Zarzadzenie Nr 10/10
Rektora Pa nstwowej Wy zszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
Z dnia 22 lutego 2010 r.

w sprawie sporz adzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksi egowych w Pa nstwowej Wy zszej
Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art.66 ust.2 pkt.1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U.
Nr 164, poz. 1365, z 2006 r. Nr 46, poz. 328, Nr 104, poz. 708 i poz. 711, Nr 144, poz. 1043, Nr 227, poz. 1658,
z 2007 r. Nr 80, poz. 542, Nr 120, poz. 818, Nr 176, poz. 1238 i poz. 1240, Nr 180, poz. 1280, z 2008 r. Nr 70,
poz. 416, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, Nr 161, poz. 1278, Nr 202, poz. 1553) zarzadzam, co nastepuje:

81

Wprowadzam Instrukcje sporzadzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy stanowigcg zatgcznik do zarzadzenia.

§2.
Traci moc 8 2 - § 4 zarzadzenie nr 6/08 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

z dnia 4 lutego 2008 r. w sprawie ustalenia miejsc powstawania kosztow i zasad opisywania dokumentéw
ksiegowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zalgcznik do zarzadzenia nr 10/10 Rektora Panstwowej Wyzszej
Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 22 lutego 2010 r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSI EGOWYCH
W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE ZAWODOWEJ IM. WITELONA W LEGNICY

Rozdziat |
Podstawy prawne oraz informacje wst  epne

§1.
Przy opracowaniu instrukcji wykorzystano odpowiednie postanowienia zawarte w szczegoélnosci w przepisach:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694, z p6zn. zm.),
2) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. Nr 54, poz. 535, z p6zn. zm.),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. Nr 157, poz. 1240),
4) ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (Dz.U. Nr 164, poz.1365, z p6zn. zm.),
5) Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

§2.

1. Instrukcja ustala zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli podstawowych dokumentéw
finansowo — ksiegowych, z wytaczeniem dokumentéw majacych mniej istotne znaczenie, wystepujacych
sporadycznie oraz unormowanych szczegétowo przepisami lub instrukcjami np. przepisami powszechnie
obowigzujacymi, regulaminami bankowymi, instrukcjami programéw komputerowych itp. Do dokumentow
finansowo — ksiegowych dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw zagranicznych majg zastosowanie
odrebne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich procedur zastosowanie majg
odpowiednio zapisy niniejszej Instrukciji.

2. Jednostki organizacyjne upowaznione sg do dysponowania srodkami finansowymi w oparciu o zatwierdzone
budzety ujete w planie rzeczowo — finansowym. Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg przy
zakupach towarow i ustug stosowaé przepisy o zaméwieniach publicznych.

3. Dysponentami $rodkow finansowych sg: rektor — z mocy ustawy, kanclerz - w zakresie okreslonym przez
statut oraz rektora, pozostali pracownicy w ramach udzielonego upowaznienia. W przypadku nieobecnosci
0s6b wyznaczonych do wykonywania czynnosci okreslonych w niniejszej Instrukcji, czynnosci te dokonujag
osoby je zastepujace badz wkasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowej.

Rozdziat Il
Dowody ksi egowe, podstawy zapisow w ksi egach oraz zasady sporz adzania dokumentu
finansowo-ksi egowego

§3.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem ksiegowym. Dowdd
ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym
miejscu i czasie. Dokument ten stanowi podstawe do wprowadzenia go do ewidencji ksiegowej. Dokument
potwierdza zaistnienie takich operacji jak: kupno, sprzedaz, przesuniecie, wydanie, likwidacja, zmiana, zuzycie,
darowizna, zniszczenie $rodkéw rzeczowych, operacje finansowe — gotéwkowe lub bezgotéwkowe, wyliczone
w pienigdzu lub szacunkowe w postaci wptat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, przedptat,
naliczen, wyceny sktadnikow majatkowych i innych rozliczen.

§ 4.
1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, sa dowody ksiegowe
stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne whlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawg zapiséw moga by¢ réwniez sporzgadzone przez jednostke dowody ksiegowe:



1) zbiorcze — sluzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodoéw zrodtowych, ktére muszag byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.

§5.

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji oraz jej wartosc¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu,

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

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

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska.

Dowody finansowo — ksiegowe wprowadza sie do ewidencji pod data:
1) wplywu do Uczelni — dla dowodéw zewnetrznych,
2) wystawienia — dla dowodéw wewnetrznych.

§6.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednego zapisu, z utrzymaniem
czytelnosci  skreslonych wyrazen, wpisanie tresci poprawnej oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku stwierdzenia bledéw
w dokumentach, ktére zostaly juz zaksiegowane, poprawek dokonuje sie stosujgc odpowiednie korekty
dotyczace btednych zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Bledy w dowodach zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowac¢ jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Btedy w fakturze VAT mozna skorygowac jedynie poprzez wystawienie faktury korekty lub noty korygujace;.

§7.
Prawidtowo sporzadzony dokument powinien:
1) byc¢ rzetelny tj. potwierdzac rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej,
2) byc¢ sporzadzony przez osoby do tego upowaznione,
3) zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaty, czytelnie,
4) zawierac podpisy, pieczatki i daty,
5) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodow wg. zasad przyjetych dla danego dowodu,
6) byc¢ wolny od btedéw rachunkowych.

Dokument ksiegowy dostarczony do Kwestury powinien zawierac:

1) dokfadny opis celowosci zdarzenia gospodarczego oraz zgodnosci z umowa,

2) wskazanie zrodta finansowania w przypadkach, gdy koszt nie dotyczy podstawowej dziatalnosci Uczelni
np. kosztéw z Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw, Zakladowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, projektow itp.,

3) potwierdzenie sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym,

4) wskazanie centrum kosztowego,

5) wskazanie kodu dla wydatkéw strukturalnych,

6) potwierdzenie zgodnosci dokonanego wydatku z ustawa Prawo Zamodwien Publicznych poprzez
wskazanie zastosowanego trybu zamowienia,

7) inne zapisy zgodnie z podpisanymi umowami np. projektéw finansowanych ze $rodkéw UE, dotacji
celowych itp.

§8.
Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu czy operacja gospodarcza
przedstawiona w dokumencie jest legalna, rzetelna celowa oraz czy zostata dokonana zgodnie z zasadg
gospodarnosci, a takze na stwierdzeniu, ze dokument zostat wystawiony przez wiasciwe jednostki w oparciu
0 zawarte umowy, udzielone zlecenia i jest zgodny ze stanem faktycznym oraz koszty operacji ujete sg



w planie rzeczowo - finansowym. Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez stwierdzenie prawidtowosci
zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

2. Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do prorektorow, kanclerza, dziekanow
wydziatow, kierownikdéw dziatéw, dyrektora biblioteki oraz pracownikéw zatrudnionych poza wydziatami
i dziatami, zgodnie z zarzadzeniem Rektora w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Panstwowej
Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

3. Pracownicy upowaznieni do sprawdzania dowodéw pod wzgledem merytorycznym nie mogg dokonywaé
tego sprawdzenia w odniesieniu do realizowanych przez siebie wydatkéw gotéwkowych. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje wéwczas bezposredni przetozony.

4. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinno byé stwierdzone na dowodzie przez
umieszczenie i podpisanie klauzuli o tresci ,sprawdzono pod wzgledem merytorycznym. dnia ...".
Umieszczenie tej klauzuli nie jest wymagane na dowodach wewnetrznych, z ktérych tresci wynika, ze sa
merytorycznie zasadne i sprawdzone.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione w dowodzie lub
zatgczniku i podpisane przez osoby zobowigzane do zatwierdzenie dowodu.

§9.

1. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem formalno — rachunkowym polega na stwierdzeniu, ze dokument
zostat wystawiony w sposo6b prawidtowy, zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu (8§ 7 ust. 2), oraz
czy dane liczbowe nie zawierajg btedéw arytmetycznych. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno —
rachunkowym nastepuje po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i nalezy do zakresu czynnosci
pracownikow Kwestury.

2. Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno — rachunkowym powinno by¢ stwierdzone na dowodzie
poprzez umieszczenie i podpisanie przez pracownika sprawdzajacego klauzuli o tresci: "sprawdzono pod
wzgledem formalno — rachunkowym, dnia.....".

3. Nieprawidtowosci formalno — rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony dla poprawiania
btedéw w dowodach ksiegowych (§ 6).

Rozdziat Il
Rodzaje i obieg dokumentéw finansowo-ksi  egowych

§10.
Informacje ogdlne dotyczace obiegu dokumentow

W kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych bierze udziat szereg réznych stanowisk, dlatego powstaje
obowiazek przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegélnymi komorkami i stanowiskami. W ten sposob
tworzy sie tzw. obieg dokumentéw, ktéry rozpoczyna sie od momentu sporzadzenia lub wplywu dokumentu do
jednostki, a konczy wprowadzeniem go do ewidencji ksiegowej. W zaleznosci od rodzaju dokumentu przechodzg
one rézne drogi obiegu, jednak zawsze nalezy dazy¢ do tego, by kazdy z dowod6éw miat najkrétszy obieg. Nalezy
stosowac nizej wymienione zasady obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych:

1) terminowosci — polegajaca na terminowym przekazywaniu dokumentéw pomiedzy poszczegolinymi
stanowiskami i skré¢ceniem do minimum czasu kontroli dokumentéw na kazdym ze stanowisk,
2) odpowiedzialnosci — poprzez imienne wyznaczenie 0s6b odpowiedzialnych za konkretne czynnosci,

przekazywanie ich tylko na stanowiska, ktére faktycznie wykorzystuja dane zawarte w dokumentach i sg
kompetentne do ich kontroli,

3) samokontroli obiegu — realizowana na poszczegdlnych stanowiskach wymuszajgca systematyczny ruch
dokumentoéw,

4) systematycznosci — zapobiegajaca okresowemu spietrzeniu sie prac poprzez wykonywanie czynnosci
w sposGb ciggly.

§11.
Dokumenty zewnetrzne

1. Faktury, rachunki i inne dokumenty stanowigce dowody ksiegowe przyjmowane i rejestrowane sg
w Kancelarii Ogolnej, gdzie dekretowane sa do komorek organizacyjnych. Kierownicy poszczegdinych
komorek organizacyjnych odbierajg dokumenty z Kancelarii Og6lnej do sprawdzenia i akceptacji.



W przypadku dokumentéw stwierdzajacych nabycie majatku podlegajacego ewidencji, dokument musi byé
przekazany do Dziatu Administracyjno — Technicznego.

Po wykonaniu czynnosci wskazanych w ust. 1 i 2 dokumenty zwracane sg do Kancelarii Ogélnej, nastepnie
przekazywane sg na stanowisko planowania i controlingu w celu sprawdzenia ich zgodnosci z planem
rzeczowo-finansowym. Potwierdzeniem kontroli i zgodnosci z planem jest podpis pracownika na dokumencie,
po czym dokument zwracany jest do Kancelarii Og6lne;j.

Zweryfikowane dokumenty przekazywane sg do Kwestury, gdzie sprawdzane sg pod wzgledem formalno —
rachunkowym przez upowaznionego pracownika i zatwierdzane do wyptaty przez rektora/kanclerza
i kwestora.

§12.
Dokumenty wewnetrzne

Dowodem kasowym stosowanym w Kwesturze w przypadku wptat gotdwkowych z tytutu zwrotu zaliczek,
zaptaty za faktury, optaty za noclegi w akademiku, optaty dydaktyczne i inne optaty na rzecz Uczelni, jest
kasowy dowod wptaty — Kasa przyjmie (KP).

Dowdd kasowy wystawiany jest w formie wydruku z programu F-K przez upowaznionego pracownika
w trakcie dokonywania wplaty do kasy. Wystawiany jest w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat
dla wptacajacego, kopia jako zatacznik do raportu kasowego.

Kasjer przyjmujacy wptate wpisuje: imie i nazwisko wplacajacego, date wptlaty, dokltadne okreslenie rodzaju
wplaty oraz kwote wptaty wyrazong cyfrowo i stownie. Dokonuje takze dekretacji dokumentu w systemie F-K,
w zaleznosci od rodzaju wptaty.

Dokument kasowy KP podlega ewidencji w raporcie kasowym. Dowéd KP podlega zatwierdzeniu przez
kwestora lub upowaznionego przez niego pracownika.

Numer dowodu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy w kolejnosci od nr 1 narastajaco,
od kazdego 1 stycznia kolejnego roku. Kasjer potwierdza przyjecie gotéwki do kasy swoim podpisem.

§13.
W przypadku wyptat gotowkowych dowodem stosowanym w Kwesturze jest dowod wyptaty — Kasa wyda
(KW). Wystawiany jest przez kasjera na podstawie innego, zatwierdzonego do wyptaty dokumentu jak np.:
wniosek o zaliczke, polecenie wyjazdu stuzbowego, nadplata pozyczki (ZFS$S), faktury lub rachunku
zaptaconego gotéwkg przez pracownika itp.

Woyplata nastepuje po sprawdzeniu dowodu tozsamosci osoby, ktérej wyptacana jest gotdwka. Dowdd KW
wystawiany jest w dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla kasjera jako zatacznik do raportu
kasowego, kopia dla pobierajgcego gotéwke. Osoba potwierdza odbidr gotéwki przez ztozenie podpisu na
oryginale druku KW.

Kasjer dokonujacy wyptaty wpisuje: imie i nazwisko pobierajacego gotéwke, date wyptaty, okreslenie rodzaju
wyptaty oraz kwote wyrazong cyfrowo i stownie. Dokonuje réwniez dekretacji dokumentu w systemie F-K,
zgodnie z dekretacjg na dowodzie zrédtowym.

Numer dowodu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy w kolejnosci od nr 1 narastajaco,
od kazdego 1 stycznia kolejnego roku.

§ 14.
Raporty kasowe sporzadzane sga w systemie komputerowym F-K. Raport kasowy stuzy do ewidencji
wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wptat i wyptat w danym okresie czasu. Sporzadzany jest przez
kasjera w jednym egzemplarzu, nie rzadziej niz raz w miesigcu. Numer raportu kasowego nadawany jest
automatycznie przez system komputerowy w kolejnosci od nr 1 narastajgco, od kazdego 1 stycznia kolejnego
roku.
Poszczegblne operacje ewidencjonowane sg chronologicznie przez system komputerowy, zgodnie
z kolejnoscig wykonywanych wptat i wyptat.
Kasjer po ustaleniu obrotdw po stronie wptat i wyptat oblicza pozostatg gotéwke w kasie i sprawdza z saldem
koncowym raportu, nastepnie przekazuje go wraz ze wszystkimi dowodami upowaznionemu pracownikowi
Kwestury. Pracownik ten dokonuje sprawdzenia dokumentéw zrédtowych i operacji kasowych pod wzgledem
formalno-rachunkowym, potwierdzajac ten fakt swoim podpisem na raporcie kasowym. Raport kasowy
zatwierdza kwestor.



Raporty kasowe dotyczace dziatalnosci podstawowej, socjalnej i Funduszu Pomocy Materialnej dla
Studentéw prowadzone sg odrebnie.

§ 15.
Czek gotéwkowy stanowi polecenie wyptaty gotéwki przez bank osobie wskazanej imiennie na czeku.
Wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez kasjera. Podpisywany jest przez osoby upowaznione
odpowiednimi petnomocnictwami zlozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbiér na
grzbiecie czeku.

Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem podlega sprawdzeniu poprzez konto ksiegowe
,Srodki pieniezne w drodze”. W razie pomytki podczas wypisywania czeku, czek anuluje sie przez
przekreslenie i umieszczenie adnotacji ANULOWANO wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata.
Anulowany czek pozostaje z grzbietami czekéw zrealizowanych.

Czyste blankiety czekowe przechowywane sa w kasie pancernej w Kwesturze.

Pobierane z banku blankiety czekowe podlegaja ewidencji drukdw $cistego zarachowania prowadzonej
w Kwesturze. Czeki podlegajg inwentaryzacji w terminie okreslonym dla inwentaryzacji kasy.

§ 16.
W jednostce wystepuja dwa rodzaje zaliczek:
1) state — dla pracownikéw dokonujacych biezacych zakupow lub dokonujacych systematycznych optat (np.
w Kancelarii Ogdlnej), rozliczane sa co najmniej na koniec roku kalendarzowego,
2) jednorazowe — wyptacane pracownikom na pokrycie kosztéw m.in. podrézy stuzbowych, sporadycznych
zakupow towaréw i ustug.

Dokument ten sporzadza pracownik wnioskujacy o wyptate gotéwki, okreslajac rodzaj wydatkow, na ktére ma
by¢ wyptacona zaliczka. Wniosek podpisywany jest pod wzgledem merytorycznym przez kierownika danej
komorki organizacyjnej lub rektora/kanclerza. Pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza i podpisuje
kwestor. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez rektora/kanclerza. Wniosek dekretowany jest przez
upowaznionego pracownika w Kwesturze.

Wypetiony i zatwierdzony wniosek jest podstawg do wyptaty gotéwki w kasie lub dokonania przelewu na
konto danego pracownika.

Pobrang zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni liczac od daty dokonanej ptatnosci, na ktérg zostata
udzielona zaliczka. W przypadku gdy zaliczka udzielona jest na pokrycie kosztow zwigzanych z wyjazdem
stuzbowym, zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni liczac od daty powrotu.

W celu zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej gotowki przez pracownika, wniosek zawiera
klauzule upowazniajgcq do potracenia nierozliczonej w terminie zaliczki z wyptaty wynagrodzenia. Do czasu
rozliczenia sie z poprzedniej zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

Whiosek o zaliczke (zat. nr 1).

§17.
Rozliczenie zaliczki sporzadza pracownik rozliczajacy pobrang zaliczke. Na stronie pierwszej wypetnia gérng
czes¢ wyliczajac sume do zwrotu lub wptaty, na drugiej stronie wpisuje wszystkie dowody potwierdzajace
poniesione koszty.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik danej jednostki organizacyjnej. Dla kierownikéw jednostek
organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych poza wydziatami/dziatami sprawdzenia merytorycznego

dokonuje rektor/prorektor/kanclerz.

Nastepnie dokument sprawdzany jest pod wzgledem formalno-rachunkowym przez upowaznionego
pracownika Kwestury.

Rozliczenie zaliczki wstepnie zatwierdza kwestor, natomiast ostatecznie zatwierdza rektor/kanclerz.
Zatwierdzony dokument stanowi podstawe przyjecia gotéwki do kasy lub wyptaty/przelewu.

Rozliczenie zaliczki (zat. nr 2).

§18.



1. Szczegotowe zasady delegowania pracownikéw i rozliczania kosztéw podrozy okresla odrebne zarzgdzenie
Rektora.

2. Prawo delegowania pracownikébw w celach stuzbowych majg rektor, prorektorzy, kanclerz, dziekani
wydziatow, dyrektor biblioteki, kazdy stosownie do zakresu ich uprawnien.

3. Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé: kolejny numer z rejestru delegacji, imie i nazwisko
pracownika, stanowisko, cel podrézy, miejscowos$é, date oraz okresla¢ srodek lokomaogciji.

4. Rozliczenie kosztow podrézy dokonuje pracownik. Zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje
bezposredni przetozony pracownika. Dokument pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdzany jest
w Kwesturze.

5. Kwote wynikajaca z rozliczenia kosztow podrézy zatwierdza kwestor i rektor/kanclerz. Sprawdzony
i zatwierdzony dokument stanowi podstawe rozliczenia zaliczki lub wyptate/wptate do kasy.

6. Polecenie wyjazdu stuzbowego w kraju i za granice (zat. nr 3).

§19.
1. Polecenie przelewu sporzgadza pracownik Kwestury na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych faktur,
rachunkéw, polecen zaptaty, list wynagrodzen, list stypendiéw i innych dowodoéw ksiegowych stanowigcych
podstawe do zaptaty.

2. Polecenie przelewu sporzadzane jest w systemie bankowym w formie elektronicznej. Polecenie przelewu
moze by¢ sporzadzone réwniez w formie papierowej (w przypadkach gdy system bankowy nie wykonuje
danych operacji). Polecenie przelewu w formie papierowej sporzadza sie w dwéch egzemplarzach, z czego
jeden dla banku, drugi pozostaje w Kwesturze jako dokument do wyciggu bankowego.

3. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest informacja przestana przez bank w formie wyciggu bankowego.

§ 20.
Wyciggi bankowe otrzymywane sg z banku drogg elektroniczng. Upowazniony pracownik Kwestury drukuje
wyciag bankowy, sprawdza i podpisuje. Wyciagi bankowe z poszczegélnych kont jednostki sg drukowane
i wprowadzane do sytemu F-K na biezgco.

§21.
1. Rachunek za wykonane prace wystawiane na podstawie zawartych uméw cywilno-prawnych tzw.
bezosobowy fundusz ptac (zat. nr 4).

2. Rachunki wystawiane sg przez osoby, z ktérymi zawarto umowe i wykonaty zlecong prace. Przyjmowane
i rejestrowane sg w Kancelarii Ogdlne;j.

3. Rachunki te obowigzuje taki sam obieg, jak rachunkéw i faktur zewnetrznych. Kwestura, co najmniej raz
w miesigcu sporzadza listy wyptat i dokonuje przelewu na konto kontrahenta lub wyptaty w kasie.

§22.
1. Listy ptac sporzadzane sg w Kwesturze w programie Kadrowo-Ptacowym, kazdego miesigca w dwdch
terminach: w pierwszym dniu roboczym, dla pracownikdw dydaktycznych oraz w terminie okreslonym
w regulaminie wynagradzania dla pracownikéw administracyjnych.

2. Naliczenia wynagrodzehn dokonuje sie na podstawie danych wprowadzonych przez pracownikéw Dziatu
Organizacji i Spraw Osobowych. Dodatkowo naliczane sg wynagrodzenia wynikajace z innych tytutéw takich
jak: zestawien godzin ponadwymiarowych pracownikow dydaktycznych, zestawien wynagrodzen komisji
rekrutacyjnych, informacji o godzinach nadliczbowych pracownikéw administracji, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, informacji o nagrodach jubileuszowych itp. Ponadto dokonywane sg nhaliczenia
zasitkéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i innych wynikajacych z odrebnych przepiséw.

3. Kwestura z naliczonego wynagrodzenia dokonuje réwniez potracen z tytutdbw np.: zajeé komorniczych,
pobranych a nie rozliczonych zaliczek i z innych tytutéw wykonawczych.

4. Odrebnie sporzadzane sa listy wyptat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Funduszu
Pomocy Materialnej dla Studentéw, projektow itp.



Listy ptac sg sporzadzane w jednym egzemplarzu z podzialem na poszczegdlne jednostki organizacyjne.
Listy ptac podpisuje osoba sporzadzajgca oraz kwestor, zatwierdza rektor/kanclerz

§23.
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu jest sporzadzane w jednym egzemplarzu, ktéry otrzymuje
zainteresowany pracownik.

Zaswiadczenie wystawia pracownik Kwestury na druku wygenerowanym przez system Kadrowo — Ptacowy
lub na druku dostarczonym przez pracownika.

§24.
Informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych jest sporzadzana
kazdego roku, w terminie okreslonym w przepisach podatkowych na formularzu wedtug wzoru Ministerstwa
Finansow.

Informacja generowana jest w systemie Kadrowo — Ptacowym w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem
dla: pracownika, Urzedu Skarbowego, Kwestury. Podpisywana jest przez upowaznionych pracownikéw
Kwestury.

§ 25.
Deklaracja rozliczeniowa ZUS sporzgdzana i przekazywana jest w formie elektronicznej w programie
LPEATNIK”, zgodnie z wzorem okreslonym przez ZUS. Deklaracja stuzy do ustalenia rozliczen z ZUS z tytutu
naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i wyptacanych w jego imieniu zasitkdw.

Deklaracja sporzadzana i podpisywana jest przez pracownikéw Kwestury. W formie elektronicznej
przekazywana jest do ZUS, w formie papierowej pozostaje w Kwesturze.

§ 26.
Listy wyplat stypendidbw oraz zapomdg dla studentdw sporzadza sie w Dziale Organizacji i Spraw
Osobowych w Sekcji ds. Pomocy Materialnej, na podstawie decyzji Komisji Stypendialnej lub Odwotawczej
Komisji Stypendialne;j.

Dyspozycje przelewdw podpisywane sg przez osobe sporzadzajacy i zatwierdzane przez kierownika dziatu.

Generowanie przelewéw odbywa sie w systemie komputerowym E-Ordo przez pracownika Kwestury, ktory
sprawdza listy pod wzgledem formalno-rachunkowym. Listy stypendium do wyplaty zatwierdza Kwestor
i rektor/kanclerz.

§ 27.
Polecenie ksiegowania jest dokumentem wewnetrznym wystawianym w Kwesturze przez poszczegdinych
pracownikéw w jednym egzemplarzu. Stuzy do wprowadzania i korygowania zapiséw, ktére nie majg
bezposredniego odniesienia do dokumentdéw zrédtowych, z zastrzezeniem ust. 4.

Polecenie ksiegowania moze dotyczyé sum zbiorczych z réznego rodzaju zestawien, rozliczen
wewnetrznych, korygowaé¢ wczesniejsze btedne zapisy itp.

Dokument ten podpisywany jest przez osobe sporzadzajaca oraz kwestora lub upowaznionego pracownika.
Polecenie ksiegowania zatwierdzane jest przez kwestora i rektora/kanclerza, w przypadku gdy koryguje
wczesniejsze mylne zapisy.

Polecenie ksiegowania wystawiane jest réwniez w Dziale Administracyjno — Technicznym i stuzy do
wykazania wielkosci naliczonej amortyzacji i umorzenia. Wystawiany jest w dwodch egzemplarzach
i podpisywany przez pracownika, ktory je sporzadzit oraz kierownika Dzialu Administracyjno-Technicznego.
Dokument ten zatwierdza kwestor/kanclerz.

§28.
Wezwanie do zapfaty wystawiane jest przez pracownika Kwestury w przypadku zalegania dtuznika z zaptata.
Wystawiane jest w systemie F-K, w dwdch egzemplarzach z czego: jeden wysylany jest dituznikowi listem
poleconym - za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, drugi pozostaje w Kwesturze.

Wezwanie do zaptaty podpisuje pracownik, ktory je wystawia oraz kanclerz. Dokument ten jest podstawg do
skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.



§29.
Nota odsetkowa wystawiana jest kontrahentowi, ktéry opoznit sie z zaptatg. Wystawiana jest w dwdch
egzemplarzach, z czego jeden wysytany jest kontrahentowi listem poleconym, a drugi pozostaje
w Kwesturze.

Odsetki naliczane sg w wysokosci przewidzianej umowa, a jezeli umowa tego nie przewiduje, w wysokosci
odsetek ustawowych.

Umowna wysokos$¢ odsetek wprowadzana jest do systemu, w Dziale Administracyjno - Technicznym, wraz
z wystawieniem faktury. Note odsetkowg podpisuje pracownik Kwestury oraz kanclerz.

§ 30.
Faktury VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz rozporzadzeniami
wykonawczymi.

Faktury sprzedazy VAT i faktury korygujace VAT wystawiane sg w:

1) Dziale Administracyjnpo — Technicznym na podstawie zawartej umowy lub pisemnej informacji
o przeprowadzonej transakcji zaakceptowanej przez kanclerza. Umowy, z ktérych wynika obowigzek
wystawienia faktury sprzedazy VAT, muszg zosta¢ przekazane do Dzialu Administracyjno -
Technicznego, najp6zniej w dniu wykonania transakcji, ktorg ta umowa dokumentuje. Faktury w Dziale
Administracyjno — Technicznym wystawiane sg w trzech egzemplarzach, z czego: jeden jest wysylany
kontrahentowi, drugi przekazywany jest do Kwestury — zgodnie z rejestrem sprzedazy, trzeci pozostaje
u pracownika wystawiajgcego fakture.

2) Dziale Organizacji i Spraw Osobowych — za ustugi edukacyjne, w zakresie studiéw licencjackich,
inzynierskich i magisterskich,

3) Dziale Badan, Projektow i Wsp6tpracy — za ustugi edukacyjne, w zakresie studiéw podyplomowych,

4) sekretariatach wydziatow — za ustugi wynikajace z przedsiewzie¢ organizowanych w ramach zadan
wydziatu np. kursy, szkolenia, konferencje naukowo — badawcze itp.

Faktury wystawiane przez Dziat Organizacji i Spraw Osobowych, Dziat Badan, Projektow i Wspétpracy,
sekretariaty wydzialdw wystawiane sag recznie, na drukach faktur. Dokumenty te wystawiane sg w trzech
egzemplarzach, oryginat otrzymuje kontrahent, jedna kopia przekazywana jest do Kwestury do 10-go dnia
kazdego miesigca, druga kopia pozostaje u pracownika wystawiajgcego fakture.

Fakture sprzedazy VAT wystawia sie nie p6zniej niz sioddmego dnia od dnia wydania towaru lub wykonania
ustugi. W przypadku, gdy w fakturze okresla sie wylacznie miesigc i rok dokonania sprzedazy, fakture
wystawia sie nie pézniej niz siodmego dnia od zakonczenia miesigca, w ktérym dokonano sprzedazy. Jezeli
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi otrzymano czes$é lub cato$é naleznosci w szczegdélnosci:
przedptate, zaliczke, zadatek, rate, fakture wystawia sie nie pdzniej niz si6dmego dnia od dnia w ktérym
otrzymano tg naleznosé od nabywcy.

Pracownicy ktoérzy spodziewajg sie wptat w zwigazku z organizowanymi przedsiewzieciami sg zobowigzani
uprzednio poinformowac o tym Kwesture.

Fakture sprzedazy VAT podpisuje osoba upowazniona do jej wystawienia.

W przypadku stwierdzenia pomyiki na fakturze zakupu VAT, dotyczacej jakiejkolwiek informacji wigzacej sie
zwlaszcza ze sprzedawca lub nabywca (m.in.: btad w nazwie, adresie, numerze NIP) badz oznaczeniu
towaru lub ustugi, pracownik jest zobowigzany przekaza¢ kopie w/w faktury do Dzialu Administracyjno —
Technicznego wraz z adnotacjg o rodzaju btedu.

Osoba odpowiedzialna za wystawianie faktur sprzedazy VAT, sporzadza note korygujaca ktérej kopie
i oryginat przesyla wystawcy faktury. Po otrzymaniu zaakceptowanej kopii nota korygujgca przekazywana
jest do Kwestury.

W przypadku dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na fakturze sprzedazy VAT

wskazuje sie réwniez symbol PKWiU towaru lub ustugi lub przepis ustawy, na podstawie ktérego stosowane
jest zwolnienie.

§ 31.



Faktury wewnetrzne majg na celu udokumentowanie operacji gospodarczych zachodzacych wewnatrz
Uczelni. Wystawiane sg w Dziale Administracyjno — Technicznym na podstawie pisemnej informacji
potwierdzonej przez kierownika komérki organizacyjnej.

Do ewidencji faktur prowadzony jest rejestr sprzedazy. Generowany jest w programie F-K, przez pracownika
Kwestury w okresach miesiecznych. Sprawdzany jest przez pracownika Kwestury z dokumentami
zrodtowymi. Umozliwia sporzadzenie deklaracji VAT, ktéra jest podstawag do przelewu naleznej kwoty do
Urzedu Skarbowego.

Rozdziat IV
Przepisy ko Acowe

§ 32.
Rodzaje dokumentéw dotyczacych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz obieg tych
dokumentéw zostaty uregulowane odrebnym zarzgadzeniem.

Zmiana nazwy komorki organizacyjnej przy zachowaniu jej zakresu zadan merytorycznych nie rodzi
obowigzku zmiany niniejszej Instrukgc;ji.

Instrukcja nie ustala wzoréw drukéw wtasnego opracowania, poniewaz czynnos$ci z tym zwigzane winny byé
wykonywane przez pracownikéw zainteresowanych jednostek organizacyjnych w zaleznosci od biezacych
potrzeb.



