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Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

Czesc I. Ogolna

Dla prawidtowego zarzgdzania 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 sporzadzonych dokumentéw
i stanowi podstawe do sporzgdzania wymaganych sprawozdan.

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

Czesc Il. Dowody ksiegowe

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢é 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- gotowkowych 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 sktadnikow majgtkowych i réznych rozliczern wartosciowych. Dowodami ksiegowymi
dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

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

a. dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub standw (dokumentuje zdarzenia lub stany
w danym miejscu i / lub w czasie),

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

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

d. kompletno$é 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 dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub
jednorodne),

f.  chronologiczno$¢ wystawionych kolejno dowoddéw ksiegowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym nie wolno
antydatowac dowoddw ksiegowych),

g. systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych (dowody tego samego
rodzaju muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
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identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego,

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

poprawnos¢ merytoryczna (tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednios¢ zastosowanych miar),

poprawnos¢ rachunkowa (tj. zgodnos$é obliczert rachunkowych ze stanem faktycznym
i zasadami matematyki),

podmiotowosé dowodu ksiegowego (kazdy dowdd musi zawieraé dane o podmiocie lub
podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej.

Funkcje dowodu ksiegowego:

a.

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 warto$ciowym lub
iloSciowym jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

funkcja kontrolna pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych,

funkcja ksiegowa jest podstawg do ksiegowania.

W jednostce nie stosuje sie jednolitych wzoréw drukdéw i formularzy, muszg one jedynie

odpowiada¢ wymogom stawianym przepisami prawa (np. faktura, rachunek, faktury

i rachunki korygujace).

Zasady sporzadzania dokumentu do ksiegowania:

a.

zawarto$¢ dokumentu jako dowodu do ksiegowania musi wynika¢ z faktéw i zdarzen
rzeczywiscie zaistniatych,

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

tres¢ i liczby w poszczegélnych rubrykach (polach) s nanoszone pismem starannym,
w sposdb 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 ktorych mowa w aktualnie obowigzujgcych
przepisach (opis danych sprecyzowano w dalszej czesci instrukcji — Czes¢ ll szczegdtowa)
podpisy na dowodach ksiegowych, pieczatki i daty muszg by¢ autentyczne,

numeracja kolejno wystawionych dowoddéw ksiegowych musi by¢ ciggta, bezposrednio
przyporzadkowana chronologii (wg dat wystawienia lub wptywu),

dowody ksiegowe zbiorcze sporzadza sie na podstawie prawidtowo wystawionych
dokumentéw zrédtowych, ktdre muszg by¢ w dowodzie zbiorczym prawidiowo
wypetnione,

jakiekolwiek przerdbki i wymazywanie na dowodach ksiegowych sg niedopuszczalne,
korygowanie niewtasciwych danych lub btednych zapiséow zrédtowych na dowodzie
zewnetrznym — obcym i witasnym — moze byé dokonywane tylko i wytgcznie przez
wystawienie dowodu korygujacego,
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.  btedy w dowodzie ksiegowym wewnetrznym mogg by¢ poprawione przez skreslenie
btednej tresci lub liczby (kwoty) i wpisanie obok danych poprawnych z datg poprawki
i parafg osoby upowaznionej do tej czynnosci natomiast skreslona tres¢ lub liczba musi
by¢ nadal czytelna, nie mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr,

m. mogga by¢ 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 kontrahentow,
b. zewnetrzne wtasne — przekazywane kontrahentom,
c. wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

7. Podstawg zapisow rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez jednostke dowody

ksiegowe:

a. zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowododw zrédtowych, ktére
muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b. korygujace — stuzgce 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 (dotyczace
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 pomocy ksiegowych dowoddw
zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowaé¢ dowodéw
zastepczych przy operacjach, ktdrych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw
i ustug (VAT).

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

8. Dowdd ksiegowy powinien zawieraé, co najmnie;j:
a. okreslenie rodzaju dowodu (tj. podanie petnej nazwy dowodu i ewentualnie jego
symbolu lub kodu),

Paristwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie



Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych

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

opis operacji oraz jej wartosci, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach
naturalnych (tj. umieszczenie na dowodzie ksiegowym opisu operacji gospodarczej lub
finansowej oraz wartos$ci tej operacji jezeli operacja jest mierzona w jednostkach
naturalnych, musi by¢ podana ilo$¢ tych jednostek. Na fakturach — wyszczegdlnienie
stawek i wysokosci podatkdw od towaréw i ustug),

date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzadzenia dowodu w przypadku zaptaty zaliczkowej réwniez date otrzymania zaliczki,
podpis wystawcy faktur korygujacych,

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),

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.

b.
C.

rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktdrg
dokumentuija,

kompletne, czyli zawierajgce co najmniej dane okreslone w pkt.8,

wolne od btedéw rachunkowych

CZESC Ill - Szczegotowa

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiegowania powinny byé poddane kontroli przed

zrealizowaniem i zaksiegowaniem. W sprawdzeniu bierze udziat szereg wtasciwych, samodzielnych

stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi koniecznos¢ przekazywania dokumentéw pomiedzy

poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry

obejmuje droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do momentu

ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania. Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézny od siebie

charakter ich obiegu. Jednak bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dgiy¢, aby ich obieg

odbywat sie w sposdb najkrotszy.

W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady.

1. Zasada obiegu dokumentow ksiegowych:

a.

zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrdocenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa do
minimum,

zasada systematycznos$ci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentéw
w sposdb systematyczny, ciggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac
powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,
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zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

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

zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa nawzajem sie kontrolujg i wymuszajg
ciggty ruch obiegowy.

2. Dowodd ksiegowy podlega zaksiegowaniu po dokonaniu dekretacji. Dekretacja to ogét

czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow ksiegowych do ksiegowania,

wydaniem dyspozycji, co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym potwierdzeniem jej

wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujgce etapy:

a.
b.
C.

segregacja dokumentow,
sprawdzenie prawidtowosci dokumentow,
wiasciwa dekretacja (oznaczenie sposobu ksiegowania).

3. Segregacja dokumentow polega na:

wytgczeniu z ogdétu dokumentow naptywajgcych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajag operacji gospodarczych i nie s3 ich
zapowiedzig),

podziale dowoddow ksiegowych na jednorodne grupy, wedtug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (przychody, koszty, wydatki, fundusze, projekty unijne),

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

4. Sprawdzenie prawidiowosci dokumentéw polega na ustaleniu, ze sg one podpisane na

dowdd skontrolowania przez osobe odpowiedzialng za dany odcinek dziatalnosci jednostki

ustalony w zakresie obowigzkéw. W odniesieniu do dowoddéw stanowigcych podstawe

wyptaty, nalezy je zwrdéci¢ do wtasciwego ogniwa w celu uzupetnienia.

5. Wiasciwa dekretacja polega na:

a.

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

umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach ksiegowych ma by¢ dokument
zaksiegowany oraz do jakich kosztédw rodzaju ,,5” dany dokument nalezy zaliczy¢,
okreslenie daty, pod jaka datg dowdd ma byc¢ zaksiegowany gdy data jego wystawienia
jest inna (dot. dowoddw wtasnych ) lub data otrzymania (dot. dowoddéw obcych ),

d. podpisaniu przez pracownika dziatu ksiegowosci.
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W celu zmniejszenia pracochtonnosci stosuje sie pieczatke z odpowiednimi rubrykami.

6. Rodzaje dowodow ksiegowych

1) Dowody bankowe - pracownik dziatu ksiegowosci, drukuje wyciaggi rachunkéw bankowych

z systemu elektronicznej bankowosci; sprawdza wydrukowane wyciagi, powstate niezgodnosci

uzgadnia z bankiem. Wycigg bankowy nie zawiera zatgcznikdw. Wszelkie operacje (polecenia

przelewu, optaty bankowe, wptaty gotdwkowe, wyptaty i ptatnosci kartg bankomatows)

wyszczegolnione sg bezposrednio na wyciggu bankowym.

2) Dowody operacyjno — ksiegowe:

a.

w uczelni mogg wystgpié¢ zaliczki gotéwkowe jednorazowe — wyptacane pracownikom
zatrudnionym w uczelni. Zaliczki jednorazowe mogg by¢ wyptacone na poczet
wynagrodzenia, podrézy stuzbowej, zakup materiatéw i ustug.

osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego otrzymujg z Kadr zarejestrowany
(nadany numer kolejny) oraz podpisany przez Rektora lub jego petnomocnikéw blankiet
»polecenie wyjazdu stuzbowego”. Zezwolenie na odbycie podrdzy samochodem wtasnym
moze wydaé wytgcznie Rektor lub osoba przez niego upowazniona. W przypadku pobierania
zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca polecenie wyjazdu wypetnia dolny odcinek, na
ktérym uzyskuje akceptacje Rektora lub jego petnomocnikédw. Na podstawie tego odcinka
otrzymuje gotdwke. Zaliczki na delegacje podlegajg rozliczeniu w terminie 14 dni od daty
zakonczenia podroézy stuzbowej.

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

w szczegblnie uzasadnionych przypadkach na podstawie zezwolern Rektora pracownikom
zatrudnionym w jednostce w statym stosunku pracy moze by¢ wyptacona zaliczka na poczet
wynagrodzen, jednak nie wyzsza niz wynagrodzenie przystugujace pracownikowi za
przepracowany okres w danym miesigcu, pomniejszony o zaliczke na poczet podatku
dochodowego oraz skfadek zus nalezne od tego wynagrodzenia oraz o potracenia, na ktére
pracownik wyrazit zgode (np. PZU, rata pozyczki ZFSS, 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.

3) Wyptata wynagrodzen

Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

1)Dowodami zrédtowymi do sporzgdzenia listy ptac sg :

akta powotania lub wyboru,
umowa o prace lub zmiana umowy o prace,
rozwigzanie umowy o prace,
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— wykaz premii, pisma lub aneksy do umdéw okreslajgce wysokos$¢ dodatkéw stuzbowych,
dodatkow specjalnych, zadaniowych, wykaz okreslajgcy wysoko$¢ nagrod,

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

— zestawienia przepracowanych przez nauczycieli godzin nadliczbowych,

— 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 o prace zlecong sporzadza osoba odpowiedzialna za kadry w uczelni w dwadch
egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat —dla wykonawcy,
— kopia — do dziatu ksiegowosci (po wykonaniu pracy zatgcza 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 ogdlnie obowigzujgcym trybie.

Dowody stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazujg do
dziatu ksiegowosci w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

2) Listy ptac sporzadza pracownik dziatu ksiegowosci w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i zatwierdzonych przez Rektora dowoddéw Zrddtowych
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 dodatkéw przystugujacych pracownikowi,
— sume potrgcen za poszczegdlne tytuty,

— sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.

3) W listach ptac dopuszczalne jest dokonywanie nastepujgcych potracen:

— naleznosci egzekucyjnych na podstawie tytutow egzekucyjnych,
— pobranych zaliczek na poczet wynagrodzen,

— pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

— inne potracenia za zgodg pracownika.

4) Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

— osobe sporzadzajaca,

— osobe sprawdzajacag listy ptac pod wzgledem formalno-rachunkowym,

— osobe sprawdzajgca listy ptac pod wzgledem merytorycznym wydatku w zakresie
wynagrodzen,

— gtéwnego ksiegowego w zakresie zgodnosci z planem rzeczowo-finansowym uczelni,

— osoby zatwierdzajgce — Kwestora i ostateczne Rektora lub jego petnomocnika,
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5) Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione powyzej, Kwestor
dokonuje przelewéw na konta bankowe pracownikéw. Potwierdzone przez bank polecenie
dokonania przelewu stanowi wycigg bankowy wyszczegdlniajacy wszystkie dokonane
operacje.

4) Dowody zakupu towaréw, materiatéw i ustug:

1. Dowodami dotyczgcymi zakupu towardw i ustug sa:

a) faktura lub faktura korygujaca,

b) rachunek,

c) nota korygujaca,

d) protokot reklamacyjny - kopia,

e) dowdd zwrotu — kopia ( stosowany w sytuacji zwrotu materiatow, produktow lub towaréw od
dostawcy z przyczyn uzasadnionych),

2. Zamodwienia i zakupy materiatéw, towardw, ustug, srodkéw trwatych i ustug inwestycyjnych
lezy w kompetencji pracownika w ramach powierzonego zakresu czynnosci. Pracownicy
dokonujacy zamdwienia dziatajg w porozumieniu z dziatem gospodarczo-technicznym oraz
dziatem informatyzacji. Zamdéwienia zewnetrzne i wewnetrzne podpisuje Kierownik DGT lub
Administrator Sieci, Kwestor oraz Rektor.

3. Do faktury dokumentujgcej zakup s$rodka trwatego pracownik dziatu gospodarczo-
technicznego dotgcza dokument ,OT” — przyjecie srodka trwatego, w ktérym wskazuje
miejsce uzytkowania $rodka trwatego, osobe materialnie odpowiedzialng oraz kwalifikacje
rodzajowg $rodka trwatego.

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

5) Dowodami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sg :

a) faktury czesciowe wraz z dofgczonym oryginatem protokotu odbioru wykonanych robét
podpisanych przez inspektora nadzoru z wyszczegdlnieniem robét od poczatku budowy,
warto$¢ robét wykonanych wg poprzednich protokotéw oraz wartosci robét wykonanych
w okresie rozliczeniowym,

b) faktura koricowa i protokdt koncowy zakonczenia inwestycji i oddania do uzytku,

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

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

Protokdét odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku stanowi podstawe
udokumentowania przyjecia do uzytku inwestycji obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku
roboét budowlano —montazowych.

Protokdt odbioru koncowego i przekazania inwestycji do uzytku oraz dowody ,OT” sporzadza
Kierownik DGT. Dowody , OT” stanowig udokumentowanie zakoriczonych inwestycji polegajacych na
zakupach skfadnikéw majatkowych oraz udokumentowaniem zakoriczonych robét budowlano —
montazowych. W dowodzie ,OT” nalezy wpisa¢ nazwe, charakterystyke, miejsce uzytkowania,
klasyfikacje rodzajowa oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialne;j.
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W przypadku nabycia wartosci niematerialnych i prawnych , OT”, sporzadzone jest na podstawie
odpowiednich dowodéw zrédtowych, stanowigcych ich udokumentowanie.

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

6) Dowody inwentaryzacyjne

a. zarzadzenie Rektora w sprawie przeprowadzenia spisu z natury.
protokat kasacyjny zuzytych srodkéw trwatych,
c. dokumenty spisowe, ktdre mogg by¢ sporzagdzane w formie elektronicznej, pod warunkiem
ze:
— zapisy uzyskujg trwale czytelng postaé podczas rejestrowania stanu zapaséw,
— motzliwe jest ustalenie osoby, ktéra wprowadzita zapisy do dokumentéw spisowych
albo dokonata ich modyfikacji,
— stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia ustalonych
danych oraz kompletnosci i integralnosci (nienaruszalnosci) zapiséw,
— dane zrédtowe sg odpowiednio chronione, tzn. zapewniona jest ich niezmiennos¢
przez wymagany okres przechowywania dokumentacji inwentaryzacyjne;j.
Po zakonczeniu spisu z natury przewodniczacy komisji oddaje dokumentacje do dziatu
ksiegowosci.
d. protokdt z inwentaryzacji zdawczo - odbiorczej - oryginat. Sporzadzany jest w przypadku
zmiany osoby odpowiedzialnej materialnie za powierzone mienie. Po zakonczeniu spisu
oryginat przekazuje do dziatu ksiegowosci, po jednej kopii (zdajacy i przyjmujacy). Protokét
z inwentaryzacji podpisuje zdajacy i przyjmujacy, zatwierdza Rektor,
oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej przed inwentaryzacja,
sprawozdanie z przebiegu spisu z natury,
oswiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej po inwentaryzacji,
zestawienie réznic inwentaryzacyjnych,
protokdt w sprawie réznic inwentaryzacyjnych.

e

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

7) Dowody ksiegowe
Dowodami ksiegowymi s3:

1. dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen:
a. lista ptac pracownikow
b. lista dodatkowych wynagrodzer osobowych
c. lista ptac za wykonang prace zlecong
d. rachunek do umowy o dzieto i zlecenia
e. zlecenie wypfaty zaliczkowej

2. dowody ksiegowe majatku trwatego
a. przyjecie srodka trwatego w uzywanie (symbol OT),
b. protokot zdawczo — odbiorczy Srodka trwatego —oryginat protokotu,
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aktualizacja wyceny srodka trwatego-oryginat dowodu,

przekwalifikowanie srodka trwatego w uzywaniu na srodek trwaty — oryginat,
likwidacja srodka trwatego (symbol LT),

przewartosciowanie srodka trwatego po jego ulepszeniu (OT),

obcy Srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat protokotu przekazania,

S@m 0 a0

oddanie w administrowanie srodka trwatego - oryginat (symbol PT),

nota umorzen i amortyzacji Srodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
oraz innych sktadnikdw majatku trwatego,

j.  protokot szkodowy srodka trwatego — oryginat,

k. protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje srodka trwatego — oryginat,

I.  przyjecie srodka trwatego w uzywaniu- oryginat faktury zakupu,

m. likwidacja srodka trwatego w uzywaniu- oryginat protokotu likwidacji.

3. Dowody ksiegowe rozliczeniowe
a. nota ksiegowa zewnetrzna lub wewnetrzna
b. polecenie ksiegowania
c. zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen
d. zestawienie przeksiegowan rocznych

Dokumenty wymienione wyzej sporzadza pracownik ksiegowosci na biezgco na drukach ogélnie
dostepnych lub zastepczych.

4. Druki $cistego zarachowania
a) kwitariusz przychodowy K - 103
Ewidencja prowadzona jest przez upowaznionych pracownikéw wg zakresu czynnosci.
Inwentaryzacje drukéw nalezy przeprowadza¢ na koniec kazdego roku.

7. Kontrola dowodow ksiegowych

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu zgodnosci przedmiotu zamdwienia z umowg lub
zapotrzebowaniem, w szczegdlnosci, co do terminu, ceny i jakosci oraz potwierdzeniu odbioru
dostawy lub swiadczenia ustug na dokumencie zrédtowym.

Procedury kontroli dowoddéw ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym obejmuja
sprawdzenie kompletnosci i poprawnosci dokumentéw, zgodnosci dziatan arytmetycznych,
a ponadto sprawdzenie, czy dokument odpowiada wymaganej formie, zostat sporzadzony przez
osobe uprawniong, jest czytelny, opatrzony datg, numeracjg, zawiera podpisy oséb upowaznionych
i witasciwe pieczecie, nie zawiera $ladow poprawek, a poprawki wniesione sg w sposéb prawidtowy.
Pracownik dziatu ksiegowosci, podpisujagc dowody zZrddtowe, stwierdza ich poprawnos¢ pod
wzgledem formalno-rachunkowym, umieszczajgc klauzule: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym
i rachunkowym", z zaznaczeniem daty sprawdzenia dowodu Zrédtowego.
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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.

8. Postanowienia koncowe

Odpowiedzialnos¢ materialng i stuzbowa pracownika okresla , Kodeks Pracy” oraz zakres czynnosci.
W celu zabezpieczenia majatku uczelni oraz prawidtowosci zatatwiania spraw nalezy przestrzegaé,
aby w aktach osobowych pracownikéw materialnie odpowiedzialnych znajdowaty sie umowy
okreslajagce zakres odpowiedzialnosci materialnej i stuzbowej za powierzony ich pieczy majatek
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 zatacznikéw do instrukcji:

1. Zatgcznik nr 1, Wykaz pieczatek obowigzujgcych w jednostce”.
Zatgcznik nr 2 ,Wykaz komadrek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych
udziat w obiegu, kontroli i archiwizowaniu dokumentéow ksiegowych”.

3. Zafacznik nr 3 ,Oswiadczenie o przyjeciu do wiadomosci i stosowaniu zasad przyjetych
w instrukcji”.

4. Zatgcznik nr 4 ,Miejsce tworzenia, rodzaj dokumentu i terminy przekazywania dokumentéw
do witasciwych stanowisk w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Gtogowie.
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Zatgcznik Nr 1 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych

Wykaz pieczatek obowigzujacych w jednostce

Paristwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie
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Zatgcznik Nr 2 do Instrukcji

ksiegowych

obiegu i kontroli dokumentow

Wykaz stanowisk i oséb odpowiedzialnych za wstepng i biezacg kontrole dowodéw ksiegowych

oraz wydatkéw dokonywanych ze $rodkéw publicznych:

Wzér Nazwisko i imig oraz Wzér podpisu
Nazwisko i imi . .
L Rodzaj dokumentacji t isko st 'eb podpisu stanowisko stuzbowe zastepujacego
. oraz stanowisko stuzbowe .
P ! ! . upowaznio- zastgpujacego upowaznione-
upowaznionego nego upowaznionego go
1. | Dokumentacja zwigzana z Rektor — Prorektor-
wyptatg wynagrodzen Katarzyna Rusak Elzbieta Banaczyk
a/ umowy o prace lub
decyzje o zmianach St.specj.ds.osob.-
b/ listy ptac Anna Ksigzkiewicz-Milkowska
2. Polecenie wyjazdu Rektor — Prorektor-
stuzbowego Katarzyna Rusak Elzbieta Banaczyk
3. Dokumentacja zakupu Rektor — Prorektor-
towarow i ustug Katarzyna Rusak Elzbieta Banaczyk
Kierownik DGT — St.ref.adm —
Renata Pawlaczek Gorzelanczyk Dominika
Dyrektor Biblioteki — St.bibliotekarz —
Urszula Zieba Sylwia Mysliwiec
Administrator sieci — Sp.ds.informatyki —
Marcin Wisniewski Karol Kolano
St.specj.adm. —
Dorota Mtot
St.specj.ds.org.naucz. —
Marta Stachowiak
St.specj.adm. —
Urszula Rudnik
St.spec.ds.stud. — St.specj.ds.stud. —
Joanna Katulska lwona Starczewska
St.specj.ds.osob.-
Anna Ksigzkiewicz-Milkowska
St.specj.adm. — St.ref.adm. —
Wtodarczyk Anna topuszko Anna
14
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St.specj.ds.projektow —
Rzany Anna

Specj.adm. —
Machera Grzegorz

Powotani przez Rektora

Koordynatorzy, Petnomocnicy,

Dyrektorzy odpowiedzialni za
realizacje poszczegdlnych
projektow i dziatan

4. Dokumentacja obrotu Rektor —
srodkami trwatymi i Katarzyna Rusak Prorektor-
pozostatymi Srodkami Elzbieta Banaczyk
trwatymi
5. Dowody zwigzane ze Rektor — Prorektor-
sprzedaza towaréw i ustug Katarzyna Rusak Elzbieta Banaczyk
6. Dowody kasowe i bankowe Rektor — Prorektor-
Katarzyna Rusak Elzbieta Banaczyk
7. Inwentaryzacja (spis z natury, Rektor —
wyjasnienia réznic, protokot Katarzyna Rusak Prorektor-
z uzgodnienia réznic, protokoty Elzbieta Banaczyk
zniszczen i kasacji)
8. | Zestawienie réznic Rektor — Prorektor-
inwentaryzacyjnych Katarzyna Rusak Elzbieta Banaczyk
9. | Dokumentacja zaktadowego | Rektor —
o i Prorektor-
funduszu $wiadczen Katarzyna Rusak L
. Elzbieta Banaczyk
socjalnych
Wykaz oséb oraz wzory podpisédw oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-
rachunkowej oraz dekretacji dowoddw ksiegowych
. . Nazwisko i imie oraz stanowisko ; . .
Lp. Rodzaj dokumentacji . L. Wzér podpisu upowaznionego
stuzbowe upowaznionego
1. Dokumentacja zwigzana Kwestor —
z wypfatg wynagrodzen listy ptac Magdalena Zarubajko
St.specj.ekonom.—
Iwona Uchanska
St.specj.ekonom. —
Magdalena Adamowicz
Specj.ekonom. —
Iwona WozZniak-Skfadnik
2. Polecenie wyjazdu stuzbowego Kwestor —

Magdalena Zarubajko
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St.specj.ekonom.—
lwona Uchariska

St.specj.ekonom. —
Magdalena Adamowicz

Specj.ekonom. —
Iwona Wozniak-Sktadnik

Dokumentacja zakupu towaréw i ustug

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Magdalena Adamowicz

St.specj.ekonom. —
lwona Uchanska

Specj.ekonom. —
lwona Wozniak-Sktadnik

Dokumentacja obrotu srodkami trwatymi
i pozostatymi sSrodkami trwatymi

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Magdalena Adamowicz

St.specj.ekonom. —
lwona Uchanska

Specj.ekonom. —
lwona Wozniak-Sktadnik

Dowody zwigzane ze sprzedazg towaréw
i ustug

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Magdalena Adamowicz

St.specj.ekonom. —
lwona Uchanska

Specj.ekonom. —
lwona Wozniak-Sktadnik

Inwentaryzacja

(spis z natury, wyjasnienia rdznic, protokét z
uzgodnienia rdéznic, protokoty zniszczen

i kasacji)

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Magdalena Adamowicz

St.specj.ekonom. —
lwona Uchanska

Paristwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Gtogowie
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Specj.ekonom. —
lwona Wozniak-Sktadnik

Zestawienie roznic inwentaryzacyjnych

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Magdalena Adamowicz

St.specj.ekonom. —
lwona Uchariska

Specj.ekonom. —
Iwona Wozniak-Sktadnik

Polecenie ksiegowania réznic
inwentaryzacyjnych

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Magdalena Adamowicz

St.specj.ekonom. —
lwona Uchariska

Specj.ekonom. —
Iwona Wozniak-Sktadnik

Sprawozdawczo$¢ (sprawozdania
finansowe)

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
Magdalena Adamowicz

St.specj.ekonom. —
lwona Uchariska

Specj.ekonom. —
Iwona Wozniak-Sktadnik

10.

Dokumentacja zwigzana ze sporzadzaniem
projektow i planow finansowych oraz zmian
w planach finansowych

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
lwona Uchariska

St.specj.ekonom. —
Magdalena Adamowicz

11.

Dokumentacja zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych (regulaminy,
protokoty)

Kwestor —
Magdalena Zarubajko

St.specj.ekonom.—
lwona Uchanska
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Wykaz osdéb oraz wzory podpiséw oséb upowaznionych do dokonywania kontroli wynikajgcej

z art.54 ustawy o finansach publicznych.

Nazwisko i imie oraz stanowisko stuzbowe

Wz6r podpisu

Lp. Rodzaj dokumentacji . L.
upowaznionego upowaznionego
Dokumentacja w zakresie kontroli wynikajacej
1. ) . . ynikajace] Kwestor — Magdalena Zarubajko
z art.54 ustawy o finansach publicznych
Wykaz oséb oraz wzory podpiséw osdb upowaznionych do dokonywania kontroli pod wzgledem
legalnosci, gospodarnosci i celowosci.
. . Nazwisko i imie
Nazwisko i imie .
. . . oraz stanowisko . . .
. . oraz stanowisko W2zér podpisu . W2zér podpisu zastepujacego
Lp. Rodzaj dokumentacji . L. stuzbowe L.
stuzbowe upowaznionego . upowaznionego
L. zastepujacego
upowaznionego e
upowaznionego
1. Dokumentacja
. Rektor — Prorektor —
zwigzana z wyptatg o
i Katarzyna Rusak Elzbieta Banaczyk
wynagrodzen
2. Pozostata
dokumentacja w Rektor — Prorektor —
zakresie wydatkow Katarzyna Rusak Elzbieta Banaczyk
administracyjno-
rzeczowych
Wykaz oséb oraz wzory podpiséw osdb upowaznionych do dokonywania kontroli pod wzgledem
zgodnosci z prawem zamodwien publicznych.
. . Nazwisko i imie oraz A .
Nazwisko i imie oraz 3 . . . W2zér podpisu
. . . . W2zér podpisu stanowisko stuzbowe .
Lp. Rodzaj dokumentacji stanowisko stuzbowe L. . zastepujacego
L. upowaznionego zastepujacego L.
upowaznionego L. upowaznionego
upowaznionego
1. | Dokumentacja w zakresie St.ref.adm — Kierownik DGT —

wydatkow administracyjno-
rzeczowych

Gorzelanczyk Dominika

Renata Pawlaczek
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Zatgcznik Nr 3 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych

IMi€ i NAZWISKO ..cveveveeeietiereeeee e

Stanowisko stuZbowe ........cccocevvveveeieceennnenne.

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze przyjatem/etam do wiadomosci i zobowigzuje sie do przestrzegania zasad przyjetych
w instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiegowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowe;j
w Gtogowie.

GIOZOW, AN eeiviveveeeeees e

podpis pracownika
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Zatgcznik Nr 4 do Instrukcji
obiegu i kontroli dokumentow
ksiegowych

Miejsce tworzenia i przekazywania dowoddéw finansowo-ksiegowych.

Miejsce
Lp. Okreslenie dowodu finansowo-ksiegowego Sporzadzajacy k] ) Termin przekazania
rzekazania
lub sprawozdania P
1 2 3 4 5
1 Dowody zwigzane z wyptata wynagrodzenia
a) umowy o prace / um.zlecenie, dzieto lub decyzje adresat
o zmianach(aneksy) Kadry Sekcja ptac w dniu nastgpnym po zawarciu umowy
a/a
b) ekwiwalentu za pranie odziezy ochronnej Kadry Sekcja ptac do 25-go dnia m-ca, ktérego dotyczy wyptata
c¢)  wykaz godzin ponadwymiarowych
- adm.obst. Kadry Sekcja ptac do 25-go dnia okresu rozliczeniowego
- nauczyciele do 5-go pazdziernika roku, ktérego dotycza
d)  wykaz uprawnionych do dodatkowego Kadry Sekcja ptac do 15.01 za rok poprzedni
wynagrodzenia rocznego (wymiar)
e) listy ptac Sekcja ptac a/a Na dzier lub w danym dniu przed wyptatg wynagrodzen
f) wykaz nagréd Rektora, premii uznaniowych Rektor Sekcja ptac W dniu zatwierdzenia
g) Nagroda Jubileuszowa, Odprawy, ekwiwalent za Kad Sekcja ptac na co najmniej 2 dni przed prawem do nagrody lub
adn
urlop v a/a odprawy i ekwiwalentu
2. Dowody zwigzane z zakupem towaréw i ustug
a)  wniosek o wszczecie postepowania o zamowienie | Specj.ds.zamo-
publiczne wien publicznych a/a Wg potrzeb
b) zlecenia, zapotrzebowania Pracownik dziatu
gospodarczo- a/a, w dniu wystawienia
technicznego
c) faktury, rachunki Poszczegdlne
komorki Dziat
odpowiedzialne ksiegowosci do 2 dni od daty wptywu do uczelni
za szereg kontroli
3. Dokumenty obrotu srodkami trwatymi
a) przyjecie $r. Trwat. ,,0T” Pracownik dziatu Dziat w dniu sporzadzenia
gospodarczo- ksiegowosci
technicznego a/a
b) likwidacja $r. Trwatych "LT” Komisja powotana | Dziat w dniu sporzgdzenia
przez Rektora ksiegowosci
a/a
c) protokét zdawczo — odbiorczy Komisja powotana | Dziat w dniu sporzgdzenia
przez Rektora ksiegowosci
a/a
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d) tabela umorzen $r. trwatych oraz wart. niematerial. Kwestor a/a do 31. XII. kazdego roku
i prawnych
Dowody zwigzane z dzierzawe, wynajmem itp.
a) umowy Kierownik dziatu Najemca w dniu sporzadzenia
gospodarczo a/a
technicznego
st.specj.admin.
Specj.ds.zaméwien
publicznych
b) faktury za wynajem itp. pracownik dziatu Najemca w dniu wystawienia, nie p6zniej niz wynika z umowy
ksiegowosci a/a
Dowody kasowe i bankowe
a) raporty kasowe pracownik dziatu a/a w dniu sporzadzenia
ksiegowosci
b)  kwitariusz przychodowy pracownik dziatu a/a z raportem kasowym w dniu sporzadzenia
ksiegowosci wptacajacy
c) dowdd wptaty KP pracownik dziatu a/a z raportem kasowym w dniu sporzadzenia
ksiegowosci
d) dowdd wyptaty KW pracownik dziatu a/a z raportem kasowym w dniu sporzadzenia
ksiegowosci
e) wyciag bankowy pracownik dziatu a/a wydruk z systemu bankowosci elektronicznej w dniu
ksiegowosci sporzadzenia
Sprawozdawczos$¢
a)  sprawozdania z wyk. planu rzeczowo- Kwestor jedn. nadrz. wg ustalen
finansowego, sprawozdanie finansowe a/a
b)  pozostate obowigzkowe sprawozdania pracownik dziatu jedn. nadrz. wg ustalen
ksiggowosci a/a
c¢)  Planowanie, zmiany do planéw Kwestor jedn. nadrz. wg ustalen
a/a
Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych/regulaminy Rektor Dziat wg potrzeb
protokoty itp/ ksiegowosci
a/a
Inwentaryzacja
. . . . Dziat
a) spis z natury i sprawozdania z przeprowadzonego Komisja ) L. . )
. . . ksiegowosci Zgodnie z zarzgdzeniem Rektora
spisu z natury inwentaryzacyjna
a/a
. Przew.Komisji
TP . Komisja . . .
b) zestawienie réznic inwentaryzacyjnych ) . inwentaryz. Do 30 dni od przeprowadzonego spisu
inwentaryzacyjna
a/a
Dziat
c) wyjasnienie réznic inwentaryzacyjnych Komisja inwentar. | ksiegowosci Do 14 dni od chwili otrzymania réznic
a/a
. P Komisja inwentar. Dziat Do 14 dni od chwili otrzymania réznic
d) protokét z uzgodnienia rdznic inwent., protokoty ksi -
siegowosci
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zniszczen i kasacji

a/a

e)

polecenie ksiggowania réznic inwentaryzacyjnych Dziat ksiegowosci

a/a

W dniu wystawienia
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