
– – – – – –

WAŻNE: Przykładowe procedury hotelowe mają jedynie charakter poglądowy i pokazują zaledwie przykładową strukturę dokumento w 
stosowanych w hotelarstwie. Tres c  ma charakter ogo lny i nie stanowi gotowych wytycznych. Pełne wersje procedur opracowywane są 
indywidualnie po audycie i analizie pracy hotelu. Szczego łowe informacje znajdziesz na https://marketingcreation.pl 

 

MC 

procedura-zarzadzanie-dokumentacja-finansowa 

PRZYKŁAD SOP-Z-008 

Tytuł procedury: Zarządzanie dokumentacją finansową (Financial Documentation Management) 

Dział: Zarząd 

Numer procedury: SOP-Z-008 

Data wdroz enia: [do uzupełnienia] 

Wersja: 1.0 

Zatwierdził: Dyrektor Generalny 

1. Cel 

Celem procedury jest zapewnienie włas ciwego i bezpiecznego obiegu, archiwizacji oraz kontroli 

dokumento w finansowych hotelu w sposo b zgodny z obowiązującymi przepisami prawa, zasadami 

rachunkowos ci i polityką wewnętrzną hotelu. Procedura ma na celu zagwarantowanie rzetelnos ci danych 

finansowych, ochronę informacji poufnych i przejrzystos c  proceso w księgowych. 

2. Zakres 

Procedura dotyczy wszystkich dokumento w finansowych, w tym faktur, raporto w kasowych, wyciągo w 

bankowych, paragono w, dokumento w magazynowych, raporto w dziennych i miesięcznych. Obowiązuje 

pracowniko w recepcji, księgowos ci, sprzedaz y, gastronomii oraz osoby zatwierdzające wydatki. 

3. Odpowiedzialnos c  

Dyrektor Generalny – zatwierdza procedury finansowe, nadzoruje zgodnos c  z przepisami i polityką hotelu. 

Gło wny Księgowy – odpowiada za kompletnos c , poprawnos c  i archiwizację dokumentacji finansowej. 

Kierownicy działo w – przekazują dokumenty finansowe w terminie i zgodnie z wymogami. Pracownicy – 

zobowiązani są do prawidłowego opisywania i przekazywania dokumento w finansowych do działu 

księgowos ci. 

4. Definicje 

Dokument finansowy – kaz dy dokument stanowiący podstawę zapisu księgowego (np. faktura, rachunek, 

raport kasowy, nota). Archiwizacja – przechowywanie dokumento w w sposo b zapewniający ich 

integralnos c , dostępnos c  i bezpieczen stwo. Odpowiedzialna osoba – pracownik wskazany przez 

kierownika działu do weryfikacji i przekazywania dokumento w. 

5. Opis postępowania 

5.1. Obieg dokumento w 

Wszystkie dokumenty finansowe muszą byc  przekazywane do działu księgowos ci w terminie do 3 dni 

roboczych od ich powstania. Dokumenty nalez y opisac  w sposo b umoz liwiający identyfikację kosztu lub 

przychodu (nazwa działu, cel, numer rezerwacji lub wydarzenia, osoba odpowiedzialna). 

5.2. Weryfikacja i zatwierdzanie 

Kierownik działu dokonuje merytorycznej weryfikacji dokumentu i zatwierdza go podpisem. Dyrektor 

Generalny lub osoba upowaz niona dokonuje zatwierdzenia finansowego wydatko w zgodnie z 

obowiązującymi limitami decyzyjnymi. 

5.3. Przechowywanie i archiwizacja 

Dział księgowos ci odpowiada za przechowywanie dokumento w w segregatorach lub systemie 

elektronicznym, w sposo b chroniący je przed zniszczeniem, utratą lub dostępem oso b nieupowaz nionych. 

Dokumenty archiwalne przechowywane są przez okres 5 lat w pomieszczeniu zabezpieczonym zgodnie z 

przepisami RODO i polityką bezpieczen stwa danych. 

5.4. Dokumenty elektroniczne 

W przypadku dokumentacji w formie elektronicznej (faktury e-mailowe, pliki PDF), dokumenty są 

zapisywane w systemie finansowym lub na zabezpieczonym dysku sieciowym. Dostęp do dokumentacji 

ma jedynie dział księgowos ci i Dyrektor Generalny. 

5.5. Kontrola okresowa 
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Co kwartał przeprowadzana jest wewnętrzna kontrola kompletnos ci dokumento w przez Gło wnego 

Księgowego. Wszelkie braki lub nieprawidłowos ci raportowane są Dyrektorowi Generalnemu. 

6. Dokumentacja 

Rejestr faktur, raporty kasowe, ewidencja dokumento w kosztowych, zestawienia kontrolne, protokoły 

odbioru dokumento w. 

7. Kontrola i audyt 

Audyt wewnętrzny w zakresie zarządzania dokumentacją finansową odbywa się raz w roku. Sprawdzane 

są: kompletnos c , terminowos c  przekazywania dokumento w, zgodnos c  opiso w i archiwizacja. 

Odpowiedzialny: Gło wny Księgowy we wspo łpracy z Dyrektorem Generalnym. 

8. Załączniki 

Załącznik 1 – Wzo r opisu faktury kosztowej. Załącznik 2 – Rejestr dokumento w finansowych SOP-Z-008-

F1. Załącznik 3 – Instrukcja archiwizacji dokumento w finansowych. 
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