
Zarz^dzenie Nr6?/2013
Rektora w Pahstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks.

Bronisfawa Markiewicza w Jarostawiu
zdniaOS lipca 2013 r.

w sprawie sporza^dzania, obiegu, kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
oraz zasad postepowania przy wst^pnej ocenie celowosci zaciqgania
zobowia^zari finansowych i dokonywania wydatkow w Paristwowej Wyzszej
Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarosiawiu

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Mr 157, poz. 1240 z pozn. zm.), art. 66 ust.2 ustawy z dnia 27
lipca 2005 r, - Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.U. z 2012 poz. 572 z pozn. zm.)

zarza^dzam, co nastepuje:

§1-
Wprowadzam lnstrukcj§ sporza^dzania, obiegu, kontroli dokumentow finansowo-
ksiegowych oraz zasad postepowania przy wstepnej ocenie celowosci zacia^gania
zobowia^zah finansowych i dokonywania wydatkow w Pahstwowej Wyzszej Szkole
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistewa Markiewicza w JarosJawiu stanowiapa^

do zarzajdzenia.

§2.
Nadzornad realizacja^zarza^dzenia powierzam Kwestorowi PWSTE w Jarosfawiu.

§3.
Instrukcja wymieniona w § 1 wchodzi w zycie z dniem podpisania niniejszego
zarzajdzenia.
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Zaiqcziiikdozai'zq.d7cnianiBff20I3 RekloraPatislwowej Wyzszej Szkoly
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronislawa Markiewicza
w Jaroslawiu zdnia 08 Iipca2013 r.

TNSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLIDOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

ORAZ ZASAD POSTEPOWANIA PRZY WSTEPNEJ OCENIE CELOWOSCI ZACL\GANIA
ZOBOWL\ZAN FINANSOWYCHI DOKONYWANIA WYDATKOW

W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE TECHNICZNO-EKONOMICZNEJ IM. KS.
BRONISLAWA MARKIEWICZA W JAROSLAWIU

Rozdzial I
Podstawy prawnc oraz informacje wst^pne

§ 1 -
Przy opracowaniu instrukcji wykorzystano odpowiednie postanowienia zawarte
w szczegolnosci w przepisach:
1) ustawy z dnia 29 wrzcsnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz.U. z 2013 poz. 330 z pozn.

zm.),
2) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i uslug (t.j. Dz.U. z 2011 Nr 177

poz. 1054),
3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z

pozn. zm.),
4) ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (t.j. Dz.U. z 2012 poz. 572

z pozn. zm.),
5) Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoly Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronislawa

Markiewicza w Jaroslawiu.

§2-
1. Instrukcja ustala zasady sporzajdzania, przyjmowania, obiegu i kontroli podstawowych

dokumentow fmansowo - ksi^gowych, z wylq.czeniem dokumentow maj^cych mniej
istotne znaczenie, wyst^puja^cych sporadycznie oraz unormowanych szczegolowo
przepisami lub instrukcjami np. przepisami powszechnie obowiazujapymi, regulaminami
bankowymi, instrukcjami programow komputerowych itp. Do dokumentow fmansowo -
ksi^gowych dotyczacych zadan realizowanych ze srodkow zagranicznych maja^
zastosowanie odr^bne procedury ustalone w tyrn zakresie. W przypadku braku takich
procedur zastosowanie maja^odpowiednio zapisy niniejszej Instrukcji.

2. Dysponentami srodkow finansowych saj rektor - z mocy ustawy, Kanclerz - w zakresie
okreslonym przez statut oraz Rektora, pozostali pracownicy w ramach udzielonego
upowaznienia. W przypadku nieobecnosci osob wyznaczonych do wykonywania
czynnosci oki'eslonych w niniejszej Instrukcji, czynnosci te dokonuja^osoby je zast^puj^ce
bq-dz wtas'ciwe osoby wyzsze w hierarchii sluzbowcj.

§3.
Wydatki publiczne powinny bye dokonywane:
a) w sposob celowy i oszcze^dny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z

danych nakladow,
b) w sposob umozliwiaja^cy tcrminowq. realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikaj a^cych z wczesniej zaci^gni^tych zobowia^zan.



§4.
1. Wst^pna ocena celowosci zacia^ania zobowiazan fmansowych i dokonywania wydatkow

obejmuje obowia^zki w zakresie sprawdzania projektow umow, zamowien i innych
dokumentow.

2. Celem kontroli wydatkow oraz wstejmej oceny celowosci zaci^gania zobowiazan
fmansowych i dokonywania wydatkow jest:
1) zapewnienie pelnej realizacji zadan w terminach regulowanych odre_bnymi przepisami

i harnionogramem wydatkow oraz dokonywanie wydatkow w granicach kwot
okreslonych w rocznym planie rzeczowo-fmansowym,

2) zapobieganie nieprawidlowym dziafaniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnosci sa^zgodne z kryteriami:
a) legalnosci,
b) rzetelnosci,
c) celowosci,
d) gospodarnosci,
e) sprawnosci organizacji.

§5.
Wstejpna ocena celowosci zaciqgania zobowiazan fmansowych stanowi element poprzedzajaey

przygotowanie do podj^cia decyzji o zawarciu umow lub udzielenie zlecen angazujacych srodki
publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:
1) analizQ potrzeb i rezultatow wczesniejszych dzialari,
2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,
3) badanie projektow dokumentow i umow skutkujacych zaci^gni^ciem zobowiazan,
4) sprawdzenie zgodnosci z prawem zamowien publicznych,
5) sprawdzenie zgodnosci z rocznym planem fmansowym z rownoczesnym potwierdzeniem

posiadania srodkow na ich pokrycie.

§6-
1. Wstepna ocena, o ktorej mowa w § 5 pkt 1-3, realizowana jest przez pracownika

zainteresowanej komorki organizacyjnej wyst^pujacej z wnioskiem o zaciqgni^cie
zobowiazania finansowego.

2. Wniosek o zaciajgni^cie zobowiazania finansowego jest skladany popl'zez System EGERTA lub
w formie papierowej.

3. Potwierdzenie celowosci zacia^niecia zobowiazania finansowego dokonuj e kierownik
wfasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej wystepujacej z wnioskiem.

§7
Sprawdzenie planowanego zacia^ni^cia zobowiazania finansowego z harmonogramem
udzielania zamowien publicznych i potwierdzenie zgodnosci z prawem dokonuj e pracownik
odpowiedzialny za zamowienia publiczne w Uczelni.

§8
Sprawdzenie zgodnosci z planem fmansowym i potwierdzenie posiadania srodkow na pokrycie
pianowanych zobowiazan dokonywane jest przez Kwestora.

§9
Kanclerz dokonuje wst^pnej oceny celowosci zaci^gania zobowiazan oraz przeprowadza
kontrol^ jej wykonania przez osoby wymienione w §§ 6-7.



§10
Osoby wykonuja^ce wstepna, ocen§, o ktorcj mowa w § 4 oraz przeprowadzajq.ee kontrole_ jej

wykonania potwierdzaja_ dokonanie tych czynnosci w formic podpisu na wniosku.

1. Przy zobowiazaniach fmansowych nie przekraczajqcych kwoty lOO.OOOzl osoba^
zatwierdzaja^ planowany wydatek jest Kanclerz.

2. Przy zobowiazaniach fmansowych przekraczajaeych kwote^ lOO.OOOzl planowany wydatek
zatwierdza Rektor.

Rozdzial II
Dowody ksiggowe, podstawy zapisow w ksiegach oraz zasady sporzadzania dokumentu

finansowo-ksiggowego

§12.
Wszystkie operacje gospodarcze powinny bye udokumentowane odpowicdnim dowodem
ksiegowym. Dowod ksi^gowy j est dokumentem potwierdzaj aeym dokonanie operacj i
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Dokument ten stanowi podstaw?
do wprowadzenia go do ewidencji ksi^gowej. Dokument potwierdza zaistnienie takich
operacj i jak: kupno, sprzedaz, przesunie_cie, wydanie, likwidacja, zmiana, zuzycie, darowizna,
zniszczenie srodkow rzeczowych, operacje finansowe - gotowkowe lub bezgotowkowe,
wyliczone w pieniajdzu lub szacunkowe w postaci wplat, wyplat, regulowania naleznosci lub
zobowia^zania, przedplat, naliczeri, wyceny skladnikow majatkowych i innych rozliczen.

§13.
1. Podstawy zapisow w ksiegach rachunkowych, zgodnie z ustawq. o rachunlcowosci, sa_

dowody ksi^gowe stwierdzaja^ce dokonanie operacj i gospodarczej:
1) zewn^trzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewn^trzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewn^trzne - dotycza_ce operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawa_ zapisow moga_byc rowniez sporza^dzone przez jednostk^ dowody ksi^gowe:
1) zbiorcze - sluzace do dokonywania laeznych zapisow zbioru dowodow zrodlowych,

ktore musza^byc w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujajce poprzednie zapisy,
3) zast^pcze - wystawione do czasu otrzymania zewn^trznego obcego dowodu

zrodlowego,
4) rozliczeniowe - ujmuja.ce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

§14.
1. Dowod ksi^gowy powinien zawierac co najmniej:

1) olcreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,
2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonuja_cych operacji gospodarczej.
3) opis operacji oraz jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslona^ takze wjednostkach

naturalnych,
4) dat? dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzajizony pod inna, datq. - takze dat?

sporzq-dzenia dowodu,
5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyj^to skladniki



aktywow,
6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do uj^cia w ksie_gach

rachunkowych przez wskazanie sposobu uj^cia dowodu w ksi^gach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Dowod ksiejgowy opiewaj^cy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich
wartosci na walutQ polska^.

3. Dowody fmansowo - ksie_gowe wprowadza si$ do ewidencji pod dataj
1) wpiywu do Uczelni - dla dowodow zewnetrznych,
2) wystawienia - dla dowodow wewn^trznych.

§15-
1. Blejdy w dowodach wewnejrznych mogq. bye poprawiane poprzez skreslenie blejdnego

zapisu, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazeri, wpisanie tresci poprawnej oraz
zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, Nie wolno poprawiac pojedynczych liter
lub cyfr. W przypadku stwierdzenia bl^dow w dokumentach, ktore zostaly juz
zaksi^gowane, poprawek dokoiiuje si§ stosuja^c odpowiednie korekty dotycza_ce bJ^dnych
zapisow w ksi^gach rachunkowych.

2. Ble_dy w dowodach zewn^trznych obcych i wlasnych mozna korygowac jedynie poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawicraj^cego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Bl^dy w fakturze VAT mozna skorygowac jedynie poprzez
wystawienie faktury korekty lub noty korygujacej.

§16.
1. Prawidlowo sporzq.dzony dokument powinien:

1) bye rzetelny tj. potwierdzac rzeczywisty przebieg operacji gospodarczcj,
2) bye sporza_dzony przez osoby do tego upowaznione,
3) zawierac zapisy dokonane w sposob trwaly, czytelnie,
4) zawierac podpisy, pieczatki i daty,
5) posiadac numeracj^ kolejno wystawionych dowodow wg. zasad przyj^tych dla

danego dowodu,
6) bye wolny od bl^dow rachunkowych.

2. Dokument ksi<?gowy dostarczony do Kwestury powinien zawierac:
1) dokladny opis celowosci zdarzenia gospodarczego oraz zgodnosci z umowa^
2) wskazanie zrodla finansowania w przypadkach, gdy koszt nie dotyczy podstawowej

dzialalnosci Uczelni np. kosztow z Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow,
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, projektow, grantow itp.,

3) potwierdzenie sprawdzenia dokumentu pod wzgl^dem meiytorycznym,
4) wskazanie centrum kosztowego,
5) wskazanie kodu dla wydatkow strukturalnych,
6) potwierdzenie zgodnosci dokonanego wydatku z ustawa^ Prawo Zamowien

Publicznych poprzez wskazanie zastosowanego trybu zamowienia,
7) inne zapisy zgodnic z podpisanymi umowami np. projektow fmansowanych ze

srodkow UE, dotacji celowych itp.

§17.
1. Sprawdzenie dokumentu pod wzgl^dem mcrytorycznym polega na ustaleniu czy operacja

gospodarcza przedstawiona w dokumencie jest legalna, rzetelna celowa oraz czy zostaJa
dokonana zgodnie z zasada^ gospodamosci, a takze na stwierdzeniu, ze dokument zostal
wystawiony przez wlasciwe jednostki w opai'ciu o zawarte umowy, udzielone zlecenia i jest
zgodny ze stanem faktycznym. Kontrola merytoryczna obejmuje rowniez stwierdzenie



prawidtowosci zasad, form i trybu post^powania przy udzielaniu zamowien publicznych
dokumentow. Pracownik dokonuj^cy zakupu jest odpowiedzialny, a w ramach nadzoru jego
kierownik za prawidlowe slosowanie ustawy o zamowieniach publicznych

2. Sprawdzenie dokumentow pod wzgl^dem merytorycznym nalezy do prorektorow,
kanclerza, dyrektorow instytutow, kierownikow dzialow, dyrektora biblioteki oraz
pracownikow samodzielnych zatrudnionych poza instytutami i dzialami, zgodnie z
zarza^dzeniem Rektora w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Paristwowej Wyzszej
Szkoty Teclniiczno-Ekonomicznej im. ks. Bronisiawa Markiewicza w Jarosiawiu.

3. Pracownicy upowaznieni do sprawdzania dowodow pod wzgl^dem merytotycznym nie
moga^ dokonywac tego sprawdzenia w odniesieniu do realizewanych przez siebie
wydatkow gotowkowych. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje wowczas bezposredni
przelozony.

4. Dokonanie sprawdzenia pod wzgl^dem merytorycznym powinno bye stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli o tresci ,,Sprawdzono pod wzgledem
merytorycznym. Dnia ". Umieszczenie tej klauzuli nie jest wymagane na
dowodach wewnejrznych, z ktorych tresci wynika, ze sq. merytorycznie zasadne i
sprawdzone.

5. Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne powinny bye uwidocznione w
dowodzie lub zalaczniku i podpisane przez osoby zobowiajzane do zatwierdzenia
dowodu.

§18.
1. Sprawdzenie dokumentu pod wzgl^dem formalno - rachunkowym polega na

stwierdz;eniu, ze dokument zostal wystawiony w sposob prawidlowy, zawiera wszystkie
elementy prawidlowego dowodu, oraz czy dane liczbowe nie zawieraja^ bl^dow
arytmetycznych. Sprawdzenie dowodow pod wzgl^dem formalno -rachunkowym
nastejHije po sprawdzeniu pod wzgl^dem merytorycznym i nalezy do zakresu czynnosci
pracownikow Kwestury.

2. Dokonanie sprawdzenia pod wzglijdem formalno-rachunkowym powinno bye
stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i podpisanie przez pracownika
sprawdzaja^cego klauzuli o tresci "Sprawdzono pod wzstedem formalno-rachunkowym.
Dnia ",

3. Nieprawidlowosci formalno - rachunkowe powinny bye skorygowane w sposob ustalony
dla poprawiania bl^dow w dowodach ksi^gowych.

4. Karta wzorow podpisu pod wzgl^dem merytorycznym stanowi zala^cznik nr 1
5. Karta wzorow podpisu pod wzgl^dem fonnalno-rachunkowym stanowi zalajsznik nr2
6. Karta wzorow podpisu zatwierdzajajsych dokumcnty do wyplaty stanowi zala^cznik nr 3
7. Zatwierdzenie pod wzgl^dem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz

zatwierdzenie do wyplaty dokonuje si^ elektronicznie z wyla_czenie czynnosci
zwiazanych z projektami UE.

Rozdzial III
Rodzaje i obieg dokumentow finansowo-iisi^go\vych

§ 19. Informacje ogolne dotyczace obiegu dokumentow.

W kontroli dokumentow fmansowo-ksi^gowych bierze udzial szcreg roznych stanowisk,
dlatego powstaje obowiajzek przekazywania dokumentow pomie_dzy poszczegolnymi
komorkami i stanowiskami. W ten sposob tworzy si^ tzw. obieg dokumentow, ktory



rozpoczyna sie_ od momentu sporz^dzenia lub wptywu dokumentu do jednostki, a koriczy
wprowadzeniem go do ewidencji ksie_gowej. W zaleznosci od rodzaju dokumentu przechodz^
one rozne drogi obiegu, jednak zawsze nalezy dazyc do tego, by kazdy z dowodow mial
najkrotszy obieg. Nalezy stosowac nizej wymienione zasady obiegu dokumentow fmansowo-
ksiejgowych:
1) terminowosci - polegaj^ca na tcrminowym przekazywaniu dokumentow pomie_dzy

poszczegolnymi stanowiskami i skroceniem do minimum czasu kontroli dokumentow na
kazdym ze stanowisk,

2) odpowiedzialnosci - poprzez imienne wyznaczenic osob odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci, przekazywanie ich tylko na stanowiska, ktore faktycznie wykorzystuja^ dane
zawarte w dokumentach i sa_ kompetentne do ich kontroli,

3) samokontroli obiegu - realizowana na poszczegolnych stanowiskach wymuszaj^ca
systematyczny ruch dokumentow,

4) systematycznosci - zapobiegajajsa okresowemu spietrzeniu si? prac poprzez
wykonywanie czynnosci w sposob ci^gly.

§ 20. Dokumenty zewnetrzne.

1. Faktury, rachunki i inne dokumenty stanowia^ce dowody ksi^gowe przyjmowanc i
rejestrowane sa^w Kancelarii Ogolnej.

2. Kancelaria przekazuje faktury, rachunki i inne dokumenty do pracownika kwestury.
3. W kwesturze dokumenty po zarejestrowaniu przekazywane sa^do wlasciwych komorek

organizacyjnych celem sprawdzenia pod wzgle_dem merytorycznym.
4. W przypadku dokumentow stwierdzaja^cych nabycie majatku podlcgaj^cego ewidencji,

dokument musi bye przekazany do Dziaiu Administracyjiio - Prawnego.
5. Zweryfikowane dokumenty (w cia^gu 3 dni roboczych) przekazywane sâ  do kwestury,

gdzie sprawdzane sa^ pod wzgledem formalno-rachunkowym przez upowaznionego
pracownika i zatwicrdzane do wyplaty przez Rektora/Kanclerza i Kwestora.

§ 21. Dokumenty wewnetrzne.

1. Dowodem kasowym stosowanym w Kwesturze w przypadku wplat gotowkowych z
tytum zwi'otu zaliczek, zaplaty za faktury, oplaty za noclegi w akademiku, oplaty
dydaktyczne i inne oplaty na rzecz Uczelni, jest kasowy dowod wplaty - Kasa przyjmie
(KP).

2. Dowod kasowy wystawiany jest w formic wydruku z programu F-K przez
upowaznionego pracownika w trakcie dokonywania wplaty do kasy. Wystawiany jest w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginal dla wplacaja_cego, kopia jako zatq.cznik
do raportu kasowego.

3. Kasjer przyjrnujacy wplat? wpisuje: imi? i nazwisko wplacaja_cego, dat? wptaty,
dokladne okreslenie rodzaju wplaty oraz kwot? wplaty wyrazona^ cyfrowo i slownie.
Dokonuje takze dekretacji dokumentu w systemic F-K w zaleznosci od rodzaju wptaty.

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

5. Numer dowodu nadawany jest automatycznie przez system komputerowy w kolejnosci
od nr 1 narastajajco, od kazdego 1 stycznia kolcjnego roku.
Kasjer potwierdza przyjecie gotowki do kasy swoim podpisem.



1. W przypadku wyplat got6wkowych dowodem stosowanym w Kwesturze jest dowod
wyplaty - Kasa wyda (KW). Wystawiany jest przez kasjera na podstawie innego,
zatwierdzonego do wyplaty dokumentu jak np.: wniosek o zaliczke^ polecenie wyjazdu
sluzbowego, nadplata pozyczki (ZFSS), faktury lub rachunku zaplaconego gotowka^ przez
pracownika itp.

2. Wyplata nastejmje po sprawdzeniu dowodu tozsamosci osoby, ktorej wyplacana jest
gotdwka. Dowod KW wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginal dla kasjera jako zalq.cznik do raportu kasowego, kopia dla pobieraja^cego
gotowk^. Osoba potwierdza odbior gotowki przez zlozenie podpisu na oryginale druku
KW.

3. Kasjer dokonuja_cy wyptaty wpisuje: imie_ i nazwisko pobieraja_cego gotowk^, dat$
wyplaty, okreslenie rodzaju wyplaty oraz kwot? wyrazon^ cyfrowo i slownie. Dokonuje
rowniez dekretacji dokumentu w systemic F-K, zgodnie z dekretacja^ na dowodzie
zrodlowym.

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

§23.
1. Raporty kasowe sporzajdzane sa_ w systemie komputerowym F-K. Raport kasowy siuzy

do ewidencji wszystkich dowodow kasowych dotyczq.cych wplat i wyplat w danym
okresie czasu. Sporzajdzany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu, nie rzadziej niz raz
w miesia_cu. Numer raportu kasowego nadawany jest automatycznie przez system
komputerowy w kolejnosci od nr 1 narastajaco, od kazdego 1 stycznia kolejnego roku.

2. Poszczegolne operacje ewidencjonowane sq. chronologicznic przez system komputerowy,
zgodnie z kolejnosciq. wykonywanych wplat i wyplat.

3. Kasjer po ustaleniu obrotow po stronie wplat i wyplat oblicza pozostala^ gotowk? w kasie i
sprawdza z saldem koficowym raportu, nastejmie przekazuje go wraz ze wszystkimi
dowodami upowaznionemu pracownikowi Kwestury. Pracownik ten dokonuje
sprawdzenia dokumentow zrodlowych i operacji kasowych pod wzgl^dem formalno-
rachunkowym, potwierdzajajs ten fakt swoim podpisem na raporcie kasowym. Raport
kasowy zatwierdza Kwestor.

4. Raporty kasowe dotyczace dziatalnosci podstawowej, socjalnej i Funduszu Pomocy
Materialnej dla Studentow prowadzone sa^odr^bnie.

§24.
1. Czek gotowkowy stanowi polecenie wyplaty gotowki przez bank osobie wskazanej

imiennie na czeku. Wystawiany jest w jednym egzemplarzu przez kasjera. Podpisywany
jest przez osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami zlozonymi w banku.
Osoba otrzymuja^ca czek kwituje jego odbior na grzbiecie czeku.

2. Po otrzymaniu wyci^gu bankowego suma podjeta czekiem podlega sprawdzeniu poprzez
konto ksi^gowe ,,Srodki pienie^ne w drodzc". W razie pomylki podczas wypisywania
czeku, czek anuluje si? przez przckreslenie i umicszczenie adnotacji ANULOWANO
wraz z datq, i podpisem osoby, ktora go anulowala.
Anulowany czek pozostaje z grzbietami czekow zrealizowanych.

3. Czyste blankiety czekowe przechowywane sa_w kasie pancernej w Kwesturze.
4. Pobierane z banku blankiety czekowe podlegajq. ewidencji drukow scislego zarachowania

prowadzonej w Kwesturze. Czeki podlegajq, inwentaryzacji w terminie okreslonym dla
inwentaryzacji kasy.



§25.

1. W jednostce wyst^pujq. dwa rodzaje zaliczek:
1) state - dla pracownikow dokonuja^cych bieza^cych zakupow lub dokonuja^cych

systematycznych oplat (np. w Kancelarii Ogolnej), rozliczane sâ  co najmniej na
koniec roku kalendarzowego,

2) jednorazowe - wyplacane pracownikom na pokrycie kosztow m.in. podrozy
sluzbowych, sporadycznych zakupow towarow i uslug.

2. Dokument ten sporzadza pracownik wnioskuja^cy o wyplat^ gotowki, okreslajac rodzaj
wydatkow, na ktore ma bye wyplacona zaliczka. Wniosek podpisywany jest pod
wzgledem merytorycznym przez kierownika danej komorki organizacyjnej lub
Rektora/Kanclerza. Pod wzgledem formalno-rachunkowym sprawdza i podpisuje
Kwestor. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez rektora/kanclerza. Wniosek dekretowany
jest przez upowaznionego pracownika w Kwesturze.

3. Wypelniony i zatwierdzony wniosek jest podstawq. do wypiaty gotowki w kasie lub
dokonania przelewu na konto danego pracownika.

4. Pobrana^ zaliczk^ nalezy rozliczyc w terminie 14 dni licza^c od daty dokonanej platnosci,
na ktora^ zostala udzielona zaliczka. W przypadku gdy zaliczka udzielona jest na pokrycie
kosztow zwiazanych z wyjazdem smzbowym, zaliczk^ nalezy rozliczyc w terminie 14
dni liczq.c od daty powrotu.

5. W cclu zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej gotowki przez
pracownika, wniosek zawiera klauzul^ upowazniajq.cq. do potrajsenia nierozliczonej w
terminie zaliczki z wyplaty wynagrodzenia. Do czasu rozliczenia si? z poprzedniej
zaliezki nie mogq. bye wyplacane nastejme zaliczki.

§26.
1. Rozliczenie zaliczki sporzajdza pracownik rozliczaja^cy pobrana^ zaliczk^. Na stronie

pierwszej wypelnia goma^cz^sc wyliczaja^c sum^ do zwrotu lub wplaty, na drugiej stronie
wpisuje wszystkie dowody potwierdzaja^ce poniesione koszty.

2. Sprawdzenia mcrytoryczncgo dokonuje kierownik danej jednostki organizacyjnej. Dla
kierownikow jednostek organizaeyjnych oraz pracownikow zatrudnionych poza
instytutami/dzialami sprawdzenia merytorycznego dokonuje Rektor/Prorektor/Kanclerz.

3. Nast^pnie dokument sprawdzany jest pod wzgle_dem formalno-raehunkowym przez
upowaznionego pracowmka Kwestury.

4. Rozliczenie zaliczki wstcpnie zatwierdza Kwestor, natomiast ostatecznie zatwierdza
Rektor/Kanclerz. Zatwierdzony dokument stanowi podstaw^ przyj^cia gotowki do kasy
lub wyplaty/przelewu.

§27.
1. Szczegolowe zasady delegowania pracownikow i rozliczania kosztow podrozy okresla

odrebne zarz^dzenie Rektora.
2. Prawo delegowania pracownikow w celach sluzbowych maja^ rektor, prorektorzy,

kanclerz, dyrektorzy instytutow, dyrektor biblioteki, kazdy stosownie do zakresu ich
uprawnien.

3. Polecenie wyjazdu sluzbowego powinno zawierac: kolejny numer z rejestru delegacji,
imie; i nazwisko pracownika, stanowisko, eel podrozy, miejscowosc, dat^ oraz okreslac
srodek lokomocji.

4. Rozliczenie kosztow podrozy dokonuje pracownik. Zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym dokonuje bezposredni przelozony pracowmka. Dokument pod wzgledem



formalno-rachunkowym sprawdzany jest w Kwesturze.
5. Kwote_ wynikaJ3.ca_ z rozliczenia kosztow podrozy zatwierdza kwestor i rektor/kanclerz.

Sprawdzony i zatwicrdzony dokument stanowi podstaw^ rozliczenia zaliczki lub
wyplateywplate_ do kasy.

§28.
1. Polecenie przelewu sporzadza pracownik Kwestury na podstawie sprawdzonych i

zatwierdzonych faktur, rachunkow, poleceri zaplaty, list wynagrodzen, list stypendiow i
innych dowodow ksi^gowych stanowiaeych podstaw? do zaplaty.

2. Polecenie przelewu sporzajdzane jest w systemie bankowym w formie elektronicznej.
Polecenie przelewu moze bye sporza_dzone rowniez w formie papierowcj (w przypadkach
gdy system bankowy nie wykonuje danych operacji). Polecenie przelewu w formie
papierowej sporzadza sie_ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden dla banku, drugi
pozostaje w Kwesturze jako dokument do wyciaj^u bankowego.

3. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest informacja przeslana przez bank w formie
wyciqgu bankowego.

§29.
Wycia^gi bankowe otrzymywane sa_ z banku droga_ elektroniczna_. Upowazniony pracownik
Kwestury drukuje wyci^g bankowy., sprawdza i podpisuje. Wyci^gi bankowe z
poszczegolnych kont jednostki sq. drukowane i wprowadzane do sytemu F-K na biezaeo.
Raport bankowy zatwierdza Kwestor.

§30.
1. Rachunki wystawiane przez osoby, z ktorymi zawarto umowe^ i wykonaly zlecone

zadania - przyjmowane i rcjcstrowane sq, w Kancelarii Ogolnej, naste_pnie przekazywane
sa^ do komorek merytorycznych. Potwierdzone rachunki wracajq. do Kancelarii Ogolnej ,
ktora nast^pnie przekazuje je do Dzialu Spraw Pracowniczych.

2. Kwestura, co najmniej raz w miesiq.cu sporzajdza listy wyplat i dokonuje przelewu na
konto kontrahenta lub wyplaty w kasie.

§31.
1. Listy plac sporzajdzane sa_ w Kwesturze w programie Kadrowo-Placowym, kazdego

miesiaj^a w dwoch terminach: w pierwszym dniu roboczym, dla pracownikow
dydaktycznych oraz w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania dla
pracownikow administracyjnych.

2. Naliczenia wynagrodzen dokonuje si$ na podstawie danych wprowadzonych przez
pracownikow Dzialu Spraw Pracowniczych. Dodatkowo naliczane s% wynagrodzenia
wynikajajce z innych tytulow takich jak: zestawienia godzin ponadwymiarowych
pracownikow dydaktycznych, zestawienia wynagrodzen komisji rekrulacyjnych,
informacji o godzinach nadliczbowych pracownikow administracji, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, informacji o nagrodach jubileuszowych itp. Ponadto
dokonywane sâ  naliczenia zasilkow chorobowych, opickuriczych, macierzynskich i
innych wynikaj a_cych z odrt^bnych przepisow.

3. Kwestura z naliczonego wynagrodzenia dokonuje rowniez potra^cen z tytulow np.: zajec
komorniczych, pobranych, a nie rozliczonych zaliczek i z innych tytulow prawnych.

4. Odre_bnie sporzajizane sâ  listy wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow, projektow, grantow itp.

5. Listy plac sq. sporzadzane wjednym egzemplarzu. Listy plac podpisuje osoba
sporzadzajapa oraz kwestor, zatwierdza rektor/kanclerz.
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§32.
1. Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu jest sporzajizane w jednym egzemplarzu,

ktory otrzymuje zainteresowany pracownik.
2. Zaswiadczenie wystawia pracownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Kwestury na druku

dostarczonym przez pracownika.

§33._
1. Informacja o dochodach i pobranych zallczkach na podatek dochodowy od osob

fizycznych jest sporza^lzana kazdego roku, w terminie okreslonym w przepisach
podatkowych na formularzu wedhig wzoru Ministerstwa Finansow.

2. Informacja gcnerowana jest w systemic Kadrowo - Placowym w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem dla: pracownika, Urzi^du Skarbowego, Kwestury. Podpisywana jest
przez upowaznionych pracownikow Kwestury.

§34.
1. Deklaracja rozliczeniowa ZUS sporza^dzana i przekazywana jest w formic elektronicznej

w programie ,,PLATNIK", zgodnie z wzorem okreslonym przez ZUS. Deklaracja sluzy
do ustalenia rozliczen z ZUS z tytulu naleznych skladek na ubezpieczenie spoleczne i
wyplacanych w jego imieniu zasifkow.

2. Deklaracja sporzaelzana i podpisywana jest przez pracownikow Kwestury. W formie
elektronicznej przekazywana jest do ZUS, w formie papierowej pozostaje w kwesturze.

§35.
1. Listy wyplat stypendiow oraz zapomog dla studentow sporzadza si$ w instytutach, na

podstawie decyzji Komisji Stypendialnej lub Odwolawczej Komisji Stypendialnej, tak
sporzatlzone listy przekazuje do Kwestury w terminie do 10 dnia kazdego miesia_ca.

2. Dyspozycje przelewow podpisywane 33. przez osob^ sporza^dzajacq. i zatwierdzane przez
Dyrektora Instytutu i Prorektora ds. studenckich.

3. Generowanie przelewow odbywa si$ w systemic komputerowym Egeria przez
pracownika Kwestury, ktory sprawdza listy pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Listy stypendium do wyplaty zatwierdza Kwestor i Prorektor ds. studenckich.

§36.
1. Polecenie ksi^gowania jest dokumentem wewnejrznym wystawianym w Kwesturze przez

poszczegolnych pracownikow w j ednym egzemplarzu. Sluzy do wprowadzania i
korygowania zapisow, ktore nie majq. bezposredniego odniesienia do dokumentow
zrodtowych, z zastrzezeniem ust. 4.

2. Polecenie ksi^gowania moze dotyczyc sum zbiorczych z roznego rodzaju zestawieri,
rozliczen wewnetrznych, korygowac wczesniejsze bl^dne zapisy itp.

3. Dokument ten podpisywany jest przez osob? sporza^dzajaj^ oraz Kwestora lub
upowaznionego pracownika. Polecenie ksi^gowania zatwierdzane jest przez Kwestora.

4. Polecenie ksii^gowania wystawiane jest rowniez w Dziale Administracyjno - Prawnym
sluzy do wykazania wielkosci naliczonej amortyzacji i umorzenia. Wystawiany jest w
dwoch egzemplarzach i podpisywany przez pracownika, ktory je sporzadziJ oraz
kierownika Dzialu Administracyjno-Prawnego. Dokument ten zatwierdza
Kwestor/Kancl erz.

§37.
1. Wezwanie do zaplaty wyslawiane jest przez pracownika Kwestury w przypadku zalegania

11



dluznika z zaplata, Wystawiane jest w systemie F-K, w dwoch egzemplarzach z czego:
jeden wysylany jest dluznikowi listem poleconym - za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, drugi pozostaje w Kwesturze.

2. Wezwanie do zaplaty podpisuje pracownik, ktory je wystawia oraz Kwestor. Dokument
ten jest podstawa^do skierowania sprawy na droge postepowania sadowego.

§38.
1. Nota odsetkowa wystawiana jest kontrahentowi, ktory opoznil si$ z zaplata. Wystawiana

jest w dwoch egzemplarzach, z czego jcdcn wysylany jest kontrahentowi listem
poleconym, a drugi pozostaje w Kwesturze.

2. Odsetki naliczane sa_ w wysokosci przewidziancj umowq, a jczcli umowa tego nie
przewiduje - w wysokosci odsetek ustawowych.

3. Note odsetkowa^podpisuje Kwestor oraz Kanclerz.
4. Not^ obciazeniowa^ wystawia pracownik Kwestury na wniosek Kierownika Dzialu

mcrytorycznego, podpisuje Kwestor i Kanclerz.

§39.
1. Faktury VAT nalezy wystawiac zgodnie z ustawq. o podatku od towarow i uslug oraz

rozporzajdzeniami wykonawczymi.
2. Faktury sprzedazy VAT i faktury korygujace VAT wystawiane sq. w Kwesturze. Fakture_

sprzedazy VAT wystawia sic; nie pozniej niz siodmego dnia od dnia wydania towaru lub
wykonania uslugi. W przypadku, gdy w fakturze okresla sie_ wylaeznie miesia^c i rok
dokonania sprzedazy, fakture; wystawia si<? nie pozniej niz siodmego dnia od zakonezenia
miesiaea, w ktorym dokonano sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem
uslugi otrzymano czejc lub calosc naleznosci w szczegolnosci: przedplat^, zaliczk^,
zadatek, rate, faktur? wystawia si? nie pozniej niz siodmego dnia od dnia w ktorym
otrzymano tq. naleznosc od nabywcy.

3. Pracownicy ktorzy spodziewajq. sie wpiat w zwia^zku z organizowanymi
przedsiewzieciami sa_ zobowia_zani uprzednio pisemnie poinformowac o tym Kwestur^.

4. Fakture sprzedazy VAT podpisuje osoba upowazniona do jej wystawienia.
5. Osoba odpowiedzialna za wystawianie faktur sprzedazy VAT, sporza^dza not^ korygujaj^

ktorej kopie i oryginal przesyla wystawcy faktury. W przypadku dostawy towarow lub
swiadczenia uslug zwolnionych od podatku na fakturze sprzedazy VAT wskazuje sie
rowniez symbol PKWiU towaru lub uslugi lub przepis ustawy, na podstawie ktorego
stosowane jest zwolnienie.

§40.
1. Faktury wewnejrzne maj q na celu udokumcntowanie operacj i gospodarczych

zachodzaeych wewnatrz Uczelni. Wystawiane sq. w Kwesturze na podstawie pisemnej
informacji potwierdzonej przez kierownika komorki organizacyjnej.

2. Do ewidencji faktur prowadzony jest rejestr sprzedazy, ktory generowany jest w
programie F-K, przez pracownika Kwcstury w okrcsach miesiecznych. Rejestr sprzedazy
sprawdzany jest przez pracownika Kwestury z dokumentami zrodlowymi. Rejestr
sprzedazy umozliwia sporzadzenie deklaracji VAT, ktora jest podstawa^ do przelewu
naleznej kwoty do Urze_du Skarbowego.

§41.
Umowa przedlozona do podpisu Rektorowi/ Kanclerzowi winna zawierac:

1. Podpis pracownika sporzadzaja_cego, ktory odpowiada za prawidlowe i rzetelne
sporzajdzenie umowy,
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2. Podpis jego Kierownika, ktory odpowiada za rzetelnosc i celowosc umowy,
3. Podpis pracownika, ktory odpowiada za uj^cie wydatku w planie zamowien

publicznych,
4. Podpis Kierownika Dziahi Toku Studiow, jezeli jest to umowa dotycza_ca godzin

dydaktycznych, ktory potwierdza zgodnosc z programem i planern kierunku studiow.
5. Podpis Radcy Prawnego, ktory odpowiada za strong formalno-prawna_umowy,
6. Podpis Kwestora, ktory odpowiada za strong fmansowa_ umowy, w szczegolnosci za

posiadanie srodkow fmansowych na realizacj^ umowy.

Rozdzial IV
Przepisy kohcowe.

§42
1. Rodzaje dokumentow dotycz^cych srodkow trwalych, wartosci niematerialnych i

prawnych oraz obieg tych dokumentow zostaly uregulowane odrebnym zarzadzeniem.
2. Zmiana nazwy komorki organizacyjnej przy zachowaniu jej zakresu zadan

merytorycznych nie rodzi obowiajzku zmiany niniejszej Instrukcji.
3. Instrukcja nie ustala wzorow drukow wtasnego opracowania, poniewaz czynnosci z tym

zwiajzane winny bye wykonywane przez pracownikow zainteresowanych jcdnOvStck
organizacyjnych w zaleznosci od biezq.cych potrzeb.
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