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Instrukeja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
w Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy

PRZEPISY OGOLNE
§1

Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepiséw ogdlnych obowigzujgcych oraz
wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli
1 obiegu dokumentow, a w szczeg6lnosci na podstawie:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

9)

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r., poz. 217, z pézn.
zm.);

ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamdwien publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz.
1129, z pdzn. zm.);

ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2021 r., poz. 289, z pdz. zm.);

ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2021 r., poz. 685,
z pbézn. zm.);

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2020 r., poz. 1325,
Z pdzn., zm.);

ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r. poz. 573 z pézn. zm.);

ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 z p6zn,
zm.);

rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek
za zwloke oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu informacji, ktére musza by¢ zawarte
w rachunkach (Dz. U. z 2021 r., poz. 703);

rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie
naleznosci  przystugujagcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r.,
poz. 167);

11) ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781).
Ilekro¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o ponizej okreslonych pojeciach i definicjach nalezy
przez to rozumiec:

1)
2)

3)

4)
3)
6)
7)

Uczelnia — Akademia Nauk Stosowanych w Lomzy;

obieg dokumentéw — to przejscie dokumentdw od chwili ich sporzadzenia lub wptywu do
Uczelni poprzez ich odpowiednie sprawdzenie, zaewidencjonowanie i zabezpieczenie, az
do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania;

dokumenty ksiggowe — to dokumenty zrodtowe stwierdzajace dokonanie operacji
gospodarczych, bedace podstawa zapiséw w ksiggach rachunkowych;

dekretacja — to kwalifikacja dokumentéw ksiggowych;

ustawa 0 VAT — ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug;

UOR — ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci;

PZP —ustawa z dnia 11 wrzes$nia 2019 r. — Prawo zamdéwieni publicznych.
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KONTROLA WEWNETRZNA
§2

Kontrola dowodéw ksiggowych jest jednym z elementéw kontroli wewnetrznej funkcjonujacej

w Uczelni.

Podstawowg forma kontroli jest kontrola realizowana przez kazdego pracownika w ramach

powierzonych mu obowigzkéw stuzbowych, zgodnie z zakresem obowigzkdéw, W kontroli tej

biorg udzial jednostki organizacyjne (pracownicy) - pomiedzy, ktérymi przekazywane sa
dokumenty i dowody finansowo-ksiggowe. Droga dokumentéw od chwili sporzgdzenia

(wplywu) do jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiggowania stanowi

obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych.

W ramach kontroli dokonuje sig:

1) wstepnej kontroli polegajacej na weryfikowaniu zamierzonych decyzji i operacji
gospodarczych oraz finansowych pod katem celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci oraz
dokonaniu oceny zgodnosci z aktualnym stanem prawnym. Kontrola ta obejmuje réwniez
weryfikacje dokumentéw powodujacych powstawanie zobowigzan;

2) kontroli biezacej, polegajacej na badaniu operacji i dokumentéw w czasie ich realizacji;

3) kontroli nastgpnej, obejmujacej badanie stanu faktycznego i dokumentow

odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

Osoba kontrolujaca w razie ujawnienia:

1) nieprawidlowosci formalno-rachunkowych dokumentu zwraca go wiasciwemu rzeczowo
pracownikowi w celu ich usuniecia;

2) merytorycznych niezgodnosci zawartych w dokumencie lub powodujacych powstanie
zobowiazania nie majacego pokrycia w budzecie lub planie finansowym, z wyjatkiem
wypadkéw dopuszczonych w przepisach, odmawia jego podpisania.

W razie ujawnienia nieprawidtowosci w toku kontroli, kontrolujacy niezwlocznie zawiadamia

o powyzszym fakcie bezposredniego przelozonego, ktory zobowigzany jest przedsiewzigé

niezbedne kroki zmierzajace do usuniecia tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynu majgcego cechy przestepstwa, kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia Rektora, jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty

stanowigce dowdd przestepstwa.

Fakt przeprowadzenia kontroli powinien by¢ odnotowany w sposéb trwaty na odpowiednich

urzadzeniach ksiggowych lub dokumentach przez zlozenie podpisu oraz daty, a gdy jest to

mozliwe podanie w prosty sposéb wynikéw kontroli. W przypadkach, w ktérych sprawa
wymaga szerszego przedstawienia nalezy sporzadzi¢ notatke lub protokdt.

Wszystkie zewnetrzne dowody ksiggowe wplywajace do uczelni (zaréwno pocztg jak

i bezposrednio dostarczone) podlegaja rejestracji w ksiedze korespondencyjnej.

PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWANIA
§3

Zgodnie z UOR, podstawe zapiséw w ksiggach rachunkowych stanowig dowody ksiggowe

stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej, tj.:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury, faktury
korygujace, noty korygujace, oplaty skarbowe, sadowe, pocztowe, wyciagi bankowe)

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez
Uczelni¢ faktury, faktury korygujace, noty obcigzeniowe, itp.);

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK,
delegacje stuzbowe, dowdd OT, PT, LT, dowdd PZ, WZ........ ).

Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania zapiséw zbioru dowodéw zrédtowych, ktore muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujace poprzednie zapisy;

3) zastgpcze — wystawione na czas otrzymania zewngtrznego obcego dowodu Zrédtowego;

4) rozliczeniowe —ujmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw

zrédtowych, Rektor moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg
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ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tej operacji. Nie
moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaréw i ushug.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje sie¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowoddw ksiggowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktorg
dokumentuja, kompletnych i wolnych od bigdéw rachunkowych.

Dowody ksiggowe musza zawieraé cechy okreslone w art. 21 ust. 1 UOR, a w zakresie faktur,
faktur korygujacych i not — dane okreslone ustawg o VAT.

W celu spelnienia podstawowych wymagan, o ktorych mowa powyzej, dowody musza
charakteryzowa¢ si¢ cechami:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

9

podmiotowos¢ — okreslenie podmiotdw biorgcych udzial w zdarzeniu gospodarczym,
kompletnos¢ — dane w dowodzie powinny spelia¢ co najmniej wymogi okreslone
w przepisach, w szczegdlnosci art. 21 UOR (tabela nr 1), przepisami o VAT (tabela nr 2);
rzetelnos¢ — dane powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny, zgodny z rzeczywistoscia;
trwalos¢ — dane pisane na dowodzie powinny by¢ zabezpieczone przed wymazywaniem,
usuwaniem, poprawianiem;

jednorodnos¢ — jeden dowod powinien dokumentowac operacje tego samego rodzaju,
chronologiczno$é — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane zgodnie ze
stanem faktycznym i zawiera¢é numeracje kolejna od poczatku roku obrotowego,
a numeracja nie moze by¢ powtdrzona;

identyfikacyjnos¢ — kazdy dowdd powinien by¢ tatwy do identyfikacji i odnalezienia na
podstawie doktadnie okreslonej nazwy i kolejnego numeru;

poprawno$¢ formalno-merytoryczna — dowody powinny by¢ wystawiane zgodnie
z przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi oraz potwierdza¢ prawdziwos¢ i celowosé
przeprowadzonej operacji;

poprawnos¢ rachunkowa — dane liczbowe zawarte w dowodzie powinny by¢ zgodne ze
stanem faktycznym i zasadami matematyki;

10) dowodowos¢ — powinny dokumentowal zaistniale zdarzenia gospodarcze lub stany

finansowe w danym miejscu i czasie.

Tabela nr 1. Cechv dowodéw ksiggowych wymagane ustawa o rachunkowosci (art. 21 UOR)

| Lp. Wyszczegolnienie Uwagi
|

1 Okreslenie rodzaju dowodu Bez komentarza.

2 Okreslenie numeru identyfikacyjnego Dowody zewngtrzne winny posiadaé numer nadany przez
wystawiajacego. Otrzymujacy dowdd nadaje mu numer,
pod ktorym ujmuje go w ksiggach rachunkowych. Numer
ten winien by¢ zamieszczony na stronie nieparzystej
kazdej karty dowodu, réwniez na protokole odbioru, opisie
zdarzenia i kazdvm innvm zalaczniku.

3 Okresdlenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji | Nie mozna ujaé w urzadzeniach ksiggowych faktury,

gospodarcze] rachunku, itp, edy brak jest wskazania jednej ze stron.

4 Opis operacji gospodarczej Opis  zdarzenia  gospodarczego  powinien  by¢
wyczerpujacy, tak aby bylo mozliwe prawidliowe
zakwalifikowanie ujecia  zdarzenia  gospodarczego
w urzadzeniach ksiegowych, Powinien rowniez zawierac
wskazanie zrédet finansowania. W razie potrzeby
wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego nalezy
umiesci¢ na odwrocie dokumentu badZ na zataczniku do

| dokumentu. Patrz réwniez pkt. 15

5 Warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong | Bez komentarza.

takze w jednostkach naturalnych
6 Data dokonania operacii Bez komentarza.
7 Data sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostal sporzadzony pod | Bez komentarza.
inna data niz data dokonania operacii.

8 Podpis wystawcy dowodu Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany
w przypadkach, o ktérych mowa w art. 21 ust. la UOR —
patrz pkt 12.

9 Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki | Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu

aktywow powinny by¢ potwierdzone (na drugiej stronie dowodu)

przez osobg, ktora je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi, to fakt
ich wykonania i jako§¢ wykonania powinny by¢ réwniez
stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub na protokole
odbioru). Potwierdzenie przekazania [ub przejecia




skladnika aktywow jest bezwzglednie wymagane. Jezeli
dowod nie dokumentuje przekazania lub przejecia
skladnika aktywow, przeniesienia prawa wiasnoéci lub
uzytkowania wieczystego gruntu albo nic jest dowodem
zastgpezym, podpisy os6b — (art. 21 ust. 4 UOR), o ktérych
mowa powyzej (i w art. 21 ust. 1 pkt 5 UOR), mogg by¢
zastapione znakami zapewniajacymi ustalenie tych oséb.

Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem
osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu.

Fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
formalnym i rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej
stronie dokumentu.

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach
rachunkowych przez wskazanie miesigca i sposobu ujecia
dowodu w ksiggach rachunkowych (dekretacja), potwierdzone
podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Wymagane dane nalezy bezwzgl¢dnie umieszezaé, jezeli
niespelnione sg warunki, o ktérych mowa w art. 21 ust. la
UOR (patrz pkt 12).

Mozna zaniechaé zamieszczania na dowodzie danych,
o ktérych mowa w pkt 8-11, jezeli wynika to z odrgbnych
przepiséw lub techniki dokumentowania zapisoéw ksiggowych

Np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach
VAT na podstawie art.106e ustawy o VAT, nie jest
wymagany dekret, jezeli uzasadnia to technika
dokumentowania, a technika ta wynika z zapiséw Polityki
rachunkowosci.

Dowodd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien
zawieraé przeliczenie ich warto$ci na walutg polska, wedtug
kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio
na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania danych zapewnia
automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska,
a wykonanie tego potwierdza odpowiedni wvdruk

Jezeli jest to dowdd zewngtrzny (obey),
zamieszcza sie na drugiej stronie dowodu.

wyniki
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Dowdd  ksiggowy powinien byé rzetelny, tj. zgodny
Z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktorg
dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej dane
wymienione w pkt 1-13 oraz wolnv od bledéw rachunkowych.

Bez komentarza

Dowody dokumentujgce wykonanie zadan finansowanych ze
srodkéw unijnych lub innych zagranicznych mechanizmoéw
finansowych posiadajg dodatkowo opis zgodny z wytycznymi
Programu Operacyjnego lub Mechanizmu Finansowego w
ramach, ktérego realizowany jest projekt.

Opis nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu za pomocg
picczatki lub wydruku komputerowego badz na
nierozerwalnie ztgczonym z dokumentem zatgczniku,
opisanym w sposob pozwalajacym go jednoznacznie
przyporzadkowa¢ do danego projektu. Opisy muszg
zawieraé podpisy 0s6b upowaznionych, zgodnie
z zakresami zadan w projekcie. Podpisy musza by¢
czytelne lub parafa z pieczatka imienng lub sama parafa
pod warunkiem, ze istnieje dla projektu karta wzordw
podpiséw osob odpowiedzialnych za realizacje zadan i/lub
dokonywanie kontroli.

Tabela Nr 2. Podstawowe dane dowoddow sprzedazy wymagane przepisami o0 VAT

FAKTURA FAKTURA KORYGUJACA NOTA KORYGUJACA
1 2 3
Oznaczenie faktury wyrazami: Oznaczenie faktury korygujacej Oznaczenie noty korygujacej wyrazami:
FAKTURA wyrazami: FAKTURA KORYGUJACA | NOTA KORYGUJACA

lub KOREKTA

Dat¢ wystawienia

Kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktérv w sposob jednoznaczny identvfikuje fakturg.

Imiona i nazwiska podatnika lub nazwe podatnika i nabywey towardw lub ustug oraz

ich adresy.

Imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
i nabywcy towardéw lub ushug oraz ich
adresy.

Numer za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, z
zastrzezeniem podatnikéw zarejestrowanych jako podatnicy VAT UE - numer
identyfikacji podatkowej poprzedzony jest kodem PL oraz numer za pomoca ktérego
nabywca towaru lub ustugi jest zidentyfikowany na potrzeby podatku w danym
panstwie czlonkowskim zawierajacy dwuliterowy kod stosowany na potrzeby
podatku od wartosci dodanej wlasciwy dla tego panstwa cztonkowskiego.

Numer za pomoca ktérego podatnik jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku,
a takze numer, za pomoca ktorego nabywca
towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku Iub podatku od warto$ci
dodanej.

Datg dokonania lub zakoficzenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub datg otrzymania zaplaty o ile taka data jest okreslona
i rézni sig od daty wystawienia faktury a ktdrej mowa w art. 106b ust.1 pkt.4 ustawy o VAT.

Nazwa towaru lub ustugi, a w przypadku
dostawy towaru lub $wiadczenia ushug
zwolnionych od podatku na podstawie
art. 106e ust. 1 pkt 19 uvstawy o VAT
wskazuje sig rowniez:

- przepis ustawy albo aktu wydanego na
podstawie ustawy, na podstawie ktorego
podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

Nazwa towaru Jub ushugi objgtych
rabatem, podwyzka ceny badZ zmiang
spowodowana pomylka w cenie.

Wskazanie tresci korygowanej informacji
oraz tresci prawidlowe;j.




- przepis dyrektywy 2006/112/WE Rady
Unii Europejskiej z dnia 28 listopada
2006 r. w sprawie wspolnego systemu
podatku od wartodci dodanej, ktory
zwalnia od podatku taka dostawg lub
takie s$wiadczenie ushug lub

- inng podstawe prawng wskazujaca na
to, ze dostawa towarow lub $wiadczenie
ustug korzysta ze zwolnienia.

Miara i ilos¢ (liczbg) dostarczonych
towarow lub zakres wykonanych ustug

-miara w ilo$ci podanej omytkowo,
-miara w ilosci prawidtowe;j.

Cena jednostkowa towaru fub ustugi bez
kwoty podatku (cena jednostkowa netto)
- nie dotyczy czynnosci, ktorych
podstawa opodatkowania jest marza (art.
119 uslugi turystyki i czynno$ci
wymienione w art. 120 ustawy o0 VAT).

-kwota podwyzszenia ceny bez podatku;
-kwota w omytkowej wysokosci;
-kwota w wysokoéci prawidtowe;.

Kwoty wszelkich opustéw lub obnizek
cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wezesniejszej zaplaty, o ile nie zostaly
one uwzglgdnione w cenie jednostkowe;j
netto.

-kwota i rodzaj udzielonego opustu lub
obnizki;

-kwota w wysokosci omytkowe;j;
-kwota w wysokosci prawidlowe;.

Warto$¢ dostarczonych towarow lub
wykonanych ustug objetych transakcija
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy
netto) —nie dotyczy czynnosei, ktérych
podstawa opodatkowania jest marza (art.
119 ustugi turystyki i czynnosci
wymienione w art. 120 ustawy o VAT)

-kwota w wysoko$ci omytkowej;
-kwota w wysoko$ci prawidtowe;
-kwota do zaptaty/zwrotu.

Stawki podatku —nie dotyczy czynnodci,
ktérych podstawa opodatkowania jest
marza, zgodnie z art. 119 lub art. 120
ustawy o VAT.

-stawka podana w wysokosci
omytkowej;

-stawka podana w wysokosci
prawidlowe;j.

Suma wartodci sprzedazy netto towarow
lub wykonanych ustug z podziatem na
poszczegodlne stawki podatku i
sprzedazy zwolnionych od podatku oraz
sprzedazy niepodlegajacych
opodatkowaniu — nie dotyczy czynnosci,
ktorych podstawg opodatkowania jest
marza, zgodnie z art. 119 lub art. 120
ustawy o VAT.

-suma wartosci sprzedazy podana
w wysoko$ci omytkowej;

-suma wartosci sprzedazy podana
w wysoko$ci prawidiowe;j.

Kwota podatku od sumy wartosci
sprzedazy netto towarow (ustug) z
podzialem na kwoty dotyczace
poszczegoOlnych stawek podatku — nie
dotyczy czynnosci, ktorych podstawg
opodatkowania jest marza, zgodnie z art.
119 lub art. 120 ustawy o VAT. Kwoty
podatku wykazuje si¢ w zlotych bez
wzgledu na to, w jakiej walucie
okreslona jest kwota naleznosci na
fakturze. Kwoty wykazywane na
fakturze zaokragla si¢ do pelnych
groszy, przy czym koncowki ponizej 0,5
grosza pomija si¢, a koncowki 0,5
grosza i wyzsze zaokragla si¢ do 1
£rosza.

-kwota zmnigjszenia podatku naleznego;
-kwota podwyzszenia podatku
naleznego;

-kwota podana w omytkowej
wysokosci;

-kwota podana w wysokosci
prawidtowej.

Kwota naleznosci wraz z naleznym podatkiem.

Korekta jest wazna pod warunkiem
posiadania stosownego porozumienia
z kontrahentem zawartego przed
otrzymaniem pierwszej korekty albo
dokumentacji potwierdzajacej stuszno$c
takiej korekty.

W przypadku dostawy towaréw lub
wykonania  ushugi, dla  ktérych
obowiazanym do rozliczenia podatku jest
nabywca towaru lub ushugi — sprzedawca
umieszcza na fakturze wyrazy ,,odwrotne
obciazenie”




W przypadku faktur, w ktérych kwota
naleznosci ogétem przekracza kwotg
15.000,00 zt lub jej réwnowartosé
wyrazona w walucie obcej,
obejmujacych dokonang na rzecz
podatnika  dostawg  towardow  lub
$wiadczenie ustug, o ktérych mowa w
zal, nr 15 do ustawy o VAT — umieszcza
si¢ na fakturze wyrazy ,mechanizm
podzielonej platnodci”, przy czym do
przeliczania na zlote kwot wyrazonych w
walucie obcej stosuje si¢ zasady
przeliczania kwot stosowane w celu

jest marza, zgodnie z art. 119 ust. 1 lub art. 120 ust. 41 5 ustawy o VAT, lub umieszcza

okreglenia podstawy opodatkowania.

Wyrazy “procedura marzy dla biur podrézy” ,"procedura marzy — dzieta sztuki”,
Jprocedura marzy — towary uzywane”, ,procedura marzy - przedmioty
kolekcjonerskie i antyki” na fakturach za czynnosci, ktérych podstawa opodatkowania

si¢ odestanic odpowiednio do przepisow art. 119 lub art. 306 dyrektywy albo
przepisow art. 120 ustawy lub art, 313 dvrektywy.

W przypadku zgody wystawcy faktury lub
faktury Kkorygujacej na tre§¢ noty -
potwierdzenie tre$ci podpisem osoby
uprawnionej do wystawienia faktury lub
_faktury korygujacej.

W przypadku gdy faktura ulegnie
zaginieciu lub zniszezeniu podatnik lub
osoba upowazniona ponownie wystawia
fakture. Faktura wystawiona ponownie
powinna zawiera¢ wyraz ,,duplikat” oraz
date jej wystawienia.

7.

Stosowanie faktur elektronicznych
wymaga akceptacii odbiorey.

Kwoty stosowane do okreslenia opodatkowania, wyrazone w walucie obcej wykazywane na
fakturach przelicza si¢ na ztote wedlug kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez
Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowigzku
podatkowego. W przypadku gdy zgodnie z przepisami ustawy lub przepisami wykonawczymi
do ustawy podatnik moze wystawi¢ faktur¢ przed powstaniem obowigzku podatkowego
i wystawi jg w przewidzianym przepisami terminie, a kwoty stosowane do okreslenia podstawy
opodatkowania sa okreslone w walucie obcej na tej fakturze, przeliczenia na ztote dokonuje sig
wg kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez NBP na ostatni dziei roboczy
poprzedzajacy dzien wystawienia faktury. W przypadku importu przeliczenia na ziote dokonuje
sie zgodnie z przepisami celnymi (art. 31 a ustawy o VAT).

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polskag wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarcze;j.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk (art. 21 ust. 3 UOR).

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.

10. Bledy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i zewngtrznych wilasnych mozna

korygowa¢ jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inaczej (art.
22 ust. 2 UOR).

11. Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢é poprawiane przez skreslenie blgdnej tresci lub

kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
i daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie
stanowig inaczej. Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3 UOR).

12. W celu spetnienia w/w obowiazku, okresla si¢ osoby uprawnione do dokonywania poprawek

na okreslonych dowodach wewngtrznych. Wykaz oséb upowaznionych stanowi tabela nr 3.
Odpowiednie postanowienia zwiazane z ta czynnoscig muszg by¢ zamieszczone w zakresie
czynnosci pracownika upowaznionego lub zakresie zadan osoby wykonujacej czynnosci
w projekcie na podstawie umowy cywilnoprawne;.



Tabela Nr 3. Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewngtrznych

Lp.

Rodzaj dokumentacji

Upowaznienie do dokonywania poprawek

Dckumentacja placy, podrozy stuzbowych, rozliczenia

1. Sporzadzajacy dokumentacjg

z zaliczki 2. Kontrolujacy pod wzglgdem merytorycznym

3. Kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym

1. Sporzadzajacy dokumentacic
2. Sprawdzajacy dokumentacie

Zbiorcze dowody ksiggowe

1. Sporzadzajacy dokumentacie ) |
2. Kontrolujacy pod wzgledem merytorycznyim
3. Kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym

Zastgpeze dowody ksiggowe

Korygujace dowody ksiggowe | 1. Sporzadzajacy dokumentacic
2. Kontrolujacy pod wzgledem merytorycznyim

3. Kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym

REKTOR

13.

14.

15.

Nie dopuszcza si¢ dokonywania poprawek w pozostalej, nie wymienionej powyzej
dokumentacji wewnetrzne;j.

Dowody ksiggowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21
UOR (tabela nr 1) oraz wolne od btedéw rachunkowych (art. 22 ust. UOR).

Ustala si¢ zatem elementy ktére, oprocz wymaganych przepisami VAT, beda zamieszczone
na fakturach i innych dowodach.

WARUNKI, JAKIE POWINIEN SPEENIAC DOWOD KSIEGOWY W UCZELNI
§4
Pierwsza strona dowodu ksiegowego:

1) musi posiada¢ cechy, o ktorych mowa w art. 106 e ust. 1 ustawy o0 VAT;

2) musi posiada¢ numer ksiggowy, pod ktorym dowdd ujety jest w ksiegach rachunkowych.
Na drugiej stronie zamieszcza sig:

1) datg wpltywu do Uczelni i podpis osoby przyjmujace;j;

2) pieczgé zatwierdzajaca posiadajaca podpisy osob sprawdzajacych pod wzgledem
merytorycznym, formalno-rachunkowym, Kwestora i Rektora lub upowaznionych przez
nich os6b lub Dyrektora Administracyjnego oraz wskazanie miesigca, w ktérym dowdd
ujety jest w ksiegach rachunkowych;
wskazanie co do Zrddta finansowania, wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego zgodnie
z opisem wskazanym w tabeli nr 1 pozycjanr4i 15;

w przypadku, gdyby opis, o ktérym mowa powyzej, nie mégt by¢ zamieszczony na drugiej
stronie faktury z uwagi na ograniczong powierzchnig, nalezy go zamiesci¢ na zalaczonej do
dowodu karcie. Opis winien by¢ zwigzany z dokumentem podstawowym trwale
i jednoznacznie do niego przyporzadkowany,
date i podpis osoby dokonujacej zapflaty;
wskazanie co zastosowania PZP, nalezy opisa¢ w jakim trybie dokonano zakupu, podpis
osoby dokonujgcej kontroli dokumentu pod wzgledem zgodnosci z PZP;
potwierdzenie odbioru materialéw, ustug, prac, robdt, o ile nie ma obowigzku wystawienia
protokotu odbioru;
dekretacje, czyli sposdb ujecia w ksiegach rachunkowych z parafa osoby dekretujgcej
i parafsg pracownika potwierdzajacego wprowadzenie dowodu do ksigg rachunkowych,
stosujac odpowiednia pieczatke lub wydruk z systemu komputerowego wskazujacy sposob
ujecia w ksiggach;
inne wymagane odrgbnymi wymogami cechy (np. wynikajace z realizacji projektéw
realizowanych ze srodkéw wspolnotowych i innych mechanizmdéw finansowych).

W przypadku braku miejsca na stronie drugiej dowodu, dekretacje zamieszczang recznie mozna
zamiesci¢ na stronie pierwszej, o ile nie stanowi przeszkody dla czytelno$ci i wyrazistosci
dokumentu, zwlaszcza dla celéw kontroli skarbowe;.

Dowadd ksiegowy to faktura, faktura korygujaca itp. oraz inne dowody ksiggowe wymienione
w art. 20 UOR oraz wszystkie karty zataczone do tych dowoddéw. Zatem wszystkie karty

3)

4)

5)

7)

8)

9)
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dowodu ksiggowego musza by¢ opatrzone numerem, pod ktorym dowdd ksiggowy zostat
wprowadzony do ksiag rachunkowych.

KONTROLA MERYTORYCZNA
§5

1. Kontroli merytorycznej podlegaja prawidlowo wystawione dowody, tj. posiadajace cechy
wymienione w tabeli nr 1 i tabeli nr 2.

2. Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu, czy dane zawarte w dokumencie odpowiadajg
rzeczywistosci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta celowa z punktu widzenia
gospodarczego, czy jest zgodna z obowiazujgcymi przepisami w zakresie zastosowanych norm
i cen oraz ujeta w planie rzeczowo-finansowym uczelni/budzecie projektu.

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnoéci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

3) planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego
planu rzeczowo-finansowego uczelni/budzetu projektu;

4) dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto niezbedne dla prawidlowe;j
realizacji planu/projektu;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np.: czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego faktycznie zostaly wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaly
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami;

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa wzglednie czy zlozono
zamoéwicenie, zgodnie z obowigzujacymi w Uczelni zasadami;

7) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem, w szczegdlnosei
prawem zamdwien publicznych, przepisami wspdlnotowymi i obowiagzujacymi
wytycznymi krajowymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w przypadku srodkéw
pochodzacych z budzetu UE i/lub innych mechanizméw finansujgcych.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowo$ci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na
zalaczonym do dowodu szczegdlowym opisie nieprawidtowosci, zawierajgcym date i podpis
sprawdzajacego. Jezeli zachodzi taka konieczno$é, opis nieprawidlowosci winien byé
potwierdzony przez osobg do tego upowazniona. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione
w tej formie bedzie podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od oséb
odpowiedzialnych, wzglednie do zazgdania wystawienia dokumentu korygujacego.

5. Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dowodu
ksiggowego klauzule stwierdzajaca dokonanie tej kontroli oraz date dokonania, opatrujac ja
wlasnym podpisem.

6. Kontrola merytoryczna musi by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione zgodnie
z zakresem zadan jednostek organizacyjnych okreslonym w Regulaminie organizacyjnym
Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy (wedtug wzoru: tabela nr 4).

Tabela nr 4. Wykaz 0séb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Lp. | Stanowiska, na ktérych Nazwa jednostki Nazwisko i imi¢ | Wzér podpisu |
zatrudnione osoby sg upowainione | organizacyjnej/ upowaznionego upowaznionego
do merytorycznej kontroli Wydzialu/ Dzialu
dokumentéw -

o L I
|
REKTOR .....ccoviiniiinninnnns




7. Prawidlowo sprawdzone i podpisane pod wzgledem merytorycznym dokumenty ksiggowo-
finansowe powinny zosta¢ przekazane do Kwestury w terminie nie pdzniej niz 4 dni robocze
przed datg zaplaty.

8. W przypadku zadan, projektéw realizowanych ze $rodkdéw wspdlnotowych i innych
mechanizméw finansowych, a takze ze srodkéw krajowych przekazanych w formie dotacji
celowych nalezy sporzadzi¢ wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli
merytorycznej (wedlug wzoru: tabela nr 5), ktéry powinien by¢ dostosowany zadan i zakreséw
czynnosci osdb zarzadzajacych i/lub uczestniczacych w zarzadzaniu projektami/zadaniami.
Wykaz stanowi zalacznik do dokumentacji projektowej, natomiast jego kopia powinna by¢
przekazana do Kwestora.

Tabela nr 5. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej w projekcie

Lp. Rodzaj dokumentacji Nazwiske i imig Nazwisko i imig Wzér podpisu Wzér podpisu
oraz stanowisko | orazstanowisko | upowaznionego | zastepujacego
upowaznionego zastepujacego

upowaznionego

1 Zakup materiatéw, ustug,
srodkéw trwatych i wartodci
niematerialnych i prawnych
2 Dokumentacja wynagrodzen
(np. listy ptac, rachunki za
umows zlecenia i o dzielo)

3 Zestawienie naliczenia kosztow
posrednich

4 Inne wystgpujace w projekcie
{wymieni¢ dla kazdego
projektu)

KONTROLA MERYTOTYCZNA LIST PLAC
§6
Przeprowadzenie kontroli merytorycznej list ptac w Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy odbywa
si¢ w nastepujacy sposdb:

1. Listy ptac powinny by¢ sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i potwierdzone podpisami
0s0b sprawdzajacych.

2. Kontrola merytoryczna listy ptac polega na sprawdzeniu:
1) czy osoby wymienione na liscie ptac (imi¢ i nazwisko) maja zawartg umowe o prace, umowe
cywilnoprawng z Akademig Nauk Stosowanych w Lomzy,
2) czy dane umieszczone na liScie plac dotyczace wynagrodzen oraz innych swiadczen,
tj. wynagrodzenia zasadniczego, dodatku za staz pracy, dodatkéw zadaniowych, dodatkdéw
uczelnianych, nagréd jubileuszowych, odpraw emerytalnych, ekwiwalentéw za urlop, itp. sa
zgodne z zawartymi umowami, rzeczywistym stazem pracy (wynikajacym ze $wiadectw pracy
itp.), Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw Uczelni w Lomzy oraz z innymi regulacjami
wewnetrznymi w Uczelni,
3) czy pracownicy zgloszeni do Pracowniczych Planéw Kapitalowych na liscie ptac majg
naliczong wplate do PPK,
4) czy wynagrodzenia naliczane sa zgodnie z ewidencjg czasu pracy.

3. Sprawdzenia wszystkich list ptac pod wzglgdem merytorycznym dokonuje Kierownik Dziatu
Spraw Osobowych lub osoba zastgpujaca i dotyczy wynagrodzen wynikajacych z umowy
o prace i umdéw cywilnoprawnych.

KONTROLA FORMALNO-RACHUNKOWA
§7
1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposéb technicznie prawidlowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami, czy



operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od

bledow rachunkowych.

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu czy:

1) dowdd posiada cechy wymienione w tabeli nr 1 i tabeli nr 2;

2) dowdd zostat opatrzony wiasciwymi pieczeciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w tym
pieczgciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) o0séb dziatajacych
w imieniu stron;

3) osoby dzialajace w imieniu podmiotu posiadaja stosowne upowaznienia;

4) dokonano kontroli merytorycznej, tj. czy dowod opatrzony jest w klauzule o dokonaniu tej
kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie
zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych;

5) dowdd jest wolny od bledéw rachunkowych;

6) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca;

7) w sposob prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na
walutg polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem formalno-
rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

3. Korekta blgdéw zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w sposéb okreslony
w art. 22 UOR.

4. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

5. Kontrolujacy w dowodd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie tej kontroli, a w szczegdlnosci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzule wlasnym podpisem.

6. Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez
wprowadzenie klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktdra opiewa dowdd, liczba oraz o zadbanie
o to, zeby dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do
ujecia w ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione. Do kontrolujgcego pod wzgledem
formalno-rachunkowym nalezy réwniez nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji
wewngtrznej, zgodnie z przyjetymi w tym zakresie zasadami oraz dekretacja dokumentu
zgodnie z przyjetym w Uczelni zaktadowym planem kont.

7. Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ przeprowadzana przez osoby do tego
upowaznione (wedtug wzoru: tabela nr 6).

Tabela nr 6, Wykaz 0séb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej i dekretacji dowodéw

ksigczowych
Lp. Stanowiska, na kt6rych zatrudnione osoby sa | Nazwa Nazwisko i imi¢ | Wz6r podpisu
upowaznione do kontroli formalno-rachunkowe;j Dzialu upowaznionego upowainionego

i dekretacji dowodéw ksiegowych

8. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej
w projektach (wedlug wzoru: tabela nr 7) powinien by¢ dostosowany do zadan
i zakresow czynnosci o0s6b zarzadzajacych i/lub uczestniczacych w  zarzadzaniu
projektami/zadaniami. Wykaz stanowi zalacznik do dokumentacji projektowej, natomiast jego
kopia powinna by¢ przekazana do Kwestora.
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Tabela nr 7. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej i dekretacji

dowoddw ksiegowych w projekcie

Lp. Rodzaj dokumentacji Nazwisko i imi¢ oraz Wzér podpisu
stanowisko upowaznionego upowaznionego
1 Zakup materiatow, ustug, srodkow trwatych, wartosci |
niematerialnych i prawnych |
2 Dokumentacja wynagrodzen

Inne wystepujgce w projekcie (wymieni¢ dla kazdego
proiektu)

PRZECHOWYWANIE I ZABEZPIECZANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.

2.

10.
11.

12.

13.

§8

Dokumenty ksiggowe winny by¢ archiwizowane wedtug porzadku, zgodnego z klasyfikacjg akt

i przyjetym podziatem wedlug rodzajéw dokumentéw oraz przepisami UOR.

Dokumenty przed wprowadzeniem do ksiag rachunkowych podlegaja ponumerowaniu. Sposdb

numerowania winien zapewni¢ ich identyfikacj¢. Numer identyfikacji wewnetrznej winien by¢

tatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym jest wpisywanie go w prawym, gérnym rogu kazdej
nieparzystej strony dowodu ksiggowego i jego zatacznikow.

Dokumenty po zaksiggowaniu winny by¢ wpiete do akt wedtug rodzajow dokumentacji

w porzadku narastajgcym.

Dowody ksiggowe przechowuje osoba/pracownik zgodnie z przyjetym zakresem czynnosci

i/lub zawarta umows.

Dokumentacja finansowo-ksiggowa (dowody ksiegowe) powinna byé przechowywana

w siedzibie jednostki (archiwum jednostki).

Dowody ksiggowe powinny by¢é na biezaco porzadkowane i ukladane w segregatorach

w kolejnosei chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksiag, w celu latwego ich

odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty sposob przechowywacé, chronié

przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaznienia, uszkodzeniem lub

zniszczeniem:

1) dokumentacj¢ dotyczaca ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad
prowadzenia rachunkowosci, wykazu stosownych ksiag rachunkowych, dokumentacje
systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera;

2) ksiegi rachunkowe;

3) dowody ksiegowe;

4) dokumenty inwentaryzacyjne;

5) dokumentacje kontrolna;

6) listy plac.

Ochrona danych dotyczacych prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy komputera

podlega szczegdlnym ustaleniom okreslonym w UOR.

Sprawozdania finansowe roczne podlegaja trwalemu przechowywaniu, natomiast pozostale

zbiory dokumentacji przechowuje si¢ przez okreslony czas.

Okres przechowywania dokumentéw wynika z wlasciwych obowigzujacych przepiséw prawa.

Wyjatkiem od powyzszej reguly sa dokumenty ksiggowe dotyczace projektédw realizowanych

ze $rodkéw wspdlnotowych i innych mechanizméw finansowych, ktére przechowywane sg

zgodnie z wytycznymi okreslonymi dla poszczegdlnych programéw oraz zgodnie z zawarty
umowg na realizacje, ‘

Dokumentacja ksiggowa powinna by¢ klasyfikowana, prowadzona, archiwizowana i brakowana

na podstawie obowigzujacych przepisow oraz zgodnie z Instrukcja kancelaryjng Uczelni

1 Instrukcja organizacji i zakresu dziatania Archiwum Uczelni.

Dowody ksiggowe zawierajgce dane osobowe powinny byé zabezpieczone zgodnie

z przepisami o ochronie danych osobowych, tj. przepisami rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony danych
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oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie
o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L Nr 119), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz innymi przepisami obowigzujacymi w Uczelni,

OBIEG I KONTROLA DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Obowiazujagcy w Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy obieg dokumentéw finansowo-
ksiggowych przedstawia ponizej niniejsza instrukcja.

W obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz innych zwigzanych z nimi muszg byé
przestrzegane zasady zawarte w Instrukcji kancelaryjnej obowiazujacej w Uczelni. Wszystkich
pracownikow Uczelni obowiazuje zasada wnikliwego i szybkiego, zalatwienia spraw przy
postuzeniu si¢ mozliwie najprostszymi §rodkami prowadzacymi do jej zatatwienia i przestrzegania
obowigzujacych termindw.

ZASADY SPORZADZANIA DOKUMENTOW BANKOWYCH
§9

1. Gospodarka pienigzna Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy w aspekcie gospodarowania
$rodkami pienigznymi obejmuje wylacznie obrét bezgotéwkowy. Nie prowadzi si¢ ,.kasy” w
Uczelni.

2. Dokumentacja srodkéw pienigznych na rachunku bankowym:

1) przelew srodkow pienigznych z rachunku bankowego (polecenie przelewu) — dokument
sporzadzony w oparciu o sprawdzone pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty dowody finansowe. Polecenie przelewu
akceptuja i podpisuja upowaznione osoby, zgodnie z wzorem podpiséw ztozonych w banku
badz udzielonymi uprawnieniami w elektronicznym systemie bankowym; nie jest dowodem
ksiggowym,;

2) wyciag bankowy — dowdd ksiggowy podlegajacy ewidencji, obejmujacy wszystkie dzienne
operacje dokonane na rachunku bankowym, wystawiany przez bank lub generowany
bezposrednio z elektronicznego systemu bankowego.

3. Podstawg zaewidencjonowania w ksiegach rachunkowych obrotu bezgotowkowego sa wyciagi
bankowe.

4, Polecenie przelewu stanowi udzielona bankowi dyspozycje dtuznika obcigzenia jego rachunku
okreslong kwotg i uznania tg kwota rachunku wierzyciela. Realizacja dyspozycji dluznika przez
bank nastgpuje w trybie przewidzianym w umowie rachunku bankowego.

5. Przelewy sporzadzane sg w elektronicznym systemie bankowym przez pracownika Kwestury,
ktéry zostal do tego upowazniony. Po wprowadzeniu przelewéw w elektronicznym systemie
bankowym, sporzadzany jest w formie papierowej zbiorczy wydruk przelewow do akceptacji.
Wszystkie platnosci dokonywane w tej formie wymagaja akceptacji os6b do tego
upowaznionych zgodnie z karta wzoréw podpisu zlozonych w banku. Pracownik Kwestury
realizuje ptatnosci przelewowe w formie elektronicznej dopiero po zatwierdzeniu przelewdw
przez osoby wskazane w bankowej karcie wzoréw podpisdw.

6. Wyciagi bankowe generowane sg z elektronicznego systemu bankowego przez pracownika
Kwestury na biezaco, tj. nastgpnego dnia roboczego za poprzedni dzieni roboczy.

DOWODY KSIEGOWE ROZLICZENIOWE
§ 10
1. Dowody ksiggowe moga byé wystawiane przez ksiegowos$¢ Uczelni i inne komorki
organizacyjne. Dowody te stuza do dokonania zapiséw w ksiggach rachunkowych zdarzen
gospodarczych np.: odpiséw amortyzacyjnych, zarachowania w koszty danego okresu kosztow
rozliczanych w czasie, itp.
2. Dokumentacja ksiggowa — rozliczeniowa:
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1) nota ksiggowa — obcigzeniowa (nie dotyczy zakupu i sprzedazy) — uniwersalny dowdd
ksiggowy shuzacy dokumentowaniu transakcji, dla ktorych nie przewidziano innego
sposobu dokumentacji. Nota ksiggowa — obcigzeniowa wystawiana jest przez pracownika
Kwestury w co najmniej dwoch egzemplarzach, z zachowaniem kolejnosci numeracji
przyjetej w danym roku kalendarzowym. Po wystawieniu podlega zatwierdzeniu przez
Kwestora i Rektora lub Dyrektora Administracyjnego. Oryginal noty przesylany jest do
kontrahenta, ktérej dana operacja dotyczy. Pozostajaca w aktach ksiggowosci kopia noty
ksiggowej podlega zaewidencjonowaniu w ksiegach rachunkowych.

2) polecenie ksiggowania — dokument ksiggowy stuzacy do ksiegowania zbiorczym zapisem
zestawienia dowodéw ksiggowych oraz przeprowadzania zapisu ksiegowego nie
wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowania zapisu blednego,
miesigcznych rozliczen wewngtrznych kosztow i przychodéw, otwarcia lub zamkniecia
ksigg rachunkowych, itp.). Polecenie ksiggowania wystawiane przez pracownika dzialu
Kwestury w jednym egzemplarzu. Przed dokonaniem zapiséw w ksiegach rachunkowych
polecenie ksiggowania podlega zatwierdzeniu przez Kwestora lub osobe upowazniong.

3) nota odsetkowa — dowéd ksiggowy okre$lany réwniez nazwg ,, Wezwanie do uregulowania
odsetek za zwlok¢”. Wystawiany jest przez pracownikéw Dziatu Kwestury w celu
wyegzekwowania od dfuznika op6zniajacego si¢ z zaptata naleznosci naleznych odsetek za
zwloke. Nota odsetkowa wystawiana jest w co najmniej dwoch egzemplarzach. Oryginat
noty odsetkowej przesylany jest do kontrahenta — dluznika opdzniajacego sie z zaptata
naleznosci, kopia za$ pozostaje w aktach Uczelni. Podstawa wystawienia noty odsetkowej
sg wiasciwe przepisy kodeksu cywilnego. Wysokos¢ stawek ustawowych odsetek za
zwioke regulujg wlasciwe przepisy prawa. Dowod ksiegowy ,,Nota odsetkowa” powinien
zawierac nastepujace dane:

a) nazwe kontrahenta wezwanego do uiszczenia odsetek;

b) kwotg naleznosci, ktérej zaptata zostata opdzniona,

¢) tytut naleznosci np. numer faktury,

d) umowny termin zaplaty naleznosci,

e) date zaplaty naleznosci,

f) kwote odsetek za zwloke,

g) podpisy 0sob reprezentujacych jednostke naliczajgcg odsetki.

Note odsetkowa podpisuje Kwestor lub osoba upowazniona, potwierdzajac jednoczesnie

zgodnos¢ formalng i rachunkows wystawionej noty odsetkowe;.

Noty odsetkowe z tytutlu nieterminowych oplat za studia wystawia Dziekanat Wydziatu.

Dziekanat Wydziatu prowadzi ewidencje rozliczen ze studentami z tytutu naleznych odsetek.

Noty odsetkowe z tytutu nieterminowych oplat za korzystanie z Domu Studenta wystawia

Zastegpca Dyrektora Administracyjnego.

POLECENIE WYJAZDU SLUZBOWEGO
§ 11

Dokumentacja podrézy stuzbowych krajowych lub zagranicznych - dokumentacja
potwierdzajgca wyjazd (podrdéz) na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego, majaca na celu
wykonanie zadan stuzbowych okreslonych w poleceniu wyjazdu, odbyty w dniach i do miejsc
wskazanych w poleceniu wyjazdu oraz jego rozliczenie na podstawie dokumentoéw
potwierdzajacych wydatkowanie $rodkéw pienieznych (faktury za noclegi, bilety, itp.).
Rozliczenie podrozy stuzbowej krajowej jak i zagranicznej reguluje rozporzadzenie Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujacych
pracownikowi zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej
z tytulu podrézy stuzbowej oraz Regulamin rozliczania kosztéw podrézy stuzbowych
obowiazujacy w Uczelni.

Formularz ,,Polecenie wyjazdu stuzbowego” stuzy do udokumentowania ewentualnej zaliczki
na koszty krajowej podrézy stuzbowej oraz rozliczenia tych kosztéw. Wystawiany jest w
Jjednym egzemplarzu przez wyznaczonego pracownika i akceptowany przez Rektora lub osobe
przez niego upowazniong lub Dyrektora Administracyjnego. Wystawione polecenie wyjazdu
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W

stuzbowego powinno zawiera¢ niezbedne dane do ustalenia naleznosci z tytutu podrdzy

stuzbowej, tj. okreslone przez pracodawce

1) imie¢ i nazwisko osoby delegowanej oraz jej stanowisko;

2) cel podrézy stuzbowej;

3) termin rozpoczgcia i zakoncezenia podrézy shuzbowej;

4) $rodek transportu wlasciwy do odbycia podrézy stuzbowej;

5) podpis osoby delegujacej pracownika.

Dla celow kontrolnych wystawione polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawieraé numer

kolejny i by¢ wpisane do ewidencji wydanych delegacji.

Na poczet wydatkéw zwiazanych z podrdza stuzbows pracownikowi moze byé wyplacana

zaliczka. Odcinek polecenia wyjazdu stuzbowego stwierdzajacy fakt wyptacenia pracownikowi

zaliczki stanowi dowdd do dokonania przelewu zaliczki na rachunek bankowy wskazany przez
pracownika.

Rozliczenia kosztow podrézy stuzbowej oraz zwrotu niewykorzystanej zaliczki, pracownik

powinien dokonaé niezwlocznie po jej zakoriczeniu (w ciggu 7 dni od daty jej zakoriczenia), tak

aby mogly by¢ zaksiggowane w okresie sprawozdawczym, w ktorym zostaly poniesione.

Nie rozliczona w terminie zaliczka na poczet kosztéw podrdzy stuzbowej podlega potrgceniu

z najblizszego wynagrodzenia za prace.

W przypadku przerwania delegowania pracownika decyzja Rektora lub osoby przez niego

upowaznionej lub Dyrektora Administracyjnego, nalezy rozliczy¢ koszty podrézy stuzbowej do

dnia, w ktérym delegowanie przerwano. W przypadku ponownego delegowania pracownika

w podréz shuzbowg nalezy wystawi¢ nowe polecenie wyjazdu.

Sporzadzone rozliczenie kosztéw podrézy stuzbowej podlega kontroli:

1) merytorycznej - dokonywanej przez bezposredniego przelozonego delegowanego
pracownika;

2) formalno-rachunkowej - dokonywanej przez pracownika Kwestury (dla celéw kontrolnych
dotyczacych podrézy stuzbowych niezbgdne jest dotaczanie biletéw, o ile odrebne przepisy
tak stanowig);

Sprawdzone rozliczenie podrézy stuzbowej podlega zatwierdzeniu przez Kwestora i Rektora

lub Dyrektora Administracyjnego.

WNIOSEK O ZALICZKE I ROZLICZENIE ZALICZKI
§ 12

Dokumentacja zaliczki:

1) wniosek o zaliczke — dokument wystawiany w zwigzku z zapotrzebowaniem na $rodki
finansowe, z podaniem celu pobrania zaliczki i terminu jej rozliczenia. Przed ztozeniem
wniosku zaliczkobiorca winien uzgodnié zasadnosé zakupu z bezposrednim przetozonym
oraz podaniem orientacyjnej ceny zakupu. Zaliczki nie moze otrzymaé zaliczkobiorca,
ktéry nie rozliczyl poprzednio pobranej zaliczki;

2) rozliczenie zaliczki — dokument (sporzadzany na obowigzujacym druku) stuzgcy
rozliczeniu uprzednio pobranych §rodkéw finansowych i uregulowaniu wzajemnych
zobowigzan zaliczkobiorcy i Uczelni.

Formularz ,,Wniosek o zaliczkeg” wypetnia si¢ w jednym egzemplarzu podajgc:

1) imi¢ i nazwisko osoby pobierajacej zaliczke;

2) kwotg zaliczki cyfrowo i stownie;

3) cel pobrania zaliczki (rodzaj zakupu);

4) numer rachunku bankowego pracownika, na ktéry przekaza¢ zaliczke.

Wypehiony ,,Wniosek o zaliczke” podlega:

1) sprawdzeniu koniecznosci zakupu pod wzglgdem merytorycznym przez bezposredniego
przetozonego pracownika wystepujacego o zaliczke;

2) sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez Kwestora;

3) =zatwierdzeniu do wyptaty przez Rektora lub Dyrektora Administracyjnego.

Zatwierdzony ,, Wniosek o zaliczke™ stanowi podstawe do dokonania przelewu.

Termin rozliczenia zaliczki nie moze by¢ dtuzszy niz 14 dni od daty otrzymania.
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6. Pracownik do rozliczenia si¢ z pobranej zaliczki w wyznaczonym terminie stosuje formularz
»Rozliczenie zaliczki”. Formularz ten wypelnia sie¢ w jednym egzemplarzu podajac:
1) imig i nazwisko osoby rozliczajacej zaliczke;
2) kwote rozliczanej zaliczki;
3) date otrzymania zaliczki;
4) zestawienie poniesionych wydatkow (rodzaj i numer dowodu) oraz ich wysokos¢;
5) wysokosé¢ sumy do zwrotu lub do wyplaty.
7. Wypetniony formularz ,,Rozliczenie zaliczki” podlega:
1) sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez bezposredniego przeloZonego
pracownika wystepujacego o zaliczke,
2) sprawdzeniu pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Kwestury;.
3) zatwierdzeniu do wyplaty przez Kwestora i Rektora lub Dyrektora Administracyjnego.
8. Tak sporzadzony dokument i zatwierdzony rozliczenia zaliczki stanowi podstawe do rozliczenia
i uregulowania wzajemnych zobowigzan pomiedzy Uczelnig a zaliczkobiorcg.

DOKUMENTACJA SPRZEDAZY
§ 13

1. Dokumentacja sprzedazy - wystawiane przez Uczelnig faktury, faktury korygujace, noty
korygujace.

2. Faktura za odsprzedaz materiatéw lub wykonanie ustugi jest wystawiana przez wlasciwego
pracownika Kwestury zgodnie z jego zakresem obowigzkéw lub osobe zastepujaca
w 2 egzemplarzach w ciagu siedmiu dni od daty wydania materialéw lub wykonania ustugi.
Fakture podpisuje osoba upowazniona do wystawienia. Oryginal dokumentu zostaje wydany
platnikowi lub przestany droga pocztowa, kopia zostaje przekazana specjaliscie
ds. finansowych.

3. Faktura (faktura korygujaca) — zasady wystawiania regulujg przepisy art. 106 €, 106 j ustawy
0 VAT. Faktury wystawia si¢ w co najmniej dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje
nabywca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji platnik dokonujgcy sprzedazy (art. 106 g
ustawy o VAT).

4. Nota korygujgca — dokument wystawiany przez nabywce towaru lub ustugi, ktory otrzymat
fakturg lub fakture korygujaca zawierajaca pomyltki dotyczace jakiejkolwiek informacji
wiazacej sie ze sprzedawca lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjatkiem
pomylek w pozycjach faktury majacych wplyw na obliczenie wysokosci podatku VAT
(art. 106 k ustawy o VAT).

DOWODY KSIEGOWE DOKUMENTUJACE ZAKUPY MATERIALOW I USLUG -
FAKTURA, RACHUNEK, NOTA OBCA
§ 14

1. Przed wydatkowaniem $rodkéw osoba odpowiedzialna merytorycznie odpowiedzialna za
realizacje danego wydatku skiada w Dziale Zamdwien Publicznych ,,.Dyspozycje $rodkami
publicznymi” lub ,Wniosek o wyrazenie zgody na dokonanie zamoéwienia” zgodnie
z Regulaminem Udzielania Zaméwien Publicznych obowiazujagcym w Uczelni.

2. Dokumenty, o ktérym mowa w ust. 1 dotyczace projektéw unijnych i badawczych winne byé
podpisane przez osobg odpowiedzialng za kontrole budzetu projektu, ze wskazaniem kwoty
srodkéw mozliwych do zaangazowania na realizacje zadania w ramach projektu.

3. Dziat Zaméwien Publicznych zebrane dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1 jeden raz dziennie
przekazuje do akceptacji Kwestora, a nastepnie dokumenty te przekazywane sa do
zatwierdzenia do Rektora lub Dyrektora Administracyjnego.

4. Zakupy mogg by¢ realizowane dopiero po akceptacji dyspozycji lub wniosku przez wskazane
osoby.

5. Podpisane dyspozycje lub wnioski osoba merytorycznie odpowiedzialna odbiera z Sekretariatu
Administracyjnego.

6. Rachunek, faktura, faktura korygujaca lub nota obca (zewnetrzna) za posrednictwem
Sekretariatu jest kierowana do pracownika odpowiedzialnego merytorycznie za zakup celem
sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym.
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7. Po realizacji wydatku i otrzymaniu faktury osoba odpowiedzialna za zakup na odwrocie
dokonuje szczegblowego opisu celowosci zakupu materiatu lub ustugi. Gdy wydatek
dokonywany jest na podstawie umowy, osoba odpowiedzialna za zakup, zobowigzana jest do
wpisania na odwrocie faktury daty zawarcia i numeru umowy, na podstawie ktorej zostat
dokonany wydatek.

8. Osoba odpowiedzialna merytorycznie za zakupy Wydawnictwa Uczelni do faktury zalgcza
dokument stwierdzajacy przyjecie przez magazyn wydawnictw (dowod PZ) oraz na odwrocie
faktury dokonuje szczegdtowego opisu celowosci zakupu. Gdy wydatek dokonywany jest na
podstawie umowy, osoba odpowiedzialna za zakup, zobowigzana jest do wpisania na odwrocie
faktury daty zawarcia i numeru umowy, na podstawie ktorej zostal dokonany wydatek.
W przypadku roéznych terminéw przekazania do Kwestury faktury lub rachunku i dowodu
magazynowego PZ na fakturze lub na rachunku nalezy wpisa¢ numer PZ.

9. W przypadku zakupu wyposazenia bezposredniego do uzytku, winna by¢é wpisana adnotacja
o0 tresci ,,zaewidencjonowano w ksigdze inwentarzowej sprzgtu, wyposazenia str....poz.....”,
w przypadku zakupu ushigi rachunek lub faktura winna zawiera¢ adnotacje ,,ustuga zostala
wykonana”,

10. W przypadku faktur dotyczacych realizowanych projektow, nalezy dokonaé réwniez opisdw
niezbednych dla celéw projektowych.

11. Sprawdzenie rachunku lub faktury pod wzgledem merytorycznym winno by¢ dokonane w ciagu
3-ch dni od daty wplywu faktury lub rachunku.

12. W przypadku rozbieznosci migdzy fakturg lub rachunkiem a stanem rzeczywistym osoba
merytorycznie odpowiedzialna za wydatek zwraca dokumenty do korekty.

13. Opisang i sprawdzong pod wzgledem merytorycznym fakture lub rachunek nalezy przedtozyé
do Dziatu Zamoéwien Publicznych.

14. Dziat Zamoéwien Publicznych dokonuje kontroli faktury lub rachunku pod wzgledem zgodnosci
z PZP. Na dokumentach tych winna znalezé si¢ adnotacja, ze zakupu dokonano zgodnie
z ustawg prawo zamowien publicznych, podpisana przez pracownika odpowiedzialnego za
zaméwienia publiczne.

15. Kontrola dokumentéw pod wzgledem zgodnos$ci z PZP powinna by¢ przeprowadzana przez
osoby do tego upowaznione (wedlug wzoru: tabela nr 8).

Tabela nr 8. Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli dokumentéw pod wzgledem zgodnosei z prawem
zaméwien publicznych

Lp. Stanowiska, na ktérych zatrudnione osoby sa Nazwa Nazwisko i imig Wzor podpisu
upowaznione do kontroli dokumentéw pod Dzialu upowaznionego upowaznionego
wzgledem zgodno$ci z prawem zaméwien
publicznych
REKTOR ....oovviiiiiniiiiens

16. Dziat Zamoéwien Publicznych po opisaniu, tego samego dnia przekazuje faktury do Kwestury.

17. Po sprawdzeniu po wzglgdem formalno-rachunkowym przez upowaznionego pracownika
Kwestury faktura lub rachunek trafiaja do zatwierdzenia do wyplaty przez Kwestora oraz
Rektora lub Dyrektora Administracyjnego.

18. Zatwierdzona faktura lub rachunek stanowi postawe dokonania przelewu.

19. Dokumenty handlowe takie jak: faktura, faktura korygujaca, rachunek, polisa ubezpieczeniowa
powinny zostaé przekazane do Kwestury w terminie nie pdzniej niz 4 dni robocze przed data
zaplaty.

20. Realizacja powyzszych zalecen wymaga:

1) skladania dyspozycji i wnioskéw w terminie 4 dni roboczych przed planowana data
zakupdw. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach np. awaria, zdarzenia losowe, itp.
wymieniony termin za zgoda Rektora moze ulec skréceniu;
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2) przekazywania i opisywania faktur w trybie niezwlocznym ze wzgledu na krétkie terminy
platnoscei, gdyz faktury i rachunki optacane sg po ostatecznym zatwierdzeniu przez Rektora
lub Dyrektora Administracyjnego.

UBEZPIECZENIA MAJATKOWE
§ 15
Polisa ubezpieczeniowa — dokument ubezpieczenia majatku Uczelni.
Obieg dokumentu: polisa ubezpieczeniowa wedtug zasad okreslonych w § 14.
Gwarancje — dokumenty obce bedace zabezpieczeniem np. nalezytego wykonania umowy.

DOWODY KSIEGOWE OBROTU MATERIALOWEGO I MAGAZYNOWEGO
§16

Ewidencj¢ obrotu materialowego prowadzi si¢ metoda ilosciowo — wartosciows.

Ewidencje¢ magazynowa wydawnictw w Uczelni prowadzi Wydawnictwo.

Przyjecie z zewnatrz (PZ) - stanowi dowdd przyjecia wydawnictw do magazynu w wyniku:

1) zakupu;

2) przyjecia nadwyzki stwierdzonej w czasie inwentaryzacji.

Dowdd przyjecie z zewnatrz - PZ wystawia uprawniony pracownik prowadzacy ewidencje

materialowg Wydawnictwa w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem do:

1) egzemplarz 1-szy dla Kwestury,

2) egzemplarz 2-gi dla magazynu Wydawnictwa,

Dowdd PZ podpisuja w rubryce:

1) ,.zdal” —osoba przekazujaca towar do magazynu Wydawnictwa,

2) ,.przyjal” —uprawniony pracownik zajmujacy si¢ ewidencja magazynowa Wydawnictwa,

3) ,,zatwierdzit” — Dyrektor Biblioteki.

Dowdd PZ winien posiadaé¢ nadany numer oraz date wystawienia i date zdania (przyjecia).

Ponadto pracownik prowadzacy ewidencje magazynowsg Wydawnictwa ma obowiazek

wpisania indeksu materialowego oraz jakiej faktury dokument PZ dotyczy. Dowody

magazynowe przekazuje si¢ za pokwitowaniem do Kwestury w ciaggu trzech dni roboczych od

daty otrzymania wydawnictw. Kazda dokonana poprawka na dowodzie PZ powinna byé

wykonana osobiscie przez pracownika prowadzacego ewidencje magazynowa Wydawnictwa

i opatrzona jego wlasnorgcznym podpisem. Dowody PZ powinny byé wypekiane starannie

i czytelnie.

Dowéd wydanie materialtow na zewnatrz - WZ stwierdza fakt wydania z magazynu
wydawnictw i jest podstawa zdjecia ich ze stanu magazynowego.

Rodzaje wystawianych WZ:

1) WZ —wydanie egzemplarzy dla oséb fizycznych;

2) WZ - wydanie egzemplarzy dla firm;

3) WZ - wydanie egzemplarzy bezplatnych obowigzkowych dla bibliotek i autoréw;

4) WZ —wydanie egzemplarzy na potrzeby dziatalnosci promocyjno-reklamowe;j.

Dowo6d WZ wystawia pracownik prowadzacy ewidencje magazynowa Wydawnictwa w 2-ch
egzemplarzach w przypadku pobierania wydawnictw na potrzeby Uczeli lub w 3-ech
egzemplarzach w przypadku sprzedazy lub nieodptatnego przekazania. Do osoby wystawiajacej
nalezy m.in. obowigzek wypelnienia rubryki ,,przeznaczenie” co umozliwia zakwalifikowanie
do wiadciwej pozycji kosztéw oraz nadanie numeru indeksu materiatowego w celu unikniecia
rozbieznodci z ewidencjg materialowg. WZ nalezy wypeliaé w sposéb uniemozliwiajacy
dopisanie czegokolwiek w okresie pdzniejszym. Po zrealizowaniu WZ pracownik prowadzacy
ewidencje magazynowa Wydawnictwa przekazuje:

1) egzemplarz 1-szy pozostaje w magazynie:,

2) egzemplarz 2-gi otrzymuje pobierajacy wydawnictwo,

3) egzemplarz 3-ci otrzymuje Kwestura w dniu wystawienia..

Dowod WZ podpisuja:

1) wrubryce ,,zatwierdzil” — Dyrektor Biblioteki;

2) wrubryce ,,zdal” — pracownik prowadzacy ewidencje magazynowsg Wydawnictwa;
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3) wrubryce ,,przyjal” — osoba pobierajaca wydawnictwo.

W przypadku wydania materialéw na sprzedaz lub w celu nieodplatnego przekazania 2-gi
egzemplarz winien trafi¢ wraz z faktura lub protokolem przekazania odbiorcy, a pozostate
egzemplarze tak jak w przypadku wydania na potrzeby Uczelni.

W przypadku otrzymania dowodu WZ pracownik Kwestury wystawia fakture sprzedazy lub
odpowiednio fakture wewnegtrzna w celu naliczenia naleznego podatku VAT.

FAKTURA ,,PROFORMA”
§ 17

Dokumentacja stanowigca podstawg zaptaty zaliczki przed wydaniem towaru/ustugi — faktura

»proforma”, ktdra nie jest dokumentem ksiggowym.

W wyjatkowych sytuacjach (np. dotyczacych zamowien poprzedzonych rezerwacjg hotelowa)

dopuszczalna jest zaplata zaliczki lub przedplata przed otrzymaniem towaruw/wykonaniem ustugi.

Faktura ,pro forma” moze stanowi¢ podstawe zaptaty zaliczki przed wydaniem

towaru/wykonaniem ustugi. Faktura ,,pro forma” nie stanowi dokumentu ksiegowego i nie

powoduje skutkow w zakresie podatku VAT. Jednakze stanowiac podstawe realizacji ptatnosci,
podlega zasadom opisu przewidzianym dla dokumentéw ksiegowych.

Za dostarczenie faktury, stanowigcej podstawe rozliczenia podatku, odpowiada osoba

wnioskujaca o zaptate faktury ,,proforma”.

Pracownik Kwestury, odpowiadajacy za ewidencj¢ konkretnego obszaru merytorycznego,

kontroluje rozliczenie zaliczek zaptaconych na podstawie faktur proforma (sprawdza czy

zaplacone zaliczki zostaly pézniej udokumentowane fakturami zgodnie z wymogami ustawy

o VAT).

DOWODY KSIEGOWE PLACOWE
§ 18

Dokumentacja placowa — wynagrodzenia osobowe:

1) ustalenie izmiany wynagradzania;

2) dodatki do wynagrodzen, nagrody;

3) dodatkowe wynagrodzenie roczne (DWR);

4) swiadczenia socjalne (listy wyplaconych $wiadczen);

5) lista ptac — dokument sporzadzony na podstawie zawartych uméw ze stosunku pracy;
powinny by¢ przechowywane w odrgbnych segregatorach zgodnie z przepisami
emerytalnymi, rentowymi, podatkowymi, ale takze wymogiem odrebnej ewidencji
i wydzielenia projektu(éw);

6) wyptata wynagrodzenia — uregulowanie zobowigzan z pracownikami na podstawie
sporzadzonych list plac poprzez dokonanie przelewu na konto bankowe pracownika,
w terminach ustalonych w Uczelni.

Lista plac jest podstawowym dowodem ksiggowym odzwierciedlajgcym warto$é

wynagrodzenia za pracg i pochodnych od wynagrodzen w ksiggach rachunkowych. Podstawe

sporzadzenia list ptac stanowig:

1) umowy o prace, aktu mianowania;

2) wykazy godzin ponadwymiarowych;

3) wykazy godzin pracy zmianowej;

4) wykazy godzin pracy w porze nocnej;

5) wykazy nalezno$ci pracownikéw za komisje rekrutacyjna, opiekuna praktyk itp.;

6) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyptlaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi
przepisami i regulaminami wewnetrznymi (np. wyplata nagréd jubileuszowych, dodatkéw
specjalnych, odpraw emerytalnych, zmiana dodatku stazowego, dofinansowanie z ZFSS
wczasow, itp.);

7) dokumenty dotyczace nieobecnosci ( np. zwolnienia lekarskie i inne).

Dokumenty zroédlowe niezbedne do sporzadzenia list ptac dotyczacych wynagrodzen

osobowych powinny by¢ dostarczone do Kwestury w terminie 7 dni roboczych przed wyptata

wynagrodzefi. W przypadku dostarczenia dokumentéw po terminie wynagrodzenie zostanie
wypltacone w kolejnym miesigcu.

Bez wzgledu na rodzaj uzytego formularza lista plac powinna zawiera¢ co najmniej:
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1) okres, za ktory jest naliczone wynagrodzenie;

2) nazwisko i imi¢ pracownikow, ktérym naliczane jest wynagrodzenie;

3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementéw sktadowych tego wynagrodzenia,

4) kwoty odliczonych skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe i chorobowe;

5) kwoty wynagrodzenia za czas choroby finansowanego ze $rodkéw pracodawcy;

6) kwote potraconej zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;

7) kwote odliczonej skladki na ubezpieczenie zdrowotne;

8) kwote wplaty na Pracownicze Plany Kapitatowe;

9) ogolng kwotg pozostatych potracen z wynagrodzenia oraz ich strukture, np.: sktadki na
dobrowolne ubezpieczenia, przelewy srodkéw ROR, nierozliczone w terminie zaliczki,
itp.);

10) kwote wynagrodzen do wyplaty;

11) podsumowanie zbiorcze wszystkich elementéw listy ptac.

Lista plac moze zawieraé réwniez kwoty wyptaconych zasitkéw ZUS tj. chorobowych,

opiekunczych, macierzynskich.

Liste plac sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu z przeznaczeniem do Kwestury.

Lista ptac sporzadzana jest w Kwesturze oraz podpisywana przez pracownika Kwestury.

Sporzadzona lista ptac podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika

Dziatu Spraw Osobowych lub osobe upowazniona. Nastepnie jest przekazywana do Kwestora

i Rektora lub Dyrektora Administracyjnego celem zatwierdzenia do wyplaty.

Wyptaty wynagrodzen dokonuje si¢ przelewem na osobiste konta pracownikéw po wyrazeniu

przez nich pisemnej zgody na taki sposéb wyptaty wynagrodzenia lub gotéwka w kasie banku

obstugujacego PWSIiP w Lomzy - na pisemny wniosek pracownika.

Zaswiadczenia o wynagrodzeniu wystawiane sa na wniosek pracownika w terminie 5 dni

roboczych od daty ztozenia wniosku,

§ 19

Dokumentacja ptacowa — wynagrodzenia bezosobowe:

1) potwierdzenie /ewidencja wykonania prac zleconych/dziela;

2) rachunek ~ dokument wystawiany po wykonaniu pracy, dzieta w wyniku zawartych uméw
cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto);

3) wyptlata naleznego wynagrodzenia — uregulowanie zobowigzari wobec zleceniobiorcéw, na
podstawie sporzadzonych rachunkéw i list plac poprzez dokonanie przelewu na konto
bankowe wskazane w rachunku, w terminach ustalonych w Uczelni.

Listy wyplat za umowy zlecenia i umowy o dzieto sporzadzane sg na podstawie zatwierdzonych

rachunkéw za umowy zlecenia i o dzieto.

Podstawe wyptat wynagrodzen z tytulu umowy zlecenia lub o dzielo stanowig rachunki za

umowe zlecenia lub o dzielo wystawiane przez zleceniobiorcéw i wykonawcow lub listy wyptat

za umowy lecenia lub o dzielo sporzadzane na podstawie zatwierdzonych do wyplaty
rachunkéw za umowe zlecenia lub o dzieto.

Wykonawca umowy zlecenia lub o dzielo wystawia rachunek oraz przedklada ewidencje

zrealizowanych godzin zgodnie z przepisami i na kwote okreslong w umowie. Nastepnie

dokumenty te zostaja sprawdzone i zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym zgodnie z

Instrukcjg zawierania uméw cywilnoprawnych obowigzujaca w Uczelni.

Pracownik Kwestury po otrzymaniu rachunku za umowe zlecenia lub o dzieto sprawdza

rachunek pod wzgledem formalno-rachunkowym:

1) zgodnos¢ rachunku z zawarta umowa i wysoko$¢ kwoty brutto;

2) zatwierdzenie przez upowaznione osoby.

Sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym rachunki za umowg zlecenia lub umowg o

dzieto zatwierdzane sa do wyplaty przez Kwestora i Rektora lub Dyrektora Administracyjnego.

Zatwierdzone do wyplaty rachunki wprowadzane sg do programu ptacowego. Pracownik

Kwestury sporzadza list¢ wyptat za umowy cywilnoprawne, ktora nastepnie weryfikuje pod

wzgledem:
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1) zgodnosci wykonawcoéw umowy, kwot brutto, skladek na ubezpieczenia spoleczne
i zdrowotne, PPK, zaliczki na podatek dochodowy, kwot netto wyplacanych na wskazane
konta bakowe.

Lista wyptat za umowy cywilnoprawne podpisywana jest przez:

1) pracownika sporzadzajacego liste;

2) Kierownika Dzialu Spraw Osobowych lub osobg upowazniona (sprawdzenie pod wzgledem
merytorycznym) oraz zatwierdzona do wyptaty przez Kwestora oraz Rektora lub Dyrektora
Administracyjnego.

DOKUMENTACJA UBEZPIECZENIOWA
§ 20
Zasady finansowania skladek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe i wypadkowe
oraz zdrowotne wymagaja zweryfikowania dokumentacji ptacowej, ktdérej podstawowym
elementem jest lista plac, pozwalajagca na prawidlowe sporzadzenie dokumentacji
ubezpieczeniowej.
Elementami listy ptac w zakresie ubezpieczen winno by¢ wyszczegdlnienie:
1) podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie spoleczne;
2) kwoty sktadek na ubezpieczenie spoteczne potracane z wynagrodzenia pracownika;
3) podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie zdrowotne;
4) skladki na ubezpieczenie zdrowotne.
Dokumenty ubezpieczeniowe dziela si¢ na trzy grupy:
1) zgloszeniowe;
2) rozliczeniowe;
3) platnicze.
Zgloszen do ubezpieczenia spotecznego pracownikéw dokonuje si¢ na drukach:
1) ZPA - zgloszenie platnika sktadek,
2) ZUA - zgloszenie pracownika do ubezpieczenia spofecznego i zdrowotnego,
3) ZCNA - zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego czlonka rodziny pracownika,
4) ZIUA - zgloszenie zmiany lub korekty danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczone;j.,
5) ZZA - zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego,
6) ZWUA — wyrejestrowanie z ubezpieczenia pracownika.
Zgloszenie do ubezpieczenia nastgpuje w ciggu 7 dni od daty powstania obowiazku
ubezpieczenia.
Wyrejestrowanie z ubezpieczenia nastepuje w ciggu 7 dni od daty wygasniecia tytulu
ubezpieczenia.
Platnicy sktadek zobowigzani sg do sporzadzania nastepujacych dokumentéw rozliczeniowych:
1) imienne raporty miesigczne na druku RCA, RSA, RPA w terminie do 15 dnia nastgpnego
miesigca za miesigc poprzedni;
2) deklaracje rozliczeniowa na druku DRA w terminie do 15 dnia nastgpnego miesigca za
miesiac poprzedni.
Kwestor jest zobowigzany do oplacania skladek na wskazany przez ZUS indywidualny
rachunek bankowy.
Dokumentacja rozliczeniowa tytulem skladek ubezpieczeniowych pobranych od naliczonych
wynagrodzen jest sporzadzana przez pracownika Kwestury i podpisywana przez Kwestora.

DOKUMENTACJA PODATKOWA
§ 21

Zasady rozliczen podatkowych okreslaja odrgbne przepisy.

W zakresie podatku dochodowego od o0séb fizycznych ustala sie nastepujace zasady obiegu

dokumentdw :

1) dokumentacje podatkowa w zakresie podatku dochodowego od oséb fizycznych dla
pracownikéw Uczelni oraz oséb zatrudnionych na podstawie umoéw cywilnoprawnych
prowadzi Kwestura na podstawie posiadanych dowoddéw zrédowych (dane osobowe
pracownikow, listy plac, rachunki). Za sporzadzenie informacji podatkowej odpowiada
Kwestor lub upowazniony pracownik Kwestury;
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2) dokumentacj¢ podatkows w zakresie podatku dochodowego od os6b fizycznych dla
studentéw Uczelni prowadzi Dziekanat Wydzialu w oparciu o posiadane dokumenty
zrédlowe (akta studentéw, decyzje administracyjne). Za sporzadzenie informacji
podatkowej odpowiada Kierownik Dziekanatu;

3) dokumenty podatkowe sporzadzane sg zgodnie z obowiazujacymi przepisami.
Przechowywane s3 w komorce, ktéra je wystawila, przy czym kopie dokumentacji
podatkowej studentéw przekazywane sa do Kwestury w celu kontroli rocznych rozliczen
podatkowych Uczelni.

DOKUMENTACJA PRFON
§22
1. Ustala si¢ nastgpujace zasady obiegu dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem skiadek na

PFRON:

1) Dziat Ksztalcenia i Spraw Studenckich gromadzi informacje o studentach
niepelnosprawnych studiujacych w Uczelni. W terminie do 5 dnia kazdego miesiagca Dziat
Ksztalcenia i Spraw Studenckich przekazuje do Kwestury zestawienie studentéw
niepetnosprawnych wedtug stanu na koniec ubiegtego miesigca z podaniem: nazwiska i
imienia, numeru indeksu, daty wydania orzeczenia oraz terminu jego obowigzywania,
stopnia niepelnosprawnosci. Informacje przekazywane do Kwestury powinny réwniez
zawiera¢ dane co do liczby os6b studiujgcych w Uczelni, wedlug stanu na koniec ubieglego
roku. Zestawienie podpisuje Kierownik Dzialu Ksztatcenia i Spaw Studenckich;

2) Dziat Spraw Osobowych przekazuje do Kwestury informacje co do stanu pracownikéw
ogotem oraz pracownikéw niepetnosprawnych (z podaniem stopnia niepetnosprawnosci)
wedtug stanu na ostatni dzien kazdego miesigca w terminie do 5 dnia miesigca nastepnego.
Informacj¢ podpisuje Kierownik Dzialu Spraw Osobowych;

3) Kwestura sporzadza miesigczne informacje do PFRON zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

DOKUMENTOWANIE I ROZLICZANIE EKSPLOATACJI SAMOCHODOW
SEUZBOWYCH
§ 23
1. Ustala si¢ nastepujgce zasady ewidencji i kontroli gospodarki samochodowe;:

1) przyjecie na stan Uczelni samochodu stuzbowego dokonywane jest na podstawie dowodu
OT - w przypadku zakupu samochodu lub PT — w przypadku nieodptatnego otrzymania,
ktore sporzadza Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej. Podstawe wystawienia w/w
dokumentéw stanowi odpowiednio faktura zakupu i protokét otrzymania. Powyzsze
dokumenty zatwierdza Dyrektor Administracyjny;

2) eksploatacja samochodu ewidencjonowana jest w ,Rejestrze eksploatacji samochodu
Or rejestracyjny ........oovvvee.s.. ”. Rejestr winien byé opatrzony pieczeciag Uczelni,
przesznurowany, wszystkie strony winny by¢ ponumerowane, a ostatnia strona powinna
posiada¢ adnotacjg o ilosci stron oraz date jego zatozenia;

3) rejestr eksploatacji samochodu winien zawieraé nastepujace informacje:

a) date pracy pojazdu,

b) stan licznika kilometréw przed wyjazdem,

¢) stan licznika kilometréw po powrocie do miejsca garazowania,

d) ilos¢ przejechanych kilometrow,

e) miejsce docelowe przejazdow,

f) nazwisko osoby korzystajgcej z samochodu,

g8) podpis osoby odpowiedzialnej za nadzor nad gospodarka samochodowa

4) wrejestrze eksploatacji samochodu winy by¢ rowniez odnotowane zakupy paliwa: data oraz
ilo$¢ zakupionego paliwa;

5) osoba, ktérej powierzono nadzér nad gospodarka samochodows potwierdza na fakturze stan
zakupionego paliwa oraz przyjecie jego do rozliczenia;

6) zakladowa norme¢ zuzycia paliwa przez poszczegdlne samochody zatwierdza Dyrektor
Administracyjny;
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7) w okresach kwartalnych dokonuje si¢ rozliczenia zakupionego paliwa. Przed dokonaniem
rozliczenia nalezy ustali¢ stan faktyczny paliwa na koniec okresu rozliczeniowego. Protokét
stanu paliwa sporzadza w ostatnim dniu kwartatu Kierownik Dziatu Obstugi Gospodarczej.
Rozliczenie paliwa sporzadzone wedtug wzoru stanowigcego zatgeznik Nr 1 do niniejszej
Instrukeji, po zatwierdzeniu przez Dyrektora Administracyjnego przekazywane jest do
Kwestury. W przypadku wystapienia zuzycia paliwa ponad ustalong norme, osoba
odpowiedzialna za rozliczenie si¢ z zakupionego paliwa skiada pisemne wyjasnienie o
przyczynach powstania przepatu. Dyrektor Administracyjny podejmuje decyzje co do
sposobu rozliczenia ponadnormatywnego zuzycia paliwa.

DOKUMENTACJA ROZLICZANIA OPLAT ZA USLUGI EDUKACYJNE
§ 24

Uczelnia pobiera optaty za ustugi edukacyjne zwigzane z:

1) ksztalceniem na studiach niestacjonarnych;

2) powtarzaniem okreslonych zajg¢ na studiach stacjonarnych z powodu niezadowalajacych
wynikéw w nauce;

3) ksztalceniem na studiach w jezyku obcym;

4) prowadzeniem zaje¢ nieobjetych programem studidw;

5) ksztalceniem cudzoziemcdw na studiach stacjonarnych w jezyku polskim.

Uczelnia pobiera optaty réwniez za:

1) przeprowadzenie rekrutacji;

2) przeprowadzenie potwierdzenia efektow uczenia sie;

3) wydanie indeksu i legitymacji studenckiej oraz duplikatow tych dokumentéw;

4) wydanie dodatkowego odpisu dyplomu ukoficzenia studiéw lub odpisu suplementu do
dyplomu w jezyku obcym, o ktorym mowa w art. 77 ust.2 ustawy Prawo o szkolnictwie
WyZszym i nauce;

5) wydanie duplikatu ukonczenia studiow i suplementu do dyplomu.
Ustalanie, naliczanie i egzekucja zobowigzan finansowych studentow oraz stuchaczy studiéw
podyplomowych nalezy do zadan Dziekanatu Wydziatu,
Dziekanat Wydzialu zobowigzany jest do biezacej kontroli i egzekwowania od studentéw
naleznych optat.
Optate za przeprowadzenie rekrutacji kandydat na studenta wplaca na rachunek bankowy
Uczelni. Warunkiem przyjecia dokumentéw kandydata na studia jest udokumentowanie przez
niego dokonania oplaty za przeprowadzenie rekrutacji. Dziekanat Wydzialu jest zobowigzany
do odnotowania powyzszej wplaty w ewidencji. Dziekanat Wydziatu przekazuje do Kwestury
zbiorcze zestawienie naleznych oplat za przeprowadzenie rekrutacji w rozbiciu na kierunki
studiéw i system studidw (stacjonarne i niestacjonarne) za miesigc, w ktérym dokonano optat
za przeprowadzenie rekrutacji na studia w terminie do 5. dnia nastepnego miesigca.

Oplaty za ustugi edukacyjne za ksztalcenie na studiach niestacjonarnych studenci wptacajg na

rachunek bankowy Uczelni w wysokosciach ustalonych odrebnym zarzadzeniem oraz wedlug

zasad uchwalonych przez Senat Uczelni.

Dziekanat Wydziatu zobowigzany jest do przekazania do Kwestury zestawienia naliczenia

naleznych optat za ustugi edukacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 w rozbiciu na kierunki studiéw

i system studiéw (stacjonarne i niestacjonarne) za dany miesigc w terminie do 5. dnia

nastgpnego miesigca.

Dziekanat Wydziatu zobowigzany jest do przekazania do Kwestury zestawienia naleznych

odsetek za ustugi edukacyjne, o ktérych mowa w ust. 1 w rozbiciu na kierunki studidéw i system

studiéw (stacjonarne i niestacjonarne) za dany miesigc w terminie do 5. dnia nastepnego
miesigca. Zestawienie sporzadza si¢ w formie imiennych list z podaniem nazwiska, imienia,
numeru indeksu i naleznej kwoty odsetek za ustugi edukacyjne.

Optaty, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2-5 regulowane sg na rachunek bankowy Uczelni.

Zestawienie naliczenia tych optat Dziekanat Wydziatu przekazuje do Kwestury za dany miesigc

w terminie do 5. dnia nastgpnego miesigca.
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10.

11.

12.

W przypadku skre§lenia studenta lub jego rezygnacji ze studiéw w trakcie miesigca Dziekanat
Wydziatu przekazuje do Kwestury korekt¢ zestawienia naliczenia naleznych opfat za ustugi
edukacyjne, o ktorych mowa w ust. 1 w rozbiciu na kierunki studiéw i system studiow
(stacjonarne i niestacjonarne) za dany miesigc w terminie do 5. dnia nastgpnego miesigca.
Zestawienie sporzadza si¢ w formie imiennych list z podaniem nazwiska, imienia, numeru
indeksu i naleznej kwoty oplaty za ustugi edukacyjne.

Zestawienie naliczenia oplat, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 oraz korekty zestawienia naliczenia
oplat powinno zawiera¢ co najmniej nastepujace dane:

1) pieczatkg nagldéwkowg Uczelni,

2) datg sporzadzenia naliczenia;

3) tytut —czego dotyczy naliczenie;

4) kierunek studiow, tryb studiéw oraz semestr, ktdrego dotyczy;

5) dane studenta — imie, nazwisko, numer indeksu;

6) kwote naliczenia dla studenta;

7) zbiorcze podsumowanie naliczen listy.

Zestawienie naliczenia oplat oraz korekty zestawienia naliczenia oplat, o ktorych mowa
wust. 112, podlega podpisaniu wraz z podaniem daty podpisu przez:

1) osobe sporzadzajgca — pracownika Dziekanatu,

2) osobe sprawdzajacg pod wzgledem formalno-rachunkowym - Kierownika Dziekanatu;

3) osobg sprawdzajaca pod wzgledem merytorycznym - Dziekana lub Prodziekana Wydziatu;
4) osobeg zatwierdzajaca - Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich.

DOKUMENTACJA WYPLAT SWIADCZEN POMOCY MATERIALNEJ
DLA STUDENTOW
§ 25
Pomoc materialna moze by¢ przyznawana studentom studiow  stacjonarnych
i niestacjonarnych pierwszego stopnia, drugiego stopnia oraz jednolitych studiéw magisterskich
Akademii Nauk Stosowanych w Lomzy na zasadach okre§lonych w ustawie Prawo
o szkolnictwie wyzszym i1 nauce oraz Regulaminie $wiadczen pomocy materialnej dla
studentow obowiazujagcym w Uczelni.
Formy $wiadczen dla studentow:
1) stypendium socjalne;
2) stypendium dla oséb niepetnosprawnych;
3) stypendium Rektora;
4) zapomoga.
O przyznaniu $§wiadczen, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1-4 decyduje Komisja Stypendialna
i Odwotawcza Komisja Stypendialng powotana przez Rektora.
Na podstawie decyzji Komisji Stypendialnej i Odwotawczej Komisji Stypendialnej pracownik
Dzialu Ksztalcenia i Spraw Studenckich dokonuje naliczenia naleznych wyptat stypendiéw
i zapomdg dla studentdow, ktore nastgpnie podlega sprawdzeniu przez Kierownika Dziatu
Ksztatcenia i Spraw Studenckich oraz zatwierdzeniu pod wzgledem merytorycznym przez
Prorektora ds. Dydaktyki i Spraw Studenckich.
Dzial Ksztalcenia i Spraw Studenckich przekazuje do Kwestury listy wyplat stypendidéw
i zapomdg dla studentdéw, ktérym przyznane zostaly stypendia i zapomogi, w terminie do 12
dnia kazdego miesigca, za ktory przystuguje stypendium i zapomoga.
Lista wyplat stypendidéw i zapomoég dla studentéw powinna zawieraé co najmniej nast¢pujace
dane:
1) pieczatke nagtdéwkowa Uczelni;
2) numer listy wyptat i okres, ktérego lista dotyczy;
3) tytul —czego dotyczy naliczenie;
4) Kkierunek i tryb studiow;
5) dane studenta — nazwisko i imie;
6) kwote naliczenia dla studenta;
7) zbiorcze podsumowanie naliczen listy;
8) date sporzadzenia naliczenia;
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1.

[\ I

10.

13.

11.

9) podpis osoby sporzadzajacej;

10) podpis osoby sprawdzajacej — Kierownika Dziatu Ksztatcenia lub Spraw Studenckich;

11) podpis osoby zatwierdzajacej naliczenie pod wzgledem merytorycznym.

Pracownik Kwestury dokonuje sprawdzenia pod wzgledem formalno-rachunkowym listy
wyplat stypendidéw i zapomog.

Listg¢ wyplat stypendiow i zapomog akceptuje do realizacji Kwestor i zatwierdza do wyplaty
Rektor lub Dyrektor Administracyjny.

Kwestura dokonuje wyptaty stypendiow na podstawie zatwierdzonych do wyptaty list
stypendiéw i zapomog w terminie do 20 dnia kazdego miesigca, za ktéry przystuguje
stypendium.

Przed dokonaniem wyplaty pierwszego stypendium, studenci sktadaja do Dziatu Ksztalcenia i
Spraw Studenckich informacje wraz z numerem rachunku bankowego, na ktéry ma by¢
dokonany przelew stypendium. Powyzsze dane studenci wprowadzaja do systemu SWD.

Przy wykorzystaniu programéw komputerowych Kwestura importuje do systemu bankowego
przelewy naliczonego stypendium.

OPLATY ZA DOM STUDENTA
§ 26
Uczelnia pobiera optlaty za korzystanie z Domu Studenta.
Prowadzenie ewidencji materialowej i rozliczen oplat studenckich nalezy do zadan Zastepcy
Dyrektora Administracyjnego.
Prowadzenie rozliczen finansowych z dziatalnosci hotelowej w Domu Studenta nalezy do
Zastgpey Dyrektora Administracyjnego przy Scistej wspodlpracy z Kwesturg Uczelni.
Decyzje o przyznaniu lub nieprzyznaniu miejsca w Domu Studenta podejmuje Prorektor ds.
Dydaktyki i Spraw Studenckich. Ponadto Zastgpca Dyrektora Administracyjnego w ramach
posiadanych wolnych miejsc moze wynajmowacé je osobom spoza Uczelni.
Za dany miesigc w terminie do 5. dnia nastgpnego miesigca Zastepca Dyrektora
Administracyjnego przekazuje do Kwestury zestawienie naliczenia oplat za korzystanie
z miejsc w Domu Studenta oraz kauc;ji.
Whplaty naleznych optat moga by¢ regulowane przelewem na wskazane konto bankowe lub za
pomocg terminala platniczego.
Kaucje wnoszone przez studentéw ewidencjonowane sa na odrgbnym koncie ksiggowym
i podlegaja rozliczeniu po zakonczeniu uzytkowania.
Naliczanie i egzekucja zobowiazan finansowych opfat za korzystanie z Domu Studenta nalezy
do zadan Zastepcy Dyrektora Administracyjnego.
Zastgpca Dyrektora Administracyjnego zobowigzany jest do biezacej kontroli i egzekwowania
oplat za korzystanie z Domu Studenta.
Od optat wniesionych po terminie za korzystanie z Domu Studenta Zastepca Dyrektora
Administracyjnego za kazdy dzien zwloki nalicza odsetki ustawowe i przekazuje do Kwestury
w terminie do 5 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni zestawienie naleznych odsetek.
Zestawienie, o ktérych mowa w ust. 51 10, podlega podpisaniu wraz z podaniem daty podpisu
przez:
1) osobe sporzadzajaca — pracownika Domu Studenta;
2) osobe sprawdzajgca pod wzglgdem merytorycznym — Zastepce Dyrektora
Administracyjnego;
3) osobe zatwierdzajaca — Dyrektora Administracyjnego.
Szczegdlowy tryb i terminy rozliczen regulujg odrgbne przepisy.

DOWODY KSIEGOWE SRODKOW TRWALYCH ORAZ WARTOSCI
NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH
) § 27
Srodkami trwalymi sa stanowigce wlasno$¢ lub wspdtwlasnos$é Uczelni:
1) nieruchomosei (grunty, budynki, w tym takze bedgce odrebng wlasno$cig lokale, budowle
i inwestycje w obcych obiektach),
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2) maszyny i urzadzenia,

3) srodki transportu,

4) inne kompletne i zdatne do uzytku w momencie przyjecia do uzywania przedmioty,

o przewidywanym okresie uzywania dluzszym niz jeden rok, przeznaczone na wilasne potrzeby

jednostki lub do oddania w uzywanie na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy

o podobnym charakterze.

Aby dany skladnik majatku moégl by¢ zaliczony do srodkdéw trwatych powinien spelniaé

nastepujace warunki:

1) by¢ kompletny i zdatny do uzytku w momencie przyjecia do uzywania,

2) przewidywany okres uzywania jest dluzszy niz jeden rok,

3) stanowi¢ wlasno$¢ (wspdtwiasnos¢) jednostki lun zostaé przyjety w najem, dzierzawe,
leasing i jednostka ma prawo dokonywania od nich odpiséw amortyzacyjnych
(umorzeniowych),

4) przeznaczonych na wlasne potrzeby jednostki lub do oddania w uzywanie.

Do srodkow trwatych nie zalicza sig:

1) gruntdw otrzymanych w wieczyste uzytkowanie i gruntéw zakupionych do celow
handlowych,

2) przeznaczonych do sprzedazy maszyn i urzadzen u ich producentow,

3) budynkéw i budowli nie przyjetych jeszcze do uzytkowania,

4) maszyn i urzadzen stanowiacych wyposazenie zakladdéw i innych obiektéw znajdujgcych
si¢ w budowie, nie przyjetych jeszcze do uzytkowania,

5) czgsci zapasowych do maszyn i urzadzen.

Do udokumentowania ruchu srodkéw trwatych w Uczelni shuzg nastepujace dowody ksiggowe:

1) OT - Przyjecie Srodka trwalego,

2) PT - Protokét przekazania - przyjecia $rodka trwatego,

3) LT - Likwidacja $rodka trwalego.

Na podstawie tych dowodéw dokonuje si¢ wlasciwych ksiggowani w ewidencji analitycznej

prowadzonej za pomocg programu komputerowego.

Wartos¢ poczgtkowa srodkdw trwatych zmniejszajg do wartosci ksiegowej netto dotychczas

dokonywane odpisy amortyzacyjne (umorzeniowe), uwzgledniajgce postep techniczno-

ekonomiczny i zuzycie fizyczne oraz prawne i inne ograniczenia, wptywajace na okres ich
gospodarczo uzasadnionego uzywania. Podstawe dokonywania odpiséw amortyzacyjnych

(umorzeniowych) stanowi aktualny plan amortyzacji. W ksiegach rachunkowych planowane

odpisy amortyzacyjne ksigguje si¢ na podstawie tabeli amortyzacyjnej. Amortyzacja

i umorzenia naliczane sg w okresach kwartalnych.

Szczegblowy tryb i obieg dowoddw ksiggowych dotyczacych srodkdéw trwatych oraz wartosci

niematerialnych i prawnych reguluje wydana odregbnym zarzadzeniem Rektora

1) Instrukcja gospodarowania majatkiem trwaltym oraz zasady odpowiedzialnosci za mienie
w Uczelni;

2) Instrukcja inwentaryzacyjna.

OBIEG DOWODOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH ,
W ELEKTRONICZNYM SYSTEMIE WYMIANY DOKUMENTOW
§28

Na podstawie zarzadzenia Rektora nr 16/15 z dnia 14.04.2015 r. w sprawie wdrozenia elektronicznego
Systemu Wymiany Dokumentéw w Uczelni oraz w zwigzku z trwajacg pandemig COVID-19
wprowadza si¢ mozliwos¢ obiegu dokumentdéw finanséw-ksiggowych w elektronicznym Systemie
Wymiany Dokumentdéw wedtug nastepujacych zasad:

1.

Faktury dokumentujace zakupy, w momencie wplywu do Sekretariatu Uczelni sg rejestrowane

w ksigdze korespondencyjnej, opatrywane stemplem wplywu Sekretariatu i nastepnie:

1) oryginal faktury zakupu zostaje przekazany do Kwestury;

2) skan faktury w postaci pliku PDF drogg elektroniczna zostaje przestany do jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej zgodnie z Regulaminem organizacyjnym PWSIiP
w Lomzy za dokonanie zakupu.
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10.

Osoba odpowiedzialna za zakup rejestruje w systemie SWD polecenie Obiegu Faktury Zakupu

(w systemie SWD dodano funkcjonalnos¢ obiegu faktury zakupu), umieszcza otrzymany droga

elektroniczng skan faktury w formie pliku PDF oraz dokonuje opisu poprzez podanie

nastgpujacych danych:

1) numer faktury,

2) data wystawienia faktury,

3) kontrahent,

4) NIP kontrahenta,

5) kwota brutto na fakturze,

6) kwota zatwierdzona,

7) szczegdtowy opis operacji gospodarczej (zgodnie z tabelg nr 1 pkt 4),

8) zrédlo finansowania,

9) podstawa zakupu (zataczy¢ w formie pliku PDF: wniosek o wyrazenie zgody na dokonanie

zaméwienia lub zarejestrowana w systemie SWD dyspozycje srodkami publicznymi).

Jezeli faktura zakupu dotyczy dostaw lub ustug gdzie zgodnie z zawartg umowg podstawg

wystawienia faktury byl protokét odbioru nalezy réwniez dolaczyé skan takiego dokumentu

w formie pliku PDF.

Jezeli faktura dotyczy zakupu $rodkéw trwatych lub wartosci niematerialnych i prawnych

nalezy dotaczy¢ skan w formie pliku PDF "Kwalifikacja wydatkéw do faktury”.

Nastepnie nalezy przekierowaé w systemie SWD dokument osobie upowaznionej, ktéra

potwierdza swoim podpisem kontrole merytoryczng dokumentu, to jest:

1) potwierdzenie wykonania ustugi, dostawy towaru zgodnie z zaméwieniem,

2) potwierdzenie, ze wykonanie danej czynnosci jest (bylo) celowe, zgodne z planem i/lub

zawartymi w umowie ustaleniami,

3) potwierdzenie, ze tres¢ dokumentu jest zgodna ze stanem faktycznym, ktory dokumentuje.

Po zatwierdzeniu kontroli merytorycznej sprawg nalezy skierowaé w systemie SWD do:

1) Dzialu Zaméwien Publicznych celem dokonania kontroli dokumentu pod wzgledem
zgodnodci z PZP,

2) Kwestury celem dokonania kontroli formalno-rachunkowej dokumentu przez
wyznaczonego pracownika Kwestury,

3) Kwestora celem zatwierdzenia dokumentu,

4) Rektora lub Dyrektora Administracyjnego celem zatwierdzenia do zaplaty.

Zatwierdzona faktura lub rachunek w systemie SWD stanowi postawe dokonania przelewu.

Oryginaty dokumentéw, o ktérych mowa w pkt. 3 i 4 nalezy dostarczyé do Kwestury

niezwlocznie, w terminie 3 dni roboczych.

Kazda faktura zakupu musi by¢ oznaczona datg wptywu do Uczelni, poniewaz potwierdzenie

wptywu dokumentu do Uczelni stanowiag daty, od ktorych nalicza si¢ termin platnosci

wynikajacy z danego dokumentu.

Faktury zakupu, ktére dotycza projektéw finansowanych ze §rodkéw unijnych dostarczane sa

do Kwestury wylacznie w formie papierowej z poprawnym opisem i zalacznikami zgodnie

z wymaganiami dotyczacymi danego projektu. Potwierdzanie elementéw opisu faktury

i zalgcznik6éw do faktury podpisami przez osoby (takie jak np. kierownik/koordynator projektu,

osoba uczestniczaca w zdarzeniu gospodarczym, osoba merytorycznie odpowiedzialna za

przeprowadzenie okreslonej czynnosci czy zastosowanie wilasciwego trybu zamoéwien

publicznych) lezy w gestii wewngtrznych uregulowan zespolu projektowego. Moze byé

dokonane i w innej formie (np. poprzez dolaczenie wydruku wiadomosci mailowej, podpisanie

profilem zaufanym lub podpisem elektronicznym lub podobne), decyzje w tym zakresie

podejmuje kierownik/koordynator projektu.

SZKODY
§29
Ewidencjg ujawnionych niedoboréw i szkéd prowadzi si¢ na koncie ,, Rozliczenie niedoboréw
i szkod”.
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2. Podstawg ewidencji jest protokoét szkody, ktéry powinien by¢ sporzadzony w terminie 7 dni od
daty ujawnienia szkody w 2-ch egzemplarzach iniezwlocznie przedstawiony Dyrektorowi
Administracyjnemu w celu podjecia decyzji. Nastgpnie jest przekazywany dla Kwestora w
celu zaewidencjonowania.

3. Kolejno$é postgpowania w przypadku ujawnienia szkody:

1) pracownik przypuszczajacy, ze powstata szkoda powiadamia o tym fakcie Dyrektora
Administracyjnego;

2) Dyrektor Administracyjny powoluje komisje, ktora ustala zakres szkody i ewentualnie
przeprowadza inwentaryzacje;

3) protokdt szkody przedstawia si¢ Dyrektorowi Administracyjnemu w celu wyznaczenia
osoby do prowadzenia postepowania wyjasniajacego i okreslenia terminu jego zakonczenia;

4) protokoly szkody przekazuje si¢ do Kwestora w celu jej zaeswidencjonowania.

PRZEPISY KONCOWE
§ 30
W sprawach nieuregulowanych niniejsza instrukcja maja zastosowanie wlasciwe przepisy prawa
powszechnie obowigzujacego oraz inne przepisy obowigzujgce w Uczelni.

§ 31
Niniejsza instrukcja obowigzuje wszystkie jednostki organizacyjne Uczelni i winna by¢ przestrzegana
przez wszystkich pracownikow.
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