Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

e. Zestawienie przekazywane jest do zaopiniowania Radcy Prawnemu, w celu
podjecia decyzji. ktora zaleglos¢ kwalifikuje si¢ do skierowania na drogg
postepowania sadowego.

f. Kazda sprawa rozpatrywana jest indywidualnie przez Radcg Prawnego.

IX. WYNAGRODZENIA

18

Podstawowym dokumentem stwierdzajacym wyplate wynagrodzen jest lista plac.

Dokumentami #rédlowymi do sporzadzania list plac sa wprowadzone do systemu
kadrowo-placowego firmy SIMPLE wszystkie niezbgdne dane, a w szczegdlnosci:
umowa o prace lub inny dokument stwierdzajacy zatrudnienie pracownika,
Zmiana umowy o prace,
zatwierdzone wnioski premiowe,
wykazy odbytych dyzurow ,
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10.

L1

wykazy nocnych i $wiatecznych dyzuréw sredniego personelu medycznego ,
zatwierdzone wykazy pracy w godzinach nadliczbowych,

zwolnienia lekarskie potwierdzone przez Dzial Organizacyjno-Prawny 1 Spraw
Pracowniczych,

dokumenty uprawniajace do wyplaty swiadczen finansowych przez ZUS,

tytuly wykonawcze przediozone przez wierzycieli,

o$wiadczenie pracownika zezwalajacego na potracenie wynagrodzenia,

oswiadczenie podatkowe,

Podstawa do sporzadzenia list z tytulu premii stanowig wnioski premiowe sporzadzone i
podpisane przez kierownikow komorek organizacyjnych i zaakceptowane przez
Dyrektora lub inne upowaznione osoby.

Listy plac sporzadza Dzial Finansowo-Ksiggowy (tzw. Sekcja Plac) na podstawie
sprawdzonych dowodow Zrédlowych.

Listy ptac powinny zawierac¢ m.in.:

nazwisko i imi¢ pracownika,

okres, za jaki obliczono wynagrodzenie,

sume naleznego kazdemu pracownikowi wynagrodzenia brutto, z rozbiciem na
poszczegolne skiadniki funduszu plac.

sume potracen z podzialem na poszczegélne tytuly,

kwote potraconego podatku, ZUS-u,

laczna sume do wyplaty,

pokwitowanie odbioru wynagrodzenia / podpis/- w przypadku gotowkowej wyplaty, w
przypadku przelewu wynagrodzenia na rachunek bankowy potwierdzeniem operacji jest
wycigg bankowy.

Dopuszcza sie, aby pokwitowanie wynagrodzen naliczanych przez komputer w sposob
automatyczny dokonywane bylo na skroconej liscie plac bedacej wyciagiem z listy, o
ktorej mowa w punkcie 4. Wyciag ten zawiera, co najmniej:

imie i nazwisko,

kwote wyplaty,

rodzaj wyplaty i okres, ktorego dotyczy,

miejsce na pokwitowanie odbioru z data.

Zgodnie z Kodeksem Pracy w listach plac dopuszczalne jest dokonywanie nastgpujacych
potracen: _

nierozliczonych zaliczek,

naleznosci egzekucyjnych na podstawie nakazow egzekucyjnych,

wyniku rozliczenia nieobecnoéci w pracy z powodu choroby, opieki itp.

Inne potracenia moga byé realizowane na podstawie pisemnego wniosku pracownika.

Listy plac powinny by¢ podpisane przez:

osobg sporzadzajacy

pracownika Dzialu Organizacyjno-Prawnego i Spraw Pracowniczych
Glownego Ksiggowego lub jego zastgpee

Dyrektora lub osobe upowazniona, ewentualnie zastgpeéw Dyrektora

Listy plac po podpisaniu przez wymienione osoby zostajg przekazane do kasy w celu
dokonania wyplaty.
Srodki na wyplate wynagrodzen pracownikéw podejmowane sg z banku nie pozniej niz
w wyznaczonym do wyplaty dniu .
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Niewyplacone wynagrodzenia sa:

¢ odprowadzane do banku w 10-tym dniu od dnia wyplaty, a w liscie plac w rubryce

"podpis pracownika" przy niewyplaconych kwotach kasjer umieszcza — numer
dokumentu KP

¢ lub wysylane sa na adres domowy pracownika na jego koszt /oplata pocztowa potracana

jest Z uposazenia pracownika/.

¢ lub na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze zosta¢ w kasie - dotyczy to

13.

14.

szczegllnie miesigcy urlopowych.

Dzial Finansowo-Ksiegowy Sekcja Plac sporzadza zbiorcze =zestawienia listy
wynagrodzen wraz ze $wiadczeniami na rzecz pracownikéw / pochodne od wynagrodzen
i odpisy na ZFSS/ wedhug osrodkow kosztow.

Dzial Organizacyjno-Prawny i Spraw Pracowniczych zobowiazany jest wprowadzenia do
systemu kadrowo-placowego firmy SIMPLE wszystkie niezbgdne dane, a w
szczegdlnosci zawrzed nastgpujace dane: '

kod tytulu ubezpieczenia

konta kosztow w rozbiciu na osrodki kosztow z uwzglednieniem ilosci godzin pracy,

kod zatrudnienia,

ilogci dni choroby od poczatku roku, za ktére pracownik otrzymal wynagrodzenie i
zasitek chorobowy.

X. EWIDENCJA DRUKOW

1.

Ewidencje drukéw $cistego zarachowania przechowywanych w kasie prowadzi sig
odrebnie dla kazdego rodzaju drukéw w ksigdze o ponumerowanych stronach.

Na ostatniej stronie nalezy wpisac:
"Ksigga zawiera  ..ieennen stron, slownie...........
Kolejno ponumerowanych i zalakowanych"

a nastepnie opatrzy¢ podpisem osoby uprawnione;.

Zapisy w ksigdze drukow $cistego zarachowania powinny by¢ dokonywane czytelme
atramentem lub dlugopisem. Niedopuszczalne jest wycieranie 1 wyskrobywanie
omylkowych zapisow. Omylkowy zapis nalezy przekresli¢ tak, aby mozna do bylo
odczytaé i wpisaé zapis prawidlowy. Osoba dokonujaca poprawki powinna obok
naniesionej poprawki umiesci¢ swoj podpis i datg dokonania tej czynnosci.

Wydawanie drukéw scislego zarachowania KP moze nastapi¢ wylacznie na pisemne
zapotrzebowanie kierownika komorki organizacyjnej, w ktorej z zastrzezeniem pkt. 4
beda wykorzystywane po uzyskaniu pisemnej akceptacji zastgpcow glownego
ksiegowego. Zapotrzebowanie winno okreslaé¢ zadana liczbg drukéw Scislego
zarachowania, wskaza¢ imiennie pracownika upowaznionego do odbioru i wykorzystania
drukoéw oraz zawieraé rozliczenie z poprzednio pobranych drukow.

Pobranie drukéow scislego zarachowania KP przez kasjera nie wymaga skladania
pisemnego zapotrzebowania. Nastepuje ono automatycznie po rozliczeniu poprzednio
pobranych drukow. _

Pobranie drukéw $cistego zarachowania ,.Spis z natury” nie wymaga skladama
pisemnego zapotrzebowania. Nastepuje ono automatycznie po podpisaniu decyzji
poprzednio pobranych drukow.

Druki $cistego zarachowania powinny by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz raz w roku.
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W protokole nalezy wymienié rodzaje, serie i numery drukow oraz wymienic ich liczbe.

5. Po stwierdzeniu zaginigcia druku scislego zarachowania nalezy:
* niezwlocznie przeprowadzi¢ inwentaryzacj¢ drukow i ustalic liczbg 1 cechy /numery,
serie/ zaginionych drukow,
* sporzadzic¢ protokol zaginigeia,
w przypadku zaginigcia czekow powiadomié niezwlocznie bank, ktory czeki wydal,
e w uzasadnionych przypadkach, gdy zachodzi podejrzenie przestgpstwa, zawiadomic
policje.

6. Wszystkie zawiadomienia o zaginigciu drukow $cistego zarachowania powinny zawiera¢
nastepujgce dane:

e liczbe zaginionych drukéw luZnych, wzglednie blokéw, z podaniem ilosci
egzemplarzy w kazdym komplecie drukow,

e dokladne cechy zaginionych drukéw tj. seri¢ i numer nadana przez drukarni¢ lub
parafowanie drukéw numerowanych we wlasnym zakresie, symbol druku oraz
rodzaje nazwy i pieczeci,

e date zaginigcia drukéw i okolicznodci zaginigeia drukow,
miejsce zaginigcia drukow,

e nazwe i dokladny adres / miejscowosé, ulica, numer domw jednostki
ewidencjonujgcej druki.

7. W przypadku ewentualnego zniszczenia drukéw Scistego zarachowania nalezy
sporzadzi¢ protokol, ktéry powinien by¢ przechowywany w aktach prowadzonych przez
osobe odpowiedzialna za gospodarke drukami $cistego zarachowania.

X1. ZAKEADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

Zasady gospodarowania Zakladowym Funduszem Swiadczenn Socjalnych reguluje:

-ustawa z dnia 4 marca 1994 r. o zakladowym funduszu swiadczen socjalnych
(Dz. U. 22009 r. Nr 43 poz.163/.

- Regulamin w sprawie zasad korzystania ze srodkéw Zakladowego Funduszu Swiadezen
Socjalnych.

1. W celu dokonania wyplaty z ZFSS do Dzialu Finansowo-Ksiggowego wplywajg
nastgpujace dokumenty:

e w przypadku wyplaty zapomog - pismo o dokonanie wyplaty zapomogi z zalaczonym
podpisanym i zatwierdzonym przez Dyrektora protokdélem posiedzenia komisji;

e w przypadku doplaty do wypoczynku tzw. grusza — pismo o dokonanie wyplaty doptaty z
zalaczonym podpisanym i zatwierdzonym przez Dyrektora protokélem posiedzenia
komisji;

e w przypadku wyplaty pozyczek z ZFSS — protokol udzielenia pozyczki , do ktorego
zatacza sie wniosek i oryginal umowy pomiedzy pozyczkobiorca, a Dyrektorem.

2. Dopuszcza si¢ dokonania wyplat zaliczkowych wynikajacych z zawartych umow —
przekazany dokument zrodlowy winien zawiera¢ informacjg: numer umowy, data
zawarcia, § ktéry okresla warunki zaliczki, nazweg kontrahenta.

XIL. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW

Czas przechowywania dokumentow okresla ., Instrukcja kancelaryjna Instytutu Reumatologii”
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XIIL STATYSTYKA DO CELOW FINANSOWYCH I WYSTAWIANIA FAKTUR

1. Wszystkie informacje statystyczne Dzial Finansowo-Ksiggowy otrzymuje z Dziatu Statystki
Medycznej, Analiz 1 Rozliczen oraz z odpowiednich innych jednostek organizacyjnych Instytutu
Reumatologii na odpowiednich formularzach zgodme:

s 2z obowigzujgcymi przepisami zewnetrznymi;
¢ z obowigzujacymi przepisami wewngtrznymi;
e 7z zapisami w zawartych umowach z kontrahentami zewnetrznymi.

2. Dzial Finansowo-Ksiegowy nie odpowiada za blgdy statystyczne otrzymywane z innych
jednostek organizacyjnych oraz za faktury wystawione na podstawie blednych informacji.
Nadzor nad dokumentacja medyczna i statystyczng sprawuje Dyrektor ds. Klinicznych lub
upowaznione przez niego jednostki organizacyjne.

XIV. WYSTAWIANIE FAKTUR

1. Faktury wynikajace z uméw podpisanych pomigdzy Instytutem Reumatologii, a
kontrahentami w zakresie swoich kompetencji wystawiaja Dzial Finansowo-Ksiggowy
posiadajacy zgode Dyrektora lub Glownego Ksiegowego.

2. Listg pracownikéw upowaznionych do wystawiania faktur stanowi zalgcznik nr 6.

XV. ZAMOWIENIA I ZLECENIA

1. Wystawienie zamOwienia i zlecenia po zatwierdzeniu przez Dyrektora Instytutu Reumatologii
lub osobe przez niego upowazniona, dokonuja jednostki organizacyjnej posiadajace w zakresie
swoich zadan dokonywanie zamowien lub wystawienie zlecen.

2. Wystawienie zamowienia lub zlecenia polega na wystaniu do kontrahenta pisemnego
zapotrzebowania podpisanego przez Dyrektora Instytutu Reumatologii (lub osobg upowazniona),
ktory dysponuje limitem finansowym ustalonym w planie finansowym jednostki.

3.Wystawienie zaméwienia lub zlecenia winno by¢ poprzedzone procedura analizy :

- legalnosci — czy operacja jest zgodna z prawem i  uregulowaniami
wewnetrznymi  zakladu, z zawartymi umowami, cennikami itp.

- rzetelnosci, celowosci i gospodarnosci — czy operacja gospodarcza jest ujgta w planie
finansowym i jest celowa z punktu widzenia gospodarczego a jej realizacja
nastgpila z zachowaniem najbardziej oszczednego uzycia $rodkow pienigznych i
rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow.

- zgodnodci z ,,Ustawa o zamoéwieniach publicznych™

- zgodnosci z prawem podatkowym.

4, 7a wystawienie zamowienia lub zlecenia niezgodnie z pkt 3 ponosi odpowiedzialnos¢
wystawiajaca osoba zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

5.Dyrektor Instytutu moze ustali¢ w wewnetrznym akcie prawnym, zamoéwienia i zlecenia, ktore
podpisuje wlasnorecznie lub upowazni¢ do tego inng osobg.
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W zakres odpowiedzialnosci wchodzi :
dokonanie naliczen zgodnie z obowigzujacymi przepisami
sporzadzenie deklaracji '
uzgodnienie zapisow z Ksigga Glowna
przygotowanie niezbednych dokumentow Zrodlowych do kontroli wewngtrznej i
zewngtrznej oraz dla bieglych rewidentow.

Odpowiedzialnym za rozliczenia z :
ZUS—em w zakresie ubezpieczen zdrowotnych, spolecznych i Funduszem Pracy - jest
Dzial Organizacyjno-Prawny i Spraw Pracowniczych oraz Dzial Finansowo-Ksiggowy
Urzedem Skarbowym, w zakresie podatku dochodowego od o0sob fizycznych - jest Dziat
Organizacyjno-Prawny i Spraw Pracowniczych oraz Dzial Finansowo-Ksiggowy
Urzedem Skarbowym, w zakresie podatku od towaru i ustlug (VAT) — jest Dzial
Finansowo-Ksiggowy
Urzedem Skarbowym, w zakresie podatku dochodowego od osob prawnych — jest Dziat
Finansowo-Ksiggowy
Urzedem Gminy, w zakresie podatku od nieruchomosci i podatku od gruntu, srodkéw
transportu oraz innych optat np. z tytulu wytwarzania odpadéw itp. — Kierownik Dzialu
Administracji i Zaopatrzenia
PFRON, w zakresie skladek PFRON — jest Dzial Organizacyjno-Prawny i Spraw
Pracowniczych oraz Dzial Finansowo-Ksiggowy
NFZ — Kierownik Dzialu Statystyki Medycznej, Analiz i Rozliczen

. ZALACZNIKI DO INSTRUKCJI OBIEGU DOKUMENTOW

. Zalacznik nr 1 — Wykaz osob odpowiedzialnych za realizacje Ustawy Prawo Zamowien

Publicznych

Zalacznik nr 2 — Wykaz grup identyfikatorow dokumentow.

Zalacznik nr 3 — Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem merytorycznym.

Zatacznik nr 4 — Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod
wzgledem formalno — rachunkowym.

Zatacznik nr 5 — Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wyplaty.
Zatacznik nr 6 — Wykaz pracownikow upowaznionych do wystawiania faktur.

18



Zatacznik nr 1

Wykaz 0séb odpowiedzialnych za realizacj¢ Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych

1. Kierownik Dzialu Zamowien Publicznych - Katarzyna Kos
2. Dzial Zaméwien Publicznych - Joanna Wasylczuk
3. Dzial Zamdwien Publicznych - Eukasz Chrostek

Z UPEIWAZN!IENIFL DYREKTORA
ns utu Reumatn!u ii

Zatwierdzam: ¢m.-mJeny Sfeimacﬁdw
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Zalacznik nr 2
Wykaz grup identyfikatoréw dokumentow
Program finansowo —ksiggowy ,,WARAN"

B- wyeiagi bankowe

M - rejestr memoriatow

R- rejestr magazynowy

S — rejestr sprzedazy

U — rejestr ushug Z — rejestr zakupu
ZZD — rejestr darowizn

ZZL — rejestr kasacji

Program kadrowo — ptacowy ,, SIMPLE”

LP — lista plac

Zatwierdzam: ........5 .0

utu

WAZNI

_||

1A D?REKTG?A
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Zatacznik nr 3
Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzenia dokumentow pod wzgledem merytorycznym

KIEROWNICTWO INSTYTUTU

1 Dyrektﬂr . Dr n. med. Andrzej Wiodarczyk
2 | Z-ca Dyrektora ds. Klinicznych Prof. dr hab. n. med. Jerzy Stelmachow
3 Z-ca Dyrektora ds. Naukowych Prof. ndzw dr hab. n. med. Bolestaw Sﬂmﬂ!lﬂbkl
4 Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno- | Mgr Elzbieta Gryszpanowicz
Finansowych
5 Z-ca Dyrektora ds. Techniczno- | Mgr Jerzy Sokotowski
Administracyjnych _
6 Petnomocnik Dyrektora ds. | Lek. Leszek Wojtowicz
Organizacji Lecznictwa _
) Pelnomocnik Dyrektora ds. | Prof. dr. hab. n. med. Anna Jedryka-Goral
Dydaktyki |
8 | Z-ca Dyrektora ds. Pielggniarstwa Mgr Joanna Kosatka
N JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE
9 Zaktad Biochemii _ Prof. dr hab. med. Stawomir Masliski
10 | Zaktad Mikrobiologii i Serologii Prof. ndzw. dr hab. n. biol. Jakub Zabek
11 | Zaklad Epidemiologii i Promocji | Drn. hum. Filip Raciborski
Zdrowia
12 | Zaklad Patofizjologii, Immunologii i | Prof. dr hab. n. biol. Wilodzimierz Maslinski
Anatomii Patologicznej _
13 | Zaklad Diagnostyki Obrazowe] Dr hab. med. Iwona Sudol-Szopinska
14 | Zaklad Diagnostyki Laboratoryjnej Dr n. farm. Bozena Wojciechowska
15 | Apteka _ Mgr Alicja Tulodziecka
16 | Zaklad Dydaktyki i Informacji Prof. dr hab. n. med. Anna J@dryka—Gural
17 | Klinika i Poliklinika Uktadowych | Dr n. med. Marzena Olesinska
Chordb Tkanki Eacznej _
18 | Oddziat Jednego Dnia Prof. dr hab. med. Hanna Chwaliniska-Sadowska |
19 | Klinika i Poliklinika Reumoortopedii | Prof. dr hab. med. Pawel Matdyk
20 | Klinika i Poliklinika Neuroortopedii | Dr n. med. Robert Gasik
Neurologii _ : B
21 | Zaklad Anestezjologii i Intensywnej | Prof. ndzw. dr hab. n. med. Barbara Lisowska
Terapii _ _
22 | Oddziat Weczesnej  Diagnostyki | Dr n. med. Brygida Kwiatkowska
Zapalenia Stawoéw _ |
23 | Klinika i Poliklinika Reumatologii Prof. ndzw. dr hab. n.med. Piotr Gluszko B
24 | Klinika 1 Poliklinika Reumatologii | Prof. ndzw. dr hab. n. med. Lidia Rutkowska-Sak
Wieku Rozwojowego
25 | Klinika Rehabilitacji | Prof. ndzw. dr hab. n. med. Krystyna Ksigzpolska-
Reumatologicznej Orlowska
27 | Dzial Organizacyjno-Prawny i Spraw | Mgr Daria Gajewska
Pracowniczych Mgr Elzbieta Maciejewska
28 | Dzial Finansowo- szgawy Mgr Andrzej Antonik Glowny Ksiggowy
29 | Dzial Administracji i Zaopatrzenia Mgr Bogdan Lazowski
30 | Dzial Zamowien Publicznych Mgr Katarzyna Kos
31 | Dzial Techniczny Stanistaw Malitek
32 | Dzial Statystyki Medycznej , Analiz i | Joanna Dziedzic

Rozliczen

Oy




338 | Sekcja Informatyki

| Mgr Leon Kiersnowski

 SAMODZIELONE STANOWISKA

33 __Inspektﬂr ds. Dbl‘ﬂﬂ}’ Cywilnej Dr Wactaw Olcha

34 | Radca Prawny

Mgr Andrzej Parys

'35 | Inspektor ds. BHP

Mgr inz. Maria Skorlutowska,
Mgr Jozef Skortutowski

36 | Inspektor. ds. p.poz.

Mgr iz. Maria Skorhutowska,
Mgr Jozef Skorhutowski

Zatwierdzam ......5. N 5 :
puwidrﬁub.nd J'erz}r Stelmachéw

F UPDWAZHIENI.A DYREKTORA

nsiytutu Heumamlmg#__




Zatacznik nr 4

Wykaz 0s6b upowaznionych do sprawdzenia dokumentéw pod wzglgdem formalno-

rachunkowym

Lh e d
B B - H .

Dzial Finansowo-Ksiggowy
Dzial Finansowo-Ksiggowy
Dzial Finansowo-Ksiggowy
Dzial Finansowo-Ksiggowy
Dzial Finansowo-Ksiggowy

Zatwierdzam: <.... >

Ewa Bogucka

inz. Agnieszka Lué

Janina Paz

Malgorzata Szadokierska-Klos
Grazyna Minkiewicz

Z UPOWAZNIENIA DYREKTORA
| mtutu ﬂeumalnﬂlﬂ i

r hab. med,
vl i hab, wéd. Jerzy Stelmachdw




Zalacznik nr 5

Wykaz 0s6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentow do wyplaty

T il I

Dyrektor Instytutu

Z-ca Dyrektora ds. Klinicznych

Z-ca Dyrektora ds. Techniczno-Administracyjnych
Z-ca Dyrektora ds. Ekonomiczno-Finansowych
Glowny Ksiggowy

£ UPOWAZNIENIA DYREKTORA

Instytutu Reumatologii
im, prdl. dr hab. med, Eleonory Rescher
. i Jerzy Slelmachow,

Zatwierdzam: ..............00 0
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Zalacznik nr 6

Wykaz pracownikéw upowainionych do wystawiania faktur

Dzial Finansowo-Ksiegowy Ewa Bogucka

Dzial Finansowo-Ksiggowy Janina Paz _

Dzial Finansowo-Ksiggowy inz.Agnieszka Luc

Dzial Finansowo-Ksiegowy Malgorzata Szadokierska-Klos
Dzial Finansowo-Ksiegowy Grazyna Minkiewicz

L A R
-

Z UPOWAZNIENIA DYR
II stytutu Reumafgﬁzﬁ

. dr hab. med. Efeonary
_ yigkjora ds. fin;
Zatwierdzam: ..oyl drhat wet Jerzy Stelsiich
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