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§1
Zasady ogolne

Zasady postgpowania w zakresie opracowania dokumentow stanowigcych dowody ksiegowe oraz prowadzenia ksiag
rachunkowych okreslone zostaly w ustawie z 29.9.1994 r. o rachunkowosci (tj. Dz.U. z 2013 r. poz. 330 ze zm.).
Dokumentacja ksiggowa to zbior wiasciwie sporzadzonych dokumentow (dowodéw ksiegowych), odzwierciedlajacych
w skréconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych ewidencji ksiegowej, przy czym kazdy
dowdd ksiggowy ma odpowiada¢ ustawowo okreslonym wymaganiom, z zastrzezeniem mozliwych uproszczen
ustalonych w instrukcji, a jego zawarto$¢ powinna odpowiadac tresci ekonomicznej dokonanej operacii gospodarczej.
Dowod ksiggowy spelnia swojg funkcie, jezeli jest prawidtowo wystawiony, jesli:

1) posiada swojg nazwg (faktura VAT, faktura itp.) i numer kolejny w grupie dokumentow wiasnych (jednostki lub
kontrahenta);

2)  stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

3) zawiera co najmniej nastepujace dane:

a) okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczacych w operacji gospodarczej, a przy
operacjach wewnetrznych — wskazanie uczestniczacych komérek organizacyjnych lub stanowisk pracy;

b) date wystawienia dokumentu oraz datg lub czas dokonania (okres ktérego dotyczy) operacji gospodarczej -
tj. date sprzedazy, jezeli rozni sig ona od daty wystawienia dokumentu;

c) okreslenie przedmiotu oraz iloSciowe i wartoéciowe okreslenie operacji gospodarczej o ile odrebne przepisy
nie stanowig inaczej;

d) podpisy osob odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej udokumentowanie;

4) sprawdzony zostat pod wzgledem:

a) merytorycznym (oceny prawidlowosci tej operacii i jej zgodnosci z prawem wraz z zasobowym uzasadnieniem
celowosci zaciagnigcia zobowigzania);

b) kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw z dokonaniem kontroli:
— formalnej (tj. zgodnosci z przepisami prawa, w ktorych okreslono forme i treé¢ wymagana);
— rachunkowej (tj. prawidtowosci obliczen, dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych);

d) faktu sprawdzenia, ktory uwidoczniony jest w tresci dokumentu w formie pieczatki i podpisu osoby
uprawnionej;

5) zostal zadekretowany i oznaczony numerem okreslajacym powigzanie dowodu ksiggowego z zapisami
ksiggowymi dokonanymi na jego podstawie — tzw. numerem dowodu ksiggowego.

Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub w jezyku obcym, jezeli dotyczy realizacji operacii
gospodarczych z kontrahentem zagranicznym (w takim wypadku, nalezy zapewni¢ wiarygodne tfumaczenie na jezyk
polski). W przypadku, gdy opiewa na waluty obce, powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polskg
wedlug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie
bezposrednio na dowodzie, chyba Ze przeliczenie to zapewnia system przetwarzania danych, co jest potwierdzone
odpowiednim wydrukiem lub formg dokumentu elektronicznego.

Za dowod ksiegowy uwaza sie m.in.:

1)  polecenie ksiggowania sporzadzone dla udokumentowania operacii i zdarzeri gospodarczych, ktore moze sluzy¢
do korygowania zapiséw, rozliczenia operacji oraz do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowoddw zrédiowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) note ksiggowa jesli wynika z zawartej umowy lub porozumienia;

3) zestawienie dowoddw ksiggowych sporzadzone w celu dokonania w ksiggach rachunkowych ksiegowania
zbiorczym zapisem operaciji gospodarczych o jednakowym charakterze;

4) sprawozdania budzetowe, ktore zwigzane sq z rozliczeniem dochodéw i wydatkow;

5) wyciag bankowy;

6) raport kasowy.

Dokumenty (dowody ksiegowe) powinny spelnia¢ nastepujgce warunki:



1) wszystkie rubryki w dokumencie wypelnione sg zgodnie z ich przeznaczeniem piérem, diugopisem, atramentem,
tuszem lub pismem maszynowym (komputerowo); niektére informacje — jak nazwa jednostki gospodarczej,
nazwa komérki organizacyjnej, data, numer porzadkowy dowodu

2) podpisy os6b uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej musza by¢ autentyczne;

3) tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formulujac tres¢ dokumentu uzywaé mozna wylgcznie skrotow:

Bledne zapisy w dowodach ksiggowych wewnetrznych mogg by¢ korygowane przez przekreslenie z cafkowitym
zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisow poprawnych i daty dokonania korekty oraz ziozenie podpisu przez
osobe, ktéra dokonala poprawki. Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢
zamazywane, przerabiane lub usuwane innymi $rodkami. Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Zasada
ta nie ma zastosowania do dowodéw obcych i wiasnych zewnetrznych. Bledy w tych dowodach mogg by¢
poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego (faktury lub noty).
Dokumenty sprawdzone przez pracownika merytorycznego sq zatwierdzane do wyplaty przez Rektora lub
upowaznionego pracownika, co umozliwia zlozenie przelewu przez Kwestora.

Dekretacja dowodow ksiggowych (dokumentéw) polega na przygotowaniu dokumentéow do ksiggowania oraz

wydaniu dyspozycji (dekretu) zaksiegowania, zgodnie z zasadami ustalonymi w zakladowym planie kont. Dekretacja

obejmuje nastepujgce etapy.

1) sprawdzenie prawidlowosci dokumentow, polegajace na ustaleniu, czy sa one podpisane na dowod
skontrolowania pod wzgledem merytorycznym (w przypadku stwierdzenia, Ze dokumenty nie byly
skontrolowane, nalezy je zwréci¢ do pracownika, ktory wczesniej opisywal dokument w celu uzupeinienia);

2) sa zatwierdzone do wyplaty

3). Dekretacja dokonywana jest automatyczne w systemie Symfonia.

§2
Zasady opracowywania merytorycznego dokumentéw ksiggowych
przez pracownikéw merytorycznych i ich obieg

Przyjeta dokumentacja rozliczeniowa powinna by¢ kompletna, czytelnie opisana i speiniajaca wymogi okreslone dia
danego dowodu ksiggowego.
Faktury lub inne dokumenty, spetniajace wymogi dokumentu ksiggowego, przedkladane do rozliczer finansowych
powinny zawiera¢ podpisy 0sob zatwierdzajacych.
Faktury i rachunki s3 poddawane szczegélowej kontroli merytorycznej i powinny zawierac:

1) potwierdzenie dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem, potwierdzonym

prawidlowym opisem dokument (m.in. uzasadnieniem) oraz opatrzonym podpisem osoby upowaznionej;
2) potwierdzenie dokonania sprawdzenia danych zawartych w fakturze (rachunku) za zgodnos¢ ze stanem
faktycznym — dostarczonym towarem, wykonang ustuga.

3) zatwierdzenie do wypfaty.
Dokonanie sprawdzenia merytorycznego, lub rozliczenia oraz dyspozycji do wyplaty, powinno by¢ opatrzone
podpisem. Przy realizacji projektow finansowanych lub wspéffinansowanych ze $rodkéw UE lub innych $rodkéw
zagranicznych dowody ksiggowe opatrzone sa dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi z umoéw i wytycznych
obowigzujacych przy rozliczaniu tych projektow.
Rozliczenia delegacji krajowych i zagranicznych sg przedkladane do ksiggowosci podpisane przez Rektora lub osobe
przez niego upowazniona,
Zaliczki jednorazowe zakupy, delegacje stuzbowe powinny by¢ rozliczone do korica roku.
W zakresie poniesionych wydatkow inwestycyjnych z wykonanych uméw, niezwlocznie po ukoriczeniu realizacji
zadania, jednostka realizujaca zadanie zobowiazana jest przediozy¢ do wiasciwej komorki organizacyjnej jednostki
prowadzacej ewidencje analityczng rodkow trwalych dokumentacjg rozliczajaca poniesione naklady inwestycyjne,
celem wprowadzenia na ewidencje majatkowa.
Wszystkie faktury (rachunki) lub inne dokumenty spefniajgce wymogi dokumentu ksiegowego nalezy przedklada¢ do
ksiegowosci nie pozniej niz na 5 dni przed terminem zaplaty.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i przez glownego ksiggowego oraz zatwierdzone do wypfaty faktury lub
inne dokumenty spelniajace wymogi dowodu ksiggowego dostarczone do 5 dnia kolejnego miesigca ksiegowosci w
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celu ujgcia w ksiggach rachunkowych do okresu sprawozdawczego, beda ujmowane jako zobowigzania.

Zgodnie z ustawg z 13.10.1998 r. o systemie ubezpieczen spolecznych (tj. Dz.U. z 2009 r. Nr 205, poz. 1585 ze
zm.), nalezy zglaszaé do ZUS-u, w terminie do 7 dni od daty powstania obowiazku, ubezpieczenie osoby
zatrudnionej na podstawie uméw zlecenia. W zwiazku z powyzszym, osoby te nalezy kierowa¢ w dniu zawarcia
umowy do ksiegowosci, celem wypelnienia stosownej dokumentacji ubezpieczeniowej. Niedopefnienie wymogu
zgloszenia tych 0sob skutkuje sankcjami okreslonymi w ustawie.

Podstawa dokonywania wyplat gotowkowych i bezgotéwkowych sg faktury oraz dowody wiasne i inne dokumenty
spelniajace wymogi dokumentu ksiggowego okreslone w umowach i zleceniach, sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzone do wyplaty, a nastgpnie sprawdzone pod wzgledem formalno-rachunkowym oraz
podpisane przez Rektora lub osoby upowaznione.

Wyplat na rachunki kontrahentow dokonuje sig przy zastosowaniu bankowego systemu elektronicznego przez osoby
majace upowaznienie do elektronicznego przesytania przelewow.

Zrealizowane dowody ksiegowe ujmowane sg w ewidencji analitycznej i syntetycznej. Ewidencjonowane dowody
obejmuja;

1) dochody;

2) wydatki biezace;

3) wydatki inwestycyjne;

4) majatek;

5) projekty finansowane lub wspétfinansowane ze $rodkéw UE lub innych Zrodet niepodiegajacych zwrotowi;

6) inne rachunki bankowe;

7) inne wydatki, np. PFRON.

Dokumenty ksiegowe ewidencionowane sg w urzadzeniach ksiggowych. Ksiggowanie odbywa sig w systemie
komputerowym Sage Symfonia

Po ujeciu w ewidencji wszystkich dowodow ksiggowych za okres sprawozdawczy dokonuje sig ich uzgodnienia.
Szczegolowe zasady obiegu dokumentow, nieobjgte niniejsza instrukcjg w poszczegolnych zakresach, oraz
stosowane formularze drukéw okreslone sa odrgbnymi instrukcjami.

§3
Wynagrodzenia pracownikow

Liste plac sporzadza sie za okres jednego miesigca w oparciu o dokumenty ptacowe
1) Zumoéw o prace do korica miesigca za miesiac biezacy
2) Zumoéw cywilno — prawnych do korica miesigca za miesigc poprzedni
3) Pozostale do korica miesigca w miesiacu zaistnienia zobowigzania
Dokumenty stanowigce podstawe do naliczania wynagrodzer to:
1) umowy o prace;
2) umowy — cywilno prawne
3) zestawienia nadgodzin
4) inne dokumenty stanowigce podstawe do wyplaty naleznosci zgodnie z obowigzujacymi przepisami i
regulaminami wewnetrznymi (np. nagrody, premie, odprawy)
Lista ptac powinna zawierac:
1) okres, za ktory naliczane jest wynagrodzenie;
2) nazwisko i imig pracownikow, ktérym naliczane jest wynagrodzenie;
3) wynagrodzenie brutto z uwzglednieniem elementow skladowych tego wynagrodzenia;
4) kwoty odliczonych z wynagrodzenia skiadek na ubezpieczenia spoleczne
5) kwoty naleznego zasitku chorobowego;
6) kwote potraconej z wynagrodzenia zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych;
7) kwote odliczonej od podatku dochodowego sktadki na ubezpieczenie zdrowotne;
8) kwote zaliczki na podatek dochodowy;
9) wynagrodzenie netto;
10)  ogdlng kwote pozostalych potraceri oraz ich strukture (skiadki kas zapomogowo-pozyczkowych, przelewy



srodkéw na ROR, inne potracenia);
11)  kwote wynagrodzen do wyplaty;
12)  miejsce na pokwitowanie odbioru wynagrodzenia;
13)  podsumowanie zbiorcze wszystkich elementow listy ptac.
Liste ptac sporzadza si¢ w 2 egzemplarzach:
1) oryginat dla ksiegowosci,
2) pierwsza kopia dla kadr - pfac.
0d wynagrodzen dokonuije sig naliczenia skiadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, wypadkowe, fundusz pracy
i sporzadza miesigczng deklaracjg DRA wraz z zatacznikami (fj. imiennymi raportami sporzadzonymi dla kazdego
pracownika).
Wyplata wynagrodzen jest dokonywana zgodnie z zapisami Kodeksu Pracy.
Sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wypfaty listy plac sg
podstawa dokonania przelewow na konta bankowe pracownikéw oraz innych wierzycieli w zakresie potracen.

§4
Kontrola dowodow ksiegowych

W jednostce funkcjonujg nastgpujace formy kontroli dowodéw ksiggowych:

1) kontrola wstepna, ktérej zadaniem jest zapobieganie niepozadanym lub nielegalnym dziafaniom na etapie
powstawania zobowigzar finansowych (np. projektow umow, porozumie);

2) kontrola biezaca, polegajaca na badaniu prawidlowosci poszczegélnych czynnosci i operacji w toku ich
realizacji, jak rowniez ustaleniu rzeczywistego stanu sktadnikow majatkowych oraz stanu ich zabezpieczenia
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub kradzieza;

3) kontrola nastepna, ktéra polega na badaniu stanu faktycznego poszczegéinych zaszto$ci oraz dokumentow
odzwierciedlajacych czynnosci juz dokonane.

W toku prowadzenia kontroli wstepnej, w razie ujawnienia nieprawidlowosci, kontrolujacy powinien zwrocic

nieprawidiowe dokumenty osobie, ktéra je przediozyta, z wnioskiem o dokonanie zmian lub uzupetnien, a takze

odméwi¢ podpisu tych dokumentow.

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli czynoéw noszacych znamiona przestepstw, naduzy¢ itp., kontrolujgcy

ma obowigzek zabezpieczy¢ dokumenty stanowigce dowdd przestgpstwa lub naduzycia oraz niezwiocznie

powiadomi¢ o powyzszym bezposredniego przetozonego, ktory zobowigzany jest podja¢ kroki zgodne z przepisami.
§5
Obsluga bankowego systemu elektronicznego

Zlecenia platnicze i pobieranie wyciagéw dokonywane sg przez pracownikéw ksiegowosci, posiadajacych nadane

przez bank kody PIN i hasta, ktére stanowig zakodowany podpis elektroniczny na nosniku, umozliwiajacy

dokonywanie operacji bankowych.

Dokonywanie przelewow odbywa sig na podstawie dokumentow ksiggowych po uprzednim wprowadzeniu

wlasciwych danych, tj. numeru faktury, numeru konta bankowego kontrahenta. Za poprawno$¢ wprowadzonych

danych, a zwlaszcza nazwe i numer konta bankowego, odpowiedzialny jest pracownik wprowadzajacy dane do
systemu informatycznego.

Pracownicy dokonujacy zlecen platniczych s w posiadaniu nosnika umozliwiajgcego im zlozenie indywidualnego

podpisu elektronicznego.

Wydruki potwierdzajace zrealizowanie dokonanych operacji na rachunkach bankowych pobierane sg w formie

wyciagu bankowego i przechowywane w formie papierowe;.

Kazdy pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za dokonywane przez siebie zlecenia platnicze.

Nosniki, o ktérych mowa w pkt 1, powinny by¢ odpowiednio zabezpieczone poprzez przechowywanie w migjscach

zabezpieczonych przed uzyciem oséb nieupowaznionych.

W drodze indywidualnego upowaznienia ustala sig¢ pracownikéw uprawnionych do dokonywania operacji zleceri

platniczych na rachunkach bankowych w porozumieniu z bankiem



§6
Rodzaje dokumentéw i ich obieg

W jednostce stosuje sig nastepujgce dokumenty:

1)
2)
3)
4)
9)
6)
7
8)

O Pe QO N b

,PK" - polecenie ksiegowania;
LKW" — dowdd wydania gotowki;
JKP" - dowdd przyjecia gotowki;
wniosek o zaliczke;

rozliczenie zaliczki;

lista ptac;
raport kasowy;,
delegacja
§7
Podréze stuzbowe krajowe

Podroze stuzbowe odbywajq sie za wystawiong delegacja.

Delegowaé pracownika moze Rektor lub osoba przez niego upowazniona

Prowadzony jest rejestr delegacji przez pracownia Rektoratu

Rozliczenie delegacii nastepuje za podpisem Rektora lub upowaznionego pracownika

Delegacja nie musi zawiera¢ pieczeci potwierdzajacych pobyt pracownika w migjscu delegowania.

3) odpiséw aktualizujacych dokonuje si¢ wediug stanu na 31 grudnia kazdego roku. Podstawg do ujgcia w
ksiegach rachunkowych jest wystawiony dokument wewnetrzny ,PK" — polecenie ksiggowania w oparciu 0
wyliczone wartoéci okreslone w zatgcznikach do niniejszego zarzadzenia;

4) dokonane odpisy aktualizujace naleznoéci beda pomniejszane o warto¢ otrzymanych wplywow.

§8
Srodki trwale w budowie i gospodarka majatkiem trwalym

Zgodnie z art. 3 ust. 1 pkt 16 ustawy o rachunkowosci, rodki trwale w budowie s to zaliczane do aktywow trwatych $rodki
trwale w okresie ich budowy, montazu lub ulepszenia juz istniejacego $rodka trwalego. Koszty inwestycji obejmujg warto¢
(w cenie nabycia) wszystkich zuzytych do wytworzenia rzeczowych sktadnikéw majatku i wykorzystanych ustug, wartos¢
wynagrodzen za prace wraz z pochodnymi (narzutami i odpisami), wartos¢ $wiadczen nieodplatnych oraz inne koszty dajace
sie zaliczy¢ do wartosci wytworzonych przedmiotéw majatkowych.

§9
Przechowywanie i archiwizowanie dokumentow ksiggowych
Dokumenty ksiegowe przechowuje sig w siedzibie jednostki organizacyjnej, zapewniajac dostep do nich wylacznie
upowaznionym pracownikom oraz uniemozliwiajac dostgp niepowotanym osobom poprzez odpowiednie
zabezpieczenia i zamknigcie pomieszczen stuzacych do przechowywania dokumentacji.
Udostepnienie dowodéw ksiggowych i innych dokumentow z zakresu rachunkowosci jednostki ma miejsce:
1)  w siedzibie jednostki po uzyskaniu zgody kierownika jednostki;
2) poza siedzibg jednostki po uzyskaniu pisemnej zgody kierownika jednostki i pozostawieniu pisemnego
pokwitowania zawierajacego spis wydanych dokumentow.
Archiwizowanie dokumentow polega na kompletowaniu zbioréw dokumentow z poszczegoinych okreséw. Dokumenty
sklada sie w teczki, skoroszyty, segregatory. Zbiory dokumentéw powinny byé oznakowane sposéb ulatwiajacy
odszukanie wtasciwego dokumentu.
Kategorie archiwalne i okresy przechowywania dokumentéw okreslajg aktualnie obowiazujace przepisy.
Ochrona danych z ksiag rachunkowych sporzadzanych przy pomocy komputera podiega szczegdlnym wymogom
okreslonym w ustawie o rachunkowosci. Art. 71 i 72 ustawy umozliwia przechowywanie danych na nosnikach
komputerowych. W zwiazku z powyzszym, ksiggi rachunkowe (dzienniki, ksiega glowna oraz ksiggi pomocnicze)
archiwizowane sa jako kopie danych na nosnikach komputerowych.



§10
Ochrona danych
1. Zasady ochrony danych reguluje osobne Zarzadzenie Rektora

REKTOR t
dr rab. Roman Engler%)dzw.



