Zarzadzenie nr 92/19
Rektora Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy
z dnia12 grudnia 2019 .

w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentoéw finansowo-ksiegowych w Panstwowe;j Wyzszej Szkole
Zawodowej im. Witelona w Legnicy

Na podstawie art. 23 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz.U. 2018 r. poz. 1668 z p6zn. zm.) zarzgdzam, co nastepuje:

§1.

Wprowadzam Instrukcje sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych w Panstwowe;j
Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy stanowigca zatgcznik do zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzgdzenie nr 12/17 Rektora Paristwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia
05 kwietnia 2017 r. w sprawie sporzgdzania, obiegu i kontroli dokumentéw finansowo - ksiegowych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej im. Witelona w Legnicy, zmienione zarzadzeniem nr 34/17 z dnia
07 sierpnia 2017 r.

§3.

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i ma zastosowanie od roku 2019.

DA PRAWNY
\

I
\
mgr Ewa Koztowska



Zatacznik do Zarzadzenia nr 92/19 Rektora Paristwowej Wyzszej
Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy z dnia 12 grudnia 2019 .

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

Rozdziat |
Podstawy prawne oraz informacje wstepne

§1.
Przy opracowaniu instrukcji wykorzystano odpowiednie postanowienia zawarte w szczegélno$ci w przepisach:
1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci,
2) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug,
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
4) ustawy z dnia z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce,
5)  Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

§2.

1. Instrukcja ustala zasady sporzgdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli podstawowych dokumentéw
finansowo — ksiegowych, z wytgczeniem dokumentéw majgcych mniej istotne znaczenie, wystepujgcych
sporadycznie oraz unormowanych szczegéfowo przepisami lub instrukcjami np. przepisami powszechnie
obowigzujgcymi, regulaminami bankowymi, instrukcjami programéw komputerowych itp. Do dokumentoéw
finansowo — ksiegowych dotyczgcych zadan realizowanych ze §rodkéw zagranicznych majg zastosowanie
odrebne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich procedur zastosowanie majg
odpowiednio zapisy niniejszej Instrukcji.

2. Jednostki’/komoérki organizacyjne upowaznione sg do dysponowania $rodkami finansowymi w oparciu

o zatwierdzone budzety ujete w planie rzeczowo - finansowym. Kierownicy jednostek/komoérek
organizacyjnych zobowigzani sg przy zakupach towaréw i ustug stosowaé przepisy o zamoéwieniach
publicznych.

3. Dysponentami srodkow finansowych sa: rektor — z mocy ustawy, kanclerz - w zakresie okreslonym przez
statut oraz rektora. Decyzje w sprawie zarzgdzania $rodkami finansowymi, w ramach limitéw okre$lonych
w ust. 2 mogg podejmowacé rowniez osoby wymienione w § 8 ust. 2. W przypadku nieobecno$ci osob
wyznaczonych do wykonywania czynnos$ci okreslonych w niniejszej Instrukcji, czynnoéci te dokonujg osoby
je zastepujace badz wiasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowe;.

4. Dysponenci $rodkéow finansowych okresleni w ust. 3 w zakresie realizacji wydatkdw, zobowigzani sg
stosowaé zasady gospodarowania $rodkami publicznymi okreslone w ustawie o finansach publicznych, oraz
zasady okreslone w przepisach wymienionych w paragrafie 1 i przepisach wewnetrznych, za ktére ponoszg
odpowiedzialnosé.

Rozdziat I
Dowody ksiegowe, podstawy zapisow w ksigegach oraz zasady sporzadzania dokumentéw
finansowo-ksiggowego

§ 3.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem ksiggowym. Dowod
ksiggowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym
miejscu i czasie. Dokument ten stanowi podstawe do wprowadzenia go do ewidencji ksiggowej. Dokument
potwierdza zaistnienie takich operacji jak: kupno, sprzedaz, przesunigcie, wydanie, likwidacja, zmiana, zuzycie,
darowizna, zniszczenie $rodkow rzeczowych, operacje finansowe — gotéwkowe lub bezgotéwkowe, wyliczone w
pienigdzu lub szacunkowe w postaci wplat, wyptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania, przedptat, naliczen,
wyceny skfadnikow majgtkowych i innych rozliczen.

§ 4.
1. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych, zgodnie z ustawg o rachunkowosci, sg dowody ksiggowe
stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawg zapiséw mogg by¢ rowniez sporzgdzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze — stuzace do dokonywania fgcznych zapiséw zbioru dowodoéw zrodtowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujgce poprzednie zapisy,
3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zroédtowego,
4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych.



§5.

Dowadd ksiegowy powinien zawiera¢, co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarcze;j,

3) opis operacji oraz jej warto$¢, 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 ksiggach rachunkowych przez
wskazanie sposobu ujgcia dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowod ksiggowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci na walute polska.
Dowody finansowo — ksiggowe wprowadza si¢ do ewidencji zgodnie z zasadg memoriatu tzn.
ksiggowane sg do miesigca ktérego dotyczg. Jezeli dowod ksiegowy np. faktura zostanie dostarczona
po zamknigciu miesigca ktérego dotyczy, wéwczas ujmuje sie w miesigcu otrzymania.

§ 6.
Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie btednego zapisu, z utrzymaniem
czytelnosci skreslonych wyrazen, wpisanie tre$ci poprawnej oraz ziozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. W przypadku stwierdzenia btedéw

w dokumentach, ktore zostaty juz zaksiggowane, poprawek dokonuje sig stosujgc odpowiednie korekty
dotyczace btednych zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Btedy w dowodach zewnetrznych obcych i whasnych mozna korygowaé jedynie poprzez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze stosownym uzasadnieniem.
Btedy w fakturze VAT mozna skorygowa¢ jedynie poprzez wystawienie faktury korekty lub noty korygujacej.

§7.

Prawidtowo sporzadzony dokument powinien:

1) by¢ rzetelny tj. potwierdza¢ rzeczywisty przebieg operacji gospodarcze;j,

2) byé¢ sporzgdzony przez osoby do tego upowaznione,

3) zawierac¢ zapisy dokonane w sposob trwaty, czytelnie,

4) zawiera¢ podpisy, pieczatki i daty,

5) posiada¢ numeracje kolejno wystawionych dowodéw wg zasad przyjetych dla danego dowodu,

6) by¢ wolny od btedéw rachunkowych.

Dokument ksiggowy dostarczony do Kwestury powinien zawiera¢ w szczegéinosci:

1) doktadny opis celowosci zdarzenia gospodarczego oraz zgodnos$ci z umowa,

2) wskazanie zrodta finansowania w przypadkach, gdy koszt nie dotyczy podstawowej dziatalnosci Uczelni
np. kosztéw z Funduszu Stypendialnego, Funduszu Wsparcia Oséb Niepetnosprawnych, Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych, projektow itp.,

3) potwierdzenie sprawdzenia dokumentu pod wzgledem merytorycznym,

4) wskazanie centrum kosztowego,

5) potwierdzenie zgodnoéci dokonanego wydatku z ustawg Prawo Zaméwien Publicznych poprzez
wskazanie zastosowanego trybu zaméwienia,

6) informacje o kwalifikowalno$ci czynno$ci jakiej stuzy dany zakup pod kgtem podatku VAT t.:

a) zakup wytgcznie na potrzeby dziatalno$ci dydaktyczne;j,
b) zakup wytgcznie na potrzeby dziatalno$ci opodatkowane;,
c) zakup na potrzeby dziatalno$ci mieszanej,
7) inne zapisy zgodnie z podpisanymi umowami np. projektow finansowanych ze $rodkéw UE, dotacji

celowych itp.
§8.

Sprawdzenie dokumentu pod wzglegdem 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 wtasciwe 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 réwniez stwierdzenie prawidtowosci
zasad, form i trybu postepowania przy udzielaniu zaméwien publicznych.

Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do dysponentéw $rodkow finansowych
o ktérych mowa w § 2 ust.3.

Pracownicy upowaznieni do sprawdzania dowodéw pod wzgledem merytorycznym nie mogg dokonywad
tego sprawdzenia w odniesieniu do realizowanych przez siebie wydatkéw gotdwkowych. Sprawdzenia
merytorycznego dokonuje wowczas bezposredni przetozony.

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 sg
merytorycznie zasadne i sprawdzone.



5. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢é 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 spos6b prawidtowy, zawiera wszystkie elementy prawidtowego dowodu (§ 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
pracownikéw Kwestury.

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

3. Nieprawidtowoéci formalno — rachunkowe powinny byé skorygowane w sposob ustalony dla poprawiania
btedéw w dowodach ksiegowych (§ 6).

Rozdziat llI
Rodzaje i obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych

§ 10.
Informacje ogdine dotyczace obiegu dokumentow

W kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych bierze udziat szereg réznych stanowisk, dlatego powstaje
obowigzek przekazywania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi komoérkami i stanowiskami. W ten sposéb
tworzy sig tzw. obieg dokumentow, ktéry rozpoczyna si¢ od momentu sporzadzenia lub wptywu dokumentu do
jednostki, a koriczy wprowadzeniem go do ewidencji ksiggowej. W zalezno$ci od rodzaju dokumentu przechodzg
one rozne drogi obiegu, jednak zawsze nalezy dazy¢ do tego, by kazdy z dowodow miat najkrotszy obieg. Nalezy
stosowac nizej wymienione zasady obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych:

1) terminowo$ci — polegajacej na terminowym przekazywaniu dokumentow pomigdzy poszczegdinymi
stanowiskami i skroceniem do minimum czasu kontroli dokumentéw na kazdym ze stanowisk,
2) odpowiedzialno$ci — poprzez imienne wyznaczenie 0sob odpowiedzialnych za konkretne czynnosci,

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

3) samokontroli obiegu — realizowanej na poszczegélnych stanowiskach wymuszajgca systematyczny ruch
dokumentoéw,

4) systematyczno$ci — zapobiegajacej okresowemu spietrzeniu sig¢ prac poprzez wykonywanie czynno$ci w
sposob ciagly.

§11.

Dokumenty zewnetrzne

1. Faktury, rachunki i inne dokumenty stanowigce dowody ksiegowe przyjmowane i rejestrowane sg
w Kancelarii Ogélnej, gdzie dekretowane sg do komoérek organizacyjnych. Kierownicy poszczegoinych
jednostek/komérek organizacyjnych odbierajg dokumenty z Kancelarii Ogélnej do sprawdzenia i akceptaciji.

2. W przypadku dokumentéw stwierdzajgcych nabycie: majatku podlegajacego ewidencji, odziezy ochronnej,
dokument musi by¢ przekazany do Dziatu Administracyjno — Technicznego.

3. Po wykonaniu czynnosci wskazanych w ust. 1i 2 dokumenty zwracane sg do Kancelarii Ogolne;j.

4. Dokumenty finansowo — ksiegowe o okreslonej dacie ptatnosci powinny by¢ przekazane do Kwestury co
najmniej na 3 dni robocze przed terminem zaptaty.

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

6. Jezeli kontrahent wystgpi o zaptate zobowigzania (faktury) przed terminem ptatnosci, naliczana jest
bonifikata, ktéra pomniejsza kwote do zaptaty.

7. Bonifikata naliczana jest w przypadku, gdy kwota zobowigzania brutto wynosi minimum 30,0 tys. zt, a termin
zapfaty zostaje skrécony co najmniej o 10 dni.

8.  Bonifikata liczona jest od wartoéci zobowigzania netto w wys. 3% w stosunku rocznym, liczona wg. Wzoru

Kwota netto do zaptaty x 3%
x ilo$¢ dni

365 dni
gdzie: ilo$¢ dni liczona jest od nastepnego dnia po zaptacie, do terminu ptatnosci.

9. Do zapfaty zobowigzarn ponizej kwoty okreslonej w ust.7 nie stosuje sie postanowien o bonifikacie.



§12.
Dokumenty wewnetrzne

Dowodem kasowym stosowanym w Kwesturze w przypadku wptat gotéwkowych z tytutu zwrotu zaliczek,
zapfaty za faktury, optaty za noclegi w akademiku, optaty dydaktyczne i inne opfaty 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 wptaty do kasy. Wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat
dla wptacajgcego, kopia jako zatacznik do raportu kasowego.

Kasjer przyjmujacy wptate wpisuje: imie i nazwisko wptacajgcego, date wplaty, doktadne okreslenie rodzaju
wptaty oraz kwotg wptaty wyrazong cyfrowo i stownie. Dokonuije takze dekretacji dokumentu w systemie F-K,
w zalezno$ci od rodzaju wptaty.

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

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

§ 13.
W przypadku wyptat gotéwkowych 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, nadptata pozyczki (ZFSS), faktury lub rachunku
zaptaconego gotoéwkg przez pracownika itp.
Wyptata nastepuje po sprawdzeniu dowodu tozsamosci osoby, ktérej wyptacana jest gotébwka. Dowod KW
wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla kasjera jako zatgcznik do raportu
kasowego, kopia dla pobierajgcego gotéwke. Osoba potwierdza odbior gotéwki przez ztozenie podpisu na
oryginale druku KW.
Kasjer dokonujgcy wyptaty wpisuje: imie i nazwisko pobierajgcego gotowke, date wyptaty, okreslenie rodzaju
wyptaty oraz kwote wyrazong cyfrowo i stownie. Dokonuje réwniez dekretacji dokumentu w systemie F-K,
zgodnie z dekretacjg na dowodzie zrodtowym.
Numer dowodu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy w kolejnosci od nr 1 narastajaco,
od kazdego 1 stycznia kolejnego roku.

§ 14.
Raporty kasowe sporzadzane sg w systemie komputerowym F-K. Raport kasowy stuzy do ewidenciji
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.
Poszczegolne operacje ewidencjonowane sg chronologicznie przez system komputerowy, zgodnie
z kolejnoscig wykonywanych wptat i wyptat.
Kasjer po ustaleniu obrotéw po stronie wptat i wyptat oblicza pozostatg gotéwke w kasie i sprawdza z saldem
koricowym 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.
Raporty kasowe dotyczace dziatalnosci podstawowej, socjalnej i w Domu Studenta prowadzone sg odrebnie.

§ 15.
Czek gotowkowy 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 ztozonymi 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 sg w kasie pancernej w Kwesturze.
Pobierane z banku blankiety czekowe podlegajg ewidencji drukow $cistego zarachowania prowadzone;
w Kwesturze. Czeki podlegajg inwentaryzacji w terminie okreslonym dla inwentaryzacji kasy.

§ 16.
W jednostce wystepujg dwa rodzaje zaliczek:
1) state —dla pracownikéw dokonujgcych biezacych zakupow lub dokonujgcych systematycznych optat (np.
w Kancelarii Ogoélnej), rozliczane sg co najmniej na koniec roku kalendarzowego,
2) jednorazowe — wyptacane pracownikom na pokrycie kosztéw m.in. podrézy stuzbowych, sporadycznych
zakupow towaréw i ustug.
Dokument ten sporzgdza pracownik wnioskujgcy o wyptate gotowki, okres$lajgc rodzaj wydatkéw, na ktére ma
by¢ wyptacona zaliczka. Wniosek podpisywany jest pod wzgledem merytorycznym przez kierownika dane;



komorki organizacyjnej lub rektora/kanclerza. Pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza i podpisuje
kwestor. Whniosek podlega zatwierdzeniu przez rektora/kanclerza. Wniosek dekretowany jest przez
upowaznionego pracownika w Kwesturze.

3. Wypetniony i zatwierdzony wniosek jest podstawg do wyptaty gotowki w kasie lub dokonania przelewu na
konto danego pracownika.

4. 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 kosztéw zwigzanych z wyjazdem
stuzbowym, zaliczke nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni liczac od daty powrotu.

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

6. Zaliczki pobierane sg na druku ,Whniosek o zaliczke”.

§17.

1. Rozliczenie zaliczki sporzgdza pracownik rozliczajgcy pobrang zaliczke. Na stronie pierwszej wypetnia gérng
cze$¢ wyliczajgc sume do zwrotu lub wptaty, na drugiej stronie wpisuje wszystkie dowody potwierdzajgce
poniesione koszty.

2. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik danej jednostki’komoérki organizacyjnej. Dla kierownikow
jednostek/komorek organizacyjnych sprawdzenia merytorycznego dokonuje rektor/prorektor/kanclerz.

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

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

5. Rozliczenie zaliczki dokonuje sie na druku ,Rozliczenie zaliczki".

§ 18.

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

2. Rozliczenie kosztéw podrozy dokonuje pracownik. Zatwierdzenia pod wzgledem merytorycznym dokonuje
bezposredni przetozony pracownika, rektor, prorektorzy, kanclerz. Dokument pod wzgledem formaino-
rachunkowym sprawdzany jest w Kwesturze.

3. Kwote wynikajgcg z rozliczenia kosztéw podrézy podpisuje kwestor, zatwierdza rektor/kanclerz. Sprawdzony
i zatwierdzony dokument stanowi podstawe rozliczenia zaliczki lub wyptate/wptate do kasy.

§ 19.

1.  Polecenie przelewu sporzadza pracownik Kwestury na podstawie sprawdzonych i zatwierdzonych faktur,
rachunkow, polecen zapfaty, list wynagrodzen, list stypendiéw i innych dowodéw ksiegowych stanowigcych
podstawe do zaptaty.

2. Polecenie przelewu sporzadzane jest w systemie bankowym w formie elektronicznej. Polecenie przelewu
moze byé sporzgdzone rowniez w formie papierowej (w przypadkach gdy system bankowy nie wykonuje
danych operacji). Polecenie przelewu w formie papierowej sporzadza sie w dwoch 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
wycigg bankowy, sprawdza i podpisuje. Wyciagi bankowe z poszczegélnych kont jednostki sg drukowane
i wprowadzane do sytemu F-K na biezgco.

§ 21.
1. Za prace realizowane na podstawie uméw cywilnoprawnych za:
1) zajecia dydaktyczne realizowane ze studentami na podstawie uméw cywilnoprawnych wystawiany jest
rachunek stanowigcy zat. nr 1.
2) inne prace wykonywane na rzecz Uczelni, w tym zajecia na studiach podyplomowych, kursach
i szkoleniach oraz innych zadan realizowanych przez Centrum Ksztatcenia Ustawicznego, wystawiane
sg rachunki stanowigce zat. nr 1a,1b.
3) praktyki studenckie, wystawiany jest rachunek stanowigcy zat. nr 2.
4) prace wykonywane przez cudzoziemcéw, wystawiane sg rachunki stanowigce zat. nr 3,
5) do umédw cywilnoprawnych zawieranych na prace o ktérych mowa w ppkt.. 1, 2 i 3, dotgczane jest
os$wiadczenie stanowigce zat. nr 4.
2. Rachunki wystawiane w ramach umoéw realizowanych ze $rodkéw europejskich lub uméw finansowanych
z innych zrédet mogg by¢ wystawiane na wzorach ustalonych dla poszczeg6inych umoéw odrebnie.
3. Rachunki wystawiane przez osoby, z ktérymi zawarto umowe i wykonaly zlecong prace, przyjmowane
i rejestrowane sg w Kancelarii Ogéline;j.
4. Rachunki te obowigzuje taki sam obieg, jak okreslono w § 11. Kwestura, co najmniej raz w miesigcu, na
podstawie otrzymanych rachunkéw sporzgdza listy wyptat i dokonuje przelewu na konto kontrahenta lub
wyptaty w kasie.



§ 22.
Listy ptac sporzadzane sg w Kwesturze w programie Kadrowo-Ptacowym, kazdego miesigca w dwoch
terminach: w pierwszym dniu roboczym, dla pracownikéow dydaktycznych oraz w terminie okreslonym
w regulaminie wynagradzania dla pracownikéw administracyjnych.
Naliczenia wynagrodzen dokonuje sie na podstawie danych wprowadzonych przez pracownikéw Dziatu
Organizaciji i Spraw Osobowych. Dodatkowo naliczane sg wynagrodzenia wynikajgce z innych tytutéw takich
jak: zestawienn godzin ponadwymiarowych pracownikéw dydaktycznych, zestawiern wynagrodzen komisji
rekrutacyjnych, informacji o godzinach nadliczbowych pracownikéw administracii, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, informacji o nagrodach jubileuszowych itp. Ponadto dokonywane sg naliczenia
zasitkow chorobowych, opiekuriczych, macierzynskich i innych wynikajacych z odrebnych przepisow.
Kwestura z naliczonego wynagrodzenia dokonuje rowniez potracer z tytutéw np.: zaje¢ komorniczych,
pobranych a nie rozliczonych zaliczek i z innych tytutow wykonawczych.
Odregbnie sporzadzane sg listy wyptat z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, Funduszu
Stypendialnego, Funduszu Wsparcia Osob Niepetnosprawnych studiow podyplomowych, projektéw itp.
Listy ptac sg sporzgdzane w jednym egzemplarzu z podziatem na poszczegéine jednostki organizacyjne.
W programie Kadrowo — Ptacowym do list ptac generowana jest nota ksiegowa, ktora wprowadzana jest do
systemu F-K. Listy ptac podpisuje osoba sporzgdzajgca oraz kwestor, zatwierdza rektor/kanclerz.

§ 23.
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu jest sporzgdzane 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 sporzgdzana
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 pracownikow
Kwestury.

§ 25.
Deklaracja rozliczeniowa ZUS sporzadzana i przekazywana jest w formie elektronicznej w programie
~PLATNIK", zgodnie z wzorem okre$lonym przez ZUS. Deklaracja stuzy do ustalenia rozliczer z ZUS z
tytutu naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i wyptacanych w jego imieniu zasitkow.
Deklaracja sporzadzana i podpisywana jest przez pracownikow Kwestury. W formie elektronicznej
przekazywana jest do ZUS, w formie papierowej pozostaje w Kwesturze.

§ 26.
Listy wyptat stypendiow oraz zapomég dla studentéw sporzadza sie w Dziale Organizacji i Spraw
Osobowych w Sekcji ds. Pomocy Materialnej, na podstawie decyzji odpowiedniego organu.
Dyspozycje przelewow podpisywane sg przez osobe sporzadzajgcg 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 wyptaty podpisuje kwestor,
zatwierdza rektor/kanclerz.

§ 27.
Polecenie ksiggowania jest dokumentem wewnetrznym wystawianym w Kwesturze przez poszczegoélnych
pracownikéw w jednym egzemplarzu. Stuzy do wprowadzania i korygowania zapisbw, ktére nie majg
bezposéredniego odniesienia do dokumentéw zrodiowych, z zastrzezeniem ust. 4.
Polecenie ksiggowania moze dotyczyé sum zbiorczych z roznego rodzaju zestawien, rozliczeh
wewnetrznych, korygowa¢ wczesniejsze btedne zapisy itp.
Dokument ten podpisywany jest przez osobe sporzgdzajgcg oraz kwestora lub upowaznionego pracownika.
Polecenie ksiggowania podpisywane jest przez kwestora i zatwierdzane przez rektora/kanclerza,
w przypadku gdy koryguje wczesniejsze mylne zapisy.
Polecenie ksiggowania wystawiane jest réwniez w Dziale Administracyjno — Technicznym i stuzy do
wykazania wielko$ci naliczonej amortyzacji i umorzenia. Wystawiany jest w dwéch egzemplarzach.
Podpisywany przez pracownika, ktory je sporzadzit, kierownika Dziatu Administracyjno-Technicznego oraz
kwestora, zatwierdzany przez kanclerza.



§ 28.
Wezwanie do zaptaty wystawiane jest przez pracownika Kwestury w przypadku zalegania dtuznika z zaptatg.
Wystawiane jest w systemie F-K, w dwoch egzemplarzach z czego: jeden wysytany jest dtuznikowi listem
poleconym - za zwrotnym potwierdzeniem odbioru, drugi pozostaje w Kwesturze.
Wezwanie do zapfaty podpisuje pracownik, ktory je wystawia oraz kanclerz. Dokument ten moze by¢
przekazywany do komorek organizacyjnych Uczelni, gdy jest niezbedny do skierowania sprawy na droge
postepowania sgdowego.

§ 29.
Kontrahentowi, ktory opoznit si¢ z zaptatg naleznosci naliczane sg odsetki za nieterminowg wplate w
programie F-K. Odsetek za nieterminowg wptate nie nalicza sie, jezeli ich wysoko$é nie przekraczataby
trzykrotnosci wartosci optaty dodatkowej pobranej przez ,Poczte Polskg Spotke Akcyjng” za polecenie
przesyiki listowej. —
Odsetki naliczane sg zgodnie z art.481 § 2 Kodeksu Cywilnego oraz ustawy o terminach zaptaty w
transakcjach handlowych, w wysokosci okreslonej w Obwieszczeniu Ministra Sprawiedliwosci ogtaszanym w
Dzienniku Urzedowym Rzeczypospolitej Polskie;.
W przypadku gdy umowa z kontrahentem okresla inng wysoko$é odsetek za opdznienie, stosuje sie
postanowienia umowy.
W przypadku naliczenia odsetek za opoznienie, z wptaty otrzymanej od kontrahenta w pierwszej kolejnosci
zarachowana zostaje kwota naliczonych odsetek, pozostata kwota zarachowana zostaje na naleznosé
gtéwna.
Postanowienia ust. 4 nie dotyczg nalezno$ci od studentow.

§ 30.

Zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug opodatkowaniu podatkiem od towaréw i ustug, podlegajg

m.in.:

1) odpfatna dostawa towaréw (sprzedaz towaréw) i odptatne $wiadczenie ustug na terytorium kraju;

2) eksport towaréw;

3) wewnatrzwspoinotowa dostawa towardw, wewnatrzwspolnotowe nabycie towardw;

4) import towarow;

5) import ustug.

Czynno$ci okreslone w ust. 1 dokumentowane sg fakturg VAT lub innym dokumentem przewidzianym w

odrebnych przepisach.

Faktury VAT wystawiane sg w:

1) Kwesturze na podstawie kopii umowy lub pisemnej dyspozyciji potwierdzonej przez kierownika jednostki/
komérki organizacyjnej oraz pracownikéw zatrudnionych poza wydziatami i dziatami, zgodnie z
zarzgdzeniem Rektora w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Panstwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej im. Witelona w Legnicy.

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

3) Centrum Ksztatcenia Ustawicznego — za ustugi edukacyjne w zakresie, studiéw podyplomowych kursow
doksztatcajgcych, szkolen oraz innych form ksztatcenia;

4) sekretariatach wydziatow — za ustugi wynikajace z przedsiewzieé organizowanych w ramach zadan
wydziatu np. kursy, szkolenia, konferencje, seminaria itp.;

5) Domu Studenta — za ustugi noclegowe, najem pomieszczer itp.

Podstawg do wystawienia faktury VAT jest:

1) umowa, w szczeg6inosci dla ustug najmu i $wiadczenie ustug edukacyjnych;

2) wyciag bankowy w przypadku wpfat m.in. zaliczek;

3) inny dokument, na podstawie ktérego mozna ustalié warto$é obrotu podlegajgcego opodatkowaniu oraz
date obowigzku podatkowego zaakceptowany przez rektora/kanclerza lub kierownika komorki
organizacyjnej.

Dyspozycja, o ktérej mowa w ust. 4 pkt 3 powinna zawiera¢ dane niezbedne do wystawienia faktury

VAT, ..

1)  okres$lenie przedmiotu opodatkowania;

2) date dokonania transakcji;

3) petng nazwe odbiorcy;

4) adres odbiorcy;

5) NIP odbiorcy;

6) ilos¢;

7)  cena jednostkowa z oznaczeniem czy jest to kwota brutto / netto.

Dyspozycja, o ktérej mowa w ust. 4 musi by¢ niezwiocznie przekazana do Kwestury, nie pozniej niz

w siodmym dniu liczac od dnia wydania towaru lub wykonania ustugi.

Faktury wystawiane poza Kwesturg sg wystawiane w trzech egzemplarzach, oryginat otrzymuje nabywca,

jedna kopia wraz z rejestrem sprzedazy przekazywana jest do Kwestury do 10- go dnia nastepnego

miesigca, druga kopia pozostaje u pracownika wystawiajgcego fakture.

W przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku na fakturze VAT, nalezy

wskazaé podstawe prawna, na podstawie ktorej stosowane jest zwolnienie.



10.

145

12.

13.

14.

15.

Faktura korygujgca VAT wystawiana jest niezwtocznie po wystgpieniu zdarzenia powodujgcego obowigzek
korekty. Na zasadach przewidzianych w ust. 4-6.
Pracownicy, ktérzy spodziewajg sie wptat w zwigzku z organizowanymi przedsigwzigciami (konferencje,
seminaria, sympozja itp.) sg zobowigzani do:
1) uprzedniego poinformowania o tym fakcie Kwesture;
2) w przypadku zawarcia umowy np. 0 sponsoring — niezwtoczne przekazanie kopii umowy do Kwestury
(nie pdzniej niz w dniu wykonania ustugi);
3) uzyskania od uczestnikéw danych niezbednych do wystawienia faktury VAT oraz biezgcego
przekazywania ich do Kwestury.
Transakcje z tytutu wewnatrzwspoélnotowego nabycia towaréw i importu ustug sg dokumentowane na
potrzeby podatku VAT fakturg VAT wewnetrzng lub innym dokumentem.
Pracownik Kwestury wystawia faktury po otrzymaniu z jednostki organizacyjnej dowodow dokumentujgcych
transakcje wymienione w ust. 11 podlegajace opodatkowaniu. Podstawowymi dowodami sg:

1)  faktury kontrahentéw zagranicznych wystawione dla PWSZ im. Witelona w Legnicy;
2) dyspozycja przekazania zaliczki dla kontrahentéw zagranicznych z tytutu importu ustug dla ktorych

podatnikiem jest Uczelnia;

3) inne dokumenty potwierdzajgce wykonanie ustugi lub otrzymanie towaru;
4) w przypadku zakupu czasopism poza granicami kraju, jesli nie wynika to z faktur, opis faktury powinien

zawieraé dodatkowe informacje takie jak: czy jest to czasopismo regionalne (lokalne), w jakiej formie
jest wydawane (elektronicznej, drukowanej) oraz jak czesto jest publikowane.
Opis faktury z tytutu wewnatrzwspélnotowego nabycia towaréw i importu ustug powinien umozliwiaé
ustalenie stawki podatku VAT oraz date powstania obowigzku podatkowego, w szczegoélnosci powinien
zawieraé petng nazwe w jezyku polskim towaru lub ustugi oraz date wykonania ustugi.
Dyspozycja przekazania zaliczki z tytutu importu ustug powinna zawieraé nazwe zamoéwionej ustugi,
nr umowy (zamowienia), z ktérej wynika obowigzek zaptaty zaliczek.
Jezeli w zakresie wewnatrzwspdlnotowych transakcji otrzymano towar lub ustuga zostata wykonana,
a uzyskanie faktury z przyczyn obiektywnych opdznia sieg, kierownik jednostki organizacyjnej informuje o tym
Kwesture, podajac:
1) nazwe otrzymanego towaru (wykonanej ustugi,
2) date otrzymania towaru (wykonania ustugi);
3) warto$c¢ transakcji w walucie obcej;
4) oraz dane kontrahenta zagranicznego fgcznie z NIP UE;
5) inne dowody potwierdzajgce dokonanie czynno$ci np.: protokét odbioru towaru, celem wystawienia
faktury wewnetrzne;j.

Rozdziat IV
Przepisy koncowe

§ 31.
Rodzaje dokumentdw dotyczacych $rodkéow trwatych, wartoéci niematerialnych i prawnych oraz obieg tych
dokumentéw zostaty uregulowane odrebnym zarzgdzeniem.
Zmiana nazwy komorki organizacyjnej przy zachowaniu jej zakresu zadan merytorycznych nie rodzi
obowigzku zmiany niniejszej Instrukcji.



Wypetni¢ drukowanymi literami Zalgcznik nr 1

Imie¢ (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

PESEL / w przypadku dzialalnoS$ci
gospodarczej nr NIP

Adres zamieszkania

Adres do korespondencji

Numer telefonu/e-mail

Adres Urzedu Skarbowego

Nr rachunku bankowego

RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIA

dla Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

7+ RO SO U OO U SO OSSO PER O ORI OTRUET SRRSO SRRSO
studia stacjonarne - ...............o.o.... godzin, studia niestacjonarne - ................c.e.... godzin.

Kwota brutto .......cccceevveeeeeiiieerieeiieeens zh sfownie ZEOtyCh:......ooiiiiii
Oswiadczam , ze zgodnie z umowa zlecenia zdnia .............oooenne. przepracowatem/am ............ godzin
W IMIESICU tuvvneeneineineniennenenes na rzecz Zleceniodawcy.

Oswiadczam, iz jestem zatrudniony/a w formie umowy o pracg: tak - 0, nie - O

- zarabiam co najmniej najnizsze wynagrodzenie: tak - o, nie - O

- z tytutu umowy o prace podlegam sktadkom na ubezpieczenia spoteczne tak - o, nie - o

Jestem studentem do lat 26: tak - O, nie - O

Jestem: emerytem tak - O, nie - O; rencistg tak - O, nie - O

Posiadam ustalony stopien niepelnosprawnosci: nie - O, tak - 0 JaKi ....cccooeevieciinieiiiiciiieniiieine,

Posiadam w innym miejscu pracy umowe zlecenie: tak - 0O, nie - 0, z tytuhu, ktérej podlegam ubezpieczeniu
spolecznemu: tak - o, nie - O

Posiadam zarejestrowang pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarczg tak - o, nie - O, z tytulu, ktérej podlegam
wszystkim sktadkom na ubezpieczenie spoteczne: tak - 0: petne o, preferencyjne o nie - O

data podpis Zleceniobiorcy

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Potwierdza si¢ wykonanie i przyjecie prac wymienionych w rachunku:

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym:




Wypelnié drukowanymi literami Zalgcznik nr 1a

Imig¢ (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

PESEL / w przypadku
dzialalno$ci gospodarczej —

numer NIP

Adres zamieszkania

Adres do korespondencji

Numer telefonu/e-mail

Adres Urzedu Skarbowego

Nr rachunku bankowego

RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIA
dla Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy

2
Kwota brutto ..........cccoeevveeiiiiiiien zl stownie ztotych: .........cccoooeioviieieeeeeee
Oswiadczam , ze zgodnie z umowa zlecenia zdnia ....................... przepracowatem/am

............ godzin w miesigeu ............................ narzecz Zleceniodawcy.

Oswiadczam, iz jestem zatrudniony/a w formie umowy o prace: tak - o, nie - 0

- zarabiam co najmniej najnizsze wynagrodzenie: tak - o, nie - o

- z tytutu umowy o prace podlegam sktadkom na ubezpieczenia spoleczne tak - o, nie - o
Jestem studentem do lat 26: tak - o, nie - O

Jestem: emerytem tak - O, nie - O; rencistg tak - o, nie - 0

Posiadam ustalony stopien niepetnosprawnosci: nie - 0, tak - 0 jaki .......ovvevveoveoveoooeoo
Posiadam w innym miejscu pracy umowe zlecenie: tak - o, nie - o, z tytutu, ktorej podlegam
ubezpieczeniu spotecznemu: tak - o, nie - 0

Posiadam zarejestrowang pozarolniczg dziatalno$¢ gospodarcza tak - o, nie - O, z tytuhy,
ktorej podlegam wszystkim skladkom na ubezpieczenie spoleczne: tak - O
pelne o preferencyjne o nie - o

data podpis Zleceniobiorcy

Sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym: Potwierdza si¢ wykonanie i przyjecie prac wymienionych w rachunku:

Sprawdzono pod wzglgdem formalnym i rachunkowym:




Wypetié¢ drukowanymi literami

Zalgcznik nr 1b

Imie¢ (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

PESEL / w przypadku dzialalno$ci
gospodarczej nr NIP

Adres zamieszkania

Adres do korespondencji

Numer telefonu/e-mail

Adres Urzedu Skarbowego

Nr rachunku bankowego

RACHUNEK DO UMOWY O DZIELO

dla Pafistwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

L suvuusnstansisansensemms smen e v won B5L R SURTE SR AR SRS S S5 655 594 64w e N A R R R S 655 08 e e
Kwota brutto ........................ ZE STownie ZIOtYCh ....c.oveieiiieiceeeeee e
Zgodnie z umowg 0 dzieto Z dnia ...............eiiiiiiiin e

Oswiadczam, ze korzystam / nie korzystam z kosztow uzyskania przychodu w wysokosci 50%*
Oswiadczam, ze prowadze / nie prowadze dziatalnosé gospodarczg*

* niepotrzebne skresli¢

data podpis Zleceniobiorcy

......................

.....................

............

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Potwierdza si¢ wykonanie i przyjecie prac wymienionych w rachunku:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:




Wypetni¢ drukowanymi literami Zalacznik nr 2

Imig¢ (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

PESEL / w przypadku dzialalno$ci
gospodarczej nr NIP

Adres zamieszkania

Adres do korespondencji

Numer telefonu/e-mail

Adres Urzedu Skarbowego

Nr rachunku bankowego

RACHUNEK DO UMOWY ZLECENIA

dla Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej im. Witelona w Legnicy

ZA oottt ettt a e eh et e ea e n et ben s e bt At et e h e eh e e R e e R bt eh e e a s oAt e a b et e eas e Rt et enteeAeeabeeas et ebeetseeae et e et eteeteenseneetenean
KWota BRULLO: oo somsussanssusessissansonsanssns 2} SOINIE PHOTYOI . cocunusommsvuassnssss somsnn sssuninmonnn ssnssatanss indsnsinssnnsioss sisassas dosns
Oswiadczam, ze zgodnie z umowg zlecenia z dnia .................. przepracowatem/am................ godzin
P EOCRIBOU s 5 v &  hoosoomsin o s na rzecz Zleceniodawcy.

Oswiadczam, iz jestem zatrudniony/a w formie umowy o pracg: tak - O, nie - O

- zarabiam co najmniej najnizsze wynagrodzenie: tak - 0, nie - O

- z tytulu umowy o prace podlegam sktadkom na ubezpieczenia spoleczne tak - o, nie - o

Jestem studentem do lat 26: tak - O, nie - O

Jestem: emerytem tak - O, nie - O; rencistg tak - 0, nie - O

Posiadam ustalony stopien niepelnosprawnosci: nie - 0, tak - 0 JaKi .....cceevveeevieeviieeciniecieeeeieeee,

Posiadam w innym miejscu pracy umowg zlecenie: tak - o, nie - 0, z tytulu, ktorej podlegam ubezpieczeniu
spotecznemu: tak - o, nie - 0

Posiadam zarejestrowang pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarczg tak - o, nie - O, z tytutu, ktorej podlegam
wszystkim sktadkom na ubezpieczenie spoteczne: tak - o: petne o, preferencyjne o, nie - o

data podpis Zleceniobiorcy
WYPELNIA UCZELNIA
Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym: Potwierdza si¢ wykonanie i przyjgcie prac wymienionych w rachunku:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:




Wypetni¢ duzymi literami

Zalgcznik nr 3

Imig¢ (imiona) i nazwisko
(name nad surname)

Data urodzenia, miejsce urodzenia
(date of birth, place of birth)

Imi¢ ojca/ imi¢ matki
(father’s name/mother’s name)

Numer identyfikacyjny podatnika
(taxpayer identification number)

Rodaj numeru identyfikacyjnego
i kraj jego wydania

(type of identification number and
country of issue)

Adres zamieszkania
(address of residence)

Adres do korespondencji
(address for correspondence)

Numer telefonu /e-mail
(phone number / e-mail)

Nazwa banku
(name of bank)

Nr rachunku bankowego
(bank account number)

BIC
(Bank Identifier Code)

SWIFT
SWIFT - Code

Certyfikat rezydencji - miejsce
zamieszkania dla celow podatkowych
a certificate of residence —

residence for tax purposes

RACHUNEK DO UMOWY O DZIELO/ZLECENIA

dla Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej im. Witelona w Legnicy za:

(Data , date)

.........................................................................

(Podpis Zleceniobiorcy, signature)

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym:

Potwierdza si¢ wykonanie i przyjecie prac wymienionych rachunku:

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym:




. Zalacznik nr 4
OSWIADCZENIE DO UMOWY ZLECENIA

Wypelni¢ drukowanymi literami

Imi¢ (imiona) i nazwisko

Data urodzenia

Imiona rodzicéw

PESEL

Adres zamieszkania

Numer telefonu/e-mail

Narodowy Fundusz Zdrowia

Nazwa zakladu pracy

Oswiadczam, ze:

- jestem / nie jestem* zatrudniony na podstawie umowy o pracg i z tego tytulu osiggam przychdd w przeliczeniu na
okres miesigca rowny co najmniej minimalnemu wynagrodzeniu, z tego tytutlu podlegam obowiazkowym
ubezpieczeniom: emerytalnemu i rentowemu tak / nie*,

- przebywam / nie przebywam* na urlopie bezptatnym,

- przebywam / nie przebywam* na urlopie wychowawczym,

- podlegam / nie podlegam* obowiazkowym ubezpieczeniom emerytalnemu i rentowym z innej umowy zlecenia,

- podlegam / nie podlegam* obowiazkowym ubezpieczeniom: emerytalnemu i rentowym z innej umowy zlecenia
i faczna podstawa wymiaru skiadek na ubezpieczenia emerytalne i rentowe (uzyskane wynagrodzenie w danym
miesigcu) jest rowna co najmniej minimalnemu wynagrodzeniu.

- prowadze / nie prowadze* pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza, z tytutu ktorej optacam sktadki od preferencyjnej
podstawy wynoszacej 30% minimalnego wynagrodzenia,

- prowadze / nie prowadze* pozarolnicza dziatalno$¢ gospodarcza, z tytulu ktorej jestem uprawniony do oplacania
preferencyjnych sktadek, a mimo to odprowadzam z jej tytutu skfadki od podstawy wynoszacej co najmniej kwote
minimalnego wynagrodzenia,

- prowadze / nie prowadze¢* pozarolnicza dziatalnos¢ gospodarcza, z tytutu ktérej optacam standardowe sktadki — od
podstawy wymiaru wynoszacej co najmniej 60% prognozowanej przecietnej ptacy miesigcznej,

- mam / nie mam* ustalonego prawa do emerytury lub renty,

- posiadam/ nie posiadam* ustalony stopien niepelnosprawnosci; jezeli tak to jaki ..o

- jestem / nie jestem* uczniem lub studentem i nie ukonczylem 26 lat,

- wnosze / nie wnoszg* o objecie mnie dobrowolnymi ubezpieczeniami emerytalnym i rentowymi,

- wnoszg¢ / nie wnoszg* o objecie mnie dobrowolnym ubezpieczeniem chorobowym.

O wszelkich zmianach dotyczacych podanych informacji zobowiazuj¢ si¢ powiadomi¢ platnika na piSmie w terminie 5
dni od dnia wystapienia tych zmian.

W przypadku podania blednych informacji, a takze w razie nieprzekazania informacji o zmianie danych, ktére maja
wplyw na oplacanie skladek zobowiazuje si¢ zwroci¢ platnikowi oplacone przez niego do ZUS-u skladki na
ubezpieczenia spoleczne (emerytalne, rentowe) finansowane ze srodkow ubezpieczonego oraz odsetki od calego
powstatego zadtuzenia.

niewlasciwe skreSlic
data i podpis Zleceniobiorcy




