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Zarzadzenie nr A\ﬂ ..... /2023
REKTORA
Panistwowej Akademii Nauk Stosowanych
im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jaroslawiu
z dnia’ grudnia 2023 r.

w sprawie Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-ksi¢gowych oraz
zasad postgpowania przy wst¢pnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych
i dokonywania wydatkéw w Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronislawa
Markiewicza w Jaroslawiu

Na podstawie art. 23 ust. 1 ustawy z 20 lipca 2018 r. — Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (Dz. U.
2023 poz. 742 z pézn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1
Wprowadzam Instrukcje sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych oraz zasad
postgpowania przy wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania
wydatkow w Pafistwowej Akademii Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu,
ktéra stanowi zalgcznik do zarzadzenia.

§2

Nadzo6r nad wykonaniem zarzadzenia powierza sie Kwestorowi PANS w Jarostawiu.

§3
Traci moc Zarzadzenie nr 68/2013 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 8 lipca 2013 r. w sprawie
sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych oraz zasad postgpowania przy
wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowiazan finansowych i dokonywania wydatkéw
w Panstwowej Wyzszej Szkole Techniczno-Ekonomicznej im. ks. Bronistawa Markiewicza
w Jarostawiu.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania. =

Sporzadzit

Dk

Zatwierdzam pod
wzgledem mefytorycznym

+48 16 624 46 20
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Pafistwowa Akademia Nauk Stosowanych
im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarostawiu
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 151/2023
Rektora PANS w Jaroslawiu z dnia 27/12/2023

Instrukcja sporzgdzania, obiegu, kontroli
dokumentéw finansowo-ksieggowych oraz zasad postepowania
przy wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowiagzan
finansowych i dokonywania wydatkéw Panstwowej Akademii
Nauk Stosowanych im. ks. Bronistawa Markiewicza w Jarosfawiu

Jarostaw, 2023
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WSTEP

Niniejsza instrukcja ma za zadanie wprowadzenie wiasciwego obiegu dokumentéw
w celu umozliwienia wprowadzenia do ksigg rachunkowych i ewidencji podatkowych
dowod6w dokumentujgcych zdarzenia gospodarcze, w jak najkrétszym czasie od ich
zaistnienia.

Do prawidtowego i zgodnego z przepisami prowadzenia rachunkowosci oraz
wiasciwych procesdéw decyzyjnych niezbedne sg peine, rzetelne dane finansowe
i ekonomiczne, majgce swoje podstawy w zachowywaniu dyscypliny finansow
publicznych i ustanowieniu odpowiedniego obiegu oraz kontroli dowodéw
dokumentujgcych zdarzenia gospodarcze.

Do schematu wtgczono dokumenty nie bedace dowodami ksiggowymi, ktérych obieg
nie moze zostaC pominiety ze wzgledu na pdzniejsze konsekwencje rzutujagce na
terminowe i prawidiowe ujecie zdarzen gospodarczych.

Archiwizacji dokumentéw dokonuje si¢ zgodnie z przepisami prawa krajowego,
w szczegolnosci rozporzadzenia Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego z dnia
17 stycznia 2019 r. w sprawie klasyfikowania i kwalifikowania dokumentaciji,
przekazywania materiatdw archiwalnych do archiwéw panstwowych i brakowania
dokumentacji niearchiwalnej (Dz.U. 2019, poz. 246) i obowigzujacego w Uczelni
jednolitego rzeczowego wykazu akt', chyba Zze przepisy wspodinotowe i zawarte umowy
naktadaja dtuzszy okres archiwizacji od przewidzianego w prawie polskim.

! Zarzgdzenie nr 12/2021 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 27/01/2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego
wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizaciji i zakresu dziatania archiwum PWSTE w Jarostawiu.
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PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWANIA

l. Rodzaje dowodow ksiegowych i cechy jakim musza odpowiadaé

1. Zgodnie z ustawg o rachunkowos$ci? - zwang dalej UoR, podstawe zapisow
w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej’, tj.:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw (np. otrzymywane faktury, faktury
korygujace, noty korygujace, optaty skarbowe, sgdowe, pocztowe, przelewy);

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (np. wystawiane
przez jednostke faktury, faktury korygujace, noty korygujace, noty obciazeniowe,
przelewy, paragony fiskaine);

3) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnairz jednostki (np. polecenie ksiggowania
PK, delegacje stuzbowe, dowéd wptaty KP, dowéd wyptaty KW, dowéd OT,
OTN,OTI, LT, LTN, LTI, dowéd PZ,WZ, RW).

2. Podstawg zapiséow moga byé réwniez sporzadzone przez jednostke dowody
ksiegowe*:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) Kkorygujace poprzednie zapisy;

3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrédtowego;

4) rozliczeniowe — ujmujace juz dokonane zapisy wediug nowych kryteribw
klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych
dowoddéw Zzrodiowych, Rektor moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomoca ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji
gospodarczych, ktdérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towaréw i ustug®.

4. Zapisow w ksiegach rachunkowych dokonuje sie na podstawie sprawdzonych,
rzetelnych dowodéw ksiegowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operaciji
gospodarczej ktéra dokumentuja, kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych.

5. Dowody ksiegowe muszg zawieraé¢ cechy okreSlone w art. 21 ust. 1 UoR,
a w zakresie faktur, faktur korygujacych i not — dane okres$lone ustawa o podatku

2 Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U. z 2023 poz. 120, z p6zn. zm)
3 Art. 20 ust. 2 UoR;
4 Art. 20 ust. 3 UoR;
5 Art. 20 ust. 4 UoR;



od towaréw i ustug® oraz rozporzadzeniami wydanymi w wykonaniu delegacji do
wspomnianej ustawy.

6. W celu spetnienia podstawowych wymagan, o ktérych mowa powyzej, dowody
muszg charakteryzowac sie cechami:

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

9)

podmiotowos$é - okreslenie podmiotéw bioracych udziat w zdarzeniu
gospodarczym;

kompletno$¢ — dane w dowodzie powinny spetnia¢ co najmniej wymogi okre$lone
w przepisach, w szczegodlnosci art. 21 UoR (tab. nr 1), przepisami o VAT
(tab. nr 2);

rzetelno§¢ - dane powinny odzwierciedla¢ stan faktyczny, zgodny
z rzeczywistoscig;

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

jednorodno$¢ — jeden dowo6d powinien dokumentowaé operacje tego samego
rodzaju;

chronologiczno$¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny byé datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawieraé numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego lub w obrebie miesiaca a numeracja nie moze by¢ powtérzona;
identyfikacyjno§¢ - kazdy dowdd powinien byé tatwy do identyfikaciji
i odnalezienia na podstawie doktadnie okre$lonej nazwy i kolejnego numeru;
poprawnos$c¢ formalno-merytoryczna — dowody powinny by¢ wystawiane zgodnie
Z przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi oraz potwierdza¢ prawdziwo$§é
i celowos¢ przeprowadzonej operaciji;

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

10) dowodowo$é — powinny dokumentowac zaistniate zdarzenia gospodarcze lub

stany finansowe w danym miejscu i czasie.

Tab. nr 1. Cechy dowodéw ksiegowych wymagane ustawg o rachunkowosci (art. 21 UoR)

Lp.

Wyszczegdlnienie : Uwagi

Okreslenie numeru identyfikacyjnego

. |Okreslenie rodzaju dowodu Bez komentarza.

Dowody zewngtrze winny posiada¢ numer nadany przez
wystawiajgcego.
Otrzymujacy dowéd nadaje mu numer, pod ktérym ujmuje
go w ksiegach rachunkowych.

® Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2023 poz. 1570, z pézn. zm.)



3. |Okreslenie stron (nazwy, adresy) operacji Nie mozna ujgé w urzadzeniach ksiegowych faktury,
gospodarczej rachunku, itp. gdy brak jest wskazania jednej ze stron.

Patrz rowniez pkt 15.

4. |Opis operacji gospodarczej Opis zdarzenia gospodarczego  powinien  by¢
wyczerpujgcy, tak aby bylo mozliwe prawidiowe
zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego w
urzadzeniach ksiegowych. Powinien réwniez zawierac
wskazanie zrédet finansowania. W razie potrzeby
wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego nalezy
zamiesci¢ na odwrocie dokumentu badz na zatgczniku do|
dokumentu.
Patrz réwniez pkt 15.

5. |Wartosé operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe Bez komentarza.
okreglong takze w jednostkach naturalnych

6. |Data dokonania operaciji Bez komentarza.

7. |Data sporzadzenia dowodu, gdy dowdd zostatBez komentarza.
isporzadzony pod inng datg niz data dokonania operacii

8. |Podpis wystawcy dowodu Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany w

przypadkach, o ktorych mowa w art. 21 ust. 1a UoR patrz
pkt 12.
9. |Podpis osoby, kidrej wydano lub od ktérej przyjgtoMateriaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu
isktadniki aktywéw powinny byé potwierdzone (na drugiej stronie dowodu)|
przez osobe, ktéra je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi, to fakt
ich wykonania i jako$¢ wykonania powinny by¢ réwniez
stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub na protokole
dbioru). Potwierdzenie przekazania Ilub przejecia
ktadnika aktywéw jest bezwzglednie wymagane. Jezeli
owdd nie dokumentuje przekazania lub przejgcia
kiadnika aktywow, przeniesienia prawa wiasnosci lub
uzytkowania wieczystego gruntu albo nie jest dowodem
zastepczym, podpisy oséb — (art. 21 ust. 4 UoR), o ktdrych
mowa powyzej (i w art. 21 ust. 1 pkt 5 UoR), moga by¢é
zastgpione znakami zapewniajgcymi ustalenie tych oséb.

10. [Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone[Fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
podpisem osoby odpowiedzialnej za sprawdzeniefformalnym i rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej
idowodu istronie dokumentu.

11. [Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia wWymagane dane nalezy bezwzglednie zamieszczac, jezeliI
ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca iniespetnione sg warunki, o ktorych mowa w art. 21 ust. 1a
isposobu ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych(UoR (patrz pkt 12).

(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.

12. IMozna zaniechaé¢ zamieszczania na dowodzie danych, Np. nie jest wymagany podpis wystawcy na fakturach VAT
o ktérych mowa w pkt 8-11, jezeli wynika to z[ha podstawie art.106 e ustawy o podatku od towardw i
lodrebnych przepiséw lub techniki dokumentowaniajustug (Dz. U. z 2013 r. poz. 1608); nie jest wymagany
zapiséw ksiegowych dekret, jezeli uzasadnia to technika dokumentowania, a

lechnika ta wynika z zapisow Polityki rachunkowo$ci.

13. [Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinienJezeli jest to dowdd zewnetrzny (obcy), wyniki zamieszcza

zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska,

wediug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia

ie na drugiej stronie dowodu.

[




i¢ bezpo$rednio na dowodzie, chyba ze system

przetwarzania danych zapewnia
' przeliczenie walut obcych na walute polska,

wykonanie tego potwierdza odpowiedni wydruk

‘ ’operacji gospodarczej. VVynik przeliczenia zamieszcza
s

automatyczne
a

14. Dowod ksiegowy powinien byé rzetelny, tj. zgodny z|Bez komentarza.
rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg
dokumentuje, kompletny, zawierajgcy co najmniej dane
wymienione w pkt 1-13 oraz wolny od bledéw

rachunkowych.

Dowody dokumentujgce wykonanie zadanh
finansowanych ze $&rodkéw unijnych lub innych
zagranicznych mechanizméw finansowych posiadajg
dodatkowo opis zgodny z wytycznymi Programu
Operacyjnego lub Mechanizmu Finansowego w

15.
pieczatki

przyporzgdkowad

Opis nalezy zamiesci¢ na odwrocie dokumentu za pomocg
lub  wydruku
nierozerwalnie zigczonym z dokumentem zatgczniku,
opisanym w spos6b pozwalajgcym go jednoznacznie

komputerowego badz na

do danego projektu. Opisy muszg

ramach, ktérego realizowany jest projekt.

zawiera¢ podpisy 0s6b upowaznionych, zgodnie z
zakresami zadar w projekcie. Podpisy musza by¢ czyteine
lub parafa z pieczatkg imienng lub sama parafa pod
warunkiem, Ze istnieje dla projektu karta wzoréw podpiséw

0s6b odpowiedzialnych za
dokonywanie kontroli.

realizacie zadan ¥lub

Tab. nr 2.

Podstawowe dane dowodéw sprzedazy wymagane przepisami o VAT

FAKTURA FAKTURA KORYGUJACA

NOTA KORYGUJACA

2

3.

Oznaczenie faktury korygujacej
wyrazami: FAKTURA KORYGUJACA

Oznaczenie faktury wyrazami:
lub KOREKTA

FAKTURA

Oznaczenie noty korygujacej
wyrazami: NOTA KORYGUJACA

Data wystawienia

Kolejny numer nadany w F_amaﬂed_nej lub wiecej serii, ktdry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture.

Imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich
adresy.

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

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

Numer za pomocg ktérego podatnik
jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku, a takze numer, za pomoca
ktorego nabywca towaréw lub ustug
jest zidentyfikowany na potrzeby
podatku lub podatku od wartosci
dodane;j.

Date dokonania lub zakoriczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty o ile taka data
jest okreslona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury a ktérej mowa w art. 106b ust.1 pkt.4 ustawy.




[Nazwa towaru Iub ustugi, a w

przypadku dostawy towaru fub
$wiadczenia ustug zwolnionych od
podatku na podstawie art. 106d ust. 1
pkt 19 ustawy wskazuje sie réwniez:

- przepis ustawy albo akiu wydanego

na podstawie ustawy, na podstawie
ktorego podatnik stosuje zwolnienie
od podatku,

- przepis dyrektywy 2006/112/WE,

ktéry zwalnia od podatku takag

dostawe lub takie §wiadczenie
ustug lub

- inng podstawe prawng wskazujaca

na to, ze dostawa towaréw lub
Swiadczenie ustug korzysta ze
zwolnienia.

Nazwa towaru lub ustugi objetych
rabatem, podwyzkg ceny badz zmiang
spowodowang pomytkg w cenie.

Wskazanie
informaciji oraz tresci prawidiowe;.

tredci korygowanej

Miara i ilos¢ (liczbe) dostarczonych-miara w ilo$ci podanej omytkowo; -

towaréw lub zakres wykonanych ustug

miara w iloci prawidtowe;j.

FAKTURA

FAKTURA KORYGUJACA

NOTA KORYGUJACA

1.

2.

3.

Cena jednostkowa towaru lub ustugi
bez kwoty podatku (cena jednostkowa
netto) — nie dotyczy czynnosci, ktérych
podstawg 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 prawidtowe;.

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 wysokosci omytkowe;
-kwota w wysokosci prawidiowej.

Wartos¢ dostarczonych towardw lub
wykonanych ustug objetych transakcijg
bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy
netto) — nie dotyczy czynnoéci, ktérych
podstawg opodatkowania jest marza
(art. 119 uslugi turystyki i czynnosci
wymienione w art. 120 ustawy o VAT)

-kwota w wysokosci omytkowe;;
-kwota w wysoko$ci prawidiowe;
-kwota do zaptaty/zwrotu.

Stawki podatku — nie
czynnosci, ktorych

art. 119 lub art. 120 ustawy o VAT.

dotyczy
podstawg
opodatkowania jest marza, zgodnie z

-stawka podana w wysokosci
omyitkowe;j;

-stawka podana w wysokosci
[prawidtowe;.

Suma wartosci sprzedazy netto
towaréw lub wykonanych ustug z
podziatem na poszczegdine stawki
podatku i sprzedazy zwolnionych od
podatku oraz sprzedazy
niepodiegajacych opodatkowaniu — nie

dotyczy czynnoéci, ktérych podstawg

[-suma wartosci sprzedazy podana w
wysoko§ci omytkowej; -suma warto$ci
sprzedazy podana w wysokosci
prawidiowe;.

opodatkowania jest marza, zgodnie z|

art. 119 lub art. 120 ustawy o VAT.




Kwota podatku od sumy wartoscil-kwota zmniejszeﬁa podatku
sprzedazy netto towaréw (ustug) z|naleznego;

podzialem na kwoty dotyczace -kwota podwyzszenia podatku
poszczegbinych stawek podatku — nie naleznego:

dotyczy czynnosci, ktérych podstawg
opodatkowania jest marza, zgodnie z N
art. 119 lub art. 120 ustawy o VAT, | WySokosci, -
Kwoty podatku wykazuje sie w zotych|“KWota podana w wysokosci
bez wzgledu na to, w jakiej walucie Prawidtowej.

okreslona jest kwota naleznosci na
fakturze. Kwoty wykazywane na
fakturze zaokragla sie do peinych
groszy, przy czym korcowki ponizej
0,5 grosza pomija sig, a koricéwki 0,5
grosza i wyzsze zaokragla sie do 1
grosza.
Kwota naleznosci ogotem wraz z naleznym podatkiem.

-kwota podana w omylkowej

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

Wyrazy “procedura marzy dla biur podrézy” ,”procedura marzy — dzieta sztuki”,
.procedura marzy — towary uzywane®, ,procedura marzy - przedmioty
kolekcjonerskie i antyki® na fakturach za czynnosci, ktérych podstawa
opodatkowania jest marza, zgodnie z art. 119 ust. 1 lub art. 120 ust. 4 i 5
ustawy o VAT, lub umieszcza sie odestanie odpowiednio do przepiséw art. 119
lub art. 306 dyrektywy albo przepisow art. 120 ustawy lub art. 313 dyrektywy.

W przypadku zgody wystawcy faktury
iub faktury korygujgcej na tresé noty —
potwierdzenie tresci podpisem osoby
uprawnionej do wystawienia faktury
_|lub faktury korygujacej. |

7. Kwoty stosowane do okreslenia opodatkowania, wyrazone w walucie obcej
wykazywane na fakturach przelicza sig na ztote wedtug kursu $redniego danej waluty
obcej ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzieri roboczy
poprzedzajacy dzien powstania obowigzku podatkowego. W przypadku gdy zgodnie
z przepisami ustawy lub przepisami wykonawczymi do ustawy podatnik moze
wystawiC¢ fakture przed powstaniem obowiazku 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 ziote
dokonuje sie wg kursu $redniego danej waluty obcej ogloszonego przez NBP na
ostatni dzien roboczy poprzedzajacy dzien wystawienia faktury. W przypadku
importu przeliczenia na ztote dokonuje sig zgodnie z przepisami celnymi.”

8. Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich
warto$ci na walute polskg wedtug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia

T Art. 31a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2013, poz. 330, z pozn. zm.)



operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza si¢ bezpoSrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne
przeliczenie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.8

9. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania
i przerobek.

10. Btedy w dowodach zrodiowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych wiasnych
mozna korygowag jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne
przepisy stanowig inaczej®.

11. Bledy w dowodach wewnetrznych moga byé poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie
tre$ci poprawne;j i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej,
o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac pojedynczych liter
lub cyfr10.

12. Nie dopuszcza sie dokonywania poprawek w pozostatej, nie wymienionej powyzej
dokumentacji wewnetrznej.

13. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktérg dokumentuja, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okres$lone w art. 21 UoR (tabela nr 1) oraz wolne od btedéw rachunkowych'!. Dowody
ksiegowe maja by¢ czytelne, poszczegodlne tre$ci nie moga sig na siebie naktadac,
kazda cecha i kazdy ich element ma by¢ widoczny i wyrazny.

14. Ustala sie zatem elementy ktére, opré6cz wymaganych przepisami VAT, beda
zamieszczone na fakturach i innych dowodach.

Il. Warunki, jakie winien spetnia¢ dowéd ksiegowy w Uczeini

1. Pierwsza strona dowodu:
1) musi posiada¢ cechy, o ktérych mowa w art.106 e ustawy o podatku od towarow
i ustug z dnia 11 marca 2004 roku (Dz. U. z 2023 r. poz.1570, z pézn. zm.);
2) musi posiadaé¢ numer ksiegowy, pod ktérym dowod ujety jest w ksiggach
rachunkowych.
3) date wptywu do Uczelni z parafa osoby przyjmujacej; do stemplowania
i odnotowywania w/w stosuje sie zasady okre$lone w Instrukcji kancelaryjne;.
2. W przypadku zatwierdzenia faktury w formie papierowej zamieszcza sie:
1) piecze¢ zatwierdzajacg do wyplaty ze wskazaniem miesigca, w ktorym dowod
ujety jest w ksiegach rachunkowych, posiadajacg podpisy oséb sprawdzajgcych

8 Art. 21 ust. 3 UoR;
¢ Art. 22 ust. 2 UoR;
10 Art. 22 ust. 3 UoR;
" art. 22 ust. 1 UoR
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pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym, zatwierdzenia do wyptaty
kwoty, stownie, sposéb zaplaty, =zatwierdzenie przez Kwestora
i Rektora/Kanclerza lub osobe upowazniong do zatwierdzenia.

2) wskazanie co do zrédla finansowania, wyczerpujacy opis zdarzenia
gospodarczego, zgodnie z opisem wskazanym w tabeli nr 1 pozycja nr 4;

3) w przypadku gdyby opis, o ktérym mowa powyzej, nie mégt byé zamieszczony na
fakturze z uwagi na ograniczong powierzchnie, nalezy go zamie$cié na zatgczonej
do dowodu karcie. Opis winien by¢ zwigzany z dokumentem podstawowym trwale
i jednoznacznie do niego przyporzadkowany.

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

5) opis pod wzgledem ewidencji majatku (w przypadku gdy faktura dotyczy ST
i WNiP)

6) dekretacje, czyli sposdb ujecia w ksiegach rachunkowych z parafg osoby
dekretujgcej lub wydruk z systemu komputerowego wskazujacy sposéb ujecia
w ksiegach/wydruk z programu ERP;

7) inne wymagane odrgbnymi wymogami cechy (np. wynikajace z realizacji
projektow realizowanych ze $rodkéw wspélnotowych i innych mechanizmoéw
finansowych).

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

3. W przypadku zatwierdzenia faktury w formie elektronicznej metryka faktury zawiera:
1) opis merytoryczny pracownika;
2) zatwierdzenie opisu merytorycznego przez przetozonego;
3) weryfikacje zgodnosci z ustawg o zamoéwieniach publicznych;
4) zatwierdzenie Kierownika Dziatu Administracyjno-Gospodarczego
lub upowazniong osobe;
5) sprawdzenie pod wzgledem formalno-rachunkowym;
6) opis pod wzgledem ewidencji majatku (w przypadku gdy faktura dotyczy ST lub
WNiIP)
7) zatwierdzenie pod wzgledem finansowo-ksiggowym oraz zatwierdzenie faktury do
wyptaty.

4. Dowod ksiegowy to faktura, faktura korygujaca itp. oraz inne dowody ksiegowe
wymienione w art. 20 ustawy o rachunkowosci oraz wszystkie karty zatagczone do
tych dowodéw. Zatem wszystkie karty dowodu ksiegowego muszg byé opatrzone
numerem, pod ktérym dowdd ksiegowy zostat wprowadzony do Kksiag
rachunkowych.
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lll. Kontrola merytoryczna

1. Kontroli merytorycznej podlegajg prawidiowo wystawione dowody, tj. posiadajgce
cechy wymienione w tabeli nr 1 i tabeli nr 2.

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

3. Kontrola merytoryczna polega w szczegoélno$ci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

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

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tj. czy byla zaplanowana do
realizacji w okresie, w ktérym zostata dokonana, albo wykonanie jej byio
niezbedne dla prawidiowej realizacji planu/projektu;

5) dane zawarte w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, np.. czy dane
dotyczace wykonania rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola na
gruncie), czy zostaty wykonane w sposéb rzetelny i zgodnie z obowigzujgcymi
normami;

6) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta: umowa wzglednie czy
ztozono zamoéwienie, zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni zasadami;

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

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujacym prawem,
w szczegolnosci z prawem zamoéwien publicznych, przepisami wspolnotowymi
i obowigzujgcymi wytycznymi krajowymi w zakresie kwalifikowalnosci wydatkow
w przypadku $rodkéw pochodzacych z budzetu UE i/lub innych mechanizméw
finansujgcych.

4. Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione
na zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, zawierajgcym
date i podpis sprawdzajacego. Jezeli zachodzi taka koniecznoS¢, opis
nieprawidiowosci winien by¢ potwierdzony dodatkowo przez osobe do tego
upowazniong. Stwierdzenie nieprawidlowosci uwidocznione w tej formie bedzie
podstawg do ewentualnego dochodzenia odszkodowania od 0so6b
odpowiedzialnych, wzglednie do zazgdania wystawienia dokumentu korygujacego.

5. Kontrolujacy w dowodd dokonania kontroli merytoryczne:

a) w przypadku papierowego zatwierdzenia faktury zamieszcza na odwrocie
dokumentu na pieczatce date dokonania kontroli wraz z podpisem;

12



6.

7.

b) w przypadku elektronicznego zatwierdzenia faktury dokonuje akceptacii
w systemie.

Kontrola merytoryczna musi by¢ dokonywana przez osoby do tego upowaznione
(wg wzoru zatgcznik nr 1).
W przypadku zadan, projektow realizowanych ze $rodkéw wspélnotowych i innych
mechanizmoéw finansowych, a takze ze $rodkéw krajowych przekazanych w formie
dotacji celowych'? nalezy sporzadzi¢ wykaz oséb upowaznionych do dokonywania
kontroli merytorycznej (wg wzoru zatgcznik nr 2), ktéry powinien by¢ dostosowany do
zadan i zakres6w czynno$ci oséb zarzadzajacych illub uczestniczacych w
zarzgdzaniu projektami/zadaniami. Wykaz stanowi zatgcznik do dokumentagii
projektowej, natomiast jego kopia powinna byé przekazana do Kwestury.

. Kontrola formalno-rachunkowa

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostat
wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi w tym
zakresie przepisami, czy operacja gospodarcza zostata poddana kontroli
merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegélnosci na sprawdzeniu czy:

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

2) osoby dziatajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia;

3) 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 ksiegach
rachunkowych;

4) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;

5) dowod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obca;

6) w sposdb prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie
obcej na walute polska (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod
wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

Korekta btedow zawartych w dowodach moze by¢ dokonywana tylko w sposéb

okreslony przepisami ustawy o rachunkowosci (art. 22 UoR).

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiegowania

dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujgcy w dowod dokonania kontroli formalno-rachunkowej:

a) w przypadku papierowego zatwierdzenia faktury zamieszcza na odwrocie
dokumentu na pieczatce date dokonania kontroli wraz z podpisem, do
kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia
poprzez wprowadzenie kwoty, na ktéra opiewa dowdd, liczba i sfownie;

"2 0 ile uzasadniajg to obowigzki wynikajace z umowy finansowej iflub proces zarzgdzania projektem/zadaniem lub osoby
przez Rektora upowaznione
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b) w przypadku elektronicznego zatwierdzenia faktury dokonuje akceptacii
w systemie.
6. Kontrola formalno-rachunkowa musi by¢é dokonywana przez osoby do tego
upowaznione (wg wzoru zatagcznik nr 3).

V. Zatwierdzenie dokumentéw finansowych do wyptaty

1. Dokumenty finansowe do wyptaty zatwierdza Rektor lub z upowaznienia

Kanclerz lub Prorektor.

Listy stypendialne do wyptaty zatwierdza Prorektor ds. studenckich.

3. Zatwierdzenia dokumentéw finansowych do wyptaty dokonujg upowaznione
osoby (wg wzoru zatacznik nr 4).

N

PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

l. Przechowywanie i zabezpieczenie dowodéw ksiggowych

1. Dokumenty ksiegowe winny by¢ archiwizowane wedtug porzadku, zgodnego
z klasyfikacjg akt i przyjetym podziatem wedtug rodzajow dokumentéw oraz
przepisami ustawy o rachunkowosci.

2. Dokumenty przed wprowadzeniem do ksigg rachunkowych podlegajg
ponumerowaniu. Sposéb numerowania winien zapewni¢ ich identyfikacje. Numer
identyfikacji wewnetrznej winien by¢ tatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym jest
wpisywanie go w prawym, goérnym rogu kazdej nieparzystej strony dowodu
ksiegowego i jego zatgcznikow.

3. Dokumenty po zaksiegowaniu winny by¢ wpiete do akt wedtug rodzajow
dokumentacji w porzadku narastajgcym.

4. Dowody ksiegowe przechowuje osoba/pracownik odpowiedzialna/ly zgodnie
z przyjetym zakresem czynnosci i/lub zawartg umowa.

5. Dokumentacja finansowo-ksiegowa (dowody ksiegowe) powinna  byé
przechowywana w siedzibie jednostki (w archiwum jednostki).

6. Dowody ksiegowe powinny by¢ biezaco porzadkowane i uktadane w segregatorach
w kolejnosci chronologicznej, wynikajacej z prowadzonych ksigg, w celu tatwego ich
odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

7. W ramach stosowania ochrony danych powinno sie¢ w nalezyty sposéb
przechowywag, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez
upowaznienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:
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10.

11.

12.

13.

14.

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

2) ksiegi rachunkowe;

3) dowody ksiegowe;

4) dokumenty inwentaryzacyjne;

5) dokumentacje kontrolng;

6) listy ptac.

Ochrona danych dotyczacych prowadzenia ksiag rachunkowych przy pomocy

komputera podiega szczeg6lnym ustaleniom okreslonym w ustawie

o rachunkowosci. _

Sprawozdania finansowe roczne podlegajg trwatemu przechowywaniu, natomiast

pozostate zbiory dokumentacji przechowuje sie przez okreslony czas.

Okres przechowywania dokumentéw liczy sie od poczatku roku nastepnego po roku

obrotowym, w ktéorym operacje, transakcje zostaly ostatecznie zakonczone,

rozliczone, sptacone lub przedawnione:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikow - 50 lat;

3) listy ptac - 50 lat;

4) listy premii i nagréd - 50 lat;

5) zaswiadczenia o wysokosci zarobkow - 3 lata;

6) dowody ksiggowe dotyczgce inwestycji, kredytow, pozyczek, umoéw itp. - 5 lat; 7)
dokumenty inwentaryzacyjne - 5 lat;

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

Wyjatkiem od powyzszej reguly sg dokumenty ksiegowe dotyczace projektéw

realizowanych ze $rodkéw wspoélnotowych i innych mechanizméw finansowych, dla

ktorych zostaty okreslone inne okresy przechowywania.

Dokumentacja ksiegowa powinna by¢ klasyfikowana, prowadzona, archiwizowana

i brakowana na podstawie obowigzujacych przepiséw oraz zgodnie z instrukcja

kancelaryjna i instrukcjg archiwizacyjna.

Dowody ksiegowe zawierajgce dane osobowe powinny byé zabezpieczone zgodnie

z przepisami o ochronie danych osobowych.

Pracownicy przetwarzajgcy dane osobowe powinni by¢ pisemnie upowaznieni przez

Rektora na podstawie ustawy o ochronie danych osobowych'?, oraz wprowadzone;j

w Uczelni Polityki Bezpieczenstwa Informacji'4.

'3 Ustawa z 28 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 poz.1781)
4 Zarzadzenie nr 66/2019 Rektora PWSTE w Jarostawiu w sprawie wprowadzenia procedur dotyczacych ochrony danych
osobowych w PWSTE w Jarosiawiu .
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OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW

W obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz innych zwigzanych z nimi muszg by¢
przestrzegane zasady zawarte w Instrukcji Kancelaryjnej Uczelni?®.

Schemat obiegu kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych stanowi zatgcznik nr 5.

l. Finanse i ksiegowosé

1.

Dokumentacja kasowa - dowody powstajace w wyniku obrotu kasowego -

gotowkowego:

1) dowéd wptaty (KP);

2) dowod wyptaty (KW);

3) dowdd wptaty gotdéwki na rachunek bankowy (WB);

4) zlecenie elektroniczne do wyptaty w Banku

5) raport kasowy - zbiorczy dokument ksiegowy, sporzadzany na podstawie
dokumentéw Zrédtowych (faktury, listy ptac) oraz zastepczych dowodéw
kasowych (KP, KW).

Dokumentacja $rodkéw pienieznych na rachunku bankowym:

1) przelew $rodkéw pienieznych z rachunku bankowego (polecenie przelewu)-
dokument wystawiony w oparciu o sprawdzone pod wzgledem merytorycznym,
formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyptaty dowody finansowe;
polecenie przelewu akceptujg i podpisujg upowaznione osoby, zgodnie z wzorem
podpisow ztozonych w banku badz udzielonymi uprawnieniami w elektronicznym
systemie bankowym; nie jest dowodem ksiegowym;

2) wyciagg bankowy - dowdd ksiegowy podlegajacy ewidencji, obejmujacy wszystkie
dzienne operacje dokonane na rachunku bankowym, wystawiany przez bank lub
generowany bezposrednio z elektronicznego systemu bankowego;

Dokumentacja ksiegowa — rozliczeniowa:

1) nota ksiegowa (obcigzeniowa) (nie dotyczy dokumentacji zakupu i sprzedazy) —

uniwersalny dokument ksiegowy stuzgcy dokumentowaniu transakcji, dla ktérych nie

przewidziano innego sposobu dokumentaciji;

2) polecenie ksiegowania — dokument ksiegowy stuzacy do ksiegowania zbiorczym
zapisem zestawienia dowodow ksiegowych oraz przeprowadzania zapisu
ksiegowego nie wyrazajacego faktu dokonania operacji gospodarczej
(np. wystornowanie zapisu blednego, przeniesienie rozliczonych kosztéw
ogolnych, otwarcia lub zamkniecia ksigg rachunkowych, itp.).

15 Zarzadzenie nr 12/2021 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 27/01/2021 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum PWSTE w Jarostawiu
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Dokumentacja podrozy stuzbowych krajowych lub zagranicznych — dokumentacja
potwierdzajgca wyjazd (podréz) na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego,
majgca na celu wykonanie zadan stuzbowych okreslonych w poleceniu wyjazdu,
odbyty w dniach i do miejsc wskazanych w poleceniu wyjazdu oraz jego rozliczenie
na podstawie dokumentéw potwierdzajgcych wydatkowanie $rodkéw pienieznych
(faktury za noclegi, bilety, itp.). Rozliczenie podrézy stuzbowej krajowej jak
i zagranicznej reguluje rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie nalezno$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz.U. z 2013 r., poz. 167 z p6zn.zm.) i wewnetrzne uregulowania
obowigzujgce w Uczelni, w tym Zarzadzenie Rektora nr 69/2023 z dnia 04 wrze$nia
2023 r. w sprawie krajowych podrézy stuzbowych. Dokumentacja podrozy
stuzbowych to:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego zarejestrowane i zaakceptowanie w systemie
EOD;

2) rozliczenie kosztéw podrézy w systemie EOD.

3) wszelkie inne zatgczone dokumenty zgodnie z Zarzadzeniem Rektora nr 69/2023
z dnia 04 wrzesnia 2023 w sprawie krajowych podrézy stuzbowych.

Dokumentacja zaliczki:

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

2) rozliczenie zaliczki — dokument (sporzadzany na obowiazujacym druku) stuzacy
rozliczeniu uprzednio pobranych $rodkéw finansowych i uregulowaniu
wzajemnych zobowigzan zaliczkobiorcy i Uczelni.

Dokumentacja sprzedazy - wystawiane przez Uczelnie faktury, faktury korygujace,

noty korygujace.

Il. Kadry i ptace (osobowe i bezosohbowe)

1.

Dokumentacja pracownicza:

1) dokumentacja kandydata - kwestionariusz osobowy, zyciorys, list motywacyjny,
dokumenty poswiadczajace kwalifikacje, inne wynikajace z wymagar okre$lonych
w projekcie lub odrebnych uregulowan;

2) umowa o prace, powotanie;
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3) oswiadczenia: o odpowiedzialnosci materialnej, karta obiegowa, o tajemnicy
stuzbowej, inne wymagane przepisami prawa pracy ilub przepisami
wewnetrznymi Uczelni;

4) dokumentacja czasu pracy - lista obecnosci (RCP), karta czasu pracy (RCP),
dokumentacja absencji - urlopy wypoczynkowe (mPracownik), zwolnienia z tytutu
niezdolnoéci do pracy, inne usprawiedliwione nieobecno$ci i zwolnienia
wynikajace z przepiséw prawa pracy i/lub decyzji wewnetrznych w Uczelni, np.
urlopy okolicznosciowe, urlopy szkoleniowe, uriopy dla celéw naukowych, urlopy
dla poratowania zdrowia, opieka nad zdrowym dzieckiem, dni dodatkowo wolne
ustalone przez Rektora;

5) ustanie zatrudnienia - rozwigzanie stosunku pracy z woli pracownika,
wypowiedzenie, $wiadectwo pracy oraz rozliczenie si¢ pracownika z Uczelnia,
np. za pomocg karty obiegowe;.

Dokumentacja ptacowa — wynagrodzenia osobowe:

1) ustalenie i zmiany wynagradzania;

2) premie;

3) dodatki do wynagrodzen, nagrody;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne;

5) éwiadczenia socjalne (listy wyptaconych swiadczen),

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

7) wyptata wynagrodzen — uregulowanie zobowigzan z pracownikami na podstawie
sporzadzonych list ptac poprzez dokonanie przelewu na konto bankowe
pracownika, w terminach ustalonych w Uczelni.

Dokumentacja uméw cywilnoprawnych:

1) dokumentacja wstepna — kwestionariusz osobowy, dokumenty poswiadczajace
kwalifikacje do wykonania zlecenia/dzieta;

2) oswiadczenie(a) w sprawie: ubezpieczen, podatku, prowadzenia dziatalnosci,
osiggania innych dochodéwy);

3) umowa zlecenia /o dzieto - umowy cywilnoprawne regulowane przepisami ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2023 r. poz. 1610, z pézn.
zm.);

a) umowe zlecenia — zwang umowg starannego dziatania — regulujg zapisy art.
734 - 751,
b) umowe o dzieto — zwang umowg rezultatu — regulujg zapisy art. 627 — 646,

4) oszacowanie czasu pracy — w przypadku zleceniobiorcy bedacego pracownikiem
Uczelni;

Dokumentacja ptacowa — wynagrodzenia bezosobowe:

1) rachunek — dokument wystawiany po wykonaniu pracy, dzieta w wyniku zawartych
umow cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto);
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2) wyptata naleznego wynagrodzenia - uregulowanie zobowigzan wobec
zleceniobiorcow, na podstawie sporzadzonych rachunkéw i list ptac poprzez
dokonanie przelewu na konto bankowe wskazane w rachunku;

ll. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

Protokoty z posiedzen z Komisji ZFSS zostaja przekazane wraz z wnioskami do Kwestury.
Kwestura sprawdza wnioski i przekazuje do Kanclerza do zatwierdzeniu po wcze$niejszej
kontrasygnacie Kwestora, zgodnie z  Regulaminem Gospodarowania Srodkami
Zakfadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Regulaminem pracy Komisiji
Socjalnej.

IV. Swiadczenia na rzecz studentéw

Swiadczenia na rzecz studentéw sa przyznawane zgodnie z Regulamin $wiadczen dla
studentow PANS w Jarostawiu. Lista wyptat stypendiéw studenckich — Fundusz
stypendialny jest sporzadzana w Dziale Obstugi Studentow przez pracownikéw
odpowiedzialnych za prawidtowe wyliczenie. Listg podpisuje pracownik sporzadzajacy,
pracownik odpowiedzialny pod wzgledem merytorycznym, pracownik odpowiedziainy
pod wzgledem rachunkowym oraz zatwierdza do wyptaty Prorektor ds. studenckich.
Podpisana lista przekazana jest do Kwestury w terminie okreslonym w Regulaminie
$wiadczen dla studentow PANS w Jarostawiu. Po zatwierdzeniu przez Kwestora
nastepuje wyptata dla studentéw.

V. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych, inwestyciji,
materiatéw, produktéw, robét i ustug

1. Dokumentacja w sprawie udzielenia zamoéwienia publicznego - tzn. dokumentacja
postepowania o udzielenie zamoéwienia, od momentu powziecia decyzji o potrzebie
udzielenia zaméwienia/dokonania zakupu, do podpisania umowy, dokumentacja
procesu winna by¢ zgodna z obowigzujgcymi przepisami oraz przyjetymi w Uczelni
procedurami’s,

2. W przypadku zamoéwien publicznych, ktérych wartos¢ przekracza kwote 5 000,00 zt
netto, umowa musi by¢ zawarta w formie pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Umowa — dwustronna czynnos¢ prawna, do ktérej zawarcia konieczne jest zgodne
o$wiadczenie woli stron umowy, ustalajgca ich wzajemne prawa i obowigzki.

4. Umowa przedtozona do podpisu Rektorowi/Kanclerzowi winna zawieraé:

a) Podpis pracownika sporzgdzajgcego, ktoéry odpowiada za prawidtowe
i rzetelne sporzadzanie umowy.

‘¢ Zarzadzenie nr 130/2021 Rektora PWSTE w Jarostawiu z dnia 17 listopada 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
planowania i udzielania zamdwien publicznych w PWSTE w Jarostawiu
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b) Podpis jego Kierownika, ktéry odpowiada za rzetelnosc¢ i celowo$¢ umowy.

c) Podpis pracownika, ktéry odpowiada za ujecie wydatku w planie zaméwien
publicznych.

d) Podpis Radcy Prawnego, ktéry odpowiada za strone formalno-prawng.

e) Podpis Kwestora, ktéry odpowiada za strong finansowg umowy,
w szczegolnosci za posiadanie Srodkéw finansowych na realizacje umowy.

Dokumenty handlowe, dokumentujace szczegodty transakciji to:

1) faktura (faktura korygujaca) — zasady wystawiania reguluje ustawa o podatku od
towaréw i ustug z 11 marca 2004 r. (Dz. U. 22023 r. poz. 1570 z pdzn. zm); faktury
wystawia sie w co najmniej dwdch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje
nabywca, a drugi zachowuje w swojej dokumentacji podatnik dokonujgcy
sprzedazy (art.106 g ustawy o VAT);

2) nota korygujaca — dokument wystawiany przez nabywce towaru lub ustugi, ktory
otrzymat fakture Iub fakture korygujaca zawierajaca pomytki dotyczace
jakiejkolwiek informacji wigzacej sie ze sprzedawca lub nabywcag lub oznaczeniem
towaru lub ustugi, z wyjatkiem pomytek w pozycjach faktury majacych wptyw na
obliczenie i wysoko$¢ podatku VAT (art.106 k ustawy o VAT ).

Protokoty odbioru/przyjecia.

Reklamacje.

Naliczanie kar, odsetek — dotyczy wytacznie dokumentacji wynikajgcej z uprawnien

Zamawiajacego z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania zobowigzan

umowy'? przez wykonawce, dostawce, ustugobiorce, itd.

VI. Srodki trwate w budowie i gospodarka Srodkami trwatymi (ST), wartosci
niematerialne i prawne (WNiP), wyposazenie (W) i ewidencja iloSciowa

1)
2)
3)
4)

5)

Dokumentacja projektu budowy.
Protokot technicznego odbioru budowy (montazu, ulepszenia, modernizacji itp.).
Rozliczenie zakonczonej budowy (montazu, ulepszenia, itp.).
Przyjecie ST, WNiP - Dowdd przyjecia sktadnika majatku do uzywania
e dokument OT, dot. $rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
e dokument OTN, dot. wyposazenia
e dokument OTI, dot. ewidenc;ji ilosciowej
Zwiekszenie wartosci ST, WNiP - Zmiana wartosci (zwiekszenie)
e dokument ZW+

7 kary, odsetki naliczone przez kontrahentow Uczelni z tytuiu np. niedotrzymania zobowigzar umowy przez Uczelnig, przekroczenia
terminéw platnosci nie moga byé kosztem w projekcie, moga natomiast stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych i
odpowiedzialno$é oséb upowaznionych do zarzadzania Uczelnig (ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114, z pbzn. zm.)
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6) Protokot przyjecia ST, WNIP.
7) Zmiana miejsca uzytkowania ST, WNiP
e dokument ZM
8) Zmiana osoby odpowiedzialnej ST, WNiP
e dokument ZO
9) Likwidacja ST, WNiP
o dokument LT, dot. rodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
o dokument LTN, dot. wyposazenia
o dokument LTI, dot. ewidencji ilo$ciowej
10) Likwidacja czesciowa ST, WNIP
e dokument LC, dot. sSrodk6w trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych
o dokument LCN, dot. wyposazenia
11) Zmniejszenie wartoéci ST, WNIP - Zmiana wartosci (zmniejszenie)
e dokument ZW-

VIl. Ubezpieczenia majatkowe

1. Polisa ubezpieczeniowa — dokument ubezpieczenia majatku Uczelni.
2. Gwarancje — dokumenty obce bedace zabezpieczeniem np. nalezytego
wykonania umowy.

VIIl. Wniosek o ptatnos¢ - rozliczenia z Instytucja Zarzadzajaca lub Posredniczaca

1. Zakres rzeczowy (np. wniosek wstepny udzialu w projekcie, wniosek
o dofinansowanie, umowa o dofinansowanie).

2. Zakres finansowy (np. harmonogram finansowy).

3. Sporzgdzenie wniosku o ptatnosé.

IX. Sprawozdawczos$é

Sprawozdania z wykonania planu rzeczowo- finansowego,
Sprawozdanie o stanie zobowigzan i naleznosci,

Sprawozdanie finansowe — roczne,

Sprawozdanie z wykorzystania $rodkéw funduszu stypendialnego,
Sprawozdanie z wykorzystania dotaciji,

Sprawozdanie z wykorzystania subwengiji,

Sprawozdanie o zatrudnieniu i wynagrodzeniach RB-70,
Pozostate sprawozdania GUS.

NN~
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Sprawozdania sg sporzadzane w terminie i wedtug wzoréw okreslonych przez GUS,
Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wyzszego oraz ustawy o rachunkowosci.

X. Planowanie

Plan rzeczowo — finansowy
Prace nad planem rzeczowo-finansowym rozpoczynajg sie od 15 pazdziernika roku
poprzedniego.
Kanclerz Uczelni na wniosek Kwestora wystepuje do wszystkich komoérek
organizacyjnych, samodzielnych stanowisk ,petnomocnikéw Rektora o przediozenie
danych do planu wg informacji zawartych w pismie. Kwestor opracowuje propozycje
planu i przedktada Kanclerzowi do 05 listopada. Kanclerz w terminie do 10 listopada
przedktada plan rzeczowo- finansowy do akceptacji Rektora .
Plan rzeczowo-finansowy winien by¢é zaopiniowany przez Rade Uczelni
i zatwierdzony przez Rektora do 30 listopada roku poprzedniego. Uczelnia
opracowuje plan wg wzoru z Ministerstwa Nauki i Szkolnictwa Wyzszego.
Na podstawie zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego Dziat Administracyjno-
Gospodarczy opracowuje Plan Zaméwien Publicznych w terminie do 22 grudnia
roku poprzedniego.
W terminie do 23 grudnia roku poprzedniego winien byé rowniez opracowany plan
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz Funduszu Wsparcia Osob
Niepetnosprawnych.
Plan zakupéw inwestycyjnych
Plan zakupow inwestycyjnych jest opracowywany w terminie planu rzeczowo-
finansowego na rok przysziy.
Na podstawie wnioskéw z komoérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk oraz
petnomocnikéw Kierownik Dziatu Informatyki opracowuje propozycje planu zakupow
w zakresie srodkéw trwatych dot. sprzetu IT oraz wartosci niematerialne i prawne,
Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego w zakresie wyposazenia
biurowego, sprzetu AGD, Dziat Inwestycyjno-Techniczny w zakresie eksploatacii
Domoéw Studenckich.
Plan zakupow sporzadza Kanclerz .Plan zakup6w jest zaopiniowany przez Rade
Uczelni i zatwierdzony razem z Planem rzeczowo-finansowym.
Plan remontéw
Plan remontéw jest opracowywany w terminie planu rzeczowo- finansowego na rok
przyszty.
Na podstawie wnioskéw z komérek organizacyjnych, samodzielnych stanowisk oraz
petnomocnikéw  Kierownik Dzialu Inwestycyjno-Technicznego opracowuje
propozycje planu remontéw. Kanclerz Uczelni akceptuje propozycje planu.
remontéw. Plan remontéw jest zaopiniowany przez Rade Uczelni i zatwierdzony
razem z Planem rzeczowo-finansowym.
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4. Plan inwestycji budowlanych
Plan inwestycji budowlanych jest opracowywany w terminie planu rzeczowo-
finansowego na rok przyszty.
Plan inwestycji budowlanych sporzadza Kierownik Dziatu Inwestycyjno-
Technicznego, wskazujgc wartos¢ kosztorysowa zadania, okres realizacji, zrodia
finansowania zadania. Plan Inwestycji budowlanych jest zaopiniowany przez Rade
Uczelni i zatwierdzony razem z Planem rzeczowo-finansowym.
Zadania w planie inwestycji budowlanych bedzie obejmowac nastepujgce etapy:
prac przygotowawczych, prac projektowych, robot budowlanych i wyposazenia,
odbioréw czesciowych, zanikowych i konncowych inwestycji, obstugi gwarancyjnej tj:

a) prace przygotowawcze obejmujg m.in.: konsultacije z przysziymi
uzytkownikami, w tym Zespotami Uzytkownikéw, przygotowanie niezbednych
ekspertyz i analiz, dokonanie badania przygotowania inwestycji do realizacji,
uzyskanie niezbednych decyzji i pozwolen,

b) prace projektowe obejmuja m.in.: konkurs architektoniczno-urbanistyczny,
wykonanie projektu budowlanego, wykonanie projektu wykonawczego,
uzgodnienie wykonanego projektu z inwestorem, uzyskanie niezbednych
decyzji i pozwolen,

c) roboty budowlane obejmujg m.in. roboty wykonywane przez generalnego
wykonawce i podwykonawcow, ustugi zastepstwa inwestycyjnego, uzyskanie
niezbednych decyzji i pozwolen, w tym pozwolenie na uzytkowanie,

d) wyposazenie obejmuje m.in.: dostawy i instalacje niezbednego sprzetu oraz
wyposazenia. Zadania w zakresie zakupu i instalacji sprzetu oraz
wyposazenia poszczegolnych pomieszczen nadzoruja merytoryczne
jednostki organizacyjne Uczelni, ktérych dotyczg zakupy.

e) Odbiory czesciowe i kofcowe prac obejmujg m.in.. ocene poprawno$ci
i jakosci wykonanych prac, przeprowadzenie sprawdzen, testow
funkcjonalnych i préb, protokolarne potwierdzenie zakonczenia prac,

f) Obstuga gwarancyjna obejmuje m.in.: zgtaszanie wykrytych usterek, wad
I nieprawidtowosci w funkcjonowaniu instalacji, urzadzen i czesci
konstrukcyjnych obiektu,. egzekwowanie nalezytego wykonania zgtoszen
gwarancyjnych, rozliczanie obstugi gwarancyjnej,

g) Zespot Uzytkownikow zostaje powotany odrebnym Zarzadzeniem Rektora.

Zadanie budowlane podlega monitorowaniu przez Kierownika Dziatu

Inwestycyjno-Technicznego w okresach kwartalnych. Raport z monitoringu

realizacji zadania Kierownik DIT przedkiada Kanclerzowi.

5. Wieloletni Plan Inwestycyjny opracowuje si¢ dla inwestycji budowlanych, ktérych
okres budowy planuje sie na dluzej niz 3 lata.

6. Procedura postepowania jest ,jak przy planie inwestycji budowlanych.

23



Wieloletni Plan Inwestycyjny sporzadza Kierownik Dziatu Inwestycyjno-
Technicznego. Jest zaopiniowany przez Rade Uczelni, Senat Uczelni i
zatwierdzony razem z Planem rzeczowo-finansowym..

Zmiany w planach rzeczowo — finansowych oraz planach zakupow, remontéw,

inwestycji budowlanych dokonuje sie na biezaco na podstawie uzasadnionych
wnioskow.
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Zatgcznik nr 1 do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentow finansowo-ksiggowych
oraz zasad postepowania przy wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzar finansowych
i dokonywania wydatkéw PANS w Jarostawiu

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej

Nazwisko Stanowisko ‘Poczgtek Zakonczenie
Lp. i imi upowaznienia upowaznienia Wz6r podpisu
¢ data data




Zaftgcznik nr 2 do Instrukgji sporzgdzania, obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-ksiggowych
oraz zasad postgpowania przy wslepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzari finansowych
i dokonywania wydatkéw PANS w Jarostawiu

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej w projekcie

] Stanowisko Data
Lp. Narz_w[sko Data zakonczenia Wzér podpisu
i imig
1.
2. o -
3.
4.
5.




Zatgcznik nr 3 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych
oraz zasad postgpowania przy wsltgpnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzar: finansowych
i dokonywania wydatkéw PANS w Jarosfawiu

Wykaz os6b upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej

Stanowisko Poczatek Zakonczenie
Lp. Imie i nazwisko upowaznienia upowaznienia Wz6r podpisu
data data




Zafgcznik nr 4 do Instrukcji sporzgdzania, obiegu, kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych
oraz zasad postepowania przy wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzar: finansowych
i dokonywania wydatkow PANS w Jarostawiu

Whykaz os6b upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw finansowych

Stanowisko Poczagtek Zakonczenie
Lp. Imie i nazwisko upowaznienia upowaznienia Wzér podpisu
data data




Zalgcznik nr 5 do Instrukcji sporzadzania, obiegu, kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych
oraz zasad postepowania przy wstepnej ocenie celowosci zaciggania zobowigzarn finansowych
i dokonywania wydatkéw PANS w Jarostawiu

.  FINANSE | KSIEGOWOSC

Dokument sporzadza i p;dﬁsuje za F N bl o -
DOKUMENT prawidtowe wystawienie LU Przeznaczenie dowodu
ldata sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa
y 1 T d t I . —.-_d t = Dokument | 1
L . il. S Bl zatwierdza
p- Nazwa Symbol’ stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
©gz. | data przekazania komorka komorka komorka Nr egz.?
data data
przekazania przekazania
1] 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1. DOKUMENTACJA KASOWA
1) [Dowdd wptaty KP Kasa 2 W dniu operacji KWE - osoby Na biezgco KWE - osoby Na biezaco Kwestor Dokonujacy 1
gospodarczej upowaznione upowaznione wptaty
Nabiezaco | Na biezaco | Na biezaco Kasa 2
2) |Dowod wyplaty KW Kasa 2 W dniu operacji KWE - osoby Na biezaco KWE - osoby Na biezaco Kwestor KWE 1
gospodarczej upowaznione upowaznione
Na biezgco Na biezagco Na biezgco Kasa 2
3) |Dowdd wptaty gotowki KW Kasa 1 W dniu operacji KWE - osoby Na biezaco KWE - osoby Na biezaco Kwestor Kasa 1
na rachunek bankowy gospodarczej upowaznione upowaznione
W dniu wptlaty Na biezgco Na biezgco
4) [lecenie elektroniczne Nadawany w Whiosek w 1 Co najmniej na KWE - osoby Na biezgco KWE - osoby Na biezaco Kwestor, Kanclerz Kasa 1
wyptaty systemie bankowosci dzien przed upowaznione upowaznione lub inne osoby
bankowym elektronicznej terminem wyptaty upowaznione
Na biezaco Na biezaco | Na biezaco
5) |[Raport kasowy RK Kasa 1 Na biezaco KWE - osoby Codziennie KWE - osoby Codziennie Kwestor KWE 1
Codziennie upowaznione Codziennie | YPOWaznione | cogziennie
2. DOKUMENTACJA SRODKOW PIENIEZNYCH NA RACHUNKU BANKOWYM T i B
‘1) j l;r-ze_lev_v érodké;w Przelew Kwestura - osoby | 1 Na biezgco w KWE- osoby Na biezgco |[KWE - osoby| Na biezaco '"—Kwestor, Kanclerz _Kﬁ 1 T 1
pienieznych z rachunku upowaznione terminach zaptaty upowaznione upowaznione lub inne osoby
bankowego Na biezaco w Na biezaco Na biezaco upowaznione
terminach zaptaty
2) |Wyciag bankowy wB Kwestura — osoby | 1 W kazdy dziert KWE Na biezaco KWE Na biezgco e KWE 1
upowaznione pracy
| Na biezgco Na biezaco Na biezaco |

' Symbol 0znacza albo jednostke organizacyjna albo oznaczenie skrétu nazwy dokumentu.
2 przy czym 1 oznacza oryginat, 2 oznacza kopie



[3.DOKUMENTACJA KSIEGOWA ROZLICZENIOWA

Odbiorca

1) [Nota ksiggowa (nie NK Kwestura 2 ] Na biezgco KWE Na biezaco KWE Na biezgco Kwestor
dotyczy ‘
dokumentacji —_ _— =
lzakupu i sprzedazy) Na biezaco Na biezaco Na biezaco KWE
_2) ' Polecenie ksiegowania PK Kwestura 1 Na biezgce KWE Na biezgco KWE Na biezgco Kwestor KWE
Na biezgco Na biezaco Na biezgco
4. DOKUMENTACJA PODROZY SLUZBOWYCH T
1) |Polecenie wyjazdu DEL Pracownik w 1 7 dni przed Na biezaco Rektor, KWE
sluzbowego systemie EOD wyjazdem Rektor, Prorektorzy,
del . stuzbowym Prorektorzy, Dziekani,
(delegacja) Dziekani, Kierownicy
Kierownicy Jednostek
mmmmmmmmmmemenn Jednostek | e L[ mmmeeeee Miedzyinstytutowych
Miedzyinstytutowych Kierownicy Dziatéw
Kierownicy Dziatow
2) [Whniosek o wyrazenie DEL Pracownik w 1 7 dni przed Rektor N Na biezaco = Na biezaco Rektor KWE
izgody na odbycie zaczekowaé rubryke: | Systemie EOD wyjazdem
podrézy stuzbowe;j wnioskowanie o przy ztozeniu stuzbowym
samochodem nie przejazd samochodem| ~ Polecenia
bedacym whasnoscia  |pnwatnym/samolotem wyjazdu - — —
pracodawcy, stuzbowego Przed wyjazdem Na biezaco Na biezaco
samolotem stuzbowym
3) |Rozliczenie kosztéw DEL Kwestura . 1 .W dniu wptywu do Rektor, Na biezgco KWE Na biezgco [Kwestor, Kancierz KWE
podrdzy KWE - nie pézniej Prorektorzy,
niz 14 dni po K‘?Z'ekaf_“»
odbyciu podrozy lerownicy
stuzbowej . Jgdnostek
Miedzyinstytutowych
Kierownicy Dziatow
Na biezaco Na biezgco Na biezaco
5. DOKUMENTACJA ZALICZKI
1) |[Wniosek o zaliczke KWE Pracownik 1 Data wniosku Rektor, Na biezaco | KWE Na biezgco |Kwestor, Kanclerz | Kasa
Prorektorzy,
i Dziekani, . [
Na biezgco Kierownicy Na biezgco Na biezaco
Jednostek
Miedzyinstytutowych
Kierownicy Dziatow
2} |Rozliczenie zaliczki KWE Kasa 1 |7-14 dni od podjecia KWE — osoby Na biezgco KWE - osoby Na biezgco Kwestor, Kanclerz KWE
zaliczki upowaznione upowaznione
Na biezgco Na biezgco Na bieiaco_

6.DOKUMENTACJA SPRZEDAZY




1) E)okument_acja

| FV, FVA, FYM, FVK, | Kwestura, Dziat | 2 Kwestura, Dziat Na biezgco |Kwestura, Dziafl_ Na biezgco Kwestura, Dziat QOdbiorca 1
|sprzedazy( faktura, FVS, FVP, FNZ KFV, | Administracyjno- Data dokonania Administracyjno- iAdministracyjno- Administracyjno-
faktura korygujaca, nota| KFVA, KFVM, KFV, | Gospodarczy, sprzedazy Gospodarczy, Dziat Gospodarczy, Gospodarczy, Dziat
orygujaca) KFVS,KFVP, KFNZ Dziat Inwestycyjno- Dziat Inwestycyjno-
Inwestycyjno- Techniczny: Na biezaco Inwestycyjno- Na biezaco Techniczny: KWE, DAG, DIT 2
Techniczny: L upowaznieni Techniczny: upowaznieni ! '
upowaznieni Na biezaco pracownicy upowaznieni pracownicy
pracownicy pracownicy
Il. KADRY | PLACE (osobowe i bezosobowe)
Lp. DOKUMENT [ Dokument sporzadza i podpisuje za KONTROLA Dokument Przeznaczenie dowodu
prawidiowe wystawienie zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. | data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa
]
Z data przekazania komorka data komoérka data komorka Nr egz.
sprawdzenia sprawdzenia
data data
| przekazania przekazania
K 2 [ 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1. DOKUMENTACJA PRACOWNICZA
1) Dokumentacja kandydata DSP Dziat Spraw 1 Na biezaco DSP Na biezaco DSP Na biezaco DSP Dziat Spraw 1
Pracowniczych KWE Pracowniczych
Na biezgco Na biezgco Na biezaco |
12) Umowa o prace, DSP Dziat Spraw 3 Na biezaco na biezaco DSP na biezgco Rektor Pracownik 1
porozumienie do umoéw Pracowniczych DSP KWE
Na biezaco po 7 Na biezaco na biezgco Dziat Spraw 1
podpisaniu umowy Pracowniczych
KWE 2
2. Dokumentacja czasu pracy a B
1) Elektroniczny Rejestr RCP Pracownik 1 |Na biezaco Przetozony Na biezgco DSP Na biezaco KAN Dziat Spraw dokument
Czasu Pracy Na biezaco pracownika g 2 nastepnego)| KWE Na biezaco Osobowych elektroniczny
miesigca dnia
roboczego
Na biezgco Na biezgco Na biezaco
2} Urlopy wypoczynkowe Mpracownik Pracownik 1 Na t;ezaco_- Przetozony |Na biezaco DSP Na biezaco Przetozony DSP
pracownika KWE pracownika dokument
Na biezgco Na biezgco Na biezaco elektroniczny




3) Zwolnienia z tyt. 2UsS Lekarz 1 Na biezaco DSP Na biezgco DSP Na biezaco mmemmennnnan DSP
niezdolnosci do pracy PUE KWE
Na biezgco Na biezgco Na biezaco KWE
) Inne nieobecnosci DSP Pracownik 2 Na biezaco DSP Na biezaco DSP Na biezaco Rektor, Kanclerz DSP
KWE
Na biezgco Na biezgco Na biezaco KWE
5) Ustanie zatrudnienia
1) | Rozwigzanie Pracownik Pracownik 2 | Nabiezgco z Na DSP Na biezaco Rektor Pracownik
stosunku pracy zachowaniem biezgco Kanclerz
z woli okresu
pracownika wypowiedzenia
zgodnie z
przepisami KP
Na biezgco po Na Na biezgco DSP
podpisaniu biezgco
dokumentéw
2) | Wypowiedzenie Na biezaco z Radca Prawny Na DSP Na biezgco Rektor Pracownik
przez Dziat Spraw zachowaniem biezaco Kanclerz
pracodawce Pracowniczych okresu
umowy?® wypowiedzenia
zgodnie z
przepisami KP
Na biezaco po Na Na biezaco | DSP
podpisaniu biezaco
dokumentéw
3 [ T Dziat Spraw Na biezaco DSP Na DSP Na biezaco Rektor Pracownik
Swiadectwo Pracowniczych biezgco Kanclerz
pracy
Zgodnie z Na Na biezaco DSP
przepisami KP biezaco

3 wymaga wczesniejszych konsultacji z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi na terenie Uczelni




| wynagrodzenia

4) Rozliczenie Karta Dziat Spraw 1] Na biezaco DsP Na KWE Na biezaco Pracownik DSP
sie pracownika | obiegowa Pracowniczych | _biezaco | dydaktyczny (BRE,
z Uczelnig Przed Na Na biezaco, KAN.KWE,DSP.BIB,
rozwigzaniem biezaco DOS, DIN, DAG,
umowy o prace Dziekan Wydziatu,
DKS,
Pracownik
administracyjny,
pracownik obstugi
(SRE, BRE, KAN,
KWE, DSP, BIB, DAG)
2. DOKUMENTACJA PLACOWA - wynagrodzenia
osobowe
1) | Ustalanie DSP Dziat Spraw 2 Na biezaco DSP Na DSP Na biezaco Rektor Pracownik
i zmiany Pracowniczych biezaco KWE
wynagradzania DSP
Na biezaco po Na Na biezaco KWE
podpisaniu biezaco
dokumentéw
2) | Premie Whiosek Rektor, Prorektorzy, | 1 | Na biezaco Rektor, Kanclerz Na DSP Na Rektor, Kanclerz DSP
Dziekani Wydziatow, biezaco KWE biezgco
Kanclerz,
Kierownicy Dziatéw
Do 3 dnia Na Na KWE
nastepnego biezgco biezaco
miesigca
kalendarzowego Pracownik
za miesigc
poprzedni
3) | Inne dodatki DSP Dziat Spraw 2 | Nabiezaco Prorektorzy, Na DSP Na Rektor Pracownik
Pracowniczych , Kanclerz, biezaco biezaco
Dziekani Wydziatow,
Na biezgco po Kierownicy Dziatéw Na Na DSP
podpisaniu biezaco biezgco
dokumentéw KWE
4) | Nagrody Whiosek Prorektorzy, 1 | Termin okreslony| Komisja ds. nagréd, Komisja ds. Rektor Sekretariat Rektora
Dziekani Wydziatéw, kazdorazowo | Kanclerz nagréd, DSP (lista pracownikéw
Kierownicy Jednostek Zarzgdzeniem | - | Kanclerz wraz z przyznana kwotg
Miedzywydziatowych, Rektora nagrody)
~ Kanclerz, KWE (lista pracownikow
Kierownicy Dziatéw wraz z przyznang kwota
nagrody)
5) | Dodatkowe LP KwW 1 | Na biezaco Dziatu Spraw Na Kwestor Na Rektor KWE
wynagrodzenie Osobowych biezgco biezaco
roczne 14 dni przed Na Na
terminem wyplaty biezaco biezaco




6) 2 | Na biezgco KWE Na KWE Na Kwestor KWE
Swiadczenia ZFS$S Komisja ZF$S biezaco biezaco
socjalne (lista W T Na | Na
przyznanych terminem wyptaty biezaco biezaco
Swiadczen wynagrodzenia
socjalnych) o
7) | Listy ptac LP KWE 1 | Nabiezaco DSP Na Kwestor Na Rektor KWE
biezaco __biezaco
5 dni przed Na Na
terminem wypfaty biezaco biezgco
wynagrodzenia
8) Wyptata LP KWE 1 | Na biezaco DSP Na Kwestor Na Rektor KWE
wynagrodzen ] biezaco biezaco
(przelew / kasa) . Na biezaco Na Na
| | biezaco biezaco
3. DOKUMENTACJA UMOW CYWILNOPRAWNYCH .
1) | Dokumentacja Whniosek Prorektorzy 1 | Na biezaco DSP Na Kwestor Na biezaco DAG
wstepna: wEOD Dziekan, Kanclerz | biezaco Rektor,
wniosek Kierownicy Na biezgco Na Na biezaco Kanclerz
O umowe biezaco
zlecenia/
o dzielo
2) | Umowa DSP Dziat Spraw 2 | Na biezgco DSP Na Kwestor Na biezgco Rektor Pracownik
zlecenia/ DPF Pracowniczych biezaco | RP
o dzielo CWN
Dziat Spraw Osobowych
KWE
Przed zawarciem Na
umowy biezgco
cywilnoprawnej
4. DOKUMENTACJA PLACOWA — wynagrodzenia
bezosobowe
1} | Rachunek I Zleceniobiorca 1 | Na biezaco Prorektorzy Na Prorektorzy Na biezaco Rektor, KWE- osoby
---------- - Dziekan, Kanclerz biezgco Dziekan, Kanclerz, upowaznione
Na biezgco Kierownicy Na Kanclerz Na biezaco
biezgco Kierownicy
2) | Wyplata LP KWE 1 | Na biezaco KWE Na Kwestor Na biezaco Rektor KWE- osoby
wynagrodzenia [ biezaco upowaznione
Na biezagco Na Na biezaco
biezgco




ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

DOKUMENT Dokument sporzadza i podpisuje za KONTROLA
prawidiowe wystawienie
. Przeznaczenie dowodu
data sporzadzenia
merytoryczna formalno-rachunkowa
Dokument
Lp. ! I data data zatwierdza
P Nazwa Symbol stanowisko | il. egz. sprawdzenia sprawdzenia
data przekazania komorka komorka komorka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 1 12 13
1. Protokoly z posiedzenia — Stanowisko ds. 2 W dniu posiedzenia Kanclerz Na biezaco Kwestor Na biezaco | Kanclerz, Kwestor ZF$s 2
komisji socjalnej ZE$S komisji
Do 7 dni po Na biezaco Na biezaco KWE 1
posiedzeniu komisji
IV. SWIADCZENIA NA RZECZ STUDENTOW Tak jak w regulaminie $wiadczen
DOKUMENT Dokument sporzadza i podpisuje za KONTROLA ]
prawidtowe wystawienie
data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Pregcnsczenieidowodu
L Dokument
P = . data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko | il. egz. sprawdzenia sprawdzenia
data przekazania komorka komorka komorka Nregz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 " 12 13
1) Swiadczenia socjaino- DOS Dziat Obstugi 2 Zgodnie z Kierownik DOS Na biezaco DOS Na biezaco Prorektor ds. DOs 1
bytowe Studentow Regulaminem studenckich
Swiadczeri dla
Studentéw
Zgodnie z Na biezaco Na biezaco KWE 1
Regulaminem
Swiadczen dia
Studentow . 1




V.

ZAKUP WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH, SRODKOW TRWALYCH, INWESTYCJI, MATERIALOW,
PRODUKTOW, ROBOT | USLUG

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT prawidtowe wystawienie KONTROLA
ot Przeznaczenie dowodu
i merytoryczna formalno-rachunkowa
1 sporzadzenia Dokument
5 q . data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz sprawdzenia sprawdzenia
data przekazania komérka komérka komoérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 Dokumentacja w DAG Pracownik, 1 Na biezaco Kierownik DAG | Na biezaco Kwestor Na biezgco Kanclerz DAG 1
Sprawie ugaelenla Przebzqny Na biezaco Na biezgco Na biezaco
zamdwienia pracownika
publicznego (EOD)
2 | Zakupy poza ustawg DAG Pracownik, 1 1 Na_biei;co K.ierownik_D-AG- Na biezagco Kwestor Na biezgco Kanclerz. DAG 1
pzp Przetozony g s Na biez
(EOD) pracownika Na biezaco Na biezgco a biezgco
3 | Umowy DAG Pracownik 2 Na biezaco Kierownik DAG | Na biezgco Kwestor Na biezaco Rektor, Kanclerz, DAG 1
RP (wprowadzenie
do systemu)
Na biezgco Na biezgco Na biezgco Podmiot 1
zewngtrzny —
(strona umowy)
4 | Dokumenty handlowe |  --ee~emnamm- Podmiot 1 Data wplywu do Przetozony Na biezaco KWE Na biezgco Kanclerz, Kwestor KWE 1
(faktura zakupu, zewngtrzny Uczelni oraz pracownika Zatwierdzony
f-ra korygujaca, rejestr w EOD dokument do
nota w Kancelarii zapfaty winien
korygujaca) Na biezaco Nie pézniej Na biezaco by¢ przekazany
niz 5 dni pracownikowi
rzed dat KWE na co
pza tat 4 najmniej 2 dni
praty przed terminem
ptatnosci celem
zaksiggowania
(do systemu
Home Banking
zacigga sie FV
zaksiegowane)
5 | Protokoty odbioru / mmmmm—m e e Wykonawca 1 Na biezaco Dziekan Na biezgco —mmmmmnenn Kierownik/Dziekan KWE (protokot 1
przyjecia materiatow, Wydziatu, Kierownik/Dziekan dotgczony do FV)
ustug, robot, itd. Na biezgco Kierownik Na biezgco
Dziatu
6 %acje e Dziekan 1 Na biezgco DAG - osoby | Na biezgco | = - e Kanclerz DAG 1
Wydziatu upowaznione
Kierownik Dziatu —_—
Na biezaco Na biezgco mmmmeenen




7 | Naliczanie kar, ] 2 Na biezaco Pracownik Na biezgco T KWE Na biezgco Kanclerz, Kwestor KWE 1
odsetek merytoryczny
KWE, DAG, DIT - zamawiajacy
pracownik — N
upowazniony Na biezgco Na biezgco Na biezgco druga strona 1
Vi SRODKI TRWALE W BUDOWIE | GOSPODARKA SRODKAMI TRWALYMI (ST), WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE
(WNiP), WYPOSAZENIE (W)
DOKUMENT Dokument sporzadza i podpisuje za KONTROLA
prawidlowe wystawienie ] Przeznaczenie
data dowodu
sporzadzenia merytoryczna formaino-rachunkowa
L data Dokument
B il sprawdzenia data | yatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko : sprawdzenia
€9z | data komorka komorka komoérka Ni;
przekazania data egz.
przekazania data
przekazania
1 2 3 4 5 6 e 7 8 9 10 | 0 12 13
1 | Dokumentacja projektu budowy DIT Dziat Inwestycyjno- 1 Wg umowy Kierownik DIT Na biezaco - Na biezgco | Rektor, Dziat 1
Techniczny Na biezaco Na biezaco Na biezaco | Kanclerz Inwestycyjno-
Techniczny
2 | Protokét technicznego odbioru DIT Dziat Inwestycyjno- 2 Wgumowy | Kierownik DIT Na biezaco - - Rektor, Wykonawca 1
budowy Techniczny Kanclerz
-_Na‘a;zaco Na biezgco - . Kwe 2
(zatgczony do
FV) 1
DIT 1
3 | Rozliczenie zakonczonej budowy DIT Dziat Inwestycyjno- . 2 Wgumowy | Kierownik DIT, Na biezaco - - I'R_e_k;or, IWykonawca 1
Techniczny Inspektor Kanclerz
- — - Nadzoru — —
Na biezaco Inwestorskiego Na biezaco - DIT 1
KWE 2
4 | Przyjecie ST oT Dziat 3 Data operacji Dziat Na biezaco KWE Na biezaco Kanclerz DAG 1
OTN Administracyjno- gospodarczej Administracyjno-
oT Gospodarczy Na biezaco Gospodarczy Na biezaco Na biezaco Osoba 1
odpowiedzialna
KWE 1




5 | Przyjecie WNIP, oT Dziat 3 Data operacji Dziat Na biezgco KWE Na biezaco | Kanclerz DAG 1
OTN Administracyjno- gospodarczej Administracyjno-
Gospodarczy Gospodarczy Osoba 1
odpowiedzialna
Na biezaco Na biezgco Na biezaco KWE 1
"6 | Zmiana miejsca uzytkowania ST, ZM, ZO Dziat 3 | Datadecyzji Dziat Na biezaco Dziat Nabiezaco | DAG DAG 1
Zmiana osoby odpowiedzialnej za Administracyjno- zmiany Administracyjno- Administracyjno-
ST (wersja papierowa) Gospodarczy Gospodarczy Gospodarczy Osoba zdajaca | 1
Na biezgco Na biezgco Na biezgco Osoba 1
przyjmujgca
7 | Zmiana miejsca uzytkowania ST, ZM, 20 Osoba zdajaca, Osoba 1 Data decyzji Dziat Na biezaco Dziat Na biezaco DAG
Zmiana osoby odpowiedzialnej za przyjmujaca, Dziat zmiany Administracyjno- Administracyjno-
ST (wersja papierowa) Administracyjno- Gospodarczy Gospodarczy
Gospodarczy Na biezaco
Na biezaco Na biezgco
8 | Likwidacja ST LT Dziat ? Data operacji Przewodniczacy Na biezaco KWE Na biezaco | Kanclerz DAG 1
LTN Administracyjno- gospodarczej | komisji likwidacyjnej
- | 1 I I
L Gospodarczy Na biezgco Na biezgco Na biezaco KWE 1
|
VIL. UBEZPIECZENIA MAJATKOWE
Dokument sporzadza i podpisuje za e
DOKUMENT prawidlowe wystawienie KONTROLA
P .
data merytoryczna formaino-rachunkowa Zezneczsnlcdonody
i sporzadzenia Dokument
& . . data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. sprawdzenia sprawdzenia
data przekazania komérka komérka komarka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 6 7 8 9 10 1 12 13
1 Polisa - Ubezpieczyciel, 2 Po podpisaniu Kierownik DAG Nabiezagco | - | cmeeee- Kanclerz 1
ubezpieczeniowa DAG umowy . .
- | Ubezpieczyciel,
Na biezgco Na biezgco P | KWE 1
——2 “Gwarancje N ——n Gwarant i 1 Przed realizacjg Kierownik Na biezaco 1 B Kierownik Jednostka 1
umowy jednostki jednostki organizacyjna
Dzien realizacji organizacyjne) Na biezaco N organizacyjnej
umowy
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VIIL.

WNIOSEK O PLATNOSC - ROZLICZENIA Z INSTYTUCJA ZARZADZAJACA LUB POSREDNICZACA

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT prawidiowe wystawienie KONTROLA
data merytoryczna formalno-rachunkowa gr=ssnaczeniode
L sporzadzenia Dokument
p' . . data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. sprawdzenia sprawdzenia
data przekazania komorka komoérka komérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania

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

1 | Zakres rzeczowej Jedn. organ. | Osoba 2 Zgodnie z Kierownik Zgodnie z Kierownik Rektor 1
realizacji projektu (np. odpowiedzialna zatozeniami projektu lub zalozeniami projektu lub
wniosek wstepny za realizacje projektu osoba projektu osoba
udziatu w projekcie, projektu, - upowazniona - upowazniona . -
whniosek o zgodnie z qudnl_e z qudnl_e z Kle!'ownlk 1
dofinansowanie, zakresem za!ozgnlaml zaloz.enlaml projektu
umowa o czynnosci projektu projektu
dofinansowanie)

2 | Zakres finansowej Jedn. organ Osoba 3 Zgodnie z Kierownik Zgodnie z Kierownik Na biezgco Rektor Jednostka 1
realizacji projektu (np. odpowiedzialna zatozeniami projektu lub zafozeniami projektu lub organizacyjna
harmonogram za realizacje projektu osoba projektu osoba
finanso : owazniona upowazniona =

wy) DFOjek.tU, Zgodnie z upowazni Zgodnie z P Na biezaco Kierownik 1
zgodnie z zatozeniami zalozeniami projektu,
zakresem j i
czynnosci projektu projektu Dziat Finansowy 1
Ptacowy
3 | Sporzadzenie Jedn. organ Osoba 2 Zgodnie z Kierownik Zgodnie z Nie dotyczy - Rektor Jednostka 1
whniosku o platno$é¢ odpowiedzialna zatozeniami projektu lub zatozeniami organizacyjna
za realizacje projektu osoba projektu
projekt, Zodiez | PN [ gediez : Kierownik .
zgodnie z zafozeniami zatozeniami projektu
zakresem projektu projektu
czynnosci
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IX.

SPRAWOZDAWCZO0SC

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT prawidiowe wystawienie KONTROLA
ie d d
data merytoryczna formalno-rachunkowa Brzecqaczenigdowody
Lp sporzadzenia Dokument
i i 1 data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. sprawdzenia sprawdzenia
data przekazania komorka komérka komorka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 9 10 1 12 13
1 | Sprawozdanie z KWE Kwestor 2 Zgodnie z Kanclerz Na biezaco KWE Na biezaco Kwestor, Rektor | Jednostka 1
wykonania planu terminami Rada Uczelni nadrzedna
rzeczowo- sporzgdzenia
finansowego, sprawozdan
zobowigzan i - - -
naleznosci Zgodnie z Na biezgco Na biezgco KWE 1
terminami
przekazywania
sprawozdan
2 Sprawozdanie KWE Kwestor 2 Zgodnie z Kanclerz Na biezaco KWE Na biezgco Kwestor, Rektor | Jednostka 1
finansowe - roczne terminami Rada Uczelni nadrzedna
sporzadzenia
sprawozdan
Zgodnie z Na biezaco Na biezgco KWE 1
terminami
przekazywania
| sprawozdan
Dokument sporzadza i podpisuje za - N il
DOKUMENT prawidtowe wystawienie KONTROLA
data Przeznaczenie dowodu
. sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa e -
P . . data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. sprawdzenia sprawdzenia
data przekazania komorka komérka komorka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 9 10 1 12 13
1 Plan rzeczowo - KWE Kanclerz, 3 10 dni przed Kanclerz 10 dni przed Kwestor Na biezaco Rektor Rada Uczelni 1
finansowy Kwestor terminem terminem
posiedzenia Posiedzenia
Senatu Rady Uczelni
10 dni przed 10 dni przed Na biezaco Biuro Rektora 1
terminem terminem |
posiedzenia Posiedzenia Kanclerz 1
Rady Uczelni
Senatu ady Hezelnt Kwestor 1
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Plan inwestycji i KWE Kierownik DIT 10 dni przed Kanclerz 10 dni przed Kwestor Na biezaco Rektor Rada Uczeini
remontow terminem terminem
posiedzenia Posiedzenia Biuro Rektora
Senatu Rady Uczelni
10 dni przed 10 dni przed Na biezaco T(anclerz
terminem terminem
posiedzenia Posiedzenia Kwestor
Senatu Rady Uczelni
| Plan inwestycji KWE Kierownik DIT 10 dni przed N T(Ha_n_cErz 10 dni przed Kwestor Na biezaco Rektor Rada Uczelni
budowlanych terminem terminem
posiedzenia Posiedzenia Biuro Rektora
Senatu Rady Uczelni
10 dni przed 10 dni przed Na biezgco Kanclerz
terminem terminem
posiedzenia Posiedzenia Kwestor
Senatu Rady Uczelni
Zmiany w planie KWE Kanclerz, 10 dni przed Kanclerz 10 dni przed Kwestor Na biezaco Rektor Rada Uczelni
rzeczowo finansowym Kwestor terminem terminem
posiedzenia Posiedzenia Biuro Rektora
Senatu Rady Uczelni
Kanclerz
10 dni przed 10 dni przed Na biezgco Kwestor
terminem terminem
posiedzenia Posiedzenia
Senatu Rady Uczelni
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