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WSTEP

Niniejsza instrukcja ma za zadanie wprowadzenie wtasciwego obiegu dokumentow
w celu umozliwienia wprowadzenia do ksigg rachunkowych i ewidencji podatkowych
dowodow dokumentujgcych zdarzenia gospodarcze, w jak najkrotszym czasie od ich
zaistnienia.

Do prawidtowego i zgodnego z przepisami prowadzenia rachunkowosci oraz
wiasciwych procesow decyzyjnych niezbedne sag petne, rzetelne dane finansowe
i ekonomiczne, majgce swoje podstawy w zachowywaniu dyscypliny finanséw
publicznych i ustanowieniu odpowiedniego obiegu oraz kontroli dowoddéw
dokumentujgcych zdarzenia gospodarcze.

Przyjety schemat obiegu i kontroli dokumentéw uwzglednia przepisy wymienione
w czesci ,Wykaz aktow prawnych”.

Do schematu witgczono dokumenty nie bedgce dowodami ksiegowymi, ktorych
obieg nie moze zostaC pominiety ze wzgledu na pdzniejsze konsekwencje rzutujgce
na terminowe i prawidtowe ujecie zdarzenh gospodarczych.

Archiwizacji dokumentéw dokonuje sie zgodnie z przepisami prawa krajowego,
w szczegolnosci rozporzgdzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie
postepowania z dokumentacjg, zasad jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad
i trybu przekazywania materiatbw archiwalnych do archiwéw panstwowych
(Dz.U. Nr 167, poz. 1375) i obowigzujgcego w Uczelni Jednolitego rzeczowego wykazu
akt!, chyba Zze przepisy wspolnotowe i zawarte umowy nakfadajg dtuzszy okres
archiwizacji od przewidzianego w prawie polskim.

1 Zarzgdzenie nr 21/2006 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia 11 pazdziernika 2006 r. w
sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.



PRZYGOTOWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH DO KSIEGOWANIA

|. Rodzaje dowodow ksiegowych i cechy jakim musza odpowiadaé

1.

no

w

Zgodnie z ustawg o rachunkowosci’ - zwang dalej ,uor”, podstawe zapiséw
w ksiegach rachunkowych stanowig dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie
operacji gospodarczej?, tj.:

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

2) zewnetrzne  wiasne -  przekazywane w  oryginale  kontrahentom
(np. wystawiane przez jednostke faktury, faktury korygujgce, noty korygujgce,
noty obcigzeniowe, przelewy, paragony fiskalne);

3) wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz jednostki (np. polecenie
ksiegowania PK, delegacje stuzbowe, dowod wptaty KP, dowdd wyptaty KW,
dowdd OT, PT, LT, dowod PW,W2Z).

Podstawg zapisbw mogg byC¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke dowody
ksiegowe*:

1) zbiorcze — stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowodéw zZrédtowych,
ktére muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione;

2) korygujgce poprzednie zapisy;

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

4) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych Kkryteriow
klasyfikacyjnych.

W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrodtowych, Rektor moze zezwolic na udokumentowanie operacji
gospodarczej za pomocg ksiegowych dowoddéw zastepczych, sporzgdzonych przez
osoby dokonujgce tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢é operacji
gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy opodatkowane podatkiem od
towarow i ustug®.

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

Dowody ksiegowe muszg zawieraC cechy okreslone w art. 21 ust. 1 uor,
a w zakresie faktur, faktur korygujgcych i not — dane okreslone ustawg
o podatku od towaréw i ustug® oraz rozporzadzeniami wydanymi w wykonaniu
delegacji do wspomnianej ustawy.

W celu spetnienia podstawowych wymagan, o ktérych mowa powyzej, dowody
muszg charakteryzowacd sie cechami:

2 Ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 2013 r. poz.330, z pdzn. zm.);

3 Art. 20 ust. 2 uor;

4 Art. 20 ust. 3 uor;

5 Art. 20 ust. 4 uor;

6 Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz. U. z 2011 r. nr 177, poz. 1054,
z p6zn. zm.), zwang w skrécie dokumentu ,ustawg o VAT".



1)

2)

3)
4)
5)

6)

7

8)

9)

podmiotowos¢ — okreslenie podmiotéw biorgcych udziat w zdarzeniu
gospodarczym;

kompletnos¢ — dane w dowodzie powinny spetnia¢ co najmniej wymogi okreslone
w przepisach, w szczegolnosci art. 21 uor (tab. nr 1), przepisami
o VAT (tab. nr 2);

rzetelnos¢ — dane powinny odzwierciedla¢é stan faktyczny, zgodny
z rzeczywistos$cig;

trwatos¢ — dane pisane na dowodzie powinny by¢ zabezpieczone przed
wymazywaniem, usuwaniem, poprawianiem;

jednorodnos¢ — jeden dowod powinien dokumentowac operacje tego samego
rodzaju;

chronologicznos¢ — dowody ksiegowe jednego rodzaju powinny by¢ datowane
zgodnie ze stanem faktycznym i zawieraé numeracje kolejng od poczatku roku
obrotowego, a numeracja nie moze by¢ powtérzona;

identyfikacyjno§¢ — kazdy dowod powinien by¢ fatwy do identyfikacji
i odnalezienia na podstawie doktadnie okreslonej nazwy i kolejnego numeru;
poprawnos¢ formalno-merytoryczna — dowody powinny by¢ wystawiane zgodnie
Z przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi oraz potwierdza¢ prawdziwos¢ i
celowos¢ przeprowadzonej operacii;

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

10)dowodowos¢é — powinny dokumentowaé zaistniate zdarzenia gospodarcze

lub stany finansowe w danym miejscu i czasie.

Tab. nr 1. Cechy dowodow ksiegowych wymagane ustawg o rachunkowosci (art. 21 uor)

Wyszczegolnienie

Lp. Uwagi
1. |Okreslenie rodzaju dowodu Bez komentarza.
Dowody zewnetrze winny posiada¢ numer nadany przez
wystawiajgcego.
Otrzymujacy dowodd nadaje mu numer, pod ktérym
2. |Okreslenie numeru identyfikacyjnego ujmuje go w ksiegach rachunkowych. Numer ten winien

by¢ zamieszczony na stronie nieparzystej kazdej karty
dowodu, réwniez na protokole odbioru, opisie zdarzenia
i kazdym innym zatgczniku.

Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych
operacji gospodarczej

Nie mozna ujg¢é w urzgdzeniach ksiegowych faktury,
rachunku, itp. gdy brak jest wskazania jednej ze stron.
Patrz rowniez pkt 15.

Opis  zdarzenia  gospodarczego  powinien  by¢
wyczerpujgcy, tak aby bylo mozliwe prawidiowe
zakwalifikowanie ujecia zdarzenia gospodarczego
w urzgdzeniach ksiegowych. Powinien rowniez zawieraé

Opis operacji gospodarczej wskazanie zrédet finansowania. W razie potrzeby

wyczerpujacy opis zdarzenia gospodarczego nalezy
zamiesci¢ na odwrocie dokumentu bgdz na zatgczniku
do dokumentu.

Patrz réwniez pkt 15.

Wartos¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe|Bez komentarza.
okreslong takze w jednostkach naturalnych




Lp.

Wyszczegolnienie

Uwagi

Data dokonania operacji

Bez komentarza.

Data sporzgdzenia dowodu, gdy dowdd zostat

Bez komentarza.

7. |sporzgdzony pod inng datg niz data dokonania
operacji
Podpis wystawcy dowodu nie jest wymagany
. w przypadkach, o ktérych mowa w art. 21 ust. 1a uor -
8. |Podpis wystawcy dowodu patrz pkt 12.
Materiaty wydane bezposrednio do zuzycia lub przerobu
powinny by¢ potwierdzone (na drugiej stronie dowodu)
przez osobe, ktéra je pobrata. Jezeli chodzi o ustugi,
to fakt ich wykonania i jako$¢ wykonania powinny byc¢
rowniez stwierdzone (na drugiej stronie dowodu lub na
protokole odbioru). Potwierdzenie przekazania lub
9 Podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto|przejecia  sktadnika aktywédw jest bezwzglednie
" |sktadniki aktywéw wymagane. Jezeli dowdd nie dokumentuje przekazania
lub przejecia sktadnika aktywow, przeniesienia prawa
wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu albo
nie jest dowodem zastepczym, podpisy oséb — (art. 21
ust. 4 uor), o ktérych mowa powyzej (i w art. 21 ust. 1 pkt
5 uor), moga by¢ zastgpione znakami zapewniajgcymi
ustalenie tych oséb.
Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone|Fakt sprawdzenia pod wzgledem merytorycznym,
10. |podpisem osoby odpowiedzialnej za sprawdzenie|formalnym i rachunkowym nalezy potwierdzi¢ na drugiej
dowodu stronie dokumentu.
Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia|Wymagane dane nalezy bezwzglednie zamieszczac,
w ksiegach rachunkowych przez wskazanie miesigcaljezeli niespetnione sg warunki, o ktérych mowa w art. 21
11.|i sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych|ust. 1a uor (patrz pkt 12).
(dekretacja), potwierdzone podpisem osoby
odpowiedzialnej za te wskazania.
Np. nie jest wymagany podpis wystawcy ha fakturach
Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych,|VAT na podstawie art.106 e ustawy o podatku od
12.1° ktorych mowa w pkt 8-11, jezeli wynika to towaréw i ustug (Dz. U. z 2013 r. poz. 1608); nie jest
" |z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowanialwymagany dekret, jezeli wuzasadnia to technika
zapiséw ksiegowych dokumentowania, a technika ta wynika z zapiséw Polityki
rachunkowoSci.
Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien|Jezeli jest to dowdd zewnetrzny (obcy), wyniki
zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute polska,|zamieszcza sie na drugiej stronie dowodu.
wedtug kursu obowigzujgcego w dniu
przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik
13. |przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na
dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych
zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na
walute polskg, a wykonanie tego potwierdza
odpowiedni wydruk
Dowdd ksiegowy powinien by¢ rzetelny, tj. zgodny|Bez komentarza.
Z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej,
14. |ktérg dokumentuje, kompletny, zawierajgcy co

najmniej dane wymienione w pkt 1-13 oraz wolny od
btedéw rachunkowych.




Lp.

Wyszczegolnienie

Uwagi

Dowody dokumentujgce

15.
Operacyjnego  lub

wykonanie
finansowanych ze $rodkéw unijnych
zagranicznych mechanizméw finansowych posiadajg
dodatkowo opis zgodny z wytycznymi
Mechanizmu
w ramach, ktérego realizowany jest projekt.

zadan
lub innych

Programu
Finansowego

Opis nalezy zamiesci¢é na odwrocie dokumentu
za pomocg pieczgtki lub wydruku komputerowego badz
na nierozerwalnie ztgczonym z dokumentem zatgczniku,
opisanym w sposéb pozwalajgcym go jednoznacznie
przyporzadkowa¢ do danego projektu. Opisy muszg
zawieraé podpisy o0s6b upowaznionych, zgodnie
z zakresami zadan w projekcie. Podpisy muszg byc¢
czytelne lub parafa z pieczatkg imienng lub sama parafa
pod warunkiem, Ze istnieje dla projektu karta wzoréw
podpisdbw 0s6b odpowiedzialnych za realizacje zadanh
i/lub dokonywanie kontroli.

Tab. nr 2. Podstawowe dane dowoddéw sprzedazy wymagane przepisami o VAT
FAKTURA FAKTURA KORYGUJACA NOTA KORYGUJACA
1. 2. 3.

Oznaczenie faktury wyrazami:
FAKTURA

Oznaczenie faktury korygujgce;j
wyrazami: FAKTURA KORYGUJACA
lub KOREKTA

Oznaczenie noty korygujacej
wyrazami: NOTA KORYGUJACA

Date wystawienia

Kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje fakture.

adresy.

Imiona i nazwiska lub nazwe podatnika i nabywcy towardéw lub ustug oraz ich|podatnika i nabywcy towaréw lub ustug

Imiona i nazwiska lub

nazwy

oraz ich adresy.

panstwa czionkowskiego.

Numer za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby|Numer za pomocg ktérego podatnik
podatku, z zastrzezeniem podatnikdw zarejestrowanych jako podatnicy VAT|jest
UE - numer identyfikacji podatkowej poprzedzony jest kodem PL oraz numer|podatku, a takze numer, za pomocg
za pomocg ktdérego nabywca towaru lub ustugi jest zidentyfikowany na|ktérego nabywca towaréw lub ustug
potrzeby podatku w danym panstwie czionkowskim zawierajgcy dwuliterowy|jest
kod stosowany na potrzeby podatku od wartosci dodanej wtasciwy dla tego|podatku

zidentyfikowany na potrzeby

zidentyfikowany na potrzeby
lub podatku od wartosci
dodanej.

Date dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zapfaty o ile taka data
jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury a kiérej mowa w art. 106b ust.1 pkt.4 ustawy.

Nazwa towaru Ilub ustugi, a w

przypadku dostawy towaru lub

Swiadczenia ustug zwolnionych od

podatku na podstawie art. 106d ust. 1

pkt 19 ustawy wskazuje sie rowniez:

- przepis ustawy albo  aktu
wydanego na podstawie ustawy,
na podstawie ktérego podatnik
stosuje zwolnienie od podatku,

- przepis dyrektywy 2006/112/WE,
ktéory zwalnia od podatku takg
dostawe lub takie $Swiadczenie
ustug lub

- inng podstawe prawng wskazujgca
na to, ze dostawa towaréw lub
Swiadczenie ustug korzysta ze
zwolnienia.

Nazwa towaru lub
rabatem, podwyzkg ceny badz zmiang|informacji oraz tresci prawidtowe;.
spowodowang pomytkg w cenie.

ustugi objetych|Wskazanie tresci korygowanej

Miara i ilos¢ (liczbe) dostarczonych
towaréw lub zakres wykonanych ustug

-miara w ilosci podanej omytkowo;
-miara w iloSci prawidtowe;j.




FAKTURA FAKTURA KORYGUJACA NOTA KORYGUJACA
1. 2. 3.
Cena jednostkowa towaru lub ustugi|-kwota podwyzszenia ceny bez

bez kwoty podatku (cena jednostkowa
netto) — nie dotyczy czynnosci,
ktorych podstawag opodatkowania jest
marza (art. 119 ustugi turystyki
i czynnosci wymienione w art. 120
ustawy o VAT).

podatku;
-kwota w omytkowej wysokosci;
-kwota w wysokosci prawidtowe;.

Kwoty wszelkich opustow lub obnizek
cen, w tym w formie rabatu z tytutu
wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty
one uwzglednione w cenie
jednostkowej netto.

-kwota i rodzaj udzielonego opustu lub
obnizki;

-kwota w wysokosci omytkowej;

-kwota w wysokosci prawidtowe;.

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

-kwota w wysokosci omytkowej;
-kwota w wysokosci prawidiowe;
-kwota do zaptaty/zwrotu.

Stawki podatku — nie dotyczy
czynnosci, ktorych podstawg
opodatkowania jest marza, zgodnie z
art. 119 lub art. 120 ustawy o VAT.

-stawka podana w wysokosci
omytkowej;

-stawka podana w wysokosci
prawidtowe;.

Suma wartosci sprzedazy netto
towarow lub wykonanych ustug z
podziatem na poszczegdlne stawki
podatku i sprzedazy zwolnionych od
podatku oraz sprzedazy
niepodlegajgcych opodatkowaniu —
nie dotyczy czynnosci, ktérych
podstawg opodatkowania jest marza,
zgodnie z art. 119 lub art. 120 ustawy
0 VAT.

-suma wartosci sprzedazy podana
w wysokosci omytkoweyj;

-suma wartosci sprzedazy podana
w wysokos$ci prawidtowe;.

Kwota podatku od sumy wartosci
sprzedazy netto towarow (ustug) z
podziatem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku — nie
dotyczy czynnosci, ktorych podstawg
opodatkowania jest marza, zgodnie z
art. 119 lub art. 120 ustawy o VAT.
Kwoty podatku wykazuje sie w ztotych
bez wzgledu na to, w jakiej walucie
okreslona jest kwota naleznosci na
fakturze. Kwoty wykazywane na
fakturze zaokragla sie do petnych
groszy, przy czym koncowki ponizej
0,5 grosza pomija sie, a koncowki 0,5
grosza i wyzsze zaokragla sie do
1 grosza.

-kwota zmniejszenia podatku
naleznego;

-kwota podwyzszenia podatku
naleznego;

-kwota podana w omytkowej
wysokosci;

-kwota podana w wysokosci
prawidfowe;j.

Kwota naleznosci ogétem wraz z nalez

nym podatkiem.

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




FAKTURA FAKTURA KORYGUJACA NOTA KORYGUJACA

1. 2. 3!

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

dyrektywy.

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

10.

11.

Kwoty stosowane do okreslenia opodatkowania, wyrazone w walucie obcej
wykazywane na fakturach przelicza sie na ztote wedtug kursu sredniego danej walu-
ty obcej ogtoszonego przez Narodowy Bank Polski na ostatni dzien roboczy poprze-
dzajgcy dzien powstania obowigzku podatkowego. W przypadku gdy zgodnie
Z przepisami ustawy lub przepisami wykonawczymi do ustawy podatnik moze wy-
stawi¢ fakture przed powstaniem obowigzku podatkowego i wystawi jg w przewi-
dzianym przepisami terminie, a kwoty stosowane do okreslenia podstawy opodat-
kowania sg okreslone w walucie obcej na tej fakturze, przeliczenia na ztote dokonuje
sie wg kursu $redniego danej waluty obcej ogtoszonego przez NBP na ostatni dzieh
roboczy poprzedzajgcy dzien wystawienia faktury. W przypadku importu przeliczenia
na ziote dokonuje sie zgodnie z przepisami celnymi.’

Dowod ksiegowy opiewajgcy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie
ich wartosci na walute polskg wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadze-
nia operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na do-
wodzie, chyba ze system przetwarzania danych zapewnia automatyczne przelicze-
nie walut obcych na walute polskg, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpo-
wiedni wydruk.®

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania
i przerobek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcych i zewnetrznych witasnych
mozna korygowaC jedynie przez wystanie kontrahentowi odpowiedniego
dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem,
chyba Ze inne przepisy stanowig inaczej®.

Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej
tresci lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen Ilub liczb,
wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie mozna poprawiac
pojedynczych liter lub cyfri©.

7 Art. 31a ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (Dz. U. z 2013, poz. 330, z p6zn. zm.)
8 Art. 21 ust. 3 uor;
9 Art. 22 ust. 2 uor;
10 Art. 22 ust. 3 uor;



12. W celu spetnienia w/w obowigzku, okresla sie osoby uprawnione do dokonywania
poprawek na okreslonych dowodach wewnetrznych. Wykaz osob upowaznionych
stanowi tabela nr 3. Odpowiednie postanowienia zwigzane z tg czynnoscig muszg
by¢ zamieszczane w zakresie czynnosci pracownika upowaznionego lub zakresie
zadan osoby wykonujgcej czynno$ci w projekcie na podstawie umowy cywilno-
prawnej.

Tab. nr 3. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych

Lp. Rodzaj dokumentacji Upowaznienie do dokonywania poprawek

. sporzgdzajgcy dokumentacje

. kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym

. kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym
inna osoba upowazniona do kontroli

1. |Dokumentacja pracy i ptacy, podrézy stuzbowych,
ryczaitu za uzywanie witasnych srodkéw lokomoc;ji do
celéw stuzbowych, rozliczenia z zaliczki

. sporzgdzajgcy dokumentacje

2. |Zbiorcze dowody ksiegowe . sprawdzajgcy dokumentacje

. sporzgdzajgcy dokumentacje
. kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym
. kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym

3. |Zastepcze dowody ksiegowe

. sporzgdzajgcy dokumentacje
. kontrolujgcy pod wzgledem merytorycznym
. kontrolujgcy pod wzgledem formalno-rachunkowym

4. |Korygujgce dowody ksiegowe

REKTORM: ..o

13. Nie dopuszcza sie dokonywania poprawek w pozostatej, nie wymienionej powyzej
dokumentacji wewnetrzne,.

14. Dowody ksiegowe powinny byc rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, ktorg dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane
okreslone w art. 21 uor (tabela nr 1) oraz wolne od btedéw rachunkowych?. Dowody
ksiegowe majg by¢ czytelne, poszczegolne tresci nie mogg sie na siebie naktadac,
kazda cecha i kazdy ich element ma by¢ widoczny i wyrazny.

15. Ustala sie zatem elementy ktore, oprécz wymaganych przepisami VAT, bedg za-
mieszczone na fakturach i innych dowodach.

Il. Warunki, jakie winien spetnia¢ dowéd ksieggowy w Uczelni

1. Pierwsza strona dowodu:
1) musi posiadac¢ cechy, o ktérych mowa w art.106 e ust.1 ustawy o podatku od
towardw i ustug z dnia 11 marca 2004 roku (Dz. U. z 2011 r. nr 177 poz.1054,
z pézn. zm.);
2) musi posiada¢ numer ksiegowy, pod ktorym dowdd ujety jest w ksiegach
rachunkowych.
2. Na drugiej stronie zamieszcza sie:

1 lub osoby przez Rektora upowaznione
12 art. 22 ust. 1 uor
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1) date wplywu do Uczelni z sygnaturg komorki do ktorej jest kierowana i parafg
osoby przyjmujgcej; do stemplowania i odnotowywania w/w stosuje sie zasady
okreslone w Instrukcji kancelaryjnej*s;

2) piecze¢ zatwierdzajgcg ze wskazaniem miesigca, w ktérym dowdd ujety jest w
ksiegach rachunkowych, posiadajgcg podpisy o0s6b sprawdzajgcych pod
wzgledem merytorycznym, formalnym, rachunkowym, Rektora i Kwestora lub
upowaznionych przez nich oséb;

3) wskazanie co do zrodta finansowania, wyczerpujgcy opis zdarzenia
gospodarczego, zgodnie z opisem wskazanym w tabeli nr 1 pozycja nr 4;

4) w przypadku gdyby opis, o ktbrym mowa powyzej, nie mogt by¢ zamieszczony na
drugiej stronie faktury z uwagi na ograniczong powierzchnie, nalezy go zamiesci¢
na zatgczonej do dowodu karcie. Opis winien by¢ zwigzany z dokumentem
podstawowym trwale i jednoznacznie do niego przyporzadkowany;

5) date i podpis osoby dokonujgcej zaptaty;

6) wskazanie co do zastosowania prawa zamowien publicznych, nalezy
opisa¢ w jakim trybie dokonano zakupui;

7) potwierdzenie odbioru materiatdw, ustug, prac, robét, o ile nie ma obowigzku
wystawienia protokotu odbioru;

8) dekretacje, czyli sposéb ujecia w ksiegach rachunkowych z parafg osoby
dekretujgcej, Kwestora i parafg pracownika potwierdzajgcg wprowadzenie
dowodu do ksigg rachunkowych stosujgc odpowiednig pieczatke lub wydruk
z systemu komputerowego wskazujgcy sposob ujecia w ksiegach;

9) inne wymagane odrebnymi wymogami cechy (np. wynikajagce z realizacji
projektow realizowanych ze $rodkow wspolnotowych i innych mechanizméw
finansowych).

W przypadku braku miejsca na stronie drugiej dowodu, dekretacje zamieszczang
recznie mozna zamiesci¢ na stronie pierwszej, o ile nie stanowi przeszkody
dla czytelnosci i wyrazistosci dokumentu, zwtaszcza dla celéw kontroli skarbowe;.

Dowdd ksiegowy to faktura, faktura korygujgca itp. oraz inne dowody ksiegowe

wymienione w art. 20 wustawy o0 rachunkowosci oraz wszystkie karty

zatgczone do tych dowodow. Zatem wszystkie karty dowodu ksiegowego muszg by¢
opatrzone numerem, pod ktérym dowdd ksiegowy zostat wprowadzony
do ksigg rachunkowych.

lll. Kontrola merytoryczna

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

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

18 Zarzadzenie nr 21/2006 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu z dnia 11 pazdziernika 2006 r. w
sprawie wprowadzenia przepiséw kancelaryjno-archiwalnych
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3.

Kontrola merytoryczna polega w szczegolnosci na sprawdzeniu czy:

1) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot;

2) operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione;

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

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa, tji. czy byta zaplanowana
do realizacji w okresie, w ktorym zostata dokonana, albo wykonanie jej byto
niezbedne dla prawidtowej realizacji planu/projektu;

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

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

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

8) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie 2z obowigzujgcym prawem,
w szczegodlnosci z prawem zamdéwien publicznych, przepisami wspolnotowymi
i obowigzujgcymi wytycznymi krajowymi w zakresie kwalifikowalno$ci wydatkow w
przypadku s$rodkéw pochodzgcych z budzetu UE i/lub innych mechanizmow
finansujgcych.

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne winne by¢ uwidocznione na

zatgczonym do dowodu szczegdtowym opisie nieprawidtowosci, zawierajgcym date

i podpis sprawdzajgcego. Jezeli zachodzi taka koniecznosc¢, opis nieprawidtowosci

winien by¢ potwierdzony dodatkowo przez osobe do tego upowazniong. Stwierdze-

nie nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do ewentualnego
dochodzenia odszkodowania od oséb odpowiedzialnych, wzglednie do zazgdania
wystawienia dokumentu korygujgcego.

Kontrolujgcy w dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie

dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie tej kontroli oraz date dokonania, opa-

trujgc jg wkasnym podpisem.

Kontrola merytoryczna musi by¢é dokonywana przez osoby do tego upowaznione
(wg wzoru: tabela nr 4).

Tab. nr 4. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej
Nazwisko Nazwisko
Lp Rodzaj i imie oraz i imie oraz stanowisko Wzér podpisu Wzér podpisu
: dokumentacji stanowisko zastepujacego upowaznionego zastepujgcego
upowaznionego upowaznionego
1 |Finanse i ksiegowos¢é
2 |Kadry i ptace
3 [Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

Swiadczenia na rzecz studentow

Zakup warto$ci niematerialnych i praw-
nych, srodkéw trwatych, inwestycji, mate-
riatdw, produktéw, robot i ustug
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Nazwisko Nazwisko
L Rodzaj i imie oraz i imie oraz stanowisko Wzér podpisu Wzér podpisu
P dokumentacji stanowisko zastepujacego upowaznionego zastepujacego

upowaznionego

upowaznionego

Srodki trwate (ST) w  budowie
i gospodarka $rodkami trwatymi (ST)
oraz wartosci niematerialne i prawne
(WNiP), wyposazenie (W)
7 |Ubezpieczenia majgtkowe

Sprawozdawczos¢

Planowanie

REKTOR: ...,

6. W przypadku zadan, projektow realizowanych ze srodkéw wspélnotowych i innych
mechanizméw finansowych, a takze ze srodkow krajowych przekazanych w formie
dotacji celowych'# nalezy sporzadzi¢ wykaz oséb upowaznionych do dokonywania
kontroli merytorycznej (wg wzoru: tabela nr 5), ktéry powinien by¢ dostosowany do
zadan i zakresOw czynnosci 0sob zarzgdzajgcych i/lub uczestniczgcych w zarzgdza-
niu projektami/zadaniami. Wykaz stanowi zatgcznik do dokumentac;ji projektowej, na-
tomiast jego kopia powinna by¢ przekazana do Kwestury.

Tab. nr 5. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli merytorycznej w projekcie
Nazwisko Nazwisko
L Rodzaj i imie oraz i imie oraz stanowisko Wzér podpisu Wzér podpisu
P: dokumentacji stanowisko zastepujacego upowaznionego | zastepujgcego

upowaznionego upowaznionego

1 |Umowy, zamowienia

2 |Zakup materiatow, ustug, Srodkow
trwatych

3 |Dokumentacja pracy i ptacy

4 |Inne wystepujace

w projekcie (wymieni¢ dla kazdego
projektu)

REKTOR™: ...

IV. Kontrola formalno-rachunkowa

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

2. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegdélnosci na sprawdzeniu czy:

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

2) dowod zostat opatrzony witasciwymi pieczeciami stron biorgcych udziat
w zdarzeniu, w tym pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami)
os6b dziatajgcych w imieniu stron;

14 0 ile uzasadniajg to obowigzki wynikajgce z umowy finansowej i/lub proces zarzgdzania projektem/zadaniem
15 Jub osoby przez Rektora upowaznione
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3) osoby dziatajgce w imieniu podmiotu posiadajg stosowne upowaznienia;

4) dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdéd opatrzony jest
w klauzule o dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli
merytorycznej umozliwia prawidtowe ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiegach
rachunkowych;

5) dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych;

6) dowaod posiada przeliczenie na walute polska, jezeli opiewa na walute obcg;

7) w sposéb prawidlowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego
w walucie obcej na walute polskg (jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujgcy
pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje takiego przeliczenia).

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

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

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania

dokumentu posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

Kontrolujgcy w dowdd wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na

odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajgcg dokonanie tej kontroli, a w szczegodlnosci

date przeprowadzenia kontroli, opatrujgc klauzule wlasnym podpisem.

Do kontrolujgcego nalezy przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia,

poprzez wprowadzenie do klauzuli zatwierdzajgcej kwoty, na ktérg opiewa dowdd,

liczbg i stownie oraz zadbanie o to, zeby dowdd ksiegowy zostat zakwalifikowany

i zatwierdzony (przed zaksiegowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez

osoby upowaznione.

Do kontrolujgcego pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy rowniez nadanie

dowodowi ksiegowemu numeru identyfikacji wewnetrznej, zgodnie z przyjetymi w

tym wzgledzie zasadami oraz dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w Uczelni

zaktadowym planem kont.

Kontrola formalno-rachunkowa powinna byC¢ przeprowadzana przez osoby

do

tego upowaznione (wg wzoru: tabela nr 6).

Tab. nr 6. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej i dekretacji

dowodéw ksiegowych

Nazwisko Nazwisko
L Rodzaj i imie oraz slt?nlgvagizo Wzér podpisu Wzér podpisu
P dokumentaciji stanowisko zastepujacego upowaznionego zastepujgcego
UEEEPIE D upowaznionego
1 |Finanse i ksiegowos$é
2 |Kadry i ptace
3 [Zaktadowy Fundusz Swiadczen
Socjalnych

Swiadczenia na rzecz studentéw

Zakup wartosci niematerialnych i praw-
nych, srodkéw trwatych, inwestyciji,
materiatow, produktow, robét i ustug

Srodki trwate (ST) w  budowie
i gospodarka $rodkami trwatymi (ST)
oraz wartosci niematerialne i prawne
(WNiP), wyposazenie (W)

Ubezpieczenia majgtkowe
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Nazwisko

Nazwisko S
L Rodzaj i imie oraz slt?r:gvarsizo Wzér podpisu Wzér podpisu
P dokumentacji stanowisko zastepujacego upowaznionego zastepujacego
U ErATECE upowaznionego
8
Sprawozdawczos¢
9

Planowanie

REKTOR: .

7. Wykaz osob upowaznionych do dokonywania kontroli formalno - rachunkowej
w projektach (wg wzoru: tabela nr 7) powinien byC dostosowany do zadan

i zakresow
w zarzgdzaniu

czynnosci

0osob

zarzgdzajgcych

ilub osob

uczestniczgcych
projektami/zadaniami. Wykaz stanowi zatgcznik do dokumentac;i
projektowej, natomiast jego kopia powinna by¢ przekazana do Kwestury.

Tab. nr 7. Wykaz oséb upowaznionych do dokonywania kontroli formalno-rachunkowej i dekretacji
dowodéw ksiegowych w projekcie
vz [\
Rodzaj i imie oraz €0 Wzér podpisu Wz6r podpisu
Lp. " . stanowisko . :
dokumentacji stanowisko . upowaznionego zastepujgcego
zastepujgcego

upowaznionego

upowaznionego

[N

Umowy, zamowienia

Zakup materiatow, ustug,
Srodkow trwatych

Dokumentacja pracy i ptacy

Inne wystepujgce w projekcie
(wymieni¢ dla kazdego projektu)

REKTOR®: .

V. Klasyfikacja wydatkéw strukturalnych

Pracownicy, potwierdzajgcy prawidtowos¢ merytoryczng dokonywanego wydatku,
polegajgcych na wyodrebnieniu wydatkéw strukturalnych
Z 0gotu wydatkow jednostki budzetowe.
Wydatki strukturalne obejmujg wytgcznie krajowe wydatki publiczne poniesione
na cele strukturalne. Kwoty wydatkéw strukturalnych nalezy przyporzgadkowac od-
powiednim obszarom tematycznym oraz kodom z tematami priorytetowymi zgodnie
Z rozporzgdzeniem Ministra Finanséw z 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdétowej

dokonujg czynno$ci

klasyfikaciji
poz. 255) i
nr 108/2012 7.

wydatkéw

16 Jub osoby przez Rektora upowaznione

strukturalnych
wprowadzonym na jego

(Dz.

uU.
podstawie

z 2010

r.
Zarzadzeniu

Nr 44,
Rektora

17 Zarzadzenie nr 108/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie zasad
prowadzenia ewidenc;ji i klasyfikacji wydatkow strukturalnych oraz sporzgdzania sprawozdania Rb -WSh.
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3. Dokonujac kwalifikowania wydatkow strukturalnych stosuje sie pieczatke wedtug
wzoru wskazanego w wyzej wymienionym Zarzgdzeniu Rektora.

4. Dokumenty, w ktorych nie zastosowano klasyfikacji wydatkéw strukturalnych,
nie beda przyjmowane do realizacji (zaptaty).

Dowody zakwalifikowane do  wydatkow  strukturalnych sg  wprowadzane

do ewidencji pozabilansowe] wydatkow strukturalnych przez pracownikow Ksiegowosci.

Na podstawie prowadzonej ewidencji wydatkow strukturalnych sporzgdzane sa

jednostkowe sprawozdania Rb-WSbh.
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PRZECHOWYWANIE DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

|. Przechowywanie i zabezpieczenie dowodéw ksiegowych

1.

10.

Dokumenty ksiegowe winny by¢ archiwizowane wediug porzadku, zgodnego
z klasyfikacjg akt i przyjetym podziatem wedtug rodzajéw dokumentow oraz przepi-
sami ustawy o rachunkowosci.

Dokumenty przed wprowadzeniem do ksigg rachunkowych podlegajg ponumerowa-

niu. Sposdb numerowania winien zapewnic ich identyfikacje. Numer identyfikacji we-

wnetrznej winien by¢ fatwo dostrzegalny, dlatego wskazanym jest wpisywanie go w

prawym, gornym rogu kazdej nieparzystej strony dowodu ksiegowego i jego zatgcz-

nikow.

Dokumenty po zaksiegowaniu winny by¢ wpiete do akt weditug rodzajow dokumen-

tacji w porzadku narastajgcym.

Dowody ksiegowe przechowuje osoba/pracownik odpowiedzialnal/y zgodnie z przy-

jetym zakresem czynnos$ci i/lub zawartg umowa.

Dokumentacja finansowo-ksiegowa (dowody ksiegowe) powinna by¢ przechowywa-

na w siedzibie jednostki (w archiwum jednostki).

Dowody ksiegowe powinny by¢ biezgco porzgdkowane i uktadane w segregatorach

w kolejnosci chronologicznej, wynikajgcej z prowadzonych ksigg, w celu fatwego ich

odszukania i sprawdzenia, uniemozliwienia dostepu osobom nieupowaznionym.

W ramach stosowania ochrony danych powinno sie w nalezyty sposoéb przechowy-

wac, chroni¢ przed niedozwolonymi zmianami, rozpowszechnianiem bez upowaz-

nienia, uszkodzeniem lub zniszczeniem:

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

2) ksiegi rachunkowe;

3) dowody ksiegowe;

4) dokumenty inwentaryzacyjne;

5) dokumentacje kontrolng;

6) listy ptac.

Ochrona danych dotyczgcych prowadzenia ksigg rachunkowych przy pomocy

komputera podlega szczegdélnym ustaleniom okreslonym w ustawie o

rachunkowosci.

Sprawozdania finansowe roczne podlegajg trwatemu przechowywaniu, natomiast

pozostate zbiory dokumentaciji przechowuje sie przez okreslony czas.

Okres przechowywania dokumentéw liczy sie od poczatku roku nastepnego po roku

obrotowym, w ktérym operacje, transakcje zostaly ostatecznie zakonczone,

rozliczone, sptacone lub przedawnione:

1) ksiegi rachunkowe - 5 lat;

2) karty wynagrodzen pracownikéw - 50 lat;

3) listy ptac - 50 lat;
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4) listy premii i nagréd - 50 lat;

5) zaswiadczenia o wysokosci zarobkow - 3 lata;

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

8) pozostate dowody ksiegowe i dokumenty - 5 lat.

11. Wyjatkiem od powyzszej regulty sg dokumenty ksiegowe dotyczgce projektow
realizowanych ze srodkow wspolnotowych i innych mechanizméw finansowych, dla
ktérych zostaty okreslone inne okresy przechowywania.

12. Dokumentacja ksiegowa powinna by¢ klasyfikowana, prowadzona, archiwizowana i
brakowana na podstawie obowigzujgcych przepiséw oraz zgodnie z instrukcjg
kancelaryjng i instrukcjg archiwizacyjng.

13. Dowody ksiegowe zawierajgce dane osobowe powinny by¢ zabezpieczone
zgodnie z przepisami o ochronie danych osobowych.

14. Pracownicy przetwarzajgcy dane osobowe powinni by¢ pisemnie upowaznieni przez
Rektora na podstawie art. 37ustawy o ochronie danych osobowych!®, oraz
wprowadzonej w Uczelni Polityki Bezpieczenstwa Informac;ji®.

18 ystawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2014, poz. 1182).

19 Zarzadzenie nr 75/2013 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej z dnia 13 czerwca 2013 r. w sprawie przetwarzania
danych osobowych, Polityki Bezpieczenstwa Informacji, Instrukcji Zarzadzania Systemami Informatycznymi Ochrony Danych
Osobowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu.
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OBIEG | KONTROLA DOKUMENTOW

W obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz innych zwigzanych z nimi muszg
by¢ przestrzegane zasady zawarte w Instrukcji kancelaryjnej Uczelni?® oraz § 16 pkt. 3
Kodeksu etyki pracownika?! cyt ,Wszystkich pracownikéw uczelni, obowigzuje zasada
wnikliwego i szybkiego, zatatwienia spraw przy postuzeniu sie mozliwie najprostszymi
Srodkami prowadzgcymi do jej zatatwienia i przestrzegania obowigzujgcych terminow.”

I. Finanse i ksiegowos¢

1. Dokumentacja kasowa - dowody powstajgce w wyniku obrotu kasowego -
gotéwkowego:

1) dowdd wptaty (KP);

2) dowdd wyptaty (KW);

3) dowdd wptaty gotdwki na rachunek bankowy;

4) czek;

5) raport kasowy - zbiorczy dokument ksiegowy, sporzgdzany na podstawie
dokumentow zrodtowych (faktury, listy ptac) oraz zastepczych dowodow kaso-
wych (KP, KW).

2. Dokumentacja srodkow pienieznych na rachunku bankowym:

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

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

3. Dokumentacja ksiegowa — rozliczeniowa:

1) nota ksiegowa (obcigzeniowa) (nie dotyczy dokumentacji zakupu i sprzedazy) —
uniwersalny dokument ksiegowy stuzgcy dokumentowaniu transakciji, dla ktérych
nie przewidziano innego sposobu dokumentacji;

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

20 Zarzadzenie nr 21/2006 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu =z dnia

11 pazdziernika 2006 r. w sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjno-archiwalnych.
2L Zarzadzenie nr 16/2014 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Sgczu z  dnia
28 marca 2014 r. w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki pracownika.
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4. Dokumentacja podrézy stuzbowych krajowych lub zagranicznych — dokumentacja
potwierdzajgca wyjazd (podrdéz) na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego,
majgca na celu wykonanie zadan stuzbowych okreslonych w poleceniu wyjazdu,
odbyty w dniach i do miejsc wskazanych w poleceniu wyjazdu oraz jego rozliczenie
na podstawie dokumentow potwierdzajgcych wydatkowanie srodkéw pienieznych
(faktury za noclegi, bilety, itp.). Rozliczenie podrézy stuzbowej krajowej jak i
zagranicznej reguluje rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29
stycznia 2013 r. w sprawie naleznos$ci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu
w panstwowej lub samorzgdowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy
stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167) i wewnetrzne uregulowania obowigzujgce w
Uczelni, w tym Zarzadzenie Rektora nr 14/2007 z dnia 24 kwietnia 2007 r. w sprawie
krajowych podrézy stuzbowych. Dokumentacja podrozy stuzbowych to:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego;

2) wniosek o wyrazenie zgody odbycia podrézy stuzbowej samochodem
nie bedgcym wtasnoscig pracodawcy;

3) rozliczenie kosztéw podroézy.

5. Dokumentacja zaliczki:

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

2) rozliczenie zaliczki — dokument (sporzadzany na obowigzujgcym druku)
stuzgcy rozliczeniu uprzednio pobranych srodkéw finansowych i uregulowaniu
wzajemnych zobowigzan zaliczkobiorcy i Uczelni.

6. Dokumentacja sprzedazy - wystawiane przez Uczelnie faktury, faktury korygujace,
noty korygujgce.

Il. Kadry i ptace (osobowe i bezosobowe)

1. Dokumentacja pracownicza:

1) dokumentacja kandydata - kwestionariusz osobowy, zyciorys, list motywacyjny,
dokumenty poswiadczajgce kwalifikacje, inne wynikajgce z wymagan okreslonych
w projekcie lub odrebnych uregulowan;

2) umowa o prace, powotanie;

3) oswiadczenia: o odpowiedzialnosci materialnej, karta obiegowa, o tajemnicy
stuzbowej, inne wymagane przepisami prawa pracy i/lub przepisami
wewnetrznymi Uczelni;

4) dokumentacja czasu pracy - lista obecnosci, karta czasu pracy, dokumentacja
absenciji - urlopy wypoczynkowe, zwolnienia z tytutu niezdolnosci do pracy, inne
usprawiedliwione nieobecnosci i zwolnienia wynikajgce z przepiséw prawa pracy
i/lub decyzji wewnetrznych w Uczelni, np. urlopy okolicznosciowe, urlopy
szkoleniowe, urlopy dla celéw naukowych, urlopy dla poratowania zdrowia,
opieka nad zdrowym dzieckiem, dni dodatkowo wolne ustalone przez Rektora;
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5) ustanie zatrudnienia - rozwigzanie stosunku pracy z woli pracownika,
wypowiedzenie, swiadectwo pracy oraz rozliczenie sie pracownika
z Uczelnia, np. za pomoca karty obiegowe.

2. Dokumentacja ptacowa — wynagrodzenia osobowe:

1) ustalenie i zmiany wynagradzania,;

2) premie;

3) dodatki do wynagrodzen, nagrody;

4) dodatkowe wynagrodzenie roczne (DWR);

5) Swiadczenia socjalne (listy wyptaconych swiadczen);

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

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

3. Dokumentacja uméw cywilnoprawnych:

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

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

3) umowa zlecenia /o dzieto - umowy cywilnoprawne regulowane przepisami ustawy
z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z p6zn.

zm.);
a) umowe zlecenia — zwang umowg starannego dziatania — regulujg zapisy art.
734 — 751,

b) umowe o dzieto — zwang umowg rezultatu — regulujg zapisy art. 627 — 646,

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

4. Dokumentacja ptacowa — wynagrodzenia bezosobowe:

1) rachunek — dokument wystawiany po wykonaniu pracy, dzieta w wyniku
zawartych umoéw cywilnoprawnych (zlecenia, o dzieto);

2) wyptata naleznego wynagrodzenia - uregulowanie zobowigzah wobec
Zleceniobiorcow, na podstawie sporzgdzonych rachunkéw i list ptac poprzez
dokonanie przelewu na konto bankowe wskazane w rachunku lub wyptate
gotowki w Kasie Uczelni, w terminach ustalonych w Uczelni.

1. Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych
Regulaminy, protokoty z posiedzeh komisji socjalnej i inne.
IV. Swiadczenia na rzecz studentéw

Socjalno-bytowe - stypendia, zapomogi, do/finansowanie zakwaterowania, inne.
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V. Zakup wartosci niematerialnych i prawnych, srodkéw trwatych, inwestycji,

N oo

materiatéw, produktéw, robét i ustug

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

Zakupy poza ustawg z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst
jedn.: Dz. U. z 2013 r., poz. 907, z p6ézn. zm.) - dokumentowanie zakupu nie
podlegajgcego  ustawie, po uprzednim uzyskaniu opinii  Stanowiska
ds. Zaméwien Publicznych, wg zasad, z wykorzystaniem drukow, formularzy
obowigzujgcych w Uczelni.

Umowa — dwustronna czynnos¢ prawna, do ktorej zawarcia konieczne jest zgodne
oSwiadczenie woli stron umowy, ustalajgca ich wzajemne prawa

i obowigzki.
Dokumenty handlowe, dokumentujgce szczegdty transakcji to:
1) faktura (faktura korygujgca) — zasady wystawiania regulujg przepisy

art. 106 e, 106 j, ustawy o podatku od towarow i ustug (Dz. U. z 2011 r. nr 177
poz. 1054 z poézn. zm); faktury wystawia sie w co najmniej  dwdch
egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje nabywca, a drugi zachowuje
w swojej dokumentaciji podatnik dokonujgcy sprzedazy (art.106 g ustawy o VAT);

2) nota korygujgca — dokument wystawiany przez nabywce towaru lub ustugi,
ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujgcg zawierajgcg pomyiki dotyczgce
jakiejkolwiek informacji wigzgcej sie ze sprzedawcg Ilub nabywcg lub
oznaczeniem towaru lub ustugi, z wyjgtkiem pomytek w pozycjach faktury
majgcych wptyw na obliczenie i wysokos¢ podatku VAT (art.106 k. ustawy
o VAT).

Protokoty odbioru/przyjecia.

Reklamacije.

Naliczanie kar, odsetek — dotyczy wytgcznie dokumentacji wynikajgcej

z uprawnien Zamawiajgcego z tytutu niewykonania lub nienalezytego wykonania

zobowigzan umowy?® przez wykonawce, dostawce, ustugobiorce, itd.

22 7arzadzenie Nr 64/2008 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia 18 grudnia 2008 r. w sprawie
udzielania zamoéwien publicznych oraz Zarzgdzenie Nr 103/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Saczu
z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania przy planowaniu zamoéwien publicznych w Panstwowej
Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Saczu.

2 Kkary, odsetki naliczone przez kontrahentéw Uczelni z tytutu np. niedotrzymania zobowigzan umowy przez Uczelnie, przekroczenia
terminéw ptatnosci nie mogg by¢ kosztem w projekcie, mogg natomiast stanowi¢ naruszenie dyscypliny finanséw publicznych

i odpowiedzialnos¢ os6b upowaznionych do zarzadzania Uczelnig (ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114, z p6zn. zm.)
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VI. Srodki trwate w budowie i gospodarka srodkami trwatymi (ST), wartosci

NooahkswNE

VIl

=

niematerialne i prawne (WNiP), wyposazenie (W)

Dokumentacja projektu budowy.

Protokét technicznego odbioru budowy (montazu, ulepszenia, itp.).
Rozliczenie zakonczonej budowy (montazu, ulepszenia, itp.).
Przyjecie ST (WNiP).

Protokoét przejecia ST (WNIP).

Zmiana miejsca uzytkowania ST.

Likwidacja ST.

Ubezpieczenia majatkowe

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

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

w N

Zakres rzeczowy ( np. wniosek wstepny udziatu w projekcie, wniosek o dofinanso-
wanie, umowa o dofinansowanie).

Zakres finansowy (np. harmonogram finansowy).

Sporzgdzenie wniosku o ptatnosc.

IX. Sprawozdawczosé

Sprawozdania z wykonania planu rzeczowo- finansowego, sprawozdanie o stanie
zobowigzan i naleznosci.
Sprawozdanie finansowe — roczne.

X. Planowanie

PwbdPE

Projekty planu rzeczowo - finansowego (prowizorium).
Plan inwestyciji i remontéw.

Plany rzeczowo — finansowe.

Zmiany w planach rzeczowo — finansowych.
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SPIS TABEL

I.  FINANSE | KSIEGOWOSC

DOKUMENT Dokument .sporzqdza i po'dpi'suje za KONTROLA _
prawidiowe wystawienie Przeznaczenie dowodu
data sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
Lp. N o ’ il. data ; data . zatwierdza
azwa Symbol stanowisko egz. | data przekazania komoérka sprawdzenia komoérka sprawdzenia komoérka Nr egz.?s
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1. DOKUMENTACJA KASOWA
1) | Dowdd wptaty KP Kasa 2 W dniu operaciji DFP - osoby Na biezaco DFP - osoby Na biezgco Kwestor Zespot 1
gospodarczej upowaznione upowaznione Finansowo-
Ksiegowy
Na biezaco Na biezaco Na biezgco Kasa 1
2) | Dowod wyptaty KW Kasa 2 W dniu operaciji DFP - osoby Na biezaco DFP - osoby Na biezgco Kwestor Zespot 1
gospodarczej upowaznione upowaznione Finansowo-
Ksiegowy
Na biezaco Na biezaco Na biezgco Kasa 1
3) | Dowod wptaty gotowki KW Kasa 1 W dniu operaciji DFP - osoby Na biezaco DFP - osoby Na biezgco Kwestor Kasa 1
na rachunek bankowy gospodarczej upowaznione upowaznione
W dniu wptaty Na biezaco Na biezgco
4) | Czek KP Kasa 1 W dniu operaciji DFP - osoby Na biezaco DFP - osoby Na biezgco Kwestor, Kanclerz Kasa 1
gospodarczej upowaznione upowaznione lub inne osoby
Na biezgco Na biezgco Na biezgco upowaznione
5) | Raport kasowy RK Kasa 1 Na biezaco DFP - osoby Dekadowo DFP - osoby Dekadowo Kwestor Zespot 1
Dekadowo na drugi upowaznione Dekadowo upowaznione Dekadowo Finansowo-
dzien po dacie Ksiegowy
sporzadzenia
2. DOKUMENTACJA SRODKOW PIENIEZNYCH NA RACHUNKU BANKOWYM
1) | Przelew $rodkéw Przelew Kasa 1 Na biezaco w DFP - osoby Na biezaco DFP - osoby Na biezgco Kwestor, Kanclerz Zespot 1
pienieznych z rachunku terminach zaptaty upowaznione upowaznione lub inne osoby Finansowo-
bankowego Na biezgco w Na biezagco Na biezgco upowaznione Ksiegowy
terminach zaptaty
2) | Wycigg bankowy wWB Zespot 1 W kazdy dzien DFP Na biezgco DFP Na biezgco | ------mm- Zespot 1
Finansowo- pracy Finansowo-
Ksiggowy Na biezgco Na biezaco Na biezgco Ksiggowy
3.DOKUMENTACJA KSIEGOWA ROZLICZENIOWA
1) | Nota ksiegowa (nie NK Zespot 2 Na biezgco DFP — osoby Na biezgco DFP Na biezgco Kwestor Odbiorca 1
dotyczy dokumentacji Finansowo- Na biezaco upowaznione Na biezaco Na biezgco Zespot 2
zakupu i sprzedazy) Ksiegowy Finansowo-
Ksiegowy

24 Symbol oznacza albo jednostke organizacyjng zgodnie z zat. Nr 5 do Regulaminu organizacyjnego stanowigcego zat. do Zarzadzenia nr 1 Rektora PWSZ z dnia 2 stycznia 2008 roku,
albo oznaczenie skrotu nazwy dokumentu.
% przy czym 1 oznacza oryginat, kolejne numery oznaczajg kopie
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2) | Polecenie ksiegowania PK Zespot Na biezaco DFP - osoby Na biezaco DFP Na biezgco Kwestor Zespot
Finansowo- Na biezgco upowaznione Na biezgco Na biezgco Finansowo-
Ksiegowy Ksiegowy
4. DOKUMENTACJA PODROZY SLUZBOWYCH
1) | Polecenie wyjazdu Polecenie Dziat Spraw 7 dni przed Rektor, Na biezaco | - | e Rektor / Kanclerz Zespot
stuzbowego wyjazdu Osobowych wyjazdem Prorektor Finansowo-
(delegacja) stuzbowego stuzbowym Ksiegowy
(PWS) Przed wyjazdem Na biezgco | | -
stuzbowym
2) | Wniosek o wyrazenie Ewidencja Pracownik po 7 dni przed Prorektorzy, Na biezaco DFP Na biezgco Rektor Zespot
zgody na odbycie przebiegu akceptacji wyjazdem Kanclerz Finansowo-
podrozy stuzbowej pojazdu kierownika JO stuzbowym Ksigegowy
samochodem nie (zatgcznik do Przed wyjazdem Na biezaco Na biezaco
bedacym witasnoscig delegacji ) stuzbowym
pracodawcy (zatgcznik
do polecenia wyjazdu
stuzbowego)
3) | Rozliczenie kosztéw DFP Dziat W dniu wptywu do Prorektorzy, Na biezaco DFP — osoby Na biezgco Kwestor, Kanclerz Zespot
podrézy Finansowo- DFP — nie p6zniej Kanclerz upowaznione Finansowo-
Ptacowy niz 7-14 dni po Ksiegowy
odbyciu podrézy
stuzbowej
Na biezaco Na biezaco Na biezgco
5. DOKUMENTACJA ZALICZKI
1) | Whniosek o zaliczke DFP Pracownik Data wniosku Kierownik Na biezaco Kwestor Na biezgco Kwestor, Kanclerz Kasa
jednostki
Na biezaco organizacyjnej Na biezagco Na biezgco
2) | Rozliczenie zaliczki DFP Kasa 7-14 dni od podjecia DFP - osoby Na biezaco DFP - osoby Na biezgco Kwestor Zespot
zaliczki upowaznione upowaznione Finansowo-
Na biezaco Na biezaco Na biezgco Ksiegowy
6.DOKUMENTACJA SPRZEDAZY
Dokumentacja FVS, FVSD, Zespot Kierownik Na biezaco Jednostka Na biezaco Kierownik JO, Odbiorca
sprzedazy( faktura, FS Finansowo- Data dokonania jednostki organizacyjna DFP - osoby
faktura korygujgca, nota Ksiegowy, Dom sprzedazy organizacyjnej osoby upowaznione
korygujgca) Akademicki, — upowaznione — -
Zaplecze Na biezaco Na biezgco . Zespot
socjalne Na biezgco Flna}nsowo—
Kampusu. Ksiegowy
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KADRY | PLACE (osobowe i bezosobowe)

Lp. DOKUMENT Dokument sporzadza i podpisuje za KONTROLA Dokument Przeznaczenie dowodu
prawidtowe wystawienie zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. data merytoryczna formalno-rachunkowa
eg sporzadzenia
z. data przekazania komoérka data komoérka data komérka Nr egz.
sprawdzenia sprawdzenia
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1. DOKUMENTACJA PRACOWNICZA
1) Dokumentacja DSO Dziat Spraw 1 Nie pdzniej niz 14 DSO- osoby Na biezaco DSO - osoby Na biezgco Kierownik Dziat Spraw 1
kandydata Osobowych dni przed upowaznione upowaznione Dziatu Spraw Osobowych
sporzgdzeniem Osobowych
umowy
Na biezgco Na biezgco Na biezgco
2) Umowa o prace, DSO Dziat Spraw 3 14 dni przed DSO - osoby na biezgco DSO - osoby na biezgco Rektor Pracownik 1
powotfanie, Osobowych terminem upowaznione upowaznione
wyptaty
wynagrodzenia
Na biezgco po Na biezaco Na biezgco Dziat Spraw 1
podpisaniu Osobowych
umowy Zespot ds. 1
Ptacowych
3) Oswiadczenia DSO Dziat Spraw 1 Na biezgco DSO - osoby Na biezgco DSO - osoby Na biezgco Dziat Spraw Dziat Spraw 1
Osobowych Na biezgco upowaznione Na biezaco upowaznione Na biezgco Osobowych Osobowych
4) Dokumentacja czasu pracy
Lista obecnosci DSO Dziat Spraw 1 Na biezgco DSO - osoby Na biezgco DSO - osoby Na biezgco Dziat Spraw Dziat Spraw 1
Osobowych Na biezgco upowaznione Na biezaco upowaznione Na biezgco Osobowych Osobowych
Karta czasu pracy DSO Dziat Spraw 1 Na biezgco DSO - osoby | Na biezgco DSO - osoby Na biezgco Dziat Spraw Dziat Spraw 1
Osobowych Na biezgco upowaznione Na biezgco upowaznione Na biezgco Osobowych Osobowych
Urlopy wypoczynkowe DSO Pracownik 1 Plan urlopéw albo DSO - osoby Na biezgco DFP — osoby Na biezgco Przetozony Dziat Spraw 1
wniosek urlopowy upowaznione upowaznione pracownika Osobowych,
dostarczony nie
pozniej niz 7 dni
przed terminem
rozpoczecia urlopu
Na biezgco Na biezgco Na biezgco
Zwolnienia z tyt. DSO Pracownik 1 Niezwtocznie po DSO - osoby Na biezaco DFP — osoby Na biezaco Dziat Spraw Dziat Spraw 2
niezdolnosci do pracy przekazuje otrzymaniu upowaznione upowaznione Osobowych Osobowych,
zwolnienia
Do 7 dni od Na biezaco Na biezgco Zespot ds. 1
otrzymania Ptacowych
zwolnienia
z tytulu
niezdolnosci do
pracy
Inne nieobecnosci DSO Dziat Spraw 2 Nie pdzniej niz 7 DSO - osoby Na biezaco DFP — osoby Na biezaco Rektor lub Dziat Spraw 1
Osobowych dni przed terminem upowaznione upowaznione Przetozony Osobowych,
wyptaty pracownika
wynagrodzenia
Na biezgco Na biezgco Na biezgco Zespot ds. 1
Ptacowych
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5) Ustanie zatrudnienia

Rozwigzanie stosunku DSO Dziat Spraw Na biezaco z DSO - osoby Na biezaco DFP - osoby Na biezgco Rektor Pracownik
pracy z woli pracownika Osobowych zachowaniem upowaznione upowaznione -
Przetozony prac.
okresu
wypowiedzenia Zespét ds.
zgodnie z Ptacowych
przepisami KP
Na biezgco po Na biezaco Na biezgco Dziat Spraw
podpisaniu Osobowych
dokumentow
Wypowiedzenie przez DSO Dziat Spraw Na biezaco z DSO — osoby Na biezaco DFP — osoby Na biezgco Rektor Pracownik
pracodawce?® Osobowych zachowaniem upowaznione upowaznione
okresu Zaktadowa
wypowiedzenia Organizacja
zgodnie z Zwigzkowa NSZZ
przepisami KP ,Solidarnos¢”.
Przetozony
prac.,
Zespot ds.
Ptacowych
Na biezgco po Na biezaco Na biezgco Dziat Spraw
podpisaniu Osobowych
dokumentéw
Swiadectwo pracy DSO Dziat Spraw Na biezgco DSO - osoby Na biezgco DFP - osoby Na biezgco Rektor Pracownik
Osobowych Zgodnie z upowaznione Na biezaco upowaznione Na biezgco Dziat Spraw
przepisami KP Osobowych,
Rozliczenie sie DSO Dziat Spraw Na biezgco DSO - osoby Na biezgco DFP - osoby Na biezgco Biblioteka, Dziat Spraw
pracownika z Uczelnig Osobowych Przed upowaznione Na biezgco upowaznione Na biezgco Kwestor, Osobowych
rozwigzaniem Pracownik
umowy o prace socjalny,
Dyrektor/kierown
ik jedn. org.,
Kierownik
administracyjny
obiektu IKF
2. DOKUMENTACJA PLACOWA - wynagrodzenia osobowe
1) Ustalanie i zmiany DSO Dziat Spraw 14 dni przed Kierownik Na biezgco DFP — osoby Na biezgco Rektor Pracownik
wynagradzania Osobowych terminem wyptaty Dziatu Spraw upowaznione
wynagrodzenia Osobowych Dziat Spraw
Osobowych
Na biezgco po Na biezaco Na biezgco Zespot ds.
podpisaniu Ptacowych
dokumentéw
2) Premie Symbol Dyrektorzy Na biezgco Kanclerz Na biezgco DFP - osoby Na biezagco Rektor, Kanclerz | Zespoét ds.
Jednostki Instytutéw, Do 20-tego Na biezgco upowaznione Na biezgco Ptacowych
organizacyj | Kierownicy kazdego miesigca
nej J.0.
3) Dodatki do DSO Dziat Spraw 14 dni przed Kanclerz, Na biezgco DFP - osoby Na biezaco Rektor, Kanclerz | Pracownik
wynagrodzen, nagrody Osobowych terminem wyptaty Dyrektorzy upowaznione
wynagrodzenia Instytutow,

% wymaga wczesniejszych konsultacji z organizacjami zwigzkowymi dziatajacymi na terenie Uczelni
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Na biezgco po Kierownicy Na biezgco Na biezaco Dziat Spraw
podpisaniu J.O. Osobowych
dokumentow Zespot ds.
Ptacowych
4) Dodatkowe DSO Dziat Spraw 2 Na biezgco Kierownik Na biezgco DFP - osoby Na biezaco Rektor Dziat Spraw
wynagrodzenie roczne Osobowych Dziatu Spraw upowaznione Osobowych
(DWR) 14 dni przed Osobowych Na biezgco Na biezaco Zespot ds.
terminem wyptaty Ptacowych
wynagrodzenia
5) Swiadczenia socjalne ZFSS Pracownik 2 Na biezgco Kanclerz Na biezgco DFP — osoby Na biezaco Rektor, Pracownik
(lista przyznanych socjalny upowaznione Kanclerz, socjalny
$wiadczen socjalnych) 7 dni przed Na biezgco Na biezaco Kwestor Zespot ds.
terminem wyptaty Ptacowych
wynagrodzenia
6) Listy ptac DFP Dziat 1 Na biezgco DFP — osoby Na biezgco DFP — osoby Na biezgco Rektor, Zespot ds.
Finansowo- 5 dni przed upowaznione Na biezgco upowaznione Na biezagco Kanclerz, Ptacowych
Ptacowy terminem wyptaty Kwestor
wynagrodzenia
7) Wyptata wynagrodzen DFP Kasa 1 Na biezgco DFP — osoby Na biezgco DFP — osoby Na biezgco Rektor, Zespot
(przelew / kasa) Na biezgco upowaznione Na biezgco upowaznione Na biezaco Kanclerz, Finansowo-
Kwestor Ksiegowy
3. DOKUMENTACJA UMOW CYWILNOPRAWNYCH
1) Dokumentacja wstepna DSO Dziat Spraw 1 Na biezgco Dziat Spraw Na biezgco Dziat Spraw Na biezgco Kierownik Dziat Spraw
Osobowych Na biezgco Osobowych Na biezgco Osobowych Na biezgco Dziatu Spraw | Osobowych
Osobowych
2) Oswiadczenie (a) DSO, Pracownik 1 Na biezgco Dziat Spraw Na biezaco DFP - osoby Na biezgco Dziat Spraw Dziat Spraw
DFP Osobowych upowaznione Osobowych, Osobowych
Przed wyptatg Na biezaco Na biezgco Dziat Zespot ds.
wynagrodzenia Finansowo- Ptacowych
Ptacowy
3) Umowa zlecenia/ o DSO Dziat Spraw 3 Na biezgco Dziat Spraw Na biezaco DFP — osoby Na biezgco Rektor, Pracownik
dzieto Osobowych Osobowych upowaznione Kwestor Dziat Spraw
Osobowych
Na biezgco Na biezgco Na biezgco Zespot ds.
Ptacowych
4) Oszacowanie czasu DSO Dyrektorzy 1 Na biezgco Dziat Spraw Na biezgco |  ---------- | -mmeemeee- Rektor Dziat Spraw
pracy Instytutow, Przed zawarciem Osobowych Na biezgco Osobowych
Kierownicy umowy | ] e
J.0. cywilnoprawnej
4. DOKUMENTACJA PLACOWA - wynagrodzenia bezosobowe
1) Rachunek DFP Dziat 1 Na biezgco Dyrektorzy Na biezgco DFP — osoby Na biezaco Rektor, Zespot ds.
Finansowo- Na biezgco Instytutow, Na biezgco upowaznione Na biezgco Kwestor Ptacowych
Ptacowy Kierownicy
J.0.
2) Woyptata wynagrodzenia DFP Kasa 1 Na biezgco Rektor, Na biezgco DFP — osoby Na biezaco Rektor, Zespot
Na biezgco Kanclerz Na biezaco upowaznione Na biezaco Kwestor Finansowo-
Ksiegowy
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ZAKLADOWY FUNDUSZ SWIADCZEN SOCJALNYCH

DOKUMENT Dokument .sporzqdza i po.dpi.suje za KONTROLA
prawidiowe wystawienie .
e Przeznaczenie dowodu
sporzadzenia merytoryczna formalno-rachunkowa Dokument
- Nazwa Symbol stanowisko elgl.z spra?/vaggenia spraszienia satwerdza
| data przekazania komorka komorka komérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 & 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Protokoty z posiedzenia FS Stanowisko ds. 3 W dniu Rektor, Na biezgco Kwestor Na biezaco Rektor, Kanclerz, Stanowisko ds. 1
komisji socjalnej ZFSS posiedzenia Kanclerz Kwestor ZFSS
komisji Zespot ds. 1
Ptacowych
Do 7 dni po Na biezgco Na biezaco Zespot 1
posiedzeniu Finansowo-
komisji Ksiegowy
IV. SWIADCZENIA NA RZECZ STUDENTOW
DOKUMENT Dokument .sporzqdza i po.dpi.suje za KONTROLA
prawidiowe wystawienie .
TR Przeznaczenie dowodu
. merytoryczna formalno-rachunkowa
s _ sporzadzenia DokL_Jment
. il. data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko egz. sprawdzenia sprawdzenia
data przekazania komérka komérka komoérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Swiadczenia socjalno- DNS Dziat 2 Do 6 dnia m-ca Prorektor Na biezaco DFP — osoby Na biezaco | Rektor, Kanclerz, | Dziat Nauczania 1
bytowe Nauczania upowaznione Kwestor i Spraw
i Spraw Studenckich
Studenckich Do 6 dnia m-ca Na biezaco Na biezaco Zespot 1
Finansowo-
Ksiegowy
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ZAKUP WARTOSCI NIEMATERIALNYCH | PRAWNYCH, SRODKOW TRWALYCH, INWESTYCJI, MATERIALOW,

PRODUKTOW, ROBOT | USLUG

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT . L KONTROLA
prawidiowe wystawienie .
Przeznaczenie dowodu
data
. merytoryczna formalno-rachunkowa
i sporzadzenia DokL_lment
. . data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il.egz . .
) . sprawdzenia . sprawdzenia .
data przekazania komorka komorka komérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3] 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 Dokumentacja w 7P Stanowisko ds. 1 Na biezgco Rektor, Na biezaco Kanclerz, Na biezgco Rektor, Kanclerz, Stanowisko ds. 1
sprawie udzielenia zmoéwien Na biezgco Kanclerz Na biezgco Kwestor Na biezgco Kwestor. Zamowien
zamowienia publicznych Publicznych
publicznego
2 | Zakupy poza ustawg ZP Stanowisko ds. 1 Na biezgco Rektor, Na biezaco Kanclerz, Na biezgco Rektor, Kanclerz, Stanowisko ds. 1
pzp zmoéwien Na biezgco Kanclerz Na biezgco Kwestor. Na biezgco Kwestor. Zamowien
publicznych Publicznych
3 | Umowy ZP Stanowisko ds. 2 Na biezgco Rektor, Na biezaco Kanclerz, Na biezgco Rektor, Kanclerz, Stanowisko ds. 1
zmoéwien Kanclerz Kwestor Kwestor. Zamowien
publicznych, Publicznych
Kierownicy Jedn. Na biezaco Na biezaco Na biezaco Kierownicy Jedn. ksero
organizacyjnych organizacyjnych
Dziat Finansowo- 1
Ptacowy
Na biezaco Nabiezagco | | emmeeeeee
4 | Dokumenty handlowe |  ------------ Podmiot 1 Data wptywu do Dyrektorzy Na biezgco DFP — osoby Na biezgco Kanclerz, Kwestor Zespot 1
(faktura, f-ra zewnetrzny Uczelni Instytutow, upowaznione Finansowo-
korygujaca, nota Na biezaco Kierownicy J.0. | Nie pézniej Na biezgco Ksiggowy
korygujaca) niz 3 dni
przed datg
zaptaty
5 | Protokoty odbioru / DTG Kierownik Dziatu 1 Na biezgco DTG - osoby Nabiezaco | = - | -meemeeee- Kanclerz Dziat Techniczno- 1
przyjecia n’1at.er|alow, Techniczno - Na biezaco upowaznione Na biezac0 Gospodarczy
ustug, robot, itd. Gospodarczego
6 | Reklamacje Kierownik 1 Na biezgco DTG - osoby Nabiezgco | — =--=--mmeem | mmeeeeee Kanclerz Dziat Techniczno- 1
jednostki Na biezgco upowaznione Nabiezagco | | e Gospodarczy
organizacyjnej
7 Naliczanie kar, DP Kierownik 2 Na biezgco Kanclerz, Na biezaco DFP Na biezgco Kanclerz, Kwestor Stanowisko ds. ksero
odsetek jednostki Kwestor zméwien
organizacyjnej , publicznych
Dziat Finansowo- Kierownik Jedn. 1
Ptacowy organizacyjnej
Na biezgco Na biezaco Na biezgco Dziat Finansowo- 1
Ptacowy
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VI. SRODKI TRWALE W BUDOWIE | GOSPODARKA SRODKAMI TRWALYMI (ST), WARTOSCI NIEMATERIALNE | PRAWNE
(WNiP), WYPOSAZENIE (W)
DOKUMENT Dokument .sporzqdza i po.dpi.suje za KONTROLA
prawidiowe wystawienie .
e Przeznaczenie dowodu
. merytoryczna formalno-rachunkowa
sporzadzenia
data Dokument
Lp. data .
) ; sprawdze . zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz nia sprawdzenia
data przekazania komoérka e komoérka komérka Nr egz.
data
przekazan .
ia przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 | Dokumentacja DTG Dziat 4 Wg umowy Kierownik DTG | Na biezgco | DTG — osoby Na biezgco Rektor, Kanclerz | Organ administracji 1+1
projektu budowy Techniczno - Na biezgco Na biezgco | upowaznione Na biezgco Dziat Techniczno - 1+1
Gospodarczy Gospodarczy
2 | Protokét technicznego DTG Dziat 3 Wg umowy Kierownik DTG, | Na biezagco - Rektor, Kanclerz | Wykonawca 1
odbioru budowy Techniczno - Na biezgco Inspektor Na biezaco - Dziat Techniczno - 1
Gospodarczy Nadzoru Gospodarczy
Inwestorskiego Zespot Finansowo- 1
Ksiegowy
3 | Rozliczenie DTG Dziat 3 Wg umowy Kierownik DTG, | Na biezgco - - Rektor, Kanclerz | Wykonawca 1
zakonczonej budowy Techniczno - Na biezgco Inspektor Na biezaco - Dziat Techniczno - 1
Gospodarczy Nadzoru Gospodarczy
Inwestorskiego Zespot Finansowo- 1
Ksiegowy
4 | Przyjecie ST (WNiP, oT Dziat 3 Data operacji Kierownik Na biezagco | DFP — osoby Na biezgco Kanclerz Dziat Techniczno - 1
W) Techniczno - gospodarczej jednostki upowaznione Gospodarczy
Gospodarczy Na biezgco organizacyjnej Na biezaco Na biezgco Jednostka 1
organizacyjna
Zespot Finansowo- 1
Ksiggowy
5 | Protokét przejecia ST, PT Dziat 3 Data operacji Kierownik Na biezagco | DFP — osoby Na biezgco Kanclerz Dziat Techniczno - 1
WNiP, Techniczno - gospodarczej jednostki upowaznione Gospodarczy
Gospodarczy organizacyjnej Jednostka 1
organizacyjna
Na biezagco Na biezaco Na biezgco Zespot Finansowo- 1
Ksiegowy
6 | Zmiana miejsca MT Dziat 3 Data decyzji Kierownik Na biezaco | DFP — osoby Na biezaco Kanclerz Dziat Techniczno - 1
uzytkowania ST Techniczno - zmiany jednostki upowaznione Gospodarczy
Gospodarczy organizacyjnej Jednostka 1
organizacyjna
Na biezaco Na biezaco Na biezaco Zespot Finansowo- 1
Ksiegowy
7 | Likwidacja ST LT Dziat 3 Data operacji Przewodniczacy | Na biezgco DFP — osoby Na biezgco Rektor Dziat Techniczno - 1
Techniczno - gospodarczej komisji upowaznione Gospodarczy
Gospodarczy Na biezgco likwidacyjnej Na biezaco Na biezgco Jednostka 1
organizacyjna
Zespot Finansowo- 1
Ksiggowy
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VIl. UBEZPIECZENIA MAJATKOWE
DOKUMENT Dokument .sporzqdza i po'dpi'suje za KONTROLA
prawidiowe wystawienie .
e Przeznaczenie dowodu
. merytoryczna formalno-rachunkowa
Lp. sporzadzenia Dokgment
) . data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. . .
. . sprawdzenia . sprawdzenia .
data przekazania komorka komoérka komérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13

1 | Polisa DP Ubezpieczyciel 2 Po podpisaniu Kanclerz Na biezaco Dziat Na biezgco Rektor , Kanclerz, 1
ubezpieczeniowa i Kanclerz umowy Techniczno- Kwestor Ubezpieczyciel,

Na biezgco Na biezaco Gospodarczy , Na biezgco Dziat Finansowo- 1
Dziat Ptacowy
Finansowo-
Placowy
2 | Gwarancje DP Gwarant 1 Przed realizacjg Kierownik Na biezaco | - | e Kierownik Jednostka 1
umowy jednostki jednostki organizacyjna
Dzien realizacji organizacyjnej Nabiezgco | | e organizacyjnej
umowy
VIIl. WNIOSEK O PLATNOSC - ROZLICZENIA Z INSTYTUCJA ZARZADZAJACA LUB POSREDNICZACA
DOKUMENT Dokument .sporzqdza i po.dpi.suje za KONTROLA
prawidiowe wystawienie .
TR Przeznaczenie dowodu
. merytoryczna formalno-rachunkowa
L5, sporzadzenia Dokl_Jment
. . data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. . .
. . sprawdzenia . sprawdzenia .
data przekazania komérka komérka komoérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania

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

1 | Zakres rzeczowej Jedn. organ. | Osoba 2 Zgodnie z Kierownik Zgodnie z Nie dotyczy - Rektor Jednostka 1
realizacji projektu (np. odpowiedzialna zatozeniami projektu lub zatozeniami organizacyjna
whniosek wstepny za realizacje projektu osoba projektu
udziatu w projekcie, projektu, Zgodnie z upowazniona Zgodnie z - Kierownik 1
whniosek o zgodnie z zatozeniami zatozeniami projektu
dofinansowanie, zakresem projektu projektu
umowa o czynnosci
dofinansowanie)

2 | Zakres finansowej Jedn. organ Osoba 3 Zgodnie z Kierownik Zgodnie z Osoby Na biezaco Rektor, Kwestor | Jednostka 1
realizacji projektu (np. odpowiedzialna zatozeniami projektu lub zatozeniami | upowaznione w organizacyjna
harmonogram za realizacje projektu osoba projektu projekcie
finansowy) projektu, Zgodnie z upowazniona Zgodnie z Na biezgco Kierownik 1

zgodnie z zatozeniami zatozeniami projektu,
zakresem projektu projektu Dziat Finansowy 1
czynnosci Pacowy

3 | Sporzadzenie Jedn. organ Osoba 2 Zgodnie z Kierownik Zgodnie z Nie dotyczy - Rektor Jednostka 1
wniosku o ptatno$¢ odpowiedzialna zatozeniami projektu lub zatozeniami organizacyjna

za realizacje projektu osoba projektu
projektu, Zgodnie z upowazniona Zgodnie z - Kierownik 1
zgodnie z zatozeniami zatozeniami projektu
zakresem projektu projektu
czynnosci
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IX.

SPRAWOZDAWCZOSC

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT . Nl KONTROLA
prawidiowe wystawienie .
e Przeznaczenie dowodu
. merytoryczna formalno-rachunkowa
L sporzadzenia Dokument
P : ) data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. . .
. . sprawdzenia . sprawdzenia .
data przekazania komoérka komoérka komérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3] 4 5) 6 7 8 9 10 11 12 13
1 | Sprawozdanie z DFP Kwestor 2 Zgodnie z Kanclerz Na biezaco DFP — osoby Na biezgco Kwestor, Rektor | Jednostka 1
wykonania planu terminami upowaznione nadrzedna
rzeczowo- sporzadzenia
finansowego, sprawozdan
zobowigzan i Zgodnie z Na biezaco Na biezgco Dziat Finansowo- 1
naleznosci terminami Ptacowy
przekazywania
sprawozdan
2 Sprawozdanie DFP Kwestor 2 Zgodnie z Kanclerz Na biezaco DFP — osoby Na biezgco Kwestor, Rektor | Jednostka 1
finansowe - roczne terminami upowaznione nadrzedna
sporzadzenia
sprawozdan
Zgodnie z Na biezaco Na biezgco Dziat Finansowo- 1
terminami Ptacowy
przekazywania
sprawozdan
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X.

PLANOWANIE

Dokument sporzadza i podpisuje za

DOKUMENT . el KONTROLA
prawidiowe wystawienie .
Przeznaczenie dowodu
data
. merytoryczna formalno-rachunkowa
Lp. sporzadzenia DokL_Jment
) ; data data zatwierdza
Nazwa Symbol stanowisko il. egz. . .
. . sprawdzenia . sprawdzenia .
data przekazania komoérka komoérka komérka Nr egz.
data data
przekazania przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1 | Projekty planu K Kanclerz, 4 3 tygodnie przed Kanclerz 2 tygodnie Kwestor Na biezaco Rektor Senat 1
finansowego Kwestor terminem przed terminem
(prowizorium) posiedzenia posiedzenia Komisja senacka 1
Senatu Senatu ds. finanséw
3 tygodnie przed 2 tygodnie Na biezaco Kanclerz 1
terminem przed terminem
posiedzenia posiedzenia Kwestor 1
Senatu Senatu
2 Plan inwestycji i DTG DTG 4 3 tygodnie przed Kanclerz 2 tygodnie Kwestor Na biezaco Rektor Senat 1
remontow terminem przed terminem
posiedzenia posiedzenia Komisja senacka 1
Senatu Senatu ds. finanséw
3 tygodnie przed 2 tygodnie Na biezaco Kanclerz 1
terminem przed terminem
posiedzenia posiedzenia Kwestor 1
Senatu Senatu
3 Plan rzeczowo - DFP Kanclerz. 5 3 tygodnie przed Kanclerz 2 tygodnie Kwestor Na biezaco Rektor Senat 1
finansowy Kwestor terminem przed terminem
posiedzenia posiedzenia Komisja senacka 1
Senatu Senatu ds. finanséw
3 tygodnie przed 2 tygodnie Na biezaco Jednostka 1
terminem przed terminem nadrzedna
posiedzenia posiedzenia Kanclerz 1
Senatu Senatu Kwestor 1
4 Zmiany w planie DFP Kanclerz, 4 3 tygodnie przed Kanclerz 2 tygodnie Kwestor Na biezaco Rektor Senat 1
rZeczowo - Kwestor terminem przed terminem
finansowym posiedzenia posiedzenia Komisja senacka 1
Senatu Senatu ds. finanséw
Kanclerz 1
3 tygodnie przed 2 tygodnie Na biezaco Kwestor 1
terminem przed terminem
posiedzenia posiedzenia
Senatu Senatu
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WYKAZ AKTOW PRAWNYCH

ZEWNETRZNE

1.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. U. z 1994 r. nr 121, poz.591 z pdzn. zm.; tekst jed-
nolity: Dz. U. z 2013 r., p0z.330, z p6zn. zm.);

Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. — Prawo zamowien publicznych (Dz. U. z 2004 r. nr 19 poz.177 z pdzn.
zm.; tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r., poz. 907,z pézn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 10 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji wydatkow
strukturalnych (Dz. U. z 2010 r. nr 44 poz. 255 z p6zn. zm.)

Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2004 r. nr 54 poz. 535, z p6zn. zm.;
tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r. nr 177 poz. 1054, z pézn. zm.); zwana w tresci dokumentu w skrécie ustawg
0 VAT,

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. z 1997 r. nr 137 p0z.926, z pdzn. zm.; tekst
jednolity: Dz. U. z 2012 r. poz. 749, z pdzn. zm.);

Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (Dz. U. z 1997 r. nr 123 poz. 776, z pézn. zm.; tekst jednolity: Dz. U. z 2011 r. nr 127
poz. 721, z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1974 r. nr 24, poz.141, z pdzn. zm.; tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1502, z p6zn. zm.);

Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. z 1964 r. nr 16, poz. 93, z pdzn. zm.; tekst
jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 121, z pdzn. zm.);

Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 22 sierpnia 2005 r. w sprawie naliczania odsetek za zwloke oraz
opfaty prolongacyjnej, a takze zakresu informac;ji, ktére musza by¢ zawarte w rachunkach (Dz. U. z 2005 r.
nr 165, poz. 1373, z p6zn. zm.);

Rozporzadzenia Ministra Kultury z dnia 16 wrzesnia 2002 r. w sprawie postepowania z dokumentacjg, zasad
jej klasyfikowania i kwalifikowania oraz zasad i trybu przekazywania materiatéw archiwalnych do archiwow
panstwowych (Dz. U. z 2002 r. nr 167, poz. 1375);

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 29 stycznia 2013 r. w sprawie w sprawie
naleznosci przystugujgcych pracownikowi zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej (Dz. U. z 2013 r. poz. 167);

Ustawa z 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 1997 r. nr 133, poz. 883, z p6zn. zm.
tekst jednolity: Dz.U. z 2014 r. poz.1182 z pézn. zm.);

Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz.
U.z 2005 r. nr 14 poz. 114 z pdzn. zm.; tekst jednolity: Dz. U. z 2013 r. poz. 168 z p6zn. zm.).

WEWNETRZNE

1.

Zarzadzenie nr 21/2006 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia
11 pazdziernika 2006 r. w sprawie wprowadzenia przepisow kancelaryjno-archiwalnych.

Zarzadzenie Nr 64/2008 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia 18 grud-
nia 2008 r. w sprawie udzielania zaméwien publicznych.

Zarzgdzenie Nr 103/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Nowym Saczu z dnia 31 grud-
nia 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji postepowania przy planowaniu zamdwien publicznych
w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej w Nowym Sgczu.

Zarzadzenie nr 75/2013 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej z dnia 13 czerwca 2013 r. w
sprawie przetwarzania danych osobowych, Polityki Bezpieczenstwa Informaciji, Instrukcji Zarzgdzania
Systemami Informatycznymi Ochrony Danych Osobowych w Panstwowej Wyzszej Szkole Zawodowej
w Nowym Saczu

Zarzadzenie nr 108/2012 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej z dnia 31 grudnia 2012 r. w
sprawie zasad prowadzenia ewidencji i klasyfikacji wydatkéw strukturalnych oraz sporzgdzania sprawozda-
nia Rb —~WSb.

Zarzagdzenie nr 16/2014 Rektora Panstwowej Wyzszej Szkoly Zawodowej w Nowym Sgczu z dnia
28 marca 2014 r. w sprawie wprowadzenia kodeksu etyki pracownika.
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