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procedura-zarzadzanie-dokumentacja-finansowa

PRZYKLAD SOP-Z-008

Tytul procedury: Zarzadzanie dokumentacja finansowa (Financial Documentation Management)
Dziat: Zarzad

Numer procedury: SOP-Z-008

Data wdrozenia: [do uzupeinienia]

Wersja: 1.0

Zatwierdzit: Dyrektor Generalny

1. Cel

Celem procedury jest zapewnienie wlasciwego i bezpiecznego obiegu, archiwizacji oraz kontroli
dokumentéw finansowych hotelu w sposéb zgodny z obowiazujacymi przepisami prawa, zasadami
rachunkowosci i polityka wewnetrzng hotelu. Procedura ma na celu zagwarantowanie rzetelnosci danych
finansowych, ochrone informacji poufnych i przejrzystos¢ proceséw ksiegowych.

2. Zakres

Procedura dotyczy wszystkich dokumentéw finansowych, w tym faktur, raportéw kasowych, wyciagow
bankowych, paragon6éw, dokumentéw magazynowych, raportéw dziennych i miesiecznych. Obowigzuje
pracownikéw recepcji, ksiegowosci, sprzedazy, gastronomii oraz osoby zatwierdzajace wydatki.

3. Odpowiedzialnos¢

Dyrektor Generalny - zatwierdza procedury finansowe, nadzoruje zgodnos$¢ z przepisami i polityka hotelu.

Glowny Ksiegowy - odpowiada za kompletnos$¢, poprawno$c¢ i archiwizacje dokumentacji finansowe;j.
Kierownicy dziatéw - przekazuja dokumenty finansowe w terminie i zgodnie z wymogami. Pracownicy -
zobowigzani sg do prawidtowego opisywania i przekazywania dokumentéw finansowych do dziatu
ksiegowosci.

4. Definicje

Dokument finansowy - kazdy dokument stanowigcy podstawe zapisu ksiegowego (np. faktura, rachunek,
raport kasowy, nota). Archiwizacja - przechowywanie dokumentéw w sposéb zapewniajacy ich
integralnos$¢, dostepnosc i bezpieczenstwo. Odpowiedzialna osoba - pracownik wskazany przez
kierownika dziatu do weryfikacji i przekazywania dokumentow.

5. Opis postepowania

5.1. Obieg dokumentow

Wszystkie dokumenty finansowe musza by¢ przekazywane do dziatu ksiegowosci w terminie do 3 dni
roboczych od ich powstania. Dokumenty nalezy opisa¢ w spos6b umozliwiajacy identyfikacje kosztu lub
przychodu (nazwa dziatu, cel, numer rezerwacji lub wydarzenia, osoba odpowiedzialna).

5.2. Weryfikacja i zatwierdzanie

Kierownik dzialu dokonuje merytorycznej weryfikacji dokumentu i zatwierdza go podpisem. Dyrektor
Generalny lub osoba upowazniona dokonuje zatwierdzenia finansowego wydatkéw zgodnie z
obowiazujacymi limitami decyzyjnymi.

5.3. Przechowywanie i archiwizacja

Dziat ksiegowosci odpowiada za przechowywanie dokumentéw w segregatorach lub systemie
elektronicznym, w sposéb chroniacy je przed zniszczeniem, utrata lub dostepem oséb nieupowaznionych.
Dokumenty archiwalne przechowywane sa przez okres 5 lat w pomieszczeniu zabezpieczonym zgodnie z
przepisami RODO i polityka bezpieczenstwa danych.

5.4. Dokumenty elektroniczne

W przypadku dokumentacji w formie elektronicznej (faktury e-mailowe, pliki PDF), dokumenty sa
zapisywane w systemie finansowym lub na zabezpieczonym dysku sieciowym. Dostep do dokumentacji
ma jedynie dzial ksiegowoS$ci i Dyrektor Generalny.

5.5. Kontrola okresowa

WAZNE: Przykladowe procedury hotelowe maja jedynie charakter pogladowy i pokazuja zaledwie przyktadowa strukture dokumentéw
stosowanych w hotelarstwie. Tres¢ ma charakter ogélny i nie stanowi gotowych wytycznych. Pelne wersje procedur opracowywane sg
indywidualnie po audycie i analizie pracy hotelu. Szczegétowe informacje znajdziesz na https://marketingcreation.pl
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Co kwartat przeprowadzana jest wewnetrzna kontrola kompletnos$ci dokumentéw przez Gtéwnego
Ksiegowego. Wszelkie braki lub nieprawidtowosci raportowane sg Dyrektorowi Generalnemu.

6. Dokumentacja
Rejestr faktur, raporty kasowe, ewidencja dokumentéw kosztowych, zestawienia kontrolne, protokoty
odbioru dokumentéw.

7. Kontrola i audyt

Audyt wewnetrzny w zakresie zarzadzania dokumentacja finansowa odbywa sie raz w roku. Sprawdzane
s3: kompletnos¢, terminowos¢ przekazywania dokumentéw, zgodno$¢ opisow i archiwizacja.
Odpowiedzialny: Gtéwny Ksiegowy we wspétpracy z Dyrektorem Generalnym.

8. Zataczniki
Zatacznik 1 - Wzor opisu faktury kosztowej. Zatacznik 2 - Rejestr dokumentéw finansowych SOP-Z-008-
F1. Zatacznik 3 - Instrukcja archiwizacji dokumentéw finansowych.
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