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Rozdziat 1

Zasady ogolne

Cel i Zakres Instrukcji
§ 1.

Instrukcja sporzadzania, ewidencji, kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

ptacowych oraz zwigzanych z zarzgdzaniem mieniem Akademiii zamowieniami publicznymi

w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, zwana dalej , Instrukcjg” ustala

jednolite zasady sporzadzania, ewidencji, kontroli i obiegu dokumentow w Akademii

Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej zwanej dalej ,Akademia”, , APS” lub
,Uczelnig”, w szczegdlnosci okresla zasady sporzadzania, przyjmowania, obiegu i kontroli
dokumentéw finansowo-ksiegowych, zapewniajgce wtasciwy przebieg operacji
gospodarczych w APS.

Przedmiotem instrukcji jest tryb postepowania z dokumentacjg w toku biezgcej pracy, przy
zatozeniu, ze obieg dokumentéw odbywa sie w sposéb:

1) Tradycyjny — dokumentacja jest przetwarzana, opisywana, archiwizowana w wersji
papierowej;

2) Elektroniczny - obieg dokumentacji wraz z archiwizacjg przebiega tylko w sposdb
elektroniczny (termin catkowitego przejscia na elektroniczny obieg dokumentéw bedzie
wprowadzony odrebnym zarzadzeniem);

3) Mieszany — cze$¢ dokumentacji przetwarzana jest w sposéb elektroniczny, czesc
w sposob tradycyjny.

Tryb i zasady postepowania wykonywania czynnosci kancelaryjnych od chwili ich wptywu

az do momentu przekazania ich do Archiwum —normuje Instrukcja Kancelaryjna, Jednolity

Rzeczowy Wykaz Akt oraz Instrukcja w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum
zaktadowego.

Sprawy nie objete niniejszg instrukcjg zostaty uregulowane odrebnymi przepisami.

§ 2.
Opisane niniejszg instrukcjg zasady dotyczg Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej bez uwzgledniania zasad (polityki) rachunkowosci Zaktadu Osiedle

Akademickie ,Przyjazn”.



Podstawa prawna

§ 3.

Podstawe prawng niniejszej instrukcji stanowig nastepujgce akty prawne:

1)

10)

11)

12)

13)

Ustawa z 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (t.j. D.U.z 2023 r., poz.
742 z pézn. zm.), zwana dalej ,,ustawg 2.0”;

ustawa z dnia 3 lipca 2018 r. — Przepisy wprowadzajgce ustawe — Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (Dz.U. 2018 poz. 1669 z pdzn. zm.);

Ustawa za dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz.1465 z pozn.
zm.);

Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023r., poz. 120 z
pdzn. zm.)zwana dalej ,UoR”;

Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (t.j. Dz. U. 22023 r., p0z.1270
z pozn. zm.);

Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zaméwien publicznych (t.j. Dz. U. z 2023 r.,
poz.1605, z pozn. zm.);

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych. (t.j. Dz. U.z 2019 ., poz.
1781 z pdin. zm.);

Ustawa z dnia 5 sierpnia 2010 r., o ochronie informacji niejawnych, ( t.j. Dz. U. 2023,

poz. 756 z pozn. zm.);

Ustawia z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (t.j. Dz.U. 2022 poz. 2651

z pdzin. zm.);

Ustawia z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (t.j. D.U
22022 r. poz. 2587 z pdzn. zm.);

Ustawia z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od osdb fizycznych (t.j. D.U
22022 r. poz. 2647 z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaroéw i ustug (Dz. U. 2023 poz. 1570
z péin.zm.);

Ustawa z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (t.j. Dz.U.

z 2023 r. poz. 1230);



14) Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w sprawie klasyfikacji
srodkow trwatych (Dz.U. 2016 poz. 1864).

15) Akty wykonawcze do ww. ustaw;

16) Normatywy kancelaryjne i archiwalne w Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej,

17) Wewnetrzne regulaminy i instrukcje wprowadzone zarzadzeniami Rektora/Kanclerza

Akademii.
Podstawowe definicje i pojecia

§4.

Dokumenty organizacyjne - Statut, regulamin organizacyjny, instrukcje, opisy stanowisk
pracy, zakresy czynnosci, regulaminy, zarzadzenia.
Dokumentacja ksiegowa - zbiér prawidtowo sporzadzonych dowoddéw ksiegowych,
odtwarzajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych
ewidencji ksiegowe;.
Dowdd ksiegowy/dokument ksiegowy - sg to dokumenty stanowigce potwierdzenie
powstania operacji gospodarczej podlegajgce ewidencji ksiegowej.
Dokumenty dyspozycyjne - to dokumenty zawierajgce polecenie dokonania pewnych
czynnosci lub zapiséw (zarzadzenia wewnetrzne, polecenia, komunikaty administracyjno-
porzadkowe).
Dokumentacja inwentaryzacji - obejmuje dokumenty dotyczgce przygotowania
inwentaryzacji (instrukcja, zarzgdzenia powotujgce komisje inwentaryzacyjng), przebiegu
spisdw z natury oraz czynnosci inwentaryzacyjnych dokonywanych w drodze potwierdzen
sald, jak réwniez poréwnania stanéw ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami i ich
weryfikacji oraz ustalenia i rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
Oznaczenia i symbole struktury APS

§ 5.
Przyjmuje sie do stosowania w APS skréty nazw jednostek organizacyjnych zgodne
z Zarzadzeniem 15/2022 Kanclerza Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii
Grzegorzewskiej z dnia 27 pazdziernika 2022 r.

Na potrzeby obiegu elektronicznego w systemie Xpertis.ERP przyjmuje sie dodatkowg



klasyfikacje jednostek organizacyjnych wynikajgcg ze sposobu agregacji danych przez

system:
Symbol Opis — jednostka organizacyjna
01000000 Rektor

01000100 Biuro Rektora

01000200 Biuro ds. Zatrudnienia

Samodzielne Stanowisko ds. Ochronnych i

01000300 Informacji Niejawnych

01000400 Radca Prawny

02000000 Prorektor ds. Nauki

02000100 Biuro ds. Projektow

02000200 Biuro ds. Obstugi Procedur Awansowych

02000300 Biblioteka Gtowna

02000400 Wydawnictwo APS

Katedra UNESCO im. Janusza Korczaka

02000500 Pedagogiki Spotecznej

02000600 Szkota Doktorska

02000700 Muzeum Marii Grzegorzewskiej i APS

03000000 Prorektor ds. Ksztatcenia

03000100 Biuro Planowania Ksztatcenia

03000200 Biuro Pomocy Materialnej i Absolwentow

03000300 Biuro Aplikacji Komputerowych

03000400 Biuro Studiéw Podyplomowych i Kurséw

03000500 Biuro Organizacji Ksztatcenia

03000600 Biuro Spraw Studenckich

03000700 Studium Praktycznej Nauki Jezykédw Obcych

03000800 Studium Wychowania Fizycznego i Sportu

Samodzielne Stanowisko ds. Wspierania

03000900 Oso6b z Niepetnosprawno

04000000 Prorektor ds. Rozwoju




04000100 Biuro ds. Wspodtpracy z Zagranica
10010000 Instytut Pedagogiki
10010100 Katedra Historii Wychowania
Zaktad Teoretycznych Podstaw Pedagogiki i
10010200 Dyskurséw Edukacyjnych
Zaktad Kulturowych Podstaw Pedagogiki i
10010300 Pedagogiki Ogolnej
10010400 Zaktad Psychopedagogiki Kreatywnosci
10010500 Katedra Pedagogiki Pracy i Andragogiki
Katedra Spotecznych Podstaw Rozwoju i
10010600 Oswiaty
10010700 Katedra Dydaktyki i Pedagogiki Medialnej
10010800 Zaktad Pedagogiki Spoteczne;j
10010900 Zaktad Metodologii i Pedagogiki Twérczosci
Zaktad Wychowania Literackiego i
10011000 Muzycznego
10011100 Zaktad Pedeutologii
Zaktad Profilaktyki Spotecznej i Pracy
10011200 Socjalnej
10020000 Instytut Pedagogiki Specjalnej
Zaktad Edukacji i Rehabilitacji Osob z
10020100 Niepetnosprawnoscig |
10020200 Zaktad Tyflopedagogiki
10020300 Zaktad Surdopedagogiki
10020400 Zaktad Pedagogiki Terapeutycznej
10020500 Zaktad Terapii Pedagogicznej
10020600 Zaktad Psychopedagogiki Resocjalizacyjnej
Katedra Interdyscyplinarnych Studiow nad
10020700 Niepetnosprawnoscia
10030000 Instytut Edukacji Artystyczne;j

10030100

Katedra Malarstwa




10030200 Katedra Grafiki i Rzezby
10030300 Zaktad Dziatarh Wizualnych i Arteterapii
10030400 Zaktad Teorii i Historii Sztuki
Instytut Wspomagania Rozwoju Cztowieka i
10040000 Edukacji
10040100 Zaktad Pedagogiki Matego Dziecka
10040200 Katedra Wczesnej Edukacji
10040300 Zaktad Logopedii i Lingwistyki Edukacyjne;j
Zaktad Edukacji dla Zrownowazonego
10040400 Rozwoju
20010000 Instytut Filozofii i Socjologii
Zaktad Socjologii Ogdlnej i Badan
20010100 Interdyscyplinarnych
20010200 Katedra Socjologii Kultury
Zaktad Socjologii Mediéw i Komunikacji
20010300 Spotecznej
20010400 Katedra Socjologii Zmiany Spoteczne;j
Zaktad Podstaw Filozofii i Filozofii
20010500 Spotecznej
Katedra Filozofii Moralnosci i Etyki
20010600 Globalnej
Zaktad Kulturowych Aspektéw Problemoéw
20010700 Spotecznych
20020000 Instytut Psychologii
20020100 Zaktad Neuropsychologii i Neurobiologii
Katedra Psychoterapii i Poradnictwa
20020200 Psychologicznego
20020300 Zaktad Psychologii Osobowosci
Zaktad Metodologii Badan
20020400 Psychologicznych
20020500 Zaktad Psychologii Rozwoju i Wychowania




Zaktad Psychologii Klinicznej Dzieci i

20020600 Mtodziezy
20020700 Zaktad Psychologii Spotecznej
Zaktad Psychologii Klinicznej Cztowieka
20020800 Dorostego
90000000 Kanclerz
90010000 Dziat Informatyczno-Medialny
90020000 Dziat Inwestycji i Remontow
90030000 Dziat Administracyjny
90040000 Archiwum
Samodzielne stanowisko ds.
90050000 Bezpieczenstwa i Higieny Pracy
Zaktad Gospodarczy Osiedle Akademickie
90060000 "Przyjazn"
90070000 Kwestura
90070100 Dziat Ptac
90070200 Dziat Ksiegowosci

Zasady sporzadzania, ewidencji, kontroli i obiegu dokumentacji ksiegowej

Rozdziat 2

Ogdlny podziat dokumentéw ksiegowych

§6.

1. Podstawag zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie

operacji gospodarczej, ktére dzielimy na dowody:

1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow;

2) zewnetrzne wtasne - przekazywane w oryginale kontrahentom;

3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki.

2. Podstawg zapisdw mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tacznych zapisdw zbioru dowodow zrédtowych, ktére

muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujgce poprzednie zapisy;
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3) zastepcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
Zrédtowego;
4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow

klasyfikacyjnych.

3. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow
zrédtowych Rektor APS, jako kierownik jednostki, moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczych za pomocy ksiegowych dowoddw zastepczych, sporzgdzonych
przez osoby dokonujgce tych operacji. Formularz wniosku o uznanie oswiadczenia jako
ksiegowego dowodu zastepczego stanowi zatgcznik nr 1 do Instrukgji.

4. Za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych,

prowadzone przy uzyciu komputera:

1) wprowadzane  automatycznie za  posrednictwem  urzgdzen  tgcznosci,
informatycznych nosnikéw danych lub
2) tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych

juz w ksiegach.

5. Warunkiem uznania za dowdd okreslony w ust. 4 jest zapewnienie, ze podczas
rejestrowania zapisow zostang spetnione warunki okreslone w art. 20 ust. 5 ustawy

o rachunkowosci tzn.:

1) uzyskajg one trwale czytelng postac zgodna z trescig odpowiednich dowoddéw
ksiegowych;

2) mozliwe jest stwierdzenie Zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby
odpowiedzialnej za ich wprowadzenie;

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnos$nych
danych oraz kompletnosci i identycznosci zapisow;

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb
zapewniajgcy ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego

rodzaju dowoddw ksiegowych.
6. Za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:
1) polecenie ksiegowania sporzadzone w celu udokumentowania niektorych operacji

i zdarzen gospodarczych;
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2) note korygujacg wystawiong w celu dokonania wstepnej korekty operacji gospodarczej
wynikajacej z dowodu ksiegowego obcego;

3) zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach
rachunkowych ksiegowania zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym
charakterze.

Il. Cechy dokumentéw ksiegowych
§7.
1. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy powinien zawierac:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron dokonujgcych operacji gospodarczej - nazwy, adresy, numery
identyfikacji podatkowej (dokumenty bedace podstawg rozliczania podatkdw);

3) opis operacji, jej wartosc, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych;

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date
sporzadzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki
aktywow;

6) potwierdzenie dokonania sprawdzenia dowodu i potwierdzenie zakwalifikowania
dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigca ujecia dowodu
w ksiegach rachunkowych, wskazanie sposobu ujecia dowodu w ksiegach

rachunkowych — dekretacje oraz podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

2. Mozna nie zamieszczaé na dowodzie danych, o ktorych mowa w § 7. ust. 1. oraz podpisu
osoby, o ktérej mowa w § 7. ust. 1 pkt. 6, jezeli system informatyczny umozliwia
sporzadzenie wydruku dekretu, zawierajgcego dane tej osoby.

3. W obiegu dowodow ksiegowych podpis na dokumencie sktadany jest w formie
przewidzianej obowigzujgcymi przepisami prawa z wytgczeniem przepisu § 7. ust. 2.
Wymagane jest zamieszczanie daty przy sktadanym podpisie, jesli nie jest ona umieszczana

automatycznie przez system informatyczny.

§ 8.

1. Dowdd ksiegowy, ktory zawiera wartos$¢ operacji gospodarczej wytgcznie w walucie obcej,
nalezy przeliczy¢ na PLN. Kurs waluty, date, nalezy wpisa¢ w wolnym miejscu dokumentu
lub na zataczniku, w przypadku obiegu elektronicznego kurs powinien zosta¢ podany
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w opisie dokumentu, chyba, ze system informatyczny zapewnia automatyczne przeliczenie
walut obcych na PLN, a wykonanie zostanie potwierdzone wydrukiem.

W przypadku dokumentowania zdarzenia gospodarczego kilkoma dowodami ksiegowymi,
Kwestura okredla, ktéry z dowoddw stanowi podstawe zapiséw ksiegowych w ksiegach
rachunkowych.

Podstawe zapisow ksiegowych mogg stanowi¢ dokumenty sporzgdzone w jezykach obcych,
jednak na zadanie organdw kontroli lub biegtego rewidenta komdrka merytorycznie
odpowiedzialna ma obowigzek zapewnic wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowoddéw (art. 21 ust. 5 ustawy o rachunkowosci).

§09.

Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne - zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktorg dokumentujg oraz kompletne - zawierajgce co najmniej dane
okreslone w § 7., oraz wolne od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie

w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Zasady wystawiania dokumentdéw oraz korygowania btedow w dokumentach ksiegowych
§ 10.

Dokumenty sporzadzane lub wypetniane sg z zachowaniem nastepujgcych zasad:

1) wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem
w sposob trwaty i czytelny;

2) podpisy oséb uczestniczgcych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢
autentyczne i trwate, dopuszcza sie podpis w wersji elektronicznej oraz akceptacje w
systemie informatycznym w elektronicznym obiegu dokumentéw zawierajgcg dane
osoby dokonujgcej akceptacji oraz date jej dokonania;

3) tres$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata;

4) formutujac tres¢ dokumentu nalezy uzywaé wytgcznie skrotow powszechnie
przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujgcych przepisach,

z zachowaniem zasad gramatyki i ortografii;

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i wtasnych mozna korygowac jedynie
przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu, zawierajgcego sprostowanie,

wraz ze stosownym uzasadnieniem, chyba ze inne przepisy stanowig inacze;j.
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Faktury koryguje sie przy zastosowaniu faktury korekty lub noty korygujgcej zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami.

Btedy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane przez:

1) skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen
lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty dokonania poprawki oraz ztozenie podpisu
0soby upowaznionej do dokonania poprawek, o ile odrebne przepisy nie stanowia
inaczej. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Niedopuszczalne jest
uzywanie korektora lub zamazywanie tresci. Poprawki takie muszg by¢ dokonane
jednoczesnie we wszystkich ksiegach rachunkowych i nie moga nastgpic¢ po zamknieciu
danego okresu sprawozdawczego;

2) wprowadzenie do ksigg rachunkowych dowodu zawierajgcego korekty btednych
zapisow, dokonywane tylko zapisami dodatnimi albo tylko ujemnymi, zgodnie z trescig

art. 25 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci.
Zasady kwalifikowania, numeracji i dekretacji dokumentéw ksiegowych

§11.

Kwalifikacja dowoddw ksiegowych (dokumentéw) — dekretacja — polega na ustaleniu
i oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji i w odpowiednich urzgdzeniach
ksiegowych zgodnie z zasadami ustalonymi w zaktadowym planie kont.

W celu utatwienia sprawdzania kompletnosci i prawidtowosci zapisow w urzadzeniach

ksiegowych poszczegdlne dowody ksiegowe powinny by¢ oznaczone kolejnym numerem.

Odrebne symbole ksiegowe nadaje sie dowodom, tworzac w systemie informatycznym

Xpertis.ERP w module finanse i ksiegowos¢ odrebne rejestry dowoddw ksiegowych:

1) dowody ksiegowe zewnetrzne — wyciggi bankowe — WB, rejestry ksiegowe o nazwach:
BANKFP, BANKFWON, BANKINO1, BANKINO2, BANKINOS5, BANKLSP, BANKRBOZ,
BANKRB02, BANKSIO1, BANKWALU, BANKZFSS ;

2) dowody ksiegowe wewnetrzne — listy ptac, rejestry ksiegowe o nazwie LISTY;

3) dowody ksiegowe wewnetrzne — polecenia ksiegowanie, rejestr o nazwie PK;

4) dowody ksiegowe wewnetrzne — faktury sprzedazy, rejestr o nazwie SPRZEDAZ;

5) dowody wewnetrzne — listy wyptat stypendiéw, rejestr o nazwie STYPEND;

6) rachunkiz umodw zlecenie i tworzone w celu wyptaty listy wyptat - UMOWYZL;
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7) dowody zewnetrzne obce — dowody dokonania zakupow materiatéw i ustug (faktury),
rejestry o nazwie ZAK;

8) dowody zewnetrzne obce — dowody dokonania zakupow inwestycyjnych, rejestr o
nazwie ZAK INW;

9) dowody ksiegowe dotyczgce zakupdw w projektach— rejestr ZAK POZ;

W celu utatwienia odnalezienia dokumentu odnoszacego sie do okreslonej operacji

gospodarczej w segregatorach dowoddéw ksiegowych powinno sie w wolnym polu kazdego

kolejnego dowodu nanies¢ zastosowany numer pozycji, zgodnie z zapisem w ksiegowosci

syntetycznej (w ksiedze gtdwnej).
Zasady sprawdzania, kontroli i dekretacji dowoddéw ksiegowych
§12.

Dowody ksiegowe przed wprowadzeniem wynikajgcych z nich danych do ksiag
rachunkowych powinny by¢ poddane kontroli pod wzgledem merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz wstepnej kontroli finansowej Kwestora, a nastepnie zatwierdzone
przez Rektora lub osobe przez niego upowazniong, w szczegodlnosci Kanclerz.
Kontrola dowoddéw ksiegowych ma na celu upewnienie sie, czy dowody ksiegowe
odzwierciedlajg przebieg operacji gospodarczej zgodny ze stanem rzeczywistym,
odpowiadajg wymogom obowigzujacych przepisdéw oraz czy operacja gospodarcza byta
celowa dla prawidtowego funkcjonowania APS.

§13.
Kontroli merytorycznej podlegajg prawidtowo wystawione dowody, to jest posiadajgce
cechy wymagane przepisami ustawy o rachunkowosci, a w zakresie faktur, faktur
korygujacych i not korygujacych zawierajgce dane, okres$lone ustawg o podatku od
towardw i ustug oraz odpowiednimi przepisami wykonawczymi.
Kontroli merytorycznej dokonujg osoby bedgce dysponentami s$rodkéw, na ktérych
polecenie operacje gospodarcze zostaty zrealizowane, w szczegdlnosci kierownicy piondw,
Dyrektorzy Instytutow, Biblioteki, Wydawnictwa oraz kierownicy jednostek
organizacyjnych APS, kierownicy projektow.
W zakresie planu zakupow realizowanych centralnie kontroli merytorycznej dokonuje

kierownik jednostki odpowiedzialnej za realizacje.

. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu:
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czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;
czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;
czy dokonana operacja gospodarcza byta celowa, czy byta ujeta w zatwierdzonym Planie
rzeczowo-finansowym i wynikajgce z niej zobowigzanie nie przekracza limitu okreslonego
w planie, a wykonanie jej byto niezbedne dla prawidtowego funkcjonowania APS;
czy operacja gospodarcza zostata przeprowadzona w sposéb rzetelny, a dane zawarte
w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, to jest czy odpowiadajg faktycznemu
wykonaniu;
czy zakres i sposdb operacji gospodarczej przebiegat w sposdb  zgodny
z obowigzujgcymi przepisami prawa, w tym rowniez ustawy Prawo zamdwien publicznych;
czy podstawg wykonania okreslonej operacji gospodarczej byta umowa lub zlecenie lub
inny dokument;
czy zastosowane ceny jednostkowe Ilub inne skfadniki cenotwdrcze sg zgodne
z zawartg umowa lub zleceniem lub innym dokumentem i obowigzujgcymi przepisami
w danym zakresie;
czy dokument zawiera komplet wtasciwych zatgcznikéw, uwierzytelniajgcych odpowiednie
zdarzenie gospodarcze (w tym rowniez wnioski o zakup, dokumentacje rozeznania rynku
itp.)

§ 14.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winny by¢ uwidocznione
na dowodzie lub w zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci,
podpisanym przez sprawdzajgcego oraz osoby bedgce dysponentami Srodkéw
finansowych. Stwierdzenie nieprawidfowosci stanowi¢ bedzie podstawe do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania od oséb materialnie odpowiedzialnych, sporzadzenia
reklamacji, wzglednie do zazgdania od kontrahenta wystawienia faktury korygujgcej.

Korekta bteddw, zawartych w dowodach wewnetrznych, moze by¢ dokonywana tylko

w sposdb okreslony w § 10 Instrukcji.
§ 15.

Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia

gospodarczego, to wymagane jest jego uzupetnienie. Uzupetnienie takie winno by¢
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zamieszczone na odwrocie dokumentu lub na zataczonym do niego Opisie dokumentu
ksiegowego. Nie nalezy opisywac faktur VAT, faktur korygujacych, not korygujacych na
czole dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest zamieszczenie pieczatki
kancelaryjnej, numeru identyfikacji ~wewnetrznej dokumentu oraz stempla
potwierdzajgcego dokonanie zaptaty.

2. Potwierdzeniem dokonania kontroli merytorycznej jest akceptacja przez kontrolujgcego
dowodu ksiegowego w systemie Xpertis.ERP, informacji zawartych w opisie dokumentu
ksiegowego, przekazywanego do Kwestury wraz z kompletem dokumentéw lub
w przypadku obiegu tradycyjnego zamieszczenie na odwrocie dokumentu klauzuli
stwierdzajgcej dokonanie kontroli merytorycznej wraz z datg dokonania kontroli

i wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci gospodarczej dotyczy operacja.
§ 16.

1. Dysponentami S$rodkéw finansowych w APS s3: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz.
Dysponentami $rodkdow mogg by¢ réwniez inne osoby upowaznione przez Rektora
w zakresie w ktorym zostaty im przyznane do dysponowania srodki finansowe, na cele i
w wysokosciach ujetych w Planie rzeczowo-finansowym.

2. Dysponenci Srodkow finansowych, w ramach kontroli, petnig nadzér nad prawidtowoscig
gospodarowania przyznanymi im S$rodkami, ujetymi w Planie rzeczowo-finansowym,

celowoscig ich wydatkowania, a takze biezgcym ich rozliczaniem.
§17.

1. Kontrola formalno-rachunkowa polega na ustaleniu, czy dowody ksiegowe zostaty
wystawione w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi przepisami, czy
operacja gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej oraz czy ich dane liczbowe
nie zawierajg btedéw rachunkowych i posiadajg zabezpieczenie finansowe w Planie

rzeczowo-finansowym. Polega ona w szczegdlnosci na sprawdzeniu, czy:

1) operacja gospodarcza zostata udokumentowana wtasciwym dowodem ksiegowym;

2) dowdd posiada cechy wymagane dla dowodow ksiegowych, okreslone w art. 21 ustawy
o rachunkowosci;

3) faktura zostata wystawiona zgodnie z zasadami, zawartymi w ustawie o podatku

od towardw i ustug oraz odpowiednimi przepisami wykonawczymi;
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4) dowdd posiada petng informacje identyfikujacg strony, biorgce udziat w zdarzeniu,
czy osoby dziatajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia;

5) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, potwierdzonej podpisem, oraz czy
wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia
gospodarczego w ksiegach rachunkowych;

6) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;

7) dowdd posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;

8) dokonano w sposdb prawidtowy przeliczenia wartosci wyrazonej w walucie obcej na
walute polskg (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy pod wzgledem
formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia);

9) zdarzenie gospodarcze, bedgce przedmiotem dowodu ksiegowego, jest uwzglednione
w Planie rzeczowo-finansowym na biezgcy rok budzetowy, to jest czy zostaty

zabezpieczone srodki finansowe na jego realizacje.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania
dokumentu, posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje pracownik Kwestury. Do kontrolujgcego nalezy
przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia poprzez wskazanie wysokosci kwoty
akceptowanej do wypftaty, liczbowo i stownie, oraz zadbanie o to, aby dowdd ksiegowy
zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez osoby upowaznione.

4. Kontroli, o ktérej mowa w ust. 3 dokonuje sie w zakresie prawidtowosci udokumentowania
operacji, poprawnosci i kompletnosci opisu dokumentu, terminowosci ich wptywu do
Kwestury, poprawnosci zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych.

5. Kontrola formalno-rachunkowa obejmuje rowniez potwierdzenie: poprawnosci nadania
dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrznej zgodnie z zasadami
obowigzujgcymi w APS; poprawnosci wskazania klasyfikacji wydatkow zgodnej
z przedmiotem operacji gospodarczej oraz pozycjg ujeta w Planie rzeczowo-finansowym;
poprawnosci zakwalifikowania operacji do danego rodzaju sprzedazy (operacja zwigzana
ze sprzedazg: zwolniong — ksztatcenie stacjonarne, niestacjonarne; sprzedazg
opodatkowang), ujecia jej w rejestrze VAT.

6. Potwierdzeniem dokonania kontroli przez pracownika Kwestury jest ztozenie na dowodzie
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ksiegowym podpisu wraz z datg jego ztozenia lub akceptacja w systemie Xpertis.ERP.

~

W  przypadku pracownik dokonujgcy kontroli formalno-rachunkowej stwierdzi, ze
weryfikowany dowdd nie spetnia wymogow formalno-rachunkowych, wéwczas sporzadza
informacje, czego dotyczy zastrzezenie i jakie podjat dziatania w celu jego usuniecia.

8. Kwestor w ramach sprawowanego nadzoru w zakresie Kwestury dokonuje nastepczej

kontroli, o ktérej mowa w § 18 ust. 2i 3.
§18.

1. Dowody ksiegowe sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
podlegajg wstepnej kontroli finansowe] przez Kwestora Iub, w przypadku jego
nieobecnosci, przez osobe zastepujaca.

2. Kwestor dokonuje wstepnej kontroli finansowej w zakresie:

1) zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z Planem rzeczowo-finansowym;
2) kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji gospodarczych

i finansowych.

3. Dowodem dokonania przez Kwestora wstepnej kontroli finansowej jest ztozenie przez niego

podpisu lub akceptacja dokumentu w systemie Xpertis.ERP, co oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do przedstawionej przez wtasciwych rzeczowo pracownikow
oceny prawidtfowosci tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezern do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
i prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych tej operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w Planie rzeczowo-finansowym APS.

4. Kwestor w razie watpliwosci lub ujawnienia nieprawidtowosci, dotyczacych oceny
merytorycznej badz formalno-rachunkowej, zwraca dokument wtasciwemu rzeczowo
(merytorycznie) pracownikowi, a w razie nieusuniecia nieprawidtowosci ma prawo
odmoéwic jego podpisania.

5. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie Rektora.
Rektor moze wstrzymacé realizacje zakwestionowanej operacji albo wyda¢ w formie
pisemnej polecenie jej realizacji.

6. W celu realizacji postawionych zadan Kwestor ma prawo:
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1) Zzadania od kierownikéw jednostek organizacyjnych APS udzielania w formie ustnej
lub pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rdéwniez udostepnienia
do wgladu dokumentdéw bedacych ich zrodtem;

2) wnioskowania do Rektora o okreslenie trybu, zgodnie z ktérym majg by¢ wykonywane
przez jednostki organizacyjne APS prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci:
gospodarki finansowej, ewidencji ksiegowej, sporzadzania kalkulacji, rozliczen

finansowych i sprawozdawczosci finansowe;.
§19.

Dowody ksiegowe, sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
oraz po dokonaniu wstepnej kontroli finansowej przez Kwestora, podlegajg zatwierdzeniu
do wyptaty i ksiegowania przez Rektora lub upowazniong przez niego osobe,
w szczegodlnosci Kanclerza.

Zatwierdzenie do wyptaty jest jednoczesnie zatwierdzeniem dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych oraz w przypadku Kwestora dowodem dokonania wstepnej kontroli
finansowej dowodu ksiegowego.

Dowodem dokonania kontroli oraz zatwierdzenia dowodu ksiegowego jest jego akceptacja
dokonana w systemie Xpertis.ERP (identyfikacja osoby dokonujgcej kontroli lub
zatwierdzenia zgodnie z indywidualnym loginem i hastem do systemu) lub w przypadku

obiegu tradycyjnego ztozenie podpisu wraz z datg jego ztoZzenia na odwrocie dokumentu.
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1.

§ 20.

Sprawdzenie, kontrole i zatwierdzenie dokumentéw (dowoddw ksiegowych) w systemie

tradycyjnym odbywa sie przez wypetnienie pol:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Zatwierdzono do wyptaty kwote zt. ..o
i ksiegowania

SH O NI . e

Kwestor Kanclerz

Realizacja planu
rzeczowo-finansowego na rok.............ccceunnee

(podpis osoby upowaznionej do wydatkowania srodkow)
KONto KOSZEOW.......eioviiiiiiicicece e

Przy zamoéwieniu:
] nie stosowano Prawo zamowien publicznych zgodnie z art.2 ust. 1 pkt 1)

[J nie stosowano Prawo zamowien publicznych zgodnie z art.......ust.........
[ zastosowano tryb zamowienia publiCZNego........cccvvvivvvivieieiiieean
Data Podpis

Sprawdzenie, kontrole i zatwierdzenie dokumentéw (dowodow ksiegowych),
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procedowanych w elektronicznym obiegu dokumentéw odbywa sie przez wypetnienie pél:
dotyczy: faktury/rachunku/noty ksiegowej nr: .................. w kwocie: ............ ,.... brutto

Uzasadnienie merytoryczne

Realizacja planu rzeczowo-finansowego na rok: .....................

Tabela/pozycja Opis Kwota Nr zamoéwienia

Upowaznieni do wydatkowania srodkéw

Data; godzina; imie i nazwisko

Zatwierdzono pod wzgledem merytorycznym:

Data; godzina; imie i nazwisko Opis merytoryczny

Zatwierdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

Data; godzina; imie i nazwisko Sprawdzenie formalno-rachunkowe
Zatwierdzono do wyptaty

Data; godzina; imie i nazwisko
Data; godzina; imie i nazwisko

Opinia Dziatu Zaméwien Publicznych

Zastosowano tryb udzielania zamdwienia publicznego art. .......ccccoceeveviviiecceinene,

Data; godzina; imie i nazwisko Dziat zamowien publicznych
Dostawe/Ustuge zrealizowano zgodnie z warunkami Umowy Nr: .........cccceeeeevenen. z dnia:
o] o]
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VI.

Podstawowe zasady dotyczgce obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych

§21.

Obieg dokumentoéw ksiegowych odbywa sie za pomocg systemu tradycyjnego
oraz systemu elektronicznego, o ile obowigzujgce akty normatywne nie stanowig inacze;j.
Administrator systemu Xpertis.ERP moze wycofa¢ dokument lub zmieni¢ jego Sciezke
akceptacji. Administrator nie moze dokonac¢ wstepnej kontroli finansowej, sprawdzenia
dokumentu pod wzgledem merytorycznym, formalno—-rachunkowym, nie moze
zatwierdzi¢ dokumentu do wypftaty.

Osoby merytorycznie, odpowiedzialne za dang operacje gospodarczy, przekazujg do
Kwestury kompletny, prawidtowo opisany dokument ksiegowy wraz z wymaganymi

zatacznikami, nie pdzniej niz w ciggu trzech dni roboczych od:

1) dniajego wptywu do APS (zewnetrzny dowdd ksiegowy);

2) dniajego wytworzenia w APS (wewnetrzny dowdd ksiegowy).

W przypadku bliskiego terminu ptatnosci, dowdd nalezy przekazaé wraz z dokumentacja
najpdzniej na trzy dni przed terminem ptatnosci.

W przypadku nieterminowego przekazania dokumentow ksiegowych do Kwestury,
pracownik odpowiedzialny za zakup zobowigzany jest przekazaé je wraz z zatgczonym
wyjasnieniem zaistniatych okolicznosci oraz przedstawi¢ zgode od dostawcy na
przedtuzenie terminu ptatnosci w dacie umozliwiajgcej dokonanie zaptaty.

Osoba, o ktorej mowa w ust. 4, ponosi koszty ewentualnych odsetek, naliczonych
za nieterminowg zaptate, spowodowang zbyt pdZnym przekazaniem kompletu wymaganej
dokumentacji do Kwestury.

Pracownicy Kwestury monitorujg oraz egzekwujg przestrzeganie terminowosci
przekazywania dowodow ksiegowych do Kwestury przez wtasciwe jednostki organizacyjne
APS.

W sprawach naleznosci, do zaptaty ktorych obowigzana jest APS, a w ktérych nie zawarto
umowy lub nie wystawiono faktury lub rachunku (w szczegdlnosci dotyczacych
ubezpieczenn, podatkdéw, optat skarbowych, opfat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi oraz w przypadku wystawienia faktury pro forma), referent sprawy
przekazuje do Kwestury wniosek o zaptate lub przedptate, zaakceptowany przez wszystkie
osoby ze Sciezki akceptac;ji.
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VII.

Zasady dokonywania operacji gospodarczych i dokumenty stosowane w zakresie

gospodarki finansowo-ksiegowej potwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej
§22.

APS jest jednostka sektora finanséw publicznych, ktéra dysponuje srodkami publicznymi.
APS podlega przepisom ustawy - Prawo zamoéwien publicznych. Dokonywanie zakupdéw w
trybie ustawy - Prawo zamowien publicznych i z wytgczeniem stosowania tej ustawy
okreslajg odrebne zarzgdzenia Rektora APS, wtasciwe w sprawie regulamindéw udzielania
zamowien w APS.

Przepisy ustawy o finansach publicznych zobowigzujg APS do wydatkowania $rodkéw

publicznych:

1) w sposéb celowy i oszczedny;
2) w sposéb umozliwiajgcy terminowg realizacje zadan;
3) w wysokosci i terminach, wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan;

4) na zasadach okreslonych w przepisach o zamowieniach publicznych.

4. Podstawg dokonywania jakichkolwiek wydatkow jest Plan rzeczowo-finansowy oraz

zatwierdzony przez Rektora lub osobe przez niego upowazniong wniosek o udzielenie

zamowienia publicznego.
§ 23.
Dokumentami, potwierdzajgcymi operacje gospodarcze, w szczegélnosci sa:

1) faktura VAT;

2) faktura korygujgca VAT;

3) rachunek;

4) faktura wewnetrzna;

5) faktura wewnetrzna korygujaca;

6) nota ksiegowa (zewnetrzna, bgdz wewnetrzna);
7) nota korygujaca;

8) duplikat faktury;

9) nota odsetkowa;

10) wniosek o udzielenie zaliczki;

11) rozliczenie zaliczki;
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VIII.

12) wycigg bankowy;

13) polecenie ksiegowania;

14) listy ptac oraz listy wypftat;

15) polecenie wyjazdu stuzbowego;
16) wniosek o refundacje;

17) bankowy dowdd wptaty;

Dokumentowanie operacji zakupu, operacji sprzedazy oraz rozliczanie podatku od
towarow i ustug, odbywa sie zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug,
aktami wykonawczymi do ustawy, Polityka rachunkowosci ustalong w APS oraz innymi
aktami normatywnymi wewnetrznymi, zawierajgcymi uregulowania w zakresie wyzej
wymienionych operacji gospodarczych.

Pozostate dokumenty stosowane w zakresie gospodarki finansowej to w szczegdlnosci:

1) wezwanie do zaptaty;
2) wezwanie do uzgodnienia sald;

3) wniosek o uznanie dowodu zastepczego;

Dokumentacja finansowo-ksiegowa, dotyczgca operacji gospodarczych, archiwizowana

jest przez Kwesture i przechowywana w Archiwum APS.
Zasady udzielania i rozliczania zaliczek

§ 24.
W APS udzielane sg zaliczki:

1) na jednorazowe wydatki zwigzane z realizacjg polecenia krajowego wyjazdu
stuzbowego
- zaliczka przyznawana jest na niezbedne koszty podrézy stuzbowej;

2) na jednorazowe wydatki zwigzane z realizacjg podrézy zagranicznej - zaliczka
przyznawana jest na niezbedne koszty podrézy i pobytu poza granicami
Rzeczypospolitej Polskiej;

3) state na caty rok budzetowy lub okres krotszy, do wysokosci nieprzekraczajacej
rownowartosci kwoty 130 000 zt, ustalanej zgodnie z ustawg - Prawo zamowien
publicznych, przy czym jednorazowa kwota wyptaty nie moze by¢ wieksza niz 5 000

PLN, dla:
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a) kierowcy - pracownika Dziatu Administracji - na zakup materiatow, ustug
oraz na inne wydatki, niezbedne do realizacji zadan kierowcy na terenie kraju,

b) pracownika zajmujgcego sie zaopatrzeniem w zakresie logistycznym - na zakupy
materiatéw i ustug niezbednych do biezgcej eksploatacji obiektow oraz biezacej
dziatalnosci,

Zaliczki state sg udzielane na podstawie zatwierdzonego Kanclerza wniosku o udzielenie

zamowienia publicznego, okreslajgcego przedmiot zamdwienia, jego szacunkowg wartosc¢

oraz uzasadnienie zakupu, albo na podstawie decyzji Rektora.

W uzasadnionych przypadkach Rektor lub Kanclerz moze podjg¢ decyzje o przyznaniu

wyzszej niz 5 000 PLN kwoty zaliczki jednorazowe;j.

Pracownicy, pobierajgcy zaliczki, zobowigzani sg do ich terminowego rozliczania:

1) zaliczki na koszty zwigzane z podrdza stuzbowg krajowa i zagraniczng - nie pdzniej
niz w terminie czternastu dni od dnia zakonczenia tej podrézy;

2) zaliczki state - przed koricem roku budzetowego, najpdzniej do dnia dwudziestego
grudnia, przy czym zaliczka pobrana na sfinansowanie okreslonego zadania, winna by¢
rozliczona w terminie siedmiu dni od dnia jego realizacji;

3) zaliczki jednorazowe - nie pdzniej niz w terminie siedmiu dni od dnia pobrania zaliczki.

W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Rektor lub osoba przez niego upowazniona
moze wyrazi¢ zgode na dtuzszy termin rozliczenia zaliczki, z wytaczeniem tych, ktére nalezy
rozliczy¢ najpdzniej do dnia dwudziestego grudnia danego roku.

Whnioski o zaliczke okreslajg rodzaj zakupu, kwote, pozycje w Planie rzeczowo-finansowym
i termin jej rozliczenia. Wniosek akceptuje pod wzgledem merytorycznym kierownik
wtasciwej jednostki organizacyjnej APS, zatwierdza Kwestor oraz Rektor lub osoba przez
niego upowazniona.

Rozliczenie zaliczek dokonywane jest przez zaliczkobiorce, ktory wydatkowat $rodki

na cel okreslony we wniosku o zaliczke.
Dokumentowanie operacji bankowych

§ 25.

1. W przypadku wystgpienia koniecznosci przyjecia srodkow w gotéwce przez pracownika APS

zobowigzany jest on do niezwtocznego wptacenia tych srodkdw na rachunek bankowy APS.

Bankowy dowdd wptaty jest wystawiany przez bank i stuzy do udokumentowania wptaty
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do banku gotéwki.
§ 26.
Wyciggi bankowe, dotyczace poszczegdlnych rachunkow, pobierane sg z systemu
bankowosci internetowej i weryfikowane sg przez odpowiedzialnych pracownikéw Dziatu
Ksiegowego, a nastepnie ewidencjonowane w systemie Xpertis.ERP w module finanse
i ksiegowosc.
Woyciggi bankowe sg na biezgco dekretowane i ksiegowane w ksiegach rachunkowych.
§27.
Polecenie przelewu nastepuje w formie elektronicznej, badz w formie papierowej, jesli nie
ma mozliwosci jego realizacji w systemie elektronicznym. Przelewu dokonuje sie na
podstawie zatwierdzonego przez Rektora lub osobe przez niego upowazniong dokumentu
zakupu lub wniosku o dokonanie przedptaty lub zaptaty.
Odpowiedzialny pracownik Kwestury wprowadza dane wymagane do zrealizowania
ptatnosci w systemie bankowosci elektroniczne;j.
Polecenie przelewu akceptowane jest przez dwie osoby, wskazane przez Rektora w umowie
z bankiem na prowadzenie obstugi bankowej, w tym jedng jest Kwestor (Gtéwny Ksiegowy)
lub osoba jego zastepujaca.

Rektor ma prawo jednoosobowego zatwierdzania przelewow bankowych.

Dokumentowanie wypfaty wynagrodzen i innych naleznosci pracowniczych, naleznosci z

tytutu uméw cywilnoprawnych i stypendiow
§ 26.

Dokumentacja pfacowa jest sporzgdzana przez Dziat Ptac.

Naliczenie statych i ruchomych sktadnikdw wynagrodzenia pracownika wymaga
odpowiedniego udokumentowania.

Dokumenty dotyczgcych ptac, rozliczen z zaktadem ubezpieczen spotecznych i urzedem

skarbowym stanowig w szczegdlnosci:

1) imienna karta wynagrodzen,

2) imienna karta zasitkowa,

3) lista pfac,

4) rachunek za prace wykonane doraznie (umowa zlecenie, umowa o dzieto),

5) deklaracja rozliczeniowa ZUS,
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6) informacja o dochodach uzyskanych w danym roku kalendarzowym oraz o pobranych
zaliczkach na poczet podatku dochodowego,

7) os$wiadczenie pracownika dla celéw dokonania rocznego obliczenia podatku
dochodowego od dochodu uzyskanego przez podatnika za caty rok,

8) roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego za caty rok,

9) wniosek w sprawie ustalen do zasitku rodzinnego,

10) deklaracja rozliczeniowa podatku od 0séb fizycznych.

4. Podstawowym dokumentem wyptaty wynagrodzen i innych naleznosci jest lista ptac. Lista

ptac powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

1) numer listy ptac;

2) miesigcirok rozliczeniowy;

3) nazwe tytutu ptatnosci;

4) nazwisko i imie pracownika;

5) kwote brutto naleznosci wraz z potrgceniami o charakterze statym i dobrowolnym,
kwote netto z podziatem na wyptate gotowki w kasie banku, badZ przelewem na
rachunek bankowy;

6) podpisy oséb upowaznionych.
1. Lista ptac powinna by¢ podpisana przez:

1) osobe sporzadzajgcg — odpowiedzialnego pracownika Dziatu Ptac;

2) osobe sprawdzajgcg pod wzgledem formalno-rachunkowym - Kierownika Dziatu Ptac;

3) osobe sprawdzajgcg pod wzgledem merytorycznym pracownika Biura ds.
Zatrudnienia;

4) Kwestora— w ramach wstepnej kontroli finansowej;

5) Kanclerza zatwierdzajgcego do wypfaty.

2. W przypadku list ptac, dotyczacych wynagrodzen lub uposazen osobowych, za kontrole
merytoryczng odpowiedzialny jest kierownik Biura ds. zatrudnienia lub uprawniony
pracownik Biura ds. zatrudnienia. Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli
merytorycznej jest podpis odpowiedzialnego za kontrole wraz z pieczatka imienng, ztozony
liscie ptac lub akceptacja listy w systemie Xpertis.ERP.

3. W przypadku list ptac dotyczacych umow cywilnoprawych, za kontrole merytoryczng

odpowiedzialna jest osoba, potwierdzajgca wykonanie zlecenia zgodnie z umowa.
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Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli merytorycznej jest podpis odpowiedzialnego

za kontrole wraz z pieczatkg imienng, ztozony na rachunku, stanowigcym podstawe

sporzadzenia listy ptac. W przypadku wynagrodzen, dotyczgcych projektow, kontrole

merytoryczng sprawuje na powyzszych zasadach Kierownik danego projektu.

§ 27.

1. Wyptaty wynagrodzenia oraz dodatkowych naleznosci, wynikajgcych ze stosunku pracy,

dokonywane sg na podstawie list ptac.

2. W listach ptac ujmuje sie dopuszczalne potracenia naleznosci na rzecz lub z tytutu:

Pracowniczej Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej (PKZP);

pozyczek na cele mieszkaniowe z Zaktadowego Funduszu Swiadczer Socjalnych;
sktadek ubezpieczenia grupowego na zycie;

sktadek na Zwigzki Zawodowe;

sktadek na Pracowniczy Plan Kapitatowy (PPK);

innych pracownika, w szczegdlnosci alimentow, zaje¢ komorniczych.

3. Listy ptac sporzgdzane sg przy uwzglednieniu:

decyzji personalnych;

angazy;

zatwierdzonych przez Rektora dodatkowych naleznosci np. wnioskow premiowych lub
whioskow o przyznanie dodatku;

potracen, dotyczgcych PKZP, dostarczanych przez Zarzad PKZP;

potracen, dotyczacych pozyczek na cele mieszkaniowe z ZFSS;

potrgcen sktadek ubezpieczenia grupowego na zycie;

innych dokumentoéw, dotyczgcych potrgcen, w szczegdlnosci wystawionej faktury VAT,
noty obcigzeniowej, decyzji, wyrokow;

zwolnien lekarskich;

potrgcen, dotyczacych skfadek cztonkowskich w Zwigzkach Zawodowych,

przedstawianych przez organizacje zwigzkowe.

4. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3, nalezy wprowadzi¢ do systemu Xpertis.ERP lub

dostarczy¢ do Dziatu Ptac w formie papierowej, co najmniej na siedem dni roboczych przed

terminem wyptaty w przypadku wyptat, dotyczacych wynagrodzen;

29



§ 28.
Lista ptac dotyczaca wyptat $wiadczer przyznanych z ZFSS sporzadza odpowiedzialny
pracownik Dziatu Pfac na podstawie zatwierdzonych przez Komisje socjalng wnioskow,
dostarczanych przez pracownika Biuro ds. Zatrudnienia.
Po podpisaniu list ptac przez wszystkie odpowiedzialne osoby oraz zatwierdzeniu ich przez
Kanclerza do wyptaty, pracownik Dziatu Ptac przygotowuje przelewy na konta bankowe, za$
wyptata gotdwki nastepuje w oddziale banku.
Listy ptac dotyczace $wiadczen z ZFSS ksiegowane s3 przez pracownika Kwestury.
Oryginaty wnioskéw wraz z listami ptac przechowywane sg i archiwizowane przez Dziat Ptac.

§ 29.

Zasady przyznawania Swiadczen pomocy materialnej (stypendiow socjalnych, stypendiow
socjalnych w zwiekszonej wysokosci, stypendiéw Rektora dla najlepszych studentow,
stypendidéw specjalnych dla oséb niepetnosprawnych, zapomdg) okreslajg odrebne akty
normatywne, witasciwe w sprawie regulaminu przyznawania oraz ustalania wysokosci
Swiadczen, wyptacanych z funduszu stypendialnego dla studentéw i doktorantow ASP.
Listy wyptat stypendidow generowane sg z systemu USOS przez pracownikow Biura Pomocy
Materialnej i Absolwentéw, zatwierdzane merytorycznie przez Prorektora ds. Ksztatcenia
i Prorektora ds. Nauki.

Listy wypfat stypendidow dla doktorantow szkoty doktorskiej przygotowywane sg na
podstawie listy otrzymanej z Biura Pomocy Materialnej i Absolwentow przez Dziat Ptac
w systemie Xepertis.ERP i zatwierdzane merytorycznie przez Prorektora ds. Nauki.
Zatwierdzone pod wzgledem merytorycznym listy Swiadczen pomocy materialnej
podlegajg sprawdzeniu pod wzgledem formalnym i rachunkowym przez uprawnionego
pracownika Dziatu Ksiegowego.

Kwestor potwierdza dokonanie wstepnej kontroli finansowej i zatwierdza listy Swiadczen
do wyptaty.

Zatwierdzone listy przez Kwestora przekazywane sg do zatwierdzenia przez Kanclerza.
Podobne zasady obowigzuja w projektach badawczych wyptacanych ze S$rodkéw

przyznanych przez NCN oraz dla studentow objetych programem dla Polonii NAWA.
§ 30.

Po uzyskaniu wszystkich wymaganych podpisow listy przekazywane sg do Dziatu
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Ksiegowego w celu dokonania wyptaty.

Zatwierdzone listy sg ksiegowane i archiwizowane w oryginale w Dziale Ksiegowym.
§31.

Zasady zawierania umow cywilnoprawnych oraz wzory umow zostaty ustalone

w odrebnych wewnetrznych aktach normatywnych , wydanych Rektora APS.
§ 32.

Przetwarzanie dokumentacji w zakresie umoéw cywilnoprawnych w Dziale Pfac odbywa sie

zgodnie z obowigzujgcymi aktami normatywnymi.

§ 33.
Wykonawca lub zleceniobiorca po wykonaniu pracy, okreslonej w umowie zlecenia
lub umowie o dzieto, wystawia rachunek.
W przypadku rachunkdéw, dotyczgcych dziatalnosci dydaktycznej, wymagane jest wykazanie
przepracowanych godzin dydaktycznych w danym semestrze, zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem Rektora.

Rachunek powinien zawierac co najmniej

1) numer umowy cywilnoprawnej, nazwisko i imie, pesel, adres zamieszkania dla celéw
podatkowych i podpis wystawcy rachunku - zleceniobiorcy;
2) podpis osoby dokonujgcej kontroli merytorycznej - stwierdzajgcej, ze praca zostatfa

wykonana zgodnie ze zleceniem i zostata przyjeta;

Wystawiony rachunek do umowy zlecenia lub umowy o dzieto, sprawdzony pod wzgledem
merytorycznym przekazywany jest w celu realizacji do Dziatu Ptac.

Do umowy niezbedne jest dotgczenie do oswiadczenie dla celow sktadkowo — podatkowych.
Wyptaty z tytutu umoéw zlecenia i umdw o dzieto dokonywane sg na podstawie list wyptat,
sporzadzanych zgodnie z wystawionym rachunkiem, do wysokosci zabezpieczonych
$rodkéw finansowych w Planie rzeczowo-finansowym. Wypftata nastepuje w terminie,
wynikajgcym z warunkéw umowy.

Ewidencje ksiegowg w zakresie umow zlecenia i o dzieto prowadzi pracownik Kwestury
w systemie Xpertis.ERP.

Zrealizowane rachunki wraz z kompletem dokumentéw archiwizowane sg przez

pracownikow Dziatu Ptac.
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§ 34.
Przepisy dotyczgce wyptaty ekwiwalentu za uzywanie odziezy oraz pranie odziezy roboczej
reguluje Instrukcja gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg
i obuwiem roboczym wprowadzona zarzadzeniem Kanclerza APS nr 1/2020.
Lista osob uprawnionych do ekwiwalentu za pranie i uzywanie odziezy roboczej
sporzadzana jest przez kierownika komarki organizacyjnej.
Lista weryfikowana jest pod wzgledem merytorycznym przez pracownika wtasciwego do
spraw BHP w APS.
Na podstawie ww. listy pracownik Dziatu Ptac wprowadza kwoty ekwiwalentu na liste pfac.
Dopuszcza sie sporzadzenie odrebnej listy ptac na potrzeby wyptaty ekwiwalentu.

Dalsze postepowanie zgodne z opisanym w § 27.

Dokumentowanie zobowigzan podatkowych i z tytutéw sktadek na ubezpieczenia

spoteczne

§ 35.
Dokumenty rozliczeniowe ZUS sporzadzane sg przez pracownikéw Dziatu Ptac w module
ptacowo-kadrowym systemu Xpertis.ERP, a nastepnie importowane do programu Ptatnik.
Dokumenty zgtoszeniowe sporzgdzane sg przez pracownikéw Dziatu Ptac bezposrednio w
systemie Ptatnik.
Dokumenty zgtoszeniowe umow o dzieto sporzadzane sg w systemie ePUE, podpisywane
podpisem elektronicznym i przekazywane do ZUS z wykorzystaniem ww. systemu.
Stworzony i sprawdzony zestaw dokumentéw rozliczeniowych wysytany jest droga
teletransmisji (wymagajacg indywidualnego podpisu elektronicznego) przez wyznaczonego
pracownika Dziatu Ptac do Zaktadu Ubezpieczer Spotecznych w terminie wyznaczonym
ustawowo.
Nalezne sktadki na ubezpieczenie spoteczne, ubezpieczenie zdrowotne oraz Fundusz Pracy,
przekazywane sg przez pracownika Dziatu Ptac w formie przelewdw na odpowiednie konto
bankowe ZUS w wymaganych przepisami terminach.
Pracownicze Plany Kapitatowe obstugiwane sg przez Dziat Ptac zgodnie z wymaganiami
ustawowymi. Po przepracowaniu 3 miesiecy w APS, upowazniony pracownik Dziatu Ptac
podpisuje w imieniu zatrudnionego umowe o przystgpieniu do PPK, chyba ze pracownik

ztozy deklaracje rezygnacji z PPK.
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7. Sktadki na Pracownicze Plany Kapitatowe PPK naliczane s3 w systemie Xpertis.ERP
i przekazywane sg drogg elektroniczng do wybranego przez APS funduszu inwestycyjnego
zarzgdzajgcego PPK.

§ 36.

1. Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-4R, deklaracja roczna
o zryczattowanym podatku dochodowym PIT-8AR, informacje o dochodach
oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy PIT-11, IFT1-R sporzadzane s3g
pracownikéw Dziatu Ptac w systemie Xpertis.ERP lub innym programie, obstugujgcym
deklaracje i informacje podatkowe, zgodnie z wymogami ustawy o podatku dochodowym
od 0s6b fizycznych.

2. Deklaracje wymienione w ust. 1, przekazywane sg do witasciwego urzedu skarbowego
w terminach ustalonych przez ustawe.

3. Miesieczna zaliczka na podatek dochodowy od 0sdb fizycznych oraz zryczattowany podatek
dochodowy przekazywany jest w formie przelewdw na odpowiednie konto bankowe
Urzedu Skarbowego, w wymaganych aktami normatywnymi terminach, przez pracownika
Dziatu Ptac.

§37.

1. APS sktada we wtasciwym urzedzie skarbowym deklaracje podatkowe o wysokosci
osiggnietego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika podatku dochodowego od oséb
prawnych (Deklaracje CIT), zgodnie z wymogami ustawy o podatku dochodowym od oséb
prawnych.

2. Na podstawie przedstawionej informacji (deklaracji) o wysokosci naleznego podatku
dochodowego, pracownik Dziatu Ksiegowego dokonuje przelewdw na odpowiednie konto
bankowe urzedu skarbowego w wymaganych obowigzujgcymi aktami normatywnymi
terminach.

§ 38.

1. APS sktada we wtasciwym urzedzie skarbowym deklaracje dla podatku
od towardw i ustug - VAT-7, zgodnie z wymogami ustawy o podatku od towardw i ustug
oraz aktami wykonawczymi - Jednolity Plik Kontrolny (JPK).

2. Na podstawie przedstawionej informacji (deklaracji) o wysokosci podlegajgcej wptacie
naleznego podatku VAT, pracownik Dziatu Ksiegowego dokonuje przelewdw na

odpowiednie konto bankowe urzedu skarbowego w wymaganych terminach.
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XII.

XIII.

§ 39.

APS  sktada ~we  wtfasciwym  urzedzie gminy deklaracje dla  podatku
od nieruchomosci, zgodnie z wymogami ustawy o podatkach i optatach lokalnych.

Na podstawie przedstawionej deklaracji o wysokosci podlegajgcej wptacie naleznego
podatku od nieruchomosci, pracownik Dziatu Ksiegowego dokonuje przelewdw na

odpowiednie konto bankowe urzedu gminy w wymaganych terminach.
§ 40.

Na podstawie przedstawionej informacji o wysokosci optat za wieczyste uzytkowanie
gruntu, pracownik Dziatu Ksiegowego wystawia wniosek o zapfate, ktéry akceptowany jest
przez Kwestora oraz Kanclerza, nastepnie dokonuje przelewdw na odpowiednie konto

bankowe urzedu gminy w wymaganych terminach.
Dokumentowanie czynnosci windykacyjnych

§41.

Zasady prowadzenia czynnosci windykacyjnych w APS oraz ich dokumentowania okresla

odrebne zarzadzenie Rektora, witasciwe w sprawie ustalenia instrukcji dochodzenia

wierzytelnosci przystugujacych Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.
Dokumentowanie wyjazdow krajowych
§42.

Zasady delegowania w podrdéz stuzbowg oraz obieg dokumentéw z tym zwigzany okresla

odrebne zarzadzenie Rektora APS.

§43.

1. W przypadku delegowania lub wyjazdu na konferencje, jezeli optata konferencyjna

dokonywana jest gotéwka w miejscu konferencji, traktuje sie jg jako objetg wnioskiem
o zaliczke, pobierang za zasadach okreslonych dla podrdzy stuzbowych, okreslonych

w odrebnym zarzadzeniu Rektora APS.

2. W przypadku koniecznosci dokonania optaty konferencyjnej, nalezy ztozyé z odpowiednim

wyprzedzeniem do Dziatu Ksiegowego wniosek o dokonanie optaty konferencyjne;j.

3. Whniosek akceptowany jest merytorycznie przez Prorektora ds. nauki, w przypadku

nauczycieli akademickich, w przypadku pracownikéw niebedgcych nauczycielami
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XIV.

akademickimi przez Kanclerza.

4. Pracownicy rozliczajg wyjazd, w tym S3$rodki otrzymane jako zaliczka lub optata

konferencyjna, najpdzniej 14 dni od powrotu.
Dokumentacja zakupdéw
§ 44.

Zakupy w APS dokonywane sg zgodnie z obowigzujgcymi uregulowaniami wewnetrznymi

dotyczgcymi zamowien publicznych.

Zakupy od jednostek bedagcych podatnikami podatku od towardw i ustug (VAT) s3

dokumentowane fakturami VAT oraz fakturami korygujgcymi VAT.

Prawidtowo wystawiona faktura VAT powinna zawierac:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny
ja identyfikuje;

3) imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy;

4) numer, za pomocy ktdrego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku
(w przypadku transakcji UE — VAT-UE);

5) numer, za pomocg ktérego nabywca towardw lub ustug jest zidentyfikowany na
potrzeby podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat towary lub
ustugi;

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw albo wykonania ustugi badz date
otrzymania zapfaty, jezeli nastgpita przed sprzedazg, o ile taka data jest okreslona
i rozni sie od daty wystawienia faktury;

7) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;

8) miareiilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;

9) cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto)

10) kwoty wszelkich upustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty one uwzglednione w cenie jednostkowe] netto;

11) wartos¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug objetych transakcjg bez kwoty
podatku (wartos¢ sprzedazy netto);

12) stawke podatku;
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13) sume wartosci sprzedazy netto z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolniong od podatku;

14) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podziatem na kwoty dotyczgce
poszczegdlnych stawek podatku;

15) kwote naleznosci ogétem.

Faktura powinna zawiera¢ dodatkowe informacje, takie jak:

1) metoda kasowa — w odniesieniu do matych przedsiebiorcéw, ktorzy wybrali metode
kasowg;

2) samofakturowanie — w przypadku, gdy nabywca wystawia fakture w imieniu
sprzedawcy;

3) MPP - Mechanizm podzielonej ptatnosci — w przypadku faktur na kwote powyzej 15
tys. zt, dokumentujgcych sprzedaz towardw lub ustug objetych obowigzkowym MPP;

4) procedura marzy dla biur podrézy — w przypadku Swiadczenia ustug turystycznych,
gdzie podstawe opodatkowania stanowi kwota marzy;

5) procedura marzy — towary uzywane/procedura marzy — przedmioty kolekcjonerskie i
antyki/procedura marzy — dzieta sztuki — w przypadku towaréw uzywanych,
przedmiotéw kolekcjonerskich, antykéw oraz dziet sztuki, dla ktérych podstawe
opodatkowania stanowi kwota marzy;

6) nazwe lub imie i nazwisko przedstawiciela podatkowego, jego adres i numer, za
pomocy ktérego jest identyfikowany na potrzeby podatku — w przypadku faktur
wystawianych w imieniu i na rzecz podatnika przez jego przedstawiciela podatkowego.

Faktury korygujace wystawiane sg w przypadku, gdy po wystawieniu faktury:

1) udzielono obnizki cen, upustu lub rabatu;

2) dokonano zwrotu towardw lub opakowan;

3) dokonano zwrotu zaptaty;

4) podwyzszono cene;

5) stwierdzono btedy w cenie, stawce lub kwoce podatku.

Faktura korygujgca powinna zawieraé¢ co najmniej nastepujgce elementy:

1) oznaczenie ,,FAKTURA KORYGUJACA" ;

2) numer kolejny oraz date jej wystawienia;

3) dane zawarte na fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujgca:

- date wystawienia;
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- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktory w sposdb
jednoznaczny identyfikuje fakture;

- imiona i nazwiska lub nazwa podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich
adresy;

- numer, za pomocg ktorego podatnik jest zidentyfikowany dla podatku;

- numer, za pomocg ktérego nabywca towarow lub ustug jest zidentyfikowany dla
podatku lub podatku od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub
ustugi;

- date dokonania lub zakoriczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi, o ile taka
data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury;

- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korekta;

przyczyne korekty;

jezeli korekta wptywa na zmiane podstawy opodatkowania lub kwoty podatku

naleznego - odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty

podatku naleznego z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatku

i sprzedazy zwolnionej, a w innych przypadkach - prawidtowg tres¢ korygowanych

pozycji;

w przypadku, gdy podatnik udziela opustu lub obnizki ceny w odniesieniu do

wszystkich dostaw towardéw lub ustug dokonanych lub swiadczonych na rzecz jednego

odbiorcy w danym okresie;

zbiorcza faktura korygujaca powinna zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu, do

ktorego odnosi sie udzielany opust lub obnizka.

Odbior faktury korygujgcej powinien zosta¢ potwierdzony. Potwierdzenie moze by¢

dokonane na fakturze korygujacej (wowczas musi by¢ podana data potwierdzenia

otrzymania faktury przez nabywce towaru lub ustugobiorce, dla ktérego wystawiono

fakture). Odbidr faktury korygujacej moze zosta¢ réwniez dokonany w inny sposéb np.

pismo przestane poczta.

Nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture lub fakture korygujgcg zawierajacg

pomytki dotyczgce informacji dotyczacej sprzedawcy, nabywcy lub oznaczenia towaru lub

ustugi moze wystawi¢ note korygujaca.

Nota korygujgca nie moze by¢ wystawiona w celu skorygowania: ceny, wartosci, miary,

stawki podatku, kwoty podatku.
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XV.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

> oW

Zakupy od jednostek niebedgcych ptatnikami VAT mogg by¢ udokumentowane
rachunkiem, aktem notarialnym itp.

Faktury VAT, faktury korygujgce i obce rachunki wptywajgce do Akademii za
posrednictwem Kancelarii przekazywane sg do odpowiednich jednostek organizacyjnych w
celu sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z zawartymi umowami,
potwierdzeniu z limitu, jakich srodkow nastepuje ptatnos¢. Po dokonaniu wymienionych
czynnosci dokument przekazywany jest do Kwestury celem dokonania kontroli formalno-
rachunkowej, a po zatwierdzeniu do zaptaty - podlega ujeciu w ewidencji ksiegowej.
Faktury VAT, faktury korygujace i obce rachunki realizowane w bezposrednio przez
jednostki organizacyjne majg obowigzek zarejestrowania wptywu dokumentu przez
Kancelarie po sprawdzeniu ich pod wzgledem merytorycznym, zgodnosci z zawartymi
umowami, potwierdzeniu z limitu, jakich srodkdéw nastepuje ptatnosc przekazywane sg do
Kwestury celem dokonania kontroli formalno-rachunkowej, a po zatwierdzeniu do zaptaty
- podlegajg ujeciu w ewidencji ksiegowe].

Faktury VAT, faktury korygujgce i obce rachunki w obiegu elektronicznym sg skanowane
przez pracownikdw Kancelarii ogdélnej APS i wprowadzane do systemu Xpertis.ERP.

Do momentu objecia APS catkowitym obiegiem elektronicznym lub do momentu
wprowadzenia systemu KSEF (1 lipca 2024 r.) pracownicy Kancelarii niezwtocznie po
zarejestrowaniu ich przekazujg do Dziatu Ksiegowosci oryginaty faktur i rachunkdow. Dziat
Ksiegowosci przechowuje faktury chronologicznie, oznaczone indywidualnym numerem
ewidencyjnym wraz z oznaczeniem tego numeru w systemie informatycznym.

W przypadku braku faktury pracownik wtasciwy merytorycznie zwraca sie do wystawcy

faktury o wystawienie duplikatu.
Dokumentowanie procesu sprzedazy

§ 45.
Dokumenty sprzedazy sg wystawiane w systemie Xpertis.ERP w module logistyka.
Operacje sprzedazy dokumentuje faktura VAT, faktura korygujgca VAT.
Na prosbe kontrahenta dopuszcza sie wystawienie faktury proforma.
Faktury VAT wystawiane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o podatku od

towardw i ustug.
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XVI.

10.

11.

Szczegotowy zakres elementow, ktore powinna zawierac faktura VAT opisany jest w § 45
ust.3.

Szczegdtowy zakres informacji dotyczgcy faktury korekty opisany jest w § 45 ust.6.

W przypadku pomytki dotyczgcej nabywcy, sprzedawcy lub nazwy towaru lub ustugi
nabywca przekazuje do APS note korygujaca.

Po wystawieniu faktura powinna zosta¢ przekazana niezwtocznie do Kwestury celem jej
zaksiegowania.

Kwoty podatku wykazuje sie w PLN, niezaleznie od tego w jakiej walucie faktura zostata
wystawiona.

Faktury sprzedazy nalezy przechowywac¢ do czasu uptywu terminu przedawnienia
zobowigzania podatkowego oraz zgodnie z zasadami opisanymi w Polityce rachunkowosci.

Odpowiedzialno$¢ za wystawienie faktury niezgodnie z przepisami ponosi pracownik

wystawiajgcy fakture.

Pozostate dokumenty gospodarki finansowej — Polecenie ksiegowania, kompensata
wzajemnych zobowigzan, odpis aktualizujgcy naleznosci, odpis z tytutu trwatej utraty

wartosci, odpis naleznosci oraz pozostate dokumenty
§ 46.

Polecenie ksiegowania jest dokumentem wewnetrznym, wystawianym w Kwesturze
bezposrednio w  systemie  Xpertis.ERP  przez poszczegdlnych  pracownikéw

w jednym egzemplarzu. Pracownik sporzadza wydruk z systemu komputerowego.

Polecenia ksiegowania przechowywane sg w Dziale Ksiegowym w sposdb chronologiczny,
przez pracownikow odpowiedzialnych za dany zakres zadan, zgodnie z zajmowanym

stanowiskiem pracy.

Polecenie ksiegowania moze dotyczy¢ w szczegdlnosci rdznego rodzaju zestawien, rozliczen

wewnetrznych, moze korygowac wczesniejsze btedne zapisy.

Do polecenia ksiegowego nalezy dotgczy¢ dokumenty oraz wyliczenia, na podstawie ktorych

zostato ono wystawione, lub kopie dokumentow, ktorych zapisy sg korygowane.
§47.

Potracenia dokonuje sie przez oswiadczenie ztozone drugiej stronie (kontrahentowi),
zgodnie z przepisami Kodeksu cywilnego lub umowa.
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2. Zgodnie z art. 498 Kodeksu cywilnego, gdy dwie osoby sg jednoczesnie wzgledem siebie
dtuznikamii wierzycielami, kazda z nich moze potraci¢ swojg wierzytelnos¢ z wierzytelnosci
drugiej strony, jezeli przedmiotem obu wierzytelnosci sg pienigdze lub rzeczy tej samej
jakosci oznaczone tylko co do gatunku, a obie wierzytelnosci sg wymagalne i mogg by¢
dochodzone przed sgdem lub przed innym organem panstwowym. Wskutek potrgcenia

obie wierzytelnosci umarzaja sie nawzajem do wysokosci wierzytelnosci nizszej.

3. Oswiadczenie o potraceniu wierzytelnosci ma moc wsteczng od chwili, kiedy potracenie
stato sie mozliwe. Jezeli przedmiotem potrgcenia sg wierzytelnosci, ktérych miejsca
spetnienia $wiadczen sg rozne, strona korzystajgca z moznosci potracenia obowigzana jest
uisci¢ drugiej stronie sume potrzebng do pokrycia wynikajagcego dla niej uszczerbku.
Odroczenie wykonania zobowigzania udzielone przez sad albo bezptatnie przez wierzyciela

nie wytgcza potracenia (art. 499-501 Kodeksu cywilnego).

4. Wierzytelnos¢ przedawniona moze by¢ potrgcona, jezeli w chwili, gdy potrgcenie stato

sie mozliwe, przedawnienie jeszcze nie nastgpito (art. 502 Kodeksu cywilnego).

5. Rozliczenia naleznosci ze zobowigzaniami dokonuje sie w Kwesturze poprzez wystawienie

dokumentu Polecenia Ksiegowania.
§ 48.

1. Odpisu aktualizujgcego naleznosci dokonuje sie w zwigzku z ryzykiem ich nieuregulowania

przez kontrahenta.

2. Odpowiedzialny pracownik Dziatu Ksiegowego monitorujac stan naleznosci, identyfikuje te,
co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone w uzgodnionym terminie

i w petnej wysokosci, a przedwczesne bytoby uznanie ich za niesciggalne.

3. Na naleznosci, co do ktérych jest prawdopodobne, ze nie zostang zaptacone
w uzgodnionym terminie i w petnej wysokosci, osoba o ktérej mowa w ust. 2, sporzadza

polecenie utworzenia odpisu aktualizujgcego naleznosci.

4. Rozwigzania odpisu aktualizujgcego naleznosci dokonuje pracownik, o ktérym mowa w ust.
2, na podstawie dokumentu polecenie rozwigzania odpisu aktualizujgcego naleznosci,

w przypadku:

1) sptaty naleznosci objetej uprzednio odpisem aktualizujgcym;
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2) umorzenia naleznosci przedawnionej lub niesciggalnej;
3) korekty naleznosci uprzednio objetej odpisem aktualizujgcym;

4) spisania naleznosci uprzednio objetej odpisem aktualizujgcym.

5. Polecenie utworzenia odpisu aktualizujgcego naleznosci oraz polecenie rozwigzania odpisu
aktualizujgcego naleznosci podpisuje osoba zastepca Kwestora, przedstawia je do
akceptacji Kwestora i Kanclerza. Polecenia te po zatwierdzeniu Kanclerza sg odpowiednio

ewidencjonowane w ksiegach rachunkowych przez pracownika Dziatu Ksiegowego.
§ 49.

1. W APS dokonuje odpisu aktualizujgcego wartos¢ materiatéw i towardw, uwzgledniajgc

w wyniku finansowym zmniejszenie ich wartosci uzytkowe;j.

2. Odpisu aktualizujgcego wartos¢ materiatow i towardéw dokonuje sie na podstawie
przedstawionego przez kierownika Dziatu Administracji wykazu materiatow

i towarow, bedacych na stanie magazynu, w podziale na okresy zalegania.

3. Pracownik Dziatu Ksiegowego dokonuje dokumentem Polecenia Ksiegowania (PK) odpisu

aktualizujgcego wartos¢ materiatow i towardw.
§ 50.
1. APS tworzy rezerwy na zgodnie z zasadami przyjetymi w Polityce rachunkowosci.

2. Polecenie utworzenia rezerwy sporzadza i ewidencjonuje w ksiegach rachunkowych

pracownik Dziatu Ksiegowego.

3. Naliczone rezerwy, dotyczace $wiadczen pracowniczych, weryfikuje pod wzgledem

merytorycznym zastepca Kwestora.
4. Naliczone rezerwy, dotyczace przysztych zobowigzan, opiniuje radca prawny.
5. Polecenie utworzenia rezerwy przedstawia Kwestor do zatwierdzenia przez Kanclerza.
§51.

1. Spisanie naleznosci nastepuje po wyczerpaniu procedur windykacyjnych, zmierzajgcych
do ich odzyskania, oraz po uprzednim dokonaniu odpisow aktualizujgcych ze wzgledu

na prawdopodobienstwo ich zaptaty.

2. Odpisaniu jako wierzytelnosci niesciggalne podlegajg w okresach kwartalnych
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wierzytelnosci, ktorych niesciggalnos¢ zostata uprawdopodobniona na podstawie

protokotu o uprawdopodobnieniu niesciggalnosci wierzytelnosci.

3. W sytuacjach, gdy koszty przeprowadzenia procedury windykacji okazg sie zbyt wysokie, to
jest gdy przewidywane koszty procesowe i egzekucyjne, zwigzane z dochodzeniem
wierzytelnosci, bytyby rowne albo wyzsze od jej kwoty, sporzgdzany jest protokdt

o uprawdopodobnieniu niesciggalnosci wierzytelnosci.

4. Akceptacja protokotow spisania naleznosci odbywa sie przez zatwierdzanie przez Kwestora,

Kanclerza oraz Rektora.
§52.

1. Spisanie zobowigzan nastepuje po wyczerpaniu procedur, zmierzajacych do ich oddania,

oraz po uptywie terminu przedawnienia.

2. Akceptacja protokotéw spisania naleznosci odbywa sie przez zatwierdzanie przez Kwestora,

Kanclerza oraz Rektora.
§ 53.

1. Szczegdtowe zasady wnoszenia, zmiany i zwrotu wadium oraz zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy okreslajg przepisy ustawy - Prawo zamowien publicznych i regulaminy,

ustalone odrebnymi zarzgdzeniami Rektora.

2. Ustalenia wniesienia wadium i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy dokonuje
przewodniczgcy, sekretarz lub cztonek komisji przetargowej, a na etapie po zawarciu
umowy w zakresie zmiany zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy osoba

nadzorujgca wykonanie umowy.
§ 54,

1. Wadium wniesione w formie pienieznej przechowywane jest na rachunku bankowym
i zwracane jest przez Dziat Ksiegowy, po otrzymaniu od jednostki merytorycznie
odpowiedzialnej za przeprowadzenie procedury zamoéwien publicznych pisemnego

zawiadomienia o koniecznosci zwrotu wadium.

2. Odpowiedzialny pracownik Dziatu Ksiegowego na podstawie zawiadomienia, o ktorym

mowa w ust. 1, sporzadza dyspozycje ptatniczg zwrotu wadium.
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3. Dyspozycja zwrotu wadium w formie pienigdza jest sprawdzana pod wzgledem formalno-
rachunkowym przez osobe merytorycznie odpowiedzialng za procedure zamowien

publicznych i przedstawiana:

1) Kwestorowi celem dokonania wstepnej kontroli finansowej;

2) Kanclerzowi celem zatwierdzenia do wyptaty.
§ 55.
1. Szczegdtowe warunki zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy okresla umowa.

2. Jednostka organizacyjna APS, odpowiedzialna za realizacje umowy, sktada pisemnie
zawiadomienie do Dziatu Ksiegowego o koniecznosci zwrotu zabezpieczenia nalezytego
wykonania umowy, potwierdzone pod wzgledem merytorycznym przez wtasciwego

kierownika jednostki organizacyjnej APS.

3. Na podstawie pisemnego zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, drogg pocztowg
zwracane sg gwarancje ubezpieczeniowe oraz gwarancje bankowe, a takze tworzone sg

dyspozycje ptatnicze.

4. Dyspozycja ptatnicza zwrotu zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy jest sprawdzana

pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Kwestury i przedstawiana:
1) Kwestorowi (Gtdwnemu Ksiegowemu) celem dokonania wstepnej kontroli finansowej;
2) Kanclerzowi celem zatwierdzenia do wypfaty.

5. Po zatwierdzeniu dyspozycji do wyptaty przez Kanclerza, zabezpieczenie nalezytego

wykonania umowy w pienigdzu zwracane jest wykonawcy.
Rozdziat 3

Dokumentowanie inwentaryzacji

§ 56.

1. W dokumentacja inwentaryzacji prowadzona jest zgodnie z ustawg o rachunkowosci oraz
Regulaminem organizacji i przeprowadzania inwentaryzacji w Akademii Pedagogiki

Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej.

2. W APS obowigzujg dowody inwentaryzacyjne:
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1) Zarzadzenie Kanclerza w sprawie przeprowadzenia inwentaryzacji;

2) arkusz spisu z natury;

3) o$wiadczenie osoby materialnie odpowiedzialnej;

4)  protokdt opisowy z przebiegu inwentaryzacji;

5) zestawienie i poréwnanie wynikow spisu z natury ze stanem ewidencyjnym i ustalenie
roznic;

6) spis publikacji w toku;

7) potwierdzenia salda;

8) protokdt inwentaryzacji dokonanej drogg weryfikacji aktywow i pasywow;

9) protokét z inwentaryzacji zdawczo-odbiorczej;

§ 57.
Potwierdzenie salda stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia rozrachunkdw
i wyjasnienia ewentualnych réznic.
Potwierdzenie wystawia sie w dwdch egzemplarzach na dzien bilansowy lub inny dzien,
zgodnie z przepisami ustawy o rachunkowosci: odcinek "A" i odcinek "B". Odcinek "A"
zatrzymuje u siebie adresat (odbiorca), natomiast odcinek "B" jest odsytany wystawcy
z potwierdzeniem przez kontrahenta stanu naleznosci, zobowigzania lub z informacja
o ewentualnych rozbieznosciach.
Potwierdzenia sald wzajemnie uzgodnione: przez wystawce i odbiorce przechowywane
sg w Dziale Ksiegowym.
Potwierdzenia sald wystawiane sg przez odpowiedzialnych pracownikéw Dziatu Ksiegowego

w zakresie realizowanych zadan.

Rozdziat 4

Dokumentacja srodkow trwatych, inwestycyjnego procesu budowlanego, wyposazenia
Dokumentacja srodkow trwatych

§ 58.
Dziatalnos$¢ inwestycyjna polega gtdwnie na zakupach maszyn, urzagdzen, sprzetu i aparatury
specjalnej lub na ich wytworzeniu, w szczegdlnosci w ramach prac budowlano-
montazowych.
Akademia moze przyjac darowizne lub otrzymaé w drodze spadku aparature lub pozostate

sktadniki majgtku na zasadach okreslonych w Statucie.
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Wartos$¢ darowizny ustala darczynca i obdarowany wedtug cen rynkowych na dzien
przekazania.

Jezeli z dokumentu darczyncy nie wynika wartos¢ darowizny lub wykazana wartos¢
znaczgco odbiega od ceny rynkowej, Akademia dokonuje lub zleca dokonania wyceny,
a wartos¢ ustalong nalezy wpisa¢ w dokumencie darczyncy przed potwierdzeniem w nim
odbioru darowizny.

§ 59.

Warunkiem umozliwiajgcym wprowadzenie srodka trwatego do ewidencji ksiegowej jest
jego sprawnosc, przydatnos¢ w ramach prowadzonej przez APS dziatalnosci, rodzaj
wtasnosci oraz okres uzytkowania.

Zarowno wykorzystywane w Akademii $rodki trwate, jak i uzyskane w drodze inwestycji
podlegajg ewidencji ksiegowej (syntetycznej i analitycznej).

Ewidencje analityczng (szczegdtowg) srodkdéw trwatych prowadzi sie elektronicznie.

Ksiega inwentarzowa majgtku trwatego prowadzona jest przez pracownika Dziatu
Administracji dla catego majatku Akademii.

Ksiegi inwentarzowe co do zasady prowadzone sg elektronicznie w systemie Xpertis.ERP.
W przypadku, gdy Ksiega inwentarzowa prowadzona jest recznie, przed dokonaniem
pierwszego wpisu winna by¢ ponumerowana na kazdej stronie, zszyta trwale sznurkiem
oraz podpisana przez Kwestora.

Ksiega inwentarzowa powinna zawiera¢: numer inwentarzowy przedmiotu, petny symbol
klasyfikacji rodzajowej, nazwe i charakterystyke przedmiotu, numer fabryczny, wartosé
poczatkowq i jej zmiany, Zrédto nabycia przedmiotu, date likwidacji przedmiotu lub jego
nieodpfatnego przekazania bgdz przekwalifikowania oraz symbol, numer i date dowodow
na podstawie, ktérych wprowadzono lub skreslono przedmiot z ewidencji.

Zmiany w stanie srodkéw trwatych powodowane sg przez:

1) Zakup $rodkow trwatych;

2) przejecie srodkow trwatych z inwestycji;

3) przekwalifikowanie z badan naukowych;

4) nieodptatne przejecie srodkow trwatych;

5) sprzedaz srodkéw trwatych;

6) nieodptatne przekazanie srodkoéw trwatych;
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10.

7) likwidacja srodkow trwatych;

8) przesuniecie srodkéw trwatych w ramach Akademii z jednej do drugiej jednostki
organizacyjnej.

Dla srodkéw trwatych kupowanych przez Akademie dokumenty wystawia pracownik Dziatu

Administracji.

Podstawe do wprowadzenia na stan ewidencyjny majatku stanowig dowody: Dowdd

przyjecia srodka trwatego OT i protokot nieodptatnego przekazania — przejecia PT.

Dowody przychodowe (dowody OT i protokoty odbioru technicznego) srodkow trwatych

wraz z oryginatami faktur przekazywane sg do Kwestury w ciggu 2 dni od daty zakupu.

§ 60.

Jednostka organizacyjna APS, realizujgca procedure zakupu, dostarcza poprzez obieg
dokumentéw w systemie Xpertis.ERP do Dziatu Administracyjnego: opisang fakture zakupu,
umowe darowizny, protokdt nieodptatnego przekazania (PT), wraz z kompletem
zatgcznikow: protokotem odbioru, protokotem zdawczo-odbiorczym, wnioskiem
0 wszczecie postepowania publicznego.

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 1, nalezy dostarczy¢ do Dziatu Administracyjno-
Gospodarczego niezwtocznie po ich otrzymaniu, celem wystawienia dokumentu OT
poprzez wiasciwy system elektroniczny.

Date rzeczywistego przyjecia srodka trwatego do uzytkowania okresla sie na dowodzie OT.
Data przekazania zaewidencjonowanego skfadnika majgtku zgodna z datg jego ewidencji,
stanowi dzien faktycznego przyjecia sktadnika do uzytkowania (data faktycznej realizacji
wskazana w opisie dokumentu zakupu). W przypadku braku informacji dotyczacej daty
rzeczywistego przyjecia do uzytkowania, za te date uznaje sie date wystawienia faktury.
W momencie pobrania skfadnika majagtku z magazynu magazynier dla potrzeb
wprowadzenia sktadnika do ewidencji majgtku trwatego przekazuje do Dziatu Ksiegowego
poprzez wtasciwy system elektroniczny dokument RW (rozchdéd wewnetrzny), ze
wskazaniem numeru faktury zakupu oraz nazwy dostawcy lub dokument MT
potwierdzajgcy zmiane miejsca uzytkowania i uzytkownika.

W przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, za date przyjecia sktadnika majatku przyjmuje sie
date wystawienia dokumentu RW.

Dokumenty OT, wystawione w systemie Xpertis.ERP w module ,Majatek Trwaty”,
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sg przekazywane pracownikowi Dziatu Ksiegowego, odpowiedzialnemu za dokonanie
kontroli formalno-rachunkowej, wraz z kompletem dokumentow.

7. Podpisany odrecznie egzemplarz dokumentu OT jest przechowywany z dokumentacjg,
dotyczgcy ewidencji majatku trwatego, wraz z metadanymi sprawy w przypadku akceptacji
elektronicznej.

8. Dokument OT, wystawiony w systemie Xpertis.ERP, zawiera nastepujgce dane:

1) numer dokumentu;

2) date operacji (data przyjecia do uzywania);

3) date nabycia (data wystawienia dokumentu zakupu: w szczegdlnosci faktury, PT);
4) numer inwentarzowy sktadnika majatku;

5) petng nazwe skfadnika majatku;

6) wartos$c¢ poczgtkows;

7) stawke i rodzaj amortyzacji;

8) miejsce lokalizacji (jednostka organizacyjna);

9) nazwe dostawcy;

10) w szczegdlnosci adnotacje: numer faktury, numer konta ksiegowego;

11) imie i nazwisko osoby materialnie odpowiedzialnej za dany sktadnik majgtku.

9. W przypadku zakupu sprzetu komputerowego, wymienionego w zatgczniku nr 8 do ustawy
o podatku od towardéw i ustug, Dziat Informatyczno-Medialny, dokonujgca bezposrednio
zakupu, wystepuje do Ministra Edukacji i Nauki z wnioskiem o wydanie zaswiadczenia
potwierdzajgcego, ze APS ma mozliwos¢ zastosowania 0 % stawki podatku VAT, zgodnie z
art. 83 ust. 1 pkt 26 lit. a ustawy o podatku od towardw i ustug, przy zachowaniu warunkow,
o ktorych mowa w ust. 13-15 ustawy o podatku od towardw i ustug.

10. Oryginat  zaswiadczenia, wystawionego przez  Ministra  Edukacji i  Nauki
o mozliwosci zastosowania 0% stawki podatku VAT, przekazywany jest dostawcy, a kopia
zaswiadczenia przekazywana jest do Dziatu Ksiegowego wraz z dokumentem zakupu.

§61.

1. Dokument PT - Protokdt nieodptatnego przekazania-przejecia srodka trwatego stuzy do
dokumentowania nieodpfatnego przekazania Srodka trwatego innemu podmiotowi lub
przejecia srodka trwatego od innego podmiotu.

2. Dokument PT wystawiany jest pracownika, odpowiedzialnego za prowadzenie ewidenc;ji
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sktadnikow majatku Dziatu Administracji.

3. Woystawiony dokument PT potwierdzany jest przez nastepujgce osoby:

1) osobe wystawiajgcg dokument PT;

2) Kwestora (Gtownego Ksiegowego);

3) Rektora lub osobe przez niego upowazniong;

4) osobe przejmujacg srodek trwaty (przedstawiciela pomiotu przejmujgcego srodek

trwaty);
§ 62.

1. W przypadku likwidacji Srodka trwatego - jezeli do dowodu LT nie jest dotgczony protokdt
fizycznego ztomowania $rodka trwatego lub faktura sprzedazy, decyzja o nieodptatnym
przekazaniu, dokument LT oznacza, ze $rodek trwaty zostat postawiony w stan likwidacji
i podlega ewidencji pozabilansowej.

2. Protokét fizycznego ztomowania sporzadza komisja powotana przez Kanclerza, w ktorym
wskazuje sie sposdb pozbycia cech uzytkowych srodka trwatego, wykaz czesci lub
podzespotow do przekazania do magazynu tgcznie z wyceng oraz wage ztomu uzyskanego
podczas likwidacji.

3. Do protokotu likwidacji (kasacji) Srodkéw trwatych winna by¢ dotgczona opinia na temat
stanu technicznego z uzasadnieniem.

4. Protokot wraz z wyceng komisja przedktada do akceptacji Kwestorowi i Kanclerzowi.

5. Protokoty likwidacji srodkéw trwatych zatwierdzane przez Kanclerza sg przekazywane do
Kwestury i stanowig podstawe do wyksiegowania $rodka trwatego z ewidencji
pozabilansowe].

6. Kopie protokotdw przechowywane sg przez Intendenta.
[I.  Dokumentacja budowlanego procesu inwestycyjnego

1. Dokumentacja dotyczgca inwestycji budowlanych ($rodek trwaty w budowie lub ulepszeniu)
obejmuje etapy:
1) przygotowanie:

a) zamiar inwestycji (przedstawia Senatowi Rektor celem uzyskania zgody na

realizacje, Senat moze zasiegna¢ opinii Rady Uczelni),
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b) plan inwestycyjny (przedstawia Kanclerz w uzgodnieniu z Kwestorem do decyzji
Senatu),

c) zatozenia projektowe (przedstawia Kanclerz do akceptacji Senatu),
2) realizacja:

a) wniosek o udzielenie zamodwienia na wykonanie prac projektowych wraz z opisem
przedmiotu zamowienia (przedstawia kierownik Dziatu Inwestycji i Remontéw do
wszczecia procedury przetargowej/konkursu przez specjaliste ds. zamowien
publicznych),

b) umowa na wykonanie prac projektowych (po rozstrzygnieciu przetargu/konkursu
przedstawia Kanclerz do podpisu Rektorowi),

c) protokdt odbioru prac projektowych (przedstawia Dziat Inwestycji i Remontow do
akceptacji Kanclerzowi),

d) projekt do realizacji (przedstawia Kanclerz do akceptacji Senatu),

e) wniosek o udzielenie zamdwienia na wykonanie robét budowlanych (przedstawia
kierownik Dziatu Inwestycji do wszczecia procedury przetargowej/konkursu przez
specjaliste ds. zamowien publicznych),

f)  umowa na wykonanie roboét budowlanych (po rozstrzygnieciu przetargu
przedstawia Kanclerz do podpisu Rektorowi),

g) protokdt odbioru koncowego robdt budowlanych (przedstawia Dziat Inwestycji

i Remontéw do akceptacji Kanclerzowi),
3) rozliczenie:

a) rozliczenie finansowe inwestycji budowlanej (przedstawia Kwestor na podstawie
danych z Dziatu Inwestycji i Remontéw do akceptacji Kanclerzowi),
b) wprowadzenie na stan majgtkowy inwestycji budowlanej,

c) zamkniecie inwestycji (przedstawia Kanclerz do akceptacji Senatu),

§ 63.
1. Odbiér robdét budowlanych lub inwestycyjnych powinien by¢é udokumentowany
zatwierdzonym bez istotnych uwag przez obie strony protokotem ostatecznym
wykonanych robdt, elementow robdt lub obiektow.

2. W przypadku wynagrodzenia, ustalanego na podstawie kosztorysu powykonawczego,
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inspektor nadzoru inwestorskiego lub inna upowazniona przez APS osoba weryfikuje
poprawnos¢ kosztorysu powykonawczego, zatgczonego do faktury.

Po zakoniczeniu i petnym rozliczeniu robot budowlanych lub inwestycji, Kierownik Dziatu
Inwestycji i Remontdéw informuje pisemnie Dziat Ksiegowy o zakonczeniu zadania, jego
wartosci oraz dacie oddania do uzytkowania. Dokument OT, s3 wystawiane przez
odpowiedzialnego pracownika Dziatu Administracji, po zatwierdzeniu przez Kanclerza
whniosku o ich wprowadzenie na stan ewidencji majgtku APS.

W przypadku wystawiania faktur za roboty budowlane lub inwestycje odbierane etapami,
obowigzkowo do faktury nalezy dotgczy¢ protokdt czesciowy odbioru robdt budowlanych
lub inwestycyjnych, potwierdzony przez inspektora nadzoru inwestorskiego.

Do faktury koricowej nalezy dotaczy¢ opis dokumentu zakupu lub robdt ze wskazaniem
terminu przekazania obiektu do uzytkowania, oryginat protokotu korncowego odbioru
robdt budowlanych, oraz inne dokumenty wymagane umowg, stanowigce podstawe
realizacji ptatnosci za wykonane roboty budowlane lub inwestycyjne.

W przypadku rozliczenia kosztorysowego, do faktury koricowej nalezy dotgczy¢ takze kopie

zweryfikowanego przez inspektora nadzoru inwestorskiego kosztorysu powykonawczego.
Dokumentacja wyposazenia

Stopniowo zuzywajgce sie sktadniki majgtku trwatego nie zaliczone do $rodkdéw trwatych
stanowig wyposazenie.

Wykaz dokumentéw dotyczgcych wyposazenia:

1) ksiegi inwentarzowe;

2) imienna kartoteka ewidencji wyposazenia;

3) spisinwentarza;

4) zmiana miejsca uzytkowania wyposazenia - dowéd MM;
5) likwidacja wyposazenia — dowdd LN;

6) przyjecie wyposazenia;

7) rozchod do uzytkownikow — dowod RW;

8) kartoteki odziezy ochronne;j.

3. Ksiegi inwentarzowe prowadzone sg dla kazdego obiektu odrebnie.
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Rozdziat 5

Dokumentacja operacji magazynowych

§ 64.
Dla zabezpieczenia ciggtosci funkcjonowania Akademii niezbedne jest prowadzenie
biezgcego zaopatrywania jej w niezbedne rzeczowe sktadniki majatku.
Zapasy rzeczowych oraz obrotowych sktadnikdéw majatkowych przechowywane s3
W magazynie.
Przyjecia materiatow, publikacji do magazynu dokonuje magazynier, badajac zgodnosc
rzeczywistej dostawy pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym z dowodami dostawy
(faktura), na podstawie dowodu magazynowego PZ, dyspozycji przemieszczenia z innych
magazynow i wystawionego dowodu Mm, zwrotu od uzytkownika i wystawionego dowodu
ZW.
Zwrot publikacji do magazynu Zw moze mie¢ miejsce wéwczas, gdy przewiduje to umowa
zawarta z odbiorcg lub na podstawie decyzji Dyrektora Wydawnictwa. Zwrdcone publikacje
muszg by¢ niezniszczone.

Magazynier prowadzi dla przyjetych materiatow, publikacji, kartoteki magazynowe.

W magazynie mogg by¢ przechowywane tylko te sktadniki majgtkowe, za ktére magazynier
ponosi materialng odpowiedzialno$¢. Magazynierowi nie wolno w magazynie
przechowywacd sktadnikéw stanowigcych wtasnosé oséb trzecich lub innych podmiotow
gospodarczych, chyba ze stanowig one depozyt. Zgode na przechowanie depozytu wydaje
Kanclerz, w przypadku magazynu materiatéw, Prorektor ds. Nauki w przypadku magazynu

Wydawnictwa.

Materiaty mogg by¢ rozchodowane na potrzeby wytgcznie na podstawie dowodu

magazynowego:

1) dowodu MW w 2 egz.- wydanie materiatéw na potrzeby pracownikow,

2) dowodu W w 2 egz.- sprzedaz publikacji indywidualnym odbiorcom,

3) dowodu Wz w 3 egz.- wydanie na zewnatrz (sprzedaz, przekazanie do przerobu,
druku itp.),

4) dowodu Mm w 3 egz.- przesuniecie do innego magazynu.
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8. W magazynie znajduje sie wykaz oséb uprawnionych do pobierania z magazynu wraz
z wzorami podpiséw tych osob.

9. Osoba upowazniona do zatwierdzania dokumentdédw rozchodu wewnetrznego odpowiada
za prawidtowe i oszczedne zuzycie zadysponowanych materiatéw oraz ich rozliczenie.

10. Szczegdtowe zasady przyjmowania i wydawania sktadnikdw majgtkowych, obowigzki
magazyniera, przechowywania dokumentacji magazynowej okreslone sg w Instrukcji

magazynowej APS.

Rozdziat 6

Dokumentacja zaopatrzenia i zamdéwien publicznych
§ 65.

1. W zakresie udzielania zamodwien publicznych w Akademii obowigzuje Regulamin dot.
Zamowien Publicznych wprowadzony zarzgdzeniem Rektora;

2. Jednostki organizacyjne Akademii dokonujg zakupu dostaw, ustug i robét budowlanych,
zgodnie z Ustawg Prawo Zamowien Publicznych, na podstawie zatwierdzonego Planu
rzeczowo-finansowego na dany rok oraz zgodnie z wewnetrznymi aktami prawnymi

wskazanymi w ust.1.

1. Przy realizacji zamdwien o wartosci szacunkowej powyzej progdéw unijnych powotywana

jest komisja przetargowa, w sktad, ktorej wchodzi obowigzkowo:

1) Sekretarz komisji, ktéry odpowiada za cze$¢ proceduralna postepowania,

2) Przedstawiciel jednostki organizacyjnej, ktdra merytorycznie odpowiada za
sporzgadzenie opisu przedmiotu zamowienia,

3) Inni cztonkowie komisji w liczbie nie mniejszej niz jeden, wskazani przez Rektora.

2. Przy zamodwieniach od 130000 zt netto do progdw unijnych o powotaniu komisji
przetargowej decyduje kierownik zamawiajgcego.

3. Komisja przetargowa jest zespotem pomocniczym kierownika zamawiajgcego
powotywanym w szczegdlnosci, do oceny spetnienia przez wykonawcédw warunkow udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamowienia publicznego oraz do badania i oceny ofert.

4. Komisja przetargowa w szczegdlnosci przedstawia kierownikowi zamawiajgcego propozycje
wykluczenia  wykonawcy z postepowania, odrzucenia oferty oraz wyboru
najkorzystniejsze;.

5. Whnioski o zakupy realizowane centralnie sktadane sg w Dziale Administracji.
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6. Szczegdtowe zasady wydatkowania srodkéw w podziale na wartosé tych srodkdw okreslone

sg w aktach wewnetrznych dotyczgcych zamoéwien publicznych.

Rozdziat 7

Dokumentacja systemow i programéw komputerowych oraz sprzetu komputerowego
§ 66.

1. Dokumentacje dotyczaca sprzetu komputerowego prowadzi Dziat Administracji (DA)

w programie ewidencyjnym:

1) spisy wyposazenia informatycznego w poszczegdlnych jednostkach organizacyjnych;

2) dokumentacja zmiany konfiguracji sprzetu informatycznego w poszczegdlnych
komdrkach organizacyjnych;

3) dokumentacja zmiany uzytkownika sprzetu informatycznego;

4) Naprawa lub zmiana konfiguracji sprzetu informatycznego jest udokumentowana
poprzez dokonanie wpisu w programie ewidencyjnym. Czesci oraz elementy
niezbedne do wykonania napraw realizowane sg w formie bezposredniego zakupu.

2. Dokumentacje dotyczacg programow prowadzi Dziat Administracji (DA):

1) spis systemow i programow

2) Dokumentacje dotyczaca systemow i programéw prowadzi Dziat Informatyczno-
Medialny (DIM):

3) wersje zrodtowe systemow i programow,

4) dokumentacja systemdw i programow,

3. Dokumentacje dotyczgca systemow komputerowych prowadzg administratorzy
systemoéw:

1) kopie zapasowe (backup) wersji zrédtowych programoéw uzytkowych i baz danych,

2) dokumentacja aktualizacji i konfiguracji systemdw operacyjnych,

3) dokumentacja wdrazania i rozpowszechniania systemow i programow,

4. Wersje zrodtowe programoéw i systemoéw komputerowych mogg znajdowac sie

u uzytkownikéw oprogramowania pod warunkiem zgtoszenia tego faktu kierownikowi lub

upowaznionemu pracownikowi DOIM.

5. Etykiety licencyjne zwigzane z uzytkowanym sprzetem komputerowym (licencje naklejane

na obudowach) znajdujg sie u uzytkownikéw.
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Rozdziat 8

Przechowywanie dokumentacji

§67.
Tryb i zasady przechowywania dokumentacji zawarte s3 w przepisach w sprawie organizacji
i zakresu dziatania Archiwum Uczelni wprowadzonych zarzadzeniem Rektora Akademii
Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitego
rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwum

zaktadowego Akademii Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskie;.

Rozdziat 9

Postanowienia koricowe

§ 68.
Kierownicy jednostek organizacyjnych zobowigzani sg do zapoznania sie z przepisami niniejszej

Instrukcji oraz do nadzoru nad jej bezwzglednym przestrzeganiem.

Wykaz zatgcznikow:
1. Whniosek o uznanie o$wiadczenia jako ksiegowego dowodu zastepczego
Tabela: Ptace
Tabela: Finanse i ksiegowos¢
Tabela: Zakupy robdt i ustug, materiatow, srodkow trwatych
Tabela: Gospodarka materiatowo-towarowa
Tabela: Dokumentacja srodkow trwatych
Tabela: Inwentaryzacja

S
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Zatgcznik nr 1

do Instrukcji sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw

WNIOSEKO UZNANIE OSWIADCZENIA

DZIAt KSIEGOWOSCI

W miejscu

JAKO KSIEGOWEGO DOWODU ZASTEPCZEGO

1. WNIOSKODAWCA Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst

Warszawa, 20...........

Prosze o uznanie niniejszego o$wiadczenia jako zastepczego dowodu ksiegowego?!. Jednoczesnie informuje,
ze dokonafem W dniU DD.MM.RRRR U dostaWCy/WkanaWCy Kliknij tutaj, aby wprowadzi¢ tekst
(nazwa i adres)
zakupu wg ponizszego zestawienia na podstawie umowy sprzedazy z przeniesieniem praw autorskich :
. Jednostka ., »
Lp. Przedmiot zakupu . llos¢ Cena Wartos¢
miary
1 Kliknij tutaj, aby Kliknij Kliknij tutaj, Kliknij tut:
wprowadzic tekst tutaj, aby wprowadz|
wp
ZIC
2 Kliknij tutaj, aby wprowadzic tekst Kliknij tutaj, aby Klikni Kliknij tutaj, aby
wprowadzi¢ tekst tutaj, aby wprowadzic¢ tekst.
wprowad
Kliknij tutaj,
zi¢ tekst
aby

Jako dowdd dokonania ptatnosci zatgczam do wniosku: «ikni tutaj, aby wprowadzic tekst

Uzasadnienie braku faktury/rachunku: «ikni tutaj, aby wprowadzic tekst

2. KIEROWNIK JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ/KIEROWNIK PROJEKTU — kontrola merytoryczna

3. DZIAt KSIEGOWOSCI — kontrola formalno-rachunkowa

Opinia kWestury: Kliknij tutaj, aby wprowadzic tekst

4, KWESTOR - akceptacja

L Art. 20 ust.3 pkt 3 ustawy o rachunkowosci
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5. REKTOR lub osoba upowazniona (KANCLERZ )- zatwierdzenie
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Zatgcznik nr 2
do Instrukcji sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw

[l. PLACE
1. Wynagrodzenia ze stosunku pracy,

2. Umowy zlecenia /o dzieto z osobami fizycznymi nie prowadzgcymi dziatalno$ci gospodarcze;.

Dokument sporzadza i podpisuje
DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Przeznaczenie
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. £ data data zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzem sprawdzenia
kat. akt o | data przekazania komarka komarka Komérka
) data data "
_§ przekazani przekazania &
S 2 =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 WYNAGRODZENIA ze
stosunku pracy
1.1 |Informacja o 3230 Pracownik |1 |zgodniez - - KW  Dziat |- Dziat Ptac
przyznanych nagrodach BZ Decyzja Ptac
rektorskich Rektora APS
B5 w dniu - -
sporzadzenia
1.2 |Informacja o 3230 Pracownik |1 zgodnie z - - KW Dziat - Dziat Ptac
przyznanych Decyzja BZ Decyzja Ptac
Ministra nagrodach Ministra EiN
B5 - - -
1.3 | Lista pracownikéw 3230 KwW Dziat | 1 BZ Kierownik | KW
uprawnionych do Ptac BZ
otrzymania BS w dniu 10 dni nie poézniej niz 5 | Kierownik
dodatkowego sporzadzenia po dacie dni  od daty |dziatu ptac
wynagrodzenia otrzyma wyptaty
rocznego nia
(tzw.13-tka)
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1 2 4 6 10 11 12 13
1.4 | Wniosek pracownika o |3230 -pracownik 7 dni przed - - KW Dziat 1
potracenie z terminem Ptac
wynagrodzen wyptaty
wynagrodze-
nia, z ktérego
nastapi
potracenie
B5 w dniu -
sporzadzenia
1.5 |Imienne potracenia z 3230 -pracownik 7 dni przed - - - K/Kw/Ks-RP | 1
wynagrodzen - na terminem
podstawie oswiadczen wyptaty
wynagrodzenia
, Z ktérego
nastapi
potracenie
B5 w dniu -
sporzgdzenia
1.6 |Imienne potracenia z 3230 -dowdd - - - KW Dziat 1
wynagrodzen - na obcy Ptac
podst. zajecia
komorniczego B5 - -
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1 2 3 4 6 8 9 10 11 12 13
1.7 | Listy ptacy 3231 KwW Dziat do 2 dniprzed |BZ w dniu Kierownik | dzien przed Kwestor - K/Kw/Ks-RP | 1
ptac terminem otrzyma | Dziatu Ptac |terminem wyptat | Kanclerz
wyptaty nia z
KW
Dziatu
Ptac
B (okres w dniu jak wyzej w dniu jak wyzej
przechowywania sporzadzenia
uzalezniony od
obowigzujacych
przepiséw) lub
B50
1.8 | Roczne Karty 3232 KW/ Dziat wg potrzeb, a - - - - Kwestura 1
wynagrodzen ptac obowigzkowo dziat Ptac
do konca |
kwartatu
nastepnego
roku
B (okres jak wyzej - -

przechowywania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepiséw) lub
B50
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Dokument sporzadza i podpisuje

przechowywania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepiséw) lub
B50

a certyfikat
ZUS

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1.9 | Kartoteki zasitkowe 3234 - KW/ Dziat |1 wg potrzeb, a - - - - - Kwestura 1
ptac obowigzkowo dziat Ptac
do konca |
kwartatu
nastepnego
roku
B (okres jak wyzej - -
przechowywania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepiséw) lub
B50
1.1 |Zaswiadczenia o 125 BZlubKW |1 |do3dniod - - - - -0soba - petent 1
0 zarobkach /Dziat Ptac daty zgtoszenia upo- (wpis do
B2 jak wyzej - - wazniona rejestru
zaswiadczen)
1.1 | Deklaracje ZUS 3234 KW/Dziat 2 wynika z - - - - -osoba -ZUS 1
1 Ptac odrebnych upo- KW Dziat 2
przepisow wazniona Ptac
B (okres jak wyzej - - posiadajac
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1.1 | Deklaracje podatkowe |3233 KW/ Dziat 2 | wynikaz - - - - -0soba - Urzad 1
2 ptac odrebnych upowaznio | Skarbowy
przepiséw na - KW Dziat 2
B5 jak wyzej - - ptac

2. |UMOWY ZLECENIA
i O DZIELO *)

2.1 | Umowy w zakresie 022 BP/IEA/IFIS/ | 2 przed datg Prorektor ds. przed KW  Dziat|w dniu | Prorektor |- wykonawca |1
dziatalnosci badawczo- IP/IPS/PSY/I wyznaczajgcg | Nauki lub osoba | podpisan | Ptac otrzymania ds. Naukil | KW Dziat 2
naukowej WRCE czas objety upowazniona iem Ptac

umowa umowy
1.ubezp.B50 lub najpodzniej do 7 jak wyzej w dniu
B (okres dnia od daty otrzymania
przechowywania zawarcia
uzalezniony od umowy
obowigzujacych
przepiséw)
2.nieubezp.BE10

2.2. | Rachunek do umowy j. |3235 wykonawca | 1 po wykonaniu | - kierownik po Kwestura w dniu | Kwestor KW DziatPtac | 1
w umowy zlecenia/dzieta |tematu wykonan | Dziat Ptac | otrzymania SK

badawczego iu
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B (okres jak wyzej - bezposredni jak wyzej do 5 dniu od daty
przechowywania przetozony otrzymania
uzalezniony od kierownika
obowigzujacych tematu
przepisow) badanego
ubezp.B50 - R/PN
2.3. | Umowy w zakresie 022 WYD 2 przed data Dyrektor WYD przed KW  Dziat |w dniu |-  Rektor, |- wykonawca |1
dziatalnosci wyznaczajaca podpisan | Ptac otrzymania Prorektor | KW Dziat 2
wydawniczej czas objety iem ds. Nauki Ptac
umowa umowy
1.ubezp.B50 lub najpozniej do 7 jak wyzej w dniu
B (okres dnia od daty otrzymania
przechowywania zawarcia
uzalezniony od umowy
obowigzujacych
przepiséw)
2.nieubezp.BE10
2.4. | Rachunek do umowy 3235 wykonawca |1 po wykonaniu | WYD -po KW  Dziat|w dniu | Kwestor KW Dziat Ptac | 1
j.w umowy zlecenia/dzieta wykonan | Ptac otrzymania SK
iu
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B (okres jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty
przechowywania otrzymania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepisow)
ubezp.B50
2.5. | Umowy zakresie 022 BPL/ 3 przed data Prorektor ds. | przed KW  Dziat |w dniu | Prorektor |- wykonawca |1
dziatalnosci BOPA/IEA/I wyznaczajgcg | Ksztatcenia  lub | podpisan | Ptac otrzymania ds. -jednostka 2
dydaktycznej: FiS/IP/IPS/P czas objety osoba iem Ksztatcenia |organizacyjn |3
zajecia dydaktyczne na SY/IWECE/U umowg upowazniona umowy a
studiach stacjonarnych | 1.ubezp.B50 lub | NESCO/JO/ najpozniej do 7 jak wyzej w dniu odpowiadajag
i zaocznych B (okres WF/SD dnia od daty otrzymania ca
przechowywania zawarcia merytoryczni
uzalezniony od umowy e
obowigzujacych - KW Dziat
przepiséw) Ptac
2.nieubezp.BE10
2.6. | Rachunek do umowy | 3235 - 1 po wykonaniu | Jednostka po KW Dziat w dniu | Kwestor KW Dziat Ptac | 1
jw.. wykonawca zlecenia/dzieta | odpowiedzialna | wykonan | Ptac otrzymania SK
umowy merytorycznie iu
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B (okres jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty
przechowywania otrzymania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepisow)
ubezp.B50
2.7. | Umowy zakresie 022 BSPK/ 3 przed data Prorektor ds. | przed KW  Dziat |w dniu | Prorektor |- wykonawca |1
dziatalnosci wyznaczajgcg | Ksztatcenia  lub | podpisan | Ptac otrzymania ds. -jednostka 2
dydaktycznej :-zajecia czas objety osoba iem Ksztatcenia | organizacyjn |3
dydaktyczne na umowg upowazniona umowy a
studiach 1.ubezp.B50 lub Najpdzniej do 7 jak wyzej jak wyzej odpowiadajag
podyplomowych B (okres dnia od daty ca
przechowywania zawarcia merytoryczni
uzalezniony od umowy e
obowigzujacych - KW Dziat
przepiséw) Ptac
2.nieubezp.BE10
2.8. | Rachunek do umowy | 3235 wykonawca |1 po wykonaniu | Jednostka po KW  Dziat|w dniu | Kwestor KW Dziat Ptac | 1
jw.. umowy zlecenia/dzieta | odpowiedzialna | wykonan | Ptac otrzymania SK
merytorycznie iu
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B (okres jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty
przechowywania otrzymania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepisow)
ubezp.B50
2.9. | Umowy zakresie 022 BOK przed data Prorektor ds. | przed KW  Dziat |w dniu | Prorektor |- wykonawca |1
dziatalnosci 3 wyznaczajgcg | Ksztatcenia  lub | podpisan | Ptac otrzymania ds. -jednostka 2
dydaktycznej :-praktyki czas objety osoba iem Ksztatcenia | organizacyjn |3
studenckie umowa upowazniona umowy a
1.ubezp.B50 lub najpozniej do 7 jak wyzej w dniu odpowiadajag
B (okres dnia od daty otrzymania ca
przechowywania zawarcia merytoryczni
uzalezniony od umowy e
obowigzujacych
przepiséw)
2.nieubezp.BE10
2.1 |Rachunek do umowy |3235 wykonawca |1 po wykonaniu | Jednostka po KW Dziat w dniu Kwestor KW Dziat Ptac | 1
0 jw. umowy zlecenia/dzieta | odpowiedzialna | wykonan | Ptac otrzymania SK
merytorycznie iu
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B (okres jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty
przechowywania otrzymania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepisow)
ubezp.B50
2.1 | Umowy zakresie 022 BOK przed data Prorektor ds. przed KW  Dziat | w dniu Prorektor |- wykonawca |1
1 dziatalnosci 3 wyznaczajgcg | Ksztatcenia lub podpisan | Ptac otrzymania ds. -jednostka 2
dydaktycznej czas objety osoba iem Ksztatcenia | organizacyjn |3
hospitacje/lustracje umowa upowazniona umowy a
zajec przez studentéw | 1.ubezp.B50 lub najpozniej do 7 jak wyzej w dniu odpowiadajag
B (okres dnia od daty otrzymania ca
przechowywania zawarcia merytoryczni
uzalezniony od umowy e
obowigzujacych
przepiséw)
2.nieubezp.BE10
2.1 |Rachunek do umowy |3235 wykonawca |1 po wykonaniu | Jednostka po KW Dziat w dniu Kwestor KW Dziat Ptac | 1
2 jow. umowy zlecenia/dzieta | odpowiedzialna | wykonan | Ptac otrzymania SK
merytorycznie iu
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B (okres jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty
przechowywania otrzymania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepisow)
ubezp.B50
2.1 | Umowy w sprawie 022 -wskazany przed data Prorektor ds. przed KW  Dziat |w dniu | Prorektor |- wykonawca |1
3 organizacjii przez 3 wyznaczajgcg | Ksztatcenia lub podpisan | Ptac otrzymania ds. -jednostka 2
funkcjonowania prorektora czas objety osoba iem Ksztatcenia | organizacyjn |3
procesu dydaktycznego pracownik umowg upowazniona umowy lub osoba|a
1.ubezp.B50 lub | (parafa na Najpdzniej do 7 jak wyzej upowaznio |odpowiadaja
B (okres lewym dnia od daty na ca
przechowywania | marginesie zawarcia merytoryczni
uzalezniony od | umowy w umowy e
obowigzujacych | dolnym
przepiséw) rogu)
2.nieubezp.BE10
2.1 |Rachunek do umowy j. | 3235 - 1 po wykonaniu | Jednostka po KW Dziat w dniu | Kwestor KW Dziat Ptac | 1
4 W. wykonawca zlecenia/dzieta | odpowiedzialna | wykonan | Ptac otrzymania SK
umowy merytorycznie iu
B (okres jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty

przechowywania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepiséw)
ubezp.B50

otrzymania
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Proeanaczenic
data sporzadzenia | merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Symbol - Dokument
Lp. g data . data . zatwierdza
Nazwa stanowisko g Zprawdzenl sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka
'y data data 9
.§ przekazani przekazania &
= a =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
2.1 | Umowy w zakresie 022 -opiekun przed data Prorektor ds. przed KW  Dziat |w dniu | Prorektor |- wykonawca |1
5 dziatalnosci studenckiej naukowy 3 wyznaczajgcg | Ksztatcenia lub podpisan | Ptac otrzymania ds. -jednostka 2
/przewodni czas objety osoba iem Ksztatcenia | organizacyjn |3
czacy umowa upowazniona umowy lub osoba|a
1.ubezp.B50 lub | SS/AZS najpodzniej do 7 jak wyzej upowaznio |odpowiadaja
B (okres (parafa na dnia od daty na ca
przechowywania | lewym zawarcia merytoryczni
uzalezniony od marginesie umowy e
obowigzujgcych | umowy w
przepiséw) dolnym
2.nieubezp.BE10 | rogu
2.1 |Rachunek do umowy |3235 - 1 | powykonaniu |Jednostka po KW Dziat w dniu | Kwestor KW/Dziat 1
6 jw.. wykonawca zlecenia/dzieta | odpowiedzialna |wykonan | Ptac otrzymania SK Ptac
umowy merytorycznie iu
B (okres jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty
przechowywania otrzymania
uzalezniony od
obowigzujacych
przepiséw)
ubezp.B50
2.1 | Umowy w zakresie 022 - 3 po wykonaniu |Jednostka po KW  Dziat |w dniu | Prorektorzy | - wykonawca |1
7 zwyktego zarzadu wnioskujgcy zlecenia/dzieta | odpowiedzialna | wykonan | Ptac otrzymania /Kanclerz -jednostka 2
(parafa na merytorycznie iu organizacyjn |3
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1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13
1.ubezp.B50 lub | lewym jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty a
B (okres marginesie otrzymania odpowiadaja
przechowywania | umowy w ca
uzalezniony od | dolnym merytoryczni
obowigzujacych | rogu e
przepisdw)
2.nieubezp.BE10
2.1 | Rachunek do umowy 3235 - -po wykonaniu | po wykonaniu Jednostk | po KW Dziat Ptac Kwestor KW DziatPtac | 1
8 jw. wykonawca zlecenia zlecenia/dzieta a wykonaniu SK
umowy odpowie
dzialna
merytor
ycznie
B (okres jak wyzej jak wyzej do 5 dniu od daty

przechowywania
uzalezniony od
obowiazujacych
przepisow)
ubezp.B50

otrzymania

*) 1lo$¢ egzemplarzy uméw od 1 do 3 zgodnie z wewnetrznymi uregulowaniami.
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Zatacznik nr 3
do Instrukcji sporzgdzania , kontroli i obiegu dokumentéw

I1.FINANSE | KSIEGOWOSC
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Dokument sporzadza i podpisuje
PORSMENT za prawid’romrje w?/stawizmep : HOBTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komodrka Komérka q
o data data 50
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1. Polecenie wyjazdu
stuzbowego
pracownikow +
whniosek o
pozwolenie na
uzycie pojazdu
prywatnego do
celdw stuzbowych:
la. pracownikow nie | 3211 zgodnie z 1 | Przed wyjazdem | kierownik w dniu Rektor/Prore | KW/Dziat 1
bedacych Zarzgdzeniem wiasciwej otrzymania ktorzy/Kancle | Ksiegowosci
nauczycielami Rektora w jednostki rz/Dyrektorzy
akademickimi B5 sprawie Podrozy jak wyzej organizacyjnej |jak wyzej Instytutow
stuzbowych wg
kompetencji,
BZ rejestruje i
nadaje numer
1b. | nauczycieli 3211 jak wyzej 1 | przed wyjazdem kierownik w dniu Rektor/Prore 1
akademickich wiasciwej otrzymania ktorzy/Kancle




Dokument sporzadza i podpisuje
PORSMENT za prawid’rovse w?/stawi?eniep : HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data E"
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
finansowane ze B5 jak wyzej jednostki jak wyzej rz/Dyrektorzy | KW/Dziat
srodkéw jednostki organizacyjnej Instytutow Ksiegowosci
organizacyjnej wg kompetencji
1lc. nauczycieli 3211 jak wyzej 1 | przed wyjazdem Prorektor ds. w dniu Rektor/Prore |KW/Dziat 1
akademickich Nauki otrzymania ktorzy/Kancle | Ksiegowosci
finansowane ze B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej rz/Dyrektorzy
srodkdéw na Instytutow
badania naukowe
2. Rozliczenie
kosztéw podrézy
stuzbowej:
2a. Pracownikdw nie 3211 |delegowany 1 | niezwtocznie po kierownik KW/Dziat |w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
bedacych zakonczeniu wiasciwej w dniu Ksiegowos | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
nauczycielami podrozy jednostki otrzymania Ci kontrola
akademickimi stuzbowej, nie organizacyjnej finansowa
pdzniej niz 14 dni | wg kompetencji -Kanclerz
od powrotu
z delegacji
B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej
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DOKUMENT

Dokument sporzadza i podpisuje

za prawidtowe wystawienie HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data 50
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
2b Nauczycieli 3211 | delegowany 1 | niezwtocznie po kierownik w dniu KW/Dziat |w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
akademickich zakonczeniu wiasciwej otrzymania Ksiegowo$ | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
finansowane ze podrozy jednostki Ci kontrola
Srodkéw jednostki stuzbowej, nie organizacyjnej finansowa
organizacyjnej pdzniej 14 dniod | wg kompetencji -Kanclerz
powrotu z
delegacji
B5 Jak wyzej jak wyzej jak wyzej
2c. Nauczycieli 3211 |delegowany 1 | niezwtocznie po Prorektor ds. w dniu KW/Dziat |w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
akademickich zakonczeniu Nauki otrzymania Ksiegowos$ | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
finansowane ze podrézy ci kontrola
Srodkow na stuzbowej, nie finansowa
badania naukowe pdzniej 14 dni od -Kanclerz
powrotu z
delegacji
B5 Jak wyzej jak wyzej jak wyzej
3 Whniosek o zaliczke
jednorazowa na
zakupy
realizowane
przez*):
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Dokument sporzadza i podpisuje
PORSMENT za prawid’rovse w?/stawi?eniep : HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data 50
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
3a Dziat Administracji | 3201 whnioskujgcy- 1 | przed pobraniem | Kierownik przed Kwestor- KW/Dziat 1
osoba zaliczki Dziatu pobraniem Kanclerz Ksiegowosci
upowazniona do Administracji zaliczki
pobierania
B5 zaliczek jak wyzej Jak wyzej
3b. | Organizacje 3201 whnioskujgcy- 1 | przed pobraniem | Prorektor ds. w dniu Kwestor- KW/Dziat 1
studencki i kota osoba zaliczki ksztatcenia otrzymania do Kanclerz Ksiegowosci
naukowe upowazniona do sprawdzenia
B5 pobierania jak wyzej jak wyzej
zaliczek
3c. Dziat 3201 whnioskujgcy- 1 | przed pobraniem | kierownikDiM w dniu Kwestor- KW/Dziat 1
Informatyczno- osoba zaliczki otrzymania do Kanclerz Ksiegowosci
Medialny upowazniona do sprawdzenia
B5 pobierania jak wyzej jak wyzej
zaliczek
3d Pozostate 3201 whnioskujgcy- 1 | przed pobraniem | Kierownik w dniu Kwestor- KW/Dziat
jednostki osoba zaliczki jednostki otrzymania do Kanclerz Ksiegowosci
organizacyjne, pod upowazniona do organizacyjnej |sprawdzenia
warunkiem B5 pobierania
zabezpieczenia zaliczek

srodkéw w Planie
rzeczowo-
finansowym
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Dokument sporzadza i podpisuje
PORSMENT za prawid’romrje w?/stawizmep : HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data 50
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
4. Whniosek o zaliczke
statg (rozliczang w
roku
kalendarzowym)
na zakupy
realizowane przez:
4a. Dziat Administracji | 3201 whnioskujgcy- 1 | przed pobraniem | kierownikDziatu | w dniu Kwestor KW/Dziat
osoba zaliczki Administracji otrzymania do Kanclerz Ksiegowosci 1
B5 upowazniona do jak wyzej sprawdzenia
pobierania
zaliczek
4b. Biblioteke APS 3201 whnioskujgcy- 1 | przed pobraniem | Dyrektor w dniu Kwestor KW/Dziat
osoba 1 | zaliczki Biblioteki otrzymania do Kanclerz Ksiegowosci 1
upowazniona do Gtownej sprawdzenia
B5 pobierania
zaliczek
4c Wydawnictwo APS | 3201 whnioskujgcy- 1 | przed pobraniem | Dyrektor w dniu Kwestor KW/Dziat 1
osoba zaliczki Wydawnictwa | otrzymania do Kanclerz Ksiegowosci
upowazniona do sprawdzenia
BS pobierania jak wyzej jak wyzej
zaliczek
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Dokument sporzadza i podpisuje
PORSMENT za prawid’romrje w?/stawizmep : HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data 50
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Rozliczenie
zaliczek
jednorazowych na
zakupy
realizowane przez:
5a. Dziat Administracji | 3210 Osoba, ktdra 1|do 7 dniod Kierownik w dniu KW/Dziat | w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
pobrata zaliczke pobrania zaliczki Dziatu otrzymaniado | Ksiegowo$ | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
Administracji kontroli ci do kontroli | kontrola
B5 Jak wyzej Jak wyzej Jak wyzej finansowa
5b. | Organizacje 3210 Osoba, ktora 1 |{do 7 dniod opiekun kota w dniu KW/Dziat |w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
studencki i kota pobrata zaliczke pobrania zaliczki naukowego otrzymania do | Ksiegowos | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
naukowe kontroli Ci do kontroli | kontrola
B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej finansowa
5c. Dziat 3210 osoba, ktéra 1|do 7 dniod kierownikDIiM | w dniu KW/Dziat | w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
Informatyczno- pobrata zaliczke pobrania zaliczki otrzymaniado | Ksiegowo$ | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
Medialny kontroli ci do kontroli | kontrola
B5 Jak wyzej Jak wyzej jak wyzej finansowa
5d. Pozostate 3210 osoba, ktéra 1|do 7 dniod Kierownik w dniu KW/Dziat | w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
jednostki pobrata zaliczke pobrania zaliczki jednostki otrzymania do | Ksiegowo$ | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
organizacyjne, pod organizacyjnej | kontroli ci do kontroli | kontrola
warunkiem Jak wyzej finansowa
zabezpieczenia B5 Jak wyzej jak wyzej jak wyzej

Srodkéw w Planie
rzeczowo-
finansowym
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Dokument sporzadza i podpisuje
PORSMENT za prawid’rovse w?/stawi?eniep : HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data E"
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
6 Rozliczenie
zaliczek statych na
zakupy
zrealizowane
przez:
Dziat Administracji | 3210 KW/Dziat -Kwestor- KW/Dziat
6a. osoba, ktdra 1 | na biezaco, przed | kierownik:. w dniu Ksiegowo$ | w dniu wstepna Ksiegowosci 1
pobrata zaliczke urlopem lub inng | Dziatu otrzymaniado |ci otrzymania | kontrola
nieobecnosciag Administracji sprawdzenia do kontroli | finansowa
ostatecznie na -Kanclerz
koniec roku
kalendarzowego
B5 Jak wyzej jak wyzej jak wyzej
6b. Biblioteke APS 3210 |osoba, ktora 1 | na biezgco, przed | Dyrektor w dniu KW/Dziat | w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
pobrata zaliczke urlopem lub inng | biblioteki otrzymaniado | Ksiegowos | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
nieobecnoscia Gtownej sprawdzenia ci do kontroli | kontrola
ostatecznie na finansowa
koniec roku -Kanclerz
B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej
6C. Wydawnictwo APS 3210 | Osoba, ktora 1 | na biezgco, przed | Dyrektor w dniu KW/Dziat | w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
pobrata zaliczke urlopem lubinng | Wydawnictwa | otrzymania do Ksiegowos | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
nieobecnoscig sprawdzenia ci do kontroli | kontrola
ostatecznie na finansowa
koniec roku -Kanclerz
B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej
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Dokument sporzadza i podpisuje
PORSMENT za prawid’romrje w?/stawizmep : HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data 50
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
7 Polecenie 3210 | KW/Dziat 1 | wg potrzeb KW/Dziat wg potrzeb KW/Dziat |w dniu KW/Dziat
ksiegowania Ksiegowosci wynikajacych z Ksiegowosci wynikajacych z | Ksiegowo$ | wystawienia | Ksiegowosci/ | KW/Dziat 1
przepisdw przepisow ci Osoba Ksiegowosci
ksiegowych ksiegowych ksiegujgca
B5 jak wyzej jak wyzej jak wyzej
8 Polecenie 3201 KW/Dziat 1 | Nie pdzniej nizw | KW/Dziat W dniu KW/Dziat | w dniu upowaznieni |- bank 1
przelewu Ksiegowosci terminie ptatnosci | Ksiegowosci sporzadzenia Ksiegowos | otrzymania | wg wzoru - wierzyciel
KW/Dziat Ptac w — KW/Dziat Ptac w |- — ci . — podpisu - KW/Dziat 1
BS zakresie w term|'m.e jak zakresie jak wyzej KW/Dziat Jak wyzej ztozonego w | Ksiegowosci
wynagrodzen Wyz€] wynagrodzen Ptacw banku —
oraz narzutéw oraz narzutéw zakresie zatwierdzenie
na na wynagrod przez 23
wynagrodzenia wynagrodzenia zen oraz osoby
narzutow
na
wynagrod
zenia
9 Nota ksiegowa 3210 |dowod 1 | w dniu uznania lub | KW/Dziat w dniu KW/Dziat | w dniu -Kwestor- KW/Dziat 1
obcy/dowdd obcigzenia Ksiegowosci otrzymania Ksiegowos | otrzymania | wstepna Ksiegowosci
wtasny KW/dziat — — — —ci — kontrola
B5 Ksiegowosci w dniu jak wyzej w dniu jak wyzej Wd.nI.Ujak finansowa
Wyze) -Kanclerz
10 Nota odsetkowa 3210 | KW/Dziat 2 | w terminach Jednostka KW/Dziat | w dniu -Kwestor- - dtuznik 1
Ksiegowosci uprawniajgcych do | odpowiedzialna Ksiegowos | otrzymania | wstepna - K/Kw/Ks 2
wystawienia noty | merytorycznie ci




DOKUMENT

Dokument sporzadza i podpisuje

za prawidtowe wystawienie HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data 50
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B5 na wniosek w dniu jak wyzej kontrola
jednostek wystawienia finansowa
merytorycznych -Kanclerz
11 Whniosek o 3210 KW/Dziat 2 | na polecenie Radca Prawny | w dniu KW/Dziat Rektor KW/Dziat 1
umorzenie Ksiegowosci kierownika otrzymania Ksiegowos Ksiegowosci |2
zobowigzan jednostki ci
B5 w dniu W dniu jak
wystawienia wyzej
12 Postanowienie o dowdd obcy 1 KW/Dziat KW/Dziat 1
umorzeniu B10 Ksiggowosci Ksiggowosci
zobowigzan
13. Faktura/faktura 3210 | kontrahent 1 | Zgodnie z -kierownik W dniu KW/Dziat W dniu - Kwestor — KW/Dziat 1
korygujaca/rachun warunkami jednostki otrzymania Ksiegowos | otrzymania |wstepna Ksiegowosci
ek umowy organizacyjnej sprawdzajacy Ci kontrola
w ramach kontroluje finansowa
przyznanego fakture- -Kanclerz
limitu srodkéw rachunek
na realizacje protokotem
zadania zgodnie | odbioru robdt,
z planem ktéry dotacza
rzeczowo- do faktury-
finansowym rachunku
B5 j.oW. W dniu jow.
otrzymania
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Dokument sporzadza i podpisuje

*5) Do wniosku o zaliczke musi by¢ zatgczony wniosek o udzielenie zamdwienia publicznego.
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PORSMENT za prawidtowe wystawienie HOBTTROL Przeznaczenie
dowodu
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp- data data zatwierdza
Nazwa stanowisko sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt data przekazania komorka komorka Komadrka .
o data data 50
9 przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
14. | Nota korygujaca 3210 | KW/Dziat 2 | Z chwilg KW/Dziat W dniu KW/Dziat W dniu - Kwestor -dostawca 1
Ksiegowosci stwierdzenia Ksiegowosci otrzymania Ksiegowos | otrzymania |-Kanclerz - KW/Dziat 2
nieprawidtowosci ci Ksiegowosci
B5 W dniu j.ow. jow.
sporzadzenia
Dowdd zakupu 3210 | Dowdd obcy 1 | W dniu zakupu KW/Dziat W dniu KW/Dziat W dniu - Kwestor - KW/Dziat 1
inwestycji - Ksiegowosci otrzymania Ksiegowos | otrzymania |-Rektor lub w | Ksiegowosci
nieruchomosci, ci ramach
wartosci upowaznien
niematerialnych i Kanclerz
prawnych
B j.w. j.w. jow.
zgodnie
z
obowigz
ujacymi
przepisa
mi




Zatgcznik nr 4
do Instrukcji sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw

I\V. ZAKUP ROBOT i USLUG, MATERIALtOW, SRODKOW TRWALYCH, INWESTYCJ!

SEHUET Dokum(-?nt sporzadza i.pO(-jpisuje ORI ‘
za prawidtowe wystawienie Przeznaczenie
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Dokument
Lp. data data zatwierdza
Nazwa sEnawidke il. sprawdzenia sprawdzenia
kat.akt €82 | data przekazania komorka data komorka data Komorka
przekazani przekazania .
a s B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1. | Wniosek o udzielenie |26 Kierownik Przed udzieleniem | Specjalista Najpdiniej - - Specjalista ds. | Kierownik 1
zamoéwienia jednostki zamodwienia ds. ZP. w ciggu 3 zamowien jednostki
publicznego o whnioskujacej dni od publicznych | wnioskujacej
wart.szac.<= 3500 PLN otrzymania
B5 Jak wyzej jw.
2. | Wniosek o udzielenie |26 Kierownik 1 | Przed udzieleniem W dniu -KW/Kwestor | KW/Dziat 1
zamowienia o wart jednostki zamowienia -0soba otrzymania posiadania Ksiegowosci
3500 do 130 000 PLN | B5 whnioskujgcej W terminie upowazniona |Jak wyzej srodkéw na dotaczony do
umozliwiajgcym do realizacje, dowodu
realizacje dysponowani -osoba ksiegowego
zamoéwienia a $rodkami upowazniona
- Specjalista do
ds. ZP. dysponowa-
nia srodkami
3. | Wniosek o udzielenie |26 Kierownik 1 |Zgodniez PZPi ~osoba W dniu - KW/Kwestor | - Komisja 1
zamowienia o wart jednostki regulaminem . otrzymania posiadania Przetargowa
) . . L ) ) upowazniona ) ,
szacunkowej powyzej wnioskujacej Przed udzieleniem do Srodkéw na
130000 zamoéwienia realizacje,
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidfowe wystawienie AClliiReEs Przeznaczenie
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Dokument
Lp. data data zatwierdza
Nazwa ———— il. sprawdzenia sprawdzenia
kat.akt €82 | data przekazania komorka data komoarka data Komorka
przekazani przekazania _
a B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B5 W terminie dysponowani |Jak wyzej -0soba
umozliwiajgcym a Srodkami upowazniona
realizacje do
zamowienia dysponowa-
nia Srodkami
srodkéw na
realizacje,
-0soba
upowazniona
do
dysponowa-
nia Srodkami
4. | Decyzja o powotaniu 26 Kierownik min. | zgodnie z R lub osoba - dokument. 1
komisji przetargowe;j zamawiajgce 4 | regulaminem zam. posiadajaca postepowania
go publ. i komisji petnomocnic- | - cztonkowie pol
przet. two R komisji
BS j.w.
5. | Protokoty z Specjalista ZP 1 |zgodniez komisja - dokument. 1
postepowan 26 regulaminem zam. przetargowa |postepowania
publ. i komisji
przet.
B5 j.w.
6. 26 zgodnie z PZP 1
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidfowe wystawienie AClliiReEs Przeznaczenie
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Dokument
Lp. . data data zatwierdza
Nazwa ———— il sprawdzenia sprawdzenia
kat.akt €82 | data przekazania komorka data komoarka data Komorka
przekazani przekazania _
a s B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
SIWZ czesc B5 -osoba min. | jw.. Rektor lub - dokument.
proceduralna merytoryczni |2 osoba postepowania po 1l
e odpow. w posiadajaca - wykonawcy
zakr. petnomocnict | (kopie)
przedmiotu wo
zamowienia
7. | projekt umowy 26 - 0soba 1 |zgodnie z: PZP, KC - dokument. 1
merytoryczni + odpowiednie postepowania
e odpow. w akty prawne dla - wykonawcy pol
zakr. danego (kopie)
przedmiotu przedmiotu
zamdwienia zamdwienia
B5 jw..
8. | Rozpatrywanie 26 komisja min. Rektor lub - Specjalista ds. 1
odwotan wykonawcow przetargowa 2 |zgodniez PZPi osoba zamowien
lub regulaminami posiadajaca publicznych. po 1
Specjalista ds. wewnetrzymi petnomocnict | -wykonawcy
B5 zamowien jw.. wo Rektora ktorzy pobrali
publicznych. SIWzZ
+ 0soba
merytoryczni
e odpow. w
zakr.
przedmiotu
zamowienia
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Dokument sporzadza i podpisuje

DOKUMENT za prawidfowe wystawienie AClliiReEs Przeznaczenie
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
Dokument
Lp. data data zatwierdza
Nazwa ———— il. sprawdzenia sprawdzenia
kat.akt €82 | data przekazania komorka data komoarka data Komorka
przekazani przekazania _
a s B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
9. | Odpowiedzi na 26 komisja min. | zgodnie z PZP i Rektor lub - Specjalista ds.
pytania wykonawcow przetargowa |2 regulaminem ZP osoba zamowien po 1
lub posiadajaca publicznych.
B5 specjalista ds. jw.. petnomocnict | - wykonawcy
zamowien wo Rektora (zgodnie z PZP)
publicznych.
+ osoba
merytoryczni
e odpow. w
zakr. przedm.
Zamodwienia
10. | -wniosek do Kwestury |26 Specjalista ds 2 | przed sktadaniem - kwestura 1
W sprawie zamowien ofert - Specjalista ds 2
przyjmowania wadium publicznych - zamoéwien
B> JW.. publicznych
11. | protokotowanie 26 Specjalista ds 1 | nabiezaco, Rektor lub - Specjalista ds 1
postepowania zamoéwien zgodnie z PZP i osoba zamoéwien
publicznych aktami posiadajaca publicznych
+ komisja wykonawczymi petnomocnict
B5 przet. lub jow. wo Rektora
osoby
biorgce
czynny udziat
W postepow.
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Dokument
Lp. . data data zatwierdza
Nazwa ———— il sprawdzenia sprawdzenia
kat.akt €82 | data przekazania komorka data komoarka data Komorka
przekazani przekazania _
a s B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
12. | informacje o 26 komisja 1 |zgodniez PZP Specjalista ds | w dniu Rektor lub - wykluczony 1
wykluczeniu z przet. lub zamowien otrzymania osoba wykonawca
postepowania B5 Specjalista ds jw.. publicznych | jw.. posiadajaca |- Specjalista ds 1
zamowien petnomocnict | zamowien
publicznych WO publicznych
.+ osoba
meryt. odp.
w zakr.
przedm.
Zamoéwienia
13. | informacje o 26 komisja 1 | zgodnie z PZP R/Kr-Rp. w dniu Rektor lub - Wszyscy pol
odrzuceniu oferty przet. lub otrzymania osoba wykonawcy ktérzy
B5 Specjalista ds jw.. jow. posiadajaca | ztozyli oferty
zamoéwien petnomocnict | - Specjalista ds 1
publicznych WO zamowien
.+ o0soba publicznych
meryt. odp.
w zakr.
przedm.
zamodwienia
14. | informacja o wyniku 26 komisja 1 | zgodnie z PZP R lub osoba dla
postepowania przet. lub posiadajaca WSszys
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Dokument
Lp. data data zatwierdza
Nazwa ———— il. sprawdzenia sprawdzenia
kat.akt €82 | data przekazania komorka data komoarka data Komorka
przekazani przekazania _
a s B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B5 Specjalista ds jw.. petnomocnict |- wszyscy tkich
zamowien WO wykonawcy ktérzy | wyk.
publicznych ztozyli oferty 1
+0soba -dokument.
meryt. odp. postepowania
w zakr.
przedm.
zamowienia
15. | wniosek do kwestury | 26 Specjalista ds 2 | przed zawarciem Specjalista ds | - KW/Dziat 1
0 przyjecie zamowien umowy zamowien Ksiegowosci 2
zabezpieczenia B5 publicznych jw.. publicznych |- Specjalista ds
nalezytego wykonania zamowien
umowy publicznych
16. | zawarcie umowy 26 Specjalistads | 4 |zgodnie z PZP Radca W dniu R lub osoba - wykonawca 2
zamowien Prawny otrzymania posiadajgca | - ednostka meryt. 3
B5 publicznych jw.. jw.. petnomocnic- | odp. za realizacje
. + osoba. two + umowy
meryt. odp. kontrasygnat |- 4
w zakr. afinansowa | dokument.postep.
przedm. kwestora
zamodwienia
17. | wniosek do kwestury | 26 2 | po zawarciu Zgodnie z Kwestor - K/Kw/Ks 1
o zwolnienie wadium umowy pzp Kanclerz 2
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Dokument
Lp. data data zatwierdza
Nazwa ———— il. sprawdzenia sprawdzenia
kat.akt €82 | data przekazania komorka data komoarka data Komorka
przekazani przekazania _
a s B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
B5 Specjalista ds jw.. Specjalista ds - Specjalista ds
zamoéwien zamoéwien zamoéwien
publicznych publicznych publicznych
Lub kierownik
jednostki
merytoryczni
e
odpowiedzial
nej w
zakresie
zamdwienia
publlicznego
18. | ogtoszenie o 26 Specjalista ds 2 |zgodniez PZPi Rektor lub -uzp 1
planowanych zamowien aktami osoba -dokument.
zamoéwieniach publicznych wykonawczymi posiadajaca postepowania 2
B5 jw. petnomocnic-
two
19. | roczne sprawozdanie z | 26 Specjalista ds 2 | zgodnie z PZPi Rektor lub -Uzp 1
udzielonych zamdwien zamoéwien aktami osoba -dokument.
publicznych wykonawczymi posiadajaca postepowania 2
B5 jw.. pethomocnic-
two
20. | przekazanie akt 26 Specjalista ds 2 | zgodnie z Specjalista ds |- archiwum 1
(dokumentacji zamowien instrukcja zamowien 2
publicznych kancelaryjna publicznych
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Dokument
Lp. . data data zatwierdza
Nazwa ———— il sprawdzenia sprawdzenia
kat.akt €82 | data przekazania komorka data komoarka data Komorka
przekazani przekazania _
a s B
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
postepowania) do B5 jw. - Specjalista ds
archiwum zamoéwien
publicznych
21. | Umowa zakupu 26 Pracownik 2-4 | Najpdiniej 3 dni |kierownicy Najpdiniej -wykonawca 1(3)
dostaw, ustug wraz z przed terminem | jednostek 3 dni przed - zamawiajacy
aneksami *) realizacji organizacyjny | terminem 2(4)
ch chyba, ze | realizacji
B5 Jw. przepisy Jw.
szczegbtowe
stanowig
inaczej
22. | Protokdt odbioru 26 DA lub Dziat 3 | Do 3dniod Kierownik W dniu - -KW/dziat 1
robdt (ustug) w tym Inwestycji i wykonania jednostki otrzymania przewodniczg | Ksiegowosci wraz
kosztorys wykonawczy | B5 Remontéw W dniu organizacyjne | j.w cy komisji z faktura 2
(na wszystkich egz. wystawienia j -kierownik
oryginalne podpisy odpowiedzial obiektu 3
stron)-zatgcznik do nej w sprawie -wykonawca
faktury
23. | Rozliczenie 26 wykonawca 2 |taczniez - Kierownik W dniu Knaclerz -KW/Dziat 1
wykonawcy z protokotem jednostki otrzymania Ksiegowosci wraz
materiatu odbioru robdét organizacyjne z faktura 2
powierzonego B5 j.w j jow. -wykonawca

odpowiedzial
nej w sprawie
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1 2 4 6 10 11 12 13
28 | Protokot czesciowego | 26 K/ZK/DI Do 3 dni od daty - -KW/Dziat 1
odbioru robét, ustug w wyznaczonej przewodniczg | Ksiegowosci wraz
tym kosztorys harmonogramem cy komisji z fakturg 2
wykonawczy (dotyczy w umowie -kierownik
to tylko jednego B5 j.w obiektu 3
-wykonawca

zadania, ktérego okres
realizacji jest dtuzszy

niz jeden miesigc-

zatgcznik do faktury)
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do Instrukcji sporzadzania , kontroli i obiegu dokumentéw

V. GOSPODARKA MATERIALtOWO-TOWAROWA
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Dokument sporzadza i podpisuje
DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Ereracrenic
dowodu
i Symbol _§ data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
. g data data zatwierdza
Nazwa stanowisko g sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komarka Komérka N
© data data &
g przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1. | PZ- Przyjecie magazynier 2 | zchwilg - z chwilg KW/Dziat |z chwilg -KW/Dziat 1
materiatéow do 231 otrzymania kierownik | dotgczenia | Ksiegowo$ | otrzymania Pz i Ksiegowosci 2
magazynu materiatu DA do faktury |ci faktury - magazynier
- kierownik DA
do 3 dniod daty |- Dyrektor jow. jow. - Dyrektor WYD
B5 otrzymania WYD -Dyrektor
materiatu -Dyrektor Biblioteki
Biblioteki Gtownej
Gtownej wg kompetencji
Wg
kompeten
cji
2. | Mm - Przesuniecie magazynier 3 | przed - przed KW/Dziat | Z chwilg kierownik DA KW/Dziat 1
materiatow miedzy 231 przekazaniem kierownik | przekazanie | Ksiegowo$ | otrzymania Mm Ksiegowosci 2i3
magazynami materiatow DA m , ci _ Dyrektor WYD
materiatow
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DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Erernacrenic
dowodu
5 Symbol g data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Nazwa . CEL data ‘ data ‘ zatwierdza
9 sprawdzenia sprawdzenia
kat. akt % | data przekazania komorka komorka Komorka 8
© data data &
S przekazania przekazania =
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
razem z raportem | - Dyrektor razem z -Dyrektor -
B5 magazynowym WYD miesiecznym Biblioteki magazynierz
-Dyrektor raportem Gtownej y
Biblioteki magazynowym wg kompetencji
Gtownej
Wg
kompeten
cji
3. | W-Rozchdd magazynier 2 | przed wydaniem |- Dyrektor |w dniu - KW/Dziat | w dniu - KW/Dziat 1
materiatow 231 materiatu z WYD pobrania Ksiegowos | otrzymania - kierownik DA | Ksiegowosci 2
magazynowych — magazynu -Dyrektor ci - Dyrektor WYD | -magazynier
sprzedaz publikacji Biblioteki | -j. w. Jw. -Dyrektor
odbiorcom BS Gtownej Biblioteki
indywidualnym Wg Gtownej
kompeten wg kompetencji
cji
4. | Wz- Wydanie z magazynier 3 | przed wydaniem |- Dyrektor |w dniu - KW/Dziat | w dniu - KW/Dziat 1
magazynu (sprzedaz, |231 materiatu z WYD pobrania Ksiegowos$ | otrzymania - kierownik DA | Ksiegowosci 2
przekazanie do magazynu -Dyrektor ci - Dyrektor WYD | -magazynier 3
przerobu, druku itd.) | BS j.w. Biblioteki -Dyrektor -odbiorca
Gtownej Biblioteki
Wg Gtownej
kompeten wg kompetencji
cji
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2 4 6 7 8 9 10 11 12 13
MW- Wydanie z magazynier przed wydaniem |- Dyrektor |w dniu - KW/Dziat | w dniu - KW/Dziat 1
magazynu na potrzeby | 231 materiatu z WYD pobrania Ksiegowos$ | otrzymania - kierownik DA | Ksiegowosci 2
pracownikow magazynu -Dyrektor ci - Dyrektor WYD | -magazynier
Biblioteki -Dyrektor
Gtownej Biblioteki
Wg Gtownej
kompeten wg kompetencji
cji
B5 B2 j.W
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Zatacznik nr 6
do Instrukcji sporzgdzania , kontroli i obiegu dokumentéw

VI. DOKUMENTACJA SRODKOW TRWALYCH

Dokument sporzadza i podpisuje
DOKUMENT za prawidtowe wystawienie KONTROLA Ereracrenic
Symbol data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa dowodu
I Doktfment
il. data data zatwierdza
heeid aEnes e egz . . sprawdzenia ; sprawdzenia . :
kat.akt data przekazania komorka komorka Komérka =
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1. | Przyjecie srodka 233 DA W dniu niezwtoczni niezwtoczni | Kierownicy -KW/Dziat 1
trwatego na 3 | otrzymania e KW/dziat e poszczegblnych | Ksiegowosci
podstawie faktury, dokumentow Ksiegowo jednostek - DA 2i
umowy darowizny, Jak wyzej -DA jw; Sci jw; organizacyjnyc 3
protokotu odbioru B10 h i projektow
inwestycji. Wg wtasciwosci
Dowdd OT
2. | Protokoty Dowdd obcy 3 | Wdniu SK, KW, Niezwtoczni | KW Niezwtoczn - SK, KW/dziat 3
nieodptatnego 233 przekazania DA e ie - SK/KW Ksiegowosci, DA
przyjecia/przejecia - - - -podmiot
s B10 j.ow. .o w. j.ow. . .
srodka trwatego przekazujacy/przejm
Dowdd PT ujacy
Jak wyzej
3. | Zmiana uzytkownika DA 4 | W dniu - DA Niezwtoczni -DA 2
lub miejsca 233 na wniosek otrzymania e - osoba przekazujaca | 1
uzytkowania srodka B10 kierownikéw Jak wyzej - osoba przyjmujaca | 1
trwatego. jednostek
Dowdd MT
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i Dokument
P : il data data zatwierdza
Nazwa stanowisko egz sprawdzenia sprawdzenia .
kat.akt data przekazania komarka komarka Komodrka =
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Likwidacja srodka DA, 2 | Niezwtocznie, po | SK Niezwtoczni | KW/Dziat | Niezwtoczn |- SK - KW/Dziat 1
4. | trwatego. 233 magazynier -na przekazaniu e Ksiegowo | ie - Komisja Ksiegowosci 2
Dowdd LT podstawie protokotu przez Sci likwidacyjna - DA
protokotu Komisje
komisji ds. likwidacyjna
B10 likwidacji j.ow. jow. jow.
5. | Rozchéd wewnetrzny magazynier 3 | Przed wydaniem | DA Niezwtoczni | KW/Dziat | Niezwtoczn |- DA - KW/Dziat 1
wyposazenia 233 Z magazynu e Ksiegowo | ie - osoba Ksiegowosci
Dowdd Rw Sci przejmujaca - DA 1
-osoba przejmujaca 1
B10 j.ow. j.ow. j.ow.
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