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Dzial1

Informacje wstepne.

ROZDZIAL
Zakres | podstawy prawne instrukcji.
§1

1. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow
finansowo- ksiegowych w ASP w Warszawie.

2. Instrukcja zostala opracowana z uwzglednieniem  przepiséw  ustaw:
o rachunkowosci, ¢ podatku od towaréw i ustug, podatku dochodowege od os6b
prawnych i fizycznych oraz ustawy o finansach publicznych a takze wydanych na ich
podstawie przepiséw wykonawczych Statutu i Regulaminu organizacyjnego uczelni.

3. Sprawy nie objgte niniejsza instrukcja, a dotyczace réwniez kontroli i obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych zostaty uregulowane odrebnie w calosci lub
w czgScl  odpowiednimi zarzadzeniami wewnetrznymi Rektora ASP w Warszawie
W Sprawie:

a) polityki (zasad) rachunkowoéci,

b] trybu, czgstotliwoéci i zasad przeprowadzania Inwentaryzacji aktywdéw i pasywow
oraz rozliczania jej wynikéw,

¢) udzielania zaméwieri publicznych w ASP w Warszawie,

d) gospodarowania majatkiem trwatym w ASP w Warszawie,

e) zaktadowego funduszu $wiadczeri socjalnych,

f) premiowania pracownikow,

g) zasad zawierania i rejestrowania uméw w ASP.




Pojecia i klasyfikacja dowodéw ksiggowych.
§2

1. Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument, stwierdzajgcy
dokonanie lub rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiegowej.
Dokumenty te stanowia podstawowe uzasadnienie zapisow ksiegowych.

2. Prawidtowy dokument finansowo-ksiegowy powinien zawiera¢ co najmniej :

a) okreslenie stron (nazwy, NIP, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej,

b) opis operacji gospodarczej oraz jej warto$é, jesli to mozliwe, okreSlong takze
w jednostkach naturalnych,

c) date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu,

d) podpis wystawcy dowodu lub osoby, ktérej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
aktywow.

3. Rozréznia sie trzy grupy dokumentéw finansowo-ksiggowych ( Zrédlowych):

a) zewnetrzne obce - dokumenty otrzymywane w oryginale od kontrahenta,

b) zewnetrzne wlasne - dokumenty przekazywane w oryginale kontrahentowi,

c) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

4, Podstawa zapiséw ksiegowych mogg byé réwniez sporzadzone przez uczelnie
dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - shuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowoddw zrédiowych,
ktére musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace - poprawiajgce poprzednie zapisy,

¢) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnegtrznego obcego dowodu
srédtowego -dowody , pro forma” (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT) lub
w przypadku uzasadnionego braku mozliwodci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddéw Zrodiowych (po uzyskaniu zgody rektora), nie moze to jednak dotyczy¢
operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem
od towardw i ustug,

d) wyciagi bankowe z rachunkow bankowych z zatgczonymi lub wyspecyfikowanymi
(szczegotowo) w nich dowodami obrotu pienigznego,

e) raporty kasowe z zatgczonymi do nich dowodami pienigznego obrotu kasowego,

f) rozliczeniowe - ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych.

5. Przy prowadzeniu ksiag rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne
7 dowodami Zrodtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za posrednictwem urzagdzen tgcznosci, komputerowych no$nikow
danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych
juz w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spetnione co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng postaé zgodna z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

b) mozliwe jest stwierdzenie Zrdédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

¢) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia danych
oraz kompletnosci | identycznosci zapisow,



d) dane Zrédtowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajacy ich niezmiennoé¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodéw ksiegowych.

6. Dowdd ksiggowy powinien by¢ kompletny tj. zawiera¢ dane ktérymi sa:

a) okreélenie rodzaju dowodu,

bj okreslenie numeru identyfikacyjnego (NIP),

¢) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej ( nazwy i adresy),

d) opis operacji gospodarczej {opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢
wyczerpujacy, tak zeby byto mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia
gospodarczego w urzadzeniach ksiggowych, oraz przeéledzenie od samego poczatku,
w trakcie trwania i po zakohczeniu. W razie potrzeby wyczerpujacy opis zdarzenia
gospodarczego nalezy zamiescié na odwrocie dokumentu),

e) warto$¢ operacji gospodarczej, jesli to mozliwe okre$long takie w jednostkach
naturalnych,

f) date dokonania operacji,

g) date sporzadzenia dowodu,

h) podpis osoby ktérej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywéw,

1) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzgledem merytorycznym, formalnym
irachunkowym oraz zakwalifikowania go do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
nadanie mu numeru ksiegowego, wskazanie miesigca oraz dekretacji polegajacej
na zakwalifikowaniu do ujecia w ksiegach rachunkowych, potwierdzone podpisem
osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

7. Dekretacja, o ktérej mowa wyzej, dokonywana jest wylacznie po sprawdzeniu
potwierdzenia (podpisy i pieczecie) dokonania kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej i zatwierdzenia  dokumentu przez osoby to tego uprawnione
(upowaznione), i polega na:

a) oznaczeniu, w jakich urzadzeniach (rejestrach, zbiorach) dokument ma by¢ ujety oraz
nadaniu dokumentom numeréw kolejnych,

b) okreSlenie daty, pod jaka dowéd ma by¢ zaksiggowany jezeli dowéd ma byé
zaksiggowany pod inng data niz data jego wystawienia lub operacji ktéra dokumentuje,
np. okres ktérego dowéd dotyczy zostat juz zamkniety lub tez zostato sporzadzone
oraz przekazane zgodnie z przepisami stosowne sprawozdanie budzetowe
lub finansowe, a zmiany z tyt, zaksiegowania opoZnionego dowodu moga byé zgodnie
z przepisami prawa ujgte w ksiegach rachunkowych i sprawozdawczoéci w nastepnych
okresach obrachunkowych,

¢) umieszczeniu na dokumencie adnotacji z zastosowaniem ewentualnie stosownej
pleczgci, na jakich kontach ksiegowych ma byé on zaksiegowany oraz podpisaniu
przez osobe dekretujacg lub zalaczeniu do tego dokumentu zastepczego dowodu PK
z podpisem osoby dekretujacej i zatwierdzajacej PK.

8. Warto§¢ moze by¢ w dowodzie porminieta, jezeli w toku przetwarzania danych
w ksiegowoSci nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich
warto$ci na walute polska wg kursu okreslonego zgodnie z przepisami obowigzujgcymi
w tym zakresie. Wynik tego przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie
lub zatgczniku do niego, za wyjatkiem sytuacji, kiedy przeliczenie to nastepuje
automatycznie w programie finansowo-ksiegowym i jest potwierdzone odpowiednim
wydrukiem.

9. Dowody ksiegowe dotyczace czynnosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT
(faktury VAT i ich korekty, paragony fiskalne, noty korygujgce itd.) muszy zawieraé
ponadto inne dane okreslone szczegétowo w przepisach odpowiednich rozporzadzen
Ministra Finanséw wydanych w zakresie podatku VAT.




10. Dowody ksiegowe sporzadza sie generalnie w jezyku polskim. Moga one by¢ jednak
sporzadzone w jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym, przy czym w takim przypadku w celu prawidfowego ich ujgcia
w ewidencji ksiegowej - przedmiot operacji gospodarczej powinien zostal opisany
jednoznacznie w trakcie jego kontroli merytorycznej, natomiast - na zgdanie organow
kontroli lub bieglego rewidenta petna tres¢ takiego dowodu powinna zosta¢ dodatkowo
wiarygodnie przetlumaczona na jezyk polski.

11. Dowody ksiegowe powinny by¢ sporzadzone w sposéb staranny, czytelny i trwaly
(dtugopisem, atramentem, pismem maszynowym, komputerowym), a wszystkie podpisy
na nich sktada sie odrecznie - piorem lub diugopisem.

12. Dowéd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej lub innej, ktérg dokumentuje, kompletny - tj. zawierajacy
co najmniej dane okreslone wyzej w pkt. 6, oraz wolny od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
13. Bledy w ksiegowych dowodach Zrédtowych zewnetrznych - zaréwno wlasnych jak
iobcych mozna korygowa¢ jedynie poprzez sporzadzenie { wymiang z kontrahentem
lub innym podmiotem, bedacym strona operacji tego dowodu, odpowiedniego
dokumentu korygujgcego, zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem.

Natomiast btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane, zar6wno poprzez
wystawienie odpowiedniego dowodu korygujacego jak réwniez poprzez czytelne
skreslenie blednej treéci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych tresci,
wyrazen lub liczb, wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki
i Ztozenie czytelnego podpisu osoby do tego upowaznionej, przy czym w tym przypadku
nie mozna poprawiaé pojedynczych cyfr.

14, W razie ujawnienia btedu po zamknieciu okresu obrachunkowego (miesigca, roku)
lub prowadzenia ksiag rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego, korekty
blednych dowodéw Zrédtowych mogg byé dokonywane tylko przy pomocy
odpowiednich dowodéw korygujacych.

15. Kazdy dowod ksiegowy powinien posiada¢ date wptywu do jednostki oraz by¢
wprowadzony do ksiag rachunkowych w miesigcu, w ktérym zostal wystawiony.

16. Dowody dokumentujace wykonanie zadan finansowanych z dotacji lub innych Zrodet
zewnetrznych np.: z funduszy FPK, strukturalnych iinnych winny posiada¢ informacje
o nastepujacej tresci:

JKwota .......zt/gr finansowana 7 ......(dotacji, funduszy strukturalnych, umowy nr,
grantu, itp.).

Ponadto dowody te powinny zawieraé opis okre$lony w wytycznych zawartych
w umowie danego projektu.

17. Dowodami ksiegowymi sg rowniez réznego rodzaju pisma lub umowy zawierajgce
dyspozycje réznych wyptat przyznanych zgodnie z przepisami lub regulaminami,
éwiadczen na rzecz pracownikéw takich jak np. pozyczki z ZFS$S, refundacje koszt6w
zakupu okularéw w ramach bhp, doptaty i dofinansowania do odptatnego szkolenia sie
pracownikow.

18. Dowodami  ksiegowymi dotyczgcymi podatkéw 1 oplat lokalnych
oraz gospodarowanie opadami komunalnymi sa:

a) deklaracje na podatek od nieruchomosci oraz postanowienia i decyzje podatkowe
ustalajace wysoko$¢ podatku lub optaty od nieruchomosci,

b) deklaracje z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

19. Dowodami ksiegowymi dokumentujacymi okreslone operacje i zdarzenia ktore
podlegajg ewidencji w ksiegach rachunkowych, mogg by¢ rowniez:



a} oryginal noty ksiegowej uznaniowej obcej, na podstawie ktorej jednostka
zarachowuje korekte swojego zobowiazania wobec innego podmiotu z okreslonego
tytutu, kiedy przepisy prawa nie nakladajg obowigzku wystawienia w takiej sytuacji
dokumentu korygujacego w postaci stosownej korekty rachunku lub faktury VAT; nota
taka podiega sprawdzeniu, opisaniu i zatwierdzeniu w sposéb ustalony dla dokumentéw
korygujacych zakup,

b) kopia noty ksiegowej uznaniowej wiasnej, sporzadzonej na okolicznosé korekty
swojej naleznosci od innego podmiotu z okreslonego tytuhu, kiedy przepisy prawa
nie naktadaja obowigzku wystawienia w takiej sytuacji dokumentu korygujacego
w postaci stosownej korekty rachunku lub faktury VAT; nota taka podlega sprawdzeniu
i zatwierdzeniu w sposéb ustalony dla dokumentéw korygujacych sprzedaz,

¢) faktury wewnetrzne VAT wystawione zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT
na okolicznos¢ udokumentowania podlegajacego opodatkowaniu przekazania towarow
(przedmiotéw majatkowych) na cele reklamy i reprezentacji albo tez nieodptatnego
przekazania tych towaréw lub $wiadczenia ustug na cele osobiste pracownikéw,

d) faktury wewnetrzne VAT, wystawione zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT
na okoliczno$¢ udokumentowania podlegajgcego opodatkowaniu przekazania towaréw
w formie darowizny na rzecz innych podmiotéw lub oséb fizycznych,

e) faktury wewnetrzne wystawione na okoliczno$é nabycia wewngtrzwspolnotowego
towaréw WNT zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku VAT,

f) ) faktury wewngtrzne wystawione na okolicznoéé dostawy wewngtrzwspodlnotowej
WND zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o podatku VAT,

g) faktury wewnetrzne ,import ustug,”

h) faktury wewnetrzne ,odwrotne obcigzenie” w sytuacji gdzie podatek rozlicza
nabywca, a nie sprzedawca, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku
VAT,

g) oryginal noty odsetkowej obcej, wystawionej przez inny podmiot z tytutu naleznych
mu odsetek za zwloke w platnosci zobowigzan jednostki. Nota taka podlega
sprawdzeniu, opisaniu oraz zatwierdzeniu w sposéb ustalony dla dokumentéw zakupu,
przy czym dodatkowo wyjasnieniu podlega przyczyna opéZnienia w zaplacie, ktérej nota
dotyczy oraz ustalenie ewentualnej odpowiedzialnoéci pracownikéw z tego tytuty,

h) oryginal noty odsetkowej wiasnej, na podstawie ktérej jednostka zada zaplaty
odsetek za zwloke w zaptacie nalezno$ci np. przeterminowane naleznoéci za faktury,

g) polecenia ksiegowania PK dotyczace ksiegowanh i przeksiegowan na kontach
jednostki. Dowody PK jako dowody wewnetrzne sporzadza si¢ w jednym egrzemplarzy,
z podaniem daty wystawienia oraz daty, pod ktéra dowéd winien by¢ zaksiegowany.
Dowdd PK podlega podpisaniu co najmniej przez osobe sporzadzajgca
oraz zatwierdzeniu odpowiednio przez kwestora.

1) noty ksiggowe NK dotyczace ksiegowan i przeksiegowan na kontach jednostki
w zakresie operacji lub zdarzen, dla ktérych nie przewidziano innego dowodu
ksiegowego, a w szczegdlnosci:

- miesigczne naliczenia umorzeri i amortyzacji,

- naliczenia i odpisy na fundusze, np. ZFSS,

- naliczenia i rozliczenia z tytutu wynagrodzen na podstawie list plac,

- rozliczenia w zakresie podatkéw i ubezpieczen spotecznych,

- rozliczenia w zakresie réznic inwentaryzacyjnych,

- rozliczen innych niezbednych dla potrzeb jednostki,

Dowody NK - jako dowody wewnetrzne sporzadza sie w jednym egzemplarzu,
z podaniem daty wystawienia oraz daty, pod ktérg dow6d winien byé zaksiegowany.
Dowéd NK podlega podpisaniu co najmniej przez osobe  sporzgdzajaca
oraz zatwierdzeniu odpowiednio przez kwestora.




Kontrola dokumentéw ksiegowych.
§3

1. Wszystkie dowody Zrédtowe oraz dokumenty finansowo - ksiegowe przed ujgciem ich
w ksiegach rachunkowych uczelni podlegaja kontroli.

2. Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodnoéci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawnymi,
b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnogci przez poréwnanie ich z planem, z zawartymi umowami, zleceniami,
zamoéwieniami, kalkulacja kosztéw w celu wykrywania odchylen i nieprawidtowosci,

d) ujawnienie niegospodarno$ci, niedbalstwa i marnotrawstwa mieniem uczelni
oraz ustalenie osdb odpowiedzialnych za ich powstawanie,

e) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy jest zobowigzany:

a) zwrdéci¢ nieprawidiowe dowody wiasciwym jednostkom organizacyjnym z prosba
o dokonanie zmian i uzupetnien,

b) w przypadku nie wykonania zalecenia, odméwié podpisu dowodéw nieprawidtowych
lub sprzecznych z obowigzujagcymi przepisami, powiadamiajac jednocze$nie
przetozonego, ktéry podejmie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

4. W razie ujawnienia w toku Kkontroli czynnosci majgcych cechy przestgpstwa,
kontrolujgcy niezwtocznie zawiadamia o tym fakcie bezposdredniego przetozonego, ktory
zawiadamia drogg stuzbowg rektora jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty
stanowiace dowdd przestepstwa. Rektor zawiadamia organy $cigania, a ponadto:

a) ustala jakie warunki i okolicznosci umozliwily popetnienie przestgpstwa,

b) ustala czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do ich wykonania,

¢) wyciaga konsekwencje stuzbowe na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania,
d) podejmuje érodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania przysztosci powstaniu
podobnych zaniedban.

5. Czynno$ci kontrolne dowodéw ksiegowych w zakresie swoich uprawnien wykonuja
kwestor i kierownicy jednostek organizacyjnych.

6. Za zorganizowanie 1 prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli
jest odpowiedzialny rektor.

7. Kontrola obejmuje sprawdzenie dokumentu:

a) pod wzgledem merytorycznym,

b) pod wzgledem formalno-rachunkowym.

8. Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu przez osobe upowazniong
prawidtowo$ci i zgodnosci tresci dokumentu z zasadami:

legalnoéci(czy operacje sg zgodne z prawem i uregulowaniami wewnetrznymi uczelni,
z Zawartymi umowarmi, wycenami, zamowieniami),

rzetelnoéci {czy dane w dowodzie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej),

celowoséci i gospodarnoéci (czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta ujeta
w planie rzeczowo-finansowym i jest celowa z punktu widzenia gospodarczego,
ajej realizacja nastapita z zachowaniem najbardziej oszczednego uzycia Srodkow
pienieznych i rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow).
1) Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez
umieszczenie i podpisanie klauzuli:



»Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym

Data.....ocnriennn, s POAPIS i

2) kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej uczelni
wramach ktérej zostata dokonana operacja gospodarcza i jest odpowiedzialny
za dokonanie operacji gospodarczej,

3) na dokumentach dotyczacych wykonywanych na rzecz uczelni ustug obcych, osoba
odpowiedzialna za odbiér pracy stwierdza, ze ushuga zostala wykonana lub dolacza
protokoét odbioru pracy,

4) dokumenty zwigzane z zakupami $rodkéw trwatych moga by¢ zrealizowane po
dotaczeniu dowodu ,,0T” i umieszczeniu na dokumencie adnotacji:

wWhpisano do ksiggi inwentarzowej pod pozyciq..........ccovvurv...
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5) do faktur zwigzanych z zakupem materiatéw nalezy dolaczy¢ rozdzielnik kosztéw,

6) faktury zakupowe musza na odwrocie zawieraé szczegétowy opis produktéw, ktore
zakupiono, oraz okre§la¢ w jakim celu zostaly kupione ( np. do bezposredniego zuzycia,
na magazyn, czesci do naprawy $rodka trwatego wraz z numerem Inwentarzowym tegoz
Srodka, dodatkowe urzadzenie do $rodka trwalego, itp.),

7) faktury za zakup $rodkéw trwatych niskocennych i wyposazenia powinny zawieraé
numer wpisu do ewidencji wyposazenia,

8) faktury za zakup ksigzek do biblioteki gtéwnej ASP powinny zawiera¢ numer wpisu
do rejestru,

9) faktury i inne dowody zakupu obiektéw do muzeum ASP powinny zawiera¢ numer
wpisu do rejestru.

9. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu:

1) czy dowdd zostal wystawiony w sposéb prawidlowy tzn. jest zgodny
zobowiazujacymi przepisami prawnymi, zawiera niezbedne dane wymagane
przepisami prawnymi o rachunkowo$ci i podatku VAT, jest opatrzony opisem
dotyczacym stosowania ustawy prawo zaméwieti publicznych, a takze innych
obowiazujgcych przepisow,

2) czy dziatania arytmetyczne zostaly wykonane prawidtowo oraz przeprowadzeniu
obliczenn rachunkowych przez sprawdzajgcego, szczegdlng uwage nalezy zwréci¢ na
wyliczenie podatkéw, odsetek lub innych obeigzen,

3) czy dokonano kontroli dowodu pod wzgledem merytorycznym 1 czy zostat
zatwierdzony przez osobe do tego upowazniona,

4) czy dowdd nie zawiera poprawek,

5) zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dowodu posiadajacego wady rachunkowe i merytoryczne,

6)kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy kwestury. Na dowéd dokonania
kontroli, kontrolujacy powinien opatrzyé dokument klauzula:

» Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Podpis SprawdzajgCego. .. meessseeemsseessenes

DRIGuciciiiiee et
10. Dokumenty sprawdzone zatwierdzaja do realizacji rektor, prorektorzy, kwestor,
kanclerz i zastepca kanclerza:

1) kanclerz, rektor , prorektorzy i zastepca kanclerza potwierdza podpisem celowos¢
operacji,

2) kwestor i kanclerz odpowiada za dokonanie wstepnej kontroli zgodnoéci operacji
gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym oraz dokonanie wstepnej
kontroli kompletnoéci dokumentdw,

3) dowodem dokonania przez kwestora wstepnej kontroli jest jego podpis ztozony
na dokumencie dotyczacym danej operacji.




11. Sprawdzone dokumenty staja sie dowodami ksiegowymi i sq podstawg ewidencji
operacji i zdarzen gospodarczych. Kazdy dowdd jest odpowiednio dokumentowany { w
sposGb prawidlowy zakwalifikowany w celu ujecia w ksiegach rachunkowych przez
wskazanie miejsca ksiegowania, odpowiednich kont oznaczonych symbolami oraz
zamieszczenie podpisu osoby dekretujace;.

Dzial I
Szczegotowy opis dowoddw ksiegowych.

ROZDZIAL 11
Zasady opisywania { wystawiania dockumentow.
§4

1. Przed dokonaniem zakupu materiatéw, towaréw lub ustug nalezy wypehié formularz
wewnetrzny , Wniosek w sprawie dokonania zamdwienia w oparciu o Prawo Zaméwien
Publicznych” oraz ztozy¢ w Kkancelarii uczelni. Wnioskodawcg moze by¢ Kkierownik
jednostki organizacyjnej uczelni, kierownik projektu, lub inna osoba upowaZniona
przez kierownika. Prawidlowo wypetniony wniosek zostaje zarejestrowany przez
kancelarie i przekazany do Samodzielnego Stanowiska d/s. Zamdéwienn Publicznych
gdzie zostaje okreslony tryb postepowania oraz procedura zaméwienia w zgodnie
zustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamodwien publicznych, poprzez
potwierdzenie czytelnym podpisem i datg. Nastepnie wniosek przekazywany jest do
pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy ds. gospodarczych
Jezeli wniosek dotyczy zakupu sprzetu komputerowego, urzadzen drukujacych,
skanujacych, sprzetu multimedialnego oraz oprogramowania a takie ustug
informatycznych przekazywany jest przez pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku pracy ds. gospodarczych do dziatu informatycznego
w celu weryfikacji merytorycznej. Kierownik dziatu informatycznego potwierdza
dostepno$é towaru w ogélnodostepnych kanalach dystrybucji, zgodno$é wartosci
podanej we wniosku z wartoécig rynkowa, weryfikuje licencje na oprogramowanie
i podpisuje wniosek wpisujgc do rejestru wnioskéw prowadzonego w dziale
informatycznym i przekazuje do pracownika zatrudnionegoe na samodzielnym
stanowisku pracy ds. gospodarczych. Pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy ds. gospodarczych przekazuje wnioski kwestorowi w celu
potwierdzenia Zrédta finansowania i posiadania $rodkow przez jednostke organizacyjna
na dany zakup, sktadajgc swéj podpis wraz z data, a w przypadku braku Srodkow na
wskazany zakup kwestor umieszcza na wniosku odpowiednia adnotacjg. Kwestor
zwraca podpisany wniosek do pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
pracy ds. gospodarczych, ktéry przedktada zaakceptowany przez kwestora wniosek
kanclerzowi lub zastepcy kanclerza, rektorowi, prorektorom do zatwierdzenia, zgodnie
ze zZrodlem finansowania wskazanym na wniosku oraz posiadanymi petnomocnictwami.
W przypadku braku akceptacji kwestora wniosek zostaje zwrdcony przez pracownika
zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy ds. gospodarczych do kancelarii.

2. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy obcy stanowigcy podstawg dokonania zapisu
w ksiegach rachunkowych, w momencie wptywu do danej jednostki organizacyjnej
nalezy oznaczy¢ datg wpltywu. Dokumenty finansowo-ksiggowe zewngtrzne moga
wptywac do uczelni w nastepujgcy sposéb:



a) dokument finansowo-ksiggowy wpltywa do kancelarii uczelni, gdzie zostaje
opatrzony stemplem wplywu kancelarii, a nastgpnie przekazany do odpowiedniej
jednostki organizacyjnej uczelni i potwierdzony datg wptywu i podpisem,

b) dokument finansowo-ksiegowy bezpoérednio wptywa do jednostki organizacyjnej
gdzie zostaje opatrzony stemplem wptywu jednostki organizacyjnej,

¢) dokument finansowo-ksiegowy jest bezposrednio odbierany przez pracownika
uczelni.

Sposob taki moze wystapi¢ tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jest datg jego
odbioru. Pracownik otrzymujacy dokument niezwtocznie przekazuje go do kancelarii
lub  wiasciwej jednostki organizacyjnej. Niedozwolone jest przetrzymywanie
dokumentow przez pracownika.

3. W przypadku wplywu dokumentu finansowo-ksiggowego do innej jednostki
organizacyjnej uczelni niz merytoryczna, jednostka ta zobowigzana jest
do potwierdzenia jego wplywu, a nastepnie do niezwlocznego przekazania dokumentu
do kancelarii.

4. Dokumenty wystawione w jezyku obcym przed oddaniem do kwestury musza byé
przettumaczone na jezyk polski na odrebnym dokumencie oraz opatrzone czytelnym
podpisem osoby dokonujgcej thumaczenia.

5. Na drugiej stronie dowodu ksiegowego nalezy umiesci¢ nastepujace informagje:

a) wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego, jezeli wskazania co do sposobu ujecia
dowodu ksiggowego w ksiegach rachunkowych nie wynikaja wprost z tresci dowodu.
W przypadku gdyby opis zdarzenia gospodarczego nie moégt byé zamieszczony
na drugiej stronie faktury z uwagi na ograniczong powierzchnie, opis zdarzenia
powinien by¢ zamieszczony na zataczonej do dowodu karcie z powolaniem sie
na informacje jakiego dokumentu dotyczy { numer, data itp.)

b) wskazanie Zrddia finansowania,

¢) wskazanie zastosowania Ustawy Prawo Zamdwieni Publicznych (tryb dokonania
zakupu towardw badz ustug),

d) wpisanie symbolu:

- nr OT przyjecia Srodka trwalego,

- br pozycji, pod ktorg zakup zostat wpisany do ewidencji wyposazenia,

- nr pozycji, pod ktdrg sktadnik wprowadzono do ilo$ciowej ewidencji wewnetrznei.

6. Osoby upowaznione dokonuja kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym.

7. Na dokumencie ksiegowym umieszcza sie ponadto:

a} piecze¢ na dowo6d dokonania kontroli formalno-rachunkowej. Piecze¢ taka
na dowodzie umieszczajg pracownicy kwestury, dokonujac kontroli formalno-
rachunkowej

»Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Podprssprawdzajqcego

Data... SO

b) pieczeC zatwierdzajaca kwote do wyplaty wraz z podpisami kwestora, kanclerza
izastepcy kanclerza, rektora, prorektora lub upowaznionych oséb. Pieczeé taka
na dowodzie umieszczaja pracownicy kwestury.

» Zatwierdzono do wyptaty

KWOLE ZIOLYCH e sses e ssss s ssssns
STOWRIB. et reer st sssess et sss s sons

kwestor rektor/kanclerz”



c) w przypadku rachunkéw gotéwkowych - dowdd dokonania wyptaty gotowky z kasy
(kwota wyplaty, podpis osoby pobierajacej gotéwke, data pobrania gotowki z kasy,
numer i pozycja raportu kasowego) lub wskazanie, ze zakup zostat rozliczony z zaliczki,
d) dekretacje- sposéb ujecia w ksiegach rachunkowych z podpisem osoby dekretujgce;
i podpisem pracownika potwierdzajgcym wprowadzenie dowodu do ksiag
rachunkowych. W przypadku braku miejsca na dowodzie, dekretacje mozna zamiesci¢
na zatgczonej do dowodu karcie z powolaniem sie na informacje jakiego dokumentu
dotyczy ( numer, data itp.)

8. Na dowodach np. rachunkach, fakturach, fakturach ,pro forma” itp., na podstawie
ktérych dokonano wydatku, umieszcza sie klauzule ,zaptacono gotdwkq, czekiem,
przelewem dni@ ... podpis e ” kasjera lub pracownika kwestury,
uniemozliwiajgce powtérne dokonanie wydatku na podstawie tego samego dowodu.

9. Dowody ksiegowe, ktore dotyczg projektéw finansowanych ze §rodkéw pomocowych
UE muszg zawiera¢ opis zgodny z wymaganiami danego projektu

§5
Listy ptac oraz wyptata wynagrodzen.

1. Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy plac,
ktére sporzadza dziat kadr i plac.

2. Dokumentami Zrédtowymi do sporzgdzania listy plac sg:

a) umowa o prace,

b) miesieczne/kwartalne rozliczenie godzin nadliczbowych pracownikéw zatwierdzone
przez kierownika jednostki organizacyjnej ASP, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
¢)pisma rektora ¢ zmianie sktadnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, o ktéra
wnioskujg kierownicy jednostek organizacyjnych, nagréd, dodatku specjalnego, itp.,
d)inne dokumenty majgce wpltyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnoéci do pracy itp.),

e) dokumenty zlecajgce dokonanie wyptaty nagrod jubileuszowych, wszelkiege rodzaju
odpraw i ekwiwalentdw, naleznych pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

f) dokumenty przekazywane przez Rektorskg Komisje Socjalng zlecajace dokonanie
wyptaty $wiadczenn pienicznych ustalonych na podstawie regulaminu ZFSS
i finansowanych z tego funduszuy,

g) o$wiadczenia sktadane przez pracownikéw w zakresie wykorzystywania przez nich
samochodéw prywatnych do celow stuzbowych, zgodnie z zawartymi umowami.

3. Umowe o prace sporzadza sie w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika
i do akt osobowych.

4. Na podstawie list wynagrodzen pracownik dziatu kadr i plac sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto, sporzadza plik w systemie kadrowo- ptacowym umozliwiajacy
dokonanie przelewu na konta bankowe dla pracownikow, ktérzy wyrazili pisemng
zgode na taki sposéb wyptaty wynagrodzenia i przekazuje do kwestury. W pozostalych
przypadkach wynagrodzenia wyptacane sa przez kasjera z kasy ASP. Wydruk
elektronicznege wyciggu bankowego potwierdzajgcy dokonanie przelewu, zgodnie
z kwotg wynikajacg z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty
wynagrodzen.

5. Przekazanie zestawienl wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta
bankowe powinno nastapi¢ w terminach zawartych w regulaminie pracy.
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6. Wypfata wynagrodzenia dla oséb  wykonujacych prace na rzecz jednostki
na podstawie zawartej umowy zlecenia lub umowy o dzieto, nastepuje na podstawie
wystawionego rachunku, sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zaakceptowanego do wyptaty (zaplaty) przez upowaznione osoby
i przekazywane w  oryginale do kwestury. Wyplata wynagrodzenia nastepuje
w terminach wskazanych w umowie na rachunek bankowy lub do kasy.

Uwaga: wszystkie listy plac wymienione powyzej powinny by¢ przed ich wyptata
poddane kontroli i podpisane przez:

- 0sobg sporzadzajgca liste plac,

- kierownika dziatu kadr i ptac lub pracownika,

- kwestora,

- rektora/prorektora lub kanclerza.

§6
Listy stypendialne.

1. Listy studentdw, ktérym nalezy wyptaci¢ stypendia sa sporzadzane przez dziat
nauczania w dwoch egzemplarzach, na podstawie zatwierdzonych wnioskéw. Jeden
egzemplarz, oryginat listy jest sktadany w kwesturze i jest podstawa wyplaty
stypendium studentowi.

2. Na podstawie zatwierdzonej listy pracownicy kwestury sporzadzajg przelewy
stypendiéw na konta bankowe studentéw lub przekazuja dyspozycje wyptaty do kasy.

3. Studentowi, ktéremu przez okres studiéw przyznano stypendium, zaktadana jest
kartoteka studenta zawierajaca wyplacone stypendia. Kartoteka jest podstawa
do wystawiania studentom za$wiadczen o pobieranych stypendiach. Kartoteka
archiwizowana jest po zakoficzeniu przez studenta studiéw lub po jego rezygnacji.

4. Dzial nauczania lub dziekanat wydzialu na prosbe studenta wystawia za§wiadczenia
o wyptaconych stypendiach.

§7
Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek.

1. W uczelni wystepuja zaliczki gotowkowe:

a) state- zatwierdzane sa przez rektora, prorektoréw, kanclerza lub zastepce kanclerza
dla pracownikéw uczelni zatrudnionych na state, rozliczane na biezgco, a calkowicie
nie péiniej niz do zakoficzenia roku kalendarzowego . Zaliczki state wyplacane sg
na dokonywanie biezgcych zakupow.

b) jednorazowe ~ wyptacane pracownikom zatrudnionym na podstawie Umowy o prace.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na poczet podrézy stuzbowej, drobnych
zakupow materiatéw, sprzetu i ustug.

2. Osoby otrzymujgce polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Dziale Kadr i Plac
uczelni zarejestrowany (nadany numer kolejny) druk ,polecenie wyjazdu stuzbowego."
Uzyskujg podpisy osoby delegujacej - kierownika jednostki lub upowaznionej osoby,
okreslajacych réwniez $rodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrézy samochodem
wiasnym lub stuzbowym moze wydaé wylgcznie kierownik jednostki w szczegollnych
przypadkach. W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujgca
polecenie wyjazdu wypelnia wniosek o zaliczke, ktéry jest akceptowany
przez kierownika jednostki, ksiegowego lub ich petnomocnikéw lub wypetnia dolny
odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje kierownika jednostki i ksiegowego lub
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ich petnomocnikow. Na podstawie jednego z tych dokumentéw otrzymuje gotéwke.
Zaliczki na delegacje podlegaja rozliczeniu w terminie 14 dni od daty zakonczenia
podrozy stuzbowej.

3. Zaliczki jednorazowe na poczet podrézy stuzbowej mogg by¢ wyptacone osobom
wspbipracujacym z uczelnia, wowcezas muszg by¢ takie zapisy zawarte w umowie.
Warto$¢  delegacji wyptacana jest zleceniobiorcy do  wysokosci wynikajgcej
z rozporzgdzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z 19 grudnia 2002 r. w sprawie
wysoko$ci oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikowi
zatrudnionemu w pafistwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu
podrézy stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. Nr 236, poz. 1990 z p6zn. zm.).

4. Na wiosek pracownika mogg by¢ wyptacane zaliczki na poczet przysztych poboréw.
Wysoko$¢ zaliczki jest proporcjonalna do przepracowanego czasu pracy w danym
miesigcu. Wniosek o wyptacenie takiej zaliczki nalezy ztozyé w Dziale Kadr i Ptac.

5. Pozostale zaliczki jednorazowe wyplaca sie na podstawie wypelnionego
i zaakceptowanego przez kierownika organizacyjnej, zatwierdzonego przez kwestora
i rektora, prorektora, kanclerza lub zastepce kanclerza wniosku o zaliczke, przy czym
nalezy dokladnie okreéli¢ rodzaj zakupu bad? cel, ktéremu zaliczka ma stuzy(¢. Zaliczki te
podlegajg rozliczeniu najpézniej w terminie 14 dni od daty pobrania.

6. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyptacane
nastepne zaliczki.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie zakupu za Srodki prywatne.

8. Wysokoé¢ zaliczki ustala sie na kwote nie wyzsza niz 2000 zt /dwa tysiace ztotych/a
dla Kierownika Domu Plenerowego w wysokoéci nie przekraczajgcej 4000 zt / cztery
tysigce ztotych/.

§8

Dowody kasowe oraz raporty kasowe.

1. Dokumentami kasowymi w Uczelni sg wytacznie:

a) dowdd wplaty - KP - kasa przyjmie, dokumentujacy przyjecie gotéwki do kasy
jednostki. Dowdd ten sporzadza sie w sposdb nastepujacy:

- w dwbch egzemplarzach z programu komputerowego, z czego oryginat podpisany
przez wptacajacego i kasjera zalacza sie do raportu kasowego, a kopig podpisana przez
kasjera przekazuje sie jako pokwitowanie wplacajacemu gotdéwke do kasy jednostki;
dowody te posiadajg niepoprawialna i ciggla w roku kalendarzowym numeracjg
i podlegaja rozliczeniu analogicznie do drukow Scistego zarachowania,

b) dowdd wyptaty - KW - kasa wyptaci, dokumentujacy kazdg wyplate gotowki z kasy
jednostki, dowdd ten sporzgdza sie analogicznie jak dowod wptaty KP,

c)raport kasowy - jako zbiorczy dowdd ksiegowy, zawierajac zestawienie wplat i wyptat
gotowki w kasie jednostki, udokumentowanych w/w dowodami kasowymi KP i KW.
W raporcie kasowym dokonywane s3 zapisy wszelkich wptat i wyplat gotowki
w porzadku chronologicznym i na bieZzgco.

d) w przypadku prowadzenia obstlugi kasy przy zastosowaniu programu
komputerowego wydruki KP, KW, raport kasowy winne by stosowane jak przewiduje
program,

e) bankowy dowdd wplaty- stuzy do przekazywania gotéwki z kasy na rachunek
bankowy.

Dowéd wypetnia kasjer w ilo$ci egzemplarzy wyznaczonej przez bank. Dowdd wplaty
ujmowany jest w raporcie kasowym. Na dowdd wptaty gotdwki bank stawia stempel
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dzienny banku. Kasjer wpisuje na biezaco bankowy dowéd wplaty potwierdzony
przez bank do raportu kasowego,

f) czek gotéwkowy -do podejmowania gotéwki z bankuy,

g) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki - opisane w § 6,

h) rozliczenie wyjazdy shuzbowego -delegacje ~wzdr polecenia wyjazdu stuzbowego jest
drukiem znormalizowanym. Zasady jego wypetniania opisane sa w § 6,

2. Wszystkie operacje kasowe dnia winny by¢ ujete w dokumencie wtérnym RK -
~Raport kasowy.”

3. Operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami, w ktérych zlecono
kasjerowi przyjecie lub wyptacenie odpowiedniej sumy pienieznej, Po otrzymaniu
dokumentow ze zleceniem dokonania okreslonych obrotéw kasjer przed ich realizacja
jest obowigzany sprawdzi¢, czy dowody te sa podpisane przez Rektora, Prorektora,
Kanclerza lub z-c¢ kanclerza i kwestora, czy s3 prawidlowo wypetione oraz czy
dofaczone dokumenty stanowig podstawe wystawienia adpowiednich dowodéw
zrédtowych.

4. Wszystkie wplaty do kasy nastepuja na podstawie dowodéw wplaty , KP"- kasa
przyjmie.

5. Wplaty z tytutu splat pozyczek mieszkaniowych do kasy Zakladowego Funduszu
Swiadczeti Socjalnych przyjmowane 53 na postawie dowodu KP.

6. Wyplaty gotéwki z kasy dokonywane sg na podstawie Zrédtowych dokumentéw
kasowych uzasadniajacych wyptate, do ktérych zalicza sie:

a) podstemplowane przez bank dowody wptat whasnych,

b) faktury i rachunki obce,

c) listy ptac,

d) wnioski o wyptate zaliczek i ich rozliczenie,

e} listy stypendialne,

f) listy dotyczace wyptat z ZFSS,

g) inne dokumenty uzasadniajace wyplate.

7. W przypadku wyplaty osobie nieznanej, kasjer jest zobowiazany spisa¢ z dowodu
osobistego podstawowe dane.

8. Jezeli gotowke pobiera osoba nie wymieniona w dowodzie ksiegowym, kasjer jest
zobowigzany do Zadania upowaznienia do odbioru gotéwki, ktére jest zalgczane
do raportu kasowego.

9. Wysokos¢ pogotowia kasowego oraz zasady prowadzenia gospodarki kasowej
zawarte zostaty w oddzielnej instrukcji kasowe;.

10. Dowody KP i KW na druku akcydensowym K-103 stosowane s3 jedynie pomocniczo.

§9

Dowody bankowe.,

1. Dowodami bankowymi sa:

a) bankowy dowdéd wplaty,

b) czek gotéwkowy,

¢) polecenie przelewu,

d) wyciag z rachunku bankowego.

2. Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

a) dokumenty te nalezy wypemiaé zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy
W sposoOb staranny, czytelny, trwaty,
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b) tre$¢ zapisdw nie moze byé przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny
Sposob,

c) poszczegbine odcinki wystawione przebitkowo musza brzmie¢ jednakowo,

d} podpisy na dokumentach nalezy sklada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw zlozonymi
w hanku,

e) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego
na karcie wzoréw podpisow.

3. Bankowy dowdd wptaty -stuzy do dokonywania wptat na rachunek wlasny lub obcy
do banku. Dowdd wplaty w odpowiedniej ilosci egzemplarzy wypelnia kasjer.
Po przyjeciu wptaty przez bank jednostka otrzymuje kopie bankowego dowodu wptaty
i uyyjmuje go w raporcie kasowym a oryginatl tego dokumentu pozostaje w aktach banku.
4. Czek gotowkowy - stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten
wyplacit oznaczong na czeku kwote okreélonej osobie. Czek wystawia kasjer w jednym
egzemplarzu, a podpisujg go osoby upowaznione odpowiednimi pelnomocnictwami
zlozonymi w banku. Osoba otrzymujgca czek kwituje jego odbidr na grzbiecie ksigzeczki
czekowej. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajgca z tego
wyciggu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w raporcie kasowym. Podstawq wydania
czeku gotéwkowego jest dowdd Zrédlowy uzasadniajgcy wydanie czeku (lista ptac,
rachunek uproszczony, rachunek, rozliczenie z zaliczki, delegacja stuzbowa, faktura VAT,
polecenie ksiegowania, itp.). Wszystkie dowody Zrodlowe stanowigce podstawg
wydania czeku gotdwkowego muszg by¢ opisane przez osobe upowazniong oraz muszg
uzyskaé akceptacje wyptaty oséb upowaznionych. W razie pomytki w pisywaniu czeku
(kwot, nazwisk, itp.), czek anuluje sie przez przekreSlenie i umieszczenie adnotacji
,ANULOWANOQ" wraz z datg i podpisem osoby, ktéra go anulowata. Anulowany czek
pozostaje w grzbiecie czekow.

5. Polecenie przelewu - polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej
rachunku okre$long kwotg oraz uznania na rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowigzan z tytutu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysokoéé zobowiazania.
Podstawa do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajgcy zaptacie lub
polecenie zaptaty. Polecenie przelewu na rachunek wiasny lub obcy, a takze ZUS lub US
dokonuje sie za pomocg bankowoéci elektronicznej, ktére po podpisaniu przez osoby
upowaznione, zgodnie z karta wzordw podpiséw zlozonych w banku, wysyta si¢ przez
bankowy system elektroniczny. W razie awarii systemu przelewy wystawia si¢ na
drukach standardowych, ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada sig
w banku. Po zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciggiem bankowym
ostatni egzemplarz.

Ze wzgledu na bezpoéredni dostep do rachunkéw w systemie bankowym i mozliwosci
szybkiego sprawdzenia dokonanych na nich operacji -nie sporzadza si¢ zadnych
dokumentéw potwierdzajacych realizacje polecenn przelewu lecz jedynie fakt ten
odnotowuje si¢ na dowodach Zrédlowych, a nastepnie na wiasciwych kontach
ksiegowych podczas ksiegowania danych 2z wyciagéw bankowych w ksiggach
rachunkowych jednostki.

6. Bankowa nota memorialowa lub inne bankowe dokumenty o charakterze
uznaniowym lub obcigZeniowym - stuzg do rozliczenia rozrachunkéw wzajemnych,
ktére zgodnie 7 obowigzujacym prawem nie podlegajg przepisom o fakturowaniu, np.
naliczenie odsetek naleznych od kredytu itp. Dokumenty te sporzadzane sa przez bank
iw oryginale przekazywane do jednostki do gdzie po sprawdzeniu i zatwierdzeniu
podlegaja ujeciu w ksiegach rachunkowych jako dowody Zrédtowe, na podstawie
ktérych nastepuje regulowanie wynikajacych z nich rozrachunkéw jednostki.

7. Wyciaggi z rachunkéw bankowych otrzymane (lub pobrane droga elektroniczna)
zbanku winny by¢ przede wszystkim sprawdzone z zalgczonymi do nich (lub
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posiadanymi) dokumentami, a w przypadku stwierdzenia roéznic odnoénie
zaprezentowanych kwot lub innych niezgodnosci nalezy je wyjaéni¢ (w razie potrzeby
na piSmie) z bankiem, przy jednoczesnym zarachowaniu ich takze na wyodrebnionym
do tego celu rozrachunkowym koncie ksiegowym.

§10
Ewidencja majatku trwatego.

1. Do dokumentéw dotyczacych ewidencji majgtku trwatego zalicza sie:

a) protokot przyjecia $rodka trwatego (0T),

b) zwiekszenie wartosci $rodka trwatego (MT),

¢) karta srodka trwatego,

d) ksiega inwentarzowa,

e) tabela amortyzacyjna,

f) likwidacja srodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego ,

g) protokét rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

2. Dostawy Srodkéw trwalych przekazywanych do uzytku réwnoczesnie z ich odbiorem
powinny by¢ udokumentowane fakturami dostawcéw 1 protokotem odbioru
wystawionymi zgodnie z zawartymi umowami wg zasad zawartych w Regulaminie
Zamowien Publicznych.

3. Na podstawie faktur i protokotu odbioru pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy ds. srodkéw trwatych wystawia dokument OT, ktéry podpisuje osoba
materialnie odpowiedzialna.

4. Odbidr robét budowlanych nastepuje na podstawie protokotu odbioru wykonanych
i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektéw podpisanego przez inspektora
nadzoru wraz 7z o$wiadczeniem dotyczacym wykonania robét zgodnie ze sztuka
budowlang i zawarta umowa. W przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie
kosztorysu umownego, inspektor nadzoru lub odpowiedzialny pracownik merytoryczny
zobowigzany jest sprawdzi¢ prawidlowo$¢ sporzadzenia kosztorysu zatgczonego
do faktury.

5. Po zakoriczeniu i pelnym rozliczeniu procesu inwestycyjnego, robot budowlanych
odpowiedzialny pracownik jednostki merytorycznej (sekcji technicznej) przekazuje
niezbgdne dokumenty do pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku
pracy ds. érodkéw trwatych gdzie sporzadzany jest dokument OT. Dokument OT musi
by¢ sporzadzony z uwzglednieniem zapiséw w ksiegach rachunkowych, dotyczacych
tego zadania inwestycyjnego oraz obowigzujgcej w tym zakresie klasyfikacji rodzajowej
srodkéw trwatych.

§11
Ewidencja faktur VAT ( sprzedazy) wystawianych w uczelni.

1. ASP w Warszawie zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towarow i ustug
i posiada Numer Identyfikacji Podatkowej 525-000-86-66.

2. Zgodnie z art. 106a-106q ustawy z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towaréw
1ustug (Dz.U. nr 54, poz. 535 z poZ. zmianami ) podatnicy VAT s3 obowigzani wystawia¢
faktury stwierdzajgce sprzedaz.

3. Fakture wystawia sig co do zasady nie pézZniej niz 15. dnia miesiaca nastepujacego po
miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge, z zastrzezeniami
okreslonymi w ustawie badz w przepisach wykonawczych do ustawy.

4. Faktury wystawiane sg przez:
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a) pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku pracy ds. gospodarczych
na podstawie podpisanych uméw lub pisemnych informacji otrzymanych z innych
jednostek organizacyjnych uczelni,

b) kierownika Domu Plenerowego,

¢) upowaznionych pracownikéw wydziatoéw i instytutow,

Jeden egzemplarz przekazywany nabywcy a drugi do kwestury.

5. Ksiegowo$¢ prowadzi rejestr (ewidencje) sprzedazy .

§12
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych.

1. Materialy administracyjno-biurowe, $rodki czystosci oraz materiaty do napraw
kupowane sa na biezaco w miare potrzeby. Zakupione materialy wydawane
sg pracownikom bezpoérednio po zakupie, a na dowodzie zakupu umieszczana jest
adnotacja ,zakupione materiaty otrzymat: dziat informatyki/ dziat kadr / rektorat /,
itd." .

2. W Domu Plenerowym ASP zakupione artykuly Zywno$ciowe przyjmuje sig
do magazynu i prowadzi ewidencje ilo§ciowo-wartosciowg w jednostkach naturalnych
i pienieznych wg metody ,pierwsze weszto pierwsze wyszto."

3. Zakupy opatu w Domu Plenerowym podlegaja ewidencji ilosciowe] w prowadzonym
rejestrze.

4, Rejestr opatu na cele grzewcze prowadzony jest r¢cznie przez kierownika Domu
Plenerowego z rozbiciem na rodzaje opatu. -

5. Rozliczenie zuzycia opatu za okres sezonu grzewczego nastepuje w formie protokotu
sporzadzonego przez powotang komisje.

Dziatl I
Obieg dokumentow

§13
Obieg dokumentow- zasady ogolne.

1. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleZno$ci od ich
rodzajow. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat sie najkrotszg droga.

2. Dokumenty zewnetrzne obce moga wplywac do uczelni w nastepujgcy sposob:

a) do kancelarii - gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu,

b) bezposérednio do kwestury, gdzie dokument zostaje opatrzony datg wplywu,

¢) bezposrednio do jednostek uczelni.

3. Dowaody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich
ujeciem w ksiegach rachunkowych.

4. Dowody ksiegowe, na podstawie ktérych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaplaty autoryzacji kierownika jednostki lub o0s6b przez niego
upowaznionych.

5. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywal sig
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowac nastgpujace zasady:

a) przekazywaé dokumenty tylko do tych jednostek organizacyjnych, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,
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b) przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej,

c) dazy¢ do skrécenia czasu przetrzymywania dokumentow przez osoby, ktére odebraty
je osobiscie.

§14
Zasada obiegu dokumentéw ksiegowych.

1. Zasada terminowosci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa
do minimum,

2. Zasada systematycznodci - wykonywanie czynnoéci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposéb systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomylek,

3. Zasada czgstotliwosci - przeptyw tych samych dokumentéw prazy okreslonej
powtarzalnosci,

4. Zasada odpowiedzialnoéci indywidualnej - imienne wyznaczenie o0s6b
odpowiedzialnych za konkretne czynnoéci przynaleine do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i s kompetentne do ich sprawdzenia,

5. Zasada samokontroli obiegu - poszczegblne ogniwa nawzajem sie kontrolujg
1 wymuszajg ciagty ruch obiegowy.

6. Segregacja dokumentéw polega na:

a) wytaczeniu z ogétu dokumentéw naptywajacych do ksiegowosci tych dokumentéw,
ktére nie podlegaja ksiggowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
Zzapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju poszczegélnych
dziatalno$ci jednostki (przychody, wydatki, fundusze, projekty unijne.)

c) kontroli kompletno$ci dokumentéw na oznaczony okres ( np. dzien, dekade, miesigc,

itp.).

Dzial IV

§ 15
Postanowienia koricowe.

1. Zasady przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz zasady ochrony danych
ksiggowych zawarte zostaty w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowosci ( Polityka
rachunkowaosci).

2. Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach ksiegowych zwiazanych z ich
dekretacjq i ewidencjg zawiera zalacznik 1,

3.Terminarz tworzenia i obiegu dokumentéw ksiegowych oraz wykaz jednostek
organizacyjnych 1 samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu
dokumentéw ksiegowych zawiera zalgcznik nr 2.
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Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach finansowo-ksiegowych.

1)

WLatwierdzono pod wzgledem merytorycznym

2)

JZakupu dokonano zgodnie z Ustawg
Prawo Zaméwien Publicznych

N 701371 10 Tolt Vo O
DAt .nrirscecrerrrnnny POAPIS rerssrisissmssssssssnn
3)

» Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Podpis sprawdzajgeego.. o

4)
» Zatwierdzono do wyplaty
KWL ZEOLYCR oo ensmsenmst s sissenss

S OWEIC oo eeeressssssseesesessesssseee s eememsmanessons —

.............................................

kwestor rektor/kanclerz”

Zatgczniknr 1

Do ,Instrukcji Obiegu

i Kontroli dokumentdéw
finansowo-ksiggowych

w Akademii Sztuk Pieknych
w Warszawie."
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Zatgcznik nr 2

Do ,Instrukcji Obiegu
i Kontreli dokumentow
finansowo-ksiegowych w
Akademii Sztuk Pieknych

w Warszawie.”

Terminarz miejsc tworzenia i przekazywania dowoddw finansowo-ksiegowych.

Okreslenie dowodu Sporzadzajacy Miejsce przekazania Termin Moéc
Lp. | finansowo-ksiegowego przekazania egz.
Dowody zwigzane
z wyplata wynagrodzenia
i innych Swiadczen
zwigzanych z praca
a) umowy g prace,
mforma?]e 0 Zl’l’lla‘I‘laCh Dziat Kadr i Plac a/a na bhiezaco
1. | warunkdéw pracy i ptacy 2
b) weykaz nagrid 1.Rektor 1.Dziat Kadr i Plac wdniu
» Prem 2. Dziat Kadr 1 Plac Z.a/a : .
regulaminowej zatwierdzenia 1
¢) wykaz os6b
uprawnionych do do 30 marca za rok
:;i?;?ézggia rocznego Dziat Kadr i Plac e poprzedni 1
d) nagrody jubileuszowe, .
odprawy, ekwiwalenty, Dziat Kadr i Plac a/a w miarg potrzeb 1
. najpézniej na 2 dni
f) listy plac Dzial Kadr i Plac kwestura przed wyplatg 1
. . do 15-tego dnia
g) wykaz godzin Kierownik miesiaca za miesiac
radliczbowvch jednostki Dziat Kadr i Piac oorzedni
2 Wy organizacyjnej pop 1
h) oéwiadczenia dot. Pracowmk_zatrudmony do 15-tego dnia
ttéw na samodzielnym miesiaca za miesigc
rycza hodowveh stanowisku pracy ds. Dziat Kadr i Ptac oorzedni
samochodowy gospodarczych pop 1
iZ)FLér;owy o pozyczki z Dzial Kadr i Plac 1 kwestura na biezaco
2. pozyczkobiorca
2
i) inne wyptaty z ZFSS-
ZApoINogi, - ; ;
. . Rektorska Komisja Dziat Kadr [ Plac PR .
dofinansowanie . najpézniej na 5 dni
Socjalna
wypoczynku przed wyplata
pracownikdw i ich dzieci 1
2 Polecenie wyjazdu najpbzniej na 1
Huibowe oy] Dzial Kadr i Plac Osoba delegowana dzien przed
siuzbowes wyjazdem, 1
. . . - najpdzniej na trzy
3 Listy stypendialne Dziat Nauczania Kwestura dni przed wyplata
Dowody zwiazane
4. | z zakupem towardw i
ustug
a) wglio.self o dokonanie Zgodnie z § 4 Kancelaria wg potrzeb
zamowienia pkt.1 1

20




Pracownik zatrudniony

na biezaco, nie

Zgodnie z § 4 pkt.1 - . 6zniej niz
& . § 4 pkt na sam. stanowisku ds, P en .
Kancelaria . nastepnego dnia
zam. Publicznych
roboczego

Zgodnie z § 4 pkt.1 -
Pracownik zatrudniony

Pracownik zatrudniony
na samodzielnym

na biezaco, nie
péZnief niz w ciagu

- ) dwdch dni
na sam, stanowisku ds, ! stanowisku pracy ds. roboczveh
Zam. publicznych gospodarczych 4
Zgodnie z § 4 pkt.1 - na biezaco, nie
Pracownik zatrudniony - péZniej niz w clagu
na samodzielnym Dziad informatyczny dwdch dni
stanowisku pracy ds. roboczych
gospodarczych
Zgodnie z § 4 pkt.1 - Pracownik zatrudniony na b SZRC0, e
Dzial informatyczny na samodzielnym poznie] Nz w clagu
; dwdéch dni
stanowisku pracy ds. roboczveh
gospodarczych Y
Pracownik zatrudniony na biezaco. nie
na samodzielnym 1 DIGZ4C0, .
: poZniej niz wciggu
stanowisku pracy ds. . X
Kwestor dwoch dni
gospodarczych roboczych
Pracownik zatrudniony | na biezgco, nie
Kwestura na samc.)dmelnym péiniej niz w ciggu
stanowlisku pracy ds. dwdch dni
gospodarczych roboczych

Pracownik zatrudniony
na samodzielnym
stanowisku pracy ds.
gospodarczych

Rektor, prorektor
kanclerg, z-ca kanclerza

w ciggu dwéch dni
roboczych

1. Kancelaria

wihasciwa jednostka

na biezgco nie

b) faktury, rachunki, 2.Jednostka odpowiedzialna pdiniej niz
noty, rozliczenie zaliczek | organizacyjna merytorycznie nastepnego dnia
roboczego
wiasciwa jednostka
odpowiedzialna kancelaria na biezaco, nie
merytorycznie pééniej niz w ciggu
dwdch dni
roboczych
1 Pracownik
zatrudniony na
samodzielnym na biezaco, nie
kancelaria stanowisku pracy ds. pdiniej niz wciggu

gospodarczych i w
zaleznosci od potrzeb
2. Pracownik
zatrudniony na
samodzielnym
stanowisku pracy ds.
Srodkéw trwatych

dwoch dni
roboczych

Pracownik zatrudniony
na samodzielnym
stanowisku pracy ds.
gospodarczych

Dzial informatyczny

na hiezgco, nie
pdiniej niz w ciggu
dwoch dri
roboczych
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Dziat informatyczny

Pracownik zatrudniony

na hiezaco, nie
péiniej niz w ciagu

na samodzielnym dwéch dni
stanowislku pracy ds. roboczych
gospodarczych
Pracownik zatrudniony na biezgco, nie
na samodzielnym Kwestura pdiniej niz w ciggu
stanowisku pracy ds. dwoch dni
gospodarczych roboczych
Relctor, prorektor
Kwestura kanclerz, z-ca kanclerza | w ciggu dwéch dni

roboczych

Dokumenty obrotu
$rodkami trwaltymi,
wartosci niematerialne i
prawne, wyposaZenie

a) przyjecie srodliéw

Pracownik zatrudniony

1. kwestura

na biezgco, nie

trwatych OT na samodzielnym 2.a/a C pdinief niz w ciggu
stanowisku pracy ds 3. osoba odpowiedzialna dwoch dni
. . pracy as. merytorycznie
Srodkéw trwatych roboczych
. . . Pracowmklzatrudmony 1. kwestura na ’blfaz.qc‘o', nie
b) zwiekszenie wartosci na samodzielnym 2.a/a pdinief niz w ciggu
$rodkdw trwatych MT starnowisku pracy ds. ' dwach dni
$rodlkéw trwatych roboczych
Pracownik zatrudniony 1. kwestura
c) wartosci na samodzielnym 2' a/a na biezgco, nie
niematerialne i prawne stanowisku pracy ds. 3' osoba odpowiedzialna péZniej niz w ciggu
0T $rodlcdw trwatych merytorycznie ?X)(z)c(:};yciﬂl
d) likwidacja §rodkdéw Pracownik zatrudniony ; :;\,;lestura na biezaco, nie
e e sedroly | 5.0k odvowidaan | FOTIEIN
srodkdéw trwalych merytorycznie roboczych

e) protokét zdawczo-

powotana przez rektora

1. kwestura

na biezaco, nie
poZniej niz w ciggu

odbiorczy PT Komisja 2.a/a dwéch dni
roboczych
Pracownik zatrudnieny .. .
. na bieZzaco, nie
na samodzielnym AT .
- . : aja pdZniej niz w ciagu
d) wyposazenie - rejestr | stanowisku pracy ds. . .
. , dwdch dni
srodkéw trwatych
roboczych
1. Pracownik
zatrudniony na
samodzielnym
stanowisku pracy ds. 1, nabywea
Faktury ( umowy, gospodarczych i
. - : B 2. kwestura w dniu
wynajmy, i inne ) 2. Kierownik Domu .
sporzadzenia
Plenerowego
3. Upowaznleni
pracownicy Wydziatéw
Dowody kasowe i
bankowe
w dniu
a) raport kasowy kasjer a/a sporzadzenia
. . w dniu
b) dowdd wptaty KP kasjer a/a sporzadzenia
. s w dniu
¢) dowdd wyplaty KW kasjer a/a sporzadzenia
. . w dniu
d) wycigg bankowy kasjer a/a sporzadzenia
Inwentaryzacja
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4) spis z natury i
sprawozdanie z
przeprewadzonego spisu
Z natury

Komisja
inwentaryzacyjna

1. kwestura
Z.a/a

zgodnie z
zarzadzeniem
rektora

h) zestawienie réznic

Pracownik zatrudniony
na samodzielnym

Przewodniczgcy komisji

do 30 dni od daty
przeprowadzenia

inwentaryzacyjnych stanowisku pracy ds. [nwentaryzacyjnej .
spisu

§rodkéw trwalych
¢) wyjadnienie réznic Komisja 1. kwestura do 14 dni od chwili
inwentaryzacyjnych inwentaryzacyijna 2.a/a otrzymania
d) protokét z
uzgodnienia rdznic Komisja Lkwestura do 14 dni od chwili
inwentaryzacyjnych, inwentaryzacyjna 2.a/a ofrzymania
zniszczen, kasacji
e) PK - réznic w dniu
. : Kwestura aja .
inwentaryzacyjnych sporzadzenia
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