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Postanowienia ogdlne
§1.

1. Instrukcja obiegu dokumentéw finansowych ma na celu zapewnienie odpowiedniego
wydatkowania srodkéw finansowych ANS w Pile zgodnie z przyjetym na dany rok planem
rzeczowo-finansowym.

2. Zadokumenty finansowe uznaje sie:

1) dowody ksiegowe;

2) dokumenty skutkujgce powstaniem w przysztosci zobowigzan finansowych,
w szczegdlnosci umowy;

3) dokumenty bedace podstawg angazowania srodkdw ujmowanych w planie rzeczowo
finansowym, w szczegdlnosci plany i projekty wydatkéw, zapotrzebowania.

3. Obieg dokumentow finansowych stanowi przyjety system przekazywania dokumentow
przez poszczegdlne stanowiska kontroli od chwili ich sporzadzenia lub wptywu
do ANS w Pile, w celu dokonania rzetelnej kwalifikacji i ujecia w ksiegach rachunkowych
po ich archiwizacje.

4. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby jego obieg odbywat sie
bez zbednej zwtoki. Nieprzekazanie dokumentu finansowego lub opdznienia
w jego dostarczaniu mogg skutkowacé w szczegdlnosci:
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1) powstaniem obowigzku zaptaty odsetek z tytutu nieterminowej zaptaty;

2) nieprawidtowym rozliczeniem dotacji;

3) nieustaleniem naleznosci przypadajacej uczelni;

4) naruszeniem przepisow podatkowych;

5) zaciggnieciem zobowigzania niemieszczacego sie w planie finansowym jednostki;

6) dokonanie wydatku powodujgcego przekroczenie kwoty wydatkéw ustalonej

w planie finansowym jednostki;

7) innym naruszeniem przepisow w zakresie dyscypliny finanséw publicznych.

5. W celu zapobieganiu negatywnym skutkom opdznien w przekazywaniu dokumentéw

pracownicy zobowigzani sg do przestrzeganie nastepujacych zasad:

1) przestrzeganie terminéw wystawienia dowoddw Zrédtowych wewnetrznych
oraz wtasnych zewnetrznych i ich przekazanie;

2) wykonywanie czynnosci zwigzanych z obiegiem w sposéb cigglty i systematyczny,
zapobiegajacy kumulacji pracy i zwiekszaniu liczby pomytek;

3) wzajemne kontrolowanie wykonanych czynnosci przez kolejne osoby w obiegu.

§2.
llekro¢ w instrukcji jest mowa o:

1) DAG — nalezy przez to rozumie¢ Dziat Administracyjno-Gospodarczy ANS w Pile;

2) Kancelarii — nalezy przez to rozumiec¢ stanowisko w Dziale Kadr i Spraw Socjalnych
ANS w Pile zapewniajgce obstuge kancelaryjng;

3) ustawie o rachunkowosci — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 29 wrzesnia
1994 r. o rachunkowosci (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 120 z pdzn. zm.);

4) ustawie PZP - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo
zamowien publicznych (t.j. Dz.U. z 2023 r. poz. 1605 z pézn. zm);

5) ZFSS - nalezy przez to rozumie¢ Zaktadowy Fundusz Swiadczer Socjalnych.

Dowaody ksiegowe
§3.

1. Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane zgodnie z przepisami
ustawy o rachunkowosci.

2. Woystawienie dowodu ksiegowego jest zwigzane z wystgpieniem operacji: kupna,
sprzedazy, przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, zuzycia,
zniszczenia $rodkéw rzeczowych, realizacji operacji finansowych — gotéwkowych
lub bezgotéwkowych, w pienigdzu Ilub w papierach wartosciowych, realnych
lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) — w postaci: wptat, wyptat,
przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikéw majgtkowych i roznych rozliczen wartosciowych.

3. Dowody ksiegowe podlegajg sprawdzeniu i zbadaniu ich rzetelnosci oraz prawidtowosci
zdarzen i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach. W celu



ustalenia czy dokument ksiegowy odpowiada wymogom, powinien by¢ sprawdzony pod

wzgledem merytorycznym oraz formalnorachunkowym.

Dokument finansowo-ksiegowy podlega ewidencji w ksiegach rachunkowych, jezeli

wystawiony zostat przez uprawniony podmiot oraz stwierdzony w nim jest fakt dokonania

operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem.

Dowdd ksiegowy zawiera przynajmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego;

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej;

3) wyczerpujgcy opis operacji gospodarczej, zapewniajgcy prawidtowe ujecie
jej w ksiegach rachunkowych;

4) warto$¢ operacji gospodarczej;

5) date operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Rodzaje dowoddw ksiegowych
§4.

Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych sg nastepujagce dowody ksiegowe

stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwanej ,dowodami zrédtowymi”:

1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow;

2) zewnetrzne wiasne — przekazywane kontrahentom;

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewngatrz jednostki.

Podstawg zapisdw mogg byc¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodow zrédtowych,
ktére muszag by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (np. ksiegowanie
dokumentéw: kasa wyptaci lub kasa przyjmie. Wymienione dowody mogg by¢
podstawg i zatgcznikiem raportu kasowego);

2) korygujace poprzednie zapisy (np. polecenia ksiegowania, ktory dokumentuje
dokonane w ksiegach storno operacji);

3) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw
klasyfikacyjnych (np. sprzedawanych produktow).

Dowodami zewnetrznymi sg w szczegdlnosci:

1) faktura VAT (zakup, sprzedaz);

N

rachunek;

w

nota ksiegowa (obcigzeniowa, uznaniowa);

(S0

rachunek do umowy o dzieto, umowy zlecenia;

(*))

)

)

)

) nota odsetkowa;
)

) dokument przekazania — przyjecia;
)

~

umowa;



8) wyciggi bankowe;

9) deklaracje podatkowe.

Dowodami wewnetrznymi dokumentujgcymi wykonanie operacji wewngatrz jednostki sg
w szczegdlnosci:

1) listy pfac;

N

rozliczenie podrozy stuzbowej;

w

dowody ksiegowe rozliczeniowe;

(SN

dokument przyjecie srodka trwatego w uzytkowanie (OT);

(©))

)
)
) raporty kasowe;
)
) dokument zwiekszenia wartosci srodka trwatego w uzytkowanie (WT);
)

~

dokument likwidacji sSrodka trwatego (LT);

Obieg dowoddw ksiegowych — zasady ogdlne
§5.
Na obieg dowoddw ksiegowych sktadajg sie nastepujgce czynnosci:
1) przyjecie dowoddw ksiegowych z zewnatrz lub sporzadzenie wtasnych;
2) kontrola dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym
oraz formalnorachunkowym;

3) gromadzenie i segregowanie dowododw ksiegowych;

4) dekretacja dowodow ksiegowych i ujecie w ewidencji ksiegowej;
5) zatwierdzenie wyptaty, wyptata;

6) archiwizacja dowoddw ksiegowych.

Kontrola dowodéw ksiegowych oraz ich zatwierdzenie do wyptaty — zasady ogdlne
§6.
Kontrola dowoddw ksiegowych obejmuje:
1) kontrole merytoryczng, ktérg przeprowadza wtasciwa komdrka merytoryczna,
2) kontrole formalno-rachunkows, ktérg przeprowadza pracownik Kwestury,
3) kontrole wstepng dokumentéw  skutkujgcych  powstaniem  zobowigzania
finansowego, ktdérg przeprowadza kwestor.

Dokonanie kontroli potwierdza sie na dokumencie — na odwrocie, zatgczniku
lub zbiorczym zestawieniu. Osoby dokonujgce kontroli opatrujg dokument czytelnym
podpisem lub podpisem z pieczecig imienng oraz datg ztozenia podpisu.
Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu, czy dowdd ksiegowy dokumentuje
faktyczny przebieg i zakres dokonanej operacji gospodarczej (np. dostawe towardow
w okreslonej ilosci i w okreslonym czasie, wykonanie ustug w okreSlonym zakresie
i okreslonym czasie oraz okreSlonej jakosci itp.) oraz zasadno$¢ przeprowadzenia
tej operacji. Kontrole merytoryczng moze przeprowadzi¢ tylko osoba posiadajgca
odpowiednig wiedze, na temat realizacji danej operacji.



Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy:

1) dowodd ksiegowy jest zgodny z przepisami prawa okreslajgcymi jego forme
i niezbedne elementy, w szczegdlnosci z art. 21 ustawy o rachunkowosci;

2) do zasadniczego dokumentu finansowo-ksiegowego dotgczone sg niezbedne dowody
uzupetniajgce, w szczegdlnosci dokumenty wynikajgce z zawartej umowy
oraz protokoty odbioru;

3) dokument finansowo-ksiegowy zawiera wszystkie dane niezbedne do zobrazowania
czynnosci, ktérych udokumentowaniu majg stuzyé;

4) dokument finansowo-ksiegowy jest wolny od btedéw rachunkowych.

Kontrola wstepna polega na ztozeniu podpisu przez kwestora, a w razie jego nieobecnosci

przez jego zastepce, Co oznacza, ze:

1) brak jest zastrzezen do przedstawionych przez wtasciwego pracownika wynikow
kontroli merytorycznej, w szczegdlnosci zgodnosci operacji gospodarczej wyrazone;j
w dowodzie ksiegowym z przepisami prawa;

2) brak jest zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci
prawidtowosci dokumentéw dotyczgcych operacji gospodarczej wyrazonej
w dowodzie ksiegowym;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji gospodarczej wyrazonej w dowodzie ksiegowym
mieszczg sie w planie finansowym, a ANS w Pile posiada $rodki finansowe na ich
realizacje.

Kwestor w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument witasciwemu

pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

Po dokonaniu kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej dokument finansowo-

ksiegowy podlega dekretacji polegajagcej na odpowiednim ujeciu operacji gospodarczej

w ksiegach rachunkowych, zgodnie z zaktadowym planem kont.

Zatwierdzenie do wyptaty dokumentéw finansowo-ksiegowych oznacza ostateczne

zatwierdzenie wykonania operacji finansowych i gospodarczych  wskazanych

w przedfozonych dokumentach i dokonywane jest po przeprowadzeniu kontroli

merytorycznej, formalno-rachunkowej, zgodnosci z przepisami prawa zamodwien

publicznych, kontroli zabezpieczenia Srodkéw w budzecie jednostki oraz wykonaniu
wstepnej kontroli przez kwestora.

Segregacja, dekretacja, i archiwizacja dokumentéw ksiegowych
§7.

Segregacja dokumentéw polega na:

1) wytaczeniu z ogdtu dokumentdw naptywajgcych do ksiegowosci tych dokumentow,
ktére nie podlegajg ksiegowaniu (nie wyrazajg operacji gospodarczych i nie sg ich
zapowiedzig);

2) podziale dowoddéw ksiegowych na jednorodne grupy wedtug rodzaju;

3) kontroli kompletnosci dokumentdw na oznaczony okres (np. dzien, dekade).



Dekretacja polega na:

1) nadaniu  dokumentom ksiegowym numerow, pod ktorymi  zostang
one zaewidencjonowane;

2) okresleniu okresu sprawozdawczego do jakiego dowdd zostat zakwalifikowany;

3) wskazaniu na jakich kontach syntetycznych i analitycznych dokument ma by¢
zaksiegowany;

4) wskazaniu nr ewidencyjnego $rodka trwatego, wyposazenia, przedmiotu
niskocennego, ktérego dowdd dotyczy;

5) ztozeniu podpisu pod wymienionymi w punktach 1-4 adnotacjami przez osobe
dokonujacg dekretacji.

Dekretacji dokonuje sie podczas wprowadzania dokumentéw do buforu systemu

finansowo ksiegowego. Przed ostatecznym ujeciem w ksiegach dekrety podlegajg

weryfikacji przez kwestora. Po wprowadzeniu dokumentu do ksigg nie ma mozliwosci

zmiany istniejgcego dekretu.

Ksiegowy numer ewidencyjny uwidacznia sie w prawym gérnym rogu dokumentu.

Czynnos¢ wskazania na jakich kontach syntetycznych i analitycznych dokument

ma by¢ zaksiegowany moze by¢ dokonywana wytgcznie w formie elektroniczne;.

Stosowany system finansowo-ksiegowy umozliwia wydruk dekretacji w dowolnym czasie

na podstawie numeru ewidencyjnego. Dekret ksiegowy zachowuje niezmienng postac

i jest chroniony przez funkcjonalnos¢ programu.

Archiwizacji dokumentéw ksiegowych dokonuje sie zgodnie z funkcjonujgca instrukcja

kancelaryjng zapewniajagc okres przechowywania zgodny z ustawg o rachunkowosci

i innymi przepisami nadrzednymi.

Obieg dokumentéw poprzedzajgcych zakup materiatdow i ustug (zapotrzebowania, umowy)
Budzety komérek organizacyjnych
§8.
Rektor, prorektorzy i kanclerz wraz z kierujgcymi komorkami organizacyjnymi
sg odpowiedzialni za dokonanie oceny celowosci i gospodarnosci w zakresie
wydatkowania Srodkow finansowych w ramach powierzonych zadan. Oceny takiej
dokonuje sie wstepnie poprzez sporzadzanie budzetéw wydatkowania Srodkéw
dla poszczegdlnych jednostek oraz biezgco poprzez kontrole dokumentéw finansowych
potwierdzajgcych dokonanie operacji gospodarczych.
Dyrektorzy i kierownicy komorek organizacyjnych wszystkich jednostek organizacyjnych
Uczelni oraz kierownicy projektéw i organizacji studenckich (Samorzad Studencki,
Akademicki Zwigzek Sportowy, Studenckie Kota Naukowe), kazdy w swoim zakresie,
przygotowujg roczne projekty wydatkdw biezgcych i majgtkowych na realizacje zadan
komorki, wedtug formularzy przygotowanych przez kierownika DAG.
Projekty wydatkow, o ktorych mowa wyzej, przygotowane w oparciu o szczegdtowa
analize potrzeb, powinny zawiera¢ pisemne uzasadnienia wnioskowanych pozycji
wydatkdw, uszczegdtowione w stopniu odpowiadajgcym ich wysokosci.



Przedtozone do dnia 20 grudnia kanclerzowi projekty wydatkow sg podstawg ustalenia
budzetéw jednostkom organizacyjnym na podstawie decyzji kanclerza, ustalenia rezerwy
ogoblnej oraz opracowania projektu planu inwestycyjnego.

Przydziat srodkéw oparty jest na ocenie zasadnosci i celowosci wydatkdw oraz mozliwosci
finansowych wynikajacych z planowanych przychoddéw pomniejszonych o state koszty
funkcjonowania. Rezerwa ogdlna tworzona jest w wysokosci nie wyzszej niz 10 % budzetu
kosztéw i pozostaje w dyspozycji kanclerza, z przeznaczeniem na wydatki nieprzewidziane
lub zwiekszenie innych kosztow, z wyjatkiem wynagrodzen i ich pochodnych. Przydziaty
mogg ulegac zwiekszeniu w ciggu roku budzetowego na podstawie zmian w planie
rzeczowo-finansowym Uczelni.

Zatwierdzony przez rektora plan inwestycyjny kanclerz przedktada kwestorowi w celu
ujecia tych wydatkdéw w planie rzeczowo finansowych ANS w Pile na dany rok.

Osoby wymienione w ust. 2 zobowigzane s3 do nieprzekraczania limitéw
na poszczegodlnych wydatki. Za zgoda kanclerza mogg dokonaé¢ ich wewnetrznych
przesuniec.

Zapotrzebowania
§9.
Procedura realizacji wszystkich wydatkéw w Uczelni zwigzanych z zakupami, niezaleznie
od wartosci, rozpoczyna sie od ztozenia przez kierownikéw jednostek organizacyjnych,
zapotrzebowania do kanclerza.
Sekretariat Kanclerza niezwtocznie przekazuje zapotrzebowanie do kierownika DAG lub
innej osoby, ktérej powierzono monitorowanie budzetu wydatkéw, w celu sprawdzenia
zgodnosci z przyznanym budzetem jednostki na dany rok.
Kanclerz po weryfikacji dokumentu pod wzgledem zasadnosci i celowosci jego realizacji
i w przypadku potwierdzenia przez osoby wskazane w ust. 2 zgodnosci zapotrzebowania
z przyznanym budzetem na dany rok, zleca realizacje dalszych czynnosci przekazujac
do dalszego obiegu zgodnie z regulaminami udzielania zamoéwien publicznych.
Kanclerz przekazuje zamowienie, zapotrzebowanie do realizacji kierownikowi DAG
w przypadku stwierdzenia:
1) mozliwosci wewnetrznego przesuniecia — przekazania sktadnika majatkowego
od innego uzytkownika;
2) mozliwosci realizacji zakupu w ramach obowigzujgcej umowy zawartej przez Uczelnie
z wykonawcga na dostawe materiatéw i ustug.
W przypadku braku potwierdzenia srodkéw w budzecie danej jednostki na realizacje
whnioskowanego zakupu, kanclerz, biorgc pod uwage kryterium niezbednosci danego
wydatku dla funkcjonowania jednostki, odmawia udzielenia zgody, badZz podejmuje
decyzje o uruchomieniu rezerwy ogolnej. O uruchomieniu rezerwy kanclerz niezwtocznie
informuje kwestora.



Umowy

§10.
Umowy na dostawe towardw, realizacje robdt budowlanych i wykonanie ustug,
w tym umowy zlecenia i o dzieto, sporzadza sie z zachowaniem obowigzujgcych
przepisdw prawa.
Umowa powinna zawiera¢ w szczegolnosci:

[E=Y

strony umowy;

No

date i miejsce zawarcia umowy;

B~ W

)
)
) przedmiot umowy (zakres, miejsce realizacji);
) termin realizacji umowy;

)

Ul

wartos¢ umowy lub zasady, na podstawie ktérych bedzie wyliczona kwota
po odbiorze przedmiotu umowy;

6) prawa iobowigzki stron;

7) zasady fakturowania i ptatnosci;

8) zapisy okreslajgce skutki odstgpienia lub rozwigzania umowy;

9) inne zapisy, takie jak: odniesienie do innych przepisow (np. Kodeksu Cywilnego),

forma zmian umowy, ilos¢ sporzadzonych egzemplarzy umowy ze wskazaniem
przeznaczenia, wiasciwos¢ sadu;
10) podpisy stron w formie tradycyjnej lub podpisem elektronicznym.
Umowy, o ktorych mowa w ust. 1, przed ich podpisaniem, podlegajg kontroli formalno-
prawnej przez prawnika obstugujgcego ANS w Pile oraz wstepnej kontroli kwestora.
Potwierdzenie dokonania kontroli umieszcza sie na egzemplarzu umowy przeznaczonym
dla ANS w Pile.
W przypadku realizacji umoéw poza procedurg przetargowg w zakresie realizacji robot
budowlanych, dostaw towardw i ustug zwigzanych z majatkiem rzeczowym ANS w Pile,
0s0bg reprezentujgcg uczelnie moze byc¢ kanclerz.
Umowy po ich zawarciu przechowywane s3 przez jednostke merytorycznie
odpowiedzialng za realizacje zadania, z wytgczeniem umodw dotyczacych zakupow
realizowanych zgodnie z regulaminem udzielania zamoéwien publicznych.

Obieg dokumentacji dotyczacej rozliczen z wykonawca
(kary umowne, wadia i zabezpieczenia wykonania umow, gwarancje bankowe)
Kary umowne
§11.

Naliczanie kary umownej wynikajgcej z zapisdw umowy, sporzgdzane jest przez wtasciwa
merytorycznie komadrke organizacyjng odpowiedzialng za rozliczenie umowy.

Kierownik wfasciwej merytorycznie komoérki organizacyjnej ANS w Pile zwraca sie
pisemnie do kanclerza z uzasadnionym wnioskiem o wystawienie noty obcigzeniowej
na ustalong kwote kary umownej oraz sktada dyspozycje potracenia z biezgcych ptatnosci
(faktury) lub innych sSrodkow bedgcych w dyspozycji, w szczegdlnosci zabezpieczenia
nalezytego wykonania umowy.



W celu podjecia decyzji kanclerz moze positkowac sie opinig prawnika w danej sprawie.
Zaakceptowany wniosek kierowany jest do kwestora, ktéry zleca podlegtym pracownikom
wystawienie noty obcigzeniowej na kwote wskazang we wniosku, ktérg przesyta sie
do kontrahenta.

Wadia i zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
§12.

Whptaty wadiow i zabezpieczen nalezytego wykonania umowy dokonywane przelewem
na rachunek bankowy podlegajg kontroli wtasciwej merytorycznie komaorki organizacyjnej
realizujgcej zadanie wymagajace wniesienia wadium.
Wptacone kwoty pieniezne przechowuje sie na wyodrebnionym, oprocentowanym
rachunku. Naliczenie odsetek w odniesieniu do rachunku wadiow i zabezpieczen
nalezytego wykonywania umowy dokonywane jest zgodnie z oprocentowaniem
wynikajgcym z zawartej umowy rachunku bankowego.
Zwrot wadium i zabezpieczenia wraz z odsetkami nastepuje na podstawie pisemnego
polecenia sporzadzonego przez osobe upowazniong z wtasciwej merytorycznie komaorki
organizacyjnej. Polecenie zwrotu wadium lub zabezpieczenia powinno zawiera¢ nazwe
kontrahenta, kwote i numer rachunku bankowego oraz numer i nazwe postepowania
przetargowego.
W przypadku wystgpienia wykonawcy z wnioskiem dotyczagcym zaliczenia wadium
na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy upowazniony pracownik
witasciwej merytorycznie komarki organizacyjnej wystawia pisemne polecenie zaliczenia
kwoty wadium wraz z odsetkami na poczet zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy
wskazujgc termin jego wymagalnosci. Do wniosku nalezy dotaczy¢ ztozone w tej sprawie
pisemne oswiadczenie wykonawcy.

Gwarancje bankowe
§13.

Rejestr papierowych gwarancji bankowych i ubezpieczeniowych dotyczgcych zawartych
umow, zabezpieczen nalezytego wykonania prowadzi pracownik obstugujgcy kase ANS
w Pile. Rejestr zawiera: nr kolejny wpisu, nr gwarancji i date jej wystawienia, dane
gwaranta i beneficjenta gwarancji (wykonawcy), gwarantowang kwote, termin waznosci,
termin zwrotu date przyjecia gwarancji do kasy, podpis przyjmujgcego, date i podpis
odbierajgcego gwarancje
Oryginaty gwarancji, o ktérych mowa w ust. 1, po zarejestrowaniu przechowywane sg
w kasie pancernej kasy gtowne;.
Wtasciwa merytorycznie komadrka organizacyjna dokonuje kontroli terminu waznosci
gwarancji (przedtuzenie okresu obowigzywania w przypadku, gdy zachodzg ku temu
przestanki, wynikajgce z realizacji zadan). We witasciwych merytorycznie komorkach
organizacyjnych powinny znajdowac sie kopie gwarancji wraz z umowami.



W przypadku, wystgpienia przestanek dajgcych podstawe do zwrotu gwarancji, wtasciwa
merytorycznie komorka organizacyjna odbiera je za pokwitowaniem z kasy.

Gwarancja podlega zwrotowi do wystawcy gwarancji w trybie i na zasadach okreslonych
w gwarancji.

Gwarancje po uptywie terminu waznosci lub okresu w jakim byty wymagalne zwracane sg
za pokwitowaniem komadrce merytorycznie odpowiedzialne;j.

Za terminowy zwrot gwarancji wykonawcy odpowiada komodrka odpowiedzialna
merytorycznie za realizacje umowy.

Za przechowywanie i zwrot gwarancji po uptywie terminu jej przechowywania komorce
merytorycznej odpowiada kasjer.

Obieg dokumentéw potwierdzajacych zakup (faktury, rachunki, noty)
§14.

Obieg dokumentéw dostarczanych w formie papierowej przez kontrahenta (poczta

tradycyjna, przez pracownika) rozpoczyna sie w Kancelarii. Za date otrzymania uznaje sie

co do zasady date fizycznego wptywu dokumentu, potwierdzong umieszczeniem
na dokumencie stempla wskazujgcego date jej otrzymania.

Obieg dokumentdéw otrzymanych pocztg elektroniczng, np. w postaci zatgcznikéw

do wiadomosci email rozpoczyna sie na danym stanowisku obstugujgcym skrzynke

elektroniczng. Datg otrzymania faktury jest data wejscia wiadomosci na serwer
obstugujacy skrzynke odbiorcy, ktéra jest tozsama z datg wystania dokumentu
przez sprzedawce. Wydrukowang fakture pracownik powinien przekaza¢ do Kancelarii

z informacjg o dacie jej otrzymania.

Obieg dokumentow w postaci ustrukturyzowanej rozpoczyna sie w Kwesturze zamiast

Kancelarii. Datg otrzymania faktury ustrukturyzowanej jest data jej wystawienia.

Pracownik Kwestury drukuje otrzymane dokumenty i prowadzi czynnosci wymienione

w ust. 4 pkt 1.

Obieg dowoddéw ksiegowych potwierdzajgcych zakup powinien odbywac sie wedtug

nastepujacej kolejnosci:

1) Kancelaria — oznaczenie daty otrzymania dowodu ksiegowego, wprowadzenie
dokumentéw do dziennej ewidencji dowodéw zakupu, niezwtocznie przekazanie
w dniu nastepnym za potwierdzeniem dokumentéw do DAG do pracownika
odpowiedzialnego za realizacje zamdwien publicznych.

2) pracownik DAG odpowiedzialny za realizacje zamodwien publicznych — ustalenie
osoby merytorycznie odpowiedzialnej za realizacje operacji gospodarczej
dokumentowanej przez dowdd i przekazanie go do wtasciwej komaérki organizacyjnej;

3) wtasciwa komodrka organizacyjna — kontrola merytoryczna i zwrot do osoby od ktoérej
otrzymano dokument;

4) pracownik DAG odpowiedzialny za realizacje zamodwienn publicznych — kontrola
zgodnosci z ustawg PZP i przepisami wewnetrznymi, przekazanie do pracownika
monitorujgcego budzet danego rodzaju;
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(*))

)
)

)
9)

(SN

pracownik monitorujgcy budzet dla danego wydatku — kontrola zabezpieczenia
Srodkdéw w budzecie, przekazanie do Kwestury;

pracownik Kwestury — kontrola formalno-rachunkowa, dekretacja;

kwestor — kontrola wstepna;

kanclerz — zatwierdzenie dowodu do zaptaty

pracownicy Kwestury — realizacja dowodu ksiegowego, archiwizacja.

Potwierdzenie wykonania czynnosci wykazanych ust. 4 uwidacznia sie na odwrocie

dokumentu badZz w dodatkowym zatgczniku umieszczajac date i czytelny popis, badz

wykorzystujac pieczatke imienng .

Kancelaria wraz z dokumentami przekazuje dzienng ewidencjg dokumentéw zakupu,

kopia pozostaje w Kancelarii. Dzienna ewidencja dokumentéw zakupu zawiera:

1)
)
)
)
)
)

)
8)

N o o AW N

liczbe porzadkowg;

date wptywu;

nazwe sprzedawcy;

nr faktury;

date wystawienia;

termin pfatnosci;

potwierdzenie odbioru (DAG);
potwierdzenie odbioru (Kwestura).

Kontrola merytoryczna dokumentu zakupu polega na sprawdzeniu, czy:

1)
2)
3)

6)

dowdd ksiegowy zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

dane zawarte w dokumencie finansowo-ksiegowym odpowiadajg rzeczywistosci,
w szczegdlnosci pod wzgledem ilosciowym i jakosciowym;

operacja gospodarcza byta celowa oraz zgodna z prawem i a jej wykonanie zgodne
jest z zawartymi umowami;

operacja gospodarcza wyrazona w dowodzie ksiegowym byta zaplanowana
w okresie, w ktérym zostata dokonana, a jej dokonanie byto niezbedne
dla prawidtowego funkcjonowania jednostki

operacja gospodarcza zostata zaplanowana i miesci sie w przydzielonym limicie
wydatkoéw.

Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej dokumentu wskazuje ponadto na dokumencie:

jednostke ktorej budzet ma zostac obcigzony wydatkiem, zgodnie z uprawnieniami;
pozycje budzetu, ustalonego dla danej jednostki przez Kanclerza, w ktérej miesci sie
dany wydatek;

nr umowy na podstawie ktérej realizowany jest wydatek, z wyjgtkiem statych
kosztéw funkcjonowania (comiesiecznych ptatnosci);

date dostawy zamowionych przedmiotow/date wykonania ustugi;

zastrzezenia co do wykonania operacji w szczegdlnosci terminowosci, zgodnosci
zamoéwieniem itp.;
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10.

11.

12.

6) krotki opis operacji w powigzaniu z dziatalnoscig ANS w Pile oraz alokacjg kosztow
do dziatalnosci komercyjnej lub statutowej jesli nie wynika to budzetu jednostki ;

7) w przypadku zakupu rzeczowego majatku trwatego (Srodki trwate, wyposazenie,
niskocenne przedmioty) informacje o docelowym miejscu uzytkowania,
przewidywanym okresie wykorzystywania oraz osobie odpowiedzialnej

8) zlecenie zaptaty / zwrotu wydatkowanych srodkéw wtasnych/ informacje o optaceniu
kartg stuzbowa lub Srodkami pienieznymi otrzymanymi w zaliczce.

Potwierdzenia kontroli merytorycznej dokonuje kierujgcy komodrkg organizacyjng

wtasciwg merytorycznie za dokonanie operacji gospodarczej lub upowazniony przez niego

pracownik tej komaorki organizacyjne;j.

Potwierdzenie kontroli merytorycznej faktur za ustugi dydaktyczne moze wykonac

pracownik dziatu Kadr i Spraw Socjalnych na podstawie zbiorczych informac;i

o wykonaniu godzin dydaktycznych otrzymanych z poszczegdlnych katedr.

Kontroli merytorycznej faktur dotyczgcych zakupu ksigzek wtasnego wydawnictwa

dokonuje kierownik Wydawnictwa.

Kontroli merytorycznej dokumentéw zakupu materiatéw biurowych, materiatow

na zajecia dydaktyczne moze dokonac¢ pracownik DAG realizujgcy zakup na zlecenie

i na podstawie zaakceptowanego zapotrzebowania. Podpis tej osoby potwierdza

przekazanie zakupow do zuzycia innej jednostce organizacyjne;.

Obieg dokumentdow zwigzanych z majatkiem rzeczowym (towarami w magazynie, srodkami
trwatymi, wyposazeniem i przedmiotami niskocennymi)
Majatek trwaty, wyposazenie i przedmioty niskocenne
§15.

Sktadniki rzeczowego majatku trwatego, podlegajace, zgodnie z wewnetrznymi

przepisami ewidencji bilansowe] lub pozaksiegowe] wprowadzane sg na stan

po przeprowadzeniu kontroli merytorycznej dokumentu zakupu.

W celu udokumentowania przyjecia do uzytkowania sporzgdza sie za pomocy

oprogramowania zapewniajgcego kontrole formalno-rachunkowg dowody przyjecia:

1) OT —dla $rodkow trwatych;

2) ON — w pozostatych przypadkach (wyposazenie i przedmioty niskocenne,
kwalifikowane zgodnie z zasadami okreslonymi w Instrukcji inwentaryzacyjnej);

3) wielopozycyjne ON zamiast jednostkowych dowoddéw ON dla jednoczesnego
potwierdzenia przyjecia do uzytkowania wielu sktadnikéw w formie zbiorczego
protokotu.

W celu udokumentowania zwiekszenia wartosci S$rodka trwatego na skutek

jego przebudowy, rozbudowy, rekonstrukcji, adaptacji lub modernizacji sporzadza sie

dowdéd WT. Przez modernizacje rozumie sie unowocze$nienie S$rodka trwatego,
polegajgce na dostosowaniu go do nowszych norm, standardéw i funkcjonalnosci rowniez

w wyniku przeprowadzenia prac definiowanych w prawie budowlanym jako remont.
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10.

11.

12.

Dowod WT jest sporzadzany na podstawie pisemnego rozliczenia naktadow
sporzgdzanego przez komoérke merytorycznie odpowiedzialng za przeprowadzane prace
o charakterze ulepszenia. Dokumentacja musi zawiera¢ uzasadnienie uznania wydatkow
za wzrost wartosci $rodka trwatego w postaci okres$lenia uzyskanych parametrow takich
jak: zwiekszenie planowanego okresu uzytkowania, podniesienie jakosci ustug
uzyskiwanych przy pomocy S$rodka trwatego, zmniejszenie kosztéw eksploatacji,
zmniejszenie zanieczyszczenia srodowiska, zwiekszenie bezpieczeistwa pracy, wyzszy
komfort przektadajacy sie na wzrost ceny ustug (np. czynsz, optaty za nocleg), zwiekszenie
powierzchni catkowitej lub uzytkowej.

Dowdd OT i WT powinien zawieracé:

1) numer dowodu OT lub WTi date przyjecia do uzywania;

No

nazwe sktadnika majatku trwatego i jego charakterystyke;

w

numer inwentarzowy;

N

wartos¢ poczatkowg (wartos$é brutto + koszty zakupu);

a U

osobe odpowiedzialng;

~

symbol klasyfikacji srodkéw trwatych;

00

)

)

)

)

) miejsce uzytkowania;
)

)

) okreslenie dostawcy i nr faktury zakupu;
)

9
10) sposdb ujecia dowodu OT w ksiegach rachunkowych (dekretacje ksiegowa).

stawke amortyzacyjng, kwote odpisu amortyzacyjnego;

Dowdd ON powinien zawiera¢ dane wskazane w ust. 3 pkt. 1-6.

Dowody OT i ON, powinny by¢ podpisane przez:

1) osoby, ktérym powierza sie dalsze uzytkowanie i biezgcy nadzér nad danym
sktadnikiem majagtku rzeczowego — ztozony podpis oznacza wykonanie kontroli
merytorycznej dokumentu;

2) kanclerza, ktéry akceptuje miejsce uzytkowania i zatwierdza dokument;

3) kwestora w przypadku dowoddéw OT, co oznacza dokonanie kontroli wstepnej
dokumentu.

Podpisany przez osoby wskazane w ust. poprzedzajgcym, oryginat dokumentu dotgczany

jest do dowodu ksiegowego bedgcego podstawg ksiegowania w ciezar srodkéw trwatych

lub kosztow.

Kopie dokumentu wraz z naklejkg, zawierajgcg numer ewidencyjny i kod kreskowy,

otrzymuje pracownik odpowiedzialny za sktadnik majatku. Pracownik zobowigzany jest

przyklei¢ naklejke na sprzet w sposdb umozliwiajgcy jej odczytanie.

Za wprowadzenie do ewidencji, przygotowanie dowodu ON i oznakowanie sprzetu

informatycznego odpowiada kierownik Centrum Sieciowo-Komputerowego.

Za wprowadzenie do ewidencji pozostatych sktadnikéw majatku, przygotowanie

dowoddw OT i ON odpowiadajg pracownicy Kwestury.

Za prawidtowe uzupetnienie ewidencji o dane w zakresie osoby odpowiedzialnej i miejsca

uzytkowania o ile nie zostat wskazany na fakturze, zebranie podpiséw na dowodach.
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13.

14.

15.

16.

17.

OT i ON oraz przekazanie naklejki z numerem ewidencyjnym odpowiada sekretariat
kanclerza.

Za kwalifikacje sktadnika majatku rzeczowego do wtasciwej ewidencji i skompletowanie
dowodu zakupu z dowodem OT, ON odpowiada zastepca Kwestora.

Do udokumentowania likwidacji sktadnika majgtku trwatego na skutek zuzycia,
zniszczenia, niedoboru lub sprzedazy LT — likwidacja $rodka trwatego: stosuje sie
dokument LT, ktéry jest podstawg do wyksiegowania skfadnika majatku trwatego
z ewidencji w ksiegach rachunkowych.

Dowdd LT powinien zawiera¢ m.in.:

1) numer i date dowodu;

2) nazwe srodka trwatego i jego numer inwentarzowy;

3) wartos¢ poczgtkowq i wartos¢ dotychczasowego umorzenia;

4) dekretacje dokumentu.

Dowdd LT sporzgdza pracownik Kwestury na podstawie protokotu Komisji Likwidacyjnej
lub innego dokumentu dotyczgcego zbycia lub nieodptatnego przekazania majatku
rzeczowego.

Towary w magazynie

§16.
Dokumentowanie obrotu magazynowego dotyczgcego towardw, w szczegodlnosci ksigzek
wydawnictwa wtasnego, przeznaczonych do sprzedazy, nastepuje przy uzyciu
dokumentow PZ, WZ i RW.
Dokument PZ (przyjecie z zewnatrz) sporzadza sie na dowdd przyjecia towaru wskutek
zakupu lub nieodptatnego nabycia na podstawie dowodu zakupu lub innego dokumentu
po przeprowadzeniu jego kontroli merytorycznej.
Wartos$¢ jednostkowg przyjmowanego na stan towaru oraz jego cene sprzedazy
odnotowuje sie na fakturze zakupu lub innym dokumencie w przypadku nieodpfatnego
nabycia.
Dokument WZ (wydanie na zewnatrz) sporzadza sie w celu dokumentowania rozchodu
towaru przeznaczonego na sprzedaz lub do nieodpfatnego przekazania
Dokument RW (rozchdd wewnetrzny) to dokument potwierdzajgcy wydanie materiatow
na potrzeby wewnetrzne jednostek organizacyjnych
Na podstawie dokumentéw PZ, WZ i RW prowadzi sie w magazynie kartoteki
magazynowe, sfuzgce do biezgcego odnotowania zmian stanu zapaséw. Kartoteka
zawiera w szczegolnosci takie elementy jak:
1) pieczatka adresowa ANS w Pile;

N

nazwa oraz numer identyfikacyjny (np. ISBN) towaru;

w

data, numer, rodzaj dokumentu dokumentujgcy przychdd badz rozchdd;

(S0

)
)
) cenatowaru;
) stan magazynowy (iloSciowy oraz wartosciowy);
)

9]

dokumenty PZ i WZ wystawiane sg w 3 sztukach (oryginat + 2 kopie);
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10.

11.

12.

7) oryginat dokumentu jest sktadany do dziatu ksiegowosci w celu potgczenia
go z fakturg zakupu lub dokumentem sprzedazy;

8) kopia dokumentu przechowywany jest w aktach magazynu;

9) drugi egzemplarz kopii pozostaje w bloczku.

Elementy, ktére powinien zawiera¢ poprawnie wystawiony dokument PZ i WZ to:

1) pieczatka ANS w Pile;

) nrdokumentu magazynowego;

w N

) nazwa i adres dostawcy /nabywcy) oraz jego NIP;

N

) nrfaktury VAT zakupu/sprzedazy lub adnotacja o nieodptatnym przyjeciu na stan;

Ul

) doktadng nazwe towaru;

(*))

) otrzymana /wydana ilos¢;

~

) otrzymana/wydana wartos¢;

8) date oraz podpis osoby prowadzgcej magazyn.

Dokument RW zawiera te same elementy, z tym ze, wskazuje sie nazwe jednostki
pobierajgcej i podpis osoby pobierajgcej. Dokument RW dla ksigzek wydawnictwa
wtasnego wystawia sie na podstawie wniosku zaakceptowanego przez rektora
lub wtasciwego prorektora, na ktérym wskazuje sie srodki w budzecie danej jednostki
organizacyjnej lub inne zrddto finansowania.

Za prowadzenie ewidencji drukéw magazynowych, ich zakup, numerowanie
i archiwizacje wykorzystanych bloczkéw odpowiada pracownik Kwestury prowadzgcy
kase.

Za ustalenie wartosci jednostkowej przyjmowanego na stan towaru oraz jego cene
sprzedazy oraz kompletowanie oryginatu dowodu PZ z fakturg zakupu odpowiada
zastepca Kwestora.

Za kompletowanie oryginatu dowodu WZ i RW z fakturg sprzedazy, lub innym
dokumentem zastepczym odpowiada pracownik Kwestury prowadzacy kase.

Za prawidtowe sporzgdzenie dowodow PZ i WZ oraz ich przekazanie do ksiegowosci,
prowadzenie kartotek magazynowych odpowiada osoba prowadzgca magazyn.

Obieg dokumentacji zwigzanej z wyptatg wynagrodzen oraz innych swiadczen pracowniczych

1.

(listy ptac, rachunki, rozliczenia kosztéw podrézy, Swiadczenia socjalne)
Wyptaty wynagrodzerh i $wiadczer bezzwrotnych z ZFSS
§17.

Lista pfac jest dokumentem sporzadzonym w celu wyptaty wszelkich wynagrodzen
i Swiadczen dla pracownikow, ktore podlegajg obowigzkowi naliczenia zaliczek na podatek
dochodowy, od 0séb fizycznych, sktadek ZUS, w tym $wiadczen z ZFSS.
Liste ptac sporzadza sie rowniez w przypadku rozliczen uméw cywilnoprawnych
zawieranych z osobami fizycznymi nieprowadzgacymi dziatalnosci gospodarczej.
Listy ptac dotyczace miesiecznych wyptat wynagrodzern pracownikow etatowych
sporzadza sie w oparciu o informacje wprowadzone do systemu kadrowo ptacowego
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na podstawie dokumentacji stanowigcej stanowigce podstawe do naliczenia

wynagrodzen i $wiadczen z ZFSS. S to w szczegdlnosci:

1) umowa o prace wraz z aneksami;

2) zwolnienia lekarskie;

3) whnioski o udzielenie urlopdw, opieki nad dzieckiem itd.

Za wprowadzenie danych do systemu kadrowo-ptacowego bedgcych podstawg wypfaty

wynagrodzen w pozostatym zakresie odpowiada kierownik Dziatu Kadr i Spraw Socjalnych

Listy ptac dotyczgce wyptaty pozostatych wynagrodzen i Swiadczen sporzadza sie

na podstawie pisemnego wniosku sporzgdzanego przez pracownika Dziatu Kadr i Spraw

Socjalnych lub kierownikéw jednostek organizacyjnych i projektéw. Sg to w szczegdlnosci:

1) wnioski o wyptate nagrod i premii;

2) wnioski o wyptate dodatkéw jednorazowych;

3) wniosek o wyptate $wiadczen z ZFSS.

Za wprowadzenie danych do systemu kadrowo ptacowego bedgcych podstawg wyptaty

wynagrodzen na podstawie pisemnego wniosku zaakceptowanego przez rektora

w sprawie wyptaty nagrdd, jednorazowych dodatkow odpowiada pracownik Kwestury

obstugujgcy sprawy pftacowe.

Dokonanie wyptaty wynagrodzen nastepuje po:

1) sporzadzeniu w Kwesturze list ptac oraz ich kontroli formalno-rachunkowe;,
dokonanej przez pracownika tej komorki organizacyjnej;

2) sprawdzeniu list ptac pod wzgledem merytorycznym przez kierownika Dziatu Kadr
i Spraw Socjalnych ANS w Pile; a w przypadku nagrod dla studentow przez kierownika
Dziatu Rektora;

3) segregacji i dekretacji dokumentu przez pracownika Kwestury;

4) dokonaniu kontroli wstepnej przez kwestora;

5) zatwierdzeniu do wyptaty przez kanclerza.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym list ptac w przypadku wyptaty wynagrodzen

wynikajgcych z umowy o prace; oznacza ze:

1) na listach znajduja sie osoby faktycznie zatrudnione w jednostce, ktorym przystuguje
wynagrodzenie za dany miesigc i dane te korelujg z lista;

2) na listach ujeto wszystkie sktadniki wynagrodzen zgodnie z prawem i z angazami
pozostajgcymi w aktach osobowych pracownika;

3) ujete na listach wynagrodzenia zostaty zgtoszone do budzetu wynagrodzen
lub mieszczg sie w ustalonej rezerwie.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym list ptac w przypadku wyptaty wynagrodzen

wynikajgcych z umoéw cywilnoprawnych, oznacza ze:

1) na listach znajdujg sie osoby ktore wykonaty prace na podstawie umoéw zlecenia,
co potwierdza prowadzona ewidencja godzin, lub osoby ktérym zlecono wykonanie
prac na podstawie umowy o dzieto, umowy o utwodr, co potwierdzono w ustalony
W umowie sposob;
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10.

11.

12.

13.

14.

2) wynagrodzenia wykazane na listach mieszczg sie budzecie wynagrodzen
bezosobowych ustalonym na dany rok.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym list ptac w przypadku wyptaty Swiadczen

7 ZFSS, oznacza ze:

1) na listach znajduja sie osoby spetniajace kryteria ustalone w regulaminie ZFSS;

2) $wiadczenia mieszczg sie w z zatwierdzonym planie wydatkéw ZFSS.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym list ptac w przypadku wyptaty wynagrodzenia

cztonkom Rady Uczelni, oznacza ze na liscie znajdujg sie wyfacznie cztonkowie tej Rady,

a wskazane kwoty zgodne sg z aktualnie obowigzujgcg uchwatg Senatu regulujacg

te kwestie.

Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym list ptac w przypadku wyptaty nagrdod

studentom; oznacza ze na liscie znajdujg sie wytgcznie studenci, ktérym przyznano

nagrody odrebnym pismem, a osoby te nie sg jednoczesnie pracownikami ANS w Pile.

Lista pfac zawiera co najmniej:

1) numer wtasny w ramach serii, zgodnie z ktérym bedzie przechowywany;

2) numer ewidencji ksiegowej pod ktérym ujeto dokument w ksiegach;

3) date wystawienia;

4) imie i nazwisko pracownika, zleceniobiorcy, wykonawcy dzieta, utworu, cztonka Rady

Uczelni;

5) sume wynagrodzen brutto z rozbiciem na poszczegdlne sktadniki;

6) potrgcenia z podziatem na poszczegdlne tytuty;

7) narzuty na wynagrodzenia bedgce kosztem pracodawcy w podziale na poszczegdlne
tytuty;

8) kwote netto wynagrodzenia przeznaczong do wypftaty.

Listy ptac sporzadza sie w jednym egzemplarzu a ich przechowywanie odbywa sg poza

zbiorem dokumentow ksiegowych, zgodnie z numeracjg wtasna.

Rozliczenie kosztéw podrézy
§18.

Dokumenty — Polecenie wyjazdu stuzbowego PWS i Rozliczenie wyjazdu stuzbowego RWS

sporzadza sie w celu wypfaty naleznosci przystugujgcych pracownikom z tytutu podrézy

stuzbowej (diety i zwrot innych kosztéw).

Dokumenty — Rozliczenie wyjazdu stuzbowego sporzadza sie réwniez w celu

1) wyptaty pracownikom naleznosci z tytutu przyznanego przez pracodawce pokrycia
kosztéw przejazdu, zakwaterowania i innych $wiadczen zwigzanych z podrdzg
odbywang w zwigzku z podnoszeniem kwalifikacji (szkolenia konferencje);

2) wyptaty zleceniobiorcom i innym osobom niebedgcych pracownikami zwrotu
kosztow z tytutu odbycia podrozy zwigzanej z wykonaniem zleconych zadan,
jesli tak stanowi umowa.

PWS dokumentuje zlecenie odbycia podrézy stuzbowej.
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15.

Polecenie wyjazdu stuzbowego powinno zawiera¢ przede wszystkim dane pracownika
oraz podstawowe informacje zwigzane z wyjazdem, takie jak:
1) cel wyjazdu;

N

miejscowos$¢, w ktérej ma rozpoczacé sie i zakonczyc sie podroz;

w

)
) termin wyjazdu i powrotu;
)

~

okreslenie $rodka transportu (w przypadku samochodu prywatnego marke, model,
pojemnosc¢ silnika i nr rejestracyjny;
5) kwote zaliczki, o jakg wnioskuje pracownik na pokrycie kosztéw podrdzy i termin
jej rozliczenia;
6) wskazanie jednostki organizacyjnej w ktérej budzecie ujeto dany wydatek
oraz pozycje tego budzetu (np. promocja, podnoszenie kwalifikacji, inne);
7) podpis rektora lub innej osoby do tego upowaznionej: prorektor, kanclerz.
Wystawienie polecenia wyjazdu stuzbowego powinno mie¢ miejsce najpdzniej w dniu
poprzedzajgcym wyjazd stuzbowy.
Po powrocie osoba dokonujgca rozliczenia kosztéw podrozy przedstawia dokumenty
poswiadczajgce dokonane przez niego wydatki w zwigzku ze zrealizowanym wyjazdem
w zakresie w jakim przystuguje mu zwrot kosztéw, w szczegdlnosci: faktury za nocleg,
bilety przewoznikéw, oraz sktada oswiadczenie o godzinie rozpoczecia i zakoriczenia
podrdzy, zapewnionym wyzywieniu, korzystaniu z komunikacji miejskiej, noclegach
optaconych przez pracownika, na ktére nie posiada rachunku lub faktury. W przypadku
przejazdu samochodem przedktada sie ewidencje przebiegu pojazdu (kilometrowka).
Pracownik lub inna osoba dokonuje rozliczenia kosztéw podrézy nie pdiniej
nizw terminie 14 dni od dnia zakonczenia tej podrdzy. Przekroczenie tego terminu
wymaga dotgczenia pisemnych wyjasnien o przyczynach tego opdznienia.
Jezeli rozliczajgc koszty delegacji pracownik nie ma mozliwosci przedstawienia
dokumentu potwierdzajgcego wydatek, sktada pisemne oswiadczenie o dokonanym
wydatku i przyczynach braku jego udokumentowania. Obejmuje to takie sytuacje jak brak
mozliwosci uzyskania danego dokumentu, jego utrate, niezaleznie od przyczyn tej utraty
(np. zagubiony lub zniszczony bilet). Zwrot kosztow przejazdu transportem kolejowym,
jesli pracownik nie posiada biletu lub faktury, ani bankowego potwierdzenia zaptaty
za bilet odbywa sie na podstawie aktualnego cennika ustug przewozowych PKP Intercity
publikowanego na stronie — biorgc pod uwage ceny bazowe biletow jednorazowych
w pociggach TLKi IC.
Ustalenie naleznej kwoty zwrotu kosztow odbywa sie na dokumencie Rozliczenie wyjazdu
stuzbowego RWS. Dokument sporzadzany jest na podstawie przedtozonych dowodow
i oswiadczen.
Dokonanie wyptaty kwot z tytutu odbycia podrézy nastepuje po:
1) kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej;
2) kontroli zgodnosci z przepisami dotyczagcymi zamowien publicznych zatgcznikow
takich jak faktury za hotel, bilety przewoznikéw, oswiadczenie o ktérym mowa
w pkt. 8 iinne obce dokumenty;
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10.

11.
12.

13.

14.

3) segregacji i dekretacji dokumentu przez pracownika Kwestury;

4) dokonaniu kontroli wstepnej przez kwestora;

5) zatwierdzeniu do wyptaty przez kanclerza.

Przeprowadzenie kontroli merytorycznej dokumentu RWS oznacza iz:

1) potwierdza sie odbycie podrdzy przez osobe wskazang na dokumencie,

2) koszty wynikajgce z dokumentu zgodne sg z wczesniejszymi ustaleniami,

3) jednostka organizacyjna zabezpieczyta Srodki w budzecie na pokrycie kosztéw
wynikajgcych dokumentu lub wskazanie innego zrédta finansowania (np. przychody
z konferencji wtasnych, srodki rezerwowe).

Kontroli merytorycznej dokumentu RWS dokonuje osoba zlecajgca wyjazd.

Za prawidtowe wystawienie dokumentu PWS odpowiada pracownik Dziatu Kadr i Spraw

Socjalnych.

Za terminowe rozliczenie podrézy stuzbowej i prawidtowa dokumentacje poniesionych

wydatkéw odpowiada pracownik lub inna osoba rozliczajgca koszty podrozy.

Za prawidtowe wystawienie dokumentu RWS, weryfikacje wykonania kontroli zgodnosci

z przepisami dotyczacymi zamoéwienn publicznych, segregacje, wycene wydatkow

wyrazonych w walutach obcych, dekretacje dokumentu odpowiada pracownik Kwestury.

Obieg dokumentacji zwigzanej wyptata stypendiéw i s$wiadczen dla studentdw,
kaucji oraz nadptat osobom fizycznym
Woyptata stypendidw i Swiadczen
§109.
Listy wyptat swiadczen socjalnych dla studentow stanowig podstawe wyptaty stypendiow
socjalnych, rektora, stypendiow dla oséb niepetnosprawnych, stypendiéw fundowanych
i zapomog.
Listy wyptat sporzadza na podstawie dokumentacji prowadzonej we wfasnym zakresie
przez Dziat Jakosci Ksztatcenia i Spraw Studenckich z tytutu stypendidow i zapomog
z Funduszu Stypendialnego oraz z Wtasnego Funduszu Stypendialnego.
Listy wypfat stypendiow podpisujg: pracownik sporzadzajgcy, zatwierdza prorektor
wtasciwy ds. studentéw. Zatwierdzone listy wyptat sg przekazywane do kwestury w celu
realizacji wypfaty w formie papierowej oraz w formie pliku zacigganego
do elektronicznego systemu bankowego.
Kontrole merytoryczng przeprowadza pracownik sporzadzajgcy liste, weryfikujac
czy na liscie znajdujg sie wytgcznie osoby uprawnione do pobierania $wiadczen, a kwoty
na liscie zgodne sg z wydanymi decyzjami w tej sprawie.
Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadza pracownik kwestury, weryfikujgc rowniez
dokument elektroniczny importowany do systemu bankowego.
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Zwrot nadptat i kaucji osobom fizycznym
§20.
Na pisemny wniosek dokonuje sie zwrotéw studentom i innym osobom fizycznym,
w szczegdlnosci z tytutu:
1) nadptaty optat za ustugi edukacyjne, optfat za pobyt w Domu Studenta;
2) nienaleznie wniesionych optat w szczegdlnosci rekrutacyjnych;
3) kaucji za pobyt w Domu Studenta.
Whniosek zawierajacy imie i nazwisko tytut zwrotu, kwote oraz numer konta moze by¢
ztozony w formie:
1) papierowej z czytelnym podpisem lub
2) elektronicznej z wykorzystaniem konta pocztowego w domenie identyfikowane;j
z Uczelnig (ans.pila.pl) lub
3) elektronicznej z wykorzystaniem skrzynki ePUAP.
Whnioski podlegajg kontroli merytorycznej w zakresie zasadnosci otrzymania
wnioskowanej kwoty oraz jej wysokosci przez pracownikow odpowiednio:
1) Dziatu Jakosci i Spraw Studenckich w zakresie optat za studia i optat rekrutacyjnych;
2) Domu Studenta w zakresie wptat zwigzanych z zakwaterowaniem;
3) innych dziatow zgodnie z wtasciwoscia.
Whnioski, po  uprzedniej kontroli ~ formalno-rachunkowej przeprowadzanej
przez pracownika Kwestury, realizowane sg w ciggu 7 dni od daty wptywu do Kwestury,
przelewem z rachunku bankowego dedykowanego do obstugi przychoddéw wtasnych
Uczelni.

Obieg dokumentacji dotyczacej sprzedazy ustug
(faktury, raporty fiskalne, optaty pobierane od studentéw)
Faktury sprzedazy
§21.
Faktury sprzedazy wystawione sg na podstawie dokumentacji sporzadzanej
przez komoérke merytorycznie odpowiedzialng za realizacje ustugi. Dokumentem
inicjujgcym moze by¢ umowa/przyjecie zlecenia/przyjecie zgtoszenia/wystawienie
do zbycia/ zestawienie zrealizowanych ustug.
Faktury za ustugi edukacyjne, udziat w konferencji, za ustugi fizjoterapii wystawiane sg
na wniosek studenta, klienta, uczestnika lub ptatnika.
Faktury sprzedazy sporzadza sie przy uzyciu oprogramowania zapewniajgcego kontrole
formalng i rachunkowa dokumentu w dwodch egzemplarzach. Jeden z egzemplarzy
przesyta sie do kontrahenta w formie ustalonej na umowie. Drugi egzemplarz zachowuje
sie w ksiegowosci.
Za poprawne i terminowe ustalenie naleznosci przypadajgcej uczelni z tytutu
Swiadczonych ustug oraz przekazanie dokumentacji inicjujacej do Kwestury odpowiada
komorka merytorycznie odpowiedzialna za sprzedaz.
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Za prawidtowe wystawienie faktur zgodnie z przepisami dotyczacymi podatku
od towardow i ustug, w szczegdlnosci zawartosci i daty wystawienia, a takze za windykacje
nieoptaconych faktur odpowiada pracownik Kwestury wystawiajacy faktury sprzedazowe.
W Domu Studenta i na Stacji Kontroli Pojazdéw faktury wystawiajg zatrudnieni
tam pracownicy, dokonujac jednoczesnie kontroli merytorycznej. Potwierdzeniem
dokonania kontroli jest podpis wystawcy lub jego imienna identyfikacja na dokumencie.

Faktury sprzedazy ewidencjonuje sie w systemie finansowo-ksiegowym w trybie
elektronicznej wymiany danych miedzy systemami lub na podstawie ewidencji

przekazywanej przez jednostki merytorycznie odpowiedzialne.

Ewidencja sprzedazy przy uzyciu kas fiskalnych
§22.

Sprzedaz zaewidencjonowang na urzadzeniach fiskalnych (kasy i drukarki fiskalne)
dokumentuje sie fiskalnymi raportami dobowymi miesiecznymi.
Raporty okresowe wraz z odpowiadajgcg im sumg pieniezng w gotéwce i wykazang
na wydrukach z terminala pfatniczego osoba prowadzgca sprzedaz przekazuje okresowo
do kasy uczelni wraz z wptacang gotdwka oraz przedkfada rozliczenie fiskalnych raportow
dobowych.
Rozliczenie fiskalnych raportéw dobowych zawiera:

00

nr KP pod ktérym ujeto wptate gotéwki do kasy i date wptaty — kolumna 6;

1) nazwe punktu detalicznego;
2) miesigcirok za ktory sporzadzono rozliczenie;
3) liczbe porzadkowg odpowiadajgcg numerowi dnia danego miesigca — kolumna 1;
4) kwote wykazang na raporcie w danym dniu — kolumna 2;
5) kwote btednie zaewidencjonowang w danym dniu — kolumna 3;
6) kwote optacong kartami ptatniczymi — kolumna 4;
7) kwote optacong gotowka — kolumna 5;
)
)

Y¢]

podsumowanie kolumn 2-6;

10) podpis prowadzacego rozliczenie oznaczajgcy dokonanie kontroli merytorycznej
rozliczenia i zatagcznikéw w postaci raportéw dobowych.

W przypadku wystgpienia oczywistej pomytki w ewidencji prowadzonej przy uzyciu

urzadzen fiskalnych na odwrocie dokumentu wskazuje sie:

1) btednie zaewidencjonowang sprzedaz poprzez wskazanie wartosci btednej sprzedazy
brutto i wysokos¢ podatku naleznego);

2) krotki opis przyczyny i okolicznosci popetnienia pomytki oraz dotgcza oryginatu
paragonu fiskalnego potwierdzajgcego dokonanie sprzedazy, przy ktorej nastgpita
oczywista pomytka.

Nie pdzniej niz do pigtego dnia nastepnego miesigca nalezy przekaza¢ do kasy uczelni

rozliczenie fiskalnych raportéow dobowych za miesigc poprzedni wraz z fiskalnym

raportem miesiecznym.
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Kasjer dokonuje kontroli formalnej i rachunkowej dokumentéw otrzymanych
dokumentéw co potwierdza podpisem na rozliczeniu, a nastepnie wprowadza do bufora
systemu finansowo ksiegowego.

Za poprawne i terminowe ewidencjonowanie sprzedazy na urzadzeniach fiskalnych
odpowiadajg pracownicy przyjmujacy opfaty za Swiadczone ustugi.

Za poprawng ewidencje, dekretacje, okresowag weryfikacje rozliczen odpowiada
pracownik Kasy.

Pracownicy przyjmujacy optaty zobowigzani sg przed rejestracjg sprzedazy na urzadzeniu
fiskalnym informowac¢ klientéw o koniecznosci zgtoszenia checi otrzymania faktury
zawierajgcej NIP nabywcy (,faktura na firme”). Fakture do wystawionego juz paragonu
mogg otrzymac wyfacznie osoby fizyczne nie prowadzace dziatalnosci. Informacja taka
moze by¢ rowniez umieszczona w widocznym miejscu w punkcie sprzedazy.

Optaty za ustugi edukacyjne pobierane od studentéw
§23.

Nalezne optaty za studia niestacjonarne ustalane sg w systemie stuzgcym do obstugi
studentéw, umozliwiajgcym pracownikom obstugujgcym system i studentom biezgce
ustalenie salda naleznosci. Elektroniczny dokument sprzedazowy (naliczenie optat)
importowany jest do systemu finansowo-ksiegowego na zgdanie operatora systemu.
Wysokos$¢ naleznej optaty za powtarzanie przedmiotu ustalana jest przez pracownika
Kwestury na podstawie ilosci godzin wskazanych przez kierownika wtasciwej Katedry.
Za poprawne i terminowe ustalenie naleznosci od studentéw bezposrednio w systemie
obstugi studentdw badz na pismie odpowiadajg pracownicy obstugi studentow wiasciwej
katedry.
Za poprawng ewidencje, dekretacje, okresowg weryfikacje i windykacje zalegtych optat
odpowiada pracownik Kwestury.

Obieg dokumentacji dotyczacych operacji kasowych i bankowych
Wyciagi bankowe i potwierdzenia przyjetych wptat z terminali ptatniczych
§24.
Wyciggi  bankowe pobierane sg z systemu  bankowosci  elektronicznej
przez upowaznionych pracownikdw Kwestury. Pobrane wyciggi mogg byé drukowane
i przechowywane w formie papierowej, moga réwniez by¢ przechowywane jako zatgczniki
do dokumentéw bezposrednio w systemie ksiegowym, lub na serwerze.
Dobowe zestawienie przyjetych od klientéw ptatnosci kartami ptatniczymi przekazywane
sg cyklicznie wraz raportami fiskalnymi z punktéw sprzedazy detalicznej do pracownika
prowadzgcego kase.
Wszystkie wyciagi bankowe i raporty z terminali wprowadzane sg do bufora systemu
finansowo-ksiegowego i dekretowane na biezgco przez pracownikow Kwestury. Stany
i obroty $rodkéw pienieznych wykazane w wyciggu bankowym podlegajg poréwnaniu
z dokumentami Zzrodtowymi, co nalezy do obowigzkdw pracownika prowadzgcego kase.
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Kontrola merytoryczna wyciggu polega na stwierdzeniu czy wykazane obcigzenia zostaty
faktycznie zlecone przez Uczelnie, a uznania stanowig kwoty nalezne. Kontrola formalno-
rachunkowa polega na potwierdzeniu, iz wyciagi dotycza ANS w Pile, wystawione s3
przez wiasciwg instytucje finansowa, salda prezentowane na dokumencie zgodne s3
z odpowiadajgcymi im saldami  kont ksiegowych. Potwierdzeniem przeprowadzenia
kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej jest podpis pracownika Kwestury ztozony
na wykazie wygenerowanym z systemu dokumentow wymienionych w ust. 1 i 2 za okres
jednego miesigca wraz z adnotacjg ,sprawdzono — saldo zgodne”.

Wszelkie niezgodnosci nalezy zgtosi¢ do Kwestora lub jego zastepcy w celu niezwtocznego
podjecia czynnosci zmierzajacych do wyjasnienia rozbieznosci z bankiem.

Dokumenty kasowe
§25.

Operacje gotéwkowe dokumentuje sie za pomocg dokumentdéw :raport kasowy (RK),
dowdd wptaty ("Kasa przyjmie" - KP), dowdd wyptaty ("Kasa wyptaci" - KW). Dokumenty
kasowe muszg spetnia¢ wymogi okreslone w art. 21 ustawy o rachunkowosci.
Raport kasowy jest zbiorczym dokumentem ksiegowym i odzwierciedla stan gotéwki
znajdujgcej sie w kasie. Ujmuje w nim chronologicznie wszystkie wptaty $rodkow
pienieznych do kasy oraz ich wyptaty, ktére zostaty dokonane w danym dniu. Wpisow
tych dokonuje sie na podstawie dowoddw zastepczych KP i KW wystawianych
do dokumentéw Zrédtowych (np. faktur, rachunkéw, list ptac, rozliczen delegacji,
dowodow dokumentujgcych pobranie gotéwki z banku w celu zasilenia kasy, paragonow).
Raport kasowy sporzadzany jest biezgco, kazdego dnia, w systemie Symfonia Faktura
Handel. Nie sporzadza sie raportéow zerowych. Raporty numeruje sie w formacie rocznym.
Raporty kasowe sporzadza sie odrebnie dla obrotu ztotéwkowego i walutowego
(wg poszczegdlnych walut) oraz odrebnie dla kasy w Domu Studenta.
Dowdd KP jest wystawiany przez kasjera w momencie wptywu gotowki w dwadch
egzemplarzach (oryginat dla wptacajgcego do kasy, kopia do raportu kasowego).
W przypadku sprzedazy potwierdzanej paragonem fiskalnym, kasjer moze wystawic jeden
zbiorczy dowdd KP do dobowego raportu fiskalnego pomniejszonego o wptaty wniesione
kartami ptatniczymi. Dowdéd KP zawiera:
1) date wptywu gotéwki;

No

) numer dowodu KP;

w

) informacje o wptacajgcym gotowke;

~

) tytuti kwote dokonanej wptaty;

2}

) numeripozycje, pod ktérg wpisano wptate do raportu kasowego;

6) podpis kasjera przyjmujgcego gotdowke.

Dowod KW jest wystawiany przez kasjera w momencie wyptaty gotéwki z kasy,
na podstawie zatwierdzonego do wyptaty dowodu 7Zrdodtowego Iub w zwigzku
z odprowadzeniem gotowki do banku. KW wystawia sie w dwdch egzemplarzach (oryginat
do raportu kasowego, kopia dla wyptacajgcego) i powinien zawierac:
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10.

11.

12.

[y

date wyptaty gotowki;

No

numer dowodu KW;

B~ W

tytut i kwote dokonywanej wyptaty;

Ul

)
)
) informacje, komu zostata wyptacona gotowka;
)
)

numer i pozycje, pod ktorg wpisano wyptate do raportu kasowego;

6) podpis kasjera i osoby odbierajgcej gotéwke.

Raporty kasowe wraz zatgcznikami w postaci dowodow KP i KW podlegajg kontroli

merytorycznej, formalnej i rachunkowej przez:

1) innego pracownika Kwestury niz kasjer w przypadku raportéw prowadzonych w Kasie
Uczelni;

2) kasjera w przypadku raportow prowadzonych w Domu Studenta.

Kontrola merytoryczna raportu kasowego zatgcznikéw polega na stwierdzeniu

czy wykazane wypfaty zrealizowane s3 na podstawie zaakceptowanych dowoddéw

zrédtowych, a uznania stanowig kwoty nalezne. Kontrola formalno-rachunkowa polega

na potwierdzeniu, iz raporty kasowe sg uzupetnione o prawidtowo uzupetnione zatgczniki,

wystawione sg przez wifasciwg instytucje finansowa, salda prezentowane na dokumencie

zgodne sg z odpowiadajgcymi im saldami kont ksiegowych.

Wszystkie raporty kasowe wprowadzane sg do bufora systemu finansowo ksiegowego

i dekretowane na biezgco przez pracownikow Kwestury.

Potwierdzeniem przeprowadzenia kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej

jest podpis pracownika dokonujgcego kontroli ztozony na raporcie i jego zatgcznikach.

Za okresy miesieczne po przeprowadzeniu kontroli pracownicy generujg z systemu

finansowo-ksiegowego wykaz raportéw i przekazujg Kwestorowi wraz z adnotacjg

»Sprawdzono — saldo zgodne” podpisem i datg ztozenia.

Salda $rodkéw pienieznych wykazane w raportach kasowych podlegajg okresowej

weryfikacji. Dowodem przeprowadzenia weryfikacji sg w szczegdlnosci: protokdt kontroli

kasy, protokét inwentaryzacji kasy, protokof przekazania kasy.

24



