Zalacznik nr 1 do Uchwaty nr 244/XV111/2016

Zarzadu Gtéwnego PTTK z dnia 30 grudnia 2016 roku
w sprawie wprowadzenia Instrukcji obiegu i ochrony
dokumentacji finansowo ksiggowej w Biurze Zarzadu
Glownego PTTK oraz w jednostkach gospodarczych
i specjalistycznych PTTK dzialajacych w ramach
osobowosci  prawnej Polskiego ~ Towarzystwa
Turystyczno — Krajoznawczego oraz zmian w Polityce
Rachunkowosci w jednostkach wchodzacych w sktad
bilansu zbiorczego PTTK.

INSTRUKCJA

obiegu 1 ochrony
dokumentacji finansowo ksiggowe;j
w Biurze Zarzadu Gtownego PTTK
oraz w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych PTTK
dziatajacych w ramach osobowosci prawne;j
Polskiego Towarzystwa Turystyczno — Krajoznawczego



Rozdzial 1
KOMORKI ORGANIZACYJNE I ICH OBOWIAZKI W ZAKRESIE OBIEGU
DOKUMENTOW

1.1.Za prawidlowy obieg dokumentacji finansowo-ksiggowej odpowiedzialni sa: w Biurze Zarzadu
Gtownego PTTK - Sekretarz Generalny, a w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych
PTTK dziatajacych w ramach osobowosci prawnej Polskiego Towarzystwa Turystyczno-
Krajoznawczego odpowiednio kierownicy tych jednostek. Pracownicy komorek
organizacyjnych wchodzacych w sktad tych jednostek obowiazani sa do realizacji
prawidlowego obiegu dokumentacji finansowo-ksiggowej.

1.2. Zagadnienia dotyczace spraw remontowo-inwestycyjnych prowadzone sa:

1.2.1 w Zarzadzie Majatkiem PTTK przez osobe zajmujaca Stanowisko pracy ds.

inwestycyjno-remontowych.

1.2.2. w Okregowym Zarzadzie Gospodarki Turystycznej PTTK w Krakowie przez

pracownika pionu technicznego.

1.2.3. w pozostatych jednostkach gospodarczych i specjalistycznych PTTK dziatajacych

w ramach osobowosci prawnej Polskiego Towarzystwa Turystyczno-Krajoznawczego osoby

wyznaczone przez kierownikow tych jednostek.

1.3.Pracownicy komoérek organizacyjnych Biura Zarzadu Glownego PTTK i jednostek

gospodarczych i specjalistycznych PTTK dziatajacych w ramach osobowosci prawnej

Polskiego Towarzystwa Turystyczno-Krajoznawczego ponosza odpowiedzialno$¢ za

stosowanie si¢ do regulacji zwiazanych z prawidtowym obiegiem dokumentacji finansowo —

ksiggowej oraz za prawidtowe i rzetelne sporzadzanie dokumentéw w obszarach okreslonych

w ich zakresach czynnosci.

Rozdzial 2
PODZIAL DOKUMENTACJI

Na dokumentacje ksiecgowa skladaja si¢ dokumenty stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczej i posiadajace wszystkie niezbedne dane dla zarejestrowania tej operacji
w urzadzeniach ksiggowych oraz dokumenty o charakterze techniczno-ksiggowym, tzw.
Polecenie ksiggowania ,,PK”.

2.1. OKRESLENIE DOWODOW KSIEGOWYCH

2.1.1. Wszelkie operacje gospodarcze dokonane w Biurze Zarzadu Gtéwnego ZG PTTK oraz
w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowos$ci prawnej
PTTK winny by¢ biezaco ksiggowane na wilasciwych kontach, na podstawie prawidtowo
wystawionych dokumentow, sporzadzonych w jak najkrotszym czasie po dokonaniu operacji
gospodarczej.

Dokumenty te nazywamy dowodami ksiggowymi.

2.1.2. Dowdd ksiggowy uwaza si¢ za prawdziwy, jezeli:
a) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej faktycznym przebiegiem,
b) zawiera:
e nazwg, adres 1 numer NIP wystawiajacego dowod,
e przedmiot i datg lub okres dokonania operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
e wykazanie stron uczestniczacych w operacji gospodarczej, ktorej dowod dotyczy,
e date sporzadzenia dowodu oraz numer dowodu,
e nazwg, adres i numer NIP strony uczestniczacej w operacji,



e wartosciowe i iloSciowe okreslenie operacji gospodarczej,
e podpisy 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie i udokumentowanie operacji - podpisy
winny by¢ czytelne,

C) zostal sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
upowaznionego przez Sekretarza Generalnego ZG PTTK pracownika w zakresie dowodow
ksiggowych Biura Zarzadu Glownego PTTK, a w odniesieniu do dokumentéw ksiggowych
jednostek gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowo$ci prawnej
PTTK przez pracownikow upowaznionych przez kierownikow tych jednostek,
d) zostal prawidtowo zadekretowany i podpisany przez gtéwnych ksiggowych odpowiednio
w Biurze Zarzadu Glownego ZG PTTK oraz w jednostkach gospodarczych
1 specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK.
2.1.3. Cechy dowodéw ksiggowych wymagane ustawa o rachunkowosci (zgodnie z art.21

ustawy):
a) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

b) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

C) opis operacji oraz jej warto$¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych. Opis
operacji/zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy, tak zeby bylo mozliwe prawidtowe
zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w ksiegach rachunkowych. Opis zdarzenia
gospodarczego winien rowniez zawiera¢ wskazanie zrodet finansowania, w przypadku, gdy jednostka
korzysta z finansowania zewngtrznego (np. dotacje). W razie potrzeby wyczerpujacy opis zdarzenia
gospodarczego nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badz na zataczniku do dokumentu,

Dowody dokumentujace wykonanie zadan finansowanych z dotacji lub innych Zrodet zewngtrznych,

np. z funduszy strukturalnych, winny ponadto posiada¢ klauzule o tresci: ,,Kwota ...... z/gr.
finansowana z dotacji ............... (poda¢ nazwe¢ podmiotu dotujacego), numer umowy dotacji
.............. Kwota .............. zZt/gr. finansowana ze $rodkow wilasnych”. Przez $rodki wiasne nalezy

rozumie¢ $rodki nalezace do jednostki,

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inna data - takze date
sporzadzenia dowodu,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

f) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Za dowod ksiggowy uwaza si¢ rowniez ,,PK” (nota memorialowa) wystawione przez
gtownych ksiggowych w Biurze Zarzadu Gtownego ZG PTTK oraz w jednostkach
gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK lub
przez upowaznionego pracownika.

,PK” powinno zawierac:

date wystawienia i numer kolejny,

tres¢ (uzasadnienie zapisu),

kwoty, ktore maja by¢ zaksiggowane,

okreslenie w oparciu o jakie dokumenty zostalo wystawione,

dekretacjg, tzn. okreslenie na jakich kontach i pod jaka data ma by¢ dokonane
ksiggowanie,

e podpis osoby wystawiajacej oraz podpis gldwnego ksiggowego.



Dowody ksiggowe powinny by¢ wystawione w sposoOb staranny, czytelny 1 trwaly
(dlugopisem, maszynopisem).

Tre$¢ powinna by¢ peina i zrozumiata.

Dopuszcza si¢ stosowanie og6lnie przyjetych skrotow.

Btedy w dowodach ksiggowych mozna poprawia¢ przez skreslenie niewtasciwego tekstu lub
sumy w sposéb umozliwiajacy odczytanie btednego zapisu i wpisanie tekstu lub sumy
wlasciwe;.

Poprawa winna by¢ opatrzona data i podpisem osoby sporzadzajacej dowod lub dokonujacej
poprawy, tj. akceptujacej dowod.

Dowody zewngtrzne dotyczace operacji z kontrahentami zewngtrznymi poprawiaé¢ nalezy
przez wystawianie dowodu korygujacego (noty, faktury korygujace), przesylajac dwa
formularze (oryginat + kopia) kontrahentowi w celu podpisania kopii noty, faktury
korygujacej 1 wlaczenia jej do zbioru dowodow ksiggowych jednostki wystawiajacej fakture
korygujaca.

2.2. RODZAJE DOWODOW KSIEGOWYCH

2.2.1. Dowody ksiggowe moga byc¢:
a) zewnetrzne wystawione przez obce przedsigbiorstwa (dostawcow, wzgl. innych
kontrahentéw), a odnoszace si¢ do operacji dokonanych z dana jednostka organizacyjna,
b) wewngtrzne - wystawione w Biurze Zarzadu Glownego ZG PTTK oraz w jednostkach
gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK,
dotyczace:

e operacji dokonanych wewnatrz jednostki,

e wszystkich innych stosunkOw z przedsigbiorstwami czy osobami, powodujacymi

skutki finansowe.

2.2.2. Do dowodoéw zewngtrznych naleza:

a) faktury, rachunki i noty dostawcow.

b) wyciagi bankowe, zadania zaptaty, kopie przelewow, kopie polecen pobrania,
c) wyroki sadowe,

d) wymiary podatkéw i sktadek ubezpieczeniowych,

e) umowy, ewentualnie inne dokumenty okreslajace pewne operacje gospodarcze,
a wystawione przez zewngtrzne osoby prawne lub fizyczne.

2.2.3.Dowody zewnetrzne ksigguje si¢ na podstawie oryginatldw dokumentow.

2.2.4. Do dowodéw wewngtrznych naleza:
a) dokumentacja zatrudnienia i plac,
b) dokumentacja srodkow trwatych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych,
c) dokumentacja pozostatego majatku trwatego,
d) dokumentacja remontéw i inwestyciji,
e) dokumentacja dziatalno$ci w zakresie §wiadczonych ushug,
f) dokumentacja wewnetrznego obrotu pieni¢znego,
g) dokumentacja zabezpieczajaca zwiazana z odpowiedzialno$cia materialna,
h) dokumentacja inwentaryzacji rzeczowych sktadnikow majatkowych:
e inwestycji rozpoczetych,
e Srodkow pienigznych,



rozrachunkow,

warto$ci niematerialnych i prawnych,

rozliczen migdzyokresowych,

e iewentualnie innych sktadnikéw majatkowych,

i) noty memoriatlowe wystawione dla kontrahentow,
j) »PK”.

2.2.5. Niektore z dokumentow wewnetrznych winny by¢ traktowane jako druki $cistego
zarachowania 1 przed wydaniem do uzycia zaewidencjonowane z oznaczeniem
poszczegdlnych kart lub arkuszy biezacymi kolejnymi numerami i ostatecznie rozliczane po
wykorzystaniu.
Do drukow $cistego zarachowania naleza:

e arkusze spisOw z natury,

e czeki bankowe,

e asygnaty kasowe (KP i KW).

2.3. KONTROLA DOKUMENTOW

2.3.1. Wszystkie dokumenty zwiazane z dokonywanymi operacjami gospodarczymi podlegaja
kontroli:

e merytorycznej,

e formalno-rachunkowe;j.

2.3.2. Dokonanie kontroli merytorycznej (rzeczowej) dowodu nalezy do obowiazku 0sOb,
ktorzy zlecity wykonanie operacji gospodarczej.

2.3.3. Sprawdzanie dowodow pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) polega na
zbadaniu legalnosci i celowos$ci dokonanej operacji gospodarczej to jest sprawdzeniu:
e Czy operacje gospodarcze okreslone w dokumencie zostaly rzeczywiscie dokonane
w rozmiarach okreslonych w dowodzie, czy dokonano ich w oparciu 0 zamdwienie,
umowe, zlecenie itp.,
e Czy ilo$¢, rodzaj i jakos¢ dostarczonych i zafakturowanych materiatow, wykonanych
robot lub $wiadczonych ustug jest zgodna z zamOwieniem i dostawa,
e czy jednostkowe i ewentualnic stosowane doptaty sa zgodne zobowiazujacymi
cennikami, akceptowanymi kalkulacjami, co nalezy odnotowa¢ na fakturze,
e czy wykonano ustuge - protokot wykonania robot, co nalezy opisac¢ na fakturze wraz
ze wskazaniem miejsca powstania kosztow,

2.3.4. Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym winien by¢ uwidoczniony
na dokumencie — fakturze przez umieszczenie na nim Kklauzuli lub stempla o tresci:
»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym” oraz daty i podpisu osoby odpowiedzialnej za
kontrolg merytoryczna.

2.3.5. Jesli dla okre$lonych zadan remontowo-inwestycyjnych jest powotany inspektor
nadzoru, to wowczas dokumentacja dotyczaca danego zadania, jak: kalkulacja cen, protokot
odbioru robot, sprawdzenie faktury pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym, nalezy do
inspektora nadzoru.



W przypadku zlecenia realizacji zadania inwestycyjno-remontowego jednostce zewngtrznej,
kontrolg merytoryczna i rachunkowa dokumentéw zrédtowych sprawuje osoba wyznaczona
przez te jednostke.

W pozostatych przypadkach kontrole merytoryczna i rachunkowa w zakresie prac
remontowych sprawuje wyznaczony osoba.

2.3.6. Dokonanie kontroli formalno-rachunkowej dowodu nalezy do pracownikéw, o ktérych
mowa W ust.2.1.2 pkt. ¢, z wytaczeniem kontroli rachunkowej dotyczacej spraw remontowo-
inwestycyjnych.

Sprawdzanie dowodow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na zbadaniu
prawidtowosci pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym dowodu ksiggowego, poprzez
sprawdzenie:
e czy dowody odpowiadaja obowigzujacym wymogom, tzn. czy zawieraja Wszystkie
wymagane dane, w tym co najmniej: nazwe, adres i NIP wystawcy, date, nazwe, adres
i NIP odbiorcy, wyszczegolnienie rodzaju ustug lub towardw i materiatow, jednostek
miary, ilo$ci, ceny jednostkowej, wartosci (liczba 1 stownie), podpis wystawcy,
klauzulg ,,zaptacono” lub termin ptatnosci,
e dowody sa kompletne, tj. czy zawieraja wszystkie wymagane zataczniki,
e Czy obliczenia sa prawidlowe.

Na ewentualne bledy wynikle przy sprawdzianu faktury, pracownicy, o ktorych mowa
w ust.2.1.2 pkt. ¢ — wystawiaja odpowiednio noty korygujace lub faktury korygujace.

Fakt sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalno-rachunkowym winien by¢
uwidoczniony na dokumencie poprzez umieszczenie na nim klauzuli lub stempla o tresci:
»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” oraz daty i podpisu pracownika,
0 ktérym mowa w ust.2.1.2 pkt. c.

2.4. ZATWIERDZENIE DOWODOW

2.4.1. Sprawdzone dowody pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
podlegaja zatwierdzeniu przed ich wyptata i ksiggowaniem.

2.4.2. Zatwierdzenia dowodoéw do zaptaty dokonuja odpowiednio: Sekretarz Generalny ZG
PTTK w Biurze Zarzadu Gléwnego a w jednostkach gospodarczych i1 specjalistycznych
dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK kierownicy tych jednostek, a w razie ich
nicobecnosci spowodowanej choroba lub urlopem, 0soby, ktore ich zastepuja.

2.4.3. Zatwierdzenie musi by¢ uwidocznione na dokumencie poprzez umieszczenie na nim
klauzuli lub stempla ,,Zatwierdzam” i podpisow 0séb okreslonych w pkt. 2.4.2. W przypadku
roznych dat sprawdzenia pod wzglgdem formalno-rachunkowym i zatwierdzenia,
zatwierdzajacy winni wpisa¢ wlasciwa date.

2.5. SEGREGACJA | DEKRETACJA DOWODOW

Skontrolowane i zatwierdzone dokumenty podlegaja segregacji ze wzgledu na rodzaj
dokumentu, dokonywanej przez wyznaczonych pracownikow. Posegregowane wg rodzaju
dokumenty przekazywane sa do gltownych ksiggowych w Biurze Zarzadu Gloéwnego
ZG PTTK oraz w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach



osobowosci prawnej PTTK lub pracownika (w zaleznosci od dokumentu), ktéry
przeprowadza ich dekretacje.
Dekretacja obejmuje:
e umieszczenie na dowodzie symbolu jego rejestracji w urzadzeniach syntetycznych
I analitycznych (numeracja dowodow ksiggowych prowadzona jest oddzielnie dla
kazdego rejestru, w skali miesiagca lub roku),
e rozbicie dekretu na poszczegolne konta,
e data i podpis, gtownych ksiggowych; w Biurze Zarzadu Gtéwnego ZG PTTK oraz
w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowosci
prawnej PTTK.

Rozdzial 3.
OBIEG DOKUMENTOW

3.1. PODZIAL DOKUMENTOW NA GRUPY

Celem ustalenia jednorodnego sposobu dokumentowania operacji gospodarczych,
prowadzenia prawidlowej ewidencji ksiggowej, przeprowadzania kontroli dokumentéw
ksiggowych i archiwizowania, ustala si¢ podzial tych dokumentéw na nastgpujace grupy,
nadajac im jednocze$nie symbole dowodoéw jak nastepuje (stanowiace tez symbole rejestrow
w systemie ksiggowym):

Lp. | Symbol Tres¢

1. WBXX Wyciagi bankowe (XX - dwie pierwsze cyfry numeru
rachunku bankowego)

2 RK Raporty kasowe

3 LP Dokumentacja zatrudnienia i plac

4, DEL Rozliczenie delegacji

5. RZL Rozliczenie zaliczki pracownika/wspotpracownika

6 FVS Faktury sprzedazy

7 FKS Faktura korygujaca sprzedaz

8. FVZ Faktury zakupu

0. FKZ Faktura korygujaca zakup

10. | ST Dokumentacja srodkoéw trwatych oraz WNIP

11. |PK Dowody wewngtrzne (polecenia ksiggowania PK)

12. DP Polecenia ksiggowania na podstawie dokumentu obcego,
ktéry nie jest faktura (polisa ubezpieczeniowa, rachunek itp.)

13. NOT Nota ksiggowa do ewidencji rozliczen pomigdzy jednostkami
organizacyjnymi

W celu ustalenia jednolitej numeracji dowodow ksiggowych stosuje si¢ nastgpujacy format
numerowania:

symbol dokumentu / numer jednostki organizacyjnej (2 znaki) / numer wiasny dokumentu
(4 znaki) / miesiac (2 znaki) / rok (4 znaki)

Ustala si¢ nastgpujace numery dla jednostek organizacyjnych:

01 - Biuro Zarzadu Gtéwnego PTTK,

02 - Zarzad Majatkiem PTTK,

03- Okregowy Zespot Gospodarki Turystycznej PTTK w Krakowie,



04 - Ogolnopolskie Centrum Szkolenia Podwodnego Komisji Dziatalno$ci Podwodnej
w Warszawie,

05 - Centralny Osrodek Turystyki Gorskiej w Krakowie,

06 - Centrum Fotografii Krajoznawczej w Lodzi,

07 - Centrum Turystyki Wodnej w Warszawie.

Przykladowo, druga faktura sprzedazy wystawiona w marcu 2017 r. przez Zarzad Majatkiem
PTTK bedzie miata numer: FVS/02/0002/03/2017.

3.1.1. Wyciagi bankowe WB:
a) wyciagi bankowe obrazuja ruch srodkéow pienigznych na koncie bankowym i obejmuja
wyciagi z konta bankowego, zrealizowanych zadan zaptaty i polecen pobrania, odcinkami
zrealizowanych wptat i ewentualnymi notami bankowymi,
b) wyciagi bankowe wptywaja do upowaznionego pracownika, ktory dokonuje:

e sprawdzenia tresci z zatacznikami,

e sprawdzenia zgodnosci salda konta bankowego.

Po dokonaniu sprawdzenia, pod wzglgdem formalnym i rachunkowym, dokumenty opatrzone
stemplem ,,sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym” i opatrzone podpisem
I data przekazywane sa do Sekretarza Generalnego ZG PTTK w Biurze Zarzadu Glownego
PTTK, a w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach
osobowosci prawnej PTTK do kierownikow oraz gtéwnych ksiggowych tych jednostek.
Upowazniony pracownik po zadekretowaniu dowodu bankowego oraz zaksiggowaniu
I nadaniu mu kolejnego numeru ewidencji ksiggowej, wpina je do segregatora i prawidtowo je
przechowuje.

3.1.2. Raporty kasowe RK

Wszystkie wpltywy do kasy winny by¢ udokumentowane dowodami przychodowymi ,,KP”
(druk Scistego zarachowania) wystawionymi przez kasjera z powolaniem si¢ na zrddlo
wplywu kasowego (np. zaptata za fakture nr...).

Wszystkie wyptaty z kasy winny by¢ dokonane w oparciu o dowody ksiggowe:
e dowody wyptaty ,,KW” (druk Scistego zarachowania) w przypadku wyptat wiasnych
(np. wynagrodzenia pracownikow, nagrod),
e 7 powotaniem si¢ na zrodlo stanowiace podstawe rozchodu kasowego,
e dowody zakupu - po procedurze sprawdzenia ich pod wzgledem merytorycznym
I formalno-rachunkowym i zatwierdzeniu do wyptaty przez Sekretarza Generalnego
7ZG PTTK w Biurze Zarzadu Gltownego PTTK, a w jednostkach gospodarczych
1 specjalistycznych dzialajacych w ramach osobowos$ci prawnej PTTK kierownicy
tych jednostek, lub osoby przez nich upowaznione.
Wszystkie dowody wptywow 1 wyptat kasowych z danego miesiaca powinny by¢ na biezaco
i kolejno ujete w raporcie kasowym RK. Zamykanie i przekazywanie raportow kasowych -
w zaleznos$ci od przewidywanego nasilenia obrotow kasowych, winno nastgpowaé biezaco.
Raporty kasowe nalezy sporzadza¢ w ustalonych okresach danego miesiaca w celu biezacego
ksiggowania RK.
Formalnie zamknigte i podpisane przez kasjera raporty kasowe wraz z dowodami wptat
I wyplat kasowych zostaja przekazane do Sekretarza Generalnego ZG PTTK w Biurze
Zarzadu Gléwnego PTTK, a w jednostkach gospodarczych 1 specjalistycznych dziatajacych
w ramach osobowosci prawnej PTTK do kierownikéw tych jednostek, lub oséb przez nich
upowaznionych w celu ich sprawdzenia, zadekretowania i podpisania. Przy wyptacie gotowki
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osobom nieznanych kasjerowi, kasjer winien zada¢ okazania dowodu osobistego. Odbiorca
kwituje na dowodzie KW wpisujac otrzymana sume zlotych stownie, a grosze cyframi,
podpisujac sie.

Jezeli dowdd KW opiewa na wigcej niz jedna 0sobe, WOwczas kazdy odbiorca kwituje na tym
dowodzie odbior gotowki.

Jezeli wyptata nastepuje na podstawie upowaznienia wystawionego Przez osob¢ wymieniona
na dowodzie rozchodu gotowki z kasy, w dowodzie tym winno by¢ wskazane imi¢ i nazwisko
0soby upowaznionej do odbioru gotdwki.

Dowody ksiggowe stwierdzajace zakup gotowkowy winny byé zlozone u kasjera w celu
sprawdzenia dokumentu wg zasad okreslonych w rozdziale 2.3. niniejszej instrukcji.
Nastepnie kasjer przekazuje dokument zakupu gotoéwkowego do Sekretarza Generalnego
ZG PTTK w Biurze Zarzadu Gtéwnego PTTK, a w jednostkach gospodarczych
i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK do kierownikow tych
jednostek, lub 0s6b przez nich upowaznionych w celu zatwierdzenia wyplaty.

Zatwierdzony dokument zostaje przekazany do kasy z przeznaczeniem do wypfaty.

Dokumenty zakupu gotowkowego stanowia czg$¢ raportu kasowego i rownoczesnie moga
tworzy¢ Rejestr zakupow gotdéwkowych, ich dekretacja i ksiggowanie w ewidencji ksiggowe;j
nastepuje rownolegle z raportem kasowym RK.

3.1.3. Dokumentacja ptacowa LP

Dokumentem stwierdzajacym podstawg¢ do wyptaty wynagrodzen dla pracownikow
Z osobowego funduszu ptac stanowia listy ptac.

Po dokonaniu catkowitych wyliczen na kartach wynagrodzen poszczegdlnych pracownikow,
sporzadza sig listy plac.

Tak sporzadzone listy ptac przedktada si¢ do akceptu do Sekretarza Generalnego ZG PTTK
w Biurze Zarzadu Glownego PTTK, a w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych
dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK do kierownikow tych jednostek.

Oryginat list ptac przekazuje si¢ do kasy.

Wyznaczony pracownik dokonuje wyptat wg decyzji poszczegolnych pracownikow
(odpowiednie oswiadczenia pracownikoéw przechowywane sa w dokumentacji kadrowej)
przelewem na konto bankowe pracownika, lub gotowka z kasy.

Lista ptac powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

e pieczec firmowa jednostki to jest: Biura Zarzadu Gléwnego PTTK, a w jednostkach
gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK
pieczegc firmowa tych jednostek,

e wyszczegolnienie okresu (m-ca), ktorego dotyczy naliczone wynagrodzenie,

e nazwisko i imi¢ pracownika — stanowisko,

e wyszczegolnione dodatki (np. wystuga lat, dodatek funkcyjny, premie),

e razem place,

e nalezny zasilek rodzinny, kwota do wyplaty,

Na podstawie list ptac sporzadza si¢ rejestr ptac za dany miesiac, ktory stanowi podstawe
do sporzadzenia ,,LP”, rozliczenia funduszu ptac i zaksiggowania przez upowaznionego
pracownika w ksiggach rachunkowych.

3.1.4. Wynagrodzenia chorobowe i zasitki chorobowe



Wynagrodzenie za czas choroby i zasitki chorobowe obliczane sa na podstawie drukow L-4,
tzw. Zwolnien lekarskich. Zainteresowani pracownicy sktadaja zwolnienia lekarskie
do pracownika ds. kadr (pracownika ds. kadr i ptac), ktoéry prowadzi ich rejestr i dokonuje
naliczenia wynagrodzenia za czas choroby. Nast¢pnie z pismem przewodnim (odpowiedni
druk ZUS) przesyta do ZUS wraz z odpowiednimi zatacznikami.

Wynagrodzenie za czas choroby i zasitki chorobowe obliczane sa na podstawie drukow L-4,
tzw. Zwolnien lekarskich. Zainteresowani pracownicy skladaja zwolnienia lekarskie
do pracownika ds. kadr (pracownika ds. kadr i ptac), ktéry prowadzi ich rejestr 1 przekazuje
je do odpowiedniego dzialu w celu dokonania naliczenia wynagrodzenia za czas choroby.

W przypadkach przekroczenia limitu dni za czas choroby optacanego przez pracodawce lub
innych tytutow wyptaty za czas niezdolnos$ci oraz zgodnie z obowiazujacymi przepisami dla
poszczegblnych grup wiekowych — odpowiednia komorka organizacyjna, po otrzymaniu
zaewidencjonowanego zwolnienia lekarskiego przesyla je do ZUS wraz z odpowiednimi
zalacznikami

3.1.5 Wyplaty z bezosobowego funduszu ptac.

Przed dokonaniem zlecenia wykonania czynnosci ptatnej z bezosobowego funduszu plac,
komorka merytoryczna winna:

Sporzadzi¢ ,,Umowg zlecenie” badz ,,Umowg o dzieto”, na wykonanie okreslonej pracy.
Umowa po podpisaniu przez Sekretarza Generalnego ZG PTTK w Biurze Zarzadu Gtownego
PTTK, a w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach
osobowos$ci prawnej PTTK przez kierownicy tych jednostek, a w razie ich niecobecnoS$ci
spowodowanej choroba lub urlopem przez osoby, ktore ich zastepuja.

o oraz wykonawce — zleceniobiorcg a nastgpnie przekazywane do pracownika ds. kadr
(pracownika ds. kadr i ptac). W przypadkach rodzacych watpliwosci sporzadzane
umowy powinny by¢ konsultowane z radca prawnym.

e Oryginal jednorazowej umowy powinien by¢ dotaczony do rachunku za wykonana
prace. Umowy state przechowywane sa oddzielnie przez pracownika ds. kadr.
Do rachunku nalezy dotaczy¢ o$wiadczenie zawierajace: imi¢ i nazwisko rodzicow,
date i miejsce urodzenia, adres zamieszkania, nr PESEL, nr NIP, o$wiadczenie
0 zatrudnieniu poza wykonana praca zlecona, oswiadczenie
0 przekroczeniu/nieprzekroczeniu minimalnej kwoty wynagrodzenia poza wykonang
praca zlecona.

Na rachunku winno by¢ stwierdzone wykonanie pracy dokonane przez pracownika komorki zlecajace;j
pracg odpowiedzialnego merytorycznie za wykonang prace.

e komorke zlecajaca pracg.
e po otrzymaniu ww. dokumentu upowazniony pracownik dokonuje rejestracji,
naliczania i rozliczania podatku oraz sktadek ZUS.

3.1.6. Dokumentacja zakupu FVZ, FKZ - faktury obce kredytowe na zakup materiatow,
robot i ushug oraz korekty tych faktur.

Za dostarczone materialy, roboty badz ustugi dostawca zobowiazany jest wystawi¢ 1 nadestac
fakture VAT.

Faktury wptywaja do kancelarii Biura Zarzadu Gtéownego PTTK, lub kancelarii jednostek
gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK, ktora
umieszcza na nich stempel zawierajacy: date przyjecia dokumentu i numer rejestracji
w Dzienniku Kancelaryjnym.
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Nastepnie dokumenty kierowane sa do kontroli merytorycznej wg stanowisk pracy.

Po otrzymaniu faktury z kontroli merytorycznej dokonuje si¢ kontroli formalno-rachunkowej.
Nastepnie po zatwierdzeniu dokumentu przez Sekretarza Generalnego ZG PTTK w Biurze
Zarzadu Gléwnego PTTK, a w jednostkach gospodarczych 1 specjalistycznych dziatajacych
w ramach osobowos$ci prawnej PTTK przez kierownikdéw tych jednostek, (a w razie ich
nicobecnosci spowodowanej choroba lub urlopem przez o0soby, ktére ich zastepuja) -
upowazniony pracownik realizuje przelew. Po zrealizowaniu przelewu odnotowuje si¢ na
oryginale dokumentu dat¢ zaptaty. Nastepnie dokumenty sa dekretowane i ksiggowane
w komputerowej ewidencji ksiggowej nadajac kolejne numery dokumentom wprowadzanym
do odpowiedniego rejestru ksiggowego oraz Rejestru zakupu VAT. Zaksiggowany i opatrzony
numerem dokument jest wpinany do segregatora i przechowywany w odpowiednim miejscu.

3.1.7. Dokumentacja sprzedazy FVS, FKS — faktury wtasne na sprzedaz materiatow, towaréw
1 ushug oraz korekty tych faktur.

Za sprzedane materialy, towary i ustugi wystawiane sa faktury VAT.

Za zgodno$¢ wystawionej faktury VAT pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym odpowiada osoba wystawiajaca dokument wg wiasciwosci stanowiska pracy.

Nastepnie dokumenty sa dekretowane i ksiggowane w komputerowej ewidencji ksiggowe;]
nadajac kolejne numery dokumentom wprowadzanym do odpowiedniego rejestru ksiggowego
oraz Rejestru sprzedazy VAT. Zaksiggowany i opatrzony numerem dokument jest wpinany
do segregatora i przechowywany w odpowiednim miejscu.

3.1.8. Dokumentacja $rodkow trwatych ST.
I. W zakresie udokumentowania obrotu $rodkoéw trwatlych w miejscach uzytkowania
obowiazuje wystawienie nastgpujacych dokumentow:
a) przychody: - OT dla przychodu z inwestyciji,
- PT dla przychodu z nieodptatnego przekazania,
b) rozchody: - PT nieodptatne przekazanie w ramach PTTK,
- LT likwidacja srodka trwatego.

2. Dowody winny by¢ wystawiane na biezaco przez upowaznionych pracownikow.

3. Wydanie i odbiér s$rodka trwalego do uzytkowania winno by¢ potwierdzone
na odpowiednim dowodzie.

4. Gtowny Ksiggowy w Biurze Zarzadu Gloéwnego PTTK oraz gtéwni ksiggowi
w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowos$ci prawne;j
PTTK sa zobowiazani do prowadzenia ksiazki inwentarzowej srodkoéw trwatych.

5. Likwidacja $rodkoéw trwalych winna by¢ dokonana komisyjnie na podstawie pisemnej
oceny rzeczoznawcOw i by¢ zatwierdzona przez Gtoéwnego Ksiggowego, o ktorym mowa w
rozdziale 3. pkt 1.8. ppkt 4. i przez Sekretarza Generalnego ZG PTTK w Biurze Zarzadu
Gtownego PTTK, a w jednostkach gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych w ramach
osobowosci prawnej PTTK przez kierownikow tych jednostek.

3.1.9. Noty - NOT
Noty sa dowody ksiggowe wewnetrznymi dowodami ksiggowymi. Sa wystawiane przez
upowaznionych pracownikoéw Biura Zarzadu Gtownego PTTK, lub jednostek gospodarczych
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i specjalistycznych dzialajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK i dotycza operacji
dokonanych wewnatrz PTTK.

Noty w szczegolnosci dokumentuja przeptywy pienigzne pomigdzy Biurem Zarzadu
Gléwnego PTTK oraz jednostkami gospodarczymi i specjalistycznymi dziatajacymi
w ramach osobowosci prawnej PTTK oraz pomigdzy tymi jednostkami.

Noty moga obejmowac roéwniez przeniesienie kosztow na inna jednostke funkcjonujaca
w ramach osobowosci prawnej PTTK.

Przyktady operacji dokumentowanych notami:

e przekazanie dotacji z Zarzadu Glownego PTTK do jednostki specjalistycznej
dziatajacej w ramach osobowosci prawnej PTTK,

e obcigzenic ZG PTTK kosztami poniesionymi przez jednostke gospodarcza
specjalistyczna lub jednostke specjalistyczna dzialajaca w ramach osobowosci
prawnej PTTK, ktore zgodnie z polityka PTTK powinny obciazy¢ koszty ZG PTTK,

e prowadzenie archiwum dla calego PTTK przez wyznaczona jednostk¢ gospodarcza
specjalistyczna lub jednostke specjalistyczna dzialajaca w ramach osobowosci
prawnej PTTK, ktore zgodnie z polityka PTTK powinny obciazy¢ koszty ZG PTTK.

Rozdzial 4
OCHRONA DOKUMENTACJI

4.1. Dokumentacj¢ 0 ktorej mowa w art. 10 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, tj. ksiggi
rachunkowe, dowody ksiggowe, dokumenty inwentaryzacyjne i sprawozdania finansowe,
zwane dalej ,zbiorami”, nalezy przechowywa¢ w nalezyty sposob i chroni¢ przed
niedozwolonymi zmianami, nieupowaznionym rozpowszechnianiem, uszkodzeniem lub
zniszczeniem.

4.2. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera ochrona danych powinna
polega¢ na stosowaniu odpowiednich zabezpieczen (np. programy antywirusowe, Firewall,
szyfrowanie), na doborze stosownych $rodkéw ochrony zewngtrznej, na systematycznym
tworzeniu rezerwowych kopii zbioréw danych zapisanych na nosnikach komputerowych, pod
warunkiem zapewnienia trwalos$ci zapisu informacji systemu rachunkowosci, przez czas nie
krétszy od wymaganego przechowywania ksiag rachunkowych oraz zapewnienia ochrony
programéw komputerowych i danych systemu informatycznego, poprzez stosowanie
odpowiednich  rozwigzan programowych i organizacyjnych chroniacych przed
nieupowaznionym dostgpem lub zniszczeniem.

4.3.Ksiggi rachunkowe moga mie¢ formg¢ zbiorow utrwalonych na no$nikach
komputerowych, pod warunkiem stosowania .

4.4, Jesli system ochrony zbiorow danych, utrwalonych na nosnikach komputerowych, nie
spelnia wymagan okre§lonych w art. 71 ust. 2, zapisy te powinny by¢ wydrukowane
w terminach przewidzianych w art. 13 ust. 6 ww. ustawy.

4.5. Przechowywanie ksiag rachunkowych na innych no$nikach niz wymienione w ust. 2 jest
dopuszczalne, pod warunkiem odtworzenia ksiag w formie wydrukdw.

4.6. Dowody ksiggowe i dokumenty inwentaryzacyjne przechowuje si¢ w Biurze Zarzadu

Glownego PTTK, lub siedzibach jednostek gospodarczych i specjalistycznych dziatajacych
W ramach osobowosci prawnej PTTK.
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4.7. Dokumenty dotyczace przeniesienia praw majatkowych do nieruchomosci, listy ptac lub

powierzenia innych waznych dokumentow okreslonych przez Sekretarza Generalnego ZG

PTTK w Biurze Zarzadu Gtownego PTTK, oraz Kierownikow jednostek gospodarczych

i specjalistycznych dziatajacych w ramach osobowosci prawnej PTTK przez kierownikow

tych jednostek — przechowuje si¢ w siedzibach tych jednostek.

4.8. Zatwierdzone roczne sprawozdania finansowe podlegaja trwalemu przechowywaniu.

Pozostate zbiory przechowuje si¢ przynajmniej przez okres:

- ksiegi rachunkowe 5 lat,

- karty wynagrodzen pracownikow badz ich odpowiedniki — przez okres wymaganego
dostepu do tych informacji, wynikajacy z przepisow emerytalnych, rentowych oraz
podatkowych, nie krocej jednak niz 25 lat.
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