AKADEMIA
SzTukK
PIEKNYCH
W GDANSKU

75 lat ASP r
w Gdansku

Instrukcja obiegu i kontroli dokumentow
finansowo-ksiegowych

w Akademii Sztuk Pigknych w Gdansku

Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku | Targ Weglowy 6 | 80-836 Gdansk | tel. 58 301 28 01 | faks 58 301 22 00



1.

Dzial 1

Informacje wstepne

ROZDZIAL 1

Zakres i podstawy prawne instrukcji

§1

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow finansowo-

ksiggowych w ASP w Gdansku,

Instrukcja zostata opracowana z uwzglednieniem przepisOw ustaw: o rachunkowosci,

0 podatku od towarow i ustug, podatku dochodowego od osob prawnych i fizycznych oraz

ustawy o finansach publicznych a takze obowigzujgcego Statutu i Regulaminu

Organizacyjnego Uczelni.

Sprawy nie objete niniejsza instrukcja, a dotyczace rowniez kontroli i obiegu dokumentow

finansowo-ksiegowych zostaty uregulowane odrebnie W catosci lub w czeséci odpowiednimi

zarzadzeniami wewnetrznymi Rektora ASP w Gdansku w sprawie:

a) polityki (zasad) rachunkowosci,

b) trybu, czgstotliwosci i zasad przeprowadzania inwentaryzacji aktywoOw i pasywow oraz
rozliczania jej wynikow,

C) udzielania zamowien publicznych w ASP w Gdansku

d) gospodarowania majgtkiem trwatym w ASP w Gdansku,

e) zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych,

f) premiowania pracownikow,

g) zasad zawierania i rejestrowania umow w ASP w Gdansku

h) instrukcji archiwizacyjnej

§2

Pojecia i klasyfikacja dowodoéw ksiegowych

1. Dokumentem finansowo-ksiegowym jest kazdy dokument, stwierdzajacy dokonanie lub

rozpoczecie operacji gospodarczej i podlegajacy ewidencji ksiggowej. Dokumenty te stanowig
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podstawowe uzasadnienie zapisow ksiegowych.

Prawidtowy dokument finansowo-ksiggowy powinien zawiera¢ co najmniej:

a) okreslenie stron dokonujacych operacji gospodarczej,

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

¢) date dokonania operacji oraz date sporzadzenia dowodu.

Rozroznia sie trzy grupy dokumentow finansowo-ksiegowych (zrédtowych):

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

b) zewnetrzne wlasne - dokumenty przekazywane w oryginale kontrahentowi,

€) wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz jednostki.

Podstawa zapisow ksiegowych moga byé rowniez sporzadzone przez Uczelni¢ dowody

ksiggowe:

a) zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych, ktore
muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

b) korygujace - poprawiajace poprzednie zapisy,

C) zastgpcze - wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu zrodtowego -
dowody ,,pro forma” (nie dotyczy operacji objetych podatkiem VAT) lub w przypadku
uzasadnionego braku mozliwos$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrodlowych,
nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sa zakupy
opodatkowane podatkiem od towaroéw i ustug,

d) wyciagi bankowe z rachunkow bankowych z zalaczonymi lub wyspecyfikowanymi
(szczegdtowo) w nich dowodami obrotu pienig¢znego,

e) raporty kasowe z zalgczonymi do nich dowodami pieni¢znego obrotu kasowego,

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

Przy prowadzeniu ksiagg rachunkowych przy uzyciu komputera za rownowazne z dowodami

zrodlowymi uwaza sie zapisy w ksiggach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za

posrednictwem urzadzen tgczno$ci, komputerowych no$nikéw danych lub tworzone wedtug
algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiggach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapisOw zostang spetnione co najmniej nastepujace warunki:

a) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z treScia odpowiednich dowodow
ksiggowych,

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

c) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetworzenia danych oraz
kompletnosci i identycznosci zapisow,

d) dane Zrodlowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob
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6.

zapewniajacy ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiegowych.

Dowdd ksiggowy powinien by¢ kompletny tj. zawiera¢ dane, ktorymi sa:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie numeru identyfikacyjnego (NIP w przypadku dokumentéw zewngtrznych),

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

d) opis operacji gospodarczej (opis zdarzenia gospodarczego powinien byé wyczerpujacy
tak, aby bylo mozliwe prawidlowe zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego
w urzagdzeniach ksiggowych oraz przesledzenie od samego poczatku, w trakcie trwania
i po zakonczeniu. W razie potrzeby wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego nalezy
zamie$ci¢ na odwrocie dokumentu lub dolaczony na osobnej kartce, przypiety do
dokumentu),

e) date dokonania operacji,

f) date sporzadzenia dowodu,

g) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym, formalnym
i rachunkowym.

Ksiggowania dokumentu dokonuje si¢ wylgcznie po sprawdzeniu potwierdzenia (podpisy)

dokonania kontroli merytorycznej, formalno- rachunkowej i zatwierdzenia dokumentu przez

osoby to tego uprawnione (upowaznione).

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

w ksiggowosci nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowad ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na

walute polska wg kursu okreslonego zgodnie z przepisami obowigzujgcymi w tym zakresie.

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

za wyjatkiem sytuacji, kiedy przeliczenie to nastgpuje automatycznie w programie finansowo-

ksiggowym i jest potwierdzone odpowiednim wydrukiem.

10. Dowody ksiegowe dotyczace czynnosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT

11.

(faktury VAT i ich korekty, paragony fiskalne, noty korygujace itd.) muszg zawiera¢ ponadto
inne dane okre$lone szczegblowo w przepisach odpowiednich rozporzadzen Ministra
Finans6w wydanych w zakresie podatku VAT.

Dowody ksiegowe sporzadza si¢ generalnie w jezyku polskim. Moga one by¢ jednak
sporzadzone w jezyku obcym, jezeli dotycza operacji gospodarczej z kontrahentem
zagranicznym, przy czym w takim przypadku w celu prawidtowego ich ujecia w ewidencji
ksiegowej - przedmiot operacji gospodarczej powinien zosta¢ opisany jednoznacznie w trakcie
jego kontroli merytorycznej, natomiast — na zadanie organow kontroli lub bieglego rewidenta
petna tres¢ takiego dowodu powinna zostaé dodatkowo wiarygodnie przettumaczona na jezyk
polski.
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12

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

. Dowody ksiegowe powinny byC sporzadzone w sposOb staranny, czytelny i trwatly
(dlugopisem, atramentem, pismem maszynowym, komputerowym), a wszystkie podpisy na
nich sktada si¢ odrgcznie - piérem lub dlugopisem.
Dowod ksiggowy powinien by¢ rzetelny, czyli zgodny z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej lub innej, ktora dokumentuje, kompletny - tj. zawierajacy co najmniej dane
okreslone wyzej w pkt. b, oraz wolny od btedéw rachunkowych. Niedopuszczalne jest
dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerobek.
Btedy w ksiggowych dowodach zrédtowych zewnetrznych - zar6wno wlasnych jak i obcych
mozna Korygowaé jedynie poprzez sporzadzenie i wymiang z kontrahentem lub innym
podmiotem, bedacym strong operacji tego dowodu, odpowiedniego dokumentu korygujacego,
zawierajagcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. Natomiast bledy
w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane, zarOwno poprzez wystawienie
odpowiedniego dowodu korygujacego jak rowniez poprzez czytelne skreslenie btednej tresci
lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych tresci, wyrazen lub liczb i wpisanie
poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki i ztozenie czytelnego podpisu
osoby do tego upowaznionej, przy czym w tym przypadku nie mozna poprawiac
pojedynczych cyfr.
W razie ujawnienia btedu po zamknigeciu okresu obrachunkowego (miesigca, roku) lub
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego, korekty btednych
dowodow zrodtowych moga by¢ dokonywane tylko przy pomocy odpowiednich dowodow
korygujacych.
Kazdy dowod ksiggowy powinien posiada¢ dat¢ wptywu do jednostki oraz by¢ wprowadzony
do ksiag rachunkowych w miesigcu, ktorego dotyczy lub z datg wptywu do uczelni w trakcie
roku obrotowego, nie p6zniej niz z datg 31 grudnia.
Dowody dokumentujace wydatkowanie srodkow finansowych musza mie¢ wskazane Zrodto
finansowania oraz potwierdzenie z Biura Zaméwien Publicznych.
Dowodami ksiegowymi sa roéwniez rdéznego rodzaju pisma lub umowy zawierajgce
dyspozycje roznych wyptat przyznanych zgodnie z przepisami lub regulaminami,
W szczegdlnosci: $wiadczen na rzecz pracownikow takich jak np. pozyczki z ZFSS, refundacje
kosztow zakupu okularow w ramach bhp, doptaty i dofinansowania do odptatnego szkolenia
pracownikow.
Dowodami ksiggowymi dotyczacymi podatkéw i optat lokalnych oraz gospodarowanie
opadami komunalnymi sa:
a) deklaracje na podatek od nieruchomosci oraz postanowienia i decyzje podatkowe
ustalajace wysokos¢ podatku lub optaty od nieruchomosci,
b) deklaracje z tytutu optat za gospodarowanie odpadami komunalnymi,
¢) decyzje administracyjne.

Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku | Targ Weglowy 6 | 80-836 Gdansk | tel. 58 301 28 01 | faks 58 301 22 00



20. Dowodami ksiegowymi dokumentujacymi okreslone operacje i zdarzenia, ktore podlegaja

ewidencji w ksiggach rachunkowych, moga by¢ rowniez:

a)

b)

d)

€)

f)

9)

oryginal noty ksiggowej uznaniowej obcej, na podstawie ktorej Uczelnia zarachowuje
korekte swojego zobowigzania wobec innego podmiotu z okreslonego tytutu, kiedy
przepisy prawa nie naktadajg obowigzku wystawienia w takiej sytuacji dokumentu
korygujacego w postaci stosownej korekty rachunku lub faktury VAT; nota taka podlega
sprawdzeniu, opisaniu i zatwierdzeniu w sposob ustalony dla dokumentoéw korygujacych
zakup,

kopia noty ksiggowej uznaniowej wilasnej, sporzadzonej na okolicznos$¢ korekty swojej
naleznosci od innego podmiotu z okreslonego tytutu, kiedy przepisy prawa nie naktadaja
obowiagzku wystawienia w takiej sytuacji dokumentu korygujacego w postaci stosownej
korekty rachunku lub faktury VAT; nota taka podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu
W sposéb ustalony dla dokumentéw korygujacych sprzedaz,

faktury wewnetrzne VAT wystawione zgodnie z przepisami ustawy o podatku VAT
oryginal noty odsetkowej obcej, wystawionej przez inny podmiot z tytulu naleznych mu
odsetek za zwlok¢ w ptatnosci zobowigzan jednostki. Nota taka podlega sprawdzeniu,
opisaniu oraz zatwierdzeniu w sposob ustalony dla dokumentéw zakupu, przy czym
dodatkowo wyjasnieniu podlega przyczyna opdznienia w zaptacie, ktérej nota dotyczy
oraz ustalenie ewentualnej odpowiedzialnosci pracownikow z tego tytutu,

oryginal noty odsetkowej wlasnej, na podstawie, ktorej jednostka zada zaptaty odsetek za
zwloke w zaplacie naleznosci np. przeterminowane naleznosci za faktury,

polecenia ksiggowania PK dotyczace ksiggowan i przeksiggowan na kontach jednostki.
Dowody PK jako dowody wewnetrzne sporzadza sie w jednym egzemplarzu, z podaniem
daty wystawienia oraz daty, pod ktérg dowod winien by¢ zaksiegowany. Dowod PK
podlega podpisaniu co najmniej przez osobe sporzadzajaca

rejestry dokumentow dotyczace ksiggowan i przeksiegowan na kontach jednostki
w zakresie operacji lub zdarzen, dla ktorych nie przewidziano innego dowodu
ksiggowego, a w szczegolnosci:

- miesigczne naliczenia umorzen i amortyzacji,

- naliczenia i rozliczenia z tytutu wynagrodzen na podstawie list ptac,
- rozliczenia w zakresie podatkdw 1 ubezpieczen spotecznych,

- rozliczenia w zakresie rdznic inwentaryzacyjnych,

- rozliczen innych niezbgdnych dla potrzeb jednostki.
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Dowody w poszczegolnych rejestrach dokumentéw - jako dowody wewnetrzne sporzadza si¢
w jednym egzemplarzu, z podaniem daty wystawienia oraz daty, pod ktérag dowod winien by¢

zaksiggowany.

§3

Kontrola dokumentow ksiggowych

1. Wszystkie dowody zrodtowe oraz dokumenty finansowo-ksiggowe przed ujeciem ich
w ksiggach rachunkowych Uczelni podlegaja kontroli.

2.  Kontrola dowodéw ma na celu:

a) badanie zgodnosci kazdego postgpowania z obowiagzujacymi przepisami prawnymi,

b) badanie efektywnos$ci dziatania i realizacji zadan,

C) badanie realizacji procesoOw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow
dziatalno$ci przez poréwnanie ich z planem, z zawartymi umowami, zleceniami,
zamOwieniami,

d) ujawnienie niegospodarnosci, niedbalstwa i marnotrawstwa mieniem Uczelni oraz
ustalenie 0os6b odpowiedzialnych za ich powstawanie,

e) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajacych likwidacj¢ tych nieprawidtowosci.

3. W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy jest zobowigzany:

a) zwroci¢ nieprawidtowe dowody wlasciwym jednostkom organizacyjnym z prosba
o0 dokonanie zmian i uzupetien,

b) w przypadku niewykonania zalecenia, odmowi¢ podpisu dowodow nieprawidtowych lub
sprzecznych z obowigzujacymi przepisami, powiadamiajac jednoczesnie przetozonego,
ktory podejmie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

4. W razie ujawnienia w toku kontroli czynnos$ci majacych cechy przestepstwa, kontrolujacy
niezwlocznie zawiadamia o tym fakcie bezposredniego przetozonego, ktory zawiadamia drogg
stuzbowa Rektora jak réwniez zabezpiecza dokumenty i przedmioty stanowigce dowodd
przestepstwa. Rektor zawiadamia organy $cigania, a ponadto:

a) ustala jakie warunki i okoliczno$ci umozliwity popeltnienie przestepstwa,

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

€) wyciaga konsekwencje stuzbowe na podstawie wynikéw przeprowadzonego badania,

d) podejmuje s$rodki organizacyjne zmierzajgce do zapobiegania przyszioSci powstaniu
podobnych zaniedban.

5. Czynnosci kontrolne dowodow ksiegowych w zakresie swoich uprawnien wykonuja Kwestor /
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Dyrektor Finansowy i kierownicy jednostek organizacyjnych.
6. Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli jest odpowiedzialny
Rektor.
7. Kontrola obejmuje sprawdzenie dokumentu:
a) pod wzgledem merytorycznym,
b) pod wzgledem formalno-rachunkowym.
8. Kontrola merytoryczna polega na stwierdzeniu przez osob¢ upowazniong prawidlowosci
i zgodnosci tre$ci dokumentu z zasadami:
a) zgodnosci (czy operacje sa zgodne z prawem i uregulowaniami wewngtrznymi uczelni,
z zawartymi umowami, wycenami, zamowieniami),
b) rzetelnosci (czy dane w dowodzie sg zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej),
c) celowosci i gospodarnosci (czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta ujeta
w planie rzeczowo-finansowym i jest celowa z punktu widzenia gospodarczego, a jej
realizacja nastgpita z zachowaniem najbardziej oszczgdnego uzycia srodkow pienieznych
i rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow).
1) Dokonanie sprawdzenia powinno by¢ stwierdzone na dowodzie poprzez umieszczenie

i podpisanie klauzuli:

wIprawdzono pod wzgledem merytorycznym

i3]

Data .......cccc.coeeeveevvvvnnnnn. Podpis ..o

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

3) na dokumentach dotyczacych wykonywanych na rzec uczelni ustug obcych, osoba
odpowiedzialna za odbidr pracy stwierdza, ze ustuga zostala wykonana lub dolacza
protokot odbioru pracy,

4) do faktur zwigzanych z zakupem materiatow i ustug nalezy dotaczy¢ rozdzielnik
kosztow/ zrédto finansowania,

5) faktury za zakup $rodkow trwatych nisko cennych i wyposazenia powinny zawiera¢
osobe przyjmujaca do uzytkowania.

6) faktury za zakup ksiazek do Biblioteki Glownej ASP powinny zawiera¢ numer wpisu
do rejestru.

9. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniu:
a) czy dowdd zostat wystawiony w sposob prawidlowy tzn. jest zgodny z obowiazujacymi
przepisami prawnymi, zawiera niezbgdne dane wymagane przepisami prawnymi
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10.

11.

1.

0 rachunkowosci 1 podatku VAT, jest opatrzony opisem dotyczacym stosowania ustawy
prawo zaméwien publicznych, a takze innych obowigzujacych przepisow,

b) czy dzialania arytmetyczne zostaly wykonane prawidtowo oraz przeprowadzeniu obliczen
rachunkowych przez sprawdzajacego, szczego6lng uwage nalezy zwroci¢ na wyliczenie
podatkow, odsetek lub innych obcigzen,

c) czy dokonano kontroli dowodu pod wzgledem merytorycznym i czy zostal zatwierdzony
przez osobe do tego upowazniona,

d) czy dowdd nie zawiera poprawek,

e) zadaniem kontroli formalno-rachunkowe;j jest niedopuszczenie do zaksiegowania dowodu
posiadajacego wady rachunkowe i merytoryczne,

f) kontroli formalno-rachunkowej dokonuja pracownicy Kwestury.

Na dowod dokonania kontroli, kontrolujacy powinien opatrzy¢ dokument klauzulg:

wSprawdzono pod wzgledem formalno — rachunkowych

Data ................cccv oo o..... Podpis sprawdzajqcego... ...................

Dokumenty sprawdzone zatwierdzajg do realizacji Kwestor/Dyrektor Finansowy lub
jego zastepca oraz Rektor lub osoby przez niego upowaznione.

Sprawdzone dokumenty staja si¢ dowodami ksiggowymi i sa podstawa ewidencji operacji
i zdarzen gospodarczych. Kazdy dowod jest odpowiednio dokumentowany i w sposob
prawidlowy zakwalifikowany w celu ujecia w ksiggach rachunkowych przez wskazanie
miejsca ksiggowania, odpowiednich kont oznaczonych symbolami oraz zamieszczenie

podpisu osoby ksi¢gujacej

Dzial 11

Szczegolowy opis dowodéw ksiegowych

ROZDZIAL 1

Zasady opisywania i wystawiania dokumentow

§4

Przed dokonaniem zakupu materialow, towarow lub ustug nalezy wypehi¢ formularz
wewnetrzny

,» Wniosek o udzielnie zamowienia publicznego”
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5.
6.

Tryb wystawiania i akceptowania wnioskow o zamoOwienia publiczne zostal uregulowany
w Regulaminie Udzielania Zamowien Publicznych
Kazdy dokument finansowo-ksiggowy obcy, stanowiacy podstawg¢ dokonania zapisu

w ksiggach rachunkowych, w momencie wptywu do jednostki organizacyjnej nalezy oznaczy¢

datag wptywu. Dokumenty finansowo-ksiegowe zewngtrzne moga wplywa¢ do Uczelni

W nastepujacy sposob:

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

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

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

Sposob taki moze wystapi¢ tylko wtedy, gdy data wystawienia dokumentu jest data jego

odbioru. Pracownik otrzymujacy dokument niezwlocznie przekazuje go do kancelarii lub

wlasciwe] jednostki organizacyjnej. Niedozwolone jest przetrzymywanie dokumentéw przez

pracownika.

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

Na drugiej stronie dowodu ksiegowego nalezy umiesci¢ nastepujace informacje:
a) wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego, jezeli wskazania co do sposobu ujecia
dowodu ksiegowego w ksiggach rachunkowych nie wynikajg wprost z tresci dowodu.

W przypadku gdyby opis zdarzenia gospodarczego nie mogt by¢ zamieszczony na drugiej

stronie faktury z uwagi na ograniczong powierzchni¢, opis zdarzenia powinien byc¢
zamieszczony na zalaczonej do dowodu karcie z powotaniem si¢ na informacje jakiego
dokumentu dotyczy (humer, data itp.)
b) wskazanie zrodta finansowania,
c) wskazanie zastosowania Ustawy Prawo Zamowien Publicznych (tryb dokonania zakupu
towarow badz ustug).
Osoby upowaznione dokonujg kontroli dokumentu pod wzglgdem merytorycznym.
Na dokumencie ksiggowym umieszcza si¢ ponadto:
a) Pieczg¢ lub nadruk na dowod dokonania kontroli formalno-rachunkowej. Zapisy te na
dowodzie umieszczaja pracownicy Kwestury, dokonujac kontroli formalno- rachunkowej
., Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

2

Data.......cuouvueu.... POAPIS sprawdzajgeego ....,......cccocveeeeieieceeicnn,
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b) Piecze¢ lub nadruk =zatwierdzajacg kwote do wyptaty wraz z podpisami
Kwestora/Dyrektora Finansowego, Rektora lub osoby przez niego upowaznione;j .
., Zatwierdzono do wyplaty
KWt ZEOtYCN ...

Kwestor Rektor

¢) W przypadku rachunkow gotdéwkowych - dowdd dokonania wyptaty gotowke z kasy
(kwota wyptlaty, podpis osoby pobierajacej gotowke, data pobrania gotowki z kasy, numer
i pozycja raportu kasowego) lub wskazanie, ze zakup zostat rozliczony z zaliczki,

d) dekretacje lub wydruk ujecia w ksiggach rachunkowych z podpisem lub na imieniem
i nazwiskiem pracownika potwierdzajacym wprowadzenie dowodu do ksiag
rachunkowych. W przypadku braku miejsca na dowodzie, dekretacj¢ mozna zamiesci¢ na
zalaczonej do dowodu karcie z powotaniem si¢ na informacj¢ jakiego dokumentu dotyczy
(numer, data itp.)

e) Na dowodach np. rachunkach, fakturach, fakturach ,,pro forma” itp., na podstawie ktérych
dokonano wydatku, umieszcza si¢ klauzule

,zaptacono, dnia ..................... przelew/gotowka data i podpis .............ccc.......”

- kasjera lub pracownika Kwestury, uniemozliwiajace powtdrne dokonanie wydatku na
podstawie tego samego dowodu.
7.  Dowody ksiegowe, ktore dotycza projektéw finansowanych ze srodkéw UE muszg zawierad

opis zgodny z wymaganiami danego projektu.

§5

Listy ptac oraz wyptata wynagrodzen.

1.  Podstawowymi dokumentami stwierdzajacymi wyplate wynagrodzen sg listy ptac, ktore
sporzadza Dziat Kadr i Ptac.
2. Dokumentami zrédtowymi do sporzadzania listy ptac sa:
a) umowa o prace,
b) rozliczenie godzin nadliczbowych pracownikéw zatwierdzone przez kierownika jednostki
organizacyjnej ASP, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
c) pisma Rektora o zmianie sktadnikow wynagrodzenia, przyznaniu premii, nagrod, dodatku

zadaniowego, itp.,
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1.

d) inne dokumenty majace wplyw na wysoko$¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np.
zaswiadczenie o czasowej niezdolnos$ci do pracy itp.),

e) dokumenty zlecajace dokonanie wyptaty nagrod jubileuszowych, wszelkiego rodzaju
odpraw i ekwiwalentow, naleznych pracownikom zgodnie z obowigzujacymi przepisami
prawa,

f) dokumenty przekazywane przez Rektora po zasiggnigciu opinii Komisji Socjalnej,
zlecajace dokonanie wyplaty swiadczen pieni¢znych ustalonych na podstawie regulaminu
ZFSS i finansowanych z tego funduszu.

Umowg o pracg sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach z przeznaczeniem dla pracownika
i do akt osobowych.

Na podstawie list wynagrodzen pracownik Dzialu Kadr i Plac sporzadza zestawienie
wynagrodzen netto, sporzadza plik w systemie kadrowo - ptacowym umozliwiajacy dokonanie
przelewu na konta bankowe dla pracownikow, ktorzy wyrazili pisemng zgodg na taki sposob
wyplaty wynagrodzenia i przekazuje do Kwestury. W pozostatych przypadkach wynagrodzenie
wyptacane jest przez kasjera z kasy ASP.

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

Wyptata wynagrodzenia dla osob wykonujacych prace na rzecz jednostki na podstawie
zawartej umowy zlecenia lub umowy o dzieto, nastepuje na podstawie wystawionego rachunku,
sprawdzonego pod  wzgledem merytorycznym i  formalno-rachunkowym  oraz
zaakceptowanego do wyplaty (zaptaty) przez upowaznione 0soby (w tym przez pracownika
Biura Zamoéwien Publicznych). Wyptata wynagrodzenia nastepuje W terminach wskazanych
w umowie na rachunek bankowy lub z kasy.

Wszystkie listy ptac wymienione powyzej powinny by¢ przed ich wyptatg poddane kontroli

i podpisane przez:

a) osobe sporzadzajacg liste ptac,

b) Kierownika Dziatu Kadr i Ptac lub pracownika,

¢) Kwestora,

d) Rektora/lub osob¢ upowazniona.

§6

Listy stypendialne

Listy studentow, ktorym nalezy wyptaci¢ stypendia sa sporzadzane przez Dziat Ksztatcenia

w dwodch egzemplarzach, na podstawie zatwierdzonych wnioskow. Jeden egzemplarz,

Akademia Sztuk Pigknych w Gdansku | Targ Weglowy 6 | 80-836 Gdansk | tel. 58 301 28 01 | faks 58 301 22 00



2.

3.

1.

1.

oryginat listy, jest sktadany w Kwesturze i jest podstawa wyptaty stypendium studentowi.
Na podstawie zatwierdzonej listy pracownicy Kwestury sporzadzaja przelewy stypendiow
na konta bankowe studentéw lub przekazuja dyspozycj¢ wyptaty do kasy.

Dziat Ksztalcenia na prosbe studenta wystawia za§wiadczenia 0 wyptaconych stypendiach.

§7

Dowody dokumentujgce wyptate zaliczek

W Uczelni wystepuja zaliczki gotdowkowe jednorazowe - wyplacane pracownikom
zatrudnionym na podstawie umowy o prace. Zaliczki jednorazowe moga by¢ wyptacone na
poczet podrozy stuzbowej, drobnych zakupow materialow, sprzetu i ustug.

Polecenie wyjazdu stuzbowego wystawia si¢ zgodnie z Regulaminem podrozy stuzbowych.
W przypadku pobierania zaliczki na delegacje, osoba otrzymujaca polecenie wyjazdu
wypelnia wniosek o zaliczke, ktory jest akceptowany przez kierownika jednostki, ksiggowego
lub ich petnomocnikéw lub wypehia dolny odcinek, na ktérym uzyskuje akceptacje Kwestora
i Rektora lub osobg przez niego upowazniong. Na podstawie jednego z tych dokumentéw
otrzymuje $rodki pieni¢zne. Zaliczki na delegacje¢ podlegaja rozliczeniu w terminie do 15 dni
od daty zakonczenia podrézy stuzbowe;.

Pozostate zaliczki jednorazowe wyptaca si¢ na podstawie wypetnionego i zaakceptowanego
przez kierownika komorki organizacyjnej, zatwierdzonego przez Kwestora i Rektora lub
osoby upowaznione wniosku o zaliczke, przy czym nalezy doktadnie okresli¢ rodzaj zakupu
badz cel wskazujac numer zamowienia wniosku o zamowieniu publicznym, ktéremu zaliczka
ma stuzy¢. Zaliczki te podlegaja rozliczeniu najpdzniej w terminie do 30 dni od daty pobrania.
Do czasu rozliczenia si¢ z poprzednio pobranej zaliczki nie mogg by¢ wyplacane nast¢pne
zaliczki.

Jednorazowy zakup przekraczajacy kwote 15 000 zt nie moze by¢ zaptacony z pobranej

zaliczki.

§8

Dowody kasowe oraz raporty kasowe

Dokumentami kasowymi w Uczelni sa wylacznie:
a) dowod wplaty - KP - kasa przyjmie, dokumentujacy przyjecie gotowki do kasy jednostki.
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Dowdd ten, wymagajacy podpisu Kkasjera, sporzadza sie w dwoch egzemplarzach
z programu komputerowego, z czego kopie zatacza si¢ do raportu kasowego, a oryginat
przekazuje si¢ jako pokwitowanie wptacajagcemu gotowke do kasy jednostki. Dowody te
posiadajg niepoprawialng i ciggta w roku kalendarzowym numeracje i podlegaja
rozliczeniu analogicznie do drukow $cistego zarachowania,

b) dowod wyptaty - KW - kasa wyptaci, dokumentujacy kazda wyptate gotowki z kasy
jednostki, dowod ten sporzadza si¢ analogicznie jak dowod wptaty KP, z czego oryginat
zakgcza si¢ do raportu kasowego, a kopie przekazuje si¢ jako pokwitowanie,

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

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

e) bankowy dowod wptaty - stuzy do przekazywania gotowki z kasy na rachunek bankowy.

Dowdd wypetnia kasjer w ilo§ci egzemplarzy wyznaczonej przez bank. Dowod wplaty

ujmowany jest w raporcie kasowym. Na dowod wplaty gotowki bank stawia stempel

dzienny banku. Kasjer wpisuje na biezaco bankowy dowod wptaty potwierdzony przez bank
do raportu kasowego,

a) czek gotowkowy - do podejmowania gotowki z banku,

b) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki,

C) rozliczenie wyjazdu stuzbowego.

Wszystkie operacje kasowe winny by¢ ujete w dokumencie ,,Raport kasowy.”

Operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami, w ktorych zlecono kasjerowi
przyjecie lub wyptacenie odpowiedniej sumy pienigznej. Po otrzymaniu dokumentow ze
zleceniem dokonania okreslonych obrotow kasjer przed ich realizacjg jest obowigzany
sprawdzi¢, czy dowody te sg podpisane przez Rektora lub osoby przez niego upowaznione sg
prawidlowo wypelnione oraz czy dotaczone dokumenty stanowig podstawe wystawienia
odpowiednich dowodow zrodtowych.

Wplaty z tytulu splat pozyczek mieszkaniowych do kasy Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych przyjmowane sa na postawie dowodu KP.

Wyptaty gotowki z kasy dokonywane sg na podstawie zrodtowych dokumentow kasowych
uzasadniajacych wyptate, do ktorych zalicza sie:

a) podstemplowane przez bank dowody wptat wtasnych,

b) faktury i rachunki obce,

c) listy ptac,

d) wnioski o wyptate zaliczek i ich rozliczenie,
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e) listy stypendialne,
f) listy dotyczace wyptat z ZFSS,
g) inne dokumenty uzasadniajace wyplate.

W przypadku wyptaty osobie nieznanej, kasjer jest zobowigzany spisa¢ z dowodu
osobistego podstawowe dane.

Jezeli gotowke pobiera osoba nie wymieniona w dowodzie ksiegowym, kasjer jest
zobowigzany do zgdania upowaznienia do odbioru gotowki, ktore jest zatgczane do
raportu kasowego.

Wysoko$¢ pogotowia kasowego oraz zasady prowadzenia gospodarki kasowej zawarte

zostaty w oddzielnej instrukcji kasowej.

§9

Dowody bankowe.

Dowodami bankowymi sa:
a) bankowy dowdd wptaty,
b) czek gotowkowy,
¢) polecenie przelewu (w tym w formie elektronicznej)
d) wyciag z rachunku bankowego.

Podstawowe zasady wystawiania dokumentéw bankowych:

a) dokumenty te nalezy wypetnia¢ zgodnie z trescig rubryk wlasciwych formularzy w sposob
staranny, czytelny, trwaty,

b) tres¢ zapisdw nie moze by¢ przerabiana, wycierana lub zmieniana w jakikolwiek inny
Sposob,

C) podpisy na dokumentach nalezy sktada¢ zgodnie ze wzorami podpiséw ztozonymi
w banku,

d) odbitka stempla firmowego powinna by¢ zgodna ze wzorem stempla zamieszczonego na
karcie wzoré6w podpisow.

Bankowy dowod wptaty - stuzy do dokonywania wptat na rachunek wiasny lub obcy do
banku. Dowdd wptaty w odpowiedniej ilosci egzemplarzy wypeltnia kasjer. Po przyjeciu
wplaty przez bank jednostka otrzymuje kopi¢ bankowego dowodu wptaty i ujmuje go
w raporcie kasowym, a oryginal tego dokumentu pozostaje w aktach banku.

Czek Gotowkowy stanowi polecenie wystawcy czeku skierowane do banku, aby ten
wyplacil oznaczong na czeku kwote okreslonej osobie. Czek wystawia kasjer w jednym

egzemplarzu, a podpisuja go osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami
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ztozonymi w banku. Po otrzymaniu wyciggu bankowego suma podjeta czekiem, wynikajaca z
tego wyciagu, podlega sprawdzeniu z kwota ujeta w raporcie kasowym.

Polecenie przelewu - polega na udzieleniu przez jednostk¢ dyspozycji obcigzenia jej

rachunku okre$long kwota oraz uznania na rachunku wierzyciela. Stuzy do regulowania
zobowigzan z tytulu wszelkich rozliczen bez wzgledu na wysoko$¢ zobowigzania. Podstawa
do wystawienia powinien by¢ oryginat dokumentu podlegajacy zaptacie lub polecenie zaptaty.
Polecenie przelewu na rachunek wilasny lub obcy, a takze ZUS lub US dokonuje si¢ za
pomoca bankowosci elektronicznej, ktdre po podpisaniu przez osoby upowaznione, zgodnie
zkarta wzordw podpisow ztozonych w banku, wysyla si¢ przez bankowy system
elektroniczny. W razie awarii systemu przelewy wystawia si¢ na drukach standardowych,
ktére po podpisaniu przez upowaznione osoby, sktada si¢ w banku.
Ze wzgledu na bezposredni dostep do rachunkéw w systemie bankowym i mozliwosci
szybkiego sprawdzenia dokonanych na nich operacji, nie sporzadza si¢ zadnych dokumentow
potwierdzajacych realizacj¢ polecen przelewu, lecz jedynie fakt ten odnotowuje si¢ na
dowodach zrédtowych, a nastgpnie na wiasciwych kontach ksiggowych podczas ksiggowania
danych z wyciaggdéw bankowych w ksiggach rachunkowych jednostki.

Bankowa nota memoriatowa lub inne bankowe dokumenty o charakterze uznaniowym lub
obcigzeniowym, stuza do rozliczenia rozrachunkéw wzajemnych, ktore zgodnie
Z obowigzujacym prawem nie podlegaja przepisom o fakturowaniu, np. naliczenie odsetek
naleznych od kredytu itp. Dokumenty te sporzadzane sg przez bank i w oryginale
przekazywane do jednostki, gdzie po sprawdzeniu i zatwierdzeniu podlegaja ujeciu
w ksiegach rachunkowych, jako dowody zrodtowe, na podstawie ktorych nastepuje
regulowanie wynikajacych z nich rozrachunkéw jednostki.

Wyciagi z rachunkow bankowych otrzymane (lub pobrane droga elektroniczng)
zbanku winny by¢ przede wszystkim sprawdzone z zalaczonymi do nich (lub
posiadanymi) dokumentami, a w przypadku stwierdzenia réznic odnosnie zaprezentowanych
kwot lub innych niezgodnos$ci nalezy je wyjasni¢ (w razie potrzeby na piSmie) z bankiem,
przy jednoczesnym zarachowaniu ich takze na wyodrebnionym do tego celu rozrachunkowym

koncie ksiggowym.

§10

Ewidencja majatku trwatego.

Do dokumentow dotyczacych ewidencji majatku trwatego zalicza sig:

a) protokot przyjecia srodka trwatego (OT),
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b) zwigkszenie wartosci (ulepszenie) srodka trwatego (OT1),

c) karta $rodka trwatego,

d) ksigga inwentarzowa,

e) tabela amortyzacyjna,

f) likwidacja $rodka trwatego lub przedmiotu nietrwatego(LTO),
g) sprzedaz srodka trwatego (LT2),

h) przekazanie nieodptatne (LT),

i) protokot rozliczenie roznic inwentaryzacyjnych (TK3).

2. Na podstawie faktur i protokolu odbioru pracownik zatrudniony na samodzielnym
stanowisku pracy ds. $rodkéw trwatych wystawia dokument OT, ktory podpisuje osoba
materialnie odpowiedzialna.

3. Odbiér robot budowlanych nastepuje na podstawie protokotu odbioru wykonanych
i przekazanych robét, elementéw robdt lub obiektow podpisanego przez inspektora nadzoru
i inne osoby bioragce udziat w odbiorze prac.

4. Po zakonczeniu i pelnym rozliczeniu procesu inwestycyjnego, robdt budowlanych
odpowiedzialny pracownik jednostki merytorycznej przekazuje niezbedne dokumenty do
pracownika zatrudnionego na stanowisku pracy ds. srodkow trwatych, gdzie sporzadzany jest
dokument OT. Dokument OT musi by¢ sporzadzony z uwzglednieniem zapisow w ksiggach
rachunkowych, dotyczacych tego zadania inwestycyjnego oraz obowigzujacej W tym zakresie

klasyfikacji rodzajowejsrodkéw trwatych.

§11

Ewidencja faktur VAT (sprzedazy) wystawianych w uczelni.

1. ASP w Gdansku zostala zarejestrowana jako podatnik podatku od towarow i ustug
i posiada Numer Identyfikacji Podatkowej 583 000 93 46

2. Zgodnie z art. 106 ustawy o podatku od towarowi ustug, podatnicy VAT sa obowigzani
wystawia¢ faktury stwierdzajace sprzedaz.

3.  Fakture wystawia si¢ co do zasady nie pozniej niz 15. dnia miesigca nastepujacego po
miesigcu, w ktorym dokonano dostawy towaru lub wykonano ustugg, z zastrzezeniami
okreslonymi w ustawie, badz w przepisach wykonawczych do ustawy.

4.  Faktury wystawiane sg przez:

a) pracownika Kwestury, na podstawie podpisanych uméw lub pisemnych informacji
otrzymanych z innych jednostek organizacyjnych Uczelni,
b) administratora obiektu przy ulicy Chlebnickiej.
5. Ksiegowos¢ prowadzi rejestr (ewidencje) sprzedazy.
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§12

Dokumentowanie przychodow i rozchodéw magazynowych

1. Materiaty administracyjno-biurowe, srodki czystosci oraz materiaty do napraw kupowane
sa na biezagco w miare potrzeby. Zakupy dokonuje si¢ w ilosciach niezbednych do
prawidtowego funkcjonowania uczelni i s3 zuzywane na biezaco.

2. Zakup towarow do sklepiku przyjmowany jest na stan magazynowy, a po sprzedazy

nastepuje rozchod

Dziat 111

Obieg dokumentéw

§13

Obieg dokumentow- zasady ogdlne

1. Dowody ksiegowe podlegaja odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zalezno$ci od ich
rodzajéw. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg
odbywat si¢ najkrotszg droga.

2.  Dokumenty zewngtrzne obce moga wptywac do uczelni w nastepujacy sposob:

a) do kancelarii - gdzie dokument zostaje opatrzony stemplem wptywu,
b) bezposrednio do jednostek uczelni.

3. Dowody ksiggowe podlegaja odpowiedniej weryfikacji i zatwierdzeniu przed ich ujgciem
w ksiggach rachunkowych.

4. Dowody ksiggowe, na podstawie ktorych dokonywane sa wydatki, podlegaja przed
dokonaniem zaptaty, autoryzacji kierownika jednostki lub osob przez niego upowaznionych.

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

a) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych jednostek organizacyjnych, ktore istotnie korzystaja
z zawartych w nich danych i s kompetentne do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spigtrzeniu si¢ pracy ewidencyjnej,

c) dazy¢ do skrocenia czasu przetrzymywania dokumentéw przez osoby, ktore odebraly je

osobiscie.
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§14
Zasada obiegu dokumentoéw ksiegowych

1. Zasada terminowos$ci - przestrzeganie terminu przekazania dokumentow pomigdzy
ogniwami, skrocenie czasu przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa do
minimum.

2.  Zasada systematycznosci — wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem dokumentow
W sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu prac powodujacemu
mozliwoséci zwickszenia pomytek.

3. Zasada czgstotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej
powtarzalnosci,

4, Zasada odpowiedzialnosci indywidualnej - imienne wyznaczenie osob odpowiedzialnych za
konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentow, przekazywanie
dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i sa
kompetentne do ich sprawdzenia.

5. Zasada samokontroli obiegu - poszczegolne ogniwa nawzajem si¢ kontroluja
i wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

6. Segregacja dokumentow polega na:

a) wylaczeniu z ogotu dokumentéw naptywajacych do ksiggowosci tych dokumentow, ktore
nie podlegaja ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzia),

b) podziale dowodow ksiegowych na jednorodne grupy wedlug rodzaju poszczegdlnych
dziatalnosci jednostki (przychody, wydatki, fundusze, projekty unijne itp)

¢) kontroli kompletnosci dokumentéw na oznaczony okres (np. dzien, dekadg, miesiac,itp.).

Dzial IV

§ 15

Postanowienia kohcowe

Zasady przechowywania dokumentéw ksiegowych oraz zasady ochrony danych
ksiegowych zawarte zostaly w dokumentacji przyjetych zasad rachunkowos$ci (Polityka
rachunkowosci).

Wozory pieczeci umieszczanych na dokumentach ksiegowych zwigzanych ewidencja
zawiera zatacznik 1.

Terminarz tworzenia i obiegu dokumentow ksiegowych oraz wykaz jednostek
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organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy bioracych udzial w obiegu dokumentow

ksiggowych zawiera zatgcznik nr 2.
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Zalacznik nr 1
do instrukcji obiegu Dokumentéw finansowo-ksiggowych
Akademii Sztuk Pigcknych w Gdansku

Wzér pieczeci umieszczanych na dokumentach finansowo-ksiggowych.

Zr6d10 FINANSOWANIA ... ...eeevveeee e e et
Rachunek sprawdzono
pod wzgledem merytorycznym data i podpiS.........coveviiriniiriniiiiiiiieiiiieaans
pod wzgledem formalnym i rachunkowym data i podpis ............c.cociviiiiin.e.
Zatwierdzono do Wyplaty ... zt
L3 0007 1 V1< )
Zapacono dNia .......oiiuit i
Przelew/gotowka

Data i podpis Kwestora Data i podpis Rektora /Osoby upowaznione;j

Numer wniosKi.........

Data i podpis
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Terminarz miejsc tworzenia i przekazywania dowodow finansowo-ksiegowych.

Zalacznik nr 2

do instrukcji obiegu Dokumentow finansowo-ksiggowych
Akademii Sztuk Pigcknych w Gdansku

OKkreslenie dowodu Sporzadzajacy Miejsce przekazania Termin Tlos¢
L.p | finansowo-ksiegowego przekazania egz.
Dowody zwigzane
z wyplatg wynagrodzenia
i innych §wiadczen
zwigzanych Z pracg
a) umowy o prace,
1. | informacje o zmianach Dziat Kadr i Ptac ala, pracownik na biezaco 2
warunkow pracy i ptacy
b) wykaz nagrod 1.Rektor Dziat Kadr i Plac i
Rektora, premii 2. Dziat Kadr i Plac ala e
regulaminowej zatwierdzenia 1
) wykaz osob .
uprawnionych do do 31 stycznia _
dodatkowego wynagrodzenia | Dziat Kadr i Plac ala za rokpoprzedni
rocznego 1
d) nagrody jubileuszowe ala W miar
_ : . . ¢ potrzeb
odprawy, ekwiwalenty, Dziat Kadr i Ptac
listy ptac . , Kwestura najpézniej na 2
f)listy p Dzial Kadr i Ptac dni przed 1
ala terminem wyplaty
Dziat Kadr i Plac
. . do 5-tego dnia
g) wykaz godzin Kierownicy . ) iosiacn Za
. jednostek Dziat Kadr i Ptac miesigcea
nadliczbowych miesiac
organizacyjnych
J iy Ala poprzedni 1
h) o$wiadczenia dot. Rektorat do 5-tego dnia
ryczattdw Dziat Kadr i Plac a/a | Miesiaca za
samochodowych miesiac
poprzedni 1
2
i) umowy 0 pozyczki z Dziat Kadr i Ptac Kwestura na biezaco
ZFSS Pozyczkobiorca
j) inne wyplaty z ZFSS
KomisjaSocjalna Rektor akceptacja , Nie pbimie] nis
Dziat Kadr i Ptac A/a 1€ p oznie) niz
5 dniprzed 1
wyplata
2. | Polecenie wyjazdu Wiaseiwa iednostk Osoba del najpé@iej
shuizbowego asc_lwa qe nostka SODba de egOWana, na 1dzien
SUZDOWERD organizacyjna Kwestura przed 1
wyjazdem
Listy stypendialne Dziat Ksztalcenia Kwestora najpézniej na trzy 2
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ala

dni przed wyptata

Dowody zwigzane
Z zakupem towarow iustug

a) wniosek o dokonanie
zamOwienia

Jednosta organizacyjne
lub osoba wnioskujaca

Elektronicznie zgodnie
z Regulaminem
Zamowien Publicznych

wg potrzeb

b) faktury, rachunki , noty,
rozliczenie zaliczek

Dokumenty wptywajace do
Uczelni lub Jednostka
organizacyjna

Wiasciwa jednostka
odpowiedzialna
merytorycznie,
zamOwienia publiczne,
Kwestura

na biezaco nie
pozniej niz 3 dni
robocze

Dokumenty obrotu

srodkami trwatymi, wartosci
niematerialne i prawne,

wyposazenie

a) przyjecie srodkowtrwatych OT

Pracownik zatrudniony
na samodzielnym
stanowisku pracy ds.

srodkow trwatych

Kwestura

a/a

biuro ds. ewidencji
majatku i inwentaryzacji
osoba odpowiedzialna
materialnie akceptacja

na biezaco, nie
pozniej niz W
ciggu 10 dni
roboczych

b) zwigkszenie warto$cisrodkow
trwatych OT1

Pracownik zatrudniony
na samodzielnym
stanowisku pracy ds.
Srodkow trwatych

Kwestura

a/a

biuro ds. ewidencji
majatku i inwentaryzacji
osoba odpowiedzialna
materialnie akceptacja a

na biezaco, nie
pozniej niz W
ciggu 10 dni
roboczych

c) wartosci niematerialne i
prawneOT

Pracownik zatrudniony

na samodzielnym
stanowisku pracy ds.
srodkow trwatych

Kwestura

a/a

biuro ds. ewidencji
majatku i inwentaryzacji
0soba odpowiedzialna
materialnie akceptacja a

na biezaco, nie
pdzniej niz W
ciggu 10 dni
roboczych

d) likwidacja srodkéwtrwatych
LTO

Komisja ds./ likwidacji
$rodkow trwatych, na
podstawie ztozonych
wnioskow
likwidacyjnych,
pozytywnie
zaopiniowanych

Kwestura
a/a

Kwartalnie , 10
dni po
zakonczeniu
kwartatu

e) protokot przesuniecia $rodka
trwatego MT lub wyposazenia

Biuro ds. ewidencji
majatkowej 1
inwentaryzacji

osoba zdajaca

soba przejmujaca

na biezaco, nie
pozniej niz W
ciggu

a/a dziesieciu dni
roboczych od
zgloszenia

) 1. Pracownik Kwestury , Nabvwca
Faktury sprzedazy lub administrator - w dniu
. . Kwestura .
(umowy,wynajmy. i inne ) obiektu przy ulicy sporzadzenia

Chlebnickiej

Dowody kasowe i bankowe
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a) raport kasowy kasjer ala w dniu
sporzadzenia
b) dowod wptaty KP kasjer ala w dniu
sporzadzenia
osoba wptlacajaca
c) dowod wyptat KW kasjer ala w dniu
osoba otrzymujgca sporzadzenia
srodki
d) wyciag bankowy kasjer w dniu
ala sporzadzenia
Inwentaryzacja
a) spis z natury i sprawozdanie zgodnie z
z przeprowadzonego spisu Komisja inwentaryzacyjna Kwestora zarzadzeniem Rektora
z natury ala

b) zestawienie roznic

Pracownik zatrudniony

Przewodniczacy Komisji

do 30 dni od daty

inwentaryzacyjnych na samodzielnym inwentaryzacyjnej przeprowadzenia
stanowisku pracy ds. a/a spisu
srodkow trwatych
€) wyjasnienie rdznic Komisja Kwestura do 21 dni od chwili
) ) inwentaryzacyjna a/a otrzymania,
inwentaryzacyjnych protokotu réznic
d) protokét z
uzgodnienia roznic Komisja Kwestura do 14 dni od chwili
inwentaryzacyjnych, inwentaryzacyjna ala otrzymania
zniszczen, kasacji
e) PK — réznic Kwestura a/a w dniu
inwentaryzacyjnych sporzadzenia
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