Zarzadzenie Nr6&/2013
Rektora w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks.
Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu
z dnia 08 lipca 2013 r.

w sprawie sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
oraz zasad postepowania przy wstepnej ocenie celowosci zaciggania
zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw w Panstwowej Wyzszej
Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu

Na podstawie art. 44 ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (Dz. U. Nr 157, poz. 1240 z p6zn. 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 pdzn. zm.)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1.
Wprowadzam Instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych oraz zasad postepowania przy wstepnej ocenie celowosci zaciggania
zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow w Panstwowej Wyzszej Szkole
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu stanowigcg
zatacznik do zarzadzenia.

§ 2.

Nadzor nad realizacjg zarzadzenia powierzam Kwestorowi PWSTE w Jarostawiu.

§ 3.
Instrukcja wymieniona w § 1 wchodzi w zycie z dniem podpisania niniejszego
zarzagdzenia.




Zalacznik do zarzadzenia 2013 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly
Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jaroslawiu z dnia 08 lipca2013r.

INSTRUKCJA
SPORZADZANIA, OBIEGU, KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
ORAZ ZASAD POSTEPOWANIA PRZY WSTEPNEJ OCENIE CELOWOSCI ZACIAGANIA
ZOBOWIAZAN FINANSOWYCH I DOKONYWANIA WYDATKOW
W PANSTWOWEJ WYZSZEJ SZKOLE TECHNICZNO-EKONOMICZNEJ IM. KS.
BRONISEAWA MARKIEWICZA W JAROSEAWIU

Rozdzial 1
Podstawy prawne oraz informacje wstepne

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

zm.),

2) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (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 poézn. zm.),

5) Statutu Panstwowej Wyzszej Szkoty Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa
Markiewicza w Jarostawiu.

§2.

1. Instrukcja ustala zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli podstawowych
dokumentéw finansowo - ksiggowych, z wylaczeniem dokumentow majacych mniej
istotne znaczenie, wystgpujacych sporadycznie oraz unormowanych szczegélowo
przepisami lub instrukcjami np. przepisami powszechnie obowigzujgcymi, regulaminami
bankowymi, instrukcjami programéw komputerowych itp. Do dokumentéw finansowo -
ksiggowych dotyczacych zadan realizowanych ze $rodkéw zagranicznych maja
zastosowanie odrgbne procedury ustalone w tym zakresie. W przypadku braku takich
procedur zastosowanie majg odpowiednio zapisy niniejszej Instrukc;ji.

2. Dysponentami srodkéw finansowych sg: rektor - z mocy ustawy, Kanclerz - w zakresie
okreslonym przez statut oraz Rektora, pozostali pracownicy w ramach udzielonego
upowaznienia. W przypadku nieobecnosci o0séb wyznaczonych do wykonywania
czynnosci okreslonych w niniejszej Instrukcji, czynnosci te dokonujg osoby je zastepujace
badz wtasciwe osoby wyzsze w hierarchii stuzbowe;j.

§ 3.
Wydatki publiczne powinny by¢ dokonywane:
a) w sposéb celowy i oszczgdny, z zachowaniem zasady uzyskiwania najlepszych efektow z
danych nakltadow,
b) w sposéb umozliwiajacy terminowg realizacje zadan,
c) w wysokosci i terminach wynikajacych z wezesniej zaciggnietych zobowigzan.



§ 4.

1. Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkow
obejmuje obowigzki w zakresie sprawdzania projektéw umow, zaméwien i innych
dokumentow.

2. Celem kontroli wydatkéw oraz wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan
finansowych i dokonywania wydatkéw jest:

1) zapewnienie pelnej realizacji zadaf w terminach regulowanych odrgbnymi przepisami
i harmonogramem wydatkéw oraz dokonywanie wydatkéw w granicach kwot
okreslonych w rocznym planie rzeczowo-finansowym,

2) zapobieganie nieprawidlowym dziataniom poprzez sprawdzanie, czy zamierzone
czynnosci sg zgodne z kryteriami:

a) legalnosci,

b) rzetelnosci,

c) celowosci,

d) gospodarnosci,

€) sprawnosci organizacji.

§5.

Wstegpna ocena celowosci zaciagania zobowigzan finansowych stanowi element poprzedzajacy
przygotowanie do podjgcia decyzji o zawarciu uméw lub udzielenie zlecen angazujacych srodki
publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej poprzez:

1) analizg potrzeb i rezultatow wczesniejszych dzialan,

2) okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku,

3) badanie projektow dokumentéw i uméw skutkujacych zaciggnieciem zobowiazan,

4) sprawdzenie zgodnosci z prawem zamdwien publicznych,

5) sprawdzenie zgodno$ci z rocznym planem finansowym z réwnoczesnym potwierdzeniem
posiadania srodkow na ich pokrycie.

§ 6.

1. Wstepna ocena, o ktérej mowa w § 5 pkt 1-3, realizowana jest przez pracownika
zainteresowanej komorki organizacyjnej wystgpujacej z wnioskiem o zaciagniecie
zobowigzania finansowego.

2. Wniosek o zaciagnigcie zobowigzania finansowego jest sktadany poprzez System EGERIA lub
w formie papierowe;.

3. Potwierdzenie celowosci zaciggnigcia zobowiazania finansowego dokonuje kierownik
wlasciwej rzeczowo komorki organizacyjnej wystepujacej z wnioskiem.

§7
Sprawdzenie planowanego zaciagnigcia zobowigzania finansowego z harmonogramem
udzielania zamowien publicznych i potwierdzenie zgodnosci z prawem dokonuje pracownik
odpowiedzialny za zaméwienia publiczne w Uczelni.

§8
Sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym i potwierdzenie posiadania $rodkéw  na pokrycie
planowanych zobowigzan dokonywane jest przez Kwestora.

§9 .
Kanclerz dokonuje wstgpnej oceny celowosci zaciagania zobowigzan — oraz przeprowadza
kontrole jej wykonania przez osoby wymienione w §§ 6-7.




§ 10
Osoby wykonujace wstepng oceng, o ktérej mowa w § 4 oraz przeprowadzajace kontrole jej
wykonania potwierdzaja dokonanie tych czynnosci w formie podpisu na wniosku.

§ 11
1. Przy zobowigzaniach finansowych nie przekraczajacych kwoty 100.000zt osobg
zatwierdzajaca planowany wydatek jest Kanclerz.
2. Przy zobowigzaniach finansowych przekraczajacych kwotg 100.000zt planowany wydatek
zatwierdza Rektor.

Rozdzial I1
Dowody ksiggowe, podstawy zapiséw w ksiggach oraz zasady sporzadzania dokumentu
finansowo-ksiggowego

§12.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednim dowodem
ksiggowym. Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacii
gospodarczej lub finansowej w okreslonym miejscu i czasie. Dokument ten stanowi podstawe
do wprowadzenia go do ewidencji ksiggowej. Dokument potwierdza zaistnienie takich
operacji jak: kupno, sprzedaz, przesunigcie, wydanie, likwidacja, zmiana, zuzycie, darowizna,
zniszczenie $rodkéw rzeczowych, operacje finansowe - gotowkowe lub bezgotéwkowe,
wyliczone w pienigdzu lub szacunkowe w postaci wplat, wyptat, regulowania naleznosci lub
zobowigzania, przedplat, naliczen, wyceny skladnikéw majatkowych i innych rozliczen.

§ 13.
1. Podstawg zapisow w ksiggach rachunkowych, zgodnie z ustawa o rachunkowosci, sa
dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarcze;j:
1) zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewngtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.
2. Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:
1) zbiorcze - stuzace do dokonywania tacznych zapiséw zbioru dowodéw zrédlowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
2) korygujace poprzednie zapisy,
3) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédlowego,
4) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

§ 14.
1.  Dowaod ksiggowy powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

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

3) opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach
naturalnych,

4) dat¢ dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki
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aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowaéd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich

wartosci na walutg polska.

Dowody finansowo - ksiggowe wprowadza si¢ do ewidencji pod data;

1)  wplywu do Uczelni - dla dowodéw zewnetrznych,

2) wystawienia - dla dowodéw wewnetrznych.

§ 15.

Bledy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane poprzez skreslenie blednego
zapisu, z utrzymaniem czytelno$ci skreslonych wyrazen, wpisanie tresci poprawnej oraz
ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej. Nie wolno poprawia¢ pojedynczych liter
lub cyfr. W przypadku stwierdzenia bledow w dokumentach, ktére zostaly juz
zaksiggowane, poprawek dokonuje si¢ stosujac odpowiednie korekty dotyczace btednych
zapiséw w ksiegach rachunkowych.

Bledy w dowodach zewngtrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie poprzez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, wraz ze
stosownym uzasadnieniem. Bledy w fakturze VAT mozna skorygowaé jedynie poprzez
wystawienie faktury korekty lub noty korygujace;.

§ 16.

Prawidlowo sporzadzony dokument powinien:

1) by¢ rzetelny tj. potwierdzaé rzeczywisty przebieg operacji gospodarczej,

2) by¢ sporzadzony przez osoby do tego upowaznione,

3) zawiera¢ zapisy dokonane w sposéb trwaty, czytelnie,

4) zawierac¢ podpisy, pieczatki i daty,

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

6) by¢ wolny od bledéw rachunkowych.

Dokument ksiggowy dostarczony do Kwestury powinien zawieraé:

1) dokladny opis celowosci zdarzenia gospodarczego oraz zgodnosci z umowa,

2) wskazanie zrédla finansowania w przypadkach, gdy koszt nie dotyczy podstawowej
dziatalnosci Uczelni np. kosztéw z Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentéw,
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, projektow, grantow itp.,

3) potwierdzenie sprawdzenia dokumentu pod wzglgdem merytorycznym,

4) wskazanie centrum kosztowego,

5) wskazanie kodu dla wydatkéw strukturalnych,

6) potwierdzenie zgodnosci dokonanego wydatku z ustawg Prawo Zamoéwieh
Publicznych poprzez wskazanie zastosowanego trybu zaméwienia,

7) inne zapisy zgodnie z podpisanymi umowami np. projektéw finansowanych ze
srodkéw UE, dotacji celowych itp.

§17.
Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym polega na ustaleniu czy operacja
gospodarcza przedstawiona w dokumencie jest legalna, rzetelna celowa oraz czy zostata
dokonana zgodnie z zasada gospodarnosci, a takze na stwierdzeniu, ze dokument zostat
wystawiony przez wlasciwe jednostki w oparciu o zawarte umowy, udzielone zlecenia i jest
zgodny ze stanem faktycznym. Kontrola merytoryczna obejmuje réwniez stwierdzenie
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prawidlowosci zasad, form i trybu postgpowania przy udzielaniu zaméwien publicznych
dokumentéw. Pracownik dokonujacy zakupu jest odpowiedzialny, a w ramach nadzoru jego
kierownik za prawidlowe stosowanie ustawy o zaméwieniach publicznych
Sprawdzenie dokumentéw pod wzgledem merytorycznym nalezy do prorektoréw,
kanclerza, dyrektorow instytutow, kierownikéw dziatéw, dyrektora biblioteki oraz
pracownikéw samodzielnych zatrudnionych poza instytutami i dziatami, zgodnie z
zarzadzeniem Rektora w sprawie ustalenia struktury organizacyjnej Panstwowej Wyzszej
Szkoty Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu.
Pracownicy upowaznieni do sprawdzania dowodéw pod wzgledem merytorycznym nie
moga dokonywaé tego sprawdzenia w odniesieniu do realizowanych przez siebie
wydatkéw gotowkowych. Sprawdzenia merytorycznego dokonuje wéwezas bezposredni
przelozony.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ stwierdzone na
dowodzie przez umieszczenie i podpisanie klauzuli o tresci ,, Sprawdzono pod wzgledem
”. Umieszczenie tej klauzuli nie jest wymagane na

merytorycznym. Dnia_............"
dowodach wewngtrznych, z ktérych tresci wynika, ze sa merytorycznie zasadne i
sprawdzone.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny byé uwidocznione w
dowodzie lub zalaczniku i podpisane przez osoby zobowigzane do zatwierdzenia
dowodu.

§18.
Sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem formalno - rachunkowym polega na
stwierdzeniu, ze dokument zostat wystawiony w sposéb prawidlowy, zawiera wszystkie
elementy prawidlowego dowodu, oraz czy dane liczbowe nie zawieraja bledow
arytmetycznych. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno -rachunkowym
nastgpuje po sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym i nalezy do zakresu czynnosci
pracownikéw Kwestury.
Dokonanie sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym powinno byé
stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i1 podpisanie przez pracownika
sprawdzajacego klauzuli o treéci “Sprawdzono pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Dnia ............".
Nieprawidlowosci formalno - rachunkowe powinny by¢ skorygowane w sposéb ustalony
dla poprawiania btedéw w dowodach ksiegowych.
Karta wzor6w podpisu pod wzglgdem merytorycznym stanowi zatacznik nr 1
Karta wzoroéw podpisu pod wzgledem formalno-rachunkowym stanowi zatacznik nr2
Karta wzoréw podpisu zatwierdzajacych dokumenty do wyplaty stanowi zatacznik nr 3
Zatwierdzenie pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyplaty dokonuje si¢ elektronicznie z wylaczenie czynnosci
zwigzanych z projektami UE.

Rozdzial I11
Rodzaje i obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych

§ 19. Informacje ogolne dotyczace obiegu dokumentéw.

W kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych bierze udzial szereg réznych stanowisk,
dlatego powstaje obowiazek przekazywania dokumentéow pomiedzy poszczegdlnymi
komoérkami i stanowiskami. W ten sposéb tworzy si¢ tzw. obieg dokumentow, ktory




rozpoczyna si¢ od momentu sporzadzenia lub wplywu dokumentu do jednostki, a konczy
wprowadzeniem go do ewidencji ksiggowej. W zaleznosci od rodzaju dokumentu przechodza
one rézne drogi obiegu, jednak zawsze nalezy dazyé do tego, by kazdy z dowodéw miat
najkrotszy obieg. Nalezy stosowaé nizej wymienione zasady obiegu dokumentéw finansowo-
ksiggowych:

1)

2)

3)

4

terminowosci - polegajaca na terminowym przekazywaniu dokumentéw pomigdzy
poszczegdlnymi stanowiskami i skréceniem do minimum czasu kontroli dokumentéw na
kazdym ze stanowisk,

odpowiedzialnosci - poprzez imienne wyznaczenie 0os6b odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci, przekazywanie ich tylko na stanowiska, ktore faktycznie wykorzystuja dane
zawarte w dokumentach i sq kompetentne do ich kontroli,

samokontroli obiegu - realizowana na poszczegdlnych stanowiskach wymuszajaca
systematyczny ruch dokumentow,

systematycznosci - zapobiegajaca okresowemu  spigtrzeniu si¢ prac poprzez
wykonywanie czynnosci w sposéb ciagty.

§ 20. Dokumenty zewnetrzne.

Faktury, rachunki i inne dokumenty stanowigce dowody ksiegowe przyjmowane i
rejestrowane sq w Kancelarii Ogolne;j.

Kancelaria przekazuje faktury, rachunki i inne dokumenty do pracownika kwestury.

W kwesturze dokumenty po zarejestrowaniu przekazywane sa do wlasciwych komérek
organizacyjnych celem sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.

W przypadku dokumentéw stwierdzajacych nabycie majatku podlegajacego ewidencii,
dokument musi by¢ przekazany do Dzialu Administracyjno - Prawnego.

Zweryfikowane dokumenty (w ciagu 3 dni roboczych) przekazywane sq do kwestury,
gdzie sprawdzane sa pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez upowaznionego
pracownika i zatwierdzane do wyplaty przez Rektora/Kanclerza i Kwestora.

§ 21. Dokumenty wewnetrzne.

Dowodem kasowym stosowanym w Kwesturze w przypadku wplat gotdéwkowych z
tytutu zwrotu zaliczek, zaptaty za faktury, oplaty za noclegi w akademiku, optaty
dydaktyczne 1 inne oplaty na rzecz Uczelni, jest kasowy dowod wplaty - Kasa przyjmie
(KP).

Dowéd  kasowy wystawiany jest w formie wydruku z programu F-K przez
upowaznionego pracownika w trakcie dokonywania wplaty do kasy. Wystawiany jest w
dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat dla wptacajacego, kopia jako zatacznik
do raportu kasowego.

Kasjer przyjmujgcy wplatg wpisuje: imig¢ i nazwisko wplacajacego, datg wplaty,
dokladne okreslenie rodzaju wplaty oraz kwote wplaty wyrazona cyfrowo i stownie.
Dokonuje takze dekretacji dokumentu w systemie F-K w zaleznosci od rodzaju wplaty.
Dokument kasowy KP podlega ewidencji w raporcie kasowym. Dow6d KP podlega
zatwierdzeniu przez kwestora lub upowaznionego przez niego pracownika.

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

Kasjer potwierdza przyjecie gotowki do kasy swoim podpisem.
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W przypadku wyplat gotowkowych dowodem stosowanym w Kwesturze jest dowadd
wyplaty - Kasa wyda (KW). Wystawiany jest przez kasjera na podstawie innego,
zatwierdzonego do wyplaty dokumgntu Jak np.: wniosek o zaliczke, polecenie wyjazdu
stuzbowego, nadptata pozyczki (ZFSS), faktury lub rachunku zaplaconego gotéwka przez
pracownika itp.

Wyptata nastepuje po sprawdzeniu dowodu tozsamosei osoby, ktérej wyplacana jest
gotowka. Dowéd KW wystawiany jest w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginal dla kasjera jako zafacznik do raportu kasowego, kopia dla pobierajacego
gotowke. Osoba potwierdza odbidr gotéwki przez zlozenie podpisu na oryginale druku
KWw.

Kasjer dokonujacy wyplaty wpisuje: imi¢ i nazwisko pobierajacego gotowke, date
wyplaty, okreslenie rodzaju wyplaty oraz kwote wyrazona cyfrowo i stownie. Dokonuje
rowniez dekretacji dokumentu w systemie F-K, zgodnie z dekretacja na dowodzie
zrodlowym.

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

§ 23.
Raporty kasowe sporzadzane sa w systemie komputerowym F-K. Raport kasowy stuzy
do ewidencji wszystkich dowodéw kasowych dotyczacych wplat i wyptat w danym
okresie czasu. Sporzadzany jest przez kasjera w jednym egzemplarzu, nie rzadziej niz raz
w miesigcu. Numer raportu kasowego nadawany jest automatycznie przez system
komputerowy w kolejnosci od nr 1 narastajaco, od kazdego 1 stycznia kolejnego roku.
Poszczegblne operacje ewidencjonowane sa chronologicznie przez system komputerowy,
zgodnie z kolejnoscia wykonywanych wplat i wyplat.
Kasjer po ustaleniu obrotéw po stronie wplat i wyplat oblicza pozostalg gotéwke w kasie i
sprawdza z saldem kofncowym raportu, nastgpnie przekazuje go wraz ze wszystkimi
dowodami upowaznionemu pracownikowi Kwestury. Pracownik ten dokonuje
sprawdzenia dokumentéw zrédlowych i operacji kasowych pod wzgledem formalno-
rachunkowym, potwierdzajac ten fakt swoim podpisem na raporcie kasowym. Raport
kasowy zatwierdza Kwestor.
Raporty kasowe dotyczace dziatalnosci podstawowej, socjalnej i Funduszu Pomocy
Materialnej dla Studentéw prowadzone sg odrebnie.

§24.
Czek gotdwkowy 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 ztozonymi w banku.
Osoba otrzymujaca czek kwituje jego odbior na grzbiecie czeku.
Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem podlega sprawdzeniu poprzez
konto ksiggowe ,,Srodki pieniezne w drodze”. W razie pomylki podczas wypisywania
czeku, czek anuluje si¢ przez przekreslenie i umieszczenie adnotacjii ANULOWANO
wraz z datq 1 podpisem osoby, ktéra go anulowala.
Anulowany czek pozostaje z grzbietami czekdéw zrealizowanych.
Czyste blankiety czekowe przechowywane sa w kasie pancernej w Kwesturze.
Pobierane z banku blankiety czekowe podlegajg ewidencji drukéw $cistego zarachowania
prowadzonej w Kwesturze. Czeki podlegaja inwentaryzacji w terminie okreslonym dla
inwentaryzacji kasy.




§ 25.

W jednostce wystepuja dwa rodzaje zaliczek:

1) stale - dla pracownikéw dokonujacych biezacych zakupéw lub dokonujacych
systematycznych optat (np. w Kancelarii Ogolnej), rozliczane sa co najmniej na
koniec roku kalendarzowego,

2) jednorazowe - wyplacane pracownikom na pokrycie kosztéw m.in. podrézy
stuzbowych, sporadycznych zakupéw towaréw i ushug.

Dokument ten sporzadza pracownik wnioskujacy o wyplate gotéwki, okreslajac rodzaj

wydatkow, na ktére ma by¢ wyplacona zaliczka. Wniosek podpisywany jest pod

wzglgdem merytorycznym przez kierownika danej komoérki organizacyjnej lub

Rektora/Kanclerza. Pod wzglgdem formalno-rachunkowym sprawdza i podpisuje

Kwestor. Wniosek podlega zatwierdzeniu przez rektora/kanclerza. Wniosek dekretowany

jest przez upowaznionego pracownika w Kwesturze.

Wypelniony i zatwierdzony wniosek jest podstawa do wyptaty gotéwki w kasie lub

dokonania przelewu na konto danego pracownika.

Pobrana zaliczk¢ nalezy rozliczy¢ w terminie 14 dni liczac od daty dokonanej ptatnosci,

na ktéra zostata udzielona zaliczka. W przypadku gdy zaliczka udzielona jest na pokrycie

kosztow zwiazanych z wyjazdem stuzbowym, zaliczke nalezy rozliczyé w terminie 14

dni liczac od daty powrotu.

W celu zabezpieczenia mozliwosci wyegzekwowania pobranej gotowki przez

pracownika, wniosek zawiera klauzule upowazniajaca do potracenia nierozliczonej w

terminie zaliczki z wyplaty wynagrodzenia. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzedniej

zaliczki nie moga by¢ wyptacane nastgpne zaliczki.

§ 26.
Rozliczenie zaliczki sporzadza pracownik rozliczajacy pobrang zaliczke. Na stronie
pierwszej wypelnia gorng czgs¢ wyliczajac sume do zwrotu lub wplaty, na drugiej stronie
wpisuje wszystkie dowody potwierdzajace poniesione koszty.
Sprawdzenia merytorycznego dokonuje kierownik danej jednostki organizacyjnej. Dla
kierownikéw jednostek organizacyjnych oraz pracownikéw zatrudnionych poza
instytutami/dzialami sprawdzenia merytorycznego dokonuje Rektor/Prorektor/Kanclerz.
Nastgpnie dokument sprawdzany jest pod wzglgdem formalno-rachunkowym przez
upowaznionego pracownika Kwestury.
Rozliczenie zaliczki wstgpnie zatwierdza Kwestor, natomiast ostatecznie zatwierdza
Rektor/Kanclerz. Zatwierdzony dokument stanowi podstawg przyjecia gotdwki do kasy
lub wyplaty/przelewu.

§27.
Szczegbdtowe zasady delegowania pracownikow i rozliczania kosztéw podrozy okresla
odrebne zarzadzenie Rektora.
Prawo delegowania pracownikéw w celach stuzbowych maja rektor, prorektorzy,
kanclerz, dyrektorzy instytutow, dyrektor biblioteki, kazdy stosownie do zakresu ich
uprawnien.
Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢: kolejny numer z rejestru delegacji,
imi¢ i nazwisko pracownika, stanowisko, cel podrézy, miejscowo$é, date oraz okreslaé
srodek lokomocji.
Rozliczenie kosztéw podrézy dokonuje pracownik. Zatwierdzenia pod wzgledem
merytorycznym dokonuje bezposredni przetozony pracownika. Dokument pod wzgledem




formalno-rachunkowym sprawdzany jest w Kwesturze.
5. Kwote wynikajaca z rozliczenia kosztow podrézy zatwierdza kwestor i rektor/kanclerz.
Sprawdzony i zatwierdzony dokument stanowi podstawe rozliczenia zaliczki lub

wyptlate/wptlate do kasy.

§28.

1. Polecenie przelewu sporzadza pracownik Kwestury na podstawie sprawdzonych i
zatwierdzonych faktur, rachunkéw, polecen zaplaty, list wynagrodzen, list stypendiéw i
innych dowodoéw ksiggowych stanowigcych podstawe do zaplaty.

2. Polecenie przelewu sporzadzane jest w systemie bankowym w formie elektronicznej.
Polecenie przelewu moze by¢ sporzadzone réwniez w formie papierowej (w przypadkach
gdy system bankowy nie wykonuje danych operacji). Polecenie przelewu w formie
papierowej sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach, z czego jeden dla banku, drugi
pozostaje w Kwesturze jako dokument do wyciagu bankowego.

3. Potwierdzeniem dokonania przelewu jest informacja przestana przez bank w formie
wyciggu bankowego.

§ 29.
Wyciagi bankowe otrzymywane sq z banku droga elektroniczna. Upowazniony pracownik
Kwestury drukuje wyciag bankowy, sprawdza i podpisuje. Wyciagi bankowe z
poszczegblnych kont jednostki sq drukowane i wprowadzane do sytemu F-K na biezaco.
Raport bankowy zatwierdza Kwestor.

§ 30.
1. Rachunki wystawiane przez osoby, z ktérymi zawarto umowe i wykonaly zlecone
zadania - przyjmowane i rejestrowane sq w Kancelarii Ogdlnej, nastepnie przekazywane
sq do komorek merytorycznych. Potwierdzone rachunki wracaja do Kancelarii Ogdlnej ,
ktéra nast¢pnie przekazuje je do Dziatu Spraw Pracowniczych.
2. Kwestura, co najmniej raz w miesigcu sporzadza listy wyptat i dokonuje przelewu na
konto kontrahenta lub wyplaty w kasie.

§31.

I Listy plac sporzadzane sa w Kwesturze w programie Kadrowo-Placowym, kazdego
miesigca w dwoch terminach: w pierwszym dniu roboczym, dla pracownikéw
dydaktycznych oraz w terminie okreslonym w regulaminie wynagradzania dla
pracownikéw administracyjnych.

2. Naliczenia wynagrodzen dokonuje si¢ na podstawie danych wprowadzonych przez
pracownikéw Dziatu Spraw Pracowniczych. Dodatkowo naliczane sg wynagrodzenia
wynikajace z innych tytuléw takich jak: zestawienia godzin ponadwymiarowych
pracownikéw dydaktycznych, zestawienia wynagrodzen komisji rekrutacyjnych,
informacji o godzinach nadliczbowych pracownikéw administracji, dodatkowego
wynagrodzenia rocznego, informacji o nagrodach jubileuszowych itp. Ponadto
dokonywane sa naliczenia zasitkoéw chorobowych, opiekunczych, macierzynskich i
innych wynikajacych z odrgbnych przepisow.

3. Kwestura z naliczonego wynagrodzenia dokonuje rowniez potracen z tytuléw np.: zajec¢
komorniczych, pobranych, a nie rozliczonych zaliczek i z innych tytuléw prawnych.

4. Odrgbnie sporzadzane sa listy wyplat z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
oraz Funduszu Pomocy Materialnej dla Studentow, projektow, grantow itp.

5. Listy plac sg sporzadzane w jednym egzemplarzu. Listy ptac podpisuje osoba
sporzadzajaca oraz kwestor, zatwierdza rektor/kanclerz.
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§ 32.
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu jest sporzadzane w jednym egzemplarzu,
ktory otrzymuje zainteresowany pracownik.
Zaswiadczenie wystawia pracownik Dziatu Spraw Pracowniczych i Kwestury na druku
dostarczonym przez pracownika.

§ 33.
Informacja o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od o0séb
fizycznych jest sporzadzana kazdego roku, w terminie okreslonym w przepisach
podatkowych na formularzu wedtug wzoru Ministerstwa Finansow.
Informacja generowana jest w systemie Kadrowo - Placowym w trzech egzemplarzach z
przeznaczeniem dla: pracownika, Urzedu Skarbowego, Kwestury. Podpisywana jest
przez upowaznionych pracownikéw Kwestury.

§ 34.
Deklaracja rozliczeniowa ZUS sporzadzana i przekazywana jest w formie elektronicznej
w programie ,,PLATNIK”, zgodnie z wzorem okreslonym przez ZUS. Deklaracja stuzy
do ustalenia rozliczen z ZUS z tytutu naleznych sktadek na ubezpieczenie spoteczne i
wyptacanych w jego imieniu zasitkow.
Deklaracja sporzadzana 1 podpisywana jest przez pracownikow Kwestury. W formie
elektronicznej przekazywana jest do ZUS, w formie papierowej pozostaje w kwesturze.

§ 35.
Listy wyplat stypendiow oraz zapomog dla studentéw sporzadza sie¢ w instytutach, na
podstawie decyzji Komisji Stypendialnej lub Odwotawczej Komisji Stypendialnej, tak
sporzadzone listy przekazuje do Kwestury w terminie do 10 dnia kazdego miesiaca.
Dyspozycje przelewow podpisywane sa przez osobg sporzadzajacg i zatwierdzane przez
Dyrektora Instytutu i Prorektora ds. studenckich.
Generowanie przelewow odbywa si¢ w systemie komputerowym Egeria przez
pracownika Kwestury, ktoéry sprawdza listy pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Listy stypendium do wyptaty zatwierdza Kwestor i1 Prorektor ds. studenckich.

§ 36.
Polecenie ksiggowania jest dokumentem wewngtrznym wystawianym w Kwesturze przez
poszczegdlnych pracownikéw w jednym egzemplarzu. Shuzy do wprowadzania i
korygowania zapiséw, ktére nie majgq bezposredniego odniesienia do dokumentéw
zrodlowych, z zastrzezeniem ust. 4.
Polecenie ksiggowania moze dotyczy¢ sum zbiorczych z réznego rodzaju zestawien,
rozliczen wewngtrznych, korygowaé wezesniejsze bledne zapisy itp.
Dokument ten podpisywany jest przez osobg¢ sporzadzajaca oraz Kwestora lub
upowaznionego pracownika. Polecenie ksiggowania zatwierdzane jest przez Kwestora.
Polecenie ksiggowania wystawiane jest rowniez w Dziale Administracyjno - Prawnym
stuzy do wykazania wielkosci naliczonej amortyzacji i umorzenia. Wystawiany jest w
dwoch egzemplarzach i podpisywany przez pracownika, ktéry je sporzadzil oraz
kierownika  Dzialu =~ Administracyjno-Prawnego. = Dokument ten  zatwierdza
Kwestor/Kanclerz.

§ 37.
Wezwanie do zaptaty wystawiane jest przez pracownika Kwestury w przypadku zalegania
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dtuznika z zaplatg. Wystawiane jest w systemie F-K, w dwoch egzemplarzach z czego:
jeden wysylany jest diuznikowi listem poleconym - za zwrotnym potwierdzeniem
odbioru, drugi pozostaje w Kwesturze.

Wezwanie do zaplaty podpisuje pracownik, ktéry je wystawia oraz Kwestor. Dokument
ten jest podstawa do skierowania sprawy na drogg¢ postepowania sadowego.

§ 38.
Nota odsetkowa wystawiana jest kontrahentowi, ktory opdznit si¢ z zaptata. Wystawiana
jest w dwodch egzemplarzach, z czego jeden wysylany jest kontrahentowi listem
poleconym, a drugi pozostaje w Kwesturze.
Odsetki naliczane sa w wysokosci przewidzianej umowa, a jezeli umowa tego nie
przewiduje - w wysokosci odsetek ustawowych.
Note odsetkowg podpisuje Kwestor oraz Kanclerz.
Note obciazeniowa wystawia pracownik Kwestury na wniosek Kierownika Dziatu
merytorycznego, podpisuje Kwestor i1 Kanclerz.

§ 39.
Faktury VAT nalezy wystawia¢ zgodnie z ustawg o podatku od towaréw i ustug oraz
rozporzadzeniami wykonawczymi.
Faktury sprzedazy VAT i faktury korygujace VAT wystawiane s w Kwesturze. Fakture
sprzedazy VAT wystawia si¢ nie pdzniej niz siddmego dnia od dnia wydania towaru lub
wykonania ustugi. W przypadku, gdy w fakturze okresla si¢ wylacznie miesigc i rok
dokonania sprzedazy, fakture wystawia si¢ nie p6ézniej niz sio6dmego dnia od zakonczenia
miesigca, w ktorym dokonano sprzedazy. Jezeli przed wydaniem towaru lub wykonaniem
uslugi otrzymano czeg$¢ lub calos$¢ naleznosci w szczegodlnodcei: przedplate, zaliczke,
zadatek, rat¢, fakture wystawia si¢ nie pozniej niz siodmego dnia od dnia w ktérym
otrzymano ta nalezno$¢ od nabywcy.
Pracownicy ktérzy spodziewajg si¢ wplat w zwigzku 2z organizowanymi
przedsigwzigciami sg zobowigzani uprzednio pisemnie poinformowaé o tym Kwesturg.
Fakture sprzedazy VAT podpisuje osoba upowazniona do jej wystawienia.
Osoba odpowiedzialna za wystawianie faktur sprzedazy VAT, sporzadza note korygujaca
ktorej kopie i oryginal przesyla wystawcy faktury. W przypadku dostawy towardéw lub
$wiadczenia ushug zwolnionych od podatku na fakturze sprzedazy VAT wskazuje sie
rowniez symbol PKWiU towaru lub ustugi lub przepis ustawy, na podstawie ktorego
stosowane jest zwolnienie.

§ 40.

Faktury wewngtrzne majag na celu udokumentowanie operacji gospodarczych
zachodzacych wewnatrz Uczelni. Wystawiane sg w Kwesturze na podstawie pisemne;j
informacji potwierdzonej przez kierownika komarki organizacyjne;j.

Do ewidencji faktur prowadzony jest rejestr sprzedazy, ktéry generowany jest w
programie F-K, przez pracownika Kwestury w okresach miesigcznych. Rejestr sprzedazy
sprawdzany jest przez pracownika Kwestury z dokumentami zrédlowymi. Rejestr
sprzedazy umozliwia sporzadzenie deklaracji VAT, ktora jest podstawag do przelewu
naleznej kwoty do Urzedu Skarbowego.

§41.

Umowa przedlozona do podpisu Rektorowi/ Kanclerzowi winna zawieraé:

1. Podpis pracownika sporzadzajacego, ktoéry odpowiada za prawidtowe i rzetelne
sporzadzenie umowy,
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Podpis jego Kierownika, ktory odpowiada za rzetelnos¢ i celowos¢ umowy,

. Podpis pracownika, ktéry odpowiada za ujecie wydatku w planie zamoéwien
publicznych,

4. Podpis Kierownika Dzialu Toku Studiow, jezeli jest to umowa dotyczaca godzin

dydaktycznych, ktéry potwierdza zgodno$¢ z programem i planem kierunku studiow.

Podpis Radcy Prawnego, ktory odpowiada za strong formalno-prawng umowy,

6. Podpis Kwestora, ktéry odpowiada za strong finansowa umowy, w szczego6lnosci za

posiadanie srodkow finansowych na realizacj¢ umowy.

[98]

i

Rozdzial IV
Przepisy koncowe.

§ 42
Rodzaje dokumentéw dotyczacych $rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i
prawnych oraz obieg tych dokumentow zostaty uregulowane odrgbnym zarzadzeniem.
Zmiana nazwy komorki organizacyjnej przy zachowaniu jej zakresu zadan
merytorycznych nie rodzi obowiazku zmiany niniejszej Instrukcji.
Instrukcja nie ustala wzoréw drukéw wilasnego opracowania, poniewaz czynno$ci z tym
zwigzane winny by¢ wykonywane przez pracownikéw zainteresowanych jednostek
organizacyjnych w zaleznosci od biezacych potrzeb.
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