ZARZADZENIE NR 109/2022

Rektora Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie
z dnia 13.12.2022 r.

W sprawie
Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych
oraz innych dokumentow zwigzanych z nimi
w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych w Nysie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce
(Dz. U. 2022 poz. 574 z pbzn. zm.), art. 10 ust. 1 i 2 ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. 2 2009 r. Nr 152, poz. 1223 ze zm.) zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadzam do stosowania w PANS w Nysie Instrukcje obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiggowych oraz innych dokumentow zwigzanych z nimi w Panstwowej Akademii

Nauk Stosowanych w Nysie, stanowiacg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 13.12.2022 r.

/podpisano elektronicznie/
Rektor
dr inz. Przemystaw Malinowski, prof. ucz.
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WSTEP

Niniejsza instrukcja ma za zadanie wprowadzenie wlasciwego obiegu dokumentow w celu
umozliwienia wprowadzenia do ksigg rachunkowych i ewidencji podatkowych dowodow
dokumentujacych zdarzenia gospodarcze, w jak najkrdtszym czasie od ich zaistnienia.

Do prawidlowego i zgodnego z przepisami prowadzenia rachunkowosci oraz wlasciwych
proceséw decyzyjnych niezbedne sa pelne, rzetelne dane finansowe i ekonomiczne, majace swoje
podstawy w zachowywaniu dyscypliny finansow publicznych i ustanowieniu odpowiedniego
obiegu oraz kontroli dowodéw dokumentujacych zdarzenia gospodarcze.

Przyjety schemat obiegu i kontroli dokumentow uwzglednia przepiSy wymienione w czesci
., Wykaz aktow prawnych”.

Do schematu wiaczono dokumenty niebedace dowodami ksiegowymi, ktorych obieg nie
moze zosta¢ pominiety ze wzgledu na pdzniejsze konsekwencje rzutujace na terminowe i prawidtowe
ujecie zdarzen gospodarczych.

Archiwizacji dokumentow dokonuje si¢ zgodnie z przepisami prawa Kkrajowego,
tj. ustawg z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach (t.j. Dz. U. 2020,
poz. 164, ze zm.) oraz wydanymi do niej aktami wykonawczymi i bedacego tego efektem
wprowadzenia w Uczelni Jednolitego rzeczowego wykazu akt?, chyba ze przepisy wspdlnotowe
I zawarte umowy naktadaja okres dtuzszy od przewidzianego w prawie polskim.

Zarzadzenie Rektora Nr 35/2005 z dnia 24.10.2005 r. w sprawie wprowadzenia przepisdw kancelaryjno-archiwalnych.
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I. PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWANIA

1. Rodzaje dowodow ksiegowych i cechy, jakim musza odpowiadaé

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci? - zwana dalej ,,uor”, podstawe zapisow w ksiegach
rachunkowych stanowia dowody ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej?, tj.:

» zewngtrzne obce - otrzymane od kontrahentow (np. otrzymywane faktury, faktury
korygujace, faktury zaliczkowe, rachunki, noty korygujace, noty obcigzeniowe, oplaty
skarbowe, sadowe, pocztowe, przelewy);

» zewngtrzne wlasne - przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane przez
jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obcigzeniowe, przelewy,
paragony fiskalne);

» wewngtrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie ksiggowania PK,
delegacje stuzbowe, dowod wptaty KP, dowod wyptaty KW, dowod OT, PT, LT).

Podstawa zapisow moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe™:

»  zbiorcze — stuzace do dokonania tagcznych zapiséw zbioru dowodow zroédtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

»  korygujace poprzednie zapisy;

» zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zroédtowego;

» rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrodtowych, Rektor moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg
ksiggowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace tych operacji. Nie
moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktorych przedmiotem sa zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ushug®.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych
dowodow ksiggowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej ktorg
dokumentuja, kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych. Dowody ksiggowe muszg
zawiera¢ cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w zakresie faktur, faktur
korygujacych i not — dane okreslone ustawa o podatku od towaréw i ustug®.

W celu spelienia podstawowych wymagan, o ktorych mowa powyzej, dowody musza
charakteryzowac si¢ cechami:

1) podmiotowos$¢ — okreslenie podmiotow biorgcych udziat w zdarzeniu gospodarczym;

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217, ze zm.);

Art. 20 ust. 2 uor;

Art. 20 ust. 3 uor;

Art. 20 ust. 4 uor;

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ushug (tj. Dz. U. z 2021, poz. 685, z pézn. zm.) —
Dzial X| Dokumentacja Rozdziat 1 Faktury.

o o s w N
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2)

3)
4)

kompletnos¢ — dane w dowodzie powinny speinia¢ co najmniej wymogi okreslone
W przepisach, w szczegdlnosci art. 21 uor (tab. nr 1), przepisami o VAT (tab. nr 2);

rzetelno$¢ — dane powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny, zgodny z rzeczywistoscia;

trwato§¢ — dane pisane na dowodzie powinny by¢ zabezpieczone przed
wymazywaniem, usuwaniem, poprawianiem;

5) jednorodnos¢ — jeden dowod powinien dokumentowac operacje tego samego rodzaju;

6)

7)

8)

9)

chronologiczno$¢ — dowody ksiggowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawiera¢ numeracj¢ kolejng od poczatku roku
obrotowego, a numeracja nie moze by¢ powtorzona;

identyfikacyjnos$¢ — kazdy dowod powinien by¢ tatwy do identyfikacji i odnalezienia
na podstawie doktadnie okreslonej nazwy i kolejnego numeru;
poprawnos¢ formalno-merytoryczna — dowody powinny by¢ wystawiane zgodnie

z przepisami prawa, regulacjami wewngtrznymi oraz potwierdzaé prawdziwosé
i celowo$¢ przeprowadzonej operacji;

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

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

finansowe w danym miejscu i czasie.

Tab. nr 1. Cechy dowoddow ksiegowych wymagane ustawa o rachunkowosci (art. 21 uor)

Lp.

Wyszczegolnienie .
Uwagi

Okreslenie rodzaju dowodu Bez komentarza.

Dowody zewnetrze winny posiada¢ numer nadany przez
wystawiajacego.
Otrzymujacy dowod nadaje mu numer, pod ktorym ujmuje go

Okreslenie numeru identyfikacyjnego w ksiggach rachunkowych. Numer ten winien by¢

zamieszczony na stronie nieparzystej kazdej karty dowodu,
réwniez na protokole odbioru, opisie zdarzenia i kazdym innym
zalaczniku.

Nie mozna uja¢ w urzadzeniach ksiggowych faktury, rachunku,

Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji itp., gdy brak jest wskazania jednej ze stron. Patrz rowniez
gospodarczej pkt 15.

Opis zdarzenia gospodarczego powinien by¢ wyczerpujacy,
tak aby byto mozliwe prawidlowe zakwalifikowanie ujecia
zdarzenia gospodarczego w urzadzeniach ksiegowych.
Powinien rowniez zawiera¢ wskazanie Zrodet finansowania.

Opis operacji gospodarczej W razie potrzeby wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego

nalezy zamies$ci¢ na odwrocie dokumentu badz na zataczniku
do dokumentu.
Patrz rowniez pkt 15.

Warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe okreslong
takze w jednostkach naturalnych

Bez komentarza.

Data dokonania operacji

Bez komentarza.




Lp.

Wyszczegolnienie

Uwagi

Data sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostat sporzadzony
pod inng data niz data dokonania operacji

Bez komentarza.

Podpis wystawcy dowodu

Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w przypadkach,
o ktoérych mowa w art. 21 ust. 1a uor - patrz pkt 12.

Podpis osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto
sktadniki aktywow

Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu
powinny by¢ potwierdzone (na drugiej stronie dowodu) przez
osobe, ktora je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi, to fakt ich
wykonania i jako$¢ wykonania powinny by¢ rowniez
stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub na protokole
odbioru). Potwierdzenie przekazania lub przej¢cia sktadnika
aktywoOw jest bezwzglednie wymagane. Jezeli dowdd nie
dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika aktywow,
przeniesienia prawa wlasnoéci lub uzytkowania wieczystego
gruntu albo nie jest dowodem zastepczym, podpisy 0sob —
(art. 21 ust. 4 uor), o ktérych mowa powyzej (i w art. 21 ust. 1
pkt 5 uor), mogg by¢ zastgpione znakami zapewniajacymi
ustalenie tych osob.

10.

Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem
osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie dowodu

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

11.

Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia

w ksiggach rachunkowych przez wskazanie miesigca

i sposobu ujecia dowodu w ksigegach rachunkowych
(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej
za te wskazania.

Wymagane dane nalezy bezwzglednie zamieszczad, jezeli
niespelnione sg warunki, o ktorych mowa w art. 21 ust. 1a uor
(patrz pkt 12).

12.

Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych,
o ktorych mowa w pkt 8-11, jezeli wynika to

z odrgbnych przepisow lub techniki dokumentowania
zapiséw ksiegowych

Np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach VAT

na podstawie art.106 ¢ ustawy o podatku od towarow i ushug
(Dz. U. z 2013 r. poz. 1608); nie jest wymagany dekret, jezeli

uzasadnia to technika dokumentowania, a technika ta wynika

z zapisow Polityki rachunkowosci.

13.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien
zawiera¢ przeliczenie ich wartoéci na walutg polska, wedtug
kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢
bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych
na walute polska, a wykonanie tego potwierdza odpowiedni
wydruk

Jezeli jest to dowdd zewnetrzny (obey), wyniki zamieszcza si¢
na drugiej stronie dowodu.

14.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny

Z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora
dokumentuje, kompletny, zawierajacy co najmniej dane
wymienione w pkt 1-13 oraz wolny od btedow
rachunkowych.

Nie wymaga komentarza.




Wyszczegolnienie .
Lp. Uwagi
Opis nalezy zamie$ci¢ na odwrocie dokumentu za pomoca
pieczatki lub wydruku komputerowego badz na nierozerwalnie
Dowody dokumentujace wykonanie zadan finansowanych zlqczonym z dokumentem zaigc zniku, opisanym W sposdb
ze $srodkow unijnych lub innych zagranicznych pozw alajqcym gwednozngczn@ przyp orz?}dkovx{ac do dancgo
mechanizméw finansowych posiadajg dodatkowo opis p I‘Ojekt}l._op 15y muszg l_)yc Zawierac p odp 18y OSOb. .
15. zgodny z wytycznymi Programu Operacyjnego lub upowaznionych, zgodnie z zakresami zadan w projekcie.
Mechanizmu Finansowego Podpisy musza by¢ czytelne lub parafa z pieczatka imienna lub
w ramach. kioreeo realizowany iest proiekt sama parafa pod warunkiem, ze istnieje dla projektu karta
’ & Y Jest projext. wzoréw podpiséw 0sob odpowiedzialnych za realizacje zadan
i/lub dokonywanie kontroli.
Tab. nr 2. Podstawowe dane dowodow sprzedazy wymagane przepisami o VAT
FAKTURA FAKTURA KORYGUJACA NOTA KORYGUJACA
1. 2. 3.

Oznaczenie faktury wyrazami: FAKTURA

Oznaczenie faktury korygujacej
wyrazami: FAKTURA KORYGUJACA
lub KOREKTA

Oznaczenie noty korygujacej wyrazami:
NOTA KORYGUJACA

Date¢ wystawienia

Kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposob jednoznaczny identyfikuje fakture

Imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towarow lub ustug oraz ich adresy

Imiona i nazwiska lub nazwy podatnika
i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy

Numer, za pomoca ktorego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku,

Z zastrzezeniem podatnikow zarejestrowanych jako podatnicy VAT UE - numer
identyfikacji podatkowej poprzedzony jest kodem PL oraz numer, za pomoca ktorego
nabywca towaru lub ushugi jest zidentyfikowany na potrzeby podatku w danym
panstwie cztonkowskim zawierajacy dwuliterowy kod stosowany na potrzeby
podatku od wartosci dodanej wlasciwy dla tego panstwa cztonkowskiego

Numer, za pomoca ktorego podatnik jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku,

a takze numer, za pomocg ktorego
nabywca towarow lub usthug jest
zidentyfikowany na potrzeby podatku lub
podatku od wartoséci dodanej

Date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty o ile taka data jest
okreslona i rdzni si¢ od daty wystawienia faktury, 0 ktorej mowa w art. 106b ust. 1 pkt 4 ustawy




FAKTURA

FAKTURA KORYGUJACA

NOTA KORYGUJACA

1

2

3

Nazwa towaru lub ushugi, a w przypadku
dostawy towaru lub §wiadczenia ustug
zwolnionych od podatku na podstawie
art. 43 ust. 1 ustawy albo przepiséw
wydanych na podstawie art. 82 ust. 3
ustawy, wskazuje si¢ rowniez:

- symbol towaru lub ustugi, okreslony
w klasyfikacjach wydanych na
podstawie przepisow o statystyce
publicznej, jezeli ustawa lub przepisy
wykonawcze do ustawy powotuja ten
symbol (PKWiU), lub

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

- przepis dyrektywy, ktory zwalnia od
podatku te dostawe lub swiadczenie.

Nazwa towaru lub ustugi objetych
rabatem, podwyzka ceny badZz zmiang
spowodowang pomytka w cenie

Wskazanie tre§ci korygowanej informacji
oraz tresci prawidtowej

Miara i ilo$¢ (liczbe) dostarczonych
towaroéw lub zakres wykonanych ustug

- miara w iloéci podanej omytkowo;
- miara w ilosci prawidlowe;j

Cena jednostkowa towaru lub ustugi bez
kwoty podatku (cena jednostkowa netto) —
nie dotyczy czynnosci, ktorych podstawa
opodatkowania jest marza (art. 119 ustugi
turystyki

i czynnosci wymienione w art. 120
ustawy o VAT)

- kwota podwyzszenia ceny bez podatku;
- kwota w omytkowej wysokosci;
- kwota w wysokosci prawidlowej

Kwoty wszelkich opustéw lub obnizek
cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaplaty, o ile nie zostaty
one uwzglednione w cenie jednostkowej
netto

- kwota i rodzaj udzielonego opustu lub
obnizki;

- kwota w wysoko$ci omytkoweyj;

- kwota w wysokosci prawidlowej

Warto$¢ dostarczonych towaréw lub
wykonanych ustug objetych transakcja
bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy
netto) — nie dotyczy czynnosci, ktorych
podstawa opodatkowania jest marza
(art. 119 ushugi turystyki i czynno$ci
wymienione w art. 120 ustawy o VAT)

- kwota w wysokosci omytkoweyj;
- kwota w wysokosci prawidtowe;:
- kwota do zaptaty/zwrotu

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

- podana w wysokosci omytkowej;
- stawka podana w wysokosci
prawidlowej

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

- suma wartosci sprzedazy podana
w wysokos$ci omytkowej;

- suma wartosci sprzedazy podana
w wysokosci prawidlowej




FAKTURA

FAKTURA KORYGUJACA

NOTA KORYGUJACA

1.

2.

3

Kwota podatku od sumy warto$ci
sprzedazy netto towardw (ustug)

z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegodlnych stawek podatku —

nie dotyczy czynnosci, ktorych podstawa
opodatkowania jest marza, zgodnie

z art. 119 lub art. 120 ustawy o VAT.
Kwoty podatku wykazuje si¢ w ztotych
bez wzgledu na to, w jakiej walucie
okreslona jest kwota naleznosci na
fakturze. Kwoty wykazywane na fakturze
zaokragla si¢ do pelnych groszy, przy
czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija
si¢, a koncowki 0,5 grosza i wyzsze
zaokragla si¢ do 1 grosza.

- kwota zmniejszenia podatku naleznego;
- kwota podwyzszenia podatku naleznego;
- kwota podana w omytkowej wysokosci;
- kwota podana w wysoko$ci prawidtowe;j

Kwota nalezno$ci ogétem wraz z naleznym podatkiem.

W przypadku dostawy towaréw lub
wykonania ustugi, dla ktorych
obowigzanym do rozliczenia podatku jest
nabywca towaru lub ustugi — sprzedawca
umieszcza na fakturze wyraz ,,odwrotne
obcigzenie”.

W przypadku faktur, w ktorych kwota
nalezno$ci ogdtem przekracza kwote
15.000,00 zt lub jej rOwnowartos¢ wyrazona
w walucie obcej, obejmujacych dokonang

na rzecz podatnika dostawe towarow lub
$wiadczenie ustug, o ktorych mowa

w zat. nr 15 do ustawy — wyrazy ,,mechanizm
podzielonej ptatno$ci”, przy czym

do przeliczania na ztote kwot wyrazonych

w walucie obcej stosuje si¢ zasady przeliczania
kwot stosowane w celu okre$lenia podstawy
opodatkowania.

Wyrazy “procedura marzy dla biur podr6zy”,
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procedura marzy — dzieta sztuki”

na fakturach za czynnosci, ktorych podstawg opodatkowania jest marza, zgodnie
z art. 119 lub art. 120 ustawy o VAT; lub umieszcza si¢ odestanie odpowiednio
do przepisow art. 119 lub art. 306 dyrektywy albo przepisow art. 120 ustawy lub

art. 313 dyrektywy.

W przypadku zgody wystawcy faktury
lub faktury korygujacej na tres¢ noty —
potwierdzenie tresci podpisem osoby
uprawnionej do wystawienia faktury
lub faktury korygujace;.

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

Stosowanie faktur elektronicznych
wymaga akceptacji odbiorcy.




Kwoty stosowane do okreslenia opodatkowania, wyrazone w walucie obcej wykazywane
na fakturach przelicza si¢ na zlote wedlug kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez
Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien powstania obowigzku
podatkowego. W przypadku gdy zgodnie z przepisami ustawy lub przepisami wykonawczymi
do ustawy podatnik moze wystawi¢ faktur¢ przed powstaniem obowigzku podatkowego
I wystawi ja w przewidzianym przepisami terminie, a kwoty stosowane do okreslenia podstawy
opodatkowania sg okreSlone w walucie obcej na tej fakturze, przeliczenia na ztote dokonuje si¢
wg kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez NBP na ostatni dzien roboczy
poprzedzajacy dzien wystawienia faktury. W przypadku importu przeliczenia na ztote dokonuje
si¢ zgodnie z przepisami celnymi.’

Dowod ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci
na walute polska wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej.
Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walutg polska, a wykonanie tego
przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.®

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.

Bledy w dowodach Zréodlowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wlasnych mozna
korygowac jedynie przez wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego
sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowia inaczej®.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢é poprawiane przez skreslenie blednej tresci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej
I daty poprawki oraz zlozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy
nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfri°.

W celu spetnienia w/w obowiagzku, okresla si¢ osoby uprawnione do dokonywania poprawek
na okreslonych dowodach wewngtrznych. Wykaz osob upowaznionych stanowi tabela nr 3.
Odpowiednie postanowienia zwigzane z tg czynno$ciag muszg by¢ zamieszczane w zakresie
czynnosci pracownika upowaznionego lub zakresie zadan osoby wykonujacej czynnos$ci
w projekcie na podstawie umowy cywilnoprawne;j.

Tab. nr 3. Wykaz 0s6b upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych
Lp. Rodzaj dokumentacji Upowaznienie do dokonywania poprawek
1. sporzadzajacy dokumentacje
1. |Dokumentacja pracy i ptacy, podrozy stuzbowych, 2. kontrolujacy pod wzglgdem merytorycznym
ryczattu za uzywanie whasnych srodkow lokomocji 3. kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym
do celow stuzbowych, rozliczenia z zaliczki 4. inna osoba upowazniona do kontroli

=

sporzadzajacy dokumentacjg
sprawdzajacy dokumentacje

»

2. |Zbiorcze dowody ksiggowe

Art. 31a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug
8 Art. 21 ust. 3 uor;
®  Art. 22 ust. 2 uor;
10 Art. 22 ust. 3 uor;
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Lp. Rodzaj dokumentacji Upowaznienie do dokonywania poprawek

=

sporzadzajacy dokumentacje
kontrolujacy pod wzglgdem merytorycznym
3. kontrolujacy pod wzglgdem formalno-rachunkowym

N

3. | Zastgpeze dowody ksiggowe

=

sporzadzajacy dokumentacje
kontrolujacy pod wzglgdem merytorycznym
3. kontrolujacy pod wzglgdem formalno-rachunkowym

N

4. |Korygujace dowody ksiggowe

REKTORM: ...

Nie dopuszcza si¢ dokonywania poprawek w pozostalej, nie Wymienionej powyzej
dokumentacji wewnetrznej.

Dowody ksiggowe maja by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktora dokumentuja, kompletne, zawierajace co najmniej dane okreslone w art. 21 uor
(tabela nr 1) oraz wolne od bledow rachunkowych!?. Dowody ksiegowe maja byé czytelne,
poszczegolne tresci nie mogg si¢ Na siebie naktada¢, kazda cecha i kazdy ich element ma by¢
widoczny i wyrazny.

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

2. Warunki, jakie winien spelnia¢ dowod ksiegowy w Uczelni

1) Pierwsza strona dowodu:

a) musi posiada¢ cechy, 0 ktorych mowa w art.106 e ust.1 ustawy o podatku od
towaroéw 1 ushug z dnia 11 marca 2004 roku,

b) musi posiada¢ numer ksiggowy, pod ktorym dowod ujety jest w ksiegach
rachunkowych.

2) Nadrugiej stronie zamieszcza sig:

a) date wptywu do Uczelni z sygnaturg komorki, do ktorej jest kKierowana i parafa
osoby przyjmujacej; do stemplowania i odnotowywania w/w stosuje si¢ zasady
okreslone w Instrukcji kancelaryjnej*3;

b) piecz¢¢ zatwierdzajacg ze wskazaniem miesigca, w ktorym dowod ujety jest
w ksiggach rachunkowych, posiadajaca podpisy osob sprawdzajacych pod
wzglgdem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, Rektora i Kwestora lub
upowaznionych przez nich osob;

c) wskazanie co do zrodta finansowania, wyczerpujacy opis zdarzenia
gospodarczego, zgodnie z opisem wskazanym w tabeli nr 1 pozycja nr 15;

d) w przypadku, gdyby opis, o ktorym mowa powyzej, nic moze by¢ zamieszczony
na drugiej stronie faktury z uwagi na ograniczong powierzchnig, nalezy go

11 |ub osoby przez Rektora upowaznione

2 art. 22 ust. 1 uor
13 Zarzadzenie Rektora Nr 35/2005 z dnia 24.10.2005 r. w sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
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3)

zamieSci¢ na zalgczonej do dowodu karcie. Opis winien by¢ zwigzany
z dokumentem podstawowym trwale i jednoznacznie do niego przyporzadkowany;

e) date i podpis osoby dokonujacej zapftaty;

f) wskazanie co do zastosowania prawa zaméwien publicznych, nalezy opisaé
w jakim trybie dokonano zakupu;

g) potwierdzenie odbioru materialow, ushug, prac, robot, o ile nie ma obowigzku
wystawienia protokotu odbioru;

h) dekretacja, czyli sposob ujecia w ksiggach rachunkowych z parafg osoby
dekretujgcej, Kwestora i parafg pracownika potwierdzajaca wprowadzenie dowodu
do ksiagg rachunkowych lub wydruk z systemu komputerowego wskazujacy sposob
ujecia w ksiegach.

W przypadku braku miejsca na stronie drugiej dowodu, dekretacj¢ zamieszczang r¢cznie
mozna zamie$ci¢ na stronie pierwszej, o ile nie stanowi przeszkody dla czytelnosci
i wyrazistosci dokumentu, zwlaszcza dla celow kontroli skarbowej.

Dowéd ksiegowy to faktura, faktura KOREKTA, itp. oraz inne dowody ksiggowe
wymienione w art. 20 ustawy o rachunkowosci oraz wszystkie karty zatgczone do tych
dowodow. Zatem wszystkie karty dowodu ksiggowego muszg by¢ opatrzone numerem,
pod ktérym dowod ksiggowy zostat wprowadzony do ksiag rachunkowych.

3. Kontrola merytoryczna

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

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

Kontrola merytoryczna polega w szczeg6lnosci na sprawdzeniu:

czy dokument zostat wystawiony przez wiasciwy podmiot;
czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zalozeniach
zatwierdzonego planu finansowego uczelni/budzetu projektu;

czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana, albo wykonanie jej bylo niezbedne dla
prawidtowej realizacji planu/projektu;

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

czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o prace lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy ztozono zamodwienie, zgodnie
z obowigzujacymi w Uczelni zasadami;
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» Czy zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

» czy zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem, w szczegdlnosci
z prawem zamoéwien publicznych, przepisami wspolnotowymi i obowigzujacymi
wytycznymi krajowymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow w przypadku $rodkoéw
pochodzacych z budzetu UE i/lub innych mechanizméw finansujacych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
na zalaczonym do dowodu szczegolowym opisie nieprawidlowosci, zawierajacym date
i podpis sprawdzajacego. Jezeli zachodzi taka konieczno$¢, opis nieprawidtowosci winien by¢
potwierdzony dodatkowo przez osob¢ do tego upowazniong. Stwierdzenie nieprawidlowosci
uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania
od 0so6b odpowiedzialnych, wzglednie do zazadania wystawienia dokumentu korygujacego.

Kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzule stwierdzajaca dokonanie tej kontroli oraz dat¢ dokonania, opatrujac ja wilasnym
podpisem.

Kontrola merytoryczna musi by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione.

Wykaz 0sob upowaznionych do dokonywania kontroli merytoryczne;j.
4. Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
W sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi W tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny
od btedow rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczego6lnosci na sprawdzeniu:
» czy dowod posiada cechy wymienione w tabeli nr 1 i tabeli nr 2;

» czy dowod zostat opatrzony wiasciwymi pieczgciami stron bioragcych udziat w zdarzeniu,
w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych
W imieniu stron;

= czy osoby dzialajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia;

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

= czy dowod jest wolny od btedow rachunkowych;
» czy dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca;

» czy w sposob prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej
na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).
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Korekta btedow zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w sposob okreslony
przepisami ustawy o rachunkowosci (art. 22 uor).

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksi¢gowania dokumentu
posiadajacego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg stwierdzajaca dokonanie tej kontroli, a w szczego6lnos$ci datg przeprowadzenia
kontroli, opatrujac klauzule wlasnym podpisem. Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie
dowodu ksigegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajacej
kwoty, na ktorg opiewa dowodd, liczbg 1 stownie oraz zadbanie o to, azeby dowod ksiegowy zostat
zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez osoby upowaznione.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy réwniez nadanie dowodowi
ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrznej, zgodnie z przyjetymi w tym wzgledzie zasadami
oraz dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w Uczelni zakladowym planem Kkont,
z uwzglednieniem wydzielenia kont dla np. projektow realizowanych ze $rodkoéw unijnych
I innych zagranicznych mechanizméw finansowych.

Kontrola formalno-rachunkowa powinna by¢ przeprowadzana przez osoby do tego upowaznione.
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Il. PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Dokumenty ksiegowe winny by¢ archiwizowane wedlug porzadku, zgodnego z klasyfikacja
akt i przyjetym podziatem wedlug rodzajow dokumentow oraz przepisami ustawy
o rachunkowosci.

Zgodnie z przyjetymi dla projektow zasadami, dokumenty przed wprowadzeniem do ksiag
rachunkowych podlegaja ponumerowaniu. Sposdb numerowania winien zapewni¢ ich
identyfikacj¢. Numer identyfikacji wewngtrznej winien by¢ tatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym
jest wpisywanie go w prawym, gornym rogu kazdej nieparzystej strony dowodu ksiegowego
1jego zatagcznikow.

Dokumenty po zaksiggowaniu winny by¢ wpiete do akt wedlug rodzajow dokumentacji
w porzadku narastajagcym.

Dowody ksiggowe przechowuje osoba/pracownik odpowiedzialnaly zgodnie z przyjetym
zakresem czynnosci i/lub zawartg umowa.

Przechowywanie i zabezpieczenie dowodow ksiegowych

Dokumentacja finansowo-ksiggowa (dowody ksiegowe) powinna by¢ przechowywana
w siedzibie jednostki (w archiwum jednostki). Dowody ksiggowe powinny by¢ biezaco
porzadkowane 1 ukladane w segregatorach w kolejno$ci chronologicznej, wynikajacej
z prowadzonych ksigg, w celu fatwego ich odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostepu
osobom nieupowaznionym. W ramach stosowania ochrony danych powinno si¢ w nalezyty
sposob przechowywac, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez
upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

» dokumentacj¢ dotyczacg ustalonych i przyjetych dla jednostki organizacyjnej zasad
prowadzenia rachunkowosci, wykazu stosownych ksiagg rachunkowych, dokumentacji
systemu przetwarzania danych przy uzyciu komputera;

» ksiggi rachunkowe;

= dowody ksigegowe;

» dokumenty inwentaryzacyjne;
» dokumentacj¢ kontrolng;

» listy ptac.

Ochrona danych dotyczacych prowadzenia ksiagg rachunkowych przy pomocy komputera podlega
szczegOlnym ustaleniom okreslonym w ustawie o rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe roczne podlegaja trwatemu przechowywaniu, natomiast pozostate
zbiory dokumentacji przechowuje si¢ przez okre$lony czas. (Okres przechowywania
dokumentéw liczy si¢ od poczatku roku nastepnego po roku obrotowym, w ktoérym operacje,
transakcje zostaty ostatecznie zakonczone, rozliczone, sptacone lub przedawnione):
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» ksiegi rachunkowe - 5 lat;

» karty wynagrodzen pracownikow - 50 lat;

» listy plac - 50 lat;

= listy premii i nagrdd - 50 lat;

» zaswiadczenia 0 wysokos$ci zarobkow - 3 lata;

» dowody ksiggowe dotyczace inwestycji, kredytow, pozyczek, umow itp. - 5 lat;
» dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

» pozostate dowody ksiggowe i dokumenty - 5 lat;

» dokumenty finansowo-ksicgowe bedace wynikiem realizowanych projektow
wspol/finansowanych ze $rodkow wspodlnotowych lub innych zagranicznych
mechanizmow finansowych podlegaja przechowywaniu przez okres okreslony
w umowie finansowej i/lub wytycznych programéw, w ramach ktorych sa
realizowane projekty.

Dokumentacja ksiggowa powinna by¢ klasyfikowana, prowadzona, archiwizowana i brakowana
na podstawie obowigzujacych przepisow oraz zgodnie z instrukcja kancelaryjng i instrukcja
archiwizacyjng.

Dowody ksiegowe zawierajace dane osobowe powinny by¢ zabezpieczone zgodnie z przepisami
0 ochronie danych osobowych, tj. ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019r., poz. 1781, ze zm.) i wydanymi na jej podstawie aktami wykonawczymi.
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I11. OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW

Schemat obiegu dokumentéow obejmuje dokumentacje z zakresu:

Finanse i ksiggowos¢.
Kadry i ptace.
Swiadczenia na rzecz studentoOw.

Zakup warto$ci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych, inwestycji, materiatow,
produktow, robot i ustug.

Srodki trwate (ST) w budowie i gospodarka $rodkami trwatymi (ST) oraz wartosci
niematerialne i prawne (WNIiP).

Srodki trwate (ST) w budowie i gospodarka $rodkami trwatymi (ST) oraz wartosci
niematerialne i prawne (WNIP).

Szkody i ubezpieczenia majatkowe.

Rozliczenia z Instytucjami Zarzadzajacymi/Posredniczacymi/Posredniczacymi |1 st.).

CHARAKTERYSTYKA DOKUMENTOW

1. Finanse i ksiggowos$¢

1)

2)

dokumentacja kasowa - dowody powstajace w wyniku obrotu kasowego-gotowkowego:

a) dowod wptaty (KP);

b) dowod wyptaty (KW);

c) dowdd wptaty gotowki na rachunek bankowy;

d) czek/ potwierdzenie pobrania gotowki z bankomatu;

e) raport kasowy-zbiorczy dokument ksiggowy, sporzadzany na podstawie dokumentow
zrodlowych (faktury, rachunki, listy ptac) oraz zastepczych dowodoéw kasowych (KP,
KW).

dokumentacja $rodkoéw pienigznych na rachunku bankowym:

a) przelew $rodkow pienieznych z rachunku bankowego (polecenie przelewu) —
dokument wystawiony w oparciu o sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty dowody finansowe; polecenie
przelewu akceptuja i podpisujag upowaznione osoby, zgodnie z wzorem podpisOw
ztozonych w banku badz udzielonymi uprawnieniami w elektronicznym systemie
bankowym; nie jest dowodem ksiegowym;

b) kopia przelewu s$rodkow pienieznych na rachunek bankowy — dowdd obcy
potwierdzajacy dokonanie wptaty na konto projektu

C) wycigg bankowy — dowod ksiegowy podlegajacy ewidencji, obejmujacy wszystkie
dzienne operacje dokonane na rachunku bankowym projektu; wystawiany przez bank
lub generowany bezposrednio z elektronicznego systemu bankowego;
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3) nota ksiegowa (obcigzeniowa) (nie dotyczy dokumentacji zakupu i sprzedazy) —
uniwersalny dokument ksiggowy stuzacy dokumentowaniu transakcji, dla ktorych
nie przewidziano innego sposobu dokumentacji.

4) polecenie ksiggowania — dokument ksiggowy stuzacy do ksiggowania zbiorczym zapisem
zestawienia dowodéw  ksiggowych oraz przeprowadzania zapisu ksiggowego
niewyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej (np. wystornowanie zapisu
bt¢dnego, przeniesienie rozliczonych kosztow ogoélnych, otwarcia lub zamkniecia ksigg
rachunkowych, itp.).

5) dokumentacja podrozy stuzbowych krajowych lub zagranicznych — dokumentacja
potwierdzajaca wyjazd (podréz) na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego, majaca
na celu wykonanie zadan stuzbowych okreslonych w poleceniu wyjazdu, odbyty w dniach
i do miejsc wskazanych w poleceniu wyjazdu oraz jego rozliczenie na podstawie
dokumentoéw potwierdzajacych wydatkowanie srodkow pienigznych (faktury za noclegi,
bilety, itp.). Rozliczenie podrozy stuzbowej krajowej jak i zagranicznej reguluje:

* rozporzadzenia Ministra Pracy 1 Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r.
w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. poz. 167);

» wewnetrzne uregulowania obowigzujace w Uczelni, w tym Zarzadzenie Rektora
Nr 22/2022 z dnia 14.03.2022 r. w sprawie krajowych podrozy stuzbowych
pracownikow;

a) polecenie wyjazdu shuzbowego; umowa na odbycie podrozy stuzbowej
samochodem prywatnym;
b) rozliczenie kosztow podrozy.

6) dokumentacja zaliczki:

a) wniosek o0 zaliczke — dokument wystawiany w zwigzku z zapotrzebowaniem na $rodki
finansowe, z podaniem celu pobrania zaliczki i terminu jej rozliczenia, przed
ztozeniem wniosku zaliczkobiorca winien uzgodni¢ zasadno$¢ zakupu np.
z koordynatorem projektu oraz z podaniem orientacyjnej ceny zakupu, zaliczki nie
moze otrzymac zaliczkobiorca, ktory hie rozliczyt poprzednio pobranej zaliczki;

b) rozliczenie zaliczki — dokument (sporzadzany na obowigzujacym druku) stuzacy
rozliczeniu uprzednio pobranych srodkéw finansowych i uregulowaniu wzajemnych
zobowigzan zaliczkobiorcy 1 Uczelni.

7) nota memorialowa — notatka ksiegowa w sprawie zaksiegowania pozycji, na ktorg brak
dokumentow.

2. Kadry i place (osobowe i bezosobowe)

1) dokumentacja pracownicza:

a) dokumentacja kandydata — kwestionariusz osobowy, zyciorys, list motywacyjny,
dokumenty poswiadczajace kwalifikacje, inne wynikajace z wymagan okreslonych
w projekcie lub odrebnych uregulowan;

b) umowa o prace, powotanie, oddelegowanie;

c) oswiadczenia: o odpowiedzialnosci materialnej, karta obiegowa, o tajemnicy
stuzbowej, inne wymagane przepisami prawa pracy i/lub przepisami wewngtrznymi
Uczelni;
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d) dokumentacja czasu pracy — lista obecnosci, karta czasu pracy, praca w godzinach
nadliczbowych;

e) dokumentacja absencji — urlopy wypoczynkowe, zwolnienia z tytulu niezdolnos$ci
do pracy, inne usprawiedliwione nieobecnosci i zwolnienia wynikajace z przepisow
prawa pracy i/lub decyzji wewnetrznych w Uczelni, np. urlopy okolicznos$ciowe,
urlopy szkoleniowe4, urlopy dla celéow naukowych®, opieka nad zdrowym
dzieckiem, dni dodatkowo wolne ustalone przez Rektora, urlopy rehabilitacyjne®®;

f) ustanie zatrudnienia — rozwigzanie stosunku pracy z woli pracownika,
wypowiedzenie, $wiadectwo pracy oraz rozliczenie si¢ pracownika z Uczelnig,
np. za pomoca karty obiegowej.

2) dokumentacja ptacowa — wynagrodzenia osobowe:

a) ustalenie i zmiany wynagradzania;

b) dodatki do wynagrodzen — uznaniowe jak: premie, nagrody, ustawowe - nagroda
roczna, tzw. ,,13”;

C) s$wiadczenia socjalne;

d) lista ptac — dokument sporzadzany na podstawie zawartych uméw ze stosunku
pracy; powinny by¢ przechowywane w odrebnych segregatorach zgodnie
z przepisami emerytalnymi, rentowymi, podatkowymi, ale takze wymogiem
odregbnej ewidencji i wydzielenia dokumentow projektu(ow);

e) wyplata wynagrodzen — uregulowanie zobowigzan z pracownikami na podstawie
sporzadzonych list ptac poprzez dokonanie przelewu na konto bankowe pracownika
lub wyplate gotowki w Kasie Uczelni, w terminach ustalonych w Uczelni.

3) dokumentacja umoéw cywilnoprawnych:

a) dokumentacja wstepna — dokumenty zadane do potwierdzenia kwalifikacji, jak
kwestionariusz osobowy lub skrocony kwestionariusz osobowy, kwalifikacje
potwierdzajace kompetencje do wykonania zlecenia/dzieta;

b) o$wiadczenie(a) w sprawie: ubezpieczen, podatku, prowadzenia dziatalno$ci,
osiggania innych dochodow);

C) umowa zlecenia /o dzieto — umowy cywilnoprawne regulowane przepisami ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r., poz. 1740; ze zm.);

* umowe zlecenia — zwang umowg starannego dziatania — reguluja zapisy art. 734-751;
* umowg¢ o dzieto — zwang umowa rezultatu — reguluja zapisy art. 627-646;

d) oszacowanie czasu pracy — w przypadku zleceniobiorcy bgdacego pracownikiem
Uczelni;

e) potwierdzenia/protokoty odbioru prac zleconych/dzieta.

4) dokumentacja ptacowa — wynagrodzenia osobowe, bezosobowe:
a) rachunek — dokument wystawiany po wykonaniu pracy, dzieta w wyniku zawartych
umow cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto);

14 Art.103'Kodeksu Pracy (D.U. z 2020 r., poz.1320, ze zm.)

15 tj. urlopy udzielane na podstawie Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym z dnia 20 lipca 2018 r. (Dz. U. z 2021.
poz. 478, ze zm.)

16 tj. urlopy udzielane na podstawie ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 r., poz. 573, ze zm.)
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b) lista ptac — dokument sporzadzany na podstawie zawartych umoéw o prace wraz
z o$wiadczeniami dla celow ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i podatkowych;
powinny by¢ przechowywane w odrebnych segregatorach zgodnie z przepisami
emerytalnymi, rentowymi, podatkowymi, ale takze wymogiem odrgbnej
ewidencji 1 wydzielenia dokumentow projektu(éw).

C) wyplata naleznego wynagrodzenia — uregulowanie zobowigzan wobec pracownikow
1 zleceniobiorcow, na podstawie sporzadzonych rachunkéw 1 list ptac poprzez
dokonanie przelewu na konto bankowe wskazane w rachunku lub wyptatg gotowki
w Kasie Uczelni, w terminach ustalonych w Uczelni.

3. Swiadczenia na rzecz studentow

1) socjalno-bytowe — stypendia, zapomogi, do/finansowanie zakwaterowania, inne;

4. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwalych, inwestycji, materialow,
produktow, robét i ushug

1) dokumentacja w sprawie udzielenia zamdéwienia publicznego — tzn. dokumentacja
postepowania o udzielenie zamowienia, od momentu powzigcia decyzji o potrzebie
udzielenia zamowienia/dokonania zakupu, do podpisania umowy, dokumentacja
procesu winna by¢ zgodna z obowigzujacymi przepisami oraz przyjetymi w Uczelni
procedurami’;

2) zakupy poza ustawg z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych
(t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1129, ze zm.) — dokumentowanie zakupu nie podlegajacego
ustawie, po uprzednim uzyskaniu opinii Stanowiska ds. Zamoéwien Publicznych,
wg zasad, z wykorzystaniem drukéw, formularzy obowigzujacych w Uczelni;

3) umowa — dwustronna czynno$¢ prawna, do ktorej zawarcia konieczne jest zgodne
o$wiadczenie woli stron umowy, ustalajgca ich wzajemne prawa z dnia i obowiazki;

4) dokumenty handlowe, dokumentujace szczegoty transakcji:

a) faktura (faktura korygujaca) — zasady wystawiania reguluja przepisy art. 106 e
ustawy o podatku od towarow i ustug; faktury wystawia si¢ w co najmniej
dwoch egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabywca, a drugi zachowuje
w swojej dokumentacji podatnik dokonujacy sprzedazy (art. 106 g ustawy
o VAT);

b) rachunek — dokument wystawiany przez podatnika, prowadzacego dziatalnos¢
gospodarczg i nie bedacego zarejestrowanym podatnikiem podatku VAT;
zasady wystawiania regulujg przepisu ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r.
Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2021 r., poz. 1540, z p6zn. zm.) oraz
rozporzadzenie Ministra FinansOw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie
naliczania odsetek za zwlok¢ oraz oplaty prolongacyjnej, a takze zakresu
informacji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (t.j. Dz. U. z 2021 r.
poz. 703, ze zm.).

o Zarzadzenie Rektora Nr 17/2021 z dnia 19.02.2021 r. w sprawie udzielania zamowien publicznych
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5) nota korygujaca — dokument wystawiany przez nabywce towaru lub ushugi, ktory
otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajaca pomytki dotyczace jakiejkolwiek
informacji wigzacej si¢ ze sprzedawcg lub nabywca lub oznaczeniem towaru lub ustugi,
z wyjatkiem pomytek w pozycjach faktury majacych wplyw na obliczenie i wysokos¢
podatku VAT (art.106 k. ustawy o VAT);

6) protokotly odbioru/przyjegcia;
7) reklamacje;

8) naliczanie kar, odsetek — dotyczy wylacznie dokumentacji wynikajacej z uprawnien
Zamawiajgcego z tytulu niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan
umowy*® przez wykonawce, dostawce, ustugobiorce, itd.

5. Srodki trwale w budowie!® i gospodarka srodkami trwalymi (ST), warto$ci niematerialne
i prawne (WNIP), wyposazenie (W)
1) dokumentacja projektu budowy;
2) zatozenia techniczno-ekonomiczne do momentu realizacji budowy;
3) protokoét technicznego odbioru budowy (montazu, ulepszenia, itp.);
4) rozliczenie zakonczonej budowy (montazu, ulepszenia, itp.);
5) przyjecie ST (WNiP, W);
6) protokot przyjecia ST (WNIP);
7) zmiana miejsca uzytkowania ST;
8) likwidacja ST.

6. Ubezpieczenia majatkowe

1) polisa ubezpieczeniowa — dokument ubezpieczenia majatku Uczelni;
2) gwarancje — dokumenty obce bgdace zabezpieczeniem np. nalezytego wykonania
umowy.

7. Wniosek o platnosé - rozliczenia z Instytucjq Zarzadzajacq lub Posredniczaca

1) zakres rzeczowy;
2) zakres finansowy;

3) sporzadzenie wniosku.

18 kary, odsetki naliczone przez kontrahentéw Uczelni z tytulu np. niedotrzymania zobowiazan umowy przez Uczelnie,
przekroczenia terminow platnosci nie moga by¢ kosztem w projekcie, moga natomiast stanowi¢ naruszenie dyscypliny
finansow publicznych i odpowiedzialno$¢ osob upowaznionych do zarzadzania Uczelnig (ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych /Dz. U. z 2021 r., poz. 289, z p6zn. zm./)

19 ogoélnie dla budoéw, wg specyficznych kontraktéw np. FIDIC powinny by¢ okreslone oddzielnie, zgodnie z zasadami
realizacji wg tych kontraktow
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1. FINANSE | KSIEGOWOSC

Dokument sporzadza i podpisuje za prawidlowe

DOKUMENT o KONTROLA .
wystawienie Przeznaczenie dowodu
data dzeni merytoryczna formalno-rachunkowa
Sporzadzenia Y Y o Dokument
Lp. il. . i zatwierdza
P Nazwa Symbol?° stanowisko X . i sprawdzenia , data sprawdzenia i Nr
egz. data przekazania komorka e komorka komorka ogz.

praekazania data przekazania

1 2 3 4 5) 6 7 8 9 10 11 12 13

1. DOKUMENTACJA KASOWA

la. | Dowdd wplaty

1b. | Dowdd wyplaty

1c. | Dowdd wplaty gotowki na
rachunek bankowy

1d. | Czek

le. | Raport kasowy

2. DOKUMENTACJA SRODKOW PIENIEZNYCH NA RACHUNKU BANKOWYM

2a. | Przelew $rodkow
pienig¢znych z rachunku
bankowego

2b. | Wyciag bankowy

3. | Nota ksiggowa (nie
dotyczy dokumentacji
zakupu i sprzedazy)

4. | Polecenie ksiggowania

Na biezaco Na biezaco Na biezaco

5. DOKUMENTACJA PODROZY SLUZBOWYCH

5a. | Polecenie wyjazdu
shuzbowego
(delegacja)

5b. umowa na podro6z stuzbowa
samochodem prywatnym

5¢c. | Rozliczenie kosztow
podrozy

20 Symbol oznacza albo jednostk¢ organizacyjna zgodnie z zat. Nr 1 do Regulaminu organizacyjnego stanowiacego zal. do Zarzadzenia Rektora Nr 91/2022 z dnia 28.11.2022 r.,

albo oznaczenie skrotu nazwy dokumentu.

2L przy czym 1 oznacza oryginal, kolejne numery oznaczaja kopie
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6. DOKUMENTACJA ZALICZKI

6a. | Wniosek o zaliczke
6b. | Rozliczenie zaliczki
7. | Dokumentacja sprzedazy

KADRY | PLACE (osobowe i bezosobowe)

Lp. DOKUMENT Dokument sporzadza i podpisuje za KONTROLA Dokument zatwierdza Przeznaczenie dowodu
prawidlowe wystawienie
Nazwa Symbol stanowisko il. data sporza merytoryczna formalno-rachunkowa
egz. data przekazania komorka data komérka data komorka Nr
sprawdzenia sprawdzenia egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5] 6 7 8 9 10 11 12 13

1 DOKUMENTACJA PRACOWNICZA

la. |dokumentacja
kandydata
1b. umowa o prace,
powotanie,
oddelegowanie
1lc. o$wiadczenia

1d. Dokumentacja czasu pracy

lista obecnosci

karta czasu pracy

= wniosek o pracg W
godzinach
nadliczbowych

le. Dokumentacja absencji

Urlopy
wypoczynkowe

Zwolnienia z tyt.
niezdolnosci do

pracy

= Inne nieobecnosci
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1f. Ustanie zatrudnienia

Rozwigzanie
stosunku pracy z
woli pracownika

Wypowiedzenie
przez pracodawce?

= Swiadectwo pracy

# Rozliczenie si¢

pracownika z
Uczelnig

2. DOKUMENTACJA PEACOWA — wynagrod

zenia osobowe

2a. ustalanie i zmiany Umowy o
wynagradzania pracg, aneksy 14 dni przed na biezaco na biezaco
do umoéw o terminem wyptaty
pracg wynagrodzenia
2b. dodatki do wynagrodzen
- premie, nagrody
- nagroda roczna, tzw.
»13”
2c. $wiadczenia
socjalne
2d. listy ptac
2e. wyplata
wynagrodzen
(przelew / kasa)
3. DOKUMENTACJA UMOW CYWILNOPRAWNYCH
3a. dokumentacja
wstepna
3b. o$wiadczenie (a)
3c. umowa zlecenia / o
dzieto
3d. o0szacowanie czasu
pracy
3e. protokoty /
potwierdzenia -
odbioru prac / dzieta
22
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4. DOKUMENTACJA PLACOWA - wynagrodzenia bezosobowe

4a. rachunek

4b. lista ptac

4c. wyplata
wynagrodzenia

3. SWIADCZENIA NA RZECZ STUDENTOW

DOKUMENT Dokument sporzadza i po_dpi_suje za prawidlowe KONTROLA )

wystawienie Przeznaczenie dowodu

data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa
Lp. data data Dokument zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. data przekazania Komérka sprawdzenia Komérka sprawdzenia Komérka NI eqz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 | Swiadczenia socjalno-
bytowe
4, ZAKUP WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH, SRODKOW TRWALYCH, INWESTYCJI,
MATERIALOW, PRODUKTOW, ROBOT I USLUG
DOKUMENT Dokument sporzadza i po_dpi_suje za prawidlowe KONTROLA )

wystawienie Przeznaczenie dowodu

data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa
Lp. data data Dokument zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz data przskazania Komérka sprawdzenia Komérka sprawdzenia Komérka NI eqz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1 | Dokumentacja w
sprawie udzielenia

zamowienia
publicznego

2 | Zakupy poza ustawa
pzp

3 | Umowy

4 | protokoty odbioru /
przyjecia materiatow,
ustug, robdt, itd.

5 | reklamacje

6 naliczanie kar, odsetek
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PRAWNE (WNiP), WYPOSAZENIE (W)

SRODKI TRWALE W BUDOWIE I GOSPODARKA SRODKAMI TRWALYMI (ST), WARTOSCI NIEMATERIALNE I

Dokument sporzadza i podpisuje za prawidlowe

DOKUMENT L KONTROLA .
wystawienie Przeznaczenie dowodu
data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa
Lp. data data Dokument zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz data przekazania Komérka sprawdzenia Komérka sprawdzenia Komérka NI egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 | Dokumentacja projektu
budowy
2 | Zalozenia techniczno-
ekonomiczne do
momentu realizacji
budowy
3 Protokét technicznego
odbioru budowy
4 | Rozliczenie
zakonczonej budowy
5 | Przyjecie ST (WNiP,
W)
6 | Protokot przejecia ST,
WNiP,
7 | Zmiana miejsca
uzytkowania ST
8 | Likwidacja ST
6. UBEZPIECZENIA MAJATKOWE
DOKUMENT Dokument sporzadza i po.dpi.suje za prawidlowe KONTROLA .
wystawienie Przeznaczenie dowodu
data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa
Lp. data data Dokument zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. data przekazania Komérka sprawdzenia Komérka sprawdzenia omérka NI egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 | Polisa ubezpieczeniowa
2 | Gwarancje
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7. WNIOSEK O PLATNOSC - ROZLICZENIA Z INSTYTUCJA ZARZADZAJACA LUB POSREDNICZACA

Dokument sporzadza i podpisuje za prawidlowe

DOKUMENT o KONTROLA .
wystawienie Przeznaczenie dowodu
data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa
Lp. data data Dokument zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. ti Komérka sprawdzenia Komérka sprawdzenia Komérka e
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 | Zakres rzeczowej
realizacji projektu
2 | Zakres finansowej
realizacji projektu
3 | Sporzadzenie wniosku
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WYKAZ AKTOW PRAWNYCH

ZEWNETRZNE

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2021, poz.217, ze zm.);

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. — Prawo zamdwien publicznych (Dz.U. z 2021, poz. 1129, ze zm.);

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych (Dz. U. z 2021 poz. 289 z p6zn. zm.);
Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U. z 2021, poz. 685, ze zm.);

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 2021, poz. 1540, ze zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych (Dz. U. z 2021 poz. 573, ze zm.);
Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 poz. 1320, z p6zn. zm.);

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

© ©®© N o g~ w Db e

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

10. Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie w sprawie naleznosci przystugujacych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub
samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrozy stuzbowej (Dz. U. z 2013 poz. 167);

11. Ustawa z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781).

WEWNETRZNE akty normatywne Uczelni
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