Zatacznik nr | do Zarzadzenia nr 49/2021
Rektora Akademii Sztuk Pigknych w Warszawie
z dnia 6.12.2021 roku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
w Akademii Sztuk Pi¢cknych w Warszawie

Dzial I
Informacje wstepne
Zakres i podstawy prawne instrukeji

§1

. Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-

ksiggowych w ASP w Warszawie.

. Instrukcja zostata opracowana z uwzglednieniem przepisow ustaw: o rachunkowosci, o

podatku od towardw i ustug, podatku dochodowego od 0sdb prawnych i fizycznych oraz

ustawy o finansach publicznych a takze wydanych na ich podstawie przepiséw

wykonawczych Statutu i Regulaminu organizacyjnego uczelni.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcja, a dotyczace rowniez kontroli i obiegu dokumentéw

finansowo-ksiegowych zostaly uregulowane odrebnie w calosci lub w czesci

odpowiednimi zarzadzeniami wewnetrznymi Rektora ASP w Warszawie w sprawie:

a) polityki (zasad) rachunkowosci,

b) trybu, czestotliwosci i zasad przeprowadzania inwentaryzacji aktywow 1 pasywow oraz
rozliczania jej wynikow,

¢) udzielania zamowien publicznych w ASP w Warszawie,

d) gospodarowania majatkiem trwalym w ASP w Warszawie,

e) zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych,

f) premiowania pracownikow,

g) zasad zawierania i rejestrowania umow w ASP .

Pojecia i klasyfikacja dowodéw ksiegowych
§2

. Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument stwierdzajgcy dokonanie lub

rozpoczgcie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dokumenty te

stanowig podstawowe uzasadnienie zapisow ksiegowych,

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

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

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



c¢) date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu,

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

. Rozréznia sie trzy grupy dokumentow finansowo-ksiggowych (zrodlowych):

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

b) zewnetrzne wiasne - dokumenty przekazywane w oryginale kontrahentowi,

c) wewnetrzne - dotyczace operacji wewngtrz jednostki

. Podstawg zapisow ksiegowych mogg by¢ rowniez-sporzadzone przez uczelni¢ dowody

ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych, ktére

b) musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

c) korygujace - poprawiajace poprzednie zapisy,

d) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obeego dowodu Zrédlowego
— dowody ,, pro forma” (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT) lub w
przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych ( po uzyskaniu zgody rektora), nie moze to jednak dotyczyé operacji
gospodarczych, ktorych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
i ushug,

e) wyciggi bankowe z rachunkéw bankowych z zataczonymi lub wyspecyfikowanymi
(szczegolowo) w nich dowodami obrotu pienieznego

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

. Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami
zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za
posrednictwem urzadzen lgcznoéci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone
wedlug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy
zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow zostang spelnione co najmniej
nastepujgce warunki:

a) uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescia odpowiednich dowodow
ksiegowych,

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

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

d) dane zrédtowe w miejscu ich powstawania sa odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmienno$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddéw ksiegowych.

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

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie numeru identyfikacyjnego, (NIP)

c) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej ( nazwy 1 adresy) ,

d) opis operacji gospodarczej (opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy,
tak zeby bylo mozliwe prawidtowe zakwalifikowanie ujgcia zdarzenia gospodarczego
w urzadzeniach ksiegowych, oraz przesledzenie od samego poczatku, w trakcie trwania
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i po zakonczeniu. W razie potrzeby wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego nalezy
zamiesci¢ na odwrocie dokumentu),

e) warto$¢ operacji gospodarczej, jesli to mozliwe okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

f) date dokonania operacji,

g) date sporzagdzenia dowodu,

h) podpis osoby ktorej wydano lub od ktérej przyjeto skladniki aktywow,

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

Dekretacja, o ktorej 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 dowdd ma byé zaksiegowany jezeli dowdd ma byé
zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia lub operacji ktora dokumentuje,
np. okres ktorego dowdd dotyczy zostat juz zamkniety lub tez zostalo sporzgdzone oraz
przekazane zgodnie z przepisami stosowne sprawozdanie budzetowe lub finansowe, a
zmiany z tyt. zaksiggowania opdznionego dowodu moga by¢ zgodnie z przepisami
prawa ujete w ksiggach rachunkowych i sprawozdawczos$ci w nastgpnych okresach
obrachunkowych,

¢) umieszczeniu na dokumencie adnotacji z zastosowaniem ewentualnie stosownej
pieczeci, na jakich kontach ksiegowych ma by¢ on zaksiggowany oraz podpisaniu przez
osobe dekretujaca lub zataczeniu do tego dokumentu zastepczego dowodu PK z
podpisem osoby dekretujacej i zatwierdzajacej PK.

Warto$¢ moze byé w dowodzie pominigta, jezeli w toku przetwarzania danych w

ksiegowosci nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem. Dowdd

ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na
walute polska wg kursu okreslonego zgodnie z przepisami obowigzujacymi w tym zakresie.

Wynik tego przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie lub zatgczniku do niego,

za wyjatkiem sytuacji, kiedy przeliczenie to nastgpuje automatycznie w programie

finansowo-ksiegowym i jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

Dowody ksiggowe dotyczace czynnoscei podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT

(faktury VAT i ich korekty, paragony fiskalne, noty korygujace itd.) musza zawieraé

ponadto inne dane okreslone szczegétowo w przepisach odpowiednich rozporzadzen

Ministra Finanséw wydanych w zakresie podatku VAT.

Dowody ksiggowe sporzadza si¢ 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 prawidtowego ich ujecia w ewidencji

ksiegowej - przedmiot operacji gospodarczej powinien zostaé opisany jednoznacznie w

trakcie jego kontroli merytorycznej, natomiast — na zgdanie organéw kontroli lub bieglego
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rewidenta pelna tre$¢ takiego dowodu powinna zosta¢ dodatkowo wiarygodnie

przettumaczona na jezyk polski.

Dowody ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposéb staranny, czytelny i trwaly

(dlugopisem, atramentem, pismem komputerowym), a wszystkie podpisy na nich sklada si¢

odrecznie - pidrem lub dtugopisem.

Dowodd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem

operacji gospodarczej lub innej, ktorg dokumentuje, kompletny - tj. zawierajgcy co najmnie;j

dane okreslone wyzej w pkt. 6, oraz wolny od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest

dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerdbek.

Btedy w ksiegowych dowodach zrédtowych zewnetrznych - zardwno wilasnych jak i obcych

mozna korygowaé jedynie poprzez sporzgdzenie i wymiang z kontrahentem lub innym

podmiotem, bedacym strona operacji tego dowodu, odpowiedniego dokumentu

korygujacego, zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane, zardwno poprzez wystawienie

odpowiedniego dowodu korygujacego jak rowniez poprzez czytelne skreslenie blgdne;

tresci 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.

W razie ujawnienia bledu po zamknieciu okresu obrachunkowego (miesiaca, roku) lub

prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego, korekty

btednych dowodoéw zrédtowych mogg by¢ dokonywane tylko przy pomocy odpowiednich

dowoddéw korygujgcych.

Kazdy dowdd ksiegowy powinien posiada¢ date wplywu do jednostki oraz by¢

wprowadzony do ksigg rachunkowych w miesiacu, w ktérym zostat wystawiony.

Dowody dokumentujace wykonanie zadan finansowanych z dotacji lub innych Zrédet

zewnetrznych np.: z funduszy FPK, strukturalnych iinnych winny posiada¢ informacje o

nastgpujacej tresci: ,Kwota ........... zl/gr finansowana z ... (dotacji, funduszy

strukturalnych, umowy nr, grantu, itp.). Ponadto dowody te powinny zawiera¢ opis

okreslony w wytycznych zawartych w umowie danego projektu.

Dowodami ksiggowymi sg réwniez réznego rodzaju pisma lub umowy zawierajgce

dyspozycje réznych wyplat przyznanych zgodnie z przepisami lub regulaminami,

$wiadczeni na rzecz pracownikow takich jak np. pozyczki z ZFSS, refundacje kosztow

zakupu okularéw w ramach bhp, doptaty i dofinansowania do odptatnego szkolenia si¢

pracownikow.

Dowodami ksicgowymi dotyczacymi podatkdéw i optat lokalnych oraz gospodarowanie

opadami komunalnymi sg:

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

b) deklaracje z tytulu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi

Dowodami ksiegowymi dokumentujacymi okreslone operacje i zdarzenia ktore podlegaja

ewidencji w ksiegach rachunkowych sa dokumenty informujace o optatach komorniczych,

sadowych i skarbowych.

Dowodami ksiegowymi dokumentujgcymi okreslone operacje i zdarzenia ktére podlegaja

ewidencji w ksiegach rachunkowych, moga by¢ réwniez:



b)

d)

g)

h)

J)
k)

D

oryginat noty ksiegowej uznaniowej obcej, na podstawie ktorej jednostka zarachowuje
korekte swojego zobowigzania wobec innego podmiotu z okre$lonego tytutu, kiedy
przepisy prawa nie nakladaja obowigzku wystawienia w takiej sytuacji dokumentu
korygujacego w postaci stosownej korekty rachunku lub faktury VAT; nota taka
podlega sprawdzeniu, opisaniu i zatwierdzeniu w sposéb ustalony dla dokumentow
korygujacych zakup,

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

noty ksiegowe obciazeniowe wlasne - w odniesieniu do niektérych czynnosci
zwiazanych z realizacja zdan wiasnych nie podlegajacych opodatkowaniu podatkiem
VAT,

faktury wewnetrzne wystawione zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT na
okoliczno$é udokumentowania podlegajacego opodatkowaniu przekazania towardw
(przedmiotéw majgtkowych) na cele reklamy i reprezentacji albo tez nieodptatnego
przekazania tych towaréw lub §wiadczenia ustug na cele osobiste pracownikow,
faktury wewnetrzne wystawione na okoliczno$¢ udokumentowania nieodpfatnego
przekazania towaréw (darowizny) lub nieodptatnego $wiadczenia ustug na rzecz innych
podmiotéw lub 0s6b fizycznych,

faktury ~ wewngtrzne ~— wystawione  na  okolicznosé udokumentowania
wewnatrzwspblnotowego nabycia towaréw (WNT) zgodnie z przepisami ustawy o
podatku VAT,

faktury sprzedazy wystawione na okolicznosé udokumentowania
wewnatrzwspolnotowej dostawy towaréw (WDT) zgodnie z przepisami ustawy o
podatku VAT; dowody potwierdzajace WDT (dokumenty przewozowe - aby skorzystac
z preferencyjnej, zerowej stawki VAT),

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 spos6b ustalony dla dokumentéw zakupu, przy czym
dodatkowo wyjasnieniu podlega przyczyna opdznienia w zaplacie, ktérej nota dotyczy
oraz ustalenie ewentualnej odpowiedzialnosci pracownikéw z tego tytutu,

oryginal noty odsetkowej wlasnej, na podstawie ktorej jednostka zgda zaptaty odsetek
za zwloke w zaplacie naleznosci np. przeterminowane naleznosci za faktury,
polecenia ksiegowania PK dotyczace ksiggowan i przeksiegowan na kontach jednostki.
Dowody PK jako dowody wewnetrzne sporzadza si¢ w jednym egzemplarzu, z
podaniem daty wystawienia oraz daty, pod ktéra dowod zostat zaksiggowany. Dowod
PK podlega podpisaniu co najmniej przez osobg sporzadzajaca oraz zatwierdzeniu
odpowiednio przez kwestora. Wydruk dowodu PK nastgpuje w miarg potrzeby.

noty ksiegowe NK oraz inne dokumenty wewnetrzne(rejestry) generowane przez
system FK i HR dotyczace ksiegowan i przeksiggowan na kontach jednostki w zakresie
operacji lub zdarzen, dla ktorych nie przewidziano innego dowodu ksiggowego, a w
szczegolnosci:

- miesieczne naliczenia umorzen 1 amortyzacji,
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- naliczenia i odpisy na fundusze, np. ZFSS,

- naliczenia i rozliczenia z tytulu wynagrodzen na podstawie list plac,
- rozliczenia w zakresie podatkow i ubezpieczen spotecznych,

- rozliczenia w zakresie réznic inwentaryzacyjnych,

- rozliczen innych niezbg¢dnych dla potrzeb jednostki.

m) dowody NK - jako dowody wewnetrzne sporzadza sie w jednym egzemplarzu, z
podaniem daty wystawienia oraz daty, pod ktdra dowdd winien by¢ zaksiggowany.
Dowéd NK podlega podpisaniu co najmniej przez osobe sporzadzajgcg oraz
zatwierdzeniu odpowiednio przez kwestora. Wydruk dowodu NK nastgpuje w miare
potrzeby.

Przez fakture rozumie si¢ nie tylko dokument w formie papierowej, ale takze w formie

elektronicznej, ktory moze byé wystawiony i otrzymany w dowolnym formacie

elektronicznym (pozwalajgcym na zachowanie integralnosci tresci i czytelnosci) rowniez

w formacie PDF, pamigtajac o tym, aby zawieral elementy wymagane przepisami ustawy.

Faktura elektroniczna nie wymaga podpisu. Do podpisywania faktur elektronicznych moze

by¢ wykorzystywany podpis elektroniczny. Zawiera on dane identyfikujace i sklada sie go

przy pomocy specjalnego urzadzenia lub aplikacji. Faktura elektroniczna zostaje uznana za
otrzymang, gdy dotrze do odbiorcy. Jezeli sprzedajgcy wystat jg drogg mailowg — moze to
by¢ data wystania wiadomosci.

Kontrola dokumentéow ksiggowych

§3

Wszystkie dowody zrédtowe oraz dokumenty finansowo ksiggowe przed ujeciem ich w

ksiegach rachunkowych uczelni podlegaja kontroli.

Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodnos$ci kazdego postepowania z obowigzujacymi przepisami prawnymi,

b) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan,

c) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalnosci przez pordwnanie ich z planem, z zawartymi umowami, zleceniami,
zamoOwieniami, kalkulacjg kosztow w celu wykrywania odchylen i nieprawidlowosci,

d) ujawnienie niegospodarnosci, niedbalstwa i marnotrawstwa mieniem uczelni oraz

e) ustalenie os6b odpowiedzialnych za ich powstawanie,

a) wskazanie sposobow i §rodkdéw umozliwiajacych likwidacje tych nieprawidtowosci.

W razie ujawnienia nieprawidlowosci kontrolujgcy jest zobowigzany:

a) zwrdci¢ nieprawidlowe dowody wihasciwym jednostkom organizacyjnym z prosbg o
dokonanie zmian i uzupetnien,

b) w przypadku nie wykonania zalecenia, odmoéwi¢ podpisu dowoddéw nieprawidtowych
lub sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, powiadamiajgc jednoczesnie
przelozonego, ktory podejmie decyzje w sprawie dalszego postgpowania.

W razie ujawnienia w toku kontroli czynnos$ci majacych cechy przestepstwa, kontrolujacy

niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktéry zawiadamia

droga shuzbowg rektora jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowiace
dowod przestepstwa. Rektor zawiadamia organy $cigania, a ponadto:

a) ustala jakie warunki i okoliczno$ci umozliwily popetnienie przestepstwa,



b) ustala czy przestepstwo wigze sie z zaniedbaniem obowigzkéw kontroli przez osoby
powotane do ich wykonania,
¢) wyciaga konsekwencje stuzbowe na podstawie wynikow przeprowadzonego badania,
d) podejmuje srodki organizacyjne zmierzajace do zapobiegania przysztosci powstaniu
e) podobnych zaniedban.
. Czynnosci kontrolne dowodéw ksiegowych w zakresie swoich uprawnien wykonujg
kwestor i kierownicy jednostek organizacyjnych.
. Za zorganizowanie i prawidlowe funkcjonowanie systemu kontroli jest odpowiedzialny
Rektor.
. Kontrola obejmuje sprawdzenie dokumentu:
a) pod wzgledem merytorycznym,
b) pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu przez osobg upowazniong prawidtowosci
i zgodnosci tresci dokumentu z zasadami: legalnosci(czy operacje sa zgodne z prawem i
uregulowaniami ~ wewnetrznymi uczelni, z zawartymi umowami, Wwycenami,
zamOwieniami), rzetelnosci (czy dane w dowodzie sa zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej), celowosci 1 gospodarnosei (czy wyrazona w dowodzie operacja
gospodarcza byla ujeta w planie rzeczowo-finansowym i jest celowa z punktu widzenia
gospodarczego, a jej realizacja nastapita z zachowaniem najbardziej oszczgdnego uzycia
srodkéw pienieznych i rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych
efektow):
1) dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie i
podpisanie klauzuli:
LZatwierdzono pod wzgledem merytorycznym

2) kontroli merytorycznej dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej uczelni w ramach
ktérej zostala dokonana operacja gospodarcza i jest odpowiedzialny za dokonanie
operacji gospodarczej.

3) na dokumentach dotyczgcych wykonywanych na rzecz uczelni ustug obcych, osoba
odpowiedzialna za odbidr pracy stwierdza, ze ustuga zostata wykonana lub dotgcza
protokot odbioru pracy.

4) dokumenty zwigzane z zakupami $rodkéw trwalych mogg by¢ zrealizowane po
dotgczeniu dowodu ,,OT” i umieszezeniu na dokumencie adnotacji :
~Wpisano do ksiggi inwentarzowej pod pozycjq... ... ... c..c.ccc o s .

Dnia... = .., podpis... SRS WS v

5) do faktur zw12§zanych z zakupem materlalow nalezy dolqczyc rozdzielnik kosztow,

6) faktury zakupowe muszg na odwrocie zawiera¢ szczegdélowy opis produktow, ktore
zakupiono, oraz okresla¢ w jakim celu zostaty kupione ( np. do bezposredniego zuzycia,
na magazyn, czescei do naprawy $rodka trwatego wraz z numerem inwentarzowym tegoz
$rodka, dodatkowe urzgdzenie do srodka trwatego, itp.),

7) faktury za zakup srodkow trwalych niskocennych i wyposazenia powinny zawiera¢
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 obiektow do muzeum ASP powinny zawieraé numer
wpisu do rejestru.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu:

1) czy dowdd zostal wystawiony w sposéb prawidlowy tzn. jest zgodny z obowigzujgcymi
przepisami prawnymi, zawiera niezbedne dane wymagane przepisami prawnymi o
rachunkowosci i podatku VAT a takze innych obowigzujacych przepiséw,

2) czy dzialania arytmetyczne zostalty wykonane prawidlowo oraz przeprowadzeniu
obliczen

3) rachunkowych przez sprawdzajacego, szczegdlng uwage nalezy zwrdci¢ na wyliczenie

4) podatkow, odsetek lub innych obcigzen,

5) czy dokonano kontroli dowodu pod wzgledem merytorycznym 1 czy zostal
zatwierdzony

6) przez osobe do tego upowazniong,

7) czy dowod nie zawiera poprawek.

8) Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dowodu

9) posiadajacego wady rachunkowe i merytoryczne.

10) Kontroli formalno-rachunkowej dokonujg pracownicy kwestury. Na dowod dokonania
kontroli, kontrolujacy powinien opatrzy¢ dokument klauzulg:

.» Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

10. Dokumenty sprawdzone zatwierdzaja do realizacji rektor, prorektorzy, kwestor, kanclerz i

11.

zastepca kanclerza:

a) kanclerz, rektor , prorektorzy i zastepca kanclerza potwierdza podpisem celowosé
operacji,

b) kwestor, kanclerz i zastepca kanclerza odpowiada za dokonanie wstepnej kontroli
zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem rzeczowo-finansowym oraz
dokonanie wstepnej kontroli kompletno$ci dokumentow,

¢) dowodem dokonania przez kwestora wstgpnej kontroli jest jego podpis zlozony na
dokumencie dotyczacym danej operacji.

Sprawdzone dokumenty stajg sie dowodami ksiggowymi i sa podstawa ewidencji operacji

i zdarzen gospodarczych. Kazdy dowdd jest odpowiednio dokumentowany i w sposob

prawidlowy zakwalifikowany w celu ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie

miejsca ksiegowania, odpowiednich kont oznaczonych symbolami oraz zamieszczenie
podpisu osoby dekretujace;.
Dzial 11
Szczegélowy opis dowodow ksiggowych
§4

Zasady opisywania i wystawiania dokumentow

Przed dokonaniem zakupu nalezy przeprowadzi¢ procedur¢ zgodnie z Regulaminem
udzielania zaméwien publicznych w Akademii Sztuk Pieknych w Warszawie( do ktérych
nie stosuje si¢ przepisow ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych



i do ktérych stosuje sie przepisy ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamowien

publicznych).

. Pracownik zatrudniony w Sekcji Zaméwien Publicznych po otrzymaniu wniosku okresla

tryb postgpowania oraz procedurg zamowienia poprzez potwierdzenie czytelnym podpisem

i data. Nastepnie przekazuje wniosek do Sekcji Administracyjno- Gospodarczej. Jezeli

wniosek wymaga merytorycznego potwierdzenia zakupu przez Dzial Obstugi Badan,

Nauki i Dzialalnosci Artystycznej pracownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej

przekazuje wniosek do Dzialu Obstugi Badan, Nauki i Dziatalnosci Artystycznej, po

potwierdzeniu wniosek jest zwracany do Sekeji Administracyjno-Gospodarczej.

. Pracownik Sekcji Administracyjno-Gospodarczej przekazuje wnioski kwestorowi w celu

potwierdzenia zrédla finansowania i posiadania srodkéw przez jednostke organizacyjng na

dany zakup. Kwestor skladajac swoj podpis wraz z datg potwierdza $rodki, a w przypadku
braku srodkéw na wskazany zakup kwestor umieszcza na wniosku odpowiednia adnotacje.

Kwestor zwraca podpisany wniosek do Sekeji Administracyjno-Gospodarczej ktora

przedklada tak zaakceptowany wniosek kierownikowi pionu do zatwierdzenia.

. W przypadku braku akceptacji kwestora wniosek zostaje zwrocony przez pracownika

Sekcji Administracyjno-Gospodarczej do kancelarii  ktory zostaje zwrdocony do

wnioskujgcej komorki organizacyjnej.

. Kazdy dokument finansowo-ksiegowy obcy stanowigcy podstawe dokonania zapisu w

ksiegach rachunkowych, w momencie wptywu do danej jednostki organizacyjnej nalezy

oznaczy¢ data wptywu. Dokumenty finansowo-ksiggowe zewngtrzne moga wptywaé do
uczelni w nastepujgcy sposob:

a) dokument finansowo-ksiggowy wptywa do kancelarii uczelni, gdzie zostaje opatrzony
stemplem wplywu kancelarii, a nastepnie przekazany do odpowiedniej jednostki
organizacyjnej uczelni i potwierdzony data wplywu i podpisem,

b) dokument finansowo-ksiggowy bezposrednio wplywa do jednostki organizacyjne]
gdzie zostaje opatrzony stemplem wplywu jednostki organizacyjnej,

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

d) Sposob taki moze wystapi¢ tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jest data jego
odbioru. Pracownik otrzymujgcy dokument niezwlocznie przekazuje go do kancelarii
lub wlasciwej jednostki organizacyjnej. Niedozwolone jest przetrzymywanie
dokumentow przez pracownika.

. 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.

. Dokumenty wystawione w jezyku obcym przed oddaniem do kwestury muszg by¢

przettumaczone na jezyk polski na odrebnym dokumencie oraz opatrzone czytelnym

podpisem osoby dokonujgcej ttumaczenia.

. Na drugiej stronie dowodu ksiggowego nalezy umiesci¢ nastgpujace informacje:

a) wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego, jezeli wskazania co do sposobu ujecia
dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych nie wynikajg wprost z tresei dowodu.
W przypadku gdyby opis zdarzenia gospodarczego nie moglt by¢ zamieszczony na
drugiej stronie faktury z uwagi na ograniczong powierzchnig, opis zdarzenia powinien
by¢ zamieszczony na zataczonej do dowodu karcie z powolaniem si¢ na informacje
jakiego dokumentu dotyczy (numer, data itp.)



10.

11.

12

13.

b) wskazanie Zrodia finansowania,
c) wskazanie numeru wniosku oraz zlecenia lub umowy jezeli wymagajg tego zapisy
Regulaminu Zaméwien Publicznych,
d) potwierdzenie osoby upowaznionej, ze zamdéwienie zostato zrealizowane prawidlowo.
e) wpisanie symbolu:
- nr OT przyjecia $rodka trwalego,
- nr pozycji pod ktorg zakup zostat wpisany do ewidencji wyposazenia,
- nr pozycji, pod ktdrg sktadnik wprowadzono do ilosciowej ewidencji wewnetrzne;.
Osoby upowaznione dokonuja kontroli dokumentu pod wzgledem merytorycznym.
Na dokumencie ksiegowym umieszcza si¢ ponadto:
a) pieczgé na dowod dokonania kontroli formalno-rachunkowej. Piecze¢ takg na dowodzie
umieszczajg pracownicy kwestury, dokonujge kontroli formalno-rachunkowej
» Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym
Podpis sprawdzajgeego.............ceeeveveeveeeieienirieeainnnns

b) pieczgé zatwierdzajaca kwote do wyplaty wraz z podpisami kwestora, kanclerza i
zastepcy kanclerza, rektora, prorektora lub upowaznionych osoéb. Piecze¢ taka na
dowodzie umieszczaja pracownicy kwestury.,

kwestor rektor/kanclerz”

b) dekretacje - sposob ujecia w ksiegach rachunkowych z podpisem osoby dekretujace;j i
podpisem pracownika potwierdzajacym wprowadzenie dowodu do ksiag
rachunkowych.

W przypadku braku miejsca na dowodzie, dekretacje mozna zamiescié na zataczonej do
dowodu karcie z powolaniem si¢ na informacje jakiego dokumentu dotyczy ( numer,
data itp.)

Na dowodach np. rachunkach, fakturach, fakturach ,,pro forma” itp. , na podstawie ktorych

dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzule ,.zaplacono przelewem dnia .....................

POAPIS. cwsosvwssvsssvs ” pracownika kwestury, uniemozliwiajgce powtoérne dokonanie wydatku

na podstawie tego samego dowodu.

Stosowany w ASP w Warszawie program komputerowy posiada funkcje, przy pomocy

ktérych nastepuje powiazanie zapisu ksiegowego i dowodu stanowigcego podstawe tego

zapisu, Pracownik kwestury zobowigzany jest do umieszczania na nich numeru, pod
ktorym zostaly zaksiggowane.

Dowody ksiggowe, ktore dotycza projektow finansowanych ze srodkéw pomocowych UE

muszg zawierac¢ opis zgodny z wymaganiami danego projektu.

§5

Listy plac oraz wyplata wynagrodzen
Podstawowymi dokumentami stwierdzajagcymi wyplate wynagrodzen sa listy ptac, ktore

sporzgdza dziat kadr i ptac.
Dokumentami Zrodlowymi do sporzadzania listy plac sa:
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a) umowa o prace,

b) kwartalne rozliczenie godzin nadliczbowych pracownikéw zatwierdzone przez
kierownika jednostki organizacyjnej ASP, w ktorej pracownik jest zatrudniony,

¢) rozliczenie godzin ponadwymiarowych nauczycieli akademickich zatwierdzone przez
rektora ASP,

d) pisma rektora o zmianie skladnikéw wynagrodzenia, przyznaniu premii, o ktorg
wnioskujg kierownicy jednostek organizacyjnych, nagrod, dodatku specjalnego, itp.;

¢) inne dokumenty majgce wplyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia, (np.
za$wiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy itp.)

f) dokumenty zlecajgce dokonanie wyptaty nagréd jubileuszowych, wszelkiego rodzaju
odpraw 1 ekwiwalentéw, naleznych pracownikom zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa

g) dokumenty przekazywane przez Rektorska Komisje Socjalng zlecajace dokonanie
wyplaty $wiadczen pienigznych ustalonych na podstawie regulaminu ZFSS i
finansowanych z tego funduszu.

h) o$wiadczenia sktadane przez pracownikow w zakresie wykorzystywania przez nich
samochodéw prywatnych do celéw stuzbowych, zgodnie z zawartymi umowami.

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

4. Na podstawie list wynagrodzen pracownik Dzialu Kadr i Plac sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto, przygotowuje plik w systemie kadrowo- placowym umozliwiajacy
dokonanie przelewu na konta bankowe dla pracownikow. Pracownicy, ktorzy zlozyli w
postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wlasnych,
wynagrodzenia wyplacane s3 w Oddzialach Banku Pekao S.A. jako ,,autowyptata” wydruk
elektronicznego wyciagu bankowego potwierdzajgey dokonanie przelewu, zgodnie z kwotg
wynikajaca z zestawienia stanowi potwierdzenie dokonania wyplaty wynagrodzen.

5. Przekazanie zestawien wynagrodzen i dokonanie przelewu wynagrodzen na konta bankowe
powinno nastapi¢ w terminach zawartych w regulaminie pracy.

6. Wyplata wynagrodzenia dla os6b wykonujacych prace na rzecz jednostki na podstawie
zawarte] umowy zlecenia lub umowy o dzielo lub innych uméw nastepuje na podstawie
wystawionego rachunku, sprawdzonego pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym oraz zaakceptowanego do wyplaty (zaptaty) przez upowaznione osoby i
przekazywane w oryginale do kwestury. Wyplata wynagrodzenia nastepuje w terminach
wskazanych w umowie na rachunek bankowy, nie p6zniej, niz w ciagu 30 dni od daty
rejestracji w Kancelarii.

Uwaga: wszystkie listy plac wymienione powyzej powinny by¢ przed ich wyplatg poddane

kontroli i podpisane przez:

- osobe sporzadzajacy liste plac,

- kierownika dziatu kadr i ptac lub pracownika,
- kwestora,

- rektora/prorektora lub kanclerza.

7. Zwynagrodzenia za praceg po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne, PPK i zaliczki
na podatek dochodowy od osob fizycznych, dopuszczalne jest potrgcanie wg przepisow
Kodeksu pracy nastepujgcych naleznosci:

11



10.

11.

12

a) egzekwowanych na podstawie tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

b) egzekwowanych na mocy innych tytulow wykonawczych niz $wiadczenia
alimentacyjne,

¢) ztytulu zaliczek pieni¢znych udzielanych pracownikowi,

d) kary pienigzne przewidziane w art.108 KP,

€) naleznosci inne niz wyzej wymienione na podstawie zgody wyrazonej przez
pracownika (np. sktadka PZU, PKZP).

Do podstawowych dokumentéw zgloszeniowych do ubezpieczen nalezg:

a) zgloszenie do ubezpieczen/ zgloszenie zmiany danych osoby ubezpieczonej ZUS ZUA,

b) zgloszenie do ubezpieczenia zdrowotnego ZUS ZZA,

c) zgloszenie zmiany danych identyfikacyjnych osoby ubezpieczonej ZUS ZIUA,

d) zgloszenie danych o czlonkach rodziny dla celéw ubezpieczenia zdrowotnego ZUS
ZCNA,

e) wyrejestrowanie z ubezpieczen ZUS ZWUA.

Do podstawowych dokumentéw zwigzanych z rozliczeniem pracodawcy z Zaktadem

Ubezpieczen Spotecznych z tytutu sktadek na ubezpieczenie spoleczne nalezg:

a) deklaracja rozliczeniowa ZUS DRA,

b) imienny raport miesieczny o naleznych sktadkach i wyptaconych $wiadczeniach ZUS
RCA,

c) imienny raport o naleznych sktadkach na ubezpieczenie zdrowotne ZUS RZA,

d) imienny raport o wyplaconych swiadczeniach i przerwach w optacaniu sktadek ZUS
RSA,

e) imienny raport o wyplaconych swiadczeniach ZUS RPA.

Dokumenty zgloszeniowe oraz rozliczeniowe sporzadzane sg przez pracownika Dzialu

Kadr i Plac na podstawie naliczonych wynagrodzen i przekazywane do ZUS w terminach

okreslonych przepisami.

Przekazywanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych do Zakladu Ubezpieczen

Spolecznych odbywa si¢ przy uzyciu certyfikatu kwalifikowanego (tzw.podpis

elektroniczny) poprzez Program Platnik.

Szczegdlowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow, ubezpieczen spotecznych

oraz ich udokumentowanie zawarte sg w odrgbnych przepisach.

§6
Listy stypendialne

Listy studentéw ktérym nalezy wyplaci¢ stypendia sg sporzadzane przez dzial nauczania
w dwoch egzemplarzach, na podstawie zatwierdzonych wnioskéw. Jeden egzemplarz,
oryginat listy jest skladany w kwesturze 1i jest podstawa wyplaty stypendium studentowi.
Na podstawie zatwierdzonej listy 1 otrzymanego 2z Dzialu Nauczania pliku
umozliwiajgcego dokonanie przelewu na rachunki bankowe studentow, pracownicy
kwestury w systemie bankowosci elektronicznej dokonujg odpowiednich operacji.
Studentowi, ktéremu przez okres studidw przyznano stypendium, zakladana jest kartoteka
studenta zawierajaca wyplacone stypendia. Kartoteka jest podstawg do wystawiania
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studentom zaswiadczenn o pobieranych stypendiach. Kartoteka archiwizowana jest po
zakonczeniu przez studenta studiow lub po jego rezygnacji.

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

. Listy wyplat z tytulu praktyk studenckich i kosztéw przejazdéw — stanowig podstawe
dokonania wyptaty za praktyki studenckie i koszty przejazdu. Sporzadzane sg w
jednostkach organizacyjnych na podstawie porozumienia zawartego pomiedzy ASP a
zakladem pracy, w ktérym odbywajg si¢ praktyki studenckie. Listy wyptat podpisuja:
pracownik sporzadzajacy, Dziekan Wydzialu/ Kierownik jednostki organizacyjnej
dysponujgcy $rodkami na ten cel a zatwierdza do wplaty kwestor, kanclerz, prorektor ds.
studenckich i jakos$ci ksztalcenia .

. Listy wyplat stypendiow dla stuchaczy studidw doktoranckich sporzgdzane sg przez
pracownika w Biurze Rady Dyscypliny i Szkoty Doktorskiej akceptowane przez Dyrektora
Szkoty Doktorskiej i zatwierdzane do wyplaty przez kwestora, kanclerza, rektora.

§7
Dowody dokumentujgce wyplate zaliczek

. W uczelni wystepuja zaliczki gotowkowe:

a) stale— zatwierdzane sg przez rektora, prorektorow, kanclerza lub zastepce kanclerza dla
pracownikow uczelni zatrudnionych na podstawie umowy o prace , rozliczane na
biezaco, a catkowicie _nie pozniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego .
Zaliczki stale wyplacane sg na dokonywanie biezacych zakupow.

b) jednorazowe — wyplacane pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace.
Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyplacone na poczet podrozy shuzbowej, drobnych
zakupow materiatow, sprzetu i ustug.

Osoby otrzymujace polecenie wyjazdu stuzbowego pobierajg w Dziale Kadr i Pac uczelni

zarejestrowany (nadany numer kolejny) druk ,,polecenie wyjazdu stuzbowego". Uzyskuja

podpisy osoby delegujacej - kierownika jednostki lub upowaznionej osoby, okreslajacych
réwniez srodki komunikacji. Zezwolenie na odbycie podrdzy samochodem wiasnym lub

stuzbowym moze wyda¢ wylacznie kierownik jednostki w szczegolnych przypadkach. W

przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu

wypelnia wniosek o zaliczke, ktéry jest akceptowany przez kierownika jednostki, kwestora
lub wypeknia dolny odcinek druku ,,polecenie wyjazdu stuzbowego”, na ktdérym uzyskuje
akceptacje kierownika jednostki i kwestora . Na podstawie jednego z tych dokumentow

otrzymuje zaliczke na wyjazd. Otrzymane zaliczki na delegacj¢ podlegaja rozliczeniu w

terminie 14 dni od daty zakonczenia podrézy stuzbowej.

. Zaliczki jednorazowe na poczet podrozy stuzbowej mogg byé wyplacone osobom

wspdlpracujacym z uczelnia, wowczas muszg by¢ takie zapisy zawarte w umowie. Wartos¢

delegacji wyplacana jest zleceniobiorcy do wysokosci wynikajacej z Rozporzgdzenia

Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie naleznosci

przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce

sfery budzetowej z tytutu podrdzy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r., poz.167).
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4. Na wiosek pracownika mogg by¢é wyptacane zaliczki na poczet przyszlych poborow.
Wysoko$¢ zaliczki jest proporcjonalna do przepracowanego czasu pracy w danym
miesigcu. Wniosek o wyptacenie takiej zaliczki nalezy zlozy¢ w Dziale Kadr i Plac.

5. Pozostale zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypelnionego i zaakceptowanego
przez kierownika komorki organizacyjnej, zatwierdzonego przez kwestora i rektora,
prorektora, kanclerza lub zastepce kanclerza wniosku o zaliczke, przy czym nalezy
doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu badz cel, ktéremu zaliczka ma stuzy¢. Zaliczka wyplacana
jest na podstawie polecenia przelewu na rachunek bankowy pracownika. Zaliczki te
podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie 14 dni od daty pobrania. Jezeli podjeta zaliczka
nie zostata rozliczona w ustalonym terminie potraca si¢ ja z najblizszego wynagrodzenia
pracownika ktéry pobrat zaliczke.

6. Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie moga by¢ wyplacane nastgpne
zaliczki, z wylaczeniem sytuacji kiedy zaliczka pobierana jest na wyjazd stuzbowy.

7. Niedopuszczalne jest dokonywanie zakupu za srodki prywatne.

8. Wysokos¢ zaliczki ustala si¢ na kwote nie wyzsza niz 2000 zt /dwa tysigce zlotych/a dla
Kierownika Domu Plenerowego w wysokosci nie przekraczajgcej 4000 zt / cztery tysigce
zlotych/.

§8

Dyspozycja zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy

1. Szczegdlowe warunki zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy okresla
zawarta umowa.

2. Jednostka organizacyjna ASP odpowiedzialna za realizacje umowy lub Pracownik Sekcji
ZamoOwien Publicznych sktada pisemng informacje do kwestury o koniecznosci zwrotu
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy potwierdzone pod wzgledem
merytorycznym przez whasciwego kierownika jednostki organizacyjnej.

3. Dyspozycja platnicza zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy jest
sprawdzana pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika kwestury, a
nastepnie przedstawiana kwestorowi, kanclerzowi, zastgpcy kanclerza, rektorowi i
prorektorom do zatwierdzenia.

4. Po zatwierdzeniu dyspozycji wyptaty kwota zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
zostaje zwrocona.

§9
Karty platnicze

Karty platnicze stuzbowe sa podstawg do dokonania platnosei przez osoby, ktore uzyskaty
zgode Rektora na postugiwanie si¢ kartami. Udokumentowaniem operacji dokonanych kartg sg
faktury i rachunki. Dokumenty potwierdzajace wykonanie operacji przy uzyciu karty ptatniczej
powinny by¢ sprawdzone, opisane przez osobe odpowiedzialng merytorycznie. Kwestura
sprawdza zgodno$¢ dowodéw dokumentujgcych wydatki z obcigzeniami karty wykazanymi na
wyciggu z Centrum Kart Platniczych.
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§ 10
Dowody bankowe i operacje na rachunkach bankowych

. Dowodami bankowymi sa:

a) bankowy dowod wplaty,

b) czek gotdéwkowy,

¢) polecenie przelewu,

d) wyciag z rachunku bankowego.

. Podstawowe zasady wystawiania dokumentoéw bankowych:

a) dokumenty te nalezy wypelnia¢ zgodnie z trescig rubryk wiasciwych formularzy w
sposéb staranny, czytelny, trwaly,

b) tres$é zapisow nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny
sposob,

¢) odcinki wystawione przebitkowo musza brzmie¢ jednakowo,

d) podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw zlozonymi w
banku,

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

. Bankowy dowod wptaty - stuzy do dokonywania wptat na rachunek wiasny lub obcy do

banku. Dowodd wptaty w odpowiedniej ilosci egzemplarzy wypetnia kasjer. Po przyjeciu

wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopi¢ bankowego dowodu wplaty i ujmuje go w

raporcie kasowym a oryginat tego dokumentu pozostaje w aktach banku.

. Polecenie przelewu - polega na udzieleniu przez jednostke dyspozycji obcigzenia jej

rachunku okreslong kwotg oraz uznania na rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania

zobowigzan z tytulu wszelkich rozliczen, bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania.

Podstawg do wystawienia powinien by¢ oryginal dokumentu podlegajacy zaptacie lub

polecenie zaplaty. Polecenie przelewu na rachunek wilasny lub obcy, a takze ZUS lub US

dokonuje si¢ za pomoca bankowosci elektronicznej, ktére po podpisaniu przez osoby

upowaznione, zgodnie z kartg wzorow podpiséw ztozonych w banku, wysyla si¢ przez

bankowy system elektroniczny. W razie awarii systemu przelewy wystawia si¢ na drukach

standardowych, ktore po podpisaniu przez upowaznione osoby, skltada w banku. Po

zrealizowaniu przelewu jednostka otrzymuje wraz z wyciagiem bankowym ostatni

egzemplarz. Ze wzgledu na bezposredni dostgp do rachunkéw w systemie bankowym i1

mozliwoéci szybkiego sprawdzenia dokonanych na nich operacji - nie sporzadza sig

zadnych dokumentéw potwierdzajacych realizacj¢ polecen przelewu lecz jedynie fakt ten

odnotowuje sie na dowodach zrédtowych, a nastepnie na wlasciwych kontach ksiegowych

podczas ksiegowania danych z wyciggéw bankowych w ksiegach rachunkowych jednostki.

. Bankowa nota memoriatlowa lub inne bankowe dokumenty o charakterze uznaniowym lub

obcigzeniowym - stuzg do rozliczenia rozrachunkow wzajemnych, ktére zgodnie z

obowigzujacym prawem nie podlegaja przepisom o fakturowaniu, np. naliczenie odsetek

naleznych od kredytu itp.. Dokumenty te sporzadzane sa przez bank i w oryginale

przekazywane jednostki do gdzie po sprawdzeniu i zatwierdzeniu podlegaja ujeciu w

ksiggach rachunkowych jako dowody zrédlowe, na podstawie ktorych nastepuje

regulowanie wynikajgcych z nich rozrachunkéw jednostki.
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6. Wyciagi z rachunkdéw bankowych otrzymane (lub pobrane drogg elektroniczng) z banku
winny by¢ przede wszystkim sprawdzone z zalaczonymi do nich (lub posiadanymi)
dokumentami, a w przypadku stwierdzenia réznic odnosnie zaprezentowanych kwot lub
innych niezgodno$ci nalezy je wyjasni¢ (w razie potrzeby na pi$mie) z bankiem, przy
jednoczesnym zarachowaniu ich takze na wyodrgbnionym do tego celu rozrachunkowym
koncie ksiggowym.

7. Dyspozycji przelewéw, wplat i wyplat na rachunkach bankowych, dokonujg osoby
wymienione w karcie wzorow podpisow danej jednostki, na podstawie wilasciwie
sporzadzonych dowodow ksiegowych (poddanych m.in. kontroli merytorycznej i formalno
— rachunkowej). Realizowanie operacji przelewéw i aktualizacja sald rachunkow w
systemie bankowosci elektronicznej dokonywana jest wylacznie przez upowaznionych
pracownikéw jednostki obslugujacej, ktérzy posiadaja narzedzia bankowosci
elektroniczne;.

§11
Ewidencja majatku trwalego

1. Do dokumentéw dotyczacych ewidencji majatku trwatego zalicza sig:

a) protokot przyjecia srodka trwatego (OT),

b) zwiekszenie warto$ci $rodka trwatego (MT),

¢) karta srodka trwalego,

d) ksigga inwentarzowa,

e) tabela amortyzacyjna,

f) likwidacja srodka trwatego (LT) lub przedmiotu nietrwatego,
g) protokoét rozliczenie réznic inwentaryzacyjnych.

2. Dostawy srodkow trwalych przekazywanych do uzytku rownoczesnie z ich odbiorem
powinny byé udokumentowane fakturami dostawcow i protokotem odbioru wystawionymi
zgodnie z zawartymi umowami wg zasad zawartych w regulaminie Zamdéwien Publicznych.

3. Na podstawie faktur i protokotu odbioru pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ srodkéw
trwalych wystawia dokument OT, ktory podpisuje osoba materialnie odpowiedzialna.

4. Odbiér robot budowlanych nastgpuje na podstawie protokotu odbioru wykonanych
i przekazanych robot, elementéw robot lub obiektéw podpisanego przez inspektora nadzoru
wraz z os$wiadczeniem dotyczacym wykonania rob6t zgodnie ze sztuka budowlang
i zawarta umowa. W przypadku ustalenia wynagrodzenia na podstawie kosztorysu
umownego, inspektor nadzoru lub odpowiedzialny pracownik merytoryczny zobowiazany
jest sprawdzi¢ prawidtowosé sporzadzenia kosztorysu zatgczonego do faktury.

5. Po zakonczeniu i pelnym rozliczeniu procesu inwestycyjnego, robot budowlanych
odpowiedzialny pracownik jednostki merytorycznej przekazuje niezbedne dokumenty do
Sekcji Administracyjno-Gospodarcze] gdzie pracownik odpowiedzialny za ewidencje
srodkéw trwatych sporzadza dokument OT . Dokument OT musi by¢ sporzgdzony z
uwzglednieniem zapiséw w ksiegach rachunkowych, dotyczacych tego =zadania
inwestycyjnego oraz obowigzujacej w tym zakresie klasyfikacji rodzajowej srodkow
trwatych.
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§ 12
Ogoélne zasady dokumentowania operacji sprzedazy

. ASP w Warszawie zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towaréw i ustug i

posiada Numer Identyfikacji Podatkowej 525-000-86-66.

. Rodzaje dokumentdw:

a) Faktura wystawiana jest nie pdZniej niz do 15 dnia miesigca nastgpujgcego po miesigeu,
w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustuge, z uwzglednieniem
przepiséw dotyczgcych faktur zaliczkowych. Fakture wystawia si¢ co najmniej w
dwéch egzemplarzach, przy czym jeden otrzymuje nabywca, a drugi przechowywany
jest w Uczelni.

Zgodnie z obowigzujacymi przepisami, faktura powinna zawiera¢ co najmniej:
- date jej wystawienia,
- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktéry w spos6b jednoznaczny
identyfikuje fakture,
- imiona i nazwiska lub nazwa podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy,
- numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku,
- numer, za pomoca ktorego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi,
- date dokonania lub zakoniczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi, o ile taka data
jest okreslona i rézni si¢ od daty wystawienia faktury,
- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
- miare i iloé¢ (liczbe) dostarczonych towaréw lub zakres wykonanych ustug,
- ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowg netto),
- kwoty wszelkich rabatow, w tym za wezesniejsze otrzymanie naleznosci, o ile nie
zostaly one uwzglednione w cenie jednostkowej netto,
- warto$¢ dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug objetych transakeja, bez kwoty
podatku (warto$¢ sprzedazy netto),
- stawke podatku,
- sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objeta poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku,
- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczgce
poszczegolnych stawek podatku,
- kwote naleznosci ogotem.
b) Faktura korygujaca.
Fakture korygujaca nalezy wystawi¢ w przypadku gdy:
- udzielono obnizki ceny w formie rabatu,
- udzielono opustow i obnizek cen,
- dokonano zwrotu podatnikowi towarow i opakowar,
- dokonano zwrotu nabywcy catosci lub czesdci zaplaty,

- podwyzszono cene lub stwierdzono pomytke w cenie, stawce, kwocie podatku lub
jakiejkolwiek innej pozycji faktury.
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Faktury korygujace powinny zawiera¢ wyraz ,,KOREKTA" albo wyrazy ,,FAKTURA
KORYGUJACA".

c) Nota Korygujaca
Nota korygujaca powinna zawieraé co najmniej:
- wyrazy ,,NOTA KORYGUJACA",
- numer kolejny i date jej wystawienia,
- imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy i
numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku, a takze
numer, za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od warto$ci dodane;j,

- dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujgca:

- date wystawienia,

- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, ktory w sposéb jednoznaczny
identyfikuje fakture,

- imiona i nazwiska lub nazwa podatnika i nabywcy towaréw lub ushug oraz ich adresy,
- numer za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

- numer za pomocg ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od warto$ci dodanej, pod ktoérym otrzymat on towary lub ushugi,

- datg dokonania lub zakoriczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date
otrzymania zaplaty, o ile taka data jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury,

- wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidlowe;j.
Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej akceptuje tre$¢ noty, potwierdza ja
podpisem osoby uprawnionej do wystawienia faktury lub faktury korygujacej.
d) Duplikat faktury
Jezeli oryginal faktury lub faktury korygujacej ulegnie zniszczeniu albo zaginie,
sprzedawca na wniosek nabywcy wystawia duplikat faktury lub faktury korygujace;.
Wystawiona ponownie faktura musi zawiera¢ wyraz ,,DUPLIKAT" oraz date jej
wystawienia. Duplikat faktury i faktury korygujacej wystawia sie w dwdch
egzemplarzach, jeden otrzymuje nabywca, a drugi przekazywany jest do Kwestury.
e) Faktura "PRO FORMA”
Faktura ,,pro forma” wystawiana jest w przypadku konieczno$ci pobrania przedptaty od
klienta. Faktura ,ppro forma” nie stanowi dokumentu ksicgowego i nie podlega
ksiegowaniu.
f) Paragon Fiskalny
Paragon fiskalny to wydrukowany dla nabywcy przez kase rejestrujaca w momencie
sprzedazy dokument fiskalny z dokonanej sprzedazy.
W razie sprzedazy dokumentowanej paragonem z kasy fiskalnej, osoba odpowiedzialna
za obstluge kasy drukuje dokument potwierdzajacy dokonanie wplaty w postaci
paragonu fiskalnego i wrgcza go klientowi, jako dowdd dokonania zakupu.
Jezeli nabywea chee otrzymaé fakture VAT, powinien wyrazi¢ swoje zadanie, zanim
sprzedawca zafiskalizuje sprzedaz za pomoca kasy rejestrujacej; w takim przypadku
sprzedawca nie powinien ujmowaé sprzedazy na kasie rejestrujacej,
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-przy paragonie do kwoty 450 zt brutto (odpowiednik 100 euro) — nabywca powinien
podaé swdj NIP jeszcze przed wydrukowaniem paragonu. Otrzymany paragon z NIP
jest fakturg uproszczong, ktora traktuje si¢ jak zwyklg fakturg VAT i nie wystawia sig
z tytuhu tej sprzedazy dla nabywcy faktury standardowe;,

-jesli paragon opiewa na kwote wyzsza niz 450 zt brutto (odpowiednik 100 euro) -
nabywca powinien podaé swdj NIP jeszcze przed wydrukowaniem paragonu. Na
podstawie tego paragonu wystawiana jest faktura VAT, ktora nie podlega juz
ksiggowaniu.

Miesieczne raporty z kas fiskalnych podlegajg ksiggowaniu.

Raporty miesieczne z kas fiskalnych nalezy przekazywa¢ do Kwestury w terminie do
pigtego dnia nastgpnego miesiaca.

Utarg z kasy fiskalnej nalezy wptaci¢ do banku obstugujacego Uczelni¢ w terminie nie
pdzniejszym niz pierwszego dnia roboczego po zakoficzeniu miesigea.

g) Noty ksiegowe zewnetrzne wystawiane i podpisywane sa przez osobg obstugujaca dany
proces sprzedazy. Oryginal noty przekazywany jest do podmiotu, dla ktérego nota
zostala wystawiona a kopia pozostaje w kwesturze.

h) Nota ksiggowa wewnetrzna wystawiane sa na wniosek jednostki do ktérego nalezy
dolaczyé dokumenty stanowigce podstawe wystawienia noty ksiggowej wraz ze
szczegbtows kalkulacjg kwoty. Na nocie ksiggowej podpisuje si¢ osoba wystawiajaca
note oraz osoba akceptujaca. Nastepnie oryginal noty przekazywany jest do jednostki,
dla ktdrej dana nota zostala wystawiona, a kopia noty przechowywana jest w kwesturze.

3. Faktury, faktury i noty korygujace, duplikaty faktur, faktury proforma wystawiane sg przez:
a) pracownika zatrudnionego w Sekcji Administracyjno-Gospodarczej na podstawie

podpisanych uméw lub pisemnych informacji otrzymanych z innych jednostek
organizacyjnych uczelni,

b) kierownika Domu Plenerowego,

¢) wskazanych pracownikow wydzialow i instytutow,

d) pracownika kwestury.

4. Noty ksiegowe zewnetrzne i wewnetrze wystawiane sa w kwesturze.

Osoby wystawiajgce ww dokumenty sa odpowiedzialne za przeprowadzenie kontroli zgodnosci

tresci dokumentéw z umowa, protokotem wykonania prac, innym dokumentem stanowigcym

podstawe wystawienia. Faktury nalezy wystawi¢ w odpowiednim terminie zgodnie z Ustawg o

podatku od towardw i ustug.

Jeden egzemplarz faktury, faktury i noty korygujacej, duplikatu faktury, faktury proforma jest

przekazywany nabywcy a drugi do kwestury.

5. .Kwestura prowadzi rejestr (ewidencje) sprzedazy.

6. Faktura stanowi udokumentowanie i potwierdzenie sprzedazy.

7. Faktury dotyczace ushug edukacyjnych wystawiane sg tylko i wylacznie na Zzadanie
nabywcy ustugi, jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgloszone w terminie 3 miesigcy,
liczac od konca miesigca, w ktorym wykonano ustuge badz otrzymano calo$¢ lub czes¢
zaplaty. W przypadku zgtoszenia zadania wystawienia faktury w terminie, Uczelnia
wystawia fakture:

a) nie pdzniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po miesigeu, w ktérym wykonano
ustuge, jezeli zadanie wystawienia faktury zostalo zgltoszone do konca miesigca, w
ktorym wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czgsé¢ zaplaty,
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b) nie pézniej niz 15. dnia od zgloszenia zadania — jezeli zadanie wystawienia faktury
zostato zgloszone po uptywie miesigca, w ktérym wykonano ustuge.
¢) Do wystawionych faktur sprzedazy, jezeli udzielono rabatu lub uzasadniony jest zwrot
czesnego, nalezy wystawié¢ fakture korygujaca. Oryginat faktury korygujacej
przekazywany jest nabywcey ustugi, a kopia pozostaje w kwesturze.
W przypadku faktur dotyczacych pozostalych ustug edukacyjnych (m.in. konferencje,
szkolenia, warsztaty, kursy kwalifikacyjne), fakture nalezy wystawi¢ nie pézniej niz 15 dnia
miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktorym wykonano ustuge. W przypadku gdy optaty
pobierane s z géry (przed rozpoczeciem konferenciji), nalezy wystawié fakture zaliczkowa
do 15. dnia miesiaca nastepujacego po miesigcu, w ktérym otrzymano wplate, w polu data
wykonania ustugi podajgc date wptywu srodkéw na rachunek organizatora. Faktura
przekazywana jest kontrahentowi, drugi egzemplarz faktury przekazywany jest do
kwestury.

§13
Dokumentowanie przychodéw i rozchodéw magazynowych

. Materialy administracyjno-biurowe, $rodki czystosci oraz materiaty do napraw kupowane

sa na biezaco w miare potrzeby. Zakupione materiaty wydawane sg pracownikom
bezposrednio po zakupie, a na dowodzie zakupu umieszczana jest adnotacja ,,zakupione
materialy otrzymat: dzial kadr/biuro rektora i kanclerza/sekcja administracyjno-
gospodarcza /sekcja inwestycji i remontow itd." .
W Domu Plenerowym ASP zakupione artykuty zywnosciowe przyjmuje si¢ do magazynu
i prowadzi ewidencje ilo§ciowo-wartosciowa w jednostkach naturalnych i pienigznych wg
metody ,,pierwsze weszto pierwsze wyszlo” na podstawie dokumentéw magazynowych
PZ.RW.

. Uzgadnianie stanéw zapaséw materialow w magazynach ze stanami wynikajacymi z
ewidencji ilo$ciowo-warto$ciowej odbywa si¢ co najmniej raz w roku, tj. na koniec roku
oraz przy zmianie osoby materialnie odpowiedzialnej poprzez:

a) pordéwnanie zapiséw w kartotekach magazynowych prowadzonych w magazynie ze
stanem rzeczywistym, poprzez sporzadzenie spisu z natury,

b) poréwnanie ewidencji ilosciowo-wartosciowej z ewidencjg wartosciowa w ksiggach
rachunkowych.

. Wydawnictwa Uczelni wytworzone i zakupione zalicza si¢ bezposrednio w koszty
dzialalnoséci Uczelni i koryguje na dzien bilansowy.

Dzial 111
Obieg dokumentéow
§ 14
Obieg dokumentow- zasady ogolne

. Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci od ich
rodzajow. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrétsza droga.

. Dokumenty zewnetrzne obce mogg wpltywaé do uczelni w nastgpujgcy sposdb:
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a) do kancelarii — gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wplywu,
b) bezposrednio do kwestury, gdzie dokument zostaje opatrzony datg wptywu,
¢) bezposrednio do jednostek uczelni
. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujeciem w
ksiggach rachunkowych.
. Dowody ksiegowe, na podstawie ktorych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaplaty autoryzacji kierownika jednostki lub osob przez niego upowaznionych.
. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sig najkrotsza
droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastgpujgce zasady:
a) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych jednostek organizacyjnych, ktére istotnie
korzystaja z zawartych w nich danych i sa kompetentne do ich sprawdzenia,
b) przestrzega¢ rdwnomiernego obiegu wszystkich dokumentéw w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu sie pracy ewidencyjnej,
¢) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentow przez osoby, ktére odebraly je
osobiscie.
. W przypadku nieterminowego przekazania dokumentéw finansowo-ksiggowych do
Kwestury, osoba wnioskujaca lub realizujgca zakup zobowigzana jest przekaza¢ wraz z
dokumentami ksiggowymi wyjasnienie zaistniatych okolicznosci oraz przedstawi¢ zgode od
dostawcy na przedtuzenie terminu ptatnosci w dacie umozliwiajgcej terminows platnosc.
. Osoba, o ktérej mowa w ust 5 moze ponies¢ koszty ewentualnych odsetek spowodowanym
zbyt pdznym przekazaniem kompletu dokumentéw ksiggowych do kwestury na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.
. Dokument nazywany fakturg proforma, jako dokument wystawiany jedynie celem
potwierdzenia ztozenia oferty lub przyjecia zaméwienia do realizacji, nie stanowi dowodu
ksiegowego. Na podstawie sprawdzonej merytorycznie, formalnie 1 rachunkowo oraz
zatwierdzonej faktury proforma mozna dokonaé przelewu srodkéw. Po dokonaniu zaplaty
osoba odpowiedzialna merytoryczne/dokonujgca zamoéwienia jest zobowigzana do
dostarczenia wlasciwej faktury w terminie siedmiu dni od dnia otrzymania towaru lub
wykonania ustugi.
§ 15
Zasada obiegu dokumentéw ksiegowych

. Zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy
ogniwami, skrécenie czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwa do
minimum,

. Zasada systematycznosci — wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem dokumentow
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac
powodujacemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

. Zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéow przy okreslonej
powtarzalnosci,

. Zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0séb odpowiedzialnych
za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg
kompetentne do ich sprawdzenia,
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5. Zasada samokontroli obiegu — poszczeg6lne ogniwa nawzajem sie kontrolujg i wymuszaja
ciggly ruch obiegowy.
6. Segregacja dokumentow polega na:

a) wylaczeniu z ogétu dokumentéw naplywajacych do ksiggowosci tych dokumentéw,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazaja operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig),

b) podziale dowodéw ksiggowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegélnych
dziatalnosci jednostki (przychody, wydatki, fundusze, projekty unijne),

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres ( np. dzien, dekade, miesigc,

itp.).

Dzial IV
§ 16
Postanowienia koncowe

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

2. Wzory pieczeci umieszczanych na dokumentach ksiegowych zwiazanych z ich dekretacjg i
ewidencjg zawiera zalgcznik 1.

3. Terminarz tworzenia i obiegu dokumentow ksiggowych oraz wykaz jednostek
organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy biorgcych udziat w obiegu dokumentow
ksiegowych zawiera zatgcznik nr 2.
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