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INSTRUKCJIA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Czesc I. Ogblna

Dla prawidtowego zarzadzania i kierowania jednostkg niezbedne jest m.in. zapewnienie petnych
informacji o realizacji zadan finansowo-rzeczowych wynikajgcych z planu finansowego.

Informacji tych dostarcza ewidencja prowadzona wg zasad okreslonych w odpowiednich aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelnie i prawidtowo sporzgdzonych dokumentow i
stanowi podstawe do sporzgdzania wymaganych sprawozdan.

Niniejsza instrukcja okresla tryb i zasady sprawowania kontroli i obiegu dowoddéw, powodujgcych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz okresla kompetencje i odpowiedzialnos¢ zwigzang z prawidtowym
i rzetelnym opracowaniem dowoddéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania
ich do zbioréw archiwalnych.

Czesc Il. Dowody ksiegowe
Wszystkie operacje gospodarcze powinny byé udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

1. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do
zaksiegowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego jest zwigzane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia, zniszczenia srodkéw rzeczowych
albo operacji finansowych- gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach
wartosciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) - w postaci: wptat,
wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw
majgtkowych i réznych rozliczen wartosciowych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan,

2. Kazdy dowdd ksiegowy powinien zawiera¢, co najmniej nastepujgce cechy:

a) dokumentalno$é zaistniatych zdarzen lub standéw (dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu i /
lub w czasie),

b) trwato$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, przeprawieniu lub wyblaknieciu
z uptywem czasu),

c) rzetelnos¢ danych (dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejgcy),

d) kompletnos¢ danych (na dowodzie ksiegowym dane muszg by¢ kompletne, zawierajgce co najmniej dane
zawarte w art.21 ustawy o rachunkowosci),

e) jednorodno$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych (na jednym dowodzie
ksiegowym mozna dokumentowad operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowodéw ksiegowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno antydatowa¢ dowodoéw ksiegowych),

g) systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowodoéw ksiegowych (dowody tego samego rodzaju muszg
posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego,

i)  poprawnos¢ formalna (tj. zgodnos$¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejszg
instrukcja),

j) poprawno$¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednios$é
zastosowanych miar),



k)

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodno$¢ obliczenn rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach
uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

3. Funkcje dowodu ksiegowego:

a)

b)

<)
d)

funkcja ,, dokumentu” pokazuje czy prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentow,
funkcja dowodowa pokazuje czy opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosSciowym jest to dowdd w sensie prawa
materialnego,
funkcja ksiegowa jest podstawg do ksiegowania,
funkcja kontrolna pozwala na kontrole analityczng (Zrédtowg) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych,

4. Schemat ogdlny dowodu ksiegowego stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszej instrukcji. W jednostce nie stosuje

sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musza one jedynie odpowiada¢ wymogom stawianym
przepisami prawa (np. faktura VAT, rachunki, faktury i rachunki korygujace).

5. Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

a)

b)

zawartos¢ dokumentu jako dowodu do ksiegowania musi wynikaé z faktéw i zdarzen rzeczywiscie
zaistniatych,

zapis na dokumencie musi by¢ trwaty, wypetniony czytelnie, recznie (piérem, dtugopisem ), maszynowo
lub komputerowo,

tresc i liczby w poszczegdlnych rubrykach (polach) sg nanoszone pismem starannym, w sposéb poprawny
i bezbtedny, nie budzacy zadnych watpliwosci co jest napisane,

rubryki (pola) dowodu ksiegowego wypetnia sie zgodnie z przeznaczeniem,

wypetnienie dowodu ksiegowego musi by¢ rzetelne, rzeczowe, wiarygodne i kompletne,

dowdd ksiegowy musi zawiera¢ dane, o ktérych mowa w aktualnie obowigzujgcych przepisach (opis danych
sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czesc lll szczegdtowa)

podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,

numeracja kolejno wystawionych dowoddw ksiegowych musi by¢ ciggta, bezposrednio przyporzagdkowana
chronologii (wg kolejnych dat),

dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidiowo wystawionych dokumentéw
zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie zbiorczym prawidtowo wypetnione,

jakiekolwiek przerébki i wymazywanie na dowodach ksiegowych sg niedopuszczalne,

korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséw zrédtowych na dowodzie zewnetrznym — obcym
i wtasnym — moze by¢ dokonywane tylko i wytgcznie przez wystawienie dowodu korygujacego,

btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym moga by¢ poprawione przez skreslenie btednej tresci lub
liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki i parafg osoby upowaznionej do tej
czynnosci: skreslona tresé lub liczba musi by¢ nadal czytelna: nie mozna jednak poprawia¢ pojedynczych
liter lub cyfr,

m) moga byc¢ stosowane skréty i symbole w dowodzie ksiegowym, ale tylko powszechnie znane.

6. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji
gospodarczej, zwanej ,,dowodami zrédtowymi”.

Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:

a) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
b) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

c¢) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.



7. Podstawa zapisdw rachunkowych moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

a) zbiorcze — stuigce do dokonania tgcznych zapisdw zbioru dowoddéw zZrddtowych, ktére muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujgce — stuzace do korekt poprzednich zapiséw, sprostowania lub stornowania,

c) zastepcze wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu Zrédtowego (dowody ,,pro
forma” ),

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych ( dotyczgce
wszelkich przeksiegowan przewidzianych w zaktadowym planie kont i w przepisach — wedtug dozwolonych
zasad i kryteriow).

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zrédtowych operacja
gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujgce operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodéw zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem
sg zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (VAT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych dozwolone jest korzystanie z dowodéw ksiegowych
sporzgdzonych recznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpoczeciu prowadzenia ksigg rachunkowych przy
uzyciu komputera zapisy w nim mogg nastgpi¢ réwniez za posrednictwem urzadzen tgcznosci lub
magnetycznych nosnikéw danych, pod warunkiem, ze podczas rejestracji operacji gospodarczej uzyskujg one
trwale czytelng posta¢ odpowiadajgcg tresci dowodu ksiegowego i mozliwe bedzie stwierdzenie Zrédfa
pochodzenia kazdego zapisu.

8. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego symbolu lub kodu),

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej (tj. podanie na dowodzie petnej
nazwy z adresem kupujgcego i sprzedajgcego, dostawcy i nabywecy, ustugodawcy),

c) opis operacji oraz jej wartosci jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych
(tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub finansowej oraz wartosci tej
operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach naturalnych, musi by¢ podana ilos¢ tych jednostek.
Na fakturach ,vatowskich” — wyszczegdlnienie stawek i wysokosci podatkéw od towardw i ustug.

d) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date sporzadzenia
dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej réwniez date otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktdrej przyjeto sktadniki majgtkowe, na fakturach VAT,
rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygujgcych: imie, nazwisko oraz podpis osoby wystawiajgcej
dokument,

f)  stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca
ksiegowania, sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej
(dane te na dowodzie ksiegowym nanoszone sg w akcie dekretacji na podstawie zaktadowego planu kont),

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodu ksiegowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien identyfikowac¢ konkretny dowadd).

9. Dowody ksiegowe muszg by¢:

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg dokumentujg,
b) kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt.8
c¢) wolne od btedéw rachunkowych

CZESC Il - Szczegétowa

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny by¢ poddane kontroli przed zrealizowaniem
i zaksiegowaniem. W sprawdzeniu bierze udziat szereg wtasciwych, samodzielnych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposéb
powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia,
wzglednie wptywu do jednostki az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne



dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu. Jednak bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby
ich obieg odbywat sie najkrétszg droga.

W tym celu nalezy stosowac¢ nastepujgce zasady.
1. Zasada obiegu dokumentow ksiegowych:

a) zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrdcenie
czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa do minimum,

b) zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw w sposdb
systematyczny, ciagty, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu prac powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia
pomytek,

c) zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentdow przy okreslonej powtarzalnosci,

d) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i s3 kompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem sie kontrolujg i wymuszajg cigglty ruch
obiegowy.

2. Dowdd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji. Dekretacja to ogdt czynnosci zwigzanych
z przygotowaniem dokumentéw ksiegowych do ksiegowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:
a) -segregacja dokumentow,
b) - sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw,
c) - wtasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobu ksiegowania ).

3. Segregacja dokumentdéw polega na:

a) - wylgczeniu z ogétu dokumentdow naptywajgcych do ksiegowosci tych dokumentéw, ktére nie podlegajg
ksiegowaniu ( nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich zapowiedzig ),

b) -podziale dowoddw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegdlnych dziatalnosci
jednostki (przychody, wydatki, fundusze, projekty unijne.)

c) - kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres ( np. dzien, dekade ).

4. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze s3 one podpisane na dowdd
skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki ustalony w zakresie
obowigzkdédw. W odniesieniu do dowodéw stanowigcych podstawe wyptaty gotdwki, nalezy je zwrdci¢ do
wtasciwego ogniwa w celu uzupetnienia.

5. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw kolejnych, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
numeracja nadawana jest z dokumentu roboczego wg bufora ksiegowan z zachowaniem ciggtosci i
chronologii —w kolorze zielonym.

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany,

c¢) do jakich kosztéw rodzaju ,,5” dany dokument nalezy zaliczyg,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach ( na kontach ) analitycznych,

e) okreslenie daty, pod jaka dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia
( dot. dowoddw wtasnych ) lub data otrzymania ( dot. dowoddéw obcych ),

f)  podpisaniu przez gtéwnego ksiegowego lub osobe upowazniong .

W celu zmniejszenia pracochtonnosci stosuje sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami.



6. Rodzaje dowoddw ksiegowych

1) Dowody bankowe

Wyciag bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych.

Pracownik Kwestury, drukuje wyciggi rachunkéw bankowych z systemu elektronicznej bankowosci; sprawdza
wydrukowane wyciaggi, powstate niezgodnosci uzgadnia z bankiem. Wycigg bankowy nie zawiera zatgcznikéw.
Wszelkie operacje (polecenia przelewu, optaty bankowe, wptaty gotéwkowe, wyptaty kartg bankomatowg)
wyszczegolnione sg bezposrednio na wyciggu bankowym.

2) Dowody operacyjno — ksiegowe:

a.

w jednostce wystepujg zaliczki gotéwkowe: jednorazowe - wyptacane pracownikom
zatrudnionym w jednostce, zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet wynagrodzenia,
podrdzy stuzbowej, zakup materiatéw i ustug.

osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego otrzymujg z Dziatu Kadr zarejestrowany
(nadany numer kolejny) oraz podpisany przez Rektora lub jego petnomocnikéw blankiet
»polecenie wyjazdu stuzbowego”. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem witasnym moze
wydaé wytgcznie Rektor. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktédrym uzyskuje akceptacje Rektora lub jego
petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymuje gotowke. Zaliczki na delegacje podlegajg
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.

pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca sie na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
Rektora lub jego petnomocnikéw , wniosku o zaliczke” przy czym nalezy dokfadnie okresli¢ rodzaj
zakupu badz cel, ktédremu zaliczka ma stuzyé. Zaliczki te podlegajg rozliczeniu najpdzniej
w terminie 30 dni od daty pobrania. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor moze
wyrazic¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia sie z pobranej zaliczki.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolen Rektora pracownikom
zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet
wynagrodzenn, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujagce pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszony o zaliczke na poczet podatku
dochodowego nalezng od tego wynagrodzenia oraz o potracenia sktadek, na ktore pracownik
wyrazit zgode ( np. PZU itp. ). Pobrana na poczet wynagrodzen zaliczka podlega rozliczeniu przy
wyptacie najblizszych wynagrodzen.

Do czasu rozliczenia sie z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyptacane nastepne zaliczki.

7. Woyptata wynagrodzen

Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

1)Dowodami zrédtowymi do sporzgdzenia listy ptac sg :

a)
b)
c)
d)

akta powotania lub wyboru,

umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

rozwigzanie umowy o prace,

wykaz premii, pisma okreslajgce wysokos¢ dodatkéw stuzbowych, dodatkéw specjalnych, wykaz
okreslajgcy wysokosé nagréd,

e) inne dowody majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne,
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

f) zestawienia przepracowanych przez nauczycieli godzin nadliczbowych,

g) rachunek za wykonang prace ( umowy-zlecenia , umowy o dzieto)

Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym uczelni) ze wzgledu
na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe
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o prace zlecong sporzadza osoba odpowiedzialna za kadry w uczelni w dwdch egzemplarzach
Z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wykonawcy,

- kopia — do kwestury ( po wykonaniu pracy zatacza sie jg do rachunku ).

Umowe o prace zlecong podpisuje Rektor i Zleceniobiorca. Rachunki za wykonane prace zlecone
potwierdza Zleceniobiorca i Rektor, podlegajg one kontroli w ogdélnie obowigzujgcym trybie.

Dowody stanowigce podstawe do sporzgdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazuja do sekcji
ptac.

h) listy ptac sporzadza pracownik sekcji ptac w jednym egzemplarzu na podstawie odpowiednio sporzadzonych
i zatwierdzonych przez Rektora dowodow zrédtowych wymienionych w pkt.1).

Listy ptac powinny zawiera¢, co najmniej nastepujgce dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z wyszczegdlnieniem dodatkdw przystugujacych pracownikowi,
- sume potracen za poszczegolne tytuty,

- sume wynagrodzenia netto — do wypftaty.

i) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutéw egzekucyjnych,

- pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

- pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

- inne potrgcenia za zgoda pracownika.

j) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

- osobe sporzadzajaca,

- osobe zatwierdzajacg - Rektor,

- gtdwnego ksiegowego,

- osoba sprawdzajaca listy ptac pod wzgledem merytorycznym wydatku w zakresie wynagrodzen
- osoba sprawdzajaca listy ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym

k) Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione powyzej, gt. ksiegowy dokonuje
przelewdow na konta bankowe pracownikéw. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu stanowi
wyciagg bankowy wyszczegdlniajgcy wszystkie dokonane operacje.

Szczegdétowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkbw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte sg w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.

8. Dowody zakupu towaréw, materiatéw i ustug:

1).Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sa:

a) faktura VAT- oryginat,

b) faktura korygujgca — oryginat,

c) rachunek —oryginat,

d) nota korygujgca — oryginat,

e) protokodt reklamacyjny — kopia,

f) dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw, produktéow lub towaréw od dostawcy
z przyczyn uzasadnionych ).

g) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotu materiatéw produktéw lub towaréw do dostawcy
z przyczyn uzasadnionych ).

2). Zamowienia i zakupy materiatow, towardw, ustug, srodkow trwatych i ustug inwestycyjnych lezy
w kompetencji pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy dokonujgcy zamdwienia



dziataja w porozumieniu z dziatem gospodarczo technicznym oraz dziatem informatycznym. Zamédwienia
zewnetrzne i wewnetrzne podpisuje Rektor, Kanclerz oraz Kwestor.

3). Do faktury dokumentujgcej zakup srodka trwatego pracownik dokonujacy zakupu dotgcza dokument ,,OT” —
przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsce uzytkowania srodka trwatego, osobe materialnie
odpowiedzialng (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej) oraz kwalifikacje rodzajowg srodka
trwatego.

4). W zakresie robdt budowlano — montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji, do
umowy musi by¢ dotagczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresu robdét objetych umowa. Natomiast do
faktury powinien by¢ dotgczony protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robét elementéw robdt lub
obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

9. Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg :

a) faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét podpisanych
przez inspektora nadzoru z wyszczegélnieniem robdt od poczgtku budowy, wartosé robét wykonanych wg
poprzednich protokotéw oraz wartosci robdt wykonanych w okresie rozliczeniowym.

b) faktura koricowa i protokét koncowy zakoriczenia inwestycji i oddania do uzytku,

c¢) dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia Srodka trwatego,

d) dowdd lub dowody ,,PT” — przekazania - przejecia Srodka trwatego.

Protokét odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe udokumentowania przyjecia
do uzytku inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano —montazowych.
Protokdt odbioru koricowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,, OT” sporzadza kierownik dziatu
gospodarczo-technicznego.

Dowody ,,OT” stanowig udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajgcych na zakupach sktadnikow
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z protokotem odbioru korcowego
i przekazania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych robdét budowlano — montazowych.

W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke / z podaniem informacji dot. danego $rodka trwatego,
np. dtugos¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat, z jakiego zostat wybudowany, kubature, przeznaczenie
w przypadku budynku lub budowli, parametry techniczne, numery fabryczne, rok produkcji itp. — w przypadku
urzadzen /, warto$¢ budowy lub nabycia, miejsce uzytkowania, klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialne;j.

W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych ,,0T”, sporzadzone jest na podstawie odpowiednich
dowoddw zrédtowych, stanowigcych ich udokumentowanie.

Dowodem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania dokumentacji
projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stanowi faktura lub rachunek zawierajacy adnotacje o celu, dla
jakiego zostata sporzgdzona.

9. Inwentaryzacja

Dowody inwentaryzacyjne:
a) Zarzadzenie Rektora w sprawie przeprowadzenia spisu z natury.
b) Protokdt kasacyjny zuzytych srodkdw trwatych.
c¢) Arkusz spisu z natury — oryginat.
Arkusze spisu z natury winny by¢ ponumerowane i ujete w ewidencji drukow scistego zarachowania wydaje
sie za pokwitowaniem odbioru, przewodniczgcym komisji inwentaryzacyjnej w dwdch egzemplarzach.
Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczgcy komisji oddajg oryginat do dziatu kwestury.
d) Protokdt z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej - oryginat.



Sporzadzany jest w przypadku zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Arkusze
spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej otrzymuje przewodniczacy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po zakonczeniu spisu oryginat przekazuje do dziatu kwestury, po
jednej kopii (zdajacy i przyjmujgcy). Protokdt z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujgcy, zatwierdza
Rektor lub Kanclerz.

e) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,

f) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

g) Oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,

h) Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

i) Protokdt w sprawie réznic inwentaryzacyjnych

Instrukcja w sprawie gospodarki majgtkiem trwatym jednostki, inwentaryzacji majatku i zasad
odpowiedzialnosci za powierzone mienie jest opracowana odrebnie.

10. Dowody ksiegowe
Dowodami ksiegowymi s3:

1) dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen:
a/ lista ptac pracownikéw — oryginat
b/ lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat
c/ lista ptac za wykonang prace zlecong — oryginat
d/ rachunek do umowy o dzieto i zlecenia
e/ zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat

2) dowody ksiegowe majatku trwatego
a/ przyjecie Srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT)
b/ zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego-oryginat (oryginat dowodu)
¢/ protokot zdawczo — odbiorczy srodka trwatego —oryginat protokotu
d/ aktualizacja wyceny $rodka trwatego-oryginat dowodu
e/ przekwalifikowanie $rodka trwatego w uzywaniu na $rodek trwaty - oryginat
f/ likwidacja $rodka trwatego — oryginat (symbol LT)
g/ przewartosciowanie $rodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat (OT)
h/ obcy $rodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat protokotu przekazania
i/ oddanie w administrowanie $rodka trwatego - oryginat (symbol PT)
j/ nota umorzen i amortyzacji srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikow majatku trwatego —oryginat
k/ protokot szkodowy $srodka trwatego - oryginat
| /protokdt potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat
t/ zmiana miejsca uzytkowania $rodka trwatego w uzywaniu — oryginat
m/ przyjecie $Srodka trwatego w uzywaniu- oryginat faktury zakupu
n/ likwidacja $rodka trwatego w uzywaniu- oryginat protokotu likwidacji.

3) Dowody ksiegowe rozliczeniowe

a/ Nota ksiegowa zewnetrzna — kopia

b/ nota ksiegowa wewnetrzna-oryginat

¢/ polecenie ksiegowania — oryginat

d/ nota obcigzeniowa ogdlna - oryginat

e/ nota uznaniowa ogdlna - oryginat

f/ nota zewnetrzna ogdlna — oryginat (symbol ustalony przez jednostke zewnetrzng)
g/ zbiorcze rozliczenie rdznic wynikajgcych z zaokraglen — oryginat

h/ zestawienie przeksiegowan rocznych — oryginat

Dokumenty wymienione wyzej sporzgdza pracownik ksiegowosci na biezgco na drukach ogdlnie dostepnych lub
zastepczych.



11. Druki Scistego zarachowania

a) kwitariusz przychodowy K - 103
b) arkusze spisu z natury w momencie wydania przewodniczgcemu Komisji Inwentarzowej
c) dowody ksiegowe kasa przyjmie (KP); kasa wyptaci (KW)

Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci.
Inwentaryzacje drukdéw nalezy przeprowadzaé na koniec kazdego roku.

12. Kontrola dowodow ksiegowych

a) Kontrola merytoryczna polega na:

1) sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamdwienia z umowg lub wnioskiem, w szczegdlnosci, co do terminu,
ceny i jakosci,

2) potwierdzeniu odbioru dostawy lub $wiadczenia ustug na dokumencie zrédtowym.

Procedury kontroli dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmujg sprawdzenie
kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, zgodnosci dziatan arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy
dokument odpowiada wymaganej formie, zostat sporzgdzony przez osobe uprawniong, jest czytelny, opatrzony
datg, numeracja, zawiera podpisy 0séb upowaznionych i wtasciwe pieczecie, nie zawiera sladéw poprawek,
a poprawki wniesione sg w sposdb prawidtowy.

Pracownik kwestury, podpisujagc dowody zrdodtowe, stwierdza ich poprawnos¢ pod wzgledem formalno-
rachunkowym, umieszczajac klauzule: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym",
z zaznaczeniem daty sprawdzenia dowodu zrédtowego.

Ze wzgledu na szczegdlny charakter jednostek sektora finanséw publicznych tj. dysponowanie srodkami
publicznymi gtéwny ksiegowy dokonuje kontroli wynikajgcej z art. 54 ustawy o finansach publicznych.

13. Ksiegi Rachunkowe

Jednostka prowadzi ksiegi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug systemu komputerowego
zakupionego od Sage Symfonia pn. Finanse i Ksiegowos¢. System komputerowy ewidencji ksiegowej spetnia
wymogi art.10 ustawy o rachunkowosci.

Program komputerowy zatwierdzono do wewnetrznego stosowania.

1. Ksiegi rachunkowe obejmuja:
a/ dziennik
b/ konta ksiegi gtdwnej / ewidencja syntetyczna/, w ktérej obowigzuje ujecie kazdej operacji zgodnie
z zasadg podwdjnego zapisu,
¢/ konta ksigg pomocniczych / ewidencji analitycznej /,
d/ zestawienie obrotéw i sald kont ksiegi gtéwnej oraz zestawienie ksigg pomocniczych

2. Ksiegi rachunkowe powinny by¢:

a/ trwale oznaczone nazwg jednostki
b/ wyrazZnie oznaczone co do roku obrotowego,
¢/ przechowywane starannie w ustalonej kolejnosci.
d/ Zapisy w ksiegach rachunkowych prowadzi sie w jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny by¢
dokonywane w sposéb trwaty, recznie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc pozwalajgcych na pdzniejsze
dopiski lub zmiany.

3. Zapisy ksiegowe powinny zawiera¢, co najmniej:
a/ Date dokonania operacji,



b/Okreslenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodu ksiegowego, stanowigcego podstawe zapisu
ksiegowego oraz jego date, jezeli rézni sie ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst.

4. Zapisy systematyczne dokonywane w ksiegach rachunkowych muszg by¢ powigzane z zapisami
chronologicznymi, w sposéb wynikajacy ze stosowanej techniki prowadzenia ksigg rachunkowych.

5. Zapisy w dziennikach dokonywane sg w porzadku chronologicznym, dzien po dniu sukcesywnie. Zbiér
danych z dziennika jest sprawdzianem kompletnosci ujecia w ksiegach rachunkowych zdarzen gospodarczych w
poszczegdlnych miesigcach i w catym roku obrotowym.

6. Dziennik powinien zawierac:

a/ kolejng numeracje dziennika,

b/ obroty dziennika miesiecznie oraz narastajgco w miesigcach i w roku obrotowym. Jezeli jest
prowadzonych kilka dziennikéw, wéwczas nalezy sporzadzi¢ zestawienie zawierajgce obroty poszczegdlnych
dziennikéw oraz ich tgczne obroty miesieczne i narastajace.

Zbioér danych kont ksiegi gtéwnej /ewidencji syntetycznej/ stanowi zbidr zapiséw w porzadku systematycznym z
zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianych w zaktadowym planie kont. Zapisy na kontach ksiegi
gtéwnej winny by¢ uprzednio lub réwnolegle dokonane w zapisach w dzienniku. Konta ksiegi gtdwnej winny by¢
wyréznione w zaktadowym planie kont ze szczegdétowoscia, z jaka dane ksigg rachunkowych wykazane sg w
sprawozdawczosci. Zbiér danych kont ksiegi gtdwnej uzgadnia sie z zapisami dziennika, obroty wszystkich kont
winny by¢ zgodne z obrotami dziennika.

14. Konta ksiag pomocniczych.

1 Konta ksigg pomocniczych (ewidencja analityczna) winna by¢ prowadzona co najmniej dla:

a/ sSrodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych od nich odpiséw
umorzeniowych, ewidencja prowadzona jest w ksiedze inwentarzowej i analitycznej karcie srodka trwatego,

b/ rozrachunki z kontrahentami,

¢/ rozrachunki z pracownikami,

d/ kosztéw, dochoddw i innych istotnych dla jednostki sktadnikéw majatku

Sumy sald kont pomocniczych winny by¢ zgodne z saldami wtasciwych kont ksiegi gtdéwnej.

2 Konta ksigg pomocniczych stuzgce uszczegdtowieniu i uzupetnieniu zapiséw ksiegi gtéwnej prowadzi sie w
porzadku syntetycznym jako:
a/ wyodrebnione zbiory danych w ramach kont ksiegi gtéwnej, wéwczas suma sald poczatkowych i
obrotéw na kontach ksigg pomocniczych stanowi saldo poczgtkowe i obroty odpowiedniego konta ksiegi
gtéwnej

3 Przy prowadzeniu ksiegi systemem komputerowym wydruki komputerowe powinny byc¢:

a/ trwale oznakowane nazwg jednostki, ktérej dotyczg oraz zrozumiatg nazwg danego rodzaju ksiegi
rachunkowej

b/ wyraznie oznakowane co do roku obrotowego, co do miesigca i daty sporzadzenia

¢/ powinny mie¢ automatyczne numerowane strony z oznaczeniem pierwszej i ostatniej (koniec wydruku)
oraz sumowanie w sposOb ciggty w miesigcach i w roku obrotowym, oznaczone nazwg programu
przetwarzania.

4. Zapisy ksiegowe powinny by¢ wydrukowane lub przeniesione na inny nosnik danych nie rzadziej niz:

a) dziennika — na koniec roku obrotowego i powinien zawieraé

-sumy obrotdw za miesigc oraz narastajgco od poczatku roku,

- kolejng numeracje stron i poszczegdlnych pozycji,

- date miesigca, ktdrego operacje dotycza,

b)zapisow na kontach ksiegi gtdwnej — na koniec roku obrotowego,
c)zapisdw na kontach ksigg pomocniczych - na koniec roku obrotowego,
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d) zestawienie obrotow i sald sporzadzone na podstawie zbioréw danych kont ksiegi gtéwnej —
na koniec miesigca, ktére powinno zawierac:

- symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

- salda kont na dzien otwarcia ksigg rachunkowych i sume sald,

- obroty WN i Ma narastajgco od poczatku roku obrotowego oraz ich sume

- salda kont na koniec miesigca i taczng sume sald.

e) zestawienie sald ksigg pomocniczych — na koniec roku oraz na dzien przeprowadzenia inwentaryzacji
w odniesieniu do inwentarzowej grupy majatkowe;j,

Powyzsze wydruki powinny zawierac:

nazwe jednostki, ktérej dotyczg,

nazwe rodzaju ksiegi rachunkowej,

symbole lub nazwy poszczegdlnych kont,

salda na poczatek okresu

daty poczatku i korica okresu, ktérego dotyczg,

nazwe programu sporzgdzajgcego wydruk

faktyczng date sporzadzenia wydruku

kolejng numeracje stron

zapisy na poszczegélnych kontach oznaczone numerem pozycji, pod ktérg zostaty

zaksiegowane w dzienniku

10. obroty WN i Ma miesiecznie oraz narastajaco od poczatku roku i sume obrotéw

11. salda kont na koniec okresu na jaki sporzadzony jest wydruk oraz sume ogétem salda WN
iMa

LN E WD

5. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym roku stosowania komputera nastepuje wytagcznie ,recznie”
i rowniez w tym przypadku nalezy sporzadzi¢ wydruk zestawienia obrotéw i sald wprowadzonego bilansu
otwarcia jako sprawdzianu poprawnosci ciggtosci i kompletnosci zapiséw z zestawieniem obrotéw i sald bilansu
zamkniecia.

Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie automatycznego przenoszenia na poczatku roku nastepnego sald
kont figurujgcych na koniec roku obrotowego pod warunkiem, ze jest mozliwo$é stwierdzenia Zrédta
pochodzenia zapiséw pierwotnych z roku ubiegtego, a obowigzujgcy program zapewnia sprawdzenie
prawidtowosci przetwarzania danych i kompletnosci zapiséw.

15. Postanowienia kornicowe

Odpowiedzialno$¢ materialng i stuzbowa pracownika okresla ,, Kodeks Pracy”.

W celu zabezpieczenia majgtku uczelni oraz prawidtowosci zatatwiania spraw nalezy przestrzegaé, aby w aktach
osobowych pracownikdw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy okreslajgce zakres
odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majgtek uczelni.

W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownika materialnie odpowiedzialnego na inne stanowisko pracy
obowigzkiem przetozonego jest dopilnowanie, aby we wtasciwym czasie dokonane zostato przekazanie
stanowiska pracy protokotem zdawczo -odbiorczym wraz ze spisem z natury.

Wykaz zatgcznikdw do instrukcji:

1. Zatacznik nr 1 ,,Schemat ogdlny dowodu ksiegowego”.

2. Zatgcznik nr 2 ,,Wykaz pieczgtek obowigzujgcych w jednostce

3. Zatacznik nr 3 ,Wykaz komodrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat
w obiegu, kontroli i archiwowaniu dokumentéw ksiegowych”.

4. Zatacznik nr 4 ,,0swiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych w instrukcji”.

5. Zatacznik nr 5 ,Miejsce tworzenia, rodzaj dokumentu i terminy przekazywania dokumentéw do wtasciwych
stanowisk w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Gtogowie.
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Zatacznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych
w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Gtogowie

Schemat ogdlny dowodu ksiegowego

Nazwa dowodu
ksiegowego

Numer

Miejscowosé
wystawienia dowodu

Oznaczenie egzemplarza oryginat
lub kopia oraz numer

Kolejny dowdd

Data wystawienia dowodu

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAJACEGO
(dany dowéd)
PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUJACEGO
(oryginat danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowej
W tym:
Jednostka miary
llos¢
Cena
Wartos¢
Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i kwota)
Ogodlna kwota dowodu (naleznos$é, zobowigzanie, suma wartosci

DATA OPERACJI  Sposdb zaptaty Termin zaptaty
(zdarzenia)

Inne informacje
o ptatnosci

Nazwa banku i numer rachunku

ADNOTACIE ADNOTACIJE Podpis odbiorcy Wykaz zatgcznikéw
Przewozowe, Podatkowe, celne i dowodu do dowodu
techniczne inne finansowe

iinne operacje

Podpis
wystawiajgcego
dowdd
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Wykaz pieczatek obowigzujgcych w jednostce

Zatacznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych
w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Gtogowie
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Zatacznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych
w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Gtogowie

Wykaz stanowisk i osdb odpowiedzialnych za wstepng i biezacg kontrole dowodéw ksiegowych oraz
wydatkow dokonywanych ze srodkéw publicznych:

Wykaz oséb oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;j.

Nazwisko i imie oraz

Nazwisko i imie oraz

W2zér podpisu

Lp Rodzaj stanowisko Wzér podpisu stanowisko stuzbowe zastepujacego
) i stuzbowe upowaznionego zastepujacego ..
dokumentaql o P & epujaces upowaznionego
upowaznionego upowaznionego
1 Do_kumentacja Rektor — Prorektor-
zwwlzanadz w,ypfatq Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
wynagrodzen
a/ umOWY O prace Kierownik dziatu L .
lub decyzje o osobowego- St‘ref.adml.nlstracyjny-
zmianach Anna Ksigzkiewicz Marta Kubiak
b/ listy ptac
2. Polecenie wyjazdu Rektor — Prorektor-
stuzbowego Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
Kanclerz —
Jan Misko
3. Dokumentacja Rektor — Prorektor-
zakupu towarow i Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
ustug Kanclerz —
Jan Misko
Kierownik dziatu Specj.ds. zamdwien
gosp.techn.- publicznych — Renata

Marcin Swiercz

Pawlaczek

Dyrektor Biblioteki —
Urszula Zieba

Adm.sieci —
Robert Zybaczynski

Operator syst. komp. —
Pawet Zybaczynski

Specj.ds.organ.naucz.

Marta Stachowiak

St.specj.adm. —
Urszula Rudnik

Kierownik Dziekanatu

Joanna Katulska

Specj.ds studenckich —
lwona Starczewska

Kierownik dziatu
osobowego-
Anna Ksigzkiewicz

St.ref.administracyjny-
Marta Kubiak

Petnomocnik Rektora
ds. studentow
niepetnosprawnych —
Mirostawa Krasickia

Koordynatorzy
odpowiedzialni za
realizacje
poszczegdlnych
projektow unijnych
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4, Dokumentacja Rektor — Prorektor-
obrotu srodkami Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
trwatymi i | Kanclerz -
pozostatymi Jan Misko
srodkami trwatymi

5. Dowody zwigzane ze | Rektor — Prorektor-
sprzedazg towaréw Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
i ustug Kanclerz —

Jan Misko

6. Dowody kasowe Rektor — Prorektor-

i bankowe Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
Kanclerz —
Jan Misko

7. Inwentaryzacja Rektor — Prorektor-

(spis z natury, Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
waasm,ema réznic, Kanclerz —

protokg’r Z_ .. Jan Misko

uzgodnienia réznic,

protokoty zniszczen i

kasacji)

8. Zestawienie réznic Rektor — Prorektor-
inwentaryzacyjnych Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot

Kanclerz —
Jan Misko

9. Dokumentacja Rektor — Prorektor-
zaktadowego Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
funduszu swiadczen Kanclerz —
socjalnych Jan Misko

(regulaminy,
protokoty, itp.)

Wykaz oséb oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej oraz

dekretacji dowoddw ksiegowych

Nazwisko i imie

Nazwisko i imie oraz

Wz6r podpisu

. . . stanowisko .
Lp. Rodzaj dokumentacji oraz st.a nowisko Wzor ;.)o.dplsu stuzbowe zastept.ua!cego
stuzbowe upowaznionego . upowaznioneg
upowaznionego zastep.uj.qcego o
upowaznionego
1. Dokumentacja Kwestor —
zwigzana Magdalena
z wyptata wynagrodzen | Zarubajko
listy ptac Sp.ekonomiczny —
Iwona Uchanska
2. Polecenie wyjazdu Kwestor —
stuzbowego Magdalena
Zarubajko
St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-
Rolla
Sp.ekonomiczny —
Iwona Uchanska
St.ref.ekonomiczny-
Magdalena
Adamowicz
3. Dokumentacja zakupu Kwestor —
towardw i ustug Magdalena
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Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-
Rolla

Sp.ekonomiczny —
Iwona Uchanska

St.ref.ekonomiczny-

Magdalena

Adamowicz
Dokumentacja obrotu Kwestor —
Srodkami trwatymi Magdalena
i pozostatymi srodkami | Zarubajko

trwatymi

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-
Rolla

St.ref.ekonomiczny-

Magdalena

Adamowicz
Dowody zwigzane ze Kwestor —
sprzedazg towarow Magdalena
i ustug Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-
Rolla

St.ref.ekonomiczny-

Magdalena

Adamowicz
Inwentaryzacja Kwestor —
(spis z natury, Magdalena
wyjasnienia réznic, Zarubajko

protokoét z uzgodnienia
roznic, protokoty

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-

zniszczen Rolla

i kasacji) St.ref.ekonomiczny-
Magdalena
Adamowicz

Zestawienie rdéznic Kwestor —

inwentaryzacyjnych Magdalena
Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-
Rolla

St.ref.ekonomiczny-
Magdalena
Adamowicz

Polecenie ksiegowania
réznic
inwentaryzacyjnych

Kwestor —
Magdalena
Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-
Rolla

St.ref.ekonomiczny-
Magdalena
Adamowicz

Sprawozdawczos$¢
(sprawozdania
finansowe)

Kwestor —
Magdalena
Zarubajko
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St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-
Rolla
Sp.ekonomiczny —
Iwona Uchanska
St.ref.ekonomiczny-
Magdalena
Adamowicz
10. Dokumentacja Kanclerz-

zwigzana ze Jan Misko

sporzgdzaniem Kwestor —

projektow i planow Magdalena

finansowych oraz Zarubajko

zmian St.specj.ekonom.— St.ref.ekonomiczny-

w planach finansowych | gwelina Zdonek- Magdalena Adamowicz
Rolla

11. Dokumentacja Kwestor —

zaktadowego funduszu | Magdalena

Swiadczen socjalnych Zarubajko

(regulaminy, protokoty) | Sp.ekonomiczny —
Iwona Uchariska

Wykaz oséb oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do dokonywania kontroli kontroli wynikajgcej z art.54
ustawy o finansach publicznych.

Lp. Rodzaj dokumentacji Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe Wz6r podpisu
upowaznionego upowaznionego

1. Dokumentacja w zakresie
kontroli wynikajacej z art.54 Kwestor — Magdalena Zarubajko
ustawy o finanse.publ.

Wykaz oséb oraz wzory podpisow osdb upowaznionych do dokonywania kontroli pod wzgledem legalnosci,
gospodarnosci i celowosci.

Nazwisko i imie

Nazwisko i imie oraz . .
. . . . W2zér podpisu
. . oraz stanowisko Wzér podpisu stanowisko .
Lp. Rodzaj dokumentacji . s . . zastepujacego
stuzbowe upowaznionego stuzbowe e
. . . upowaznionego
upowaznionego zastepujacego
upowaznionego
1. Dokumentacja
zwigzana z wyptata
wynagrodzen:
- dla pracownikéw Rektor — Prorektor —
pedagogicznych Stanistaw Czaja Katarzyna
a/ ptace zasadnicze Pantot
i dodatki
b/ godziny

ponadwymiarowo
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- dla pracownikéw

administr.-
obstugowych

2. Pozostata Rektor — Prorektor —
dokumentacja w Stanistaw Czaja Katarzyna
zakresie wydatkow Pantot
administracyjno- Kanclerz-
rzeczowych Jan Misko

Wykaz oséb oraz wzory podpiséw o0sdéb upowaznionych do dokonywania kontroli pod wzgledem zgodnosci
z prawem zamowien publicznych.

Lp. Rodzaj dokumentacji Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe Wz6r podpisu
upowaznionego upowaznionego
1. Dokumentacja w zakresie Specj.ds. zaméwien publicznych —

wydatkow administracyjno- Renata Pawlaczek

rzeczowych
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Imie i nazwisko ...........

Stanowisko stuzbowe

Zatacznik Nr 4
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych
w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Gtogowie

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjatem/tam do wiadomosci i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad przyjetych w instrukgcji
obiegu i kontroli dokumentéw ksiegowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Gtogowie.

Gtogdw, dn. .............

podpis pracownika
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Miejsce tworzenia i przekazywania dowodéw finansowo-ksie

gowych.

Zatacznik Nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentow ksiegowych
w Panstwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Gtogowie

Okreslenie dowodu

Lp. finansowo-ksiegowego Sporzadzajacy Miejsce . Termin przekazania llos¢ Egz.
. przekazania
lub sprawozdania
1 2 3 4 5 6
1 Dowody zwigzane z wyptatg wynagrodzenia
a) umowy o prace / um.zlecenie, dzieto lub Dziat osobowy
decyzje o zmianach/angaze adre.sat .
Sekcja ptac w dniu nastepnym po 2
a/a zawarciu umowy
b) ekwiwalentu za pranie odziezy ochronne;j Dziat osobowy Sekcja ptac do’25—go dnia m-ca, )
ktérego dotyczy wyptata
c)  wykaz godzin ponadwymiarowych
- adm.obst. Dziat osobowy do 25-go dnia okresu
Sekcja ptac rozliczeniowego 2
- nauczyciele do 5-go pazdziernika roku,
ktérego dotyczg
d) wykaz uprawr.nonych do dodatk.owego Dziat osobowy Sekcja ptac do 15.01 za rok poprzedni )
wynagrodzenia rocznego (wymiar)
e) listy ptac Sekcja ptac a/a Na dzien przed wyptatg 1
wynagrodzen
f) wykaz nagréd Rektora, premii uznaniowych Sekcja ptac W dniu zatwierdzenia 1
Rektor
g) Nagroda Jubileuszowa, Odprawy, ekwiwalent . na co najmniej 2 dni przed
. Sekcja ptac
za urlop Dziat osobowy a/a prawem do nagrody lub 2
odprawy i ekwiwalentu
2. Polecenie wyjazdu osoba S L
. . Najpdiniej na 1 dzien
stuzbowego Dziat osobowy delegowana .
przed wyjazdem
3. Dowody zwigzane z
zakupem towardw i ustug
1
a)  wniosek o wszczecie postepowania o Specj.ds.zamowie
zamowienie publiczne 1 publicznych -
i Repnata Pa\\//vlaczek a/a We potrzeb
b) zlecenia, zapotrzebowania Kierownik dziatu
gospodarczo
;E;)cer::?z:.rza?éwie a/a, w dniu wystawienia 1
n publicznych —
Renata Pawlaczek
c) faktury, rachunki Poszczegdlne
komorki Kwestura do 2 dni od daty wptywu
L . . 1
odpowiedzialne do jednostki
za szereg kontroli
4, Dokumenty obrotu $r. trwatymi. i )
pozost. Srodki trwatymi
a) przyjecie $r. Trwat. ,,0T” Kierownik dziatu Kwestura w dniu sporzadzenia
gospodarczo a/a
technicznego
Specj.ds.zamowie
A publicznych —
Renata
Pawlaczek.
b) likwidacja $r. Trwatych ”"LT” powotana przez Kwestura w dniu sporzadzenia 2
Rektora Komisja. a/a
c) protokét zdawczo — odbiorczy powotana przez Kwestura w dniu sporzadzenia )
Rektora Komisja a/a
d) tabela umorzen $r. trwatych oraz wart. Kwestor a/a do 31. XII. kazdego roku 1
niematerial. i prawnych
5. Dowody zwigzane z dzierzawe, wynajmem itp. 1
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a) umowy

Kierownik dziatu
gospodarczo
technicznego
Specj.ds.zamowie
A publicznych —
Renata

najemca
a/a

w dniu sporzadzenia

Pawlaczek.
b) rachunki za wynajem itp. pracownik w dniu wyst. nie pdzniej
kwestury Najemca, a/a niz wynika z umowy
6. Dowody kasowe i bankowe
pracownik kwestura w dniu sporzadzenia
a) raport. kasowe kwestury a/a
pracownik kwestura z raportem kasowym w
b)  kwitariusz przychodowy kwestury a/a dniu sporzadzenia
wptacajacy
pracownik Raport Z raportem kasowym w
d) dowdd wptaty KP kwestury kasowy dniu sporzadzenia
a/a
pracownik Raport Z raportem kasowym w
e) dowdd wyptaty KW kwestury kasowy dniu sporzadzenia
a/a
f) wyciag bankowy pracownik ksiegowosé wydruk z systemu
kwestury bankowosci elektronicznej
w dniu sporzadzenia
7. Sprawozdawczos¢
a)  sprawozdania z wyk. planu rzeczowo-
finansowego, zobowigzan i naleznosci Kwestor jedn. nadrz. wg ustalen
a/a
b) Sprawozda. Finansowe.- bilans Kwestor jedn. nadrz. wg ustalen
a/a
c) zestawienie rachunku zyskéw i strat ( wariant Kwestor jedn. nadrz. wg ustalen
poréwnawczy) a/a
d) zestawienie zmian w kapitatach wtasnych Kwestor jedn. nadrz. wg ustalen
a/a
e) rachunek przeptywdw pienieznych Kwestor jedn. nadrz. wg ustalen
a/a
8. Planowanie
a) projekty planéw finansowych Kwestor a/a wg ustalen
b) planéw rzeczowo-finansowe Kwestor jedn. nadrz. wg ustalen
a/a
c)zmiany w planach finansowych. Kwestor a/a wg potrzeb
9. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych Rektor Kwestura
/regulaminy protokoty itp/ a/a wg potrzeb
10. | Inwentaryzacja
a)  spisz natury i sprawozdania z Komisja Kwestura Zgodnie z zarzadzeniem
przeprowadzonego spisu z natury inwentaryzacyjna a/a Rektora
Kierownik Przew.
b)  zestawienie réznic Komisji Do 30 dni od
inwentaryzacyjnych gospodarczo- inwentaryz przeprowadzonego spisu
techniczny ’
a/a
c)  wyjasnienie rdéznic - Kwestura Do 14 dni od chwili
. . Komisja inwentar. .
inwentaryzacyjnych a/a otrzymania réznic
d)  protokét z uzgodnienia réznic L Kwestura Do 14 dni od chwili
. . L " Komisja inwentar. .
inwent., protokoty zniszczen i kasacji a/a otrzymania réznic
e) polecenie ksiegowania réznic
inwentaryzacyjnych Kwestura a/a W dniu wystawienia
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