Zalacznik Nr 3
do Zasdzenia Nr 1/2012
Rektora Restwowej Wyzszej Szkoty
Zawodowej w Glogowie
z dnia 02.01.2012 .

INSTRUKCJIA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW KSI  EGOWYCH

Czesé |. Ogolna

Dla prawidiowego zarglzania i kierowania jednostkniezlzdne jest m.in. zapewnienie peinych
informacji o realizacji zadafinansowo-rzeczowych wynikgych z planu finansowego.
Informaciji tych dostarcza ewidencja prowadzona agpel okrdonych w odpowiednich aktach normatywnych.

Ewidencja prowadzona jest na podstawie rzetelpmwidtowo sporadzonych dokumentdw i stanowi
podstaw do sporzdzania wymaganych sprawozda

Niniejsza instrukcja ok#éta tryb i zasady sprawowania kontroli i obiegu doéw, powodujcych
skutki prawne, gospodarcze i finansowe oraz @&rkompetencje i odpowiedzialfiozwiazam z prawidtowym
i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu ichtamgenia lub wpltywu z zewgtrz, az do przekazania
ich do zbioréw archiwalnych.

Czesé Il. Dowody ksiggowe
Wszystkie operacje gospodarcze powinny bgokumentowane odpowiednimi dowodamikgiwymi.

1. Dowdd ksggowy jest dokumentem potwierdzaym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowe;j
w okreslonym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowddicgowy stanowi podstagv do
zakstgowania go w odpowiedniej ewidencji.

Wystawienie konkretnego dowodu é&gowego jest zwaizane z zaistnieniem operacji: kupna, sprzgda
przesungcia, wydania, przyicia, likwidacji, zmiany, darowizny, zycia, zniszczenidrodkéw rzeczowych
albo operacji finansowych- gotéwkowych Ilub bezgdtdwych, w pienadzu lub w papierach
wartasciowych, realnych lub szacunkowych (wycenionych adami pdrednimi) - w postaci: wptat,
wyptlat, przedptat, regulowania nafeici lub zobowizania naliczenia ptatdoi, wyceny sktadnikéw
majatkowych i r&znych rozliczé wartasciowych.

Dowodami kstggowymi dokonuje i réwniez korekty sprawozdai przeszacows

2. Kazdy dowdéd ksigowy powinien zawier@aco najmniej nagpujace cechy:

a) dokumentalné& zaistnialych zdarZelub stan6w (dokumentuje zdarzenia lub stany w damyejscu i / lub
w czasie),

b) trwalos¢ wpisanej tréci i liczb (zapobiegajca usuniciu, wymazaniu, przeprawieniu lub wyblakeiu
Z uplywem czasu),

c) rzetelnd¢ danych (dane na dowodzie égowym musz odzwierciedld stan faktyczny, realnie istniggy),

d) kompletng¢ danych (na dowodzie kgjowym dane muszby¢ kompletne, zawierage co najmniej dane
zawarte w art.21 ustawy o rachunkaai,

e) jednorodné¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finagsb (na jednym dowodzie kgiowym
mozna dokumentow@operacje tego samego rodzaju lub jednorodne),

f) chronologiczné wystawionych kolejno dowoddéw kgjowych (kolejne dowody tego samego rodzaju
musz by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolmpdatowa dowoddw ksigowych),

g) systematyczni& numerowania kolejnych dowodow &gowych (dowody tego samego rodzaju musz
posiadé numeraa kolejra od pocatku roku obrotowego),

h) identyfikacyjna¢ kazdego dowodu kggowego,

i)  poprawnd¢ formalna (tj. zgodn& wystawionego dowodu kgiowego z przepisami prawa i niniejsz

instrukcp),

i) poprawné¢ merytoryczna (tj. zgodrié przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowietingastosowanych
miar),

k) poprawnd¢ rachunkowa (tj. zgoddé obliczex rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami
matematyki),



l) podmiotowd¢ dowodu ksigowego (kady dowdd musi zawietadane o podmiocie lub podmiotach
uczestnicacych w operacji gospodarczéjb finansowej, wg tej cechy stosujeg spodziat kolejnych
egzemplarzy np. oryginat dla nabywcy, kopia dlazsdawcy.

3. Funkcje dowodu kegowego:

a) funkcja ,dokumentu” pokazuje czy prawidlowo wystawy dowdd ksigowy jest dokumentem
w rozumieniu prawa: dowody kgjowe wchodz do zbioru dokumentéw,

b) funkcja dowodowa pokazuje czy opisane w nim opergospodarcze lub finansowe rzeczpié nasipity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wait@wym lub ilasciowym jest to dowdd w sensie prawa
materialnego,

c) funkcja kstgowa jest podstaywdo kstgowania,

d) funkcja kontrolna pozwala na konteolanalityczm (zrodtowa) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych,

4. Schemat ogoélny dowodu kgiowego stanowi za¢znik Nr 1 do niniejszej instrukcji. W jednostce itosuje
sie jednolitych wzoréw drukéw i formularzy, musza opedynie odpowiada wymogom stawianym
przepisami prawa (np. faktura VAT, rachunki , falgturachunki koryguice).

5. Zasady spormdzania dokumentu do kgjowania:

a) zawarté¢ dokumentu jako dowodu do kgowania musi wynik& z faktow i zdarzé rzeczywicie
zaistniatych,

b) zapis na dokumencie musibyrwaty, wypetniony czytelnie,ecznie (piérem, dtugopisem ), maszynowo
lub komputerowo,

c) tres¢iliczby w poszczegdinych rubrykach (polach)rinoszone pismem starannym, w sposob poprawny
i bezbkdny, nie budacy zadnych vgtpliwosci co jest napisane,

d) rubryki (pola) dowodu kggowego wypeltnia gizgodnie z przeznaczeniem,

e) wypeitnienie dowodu kegowego musi by rzetelne, rzeczowe, wiarygodne i kompletne,

f) dowodd kstgowy musi zawier& dane, o ktérych mowa w aktualnie obamijacych przepisach (opis
danych sprecyzowano w dalszeg@z instrukciji — Czs¢ |1l szczegbtowa)

g) podpisy na dowodach kgjowych, piecatki i daty musz by¢ autentyczne,

h) numeracja kolejno wystawionych dowodéweggiwych musi by ciagta, bezpérednio przyporazdkowana
chronologii (wg kolejnych dat),

i) dowody kstgowe zbiorcze sposdza s¢ na podstawie prawidlowo wystawionych dokumentéw
zrédtowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo wypetnione,

j)  jakiekolwiek przerébki i wymazywanie na dowodackeigewych g niedopuszczalne,

k) korygowanie niewtgciwych danych lub lfdnych zapisowrodiowych na dowodzie zewtrznym — obcym
i wlasnym — mae by dokonywane tylko i wyicznie przez wystawienie dowodu koryaeggo,

[) biedy w dowodzie ksigowym wewrtrznym mog by¢ poprawione przez skilenie bkdnej tréci lub
liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnycldat poprawki i paraf osoby upowznionej do tej
czynnaci: skreslona treé¢ lub liczba musi b§ nadal czytelna: nie moa jednak poprawéapojedynczych
liter lub cyfr,

m) mog by¢ stosowane skréty i symbole w dowodziecgsiwym, ale tylko powszechnie znane.

6. Podstaw zapisbw w ksigach rachunkowychasdowody ksggowe stwierdzaice dokonanie operacji
gospodarczej, zwanej ,dowodamddtiowymi”.
Dowody ksiegowe dzieli sie na trzy grupy:
a) zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentéw,
b) zewretrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontratranto
c) wewretrzne — dotycgce operacji wewitrz jednostki.
7. Podstaw zapis6w rachunkowych madpy¢ rowniez sporadzone przez jednostidowody kstgowe:

a) zbiorcze — shmce do dokonaniaatznych zapisow zbioru dowoddvrddiowych, ktoére musg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,



b) korygujace — stiace do korekt poprzednich zapisow, sprostowaniastamowania,
c) zastpcze wystawione do czasu otrzymania zewamego obcego dowodardédtowego (dowody ,pro
forma”),
d) rozliczeniowe- ujmupce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfijagch ( dotycace
wszelkich przeksjowah przewidzianych w zakladowym planie kont i w pragwh - wedlug
dozwolonych zasad i kryteriow).

W przypadku uzasadnionego brakuzinwosci uzyskania zewgirznych obcych dowodéwrodiowych operacja
gospodarcza me by udokumentowana za pompksicgowych dowodéw zagpbczych, sporadzonych przez
osoby dokonujce operacji. Nie wolno stosowalowoddw zagpczych przy operacjach, ktérych przedmiotem
sa zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustgT).

W zapisie komputerowym operacji gospodarczych ddame jest korzystanie z dowodéw dgowych

sporadzonych gcznie, maszynowo i komputerowo. Po rozpmiz prowadzenia kgg rachunkowych przy
uzyciu komputera zapisy w nim magnasipi¢ rowniez za pdrednictwem urzdzen tacznaci lub

magnetycznych rimikéw danych, pod warunkienig podczas rejestracji operacji gospodarczej uzystmge

trwale czytela post& odpowiadajca tresci dowodu ksigowego i maliwe bedzie stwierdzeniezrédia

pochodzenia kalego zapisu.

8. Dowdd kségowy powinien zawierg co najmniej

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

b) okreslenie stron (nazwa, adresy) dokogmyjch operacji gospodarczej (fj. podanie na dowogmiej
nazwy z adresem kupigego i sprzedagego, dostawcy i nabywcy, ustugodawcy),

C) opis operacji oraz jej warfoi jezeli to maliwe — okrélong takze w jednostkach naturalnych
(ti. umieszczenie na dowodzie &gowym opisuoperacji gospodarczej lub finansowej oraz wénitdej
operacji jeeli operacja jest mierzona w jednostkach natuddnynusi by podana ilé¢ tych jednostek.
Na fakturach ,vatowskich” — wyszczegdlnienie stawek/sokaici podatkéw od towardw i ustug.

d) dakt dokonania operacji, a gdy dowdéd zostat spdzony pod ina dat — take dat sporadzenia dowodu
w przypadku zaptaty zaliczkowej rowridat otrzymania zaliczki,

e) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, od ktérej mitoyjsktadniki magtkowe, na fakturach VAT,
rachunkach oraz fakturach i rachunkach korygygh: imi, nazwisko oraz podpis osoby wystawésj
dokument,

f)  stwierdzenie zakwalifikowania dowodu dogtip w kskégach rachunkowych przez wskazanie naegi
ksiggowania, sposobu ¢gia dowodu w kgigach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowikdgia
(dane te na dowodzie kgiowym nanoszoneasv akcie dekretacji na podstawie zakladowego plami),

g) numer identyfikacyjny dowodu (kolejny numer dowodsicgowego w danej grupie rodzajowej,
przedmiotowej i organizacyjnej: numer powinien ijgikowac¢ konkretny dowdéd).

9. Dowody ksegowe musz by¢:

a) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegienragiegospodarczej, ktgrdokumentuj,
b) kompletne, czyli zawierage co najmniej dane olilene w pkt.8
¢) wolne od b¢déw rachunkowych

CZESC Il - Szczegblowa

Wszelkie dokumenty stanoyde podstaw ksicgowania powinny b§ poddane kontroli przed zrealizowaniem
i zakstgowaniem. W sprawdzeniu bierze udziat szeregeidaych, samodzielnych stanowisk pracy, na skutek
czego zachodzi konieczéioprzekazania dokumentéw pagdey poszczeg6lnymi stanowiskami. W ten sposéb
powstaje tzw. obieg dokumentéw &gowych, ktory obejmuje dregdokumentu od chwili sposdzenia,
wzglednie wptywu do jednostkaz do momentu ich dekretacji i przekazania do zgj@ivania. Poszczegdlne
dowody ksggowe maj rézne drogi obiegu. Jednak bez waih na rodzaj dokumentu nalezawsze azy¢, aby

ich obieg odbywat ginajkrétsa drog.

W tym celu nalgy stosowa nastpujace zasady.
1. Zasada obiegu dokumentéw égowych:

a) zasada terminovéoi — przestrzeganie terminu przekazania dokumemiémiedzy ogniwami, skrécenie
czasu przetwarzania dokumentdéw przez poszczeg@imeva do minimum,



b) zasada systematyczwd — wykonywanie czynn@i zwiazanych z obiegiem dokumentéw w sposo6b
systematyczny, ggty, zapobiegaicy okresowemu sgirzeniu prac powodagemu maliwosci zwigkszenia
pomyiek,

c) zasada emtotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy dloaej powtarzalnéci,

d) zasada odpowiedzialb@ indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpalzielnych za konkretne
czynnaci przynalene do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie rdektow tylko do tych ogniw,
ktore istotnie korzystajz zawartych w nich danych a &ompetentne do ich sprawdzenia,

e) zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwezajem s¢ kontrolup i wymuszag ciagly ruch
obiegowy.

2. Dowadd ksggowy podlega zaksgowaniu po dokonaniu dekretacji. Dekretacja to ag§innaci zwiazanych
z przygotowaniem dokumentéw kgbwych do ksigowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich
ksiggowania i pisemnym potwierdzeniem jej wykonania.

Dekretacja obejmuje naglujace etapy:
a) - segregacja dokumentéw,
b) - sprawdzenie prawidtovéoi dokumentow,
c) -wiasciwa dekretacja ( oznaczenie sposobgd®ivania ).

3. Segregacja dokumentéw polega na:

a) - wylaczeniu z ogotu dokumentdéw naptyweych do ksigowdasci tych dokumentéw, ktére nie podlegaj
ksiggowaniu ( nie wyraaja operacji gospodarczych i nie ieh zapowiedz ),

b) - podziale dowoddéw ksgowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszdmggh dziatalndci
jednostki (przychody, wydatki, fundusze, projektjjoe.)

c) - kontroli kompletnéci dokumentéw na oznaczony okres ( np. fizaekad ).

4. Sprawdzenie prawidtowoi dokumentéw polega na ustalenie, sy one podpisane na dowdd skontrolowania
przez osob odpowiedziala za dany odcinek dziataléc jednostki ustalony w zakresie obawkow.

W odniesieniu do dowoddéw stanawych podstaw wyptaty gotdéwki, naley je zwréct do wiaciwego
ogniwa w celu uzupetnienia.

5. Wiasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom kgowym numerdw kolejnych, pod ktérymi zosiapne zaewidencjonowane,
numeracja nadawana jest z dokumentu roboczego vigrablkskgowar z zachowaniem ggtosci i
chronologii — w kolorze zielonym.

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakichaabnsyntetycznych ma bglokument zakggowany,

¢) do jakich kosztow rodzaju ,5” dany dokument riglealicz\¢,

d) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu wadezniach ( na kontach ) analitycznych,

e) okreslenie daty, pod jakdowdd ma by zaksegowany pod ina dat niz data jego wystawienia

( dot. dowodéw wtasnych ) lub data otrzymgndot. dowodéw obcych ),

f)  podpisaniu przez gtbwnego kgbwego lub osapupowanion .

W celu zmniejszenia pracochtoriitostosuje si piecatke z odpowiednimi rubrykami.

6. Rodzaje dowoddw kagowych

1) Dowody bankowe

Wyciag bankowy z rachunku bigcego i rachunkéw pomocniczych.

Pracownik Kwestury, drukuje wygi rachunkéw bankowych z systemu elektronicznejkbamsci.; sprawdza
wydrukowane wyeigi, powstate niezgodsoi uzgadnia z bankiem. Wyg bankowy nie zawiera zgiznikOw.

Wszelkie operacje (polecenia przelewu, optaty bamkowptaty gotowkowe, wyplaty kartbankomatow)

wyszczegolnioneasbezpdrednio na wycigu bankowym.

2) Dowody operacyjno — ksigowe:
a. w jednostce wyspuja zaliczki gotowkowe jednorazowe - wyptacane pracownikom

zatrudnionym w jednostce, zaliczki jednorazowe mby wyptacone na poczet wynagrodzenia,
podr&y stwzbowej, zakup materiatéw i ustug.



b. osoby otrzymujce polecenie wyjazdu stabowego otrzymup z Dzialu Kadr zarejestrowany
(nadany numer kolejny) oraz podpisany przez Rektlua jego petnomocnikéw blankiet
spolecenie wyjazdu sttbowego”. Zezwolenie na odbycie podyésamochodem wilasnym e
wydat wytacznie Rektor. W przypadku pobierania zaliczki ndedacg, osoba otrzymuaa
polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na ktéryzyskuje akceptagjRektora lub jego
petnomocnikéw. Na podstawie tego odcinka otrzymggédwke. Zaliczki na delegaejpodlegag
rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zailazenia podrdy stuwzbowej.

c. pozostate zaliczkijednorazowe wyptacaehna podstawie wypetnionego i zaakceptowanego przez
Rektora lub jego petnomocnikdw ,wniosku o zali¢zprzy czym naley doktadnie okréi¢ rodzaj
zakupu hdz cel, ktéremu zaliczka ma s, Zaliczki te podlegaj rozliczeniu najpéniej
w terminie 30 dni od daty pobrania. W szczegolnmsadnionych przypadkach Rektor z@o
wyrazi¢ zgod; na dhiszy termin rozliczenia siz pobranej zaliczki.

d. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach na podstaezwolé Rektora pracownikom
zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracyemby¢ wyptaconazaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wysza nk wynagrodzenie przystugige pracownikowi za
przepracowany okres w danym migsi, pomniejszony o zalicgk na poczet podatku
dochodowego naima od tego wynagrodzenia oraz o po#nia skladek, na ktoére pracownik
wyrazit zgod; ( np. PZU itp. ). Pobrana na poczet wynagradzaliczka podlega rozliczeniu przy
wyplacie najbliszych wynagrodze

Do czasu rozliczeniagi poprzednio pobranej zaliczki nie mday¢ wyptacane nagpne zaliczki.
7. Wyptata wynagrodzen
Podstawowym dowodem stwierdzaym wyptat wynagrodzé jest lista ptac.
1)Dowodamizrodtowymi do sporgdzenia listy ptacs:

a) akta powotania lub wyboru,

b) umowa o praglub zmiana umowy o prac

C) rozwiazanie umowy o prag

d) wykaz premii, pisma okéajace wysokd¢ dodatkéw stabowych, dodatkéw specjalnych, wykaz
okreslajacy wysokd¢ nagrdd,

e) inne dowody mafge wplyw na wysok& otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne,

za&wiadczenia o czasowej niezdofeodo pracy itp.).
f) zestawienia przepracowanych przexmgtieli godzin nadliczbowych,
g) rachunek za wykonamprae ( umowy-zlecenia , umowy o dzieto)

Na prae dorana nie przewidziaa w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnyzelm) ze wzgidu
na niewielkie rozmiary zawieraesumows na pra¢ zlecora (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umpw
0 prag zlecom sporadza osoba odpowiedzialna za kadry w uczelni w dweégzemplarzach z
przeznaczeniem:

- oryginat — dla wykonawcy,

- kopia — do dziatu kgjowasci ( po wykonaniu pracy zatza s ja do rachunku ).

Umowe o0 prae zlecory podpisuje Rektor i Zleceniobiorca. Rachunki za @rydne prace zlecone
potwierdza Zleceniobiorca i Rektor, podlegape kontroli w ogdlnie obowzujacym trybie.

Dowody stanowice podstaw do sporzdzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazdo sekcji
ptac .

h) listy ptac sporgdza pracownik sekcji ptac w jednym egzemplarzu odspawie odpowiednio spadzonych
i zatwierdzonych przez Rektora dowodémdiowych wymienionych w pkt.1).

Listy ptac powinny zawiekg co najmniej nagpujace dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,
- nazwisko i im¢ pracownika,



- sung wynagrodze brutto z wyszczegolnieniem dodatkow przyshagygh pracownikowi,
- sung potracen za poszczegolne tytuty,
sune wynagrodzenia netto — do wyptaty.

i) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanidgpagacych potacen:
- naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutdw egzekucyjnych

- pobranych zaliczek na poczet wynagratize

- pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

- inne poticenia za zgagpracownika.

j) Lista ptac powinna bypodpisana przez:

- osolg sporadzajca,

- osolg zatwierdzajca - Rektor,

- gtbwnego ksigowego,

- osoba sprawdzaga listy ptac pod wzgtlem merytorycznym wydatku w zakresie wynagradze
- osoba sprawdzaga listy ptac pod wzgtem formalno-rachunkowym

k) Na podstawie list wynagrodzepodpisanych przez osoby wymienione pagjy gt. kstegowy dokonuje
przelewdw na konta bankowe pracownikéw. Potwierdzpreez bank polecenie dokonania przelewu stanowi
wyciag bankowy wyszczegolniggy wszystkie dokonane operacje.

SzczegOlowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitk@w tytutu ubezpiecze spotecznych oraz ich
udokumentowania zawarte ® instrukcjach i zardzeniach ZUS.

8. Dowody zakupu towaréw, materiatow i ustug:
1).Dowodami dotyczcymi zakupu towaréw i ustugis

a) faktura VAT- oryginat,

b) faktura koryguica — oryginat,

c) rachunek — oryginat,

d) nota korygujca — oryginat,

e) protokot reklamacyjny — kopia,

f) dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwratateriatléw, produktéw lub towaréw od dostawcy
Z przyczyn uzasadnionych ).

g) dowdd zwrotu — kopia (stosowany w sytuacji zwrotateniatdbw produktdéw lub towaréw do dostawcy
Z przyczyn uzasadnionych ).

2). ZamOwienia i zakupy materiatdw, towaréw , gstdrodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych g
w kompetencji pracownika w ramach powierzonego esikrczynnéci. Pracownicy dokonggy zamowienia
dziatap w porozumieniu z dziatem gospodarczo technicznyaz adziatem informatycznym. Zamowienia
zewretrzne i wewntrzne podpisuje Rektor, Kanclerz oraz Kwestor.

3). Do faktury dokumentagej zakupsrodka trwatego pracownik dokomigly zakupu daicza dokument ,OT” —
przyjccie srodka trwatego, w ktérym wskazuje miejsceyikowania srodka trwatego, osabmaterialnie
odpowiedziala (z podpisem osoby materialnie odpowiedzialnej)zokavalifikacje rodzajows srodka
trwalego.

4). W zakresie robét budowlano — maievych oraz nakladéw na remonty zaliczanych do inyegis do
umowy musi by dolaczony harmonogram rzeczowo — finansowy zakresutrobjgtych umows. Natomiast do
faktury powinien by dofaczony protokét odbioru wykonanych i przekazanyclato elementéw robét lub
obiektéw, sprawdzony kosztorys wykonawczy (w prajpaustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego).

9. Dowodami stanowacymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotycgeych inwestyciji  :

a) faktury przejciowe wraz z daiczonym oryginatlem protokotu odbioru wykonanych rolp@ddpisanych
przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem roddpocatku budowy, warté robét wykonanych wg
poprzednich protokotéw oraz waétd robdt wykonanych w okresie rozliczeniowym.

b) faktura kaicowa i protokét kacowy zakdiczenia inwestycji i oddania da:ytku,

c) dowdd lub dowody ,,OT” — przyciasrodka trwatego,



d) dowdd lub dowody ,PT” — przekazania - praef srodka trwatego.

Protokét odbioru kacowego i przekazania inwestycji daytku stanowi podstagvudokumentowania przygia
do wytku inwestycji obiektow matku trwatego, powstatych w wyniku rob6t budowlamaentazowych.
Protokét odbioru kacowego i przekazania inwestycji daytku oraz dowody ,OT” sporrdza kierownik dziatu
gospodarczo-technicznego.

Dowody ,OT” stanowa udokumentowanie zakozonych inwestycji polegagych na zakupach sktadnikéw
majatkowych przekazanych bezgednio do uytkowania oraz dcznie z protokotem odbioru koowego

i przekazania doaytku inwestycji 8 udokumentowaniem zakozonych robét budowlano — montavych .

W dowodzie ,OT” naley wpisa nazwe, charakterystyi/ z podaniem informacji dot. danegmdka trwatego,
np. diugd¢ drogi, rodzaj nawierzchni, materiat z jakiego abstwybudowany, kubatgr przeznaczenie
w przypadku budynku lub budowli, parametry technigznumery fabryczne, rok produkcji itp. — w przgka
urzadzer /, wartag¢ budowy lub nabycia, miejscezytkowania, klasyfikagj rodzajows oraz podpis osoby
materialnie odpowiedzialne;.

W przypadku nabycia wartoi niematerialnych i prawnych ,OT”, spai@zone jest na podstawie odpowiednich
dowodéwzrodiowych, stanowicych ich udokumentowanie.

Dowodem stanowtcym podstaw zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykianalokumentaciji
projektowej, projektowo — kosztorysowej itp. stamdektura lub rachunek zawiersy adnotacje o celu dla
jakiego zostata spogdzona.

9. Inwentaryzacja

Dowody inwentaryzacyjne:

a) Zaradzenie dyrektora w sprawie przeprowadzenia spisatary.

b) Protokét kasacyjny zytych srodkéw trwatych.

¢) Arkusz spisu z natury — oryginat.
Arkusze spisu z natury winny &ponumerowane i gfe w ewidencji drukévécistego zarachowania wydaje
sie za pokwitowaniem odbioru, przewodnicym komisji inwentaryzacyjnej w dwéch egzemplarzach
Po zakéaczeniu spisu z natury przewodnicy komisji oddaj oryginat do dziatu kwestury.

d) Protokét z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczejyginat.
Sporadzany jest w przypadku zmiany osoby odpowiedziamejerialnie za powierzone mienie. Arkusze
spisowe dla potrzeb inwentaryzacji zdawczo-odbigrczotrzymuje przewodnigzy komisji
inwentaryzacyjnej w trzech egzemplarzach. Po #gekeniu spisu oryginat przekazuje do dziatu kwestpoy
jednej kopii (zdajcy i przyjmupcy). Protokot z inwentaryzacji podpisuje zagj i przyjmupcy, zatwierdza
Rektor lub Kanclerz.

e) Gwiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej pripecentaryzacj,

f) Sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,

g) Gswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej poentaryzaciji,

h) Zestawienie rénic inwentaryzacyjnych

i) Protokét w sprawie rénic inwentaryzacyjnych

Instrukcja w sprawie gospodarki mtfiem trwalym jednostki, inwentaryzacji m#u i zasad
odpowiedzialnéci za powierzone mienie jest opracowanasbdre.

10. Dowody ksggowe
Dowodami kstigowymi

1) dowody dotycgce wyptaty wynagrodze
a/ lista ptac pracownikéw — oryginat
b/ lista dodatkowych wynagrodzesobowych — oryginat
c/ lista ptac za wykonarprae zlecon, — oryginat
d/ rachunek do umowy o dzielo i zlecenia
e/ zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat

2) dowody ksigowe magtku trwatego
al przygcie srodka trwatego w zywanie — oryginat (symbol OT)
b/ zmiana miejscazytkowaniasrodka trwatego-oryginat (oryginat dowodu)
¢/ protokot zdawezo — odbiorcZyodka trwatego —oryginat protokotu
d/ aktualizacja wycen$rodka trwatego-oryginat dowodu



e/ przekwalifikowanigrodka trwatego w tywaniu nasrodek trwaty - oryginat
f/ likwidacjasrodka trwatego — oryginat (symbol LT)

g/ przewartéciowaniesrodka trwatego po jego ulepszeniu — oryginat (OT)
h/ obcysrodek trwaly w aytkowaniu — oryginat protokotu przekazania

i/ oddanie w administrowaniodka trwatego - oryginat (symbol PT)

i/ nota umorzé i amortyzacji srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz innych
sktadnikéw maijtku trwatego —oryginat

k/ protokét szkodowytrodka trwatego - oryginat

| /protokot potwierdzagey fizyczm likwidacije srodka trwatego — oryginat

1/ zmiana miejscaaytkowaniasrodka trwatego w gywaniu — oryginat

m/ przygcie srodka trwatego w zywaniu- oryginat faktury zakupu

n/ likwidacjasrodka trwatego w kywaniu- oryginat protokotu likwidaciji.

3) Dowody kstgowe rozliczeniowe

a/ Nota kgigowa zewatrzna — kopia

b/ nota keigowa wewrtrzna-oryginat

¢/ polecenie ksgowania — oryginat

d/ nota obazeniowa ogdlna - oryginat

e/ nota uznaniowa ogolna - oryginat

fl nota zewgtrzna ogolna — oryginat (symbol ustalony przednjestle zewrgtrzrg)
g/ zbiorcze rozliczenie iBic wynikapcych z zaokiglen — oryginat

h/ zestawienie przekgiowai rocznych — oryginat

Dokumenty wymienione wigj sporadza pracownik kggowasci na bieaco na drukach ogolnie deginych lub
zastpczych.

11. Druki scistego zarachowania

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

Ewidencja prowadzona jest przez upamnianych pracownikdéw wg zakresu czysnb
Inwentaryzagj drukéw naley przeprowadzana koniec kadego roku.

12. Kontrola dowodéw ksggowych
a) Kontrola merytoryczna polega na:

1) sprawdzeniu zgodtoi przedmiotu zamdwienia z umawub wnioskiem, w szczeg6lkoi co do terminu,
ceny i jakdci,

2) potwierdzeniu odbioru dostawy lgtviadczenia ustug na dokumencéigdiowym.

Procedury kontroli dowodéw kgjowych pod wzgldem formalno-rachunkowym obejmup sprawdzenie
kompletndci i poprawndci dokumentéw, zgodroi dziatax arytmetycznych, a ponadto sprawdzenie czy
dokument odpowiada wymaganej formie, zostat sgtrany przez osabuprawnion, jest czytelny, opatrzony
dat, numeragj, zawiera podpisy 0s6b uposaonych i widciwe pieczcie, nie zawieraladow poprawek,

a poprawki wniesioneasw sposéb prawidtowy.

Pracownik kwestury, podpisig dowody zrédtowe, stwierdza ich poprawfio pod wzgédem formalno-
rachunkowym, umieszczgj klauzut: ,,Sprawdzono pod wzglem formalnym i rachunkowym",
z zaznaczeniem daty sprawdzenia dowadatowego.

Ze wzgkdu na szczegolny charakter jednostek sektora finamaiblicznych tj. dysponowangodkami
publicznymi gtéwny ksigowy dokonuje kontroli wynikagej z art. 54 ustawy o finansach publicznych.



13. Ksiegi Rachunkowe

Jednostka prowadzi dgi rachunkowe w siedzibie jednostki wedtug systekmmputerowego
zakupionego od Sage Symfonia pn. Finanse ¢dsivas¢. System komputerowy ewidenciji kgpwej spetnia
wymogi art.10 ustawy o rachunko¥.

Program komputerowy zatwierdzono do wetvanego stosowania.

1. Ksiegi rachunkowe obejmaij
a/ dziennik
b/ konta ksigi gtdbwnej / ewidencja syntetyczna/, w ktorej obaguije ugcie kazdej operacji zgodnie
z zasaql podwojnego zapisu,
¢/ konta ksig pomocniczych / ewidencji analityczne;j /,
d/ zestawienie obrotéw i sald kontdgiigtownej oraz zestawienie lggi pomocniczych

2. Ksiegi rachunkowe powinny kiy

a/ trwale oznaczone nagzyednostki
b/ wyranie oznaczone co do roku obrotowego,
¢/ przechowywane starannie w ustalonej kokgno
d/ Zapisy w ksigach rachunkowych prowadzisk jezyku polskim i w walucie polskiej, powinny by
dokonywane w sposéb trwatgcenie lub maszynowo, bez pozostawienia miejsc ptagueych na péniejsze
dopiski lub zmiany.

3. Zapisy ksigowe powinny zawieaco najmniej:
a/ Dat dokonania operacji,
b/Okrelenie rodzaju i numeru identyfikacyjnego dowodwegsiwego, stanowcego podstawzapisu
ksicgowego oraz jego datjezeli rozni sic ona od daty dokonania operacji, zrozumiaty tekst.

4. Zapisy systematyczne dokonywane w egach rachunkowych muszbyé powiazane z zapisami
chronologicznymi, w spos6b wynikgjy ze stosowanej techniki prowadzeniaagsrachunkowych.

5. Zapisy w dziennikach dokonywangew porzdku chronologicznym, dzfepo dniu sukcesywnie. Zbior
danych z dziennika jest sprawdzianem kompl&tnojecia w kskgach rachunkowych zdanzgospodarczych w
poszczegolnych miegiach i w catym roku obrotowym.

6. Dziennik powinien zawieéa

a/ koleja numerag} dziennika,

b/ obroty dziennika miesiznie oraz narastgjo w miesicach i w roku obrotowym. Zeli jest
prowadzonych kilka dziennikow, wéwczas nalesporadzi¢ zestawienie zawieraje obroty poszczegdlnych
dziennikéw oraz ichaczne obroty miegtzne i narastage.

Zbior danych kont kgii gtéwnej /ewidencji syntetycznej/ stanowi zbi@piséw w porzdku systematycznym z
zachowaniem chronologii, na kontach przewidzianyclzaktadowym planie kont. Zapisy na kontache@si
gtdéwnej winny by uprzednio lub rownolegle dokonane w zapisach vemtzku. Konta ksigi gtéwnej winny
by¢ wyréznione w zakladowym planie kont ze szczegotéeupz jaky dane ksig rachunkowych wykazane s
sprawozdawczgi. Zbior danych kont kegi gtownej uzgadnia siz zapisami dziennika, obroty wszystkich
kont winny by zgodne z obrotami dziennika.

14. Konta kshg pomocniczych.

1 Konta ksig pomocniczych (ewidencja analityczna) winnat pyowadzona co najmniej dla:

a/ srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz dokonywanych piath odpiséw
umorzeniowych, ewidencja prowadzona jest ved®e inwentarzowej i analitycznej karci®dka trwatego,

b/ rozrachunki z kontrahentami,

¢/ rozrachunki z pracownikami,

d/ kosztow, dochodow i innych istotnych dddnostki sktadnikéw majku

Sumy sald kont pomocniczych winnydzgodne z saldami wdaiwych kont ks¢gi gtéwne;.

2 Konta ksig pomocniczych stiace uszczegétowieniu i uzupetnieniu zapisévwegsgtownej prowadzi i
w porzdku syntetycznym jako:



a/ wyodgbnione zbiory danych w ramach kont dgii gtéwnej, wowczas suma sald patkowych i
obrotow na kontach ks pomocniczych stanowi saldo patizowe i obroty odpowiedniego konta kgi
gtéwnej

3 Przy prowadzeniu kgii systemem komputerowym wydruki komputerowe powiby¢:

a/ trwale oznakowane nagjednostki, ktérej dotyegoraz zrozumiat nazwa danego rodzaju kaii
rachunkowej

b/ wyranie oznakowane co do roku obrotowego, co do agesidaty sporazenia

¢/ powinny mi€ automatyczne numerowane strony z oznaczeniem giejwostatniej (koniec
wydruku) oraz sumowanie w sposiagly w miesikcach i w roku obrotowym, oznaczone nazw
programu przetwarzania.

4. Zapisy ksigowe powinny by wydrukowane lub przeniesione na inny$mi& danych nie rzadziej i

a) dziennika — na koniec roku obrotowego i powircewiera

-sumy obrotéw za miegi oraz narastago od pocatku roku,

- kolejra numeragj stron i poszczegdlnych pozycji,

- dat mieshca, ktérego operacje dotygz

b)zapis6w na kontachdgiigtéwnej — na koniec roku obrotowego,
c)zapisow na kontach kgj pomocniczych - na koniec roku obrotowego,
d) zestawienie obrotow i sald spadzone na podstawie zbioréw danych kontegsiglownej — na
koniec miesica, ktdre powinno zawieta

- symbole lub nazwy poszczegdinych kont,

- salda kont na dzieotwarcia ksig rachunkowych i sumsald,

- obroty WN i Ma narastag¢o od pocatku roku obrotowego oraz ich sgm
- salda kont na koniec migsh i aczm sune sald.

e) zestawienie sald kg pomocniczych — na koniec roku oraz na fiziezeprowadzenia inwentaryzacji
w odniesieniu do inwentarzowej grupy rgapwej,

Powyzsze wydruki powinny zawieéa

nazwe jednostki, ktérej dotycg

nazwe rodzaju kstgi rachunkowej,

symbole lub nazwy poszczegdélinych kont,

salda na pocitek okresu

daty pocatku i konca okresu, ktérego dotygz

nazwe programu sporgdzapcego wydruk

faktyczm dat sporadzenia wydruku

kolejna numerag stron

zapisy na poszczeg6llnych kontach oznaczone numepemycji, pod ktds zostaty

zakstgowane w dzienniku

10. obroty WN i Ma miesjcznie oraz narastjo od pocatku roku i sung obrotow

11. salda kont na koniec okresu na jaki spdeony jest wydruk oraz sujrogotem salda WN i
Ma

CEXNOURAWNE

5. Wprowadzenie bilansu otwarcia w pierwszym rokasswania komputera napuje wyhcznie ,cznie” i
rowniez w tym przypadku naley sporadzi¢c wydruk zestawienia obrotow i sald wprowadzonegkarsiu
otwarcia jako sprawdzianu poprawigociagtosci i kompletnaci zapiséw z zestawieniem obrotéw i sald bilansu
zamkngkcia.

Bilans otwarcia tworzony jest na podstawie autommtggo przenoszenia na peikz roku nasipnego sald
kont figurupcych na koniec roku obrotowego pod warunkieme, jest maliwos¢ stwierdzeniazrodia
pochodzenia zapis6w pierwotnych z roku ubiegtego,ol@owizujacy program zapewnia sprawdzenie
prawidtowasci przetwarzania danych i kompleticd zapiséw.

15. Postanowienia kécowe

Odpowiedzialné¢ materialr, i stuzbowa pracownika okréda ,Kodeks Pracy”.

W celu zabezpieczenia m#{u uczelni oraz prawidiowiti zatatwiania spraw natg przestrzegs aby w aktach
osobowych pracownikbw materialnie odpowiedzialny@majdowaty si umowy okrédlajace zakres
odpowiedzialnéci materialnej i sttbowej za powierzony ich pieczy mtgk uczelni.
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W przypadku zwolnienia lub przeniesienia pracownikaterialnie odpowiedzialnego na inne stanowislacyr
obowizkiem przetaonego jest dopilnowanie, aby we wdavym czasie dokonane zostalo przekazanie
stanowiska pracy protokotem zdawczo -odbiorczymzvaie spisem z natury.

Wykaz zahcznikéw do instrukciji:

1. Zahcznik nr 1 ,Schemat og6iny dowodu &gowego”.

2. Zahcznik nr 2 \Wykaz piecgtek obowazujacych w jednostce

3. Zahcznik nr 3 ,Wykaz komérek organizacyjnych i samadzych stanowisk pracy bigrych udziat
w obiegu, kontroli i archiwowaniu dokumentow égdwych”.

4. Zahcznik nr 4 ,Gwiadczenie o przygciu do wiadoméci i stosowaniu zasad przgych w instrukcji”.

5. Zahcznik nr 5 ,Miejsce tworzenia, rodzaj dokumenteiirhiny przekazywania dokumentéw do $davych
stanowisk w Pastwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie.
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Zahkcznik Nr 1
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksigowych
w Paistwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Glogowie

Schemat ogélny dowodu kgigowego

Nazwa dowodu Numer Miejscowéc
ksiggowego wystawienia dowodu
Oznaczenie egzemplarza oryginat Kolejny dowaod Data wystawienia dowodu
lub kopia oraz numer

PELNA NAZWA | ADRES PODMIOTU WYSTAWIAACEGO
(dany dowod)
PEENA NAZWA | ADRES PODMIOTU OTRZYMUMACEGO
(oryginat danego dowodu)

Opis operacji gospodarczej lub finansowe;j
W tym:
Jednostka miary
llos¢
Cena
Wartasé
Inne elementy dodatkowe (podatek VAT — stawka i tayo
Ogodlna kwota dowodu (nalmos¢, zobowazanie, suma warfgi

DATA OPERACJI  Sposoéb zaptaty Termin zaptaty Inne informacje
(zdarzenia) 0 ptatcd

Nazwa banku i numer rachunku

ADNOTACJE ADNOTACJE Podpis odbiorcy Wykaz zahcznikow | Podpis
Przewozowe, Podatkowe, celne i| dowodu do dowodu wystawiajcego
techniczne inne finansowe dowdd

i inne operacje
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Zakcznik Nr 2
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksigowych
w Paistwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Glogowie

Wykaz piecatek obowigzujacych w jednostce
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Zakcznik Nr 3
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksigowych
w Paistwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Glogowie

Wykaz stanowisk i os6b odpowiedzialnych za wgbna i biezaca kontrol¢ dowoddéw ksegowych oraz
wydatkéw dokonywanych zesrodkéw publicznych:

Wykaz 0séb oraz wzory podpiséw 0s6b upsmianych do dokonywania kontroli merytorycznej.

Nazwisko i imig¢ oraz

Lp Rodzaj s’::;g;;';z; '::Jg;;jvi Wzér podpisu stanowisko stuzbowe :Z:gépﬁ:i;
dokume ntacji upowaznionego Upowaznionego uz:(f;?g#iaf:g’;o upowaznionego
1. | Dokumentacja Rektor — Prorektor-
wgg&% Zze\:\ﬁlypiatq Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
al umgwy ° p.race lub Kierownik dziatu osobowego- St.ref.administracyjny-
decyzje 0 zmianach Anna Ksigzkiewicz Marta Kubiak
b/ listy ptac
2. Polecenie wyjazdu Rektor — Prorektor-
stuzbowego Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
Kanclerz -
Jan Misko
3. Dokumentacja zakupu Rektor — Prorektor-
towaréw i ustug Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
Kanclerz -
Jan Misko
Kierownik dziatu gosp.techn.- Specj.ds. zaméwien publicznych
Marcin Swiercz - Renata Pawlaczek
Dyrektor Biblioteki —
Urszula Zieba
Adm.sieci - Operator syst. komp. -
Robert Zybaczynski Pawet Zybaczyniski
Specj.ds.organ.naucz.-
Marta Stachowiak
St.specj.adm. -
Urszula Rudnik
Kierownik Dziekanatu — Spec;j.ds studenckich —
Joanna Katulska Iwona Starczewska
Kierownik dziatu St.ref.administracyjny-
osobowego- Marta Kubiak
Anna Ksigzkiewicz
Petnomocnik Rektora
ds. studentéw
niepetnosprawnych —
Mirostawa Krasickia
Koordynatorzy
odpowiedzialni za
realizacje
poszczegolnych
projektow unijnych
4. Dokumentacja obrotu Rektor — Prorektor-
$rodkami trwatymi Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
i pozostatymi Srodkami | Kanclerz -
trwatymi Jan Misko
5. Dowody zwigzane ze Rektor - Prorektor-

sprzedaza towarow

Stanistaw Czaja

Katarzyna Pantot
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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
wyja$nienia roznic,
protokét z uzgodnienia Kanclgrz B
réznic, protokoty Jan Misko
zniszczen i kasaciji)
8. Zestawienie réznic Rektor — Prorektor-
inwentaryzacyjnych Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
Kanclerz -
Jan Misko
9. Dokumentacja Rektor — Prorektor-
zaktadowego funduszu | Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot
$wiadczen socjalnych Kanclerz —
(regulaminy, protokoty, Jan Misko

itp.)

Wykaz os6b oraz wzory podpiséw 0séb upgmianych do dokonywania kontroli formalno-rachunkgweaz
dekretacji dowodow ksgowych

Lp.

Rodzaj dokumentacji

stanowisko
stuzbowe
upowaznionego

Nazwisko i imie oraz

Wz6r podpisu
upowaznionego

Nazwisko i imig oraz
stanowisko stuzbowe
zastepujacego
upowaznionego

Wzér podpisu
zastepujacego
upowaznionego

Dokumentacja zwigzana
z wyplatg wynagrodzen
listy ptac

Kwestor —

Magdalena Zarubajko

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

Polecenie wyjazdu
stuzbowego

Kwestor —

Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—

Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

St.ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymariska

Dokumentacja zakupu
towaréw i ustug

Kwestor —

Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—

Ewelina Zdonek-Rolla

Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska

St.ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymariska

Dokumentacja obrotu
$rodkami trwatymi

i pozostatymi Srodkami
trwatymi

Kwestor —

Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—

Ewelina Zdonek-Rolla

St.ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymariska

Dowody zwigzane ze
sprzedaza towarow
i ustug

Kwestor —

Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—

Ewelina Zdonek-Rolla
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St.ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymanska
6. Inwentaryzacja Kwestor -
(spis z natury, wyjasnienia | Magdalena Zarubajko
réznic, protokdt z St.specj.ekonom.-
uzgodnienia roznic, Ewelina Zdonek-Rolla
protokoty zniszczen St.ref.ekonomiczny-
i kasacji) Magdalena Szymariska
7. Zestawienie réznic Kwestor —
inwentaryzacyjnych Magdalena Zarubajko
St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla
St.ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymariska
8. Polecenie ksieggowania Kwestor -
réznic inwentaryzacyjnych | Magdalena Zarubajko
St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla
St.ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymariska
9. Sprawozdawczo$é Kwestor —
(sprawozdania finansowe) | Magdalena Zarubajko
St.specj.ekonom.—
Ewelina Zdonek-Rolla
Sp.ekonomiczny -
Iwona Uchanska
St.ref.ekonomiczny-
Magdalena Szymariska
10. | Dokumentacja zwigzana Kanclerz-
ze sporzadzaniem Jan Misko
projektow i planow Kwestor —
finansowych oraz zmian | \agdalena Zarubajko
w planach finansowych
St.specj.ekonom.- St.ref.ekonomiczny-
Ewelina Zdonek-Rolla Magdalena Szymanska
11. | Dokumentacja Kwestor -
zaktadowego funduszu Magdalena Zarubajko
$wiadczen socjalnych Sp.ekonomiczny —
(regulaminy, protokoty) Iwona Ucharska

Wykaz o0s6b oraz wzory podpiséw oséb upsmanych do dokonywania kontroli kontroli wynikaiej z art.54
ustawy o finansach publicznych.

Lp. Rodzaj dokumentacji Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe

upowaznionego

Wzér podpisu
upowaznionego

1. | Dokumentacja w zakresie
kontroli wynikajacej z art.54
ustawy o finanse.publ.

Kwestor — Magdalena Zarubajko
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Wykaz o0s6b oraz wzory podpiséw 0s6b upsmianych do dokonywania kontroli pod wzdem legalnéci,
gospodarngci i celowdci.

Nazwisko i imig¢ oraz

Nazwisko i imie

stanowisko Wzér podpisu oraz stanowisko Wzor podpisu
Lp. Rodzaj dokumentacji . L stuzbowe zastepujacego
stuzbowe upowaznionego ) L
upowaznionego zastep_ul_qcego upowaznionego
upowaznionego

1. Dokumentacja zwigzana z

wyptata wynagrodzen:

- dla pracownikow

pedagoglcznych Rektor —

al ptace zasadnicze Stanistaw Czaja Prorektor —

i dodatki Katarzyna Pantot

b/ godziny

ponadwymiarowo

- dla pracownikow

administr.-obstugowych
2. Pozostata dokumentacja | Rektor - Prorektor -

w zakresie wydatkow Stanistaw Czaja Katarzyna Pantot

administracyjno-

rzeczowych Kanclerz-

Jan Misko

Wykaz os6b oraz wzory podpiséw os6b upomianych do dokonywania kontroli pod wzdem zgodnéci
z prawem zaméwiepublicznych.

Lp. Rodzaj dokumentaciji Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe Wzér podpisu
upowaznionego upowaznionego
1. | Dokumentacja w zakresie Specj.ds. zaméwien publicznych -

wydatkow administracyjno-
rzeczowych

Renata Pawlaczek
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Zalcznik Nr 4
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksigowych
w Paistwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Glogowie

IMie i NAZWISKO ...,

Stanowisko sHEboOwe ............coovevieiiinns

Oswiadczenie

Oswiadczamze przyptem/tam do wiadoméxi i zobowhnzuje sie do przestrzegania zasad pezygh w instrukcji
obiegu i kontroli dokumentéw kgjowych w Pastwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Glogowie.

Glogow, dn. ........oco.
podpis pracownika
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Zakcznik Nr 5
do Instrukcji obiegu i kontroli
dokumentéw ksigowych
w Paistwowej Wyzszej Szkole
Zawodowej w Glogowie

Miejsce tworzenia i przekazywania dowodow finanses@gowych.

Lp Okreslenie dowodu Sporzadzajacy Miejsce Termin przekazania llosé
. finansowo-ksiegowego przekazania Egz.
Lub sprawozdania
1 2 3 4 5 6
1 Dowody zwizane z wyptat wynagrodzenia
a) umowy o prag/ um.zlecenie, dzieto lub Dziat osobowy
decyzje o zmianach/anga adres_at .
Sekcja ptac w dniu nasgpnym po
ala zawarciu umowy
b)  ekwiwalentu za pranie odzig ochronnej Dziat osobowy Sekcja plac go’ 25-go dnia m-ca,
térego dotyczy wyptata
c) wykaz godzin ponadwymiarowych
- adm.obst. Dziat osobowy do 25-go dnia okresu
Sekcja ptac rozliczeniowego
- hauczyciele do 5-go padziernika roku,
ktérego dotycz
d) wykaz uprawr_1ionych do dodatkpwego Dziatl osobowy Sekja plac do 15.01 za rok poprzedn
wynagrodzenia rocznego (wymiar)
e) listy ptac Sekcja pfaci aa Na dzier przed wyptad
wynagrodzé
f) wykaz nagrod Rektora, premii uznaniowych Rektor Sekcja plac W dniu zatwierdzenia
g) Nagroda Jubileuszowa, Odprawy, ekwiwalent Sekcia ol na co najmniej 2 dni przed
za urlop Dziat osobowy a/e caprc | hrawem do nagrody lub
a odprawy i ekwiwalentu
2. Polecenie wyjazdu osoba o .
. ; Najp&niej na 1 dzié
stuzbowego Dziat osobowy delegowana przed wyjazdem
3. Dowody zwazane z
zakupem towarow i ustug
a) wniosek o wszagxie posgpowania o Specj.ds.zamoéwie
zamoéwienie publiczne n publicznych —
P RSnata Pgwlaczek ala Wg potrzeb
b) zlecenia, zapotrzebowania Kierownik dzia
gospodarczo
t;ggg'.(ézsrfag; bwie ala, w dniu wystawienia
n publicznych —
Renata Pawlaczel
c) faktury, rachunki Poszczegdlne
komorki Kwestura do 2 dni od daty wptywu
odpowiedzialne za do jednostki
szereg kontroli
4. Dokumenty obrotsr. trwatymi. i
pozost.srodki trwatymi
a) przygcieér. Trwat. ,OT” Kierownik dzialu | Kwestura w dniu sporzdzenia
gospodarczo ala
technicznego
Specj.ds.zamoéwie
n publicznych —
Renata
Pawlaczek.
b) likwidacjasr. Trwatych "LT” powotana przez Kwestura w dniu sporzdzenia
Rektora Komisja. | a/a
c) protokét zdawczo — odbiorczy powotana przez| Kwestura w dniu sporzdzenia
Rektora Komisja | a/a
d) tabela umorzesr. trwatych oraz wart. Kwestor ala do 31. XII. kalego roku
niematerial. i prawnych
5. Dowody zwazane z dzietaw, wynajmem itp.
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a) umowy

Kierownik dziatu
gospodarczo
technicznego
Specj.ds.zamoéwie
n publicznych —

najemca
ala

w dniu sporzdzenia

Renata
Pawlaczek.
b) rachunki za wynajem itp. pracownik w dniu wyst. nie pgniegj
kwestury Najemca, a/a | niz wynika z umowy
6. Dowody kasowe i bankowe
pracownik kwestura w dniu sporzdzenia
a) raport. kasowe kwestury ala
pracownik kwestura z raportem kasowym w
b) kwitariusz przychodowy kwestury ala dniu sporzdzenia
wptacapcy
pracownik Raport Z raportem kasowym w
d) dowdd wptaty KP kwestury kasowy dniu sporzdzenia
ala
pracownik Raport Z raportem kasowym w
e) dowdd wyptaty KW kwestury kasowy dniu sporzdzenia
ala
f) wyciag bankowy pracownik ksiggowasé wydruk z systemu
kwestury bankowdci elektronicznej
w dniu sporzdzenia
7. Sprawozdawcz6
a) sprawozdania z wyk. planu rzeczowo-
finansowego, zobowkai i naleznosci Kwestor jedn. nadrz. wg ustalé
ala
b) Sprawozda. Finansowe.- bilans Kwestor jedn. nadrz. wg ustalé
ala
c) zestawienie rachunku zyskow i strat ( wariantKwestor jedn. nadrz. wg ustalé
poréwnawczy) ala
d) zestawienie zmian w kapitatach wtasnych | Kwestor jedn. nadrz. wg ustalé
ala
e) rachunek przeplywow pietinych Kwestor jedn. nadrz. wg ustalé
ala
8. Planowanie
a) projekty planéw finansowych Kwestor ala wg ustalke
b) planéw rzeczowo-finansowe Kwestor jedn. nadrz. wg ustalé
ala
c)zmiany w planach finansowych. Kwestor ala wg potrzeb
9. Zaktadowy Fundus&wiadcze Socjalnych Rektor Kwestura
/regulaminy protokoty itp/ ala wg potrzeb
10. | Inwentaryzacja
a) spis z natury i sprawozdania z Komisja Kwestura Zgodnie z zargdzeniem
przeprowadzonego spisu z natury inwentaryzacyjna a/a Rektora
. . Przew.
b) zestawienie rinic Kierownik Komisji Do 30 dni od
: A gospodarczo- . .
inwentaryzacyjnych ; inwentaryz. przeprowadzonego spisu
techniczny aa
c) yvyjas’nlenle rdnlc Komisja inwentar. Kwestura Do 14 dni _od chy\nll
inwentaryzacyjnych ala otrzymania ranic
d) protokdt z uzgodnienia bdic | Komisja inwentar. Kwestura Do 14 dni od chwili
inwent., protokoly zniszczei kasacji ala otrzymania ranic
e) polecenie ksigowania rénic
inwentaryzacyjnych Kwestura ala W dniu wystawienia
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