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Podstawy prawne

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2023r. poz. 120, z pézn.zm.),

- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2024r., poz. 1320 z
pdzn.zm.),

- Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug (tekst jednolity Dz.U. z 2025r., poz. 775 z pdin.
zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2025r., poz. 1483 z pdzn.zm.),

- Ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych ( tekst
jednolity Dz.U.2025 poz. 1484)

- Rozporzadzenie Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025r. w sprawie przypadkow , w ktorych nie
ma obowigzku wystawiania faktur ustrukturyzowanych (Dz.U. 2025 poz. 1740)

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw i Gospodarki z dnia 7 grudnia 2025r. zmieniajace rozporzgdzenie w
sprawie wystawiania faktur z dnia 29 pazdziernika 2021r. (Dz. U. 2025 r. poz. 1742 );

- Rozporzadzenie Ministra Finansow i gospodarki z dnia 12 grudnia 2025r. w sprawie korzystania z Krajowego
System e -Faktur ( Dz.U.2025 poz. 1815);

- Statutu Panstwowej Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

- Regulaminu organizacyjnego PANS w Ciechanowie

- Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 12 grudnia 2025r. w sprawie korzystania z Krajowego Systemu e-
Faktur (Dz.U.z 2025r. poz. 1815)

- Innych przepisdw, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

1.Instrukcja okresla tryb i zasady powstawania, kontroli i obiegu dowoddw powodujacych skutki gospodarcze i finansowe
oraz okresla kompetencje i odpowiedzialno$¢ zwigzang z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem dowodéw od momentu
ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do archiwum.

2. Instrukcja okresla jednostki organizacyjne Uczelni uprawnione do wystawiania dowodéw ksiegowych, osoby uprawnione
do ich podpisywania, jednostki organizacyjne i osoby zobowigzane do kontroli dowoddw ksiegowych oraz do ich akceptacji
i zatwierdzania.

3. Instrukcja ma na celu:
1) zaprowadzenie tadu dokumentacyjnego;
2) zapewnienie wzorcowego sporzadzania i terminowego przekazywania dowoddéw ksiegowych;

3) dostosowanie dokumentacji ksiegowej, jej obiegu i kontroli wewnetrznej do potrzeb zarzadzania oraz do wymagan
okreslonych przepisami, zwtaszcza ustawy o rachunkowosci i ustaw podatkowych;

4) dostarczenie do ksiegowosci dowodow prawidtowych, sprawdzonych, bez btedéw formalnych, merytorycznych i ra-
chunkowych;

5) usprawnienie organizacji i techniki w catym procesie przeptywu, kontroli i przechowywania dowodéw ksiegowych.

Pracownicy Uczelni z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznac sie z trescig instrukcji i przestrzegac zawartych

W hiej postanowien.
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I. ZASADY OGOLNE DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH | ZAPISOW KSIEGOWYCH

1.1. OGOLNY PODZIAt DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Réznorodnos¢ zdarzen i operacji gospodarczo—finansowych powoduje powstanie duzej liczby dokumentow
zréznicowanych pod wzgledem formy i tresci.

1. Biorac za podstawe petniong funkcje, dokumenty dzielg sie na nastepujgce grupy:

Dokumenty organizacyjne - instrukcje, opisy stanowisk pracy, zakresy czynnosci jednostek i komérek organizacyjnych,
regulaminy, statut, struktura organizacyjna.

Dokumentacja ksiegowa - zbidr prawidtowo sporzadzonych dowodéw ksiegowych, odtwarzajacych w skréconej formie
tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowe;.

Dokumenty dyspozycyjne - dokumenty zawierajgce polecenie dokonania pewnych czynnosci lub zapisow (zarzadzenia
wewnetrzne, polecenia, komunikaty administracyjno-porzadkowe).

Dokumenty wykonawcze - dokumenty stanowigce potwierdzenie powstania operacji gospodarczej podlegajace
ewidencji ksiegowej (np. faktury, pokwitowanie odbioru gotéwki, wyciagi z konta bankowego),

Dokumenty dyspozycyjno-wykonawcze - to dokumenty, ktére w pewnym okresie sg poleceniem do wykonania
okreslonej operacji, a po jej wykonaniu przybierajg charakter dokumentéw wykonawczych (potwierdzajacych).

Dokumentacja inwentaryzacji - obejmuje dokumenty dotyczgce przygotowania inwentaryzacji (instrukcja, zarzgdzenia
powotujgce komisje inwentaryzacyjng, plan inwentaryzacji), przebiegu spiséw z natury oraz czynnosci inwen-
taryzacyjnych dokonywanych w drodze potwierdzen sald, jak rowniez poréwnania standw ewidencyjnych z od-

powiednimi dokumentami i ich weryfikacji oraz ustalenia rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych.
2. W ramach kryterium chronologii wystawiane dokumenty dzielg sie na:

a) dokumenty, ktére powinny by¢ wystawione przed dokonaniem operacji gospodarczej; do tej grupy dokumentéw
zalicza sie np.: zamdwienia, umowy, zlecenia, zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, harmonogramy pracy,

b) dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania operacji gospodarczych; zalicza sie do nich np.: dokumenty obrotu
materiatowego, protokoty reklamaciji itp.,

c) dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji; zalicza sie do nich dokumenty wtérne,
powstajgce na podstawie dokumentow wystawianych przed lub w trakcie operacji gospodarczych, np. karty zarobkowe
powstajgce jako dokumenty wtérne z karty pracy; arkusze wyceny ostatecznej powstajg jako dokumenty wtérne po
zakonczeniu napraw (remontéw).

3.Wedtug kryterium rodzaju operacji lub zdarzenia gospodarczego dokumenty dzieli sie na nastepujace grupy:
- dokumenty kasowe,
- dokumenty bankowe,
- dokumenty materiatowe,
- dokumenty kosztowe,
- dokumenty przychodowe,
- dokumenty inwestycyjne,

- dokumenty dotyczace majatku trwatego.
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4. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajagce dokonanie operacji gospodarczej,
zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”:

- zewnetrzne obce,
- zewnetrzne wiasne,
- wewnetrzne - dotyczace operacji wewnatrz Uczelni.
5.Podstawa zapiséw moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw zrodtowych, ktére muszg byé w dowodzie zbi-
orczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,
- rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw klasyfikacyjnych,
- zastepcze.

6.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie zapisy
w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci komputerowych nosnikow
danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, przy zapewnieniu,
ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

- uzyskajg one trwale czytelng postac zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,
- mozliwe jest stwierdzenie zZrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych oraz kopletnosci i
identycznosci zapisow,

- dane zrédtowe w miejscu ich powstania sg odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy ich niezmiennos¢, przez

okreswymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddw ksiegowych.

1.2. CECHY | FUNKCJE DOWODOW KSIEGOWYCH
1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:
» dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw -dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub czasie

» trwatos¢ wpisanej tresci i liczb - zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z uptywem
czasu,

rzetelno$¢ danych -dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedlaé stan faktyczny, realnie istniejacy,
kompletnos¢ danych -dane na dowodzie ksiegowym muszg byé kompletne, zawierajace co najmniej te
wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci,

» jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych -na jednym dowodzie ksiegowym
mozna dokumentowacd operacje tego samego rodzaju lub jednorodne,

» chronologiczno$é wystawionych kolejno dowodoéw ksiegowych -kolejne dowody tego samego rodzaju
muszg by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowac¢ dowodéw ksiegowych,

» systematyczno$é numerowania kolejnych dowodéw ksiegowych -dowody tego samego rodzaju muszg posiadac
numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego,

> identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego -dowody podtgczone pod wycigg bankowy winny mie¢ numerz-
godny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym,

> poprawnosé formalna- tj. zgodnosé¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejszg

instrukcja,
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» poprawnos¢ merytoryczna tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢ zastosowanych
miar,

poprawno$¢ rachunkowa tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki,

podmiotowos¢ dowodu ksiegowego -kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczest-
niczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy
np.oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

2. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujace funkcje:

a) funkcja ,,dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa: dowody
ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

b) funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w okreslonym
miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa materialnego,

c) funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

d) funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (Zzrédtowg) dokonanych operacji gospodarczych i fi-
nansowych.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej, zwane
»dowodami zrédtowymi”.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

3.Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajagcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslonym
miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go w odpowiedniej
ewidencji.

4.Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy, przesuniecia,
wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, uzyczenia , zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych albo operacji fi-
nansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach warto$ciowych, realnych lub szacunkowych
(wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzania
naliczenia pfatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczen wartosciowych.
Dowodami ksiegowymi dokonuje sie rowniez korekty sprawozdan i przeszacowan.

W przypadku dokumentowania zdarzenia gospodarczego kilkoma dowodami ksiegowymi, jednostka ustala, ktory z
dowododw stanowi podstawe zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych.

5.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw zréodtowych operacja gospo-
darcza moze by¢ udokumentowana za pomocg ksiegowych dowodéw zastepczych, sporzadzonych przez osoby dokonujace
operacji. Nie wolno stosowac¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktérych przedmiotem s3 zakupy opodatkowane
podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

1.3. ZAWARTOSC DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony:
a) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol,
b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
c) zawiera co najmniej nastepujace dane:

- okreslenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji gospodarczej, a w od-
niesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczgcych komarek organizacyjnych,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,
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- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzagdzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od ktdrej przyjeto skfadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskazanie
miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej
za te wskazania —o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania zapiséw ksiegowych.

Wartos¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach naturalnych
nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

d) sprawdzony jest pod wzgledem:
- merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
- formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
- rachunkowym (nie zawiera btedéw rachunkowych), a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu,

e) oznaczony jest numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego podstawie w
dzienniku i ksiedze gtdwnej i zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych.

3.Za dowadd ksiegowy uwaza sie takze:

a) polecenie ksiegowania sporzgdzone przez dang jednostke dla udokumentowania jej niektérych operacji i zdarzen gos-
podarczych,

b) note ksiegowa wystawiong w celu dokonania wstepnej korekty operacji gospodarczej wynikajacej z dowodu
ksiegowego obcego,

c) zestawienie dowodéw ksiegowych sporzgdzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiegowania zbiorczym
zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze.

4.Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartosci na PLN zgodnie z
obowigzujacymi przepisami. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba, ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza
odpowiedni wydruk.

5.Podstawe zapiséw ksiegowych moga stanowi¢ dokumenty sporzadzone w jezykach obcych, jednak na zgdanie organéw
kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewnic wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci wskazanych przez nich
dowodow.

6.Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg doku-
mentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w przepisach o rachunkowosci i postanowieniach niniejszej
instrukcji oraz wolne od btedéw rachunkowych.

Il. ZASADY KONTROLI | WERYFIKACJI DOWODOW KSIEGOWYCH

2.1. KOMPLEKSOWOSC KONTROLI

1.Kontrola dokumentdéw ksiegowych stanowi zintegrowany system weryfikacyjny obejmujgcy wszystkie etapy obiegu
dokumentu od momentu jego wptywu do jednostki lub wytworzenia przez jednostke poprzez weryfikacje merytoryczng i
formalng, az po archiwizacje i przechowywanie.

2. Elememty sktadowe kontroli kompleksowe; :

> Kontrola wstepna - weryfikacja kompletnosci formalnej i integralnosci fizycznej dokumentu;
Kontrola materialna - potwierdzenie faktycznej realizacji operacjim gospodarczej;

Kontrola merytoryczna - ocean celowosci,gospodarnosci i zasadnosci z przepisami;

Kontrola formalno rachunkowa - weryfikacja zgodnosci prawnej i poprawnosci matematycznej;

YV V V V

Kontrola dekretacyjna - wtasciwe przyporzadkowanie klasyfikacji ksiegowej i budzetowe;.
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3.System kontroli dokumentéw rozdzielony jest miedzy rézne komaérki i osoby w celu zapewnienia obiektywnosci. Zadna
osoba nie moze realizowac operacji gospodarczej i przeprowadzac jej kompleksowej kontroli.
Dla zapewnienia segregacji kontroli wprowadza sie segregacje funkcjonalne polegajgce na:
a) rozdzieleniu funkcji operacyjnych i kontrolnych - osoba zlecajgca operacje nie przeprowadza jej kontroli mery-
torycznej;
b) rozdzielniu kontroli materialej i formalne]j - rozne osoby weryfikujg faktyczng realizacje i zgodnos$¢ prawna;
c) rozdzieleniu kontroli i autoryzacji — kontrolujgcy nie mogg jednoczesnie zatwierdza¢ dokumentu do realizacji
4, Kazdy etap kontroli dokumentu musi zosta¢ udokumentowny w sposé umozliwiajgcy identyfikacje osoby kontorlujacej |

zakresu przeprowadzonej kontroli.Przeprowadzenie kontroli nalezy udokumentowac¢ wedtug nastepujacych form:

a) adnotacja bezposrednio na dokumencie — podpisy , pieczecie , daty , adnotacje opisowe;
b) formularz kontrolny — karty kontrolne z adnotacjami weryfikacji;

c) protokoty kontroli specjalistycznej- wymagane przy operajach szczegdlnych;

d) dokumentacje elektroniczng — znaczniki, systemowe dokumenty,podpisy elektroniczne.

2.2.ZASADY METODOLOGII WERYFIKACYJNEJ

1.Weryfikacja wedtug kryteriow legalnosci -polegajaca na weryfikacji zgodnosci dokumentowanej operacji gospodar-
czej z obowiazujgcymi przepisami prawa powszechnego, wewnetrznych regulamindw oraz procesdw oraganizacyjnych
Uczelni.

1)Kontrola legalnosci winna opierac sie na odniesieniu do:

- fundamentanych zasad gospodarki finansowe;j ;

- ustaw i rozporzadzen, a w szczegdlnosci ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych , prawa zamdwien publicz-
nych , ustawy o VAT i aktéw wykonawczych do ustaw;

- regulacji wewnetrznych takich jak polityka rachunkowosci, regulaminy , instrukcje i zarzgdzenia wewnetrzne .

2) Weryfikacje legalnosci przeprowadza sie w obszarach :

a) kompetencji do zaciggania zobowigzan - weryfikacja uprawnien oséb podpisujgcych umowy,
b) procedury zamoéwien publicznych — zgodnos¢ z ustawg PZP dla operacji objetych jej zakresem;
c) wymogdw formalnych — kompletnos¢ elememtéw wymaganych przepisami;

d) klasyfikacja budzetowa — wtasciwe przyporzadkowanie dziatéw, zrédel finansowania ,

2.Weryfikacja wedtug kryteriéw gospodarosci — polegajgca na ocenie racjonalnoci ekonomicznej opracji gospodarczej
przy uwzglednieniu relacji miedzy ponoszonymi naktadami, a osiggnietymi korzy$ciami oraz odniesieniu do realizacji ce-
6w jednostki .

1) Metody oceny gospodarnosci:

a) analiza poréwnania cen-zestawienie z cenami rynkowymi tych samych swiadczen i kosztu realizacji zadania,

b) analiza kosztéw alternatywnych — ocena innych mozliwosci wykorzystania $rodkow,stopier wykorzystania w dziatalno-
$ci jednostki,

c) analizie i ocenie efektywnosci -czyli relacji naktadéw do rezultatow w ujeciu ilosciowym i jakosciowym, oszczednosci
uzyskane w wyniku procedur przetargowych,ocena zwrotu z inwetycji.

d) ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia Uczelni oraz ustalanie os6b odpowiedzialnych za ich powstawa-
nie.

3. Weryfikacja wedtug kryteriow celowosci — polegajaca na ocenie zwigzku miedzy dokumentacjg operacji gospodarczej
a zasadami statutowymi, celami okreslonymi w planach operacyjnych.

1)Analiza celowosci winna opierac sie na zgodnosci z celami rozwojowymi krétko i dtugoterminowymi oraz zwigzku z
biezgcymi zadaniami ,funkcjami jednostek organizacyjnych , z misjg i strategig Uczelni. To réwniez badanie realizacji pro-
cesOw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich z planem rzeczowo-finanso-
wym, z zawartymi umowami, zleceniami, zamdéwieniami, kalkulacjg kosztéw, w celu wykrycia ewentualnych odchylen i
nieprawidtowosci a w efekcie wskazanie sposobdéw i srodkdw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.
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4.Weryfikacja rachunkowa i kalkulacyjna- obejmujgca weryfikacje wszystkich rozliczen, obliczen kosztoryséw,kalkulacji
stawek oraz poprawnosci obliczen zawartych w dokumentach ksiegowych

2.3.ZASADY W POSZCZEGOLNYCH ETAPACH KONTROLI

1. W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy jest zobowigzany:

1) zwréci¢ nieprawidtowe dowody wiasciwym jednostkom organizacyjnym z prosba o dokonanie zmian i uzupetnien;

2) w przypadku niewykonania zalecenia odméwic¢ podpisu dowoddw nieprawidtowych lub sprzecznych z obowigzujgcymi
przepisami, powiadamiajgc jednoczes$nie przetozonego, ktory podejmie decyzje w sprawie dalszego postepowania.

2. Czynnosci kontrolne dowoddw ksiegowych w zakresie swoich uprawnien wykonujg z urzedu kwestor lub upowazniony
pracownik Kwestury, kierownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych (a w razie ich nieobecnosci osoby, ktdre ich
zastepujg), jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do wykonania kontroli.

3. Kontrola dokumentu przez kwestora potwierdzona podpisem oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci dokumentdéw dotyczacych operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie rzeczowo-finansowym, a Uczelnia posiada srodki finansowe
na ich pokrycie.

4. W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1) odméwic podpisania dokumentu w przypadku stwierdzenia jego nierzetelnosci lub w przypadku, gdy ujete w doku-
mencie zobowigzanie nie posiada pokrycia finansowego albo nie jest ujete w planie rzeczowo-finansowym;

2) dokona¢ zwrotu dokumentu w celu usuniecia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych -pracownik odpowiedzialny za
powstanie zwtoki w realizacji ptatnosci dokumentu moze zostac obcigzony skutkami finansowymi tej zwtoki zgodnie z prze-
pisami Kodeksu pracy;

3) zadac od innych jednostek organizacyjnych przedtozenia dokumentéw zrédtowych, udzielenia informacji pisemnych, jak
rowniez udostepnienia do wgladu dokumentow i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

4) z3dac¢ usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych sporzgdzania dokumentéw finansowych,
obiegu i kontroli tych dokumentéw, sprawowania kontroli funkcjonalnej oraz informacji finansowych;

5) wystepowac z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli wykraczajgcej poza zakres dziatania kwestora;

5) wystepowac z wnioskiem o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych lub pociagniecie do odpowiedzialnosci finansowej
pracownika odpowiedzialnego za powstanie nieprawidtowosci.

Podpis (akceptacja) sktadany przez kwestora na dokumentach finansowo-ksiegowych objetych niniejszg instrukcjg stan-
owi kontrasygnate finansowa.

2.3.1 Etap kontroli merytorycznej

Osobami upowaznionymi do podpisu merytorycznego na dokumencie sg dysponenci lub inne upowaznione osoby
dziatajace w ramach swoich kompetencji. Osoby i stanowiska wymienione sg w Tabeli nr 1.

Kontrola merytoryczna dokumentu jest obowigzkiem kupujgcego lub zamawiajgcego w ramach kontroli funkcjonalnej.

1. Kontrola merytoryczna polega na:

1) sprawdzeniu rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej dokumentowanej danym

dowodem,

2) sprawdzeniu zgodnosci przebiegu operacji gospodarczej z zawartg umowa,

3) potwierdzeniu zgodnosci operacji gospodarczej, finansowej wyrazonej w dowodzie z rzeczywistym jej przebiegiem.

2. W szczegdlnosci kontrola merytoryczna potwierdza, ze:

a) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta ujeta w planie finansowym i jest celowa z punktu widzenia gospo-

darczego, a jej realizacja nastgpita z zachowaniem najbardziej oszczednego uzycia srodkdw pienieznych i rzeczowych w
celu uzyskania w danych warunkach optymalnych efektow;

b) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono zamodwienie;
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c) dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,
d) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami obowigzujgcymi w danym zakresie,
e) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujagcym prawem;

f) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty rzeczywiscie wykonane w
sposéb prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajag wymaganiom jednostki.

g) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z prawem zamdwien publicznych oraz z zastosowaniem wewnetrznej In-
strukcji udzielania zamdwien publicznych.

3.Kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego (z wytaczeniem dowoddéw dokumentujgcych operacje bankowe i
kasowe) dokonuja kierownicy jednostek organizacyjnych lub wyznaczeni pracownicy, ktérych uprawnienia w tym zakresie
wynikajg z zakresu czynnosci wykonywanych w jednostce, (np.: kierownicy zaktadu, kierownicy projektu).

4.Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ dokonane niezwtocznie z uwzglednieniem ter-
minu ptatnosci oraz koniecznoscig dokonania dalszych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentu do zaptaty.

5. Weryfikacja opisu dokumentu pod wzgledem zgodnosci z planem zaméwien publicznych oraz ustawa Prawo
zamowien publicznych przeprowadzana jest przez Kierownika Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.

Kontroli merytorycznej operacji bankowych i kasowych dokonujg upowaznieni pracownicy kwestury.

6.0soba dokonujgca kontroli merytorycznej zobowigzana jest sprawdzi¢ czy dowdd w sposdb jednoznaczny i wyczerpujacy
opisuje tres¢ operacji gospodarcze]. Jezeli dowod wystawiony jest w jezyku obcym lub tres¢ dowodu zawiera skréty
(symbole), niezbedne jest zamieszczenie na odwrocie dokumentu lub na zataczniku do dokumentu opisu operacji w
jezyku polskim. W przypadku dowoddéw zakupu nalezy podac zrédto finansowania.

7.Dokonujac kontroli merytorycznej dowodoéw ksiegowych, uwzglednia sie rozne kryteria, odmienne dla okreslonych grup
dowodow, gdyz dokumentujg réznego typu operacje. Kontrolg merytoryczng objete s3 w Uczelni wszystkie dowody
zrédtowe potwierdzajgce dokonanie okreslonych operacji gospodarczych lub finansowych, a zwtaszcza:

»  zakup sktadnikéw majatkowych lub ustug i zwigzane z tym rozliczenia z dostawcami: faktury VAT, rachunki, fak-
tury VAT wewnetrzne, faktury korygujace,

Y

sprzedaz ustug, materiatow, towardw i rozliczenia z odbiorcami: faktury VAT, faktury VAT wewnetrzne, faktury
korygujace,

operacje kasowe: ,, Kasa wyptaci” (KW), ,Kasa przyjmie” (KP),

operacje bankowe: dyspozycje zaptaty, polecenie przelewu, wyciggi bankowe,

przyjecie i wydanie materiatow: Pz, Wz, Rw ( w przypadku prowadzenia gospodarki magazynowej),

przyjecie srodkow trwatych, likwidacja, przekazanie: OT, LT, PT, ZO

naliczenie naleznych wynagrodzen ze stosunku pracy, naliczenie stypendiéw i innych swiadczen,

naliczenie wynagrodzen z umoéw cywilnoprawnych: umowy, rachunki, listy ptac,

rozrachunki publicznoprawne: deklaracje podatkowe, ZUS, PFRON,

VV VYV VVYY

dokonanie innych zapiséw w ksiegach rachunkowych, ktére nie wynikaja z dokonanej operacji gospodarczej lub
finansowej, dla udokumentowania np. korekt btednych zapisdw, rozliczenia kosztéw, dokonania odpiséw aktu-
alizujgcych: polecenie ksiegowania (PK),

» nadwyzki, niedobory w sktadnikach majatkowych: protokoty z inwentaryzacji, protokoty szkéd.

8. Stwierdzone w dowodzie btedy merytoryczne osoba sprawdzajgca doktadnie opisuje, a nastepnie podejmuje czynnosci
niezbedne do usuniecia btedéw lub wstrzymania operacji gospodarczej /finansowej. Szczegétowe kryteria kontroli meryto-
rycznej omowione zostaty w dalszej czesci Instrukcji.
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2.3.2 Etap kontroli formalno-rachunkowej

1) Kontrola dowoddw ksiegowych pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu czy:

» dowdd spetnia wymogi dowodu ksiegowego,

» dowdd zostat wystawiony w sposdb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi przepisami, w tym z
ustawg o rachunkowosci i ustawg o VAT,

dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

operacji dokonaty osoby do tego upowaznione,

dotaczono wymagane zatgczniki,

dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez wtasciwg osobe,

na dokumencie opisano tryb, w jakim dokonano zakupu towardw lub ustugi zgodnie z ustawg prawo zamdwien
publicznych,

dokument zawiera sposéb zaptaty. Jezeli zakup sktadnikow majatkowych poprzedzony byt przedptata, na fak-
turze nalezy podac kwote przedptaty oraz kwote pozostatg do zapftaty,

» dane zawarte w dowodzie sg zgodne z umowa lub zamoéwieniem.

YVVVYVYVY

Y

W razie stwierdzenia w dowodzie btedéw formalnych dowdd, powinien zostaé zwrdcony osobie, ktéra potwierdzata

dokonanie operacji gospodarczej w celu wyjasnienia i usuniecia bteddw.

2) Kontrola dowodéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci dziatan arytmetycznych
przeprowadzonych na dowodzie. Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadzajg wyznaczeni pracownicy kwestury lub
Kwestor.

3) Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej osoby kontrolujgce potwierdzajg wtasnorecznym pod-
pisem i data. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, dowéd ksiegowy zatwierdza
Rektor/Kanclerz i Kwestor.

Dokumenty zewnetrzne obce, w tym faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, na dowdd dokonania kontroli opatrzone sg
pieczecia:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data..............c.............podpisy 0s6b odpowiedzialnych.

2.4. WLASCIWY OBIEG | DEKRETACJA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dokumentdéw powinien odbywac sie najkrétszg i najprostszg drogg, wedtug zasad:

1) dowody przekazuje sie tylko do tych komérek, ktére istotnie korzystajg z zawartych w nich danych, realizujg zadania
objete dowodem i s3 kompetentne do ich sprawdzenia;

2) nalezy przestrzegac¢ rownomiernego obiegu wszystkich dowoddw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu prac
powodujgcych mozliwosé zwiekszenia pomytek;

3) nalezy dazy¢ do skracania czasu przetrzymywania dokumentow przez jednostki organizacyjne do niezbednego mini-
mum.
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2. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobowigzani sg do zapewnienia, aby kazda operacja gospodarcza zacho-
dzaca w jednostkach im podlegtych byta wtasciwie i terminowo udokumentowana oraz aby dowody potwierdzajgce
operacje gospodarcze spetniaty wymagania niniejszej Instrukcji | innych regulacji wewnetrznych .

W razie watpliwosci co do sposobu lub prawidtowosci udokumentowania operacji gospodarczych kierownicy jednostek
zobowigzani sg do zwrdcenia sie do pracownikéow Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego oraz Kwestury w celu
uzyskania wyjasnien.

3. Realizacja operacji finansowych, ptatnosci, dekretacja ksiegowa i ewidencja ksiegowa dokonywana jestw  Kwesturze.
Wszystkie dowody zewnetrzne obce, jak réwniez zewnetrzne wtasne, dowody wewnetrzne podlegajace ksiegowaniu oraz
dokumenty im towarzyszace nalezy przekazywac do Kwestury na biezaco, zgodnie z obiegiem dokumentéw okreslonym w
niniejszej Instrukcji.

4. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentu przed dekretacjg ksiegowa polega na ustaleniu, czy dokument zostat
skontrolowany pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym i zawiera potwierdzenie przeprowadzenia tych
kontroli, czy posiada kontrasygnate kwestora oraz czy zostat zatwierdzony do zaptaty przez kanclerza, rektora, lub
prorektora.

W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy zwrdci¢ dokument do wtasciwej jednostki organizacyjnej w celu
poprawienia i uzupetnienia.

5.Wtasciwa dekretacja dokumentéw ksiegowych polega na:

1) kontroli i segregacji dowoddéw wedtug jednorodnych grup zgodnie z zasadami systemu finansowo-ksiegowego,
2) wprowadzeniu dowoddw do systemu finansowo-ksiegowego,
3) nadaniu dokumentom ksiegowym numeroéw kolejnych, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
numeracja nadawana jest z dokumentu roboczego wg bufora ksiegowan z zachowaniem ciggtosci i chronologii,
4) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany,
5) do jakich kosztow rodzaju i kosztow kalkulacyjnych dany dokument nalezy zaliczy¢,
6) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzadzeniach (na kontach) analitycznych,
7) okreslenie daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowoddéw wtasnych) lub data otrzymania (dot. dowoddw obcych),

8) podpisaniu przez osobe odpowiedzialng za dekretacje lub kwestora.

2.5.WYSTAWIANIE DOKUMENTOW | KORYGOWANIE BLEDOW W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH

1.Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegajg sporzadzeniu (czesto tylko wypetnieniu) z zachowaniem nastepu-
jacych warunkow:

» byé sporzagdzonym wg ustalonego w jednostce wzoru,

» wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem piérem, dtugopisem lub pismem
maszynowym; niektore informacje jak: nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komarki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

» podpisy osdb uczestniczagcych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne i sktadane
w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

» tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujgc tre$¢ dokumentu nalezy uzywaé wytgcznie skrotow
powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujgcych indeksach.

2.Btedy w dowodach gotéwkowych mogg by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie (anulowanie) dowodu zawiera-
jacego btad i wystawienie nowego wtasciwego dowodu.
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3.Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych obcychiwtasnych mozna korygowaé jedynie przez wystanie kontrahentowi
odpowiedniego dokumentu zawierajagcego sprostowanie (nota korygujaca, faktura korygujaca) wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba ze stosowne przepisy stanowig inaczej.

4.Tresé i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami.

5.Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty, z utrzymaniem czy-
telnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki oraz ztozenie podpisu osoby do tego
upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inacze;.

Nie mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr.

2.6.DOKUMENTY STOSOWANE W ZAKRESIE GOSPODARKI FINANSOWO-KSIEGOWEJ

1.Dowody bankowe

1) bankowe dowody wpftaty i wyptaty — wypetniane przez kasjera/osobe odpowiedzialng w odpowiedniej ilosci egzemplarzy
i ujimowane w raporcie kasowym.

2) wycigg bankowy z rachunku biezacego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku wyciggi rachunkéw ban-
kowych — wydruk komputerowy - sprawdza pracownik Kwestury zatgczonymi do nich dokumentami. W przypadku
stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodni¢ z oddziatem banku finansujgcego,

3) lokaty terminowej — potwierdzenie dyspozycji utworzenia lokaty terminowej, ztozenia depozytu ,umowa lokaty termi-
nowej podpisane]j przez jednostke — przez osoby upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami.

4) wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — pracownik Kwestury sprawdza zgodnos$¢ kwot na wyciggu z zawartg
umowa, ztozong dyspozycja. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawartg umowa (wzory i
symbole dowoddéw okreslajg banki).

2. Dowody kasowe :

1) dowdd wptaty (KP kasa przyjmie) - (wzdr zatgcznik Nr 1 do instrukcji)

2) dowod wyptaty (KW kasa wyptaci) - ( wzdr zatgcznik nr 2 do instrukcji)

3) raport kasowy ( sporzqdzany w systemie ksiegowym SIMPLE.ERP.FK)

4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki - (wzdr zatgcznik Nr 3 i 3a do instrukcji)

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego (wzory w stosownym regulaminie)

6) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotowki z kasy do banku wystawiany przez bank),
3. Dowody dotyczace wyptaty wynagrodzen (sporzgdzane w systemie SIMPLE.ERP.PERSONEL)
1) lista ptac pracownikéw i zleceniobiorcéw— oryginat,

2) lista zasitkow z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,

3) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

4) rachunek za wykonang prace zlecong, za wykonanie dzieta — oryginat,

5) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat

4. Dowody ksiegowe dotyczace majatku trwatego (sporzqdzane w systemie SIMPLE.ERP.MT)
1) przyjecie $rodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT, OTN),

2) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego — oryginat (symbol ZM),

3) protokét zdawczo-odbiorczy srodka trwatego — oryginat (symbol ZO),

4) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

5) zwiekszenie/zmniejszenie wartosci Srodka trwatego — oryginat, ZW+, ZW-
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6) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,
7) oddanie w administrowanie/przekazanie srodka trwatego — oryginat (symbol PT),

8) nota umorzen i amortyzacji sSrodkow trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikow majgtku
trwatego — oryginat,

9) protokot powstatych szkéd srodka trwatego — oryginat,
10) protokot potwierdzajacy fizyczng likwidacje $Srodka trwatego/karta przekazania odpadu — oryginat,

( szcegdtowy obieg oraz wzory dowoddw zamieszczone sq w ,,Instrukcji gospodarowania majgtkiem” PANS im. Ignacego
Moscickiego w Ciechanowie .)

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:
1) nota ksiegowa obcigzeniowo —uznaniowa zewnetrzna — oryginat
2) nota ksiegowa obcigzeniowo-uznaniowa wewnetrzna — kopia,( wzdr zatgcznik Nr 4 do instrukcji)
3) polecenie ksiegowania — oryginat, ( generowane w systenie ksiegowym SIMPLE.ERP.FK)
4) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajacych z zaokraglen — oryginat,
8) zestawienie przeksiegowan okresowych (miesiecznych , rocznych) — oryginat,
9) wezwanie do zaptaty (generowane w systemie SIMPLE.ERP.FK)
10) wezwanie do uzgodnienia sald (generowane w systemie SIMPLE.ERP.FK)

Dokumenty wyzej wymienione sporzgdzajg na biezgco Dziat Administracyjno-Inwestycyjny , Kwestura w systemie SIM-
PLE.REP lub na drukach ogdlnie dostepnych .

6. Dowody ksiegowe pozostate:

1) czasowy dowdd zastepczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajgcy dane wedtug potrzeb jego sporzadzenia.

IIl. SZCZEGOLOWY OPIS OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO KSIEGOWYCH

1.W sprawdzeniu dowodoéw bierze udziat szereg wiasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi
koniecznos¢ przekazania dokumentdw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw. obieg doku-
mentow ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzgdzenia, wzglednie wptywu do jednostki, az do mo-
mentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rdzne drogi obiegu.

2.Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywat sie najkrotszg drogg. W tym celu nalezy
stosowac nastepujgce zasady obiegu dowoddéw ksiegowych:

» zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ognhiwami, skrécenie do min-
imum czasu przetwarzania dokumentdw przez poszczegdlne ogniwo, wykonywanie czynnosci zwigzanych z obie-
giem dokumentow w sposdb systematyczny, ciggty, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac, powodujgcemu
mozliwosci zwiekszenia pomytek,

zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentow przy okreslonej powtarzalnosci,

zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne czynnosci
przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéow tylko do tych ogniw, ktére istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

» zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obiegowy.

Obowigzujgcy w Uczelni ,, Terminarz obiegu dokumentdéw ksiegowych -Tabele”, stanowi zatgcznik Tabela Nr 3 do niniejszej
instrukcji.
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3.1. ZASADY DOKUMENTOWANIA ZAMOWIEN | REALIZACJI ZAKUPOW

Realizacje procedury zakupu towardw i ustug w Uczelni dokonujg pracownicy upowaznieni w zakresie powierzonych
obowigzkoéw i zadan organizacyjnych .

1.Dokumentem potwierdzajgcym potrzebe zrealizowania zakupu towaru lub ustugi jest dokument — “zamowienie
wewnetrzne“- wzdor zamdwienia  stanowi  zafqcznik  Nr 1 do Regulaminu  Zamdwienn  Publicznych.
Druk zamdwienia nalezy wypetnic oraz ztozy¢ przestrzegajac proceduri wytycznych zawartych w regulaminie.  Doku-
ment zamodwienia stanowi wewnetrzny dokument pomocniczy w celu zachowania prawidtowej Sciezki realizacji zakupow
towardw i ustug, stanowi jednoczesnie podstawe wstepnej kontroli-finansowej Kwestora (akceptacja wydatku przed jego
poniesieniem).

2.W celu unikniecia powielania zamdéwien o podobnym zakresie i charakterze oraz scentralizowania kontroli zasadnosci
zakupdéw ,zaméwienie wewnetrzne sporzgdzane jest wedtug ponizszych zasad:

1) W zakresie zakupow dotyczacych procesu dydaktycznego:

Zapotrzebowanie sporzgdzone na pismie z kompletnym opisem przedmiotu zamdwienia , szacunkiem wartosci na zakup
towaru czy realizacje ustugi — pracownicy dydaktyczni, kierownicy zaktadow, kierownicy laboratoriow ,kierownik Centrum
Symulacji Medycznej - sktadajg do kierownikéw dziekanatow, ktérzy sprawdzajg kompletnosé dokumentéw ,dokonujg
oceny zamowienia w zakresie wymogow formalnych i wytycznych wewnetrznych ,a nastepnie przedktadajg do zat-
wierdzenia Dziekanowi Wydziatu. Zatwierdzone zamdwienie sktadajg do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.Wskazana
wyzej zasada obowigzuje rowniez przy zamdwieniach dotyczacych wyjazdéw pracownikéw na sympozja , zjazdy , konfer-
encje, szkolenia ,itp.( z pobytem hotelowym lub bez)

Uwaga: W przypadku zapotrzebowania na zakup sprzetu komputerowego tj.: komputery stacjonarne , laptopy , drukarki,
skanery na potrzeby biurowe( w rozumieniu jako nie wymagajgcego specjalistycznych wymogow technicznych np: w
zakresie obstugi urzqdzen laboratoryjnych i dydaktyczno-naukowych) ustalenie parametrow sprzetu w celu zabezpieczenia
pracy stanowiskowej administracji oraz szacunek wartosci zamdwienia lezy w obowigzkach Dziatu Informatycznego .

Zgoda Rektora na podaniu lub wniosku ztozonym w sprawie nie jest wypetnieniem procedury zlecenia operacji gospo-
darczej, odnosi sie to rowniez do dziatalnosci két naukowych i samorzadu studentow.

Po uzyskaniu zgody na wyjazd, ustuge hotelowa czy inne ustugi w ramach wyjazdu , nastepnym krokiem jest zgtoszenie
wyjazdu do Dziatu Spraw Osobowych ( kadr ), odebranie polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) i jezeli jest taka po-
trzeba zgtoszenie do Sekretariatu Kanclerza korzystanie z wtasnego samochodu lub samochodu stuzbowego. W drodze
zamowienia ma by¢ udokumentowane zapotrzebowanie na transport zewnetrzny, zapewnienie noclegéw i innych ustug
zwigzanych z wyjazdem.

Niedopuszczalne jest podejmownia zobowigzan w imieniu Uczelni przez jej pracownikéw czy studentéw z pom-
inieciem procedury zamdwienia i obiegu dokumentéw!

2) W zakresie zakupdw dotyczacych dziatalnosci biezgcej jednostek administracyjnych zamodwienie kompletne w zakresie
rodzaju zakupu ,czy zlecenia ustugi sporzadza kierownik danej jednostki organizacyjne;j.

3) W zakresie zakupéw towarodw i ustug dotyczacych promociji i reklamy zaréwno odrebnie dla jednostek organizacyjnych
jak i ogdlnouczelnianej - na podstawie zapotrzebowania na pismie ztozonego przez kierownikéw jednostek organizacyjnych
kompletnego w zakresie wymogdw wskazanych w pkt.1). - zamdwienie sporzadza pracownik sekcji promocji w Dziale
Rozwoju. Kierownik Dziatu Rozwoju zatwierdza zamdwienie.

3. Zamowienia ztozone do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego - osoba odpowiedzialna za dalszg procedure obiegu
dokonuje weryfikacji zgodnie z elementami i zakresem kontroli kompleksowej. W razie stwierdzenia brakéw formalnych
w zamoOwieniu czy zatgczonej dokumentacji, zamowienie opatrzone stosownymi informacjami i uwagami jest cofane do
jednostki merytorycznej sktadajgcej z wezwaniem do uzupetnienia brakow. Dopiero kompletne zamodwienie spetniajace
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wszyskie kryteria i elementy przewidziane w Regulaminie zamdwien publicznych zostaje zarejestrowane w rejestrze i pod-
lega dalszej procedurze akceptacji .

Uwaga: Niezastosowanie sie¢ do wymaganych procedur bedzie skutkowato odrzuceniem zamoéwienia.

4.Dopiero kompletne zamowienie spetniajgce wszyskie kryteria i elementy przewidziane w procedurze kontroli z zakresu
zamowien publicznych zaakceptowane przez kierowika Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego podlega dalszej proce-
durze akceptacji tj.: przekazywane jest do Kwestora w celu potwierdzenia zabezpieczenia sSrodkéw finansowych i wskaza-
nia dekretacji kosztowej, a nastepnie do zatwierdzenia przez Kanclerza lub Rektora. Kontrola wstepna zamdwienia przez
Kwestora ma na celu potwierdzenie zgodnosci przewidywanego zakupu z planem rzeczowo-finansowym i przez-
naczeniem $rodkéw finansowych.Zamoéwienie nie moze by¢ zrealizowane bez akceptacji Kwestora i Kanclerza lub
Rektora.

5.Po akceptacji zamodwienie jest rejestrowane i nastepuje relizacja zakupu. Oryginat zamdwienia przechowywany jest w
Dziale Administracyjno - Inwestycyjnym. W momencie zrealizowania zakupu towaru/ustugi i otrzymania faktury lub innego
dokumentu zakupu, kopia zaméwienia dotgczana jest do faktury ( innego dokumentu zakupu) i stanowi z dokumentem
zakupu komplet dokumentéw potwierdzajgcych realizacje wydatku i dekretacji kosztu.

6.W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materiatow, towardw, ustug, srodkéw trwatych, rob6t budowlanych i
inwestycyjnych obowigzuje w Uczelni ,,Regulamin udzielania zamdwien publicznych”. Tryb i sposéb realizacji zamowienia
okresla Dziat Administracyjno-Inwestycyjny. Za przestrzeganie przepisdw prawa w zakresie zamdwien publicznych odpowi-
ada na swoim stanowisku kazdy pracownik ilekro¢ sktada zamdwienie na dostawy i ustugi. Procedure przetargowg
przeprowadza komisja d/s. przetargdw w oparciu o przyjety regulamin i ustawe PZP.

7.Procedure zamdwienia na realizacje ustug remontowych , budowlanych i inwestycyjnych prowadzi w catosci Dziat
Administracyjno-Inwestycyjny na podstawie zatwierdzonych rocznych planéw inwestycji | remontéw. Dziat prowadzi
wszelkie czynnosci dotyczace przygotowania, wykonania, realizacji i odbioru miedzy innymi kosztoryséw inwestorskich,
specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych oraz programéw funkcjonalno—uzytkowych, dokumen-
tacji projektowych oraz robét remontowych i budowlanych, jak réwniez przeprowadzenia konkursow .

8. W zakresie robdt budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji, do faktury powinien
by¢ dotgczony protokot odbioru wykonanych i przekazanych robdt, elementéw robét lub obiektow. Dokumentami stan-
owigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji s3:

a) faktury przejsciowe wraz z dotgczonym protokotem(kopia) czesciowego odbioru wykonanych robét podpisany przez
kierownika Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego z wyszczegdlnieniem robdét od poczatku budowy, wartos¢ robét
wykonanych wg poprzednich protokotdw oraz wartosci rob6t wykonanych w okresie rozliczeniowym w tym pot-
wierdzenie za zgodnosc z harmonogramem roboét.

b) faktura konicowa i protokét koricowy zakonczenia inwestycji oraz decyzja pozwolenia na uzytkowanie i oddania do
uzytku,

c) dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia Srodka trwatego

9. Protokoét odbioru koncowego i decyzja pozwolenia na uzytkowania stanowi podstawe udokumentowania przyjecia do
uzytku obiektéw majgtku trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych. Protokét odbioru koricowego
sporzadza sp. ds. inwestycji. Dowody ,,OT” sporzadza Dziat Administracyjno-Inwestycyjny —st. ds. ewidencji majatku, w
trzech egzemplarzach i przekazuje:

a) oryginat — dla Kwestury, najpdzniej w terminie 7 dni od sporzgdzenia,
b) pierwszg kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety obiekt,
c) drugg kopie — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,, OT” stanowig udokumentowanie zakonczonych inwestycji polegajgcych na zakupach sktadnikéw majgtkowych
przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tacznie z protokotem odbioru koncowego i przekazania do uzytku in-

westycji sg udokumentowaniem zakonczonych robét budowlanych i montazowych.
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10.Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania dokumentacji projek-
towej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotagczonym protokotem odbioru dokumentaciji,
zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.

11.Na podstawie art.83 ust.1 pkt 26 ustawy z dnia 11 marca 2024 r. o podatku od towardw i ustug szkoty wyzsze maja
prawo do preferencyjnej stawki VAT 0% w przypadku zakupu :

» jednostek centralnych komputerow, serweréw, monitoréw, zestawow komputeréw stacjonarnych;

» drukarek, skanerdw,

» urzadzen kommputerowych do pism Braillea( dla oséb niewidomych i niedowidzacych),

»  urzadzenia do transmisji danych cyfrowych, (w tym koncentratory i swatce sieciowe, routery i modemy).

Podstawg do skorzystania ze stawki preferencyjnej jest posiadanie zamowienia potwierdzonego przez organ nadzorujgcy
-MNiSW.

Opis procedury potwierdzania oraz Formularz zamdwienia dostepny jest na stronie MNiSW w zakfadce:

“Whniosek (podatek VAT 0%) o potwierdzenie zamodwienia na sprzet komputerowy dla szkdt wyzszych -MNiSW-Portal-
Gov.pl( www.gov.pl)”

Z uwagi na powyzsze Dziat Administracyjno-Inwestycyjny prowadzacy procedure zakupu zobowiazany jest do przestania
do MNiSW zamodwienia celem potwierdzenia przez organ nadzorujgcy(MNiSW) .Potwierdzone zaméwienie nalezy przeka-
za¢ dostawcy , dla ktorego jest to podstawa do wystawienia faktury ze stawka preferencyjna.

Procedure potwierdzenia zamdwienia nalezy rozpoczg¢ bez zbednej zwtoki , tak aby uzyskaé potwierdzenie i dostarczy¢
dostawcy przed wystawieniem faktury.Umowy z dostawcami na zakup ww. sprzetu powinny zawierac zapisy o przystugu-
jacej Uczelni preferencyjnej stawce VAT 0% , po uzyskaniu potwierdzenia zamowienia.

12.Kopie (drugi egzemplarz) zaswiadczenia przekazywany jest do Kwestury wraz z dokumentem zakupu.

3.2. ZASADY ZAKUPU UStUG W FORMIE UMOW O DZIELO CHRONIONYCH PRAWEM AUTORSKIM | UMOW CYWILNO-
PRAWNYCH -ZAWIERANYCH Z OSOBAMI FIZYCZNYMI

1.Dla zakupdw ustug w formie uméw o dzieto chronionych prawem autorskim i uméw cywilno-prawnych zawieranych z
osobami fizycznymi (pracownicy Uczelni oraz osoby niebedgce pracownikami Uczelni tzw. pracownicy ,,0bcy”), kazdora-
zowo wymagane jest ztozenie wniosku w sprawie zawarcia umowy o dzieto lub umowy zlecenia. We wniosku nalezy okresli¢
m.in. przedmiot umowy, zrédto finansowania, kwote umowy, termin wykonania zlecenia/dzieta, bagdz zakoriczenia umowy,
uzasadnienie zawarcia umowy. Nalezy rdwniez poda¢ dane o zatrudnieniu osoby, ktérej prace zostang zlecone. Wniosek
podpisywany jest przez kierownika jednostki wnioskujacej. W przypadku gdy prace zlecane bedg pracownikowi Uczelni
wymagane jest rowniez stwierdzenie przez bezposredniego przetozonego (podpis i piecze¢ imienna), ze prace te nie
wchodzg w zakres jego obowigzkéw wynikajgcych ze stosunku pracy.

2.Whniosek przekazywany do Rektoratu | Kancelarii Uczelni gdzie jest rejestrowany, a nastepnie przekazywany do zaopin-
iowania przez Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich (w przypadku pracownikéw dydaktycznych), Dziat Spraw Osobowych
(pozostali pracownicy). Jezeli wniosek dotyczy uméw finansowanych ze zrédet zewnetrznych przekazywany jest do
akceptacji przez Dziat Rozwoju zgodnie z kompetencjami.

Nastepnie wniosek przekazywany jest do Kwestora lub upowaznionego pracownika w celu dokonania wstepnej kontroli
finansowej i do zatwierdzenia przez Rektora.

Umowa sporzgdzana jest przez Dziat Spraw Osobowych.

3.Umowa podpisywana jest w ciggu 7 dni od zatwierdzenia wniosku o zatrudnienie. Po wykonaniu pracy okreslonej w
umowie wykonawca wystawia rachunek. Rachunek zaakceptowany poprzez potwierdzenie wykonania prac przez
kierownika jednostki nadzorujacej przekazywany jest do Kwestury w terminie do 5-go dnia kazdego miesigca. = Na pod-
stawie ztozonych w Kwesturze rachunkéw sporzadzana jest lista ptac i realizowana jest wyptata.
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4.Szczego6towe procedury zatrudniania pracownikdéw oraz zawierania umoéw cywilnoprawnych wraz z zatgcznikami wprow-
adza Zarzadzenie rektora nr 64/2020 z dnia 01 wrze$nia 2020r. w sprawie ,, Zasad zatrudniania pracownikéw w Paristwowej
Akademii Nauk Stosowanych im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie oraz zawierania umdw cywilnoprawnych.”

3.3.ZASADY ZAKUPU W PROJEKTACH FINANSOWANYCH LUB WSPOLFINANSOWANYCH ZE ZRODEt ZEWNETRZNYCH,
DLA KTORYCH UCZELNIA MA PODPISANE ODREBNE UMOWY

1.Rozpoczecie dokonywania zakupdw musi by¢ poprzedzone pisemnym uzgodnieniem. Kierownik/koordynator projektu,
winien zgtosi¢ sie do Dziatu Administracyjno —Inwestycyjnego w celu uzgodnienia procedur dotyczgcych wydatkowania
srodkéw niezwtocznie po podpisaniu umowy na realizacje przedsiewziecia finansowanego z zewnetrznych zrédet.

2.Do sporzadzenia protokotu uzgodnien nalezy przedstawic tres¢ umowy, plan, harmonogram wydatkéw, budzet projektu
prezentujacy jakie srodki, w jakim terminie i na co maja by¢ wydatkowane. Protokét(kopia) otrzymuje Kwestura, gdzie jest
przechowywany w celu dokonywania kontroli wydatkéw z poczynionymi ustaleniami.

3.Planowanie zakupdéw odnosi sie do czasu trwania projektu. Sam proces dokonywania zakupdw podlega wstepnej kontroli
finansowej Kwestora lub osoby przez niego upowaznionej i przebiega w taki sam sposéb, jak w przypadku zakupéw dokon-
ywanych ze srodkéw wtasnych Uczelni.

3.4. PROCEDURA ZAKUPU W TRYBIE AWARYJNYM

W przypadku awarii, kiedy wystepuje koniecznos$¢ natychmiastowego zakupu towaru, ustugi lub roboty budowlanej (do 8
dni od zdarzenia), wnioskujgcy sporzadza protokét potwierdzajgcy awarie. Protokdt powinien zawierac informacje, co
ulegto uszkodzeniu i oszacowanie kosztéw niezbednych zakupow. Protokdt nalezy nastepnie dotgczyé do zamdwienia
wewnetrznego i nadac¢ obieg zgodnie z zasadami obiegu.

IV. ZASADY OBIEGU FAKTUR GENEROWANYCH W SYSTEMIE KSeF

KSeF oznacza Krajowy System e -Faktur ,prowadzony przez administracje skarbowg system teleinformatryczny stuzacy
do wystawiania ,udostepniania i przechowywania faktur ustrukturyzowanych .

4.1.TRYBY ODBIERANIA | WYSTAWIANIA W SYSTEMIE KSeF

1) tryb online -standardowy tryb wystawiania faktur z bezposrednim przestaniem do KseF w czasie rzeczywistym;
2) offline24 -wystawianie faktur poza systemem z obowigzkiem przestania najpdzniej w nastepnym dniu roboczym;
3) tryb offline- ( niedostepnos¢ system) stosowany podczas planowanych prac serwisowych KSeF;

4) tryb awaryjny — wykorzystywany podczas ogtoszonej awarii system KseF;

5) tryb awarii catkowitej — procedura nadzwyczajna stosowana w sytuacjach zagrozenia infrastruktury.

4.2. PROCEDURA ODBIERANIA FAKTUR W TRYBIE ONLINE
Faktury wystawione w trybie online podlegajg standardowej procedurze okreslonej w niniejszej instrukcji. Dodatkowo:
1) upowazniony pracownik Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego sprawdza dostepnos¢ nowych faktur w KSeF co
najmniej raz dziennie w dni robocze,
2)kazda faktura otrzymana przez KSeF automatycznie otrzymuje unikalny numer KSeF, ktory stanowi integralny element
zarejestrowania i identyfikacji dokumentu w systemie ksiegowym SIMPLE.ERP,
3)na wydruku faktury ( lub w systemie elektronicznego obiegu dokumentdéw ) obligatoryjnie odnotowuje sie:
— numer KSeF faktury,
— date pobrania faktury z systemu,
— jeden kod QR zawierajgcy numer KSeF faktury.

4) data wptywu faktury do Uczelni jako nabywcy jest datg udostepnienia jej przez wystawce w systemie KSeF.
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4.3. PROCEDURY ODBIERANIA FAKTUR W TRYBIE OFFLINE24
Tryb offline24 umozliwia wystawianie faktur poza systemem KSeF z obowigzkiem ich przestania do systemu najpdzniej w
nastepnym dniu roboczym po wystawieniu.
1) faktury wystawione w trybie offline24 moga wptywaé do podmiotu przed ich przestaniem do KSeF przez wystawce w
sposob uzgodniony (e-mail, platforma elektroniczna, forma papierowa);
2) pracownik przyjmujacy taki dokument:
— weryfikuje obecno$¢ dwdch kodéw QR: kodu z oznaczeniem ,,OFFLINE” i kodu z oznaczeniem ,,CERTYFIKAT”
— odnotowuje date wptywu dokumentu do podmiotu;
3) po przestaniu faktury do KSeF przez wystawce i nadaniu numeru KSeF:
— aktualizuje sie rejestr dokumentéw o numer KSeF,
— zastepuje sie dotychczasowg wizualizacje faktury wersjg z jednym kodem QR zawierajgcym numer KSeF,

— za date otrzymania faktury przyjmuje sie date przydzielenia numeru KSeF.

4.4. PROCEDUTY ODBIERANIA FAKTUR W TRYBIE OFFLINE (niedostepnosc¢ systemu)

Tryb offline stosuje sie podczas ogtoszonej w BIP Ministerstwa Finanséw niedostepnosci systemu KSeF

z powodu planowanych prac serwisowych.

1) faktury otrzymane w tym trybie rejestruje sie z oznaczeniem , TRYB OFFLINE”;

2) dokumenty muszg zawiera¢ dwa kody QR analogicznie jak w trybie offline24;

3) faktury podlegaja przestaniu do KSeF przez wystawce nie pdzniej niz w nastepnym dniu roboczym po zakonczeniu okresu
niedostepnosci;

4) aktualizacja danych w rejestrze nastepuje po nadaniu numeru KSeF .

4.5. PROCEDURY ODBIERANIA FAKTUR W TRYBIE AWARYJNYM
Tryb awaryjny stosuje sie podczas ogtoszonej w BIP MF oraz w oprogramowaniu interfejsowym awarii systemu KSeF.
1) faktury w trybie awaryjnym musza by¢ udostepnione nabywcy w sposéb uzgodniony przed ich przestaniem do KSeF;
2) za date otrzymania faktury przyjmuje sie:
— date faktycznego otrzymania przez nabywce lub
— date przydzielenia numeru KSeF — jezeli jest wczesniejsza;
3)wystawca ma obowigzek przestania faktury do KSeF w ciggu 7 dni roboczych od zakoriczenia awarii;
4)w rejestrze dokumentéw oznacza sie taki dokument jako ,TRYB AWARYINY” z podaniem dat faktycznego otrzymania i

przewidywanej rejestracji w KSeF.

4.6. PROCEDURY W PRZYPADKU AWARII CALtKOWITEJ

Awaria catkowita to sytuacja nadzwyczajna ogtaszana w srodkach spotecznego przekazu, gdy niemozliwe jest zamieszczenie
komunikatéw w BIP MF i oprogramowaniu interfejsowym.

1) faktury mogg by¢ wystawiane w formie papierowej lub elektronicznej bez obowigzku stosowania wzoru faktury ustr
turyzowanej;

2) nie ma obowigzku przestania faktur do KSeF po ustaniu awarii;

3) faktury nie sg opatrywane kodami QR;

4) w rejestrze dokumentow oznacza sie je jako ,,AWARIA CALKOWITA” z datg rzeczywistego wystawienia przez wystawce;

5) datg otrzymania faktury jest data faktycznego otrzymania przez podmiot.
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4.7. FAKTURA KORYGUJACA W ROZNYCH TRYBACH

Faktury korygujace moga by¢ wystawiane we wszystkich trybach zgodnie z trybem faktury pierwotnej, z zastrzezeniami
okreslonymi ponizej.

1) korekta faktury offline24/offline/awaryjnej: wystawiana dopiero po przydzieleniu fakturze pierwotnej numeru KSeF i
zawiera numer KSeF faktury korygowane;j.

2) korekta w trybie awarii catkowitej: wystawiana poza systemem KSeF bez ograniczen temporalnych.

3) rejestracja faktur korygujacych nastepuje z bezwzglednym odniesieniem do faktury pierwotnej poprzez numer KSeF lub

numer rejestru wewnetrznego.

4.8. WERYFIKACJA KODOW QR | AUTENTYCZNOSCI DOKUMETOW
1) pracownik przyjmujacy faktury z kodami QR ma obowiazek sprawdzenia:
— czytelnosci i kompletnosci kodéw QR,
— zgodnosci oznaczenia kodu z trybem wystawiania faktury,
— dostepnosci certyfikatu KSeF dla kodu ,,CERTYFIKAT”;
2)w przypadku watpliwosci co do autentycznosci dokumentu nalezy skontaktowac sie z wystawca celem potwierdzenia.
3) Weryfikacja faktury przez kod QR odbywa sie dwuetapowo:
a) pierwszy etap: weryfikacja podstawowych danych identyfikujacych fakture;
b) drugi etap: dostep do petnej tresci faktury po wprowadzeniu dodatkowych danych dostepowych.

4.9. SZCZEGOLY DOTYCZACE FAKTUR SPRZEDAZY

1.Faktury sprzedazy wystawiane , sporzadzane sg co do zasady w formie faktur ustrukturyzowanych w Krajowym Systemie
e-Faktur (KSeF) .Wszystkie faktury za ustugi Swiadczone przez Uczelnie w tym Swiadczone przez Dom Studenta — dla
kontrahentéw, ktére podlegaja procedurze wystawienia w systemie KSeF wystawiane s3 w Dziale Administracyjno-In-
westycyjnym przez upowaznionego pracownika. Kierownik Domu Studenta oraz kierownicy dziekanatéw majg obowigzek
zgtosi¢ niezwtocznie po wystgpieniu potrzebe wystawienia faktury. Dokumentem pomocniczym wewnetrznym, na pod-
stawie ktérego faktura dla kontrahenta bedzie wystawiona w KSeF moze by¢ wygenerowana faktura z systemu obstugi
studentéw Edu -Hab .

2. W przypadku sprzedazy na rzecz konsumentdéw (o0sob fizycznych nieprowadzacych dziatalnosci gospodarczej), a takze
przy swiadczeniu ustug lub przy dostawie towardéw na rzecz kontrahentédw zagranicznych faktury moga by¢ wystawiane

poza systemem KSeF. Faktury takie sporzagdzane sg w formie papierowej lub elektronicznej i podlegajg tym samym zasadom

rejestracji, kontroli i archiwizacji przewidzianych w niniejszej Instrukcji .

3. Faktury wystawiane dla kontrahentow zagranicznych muszg zawiera¢ wszystkie elementy wymagane przepisami ustawy
o podatku od towardw i ustug, w tym oznaczenia dotyczace miejsca $wiadczenia ustug lub dostawy towaréw. W przypadku
transakcji wewnatrzwspdlnotowych  dokumentacja powinna odpowiada¢ warunkom przewidzianym dla
wewnatrzwspdlnotowej dostawy lub nabycia towardw, natomiast przy eksporcie — wymogom dotyczacym dostawy to-
warow poza terytorium Unii Europejskiej.

4. W przypadkach, gdy do prawidtowego udokumentowania transakcji niezbedne jest dotgczenie dodatkowych dokumen-
tow (takich jak specyfikacje, protokoty odbioru, umowy, potwierdzenia dostawy, certyfikaty jakosci), dokumenty te stano-
wig integralng czes¢ obiegu faktury i przechowywane sg tacznie z fakturg .

5.W okreslonych ustawowo sytuacjach, poza obowigzkiem wystawienia faktury w KSeF, wystgpi dodatkowo koniecznos¢
przekazania nabywcy faktury w sposéb uzgodniony. Okolicznosci te okresla art. 106gb ust. 4 ustawy o VAT . Faktura
ustrukturyzowana - bedzie udostepniana nabywcy w sposdb z nim uzgodniony gdy:
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1) miejscem $wiadczenia bedzie terytorium panstwa cztonkowskiego inne niz terytorium kraju lub terytorium panstwa
trzeciego lub

2) nabywca bedzie podmiot nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej ani statego miejsca prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej na terytorium kraju, lub

3) nabywca bedzie podmiot nieposiadajacy siedziby dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, ktory posiada state
miejsce prowadzenia dziatalnosci gospodarczej na terytorium kraju, przy czym to state miejsce prowadzenia dziatalnosci
nie uczestniczy w nabyciu towaru lub ustugi, dla ktérego wystawiono fakture, lub

4) nabywca bedzie podatnik korzystajgcy ze zwolnienia, o ktérym mowa w art. 113a ust. 1, lub

5) nabywca bedzie podmiot, ktéry nie bedzie sie postugiwat numerem, za pomoca ktérego bedzie zidentyfikowany na po-
trzeby podatku, ani numerem identyfikacji podatkowej, innym niz nabywca, o ktérym mowa w art. 106gb ust. 1-3i 6, lub

6) nabywca bedzie osoba fizyczna nieprowadzaca dziatalnosci gospodarcze;j.
Uwaga:

W przypadku udostepnienia nabywcy, o ktdrym mowa powyzej faktury poza KSeF lub w przypadku uzycia tej faktury poza
KSeF wystapi koniecznos¢ oznaczenia faktury ustrukturyzowanej kodem weryfikujgcym. Oznaczenie kodem QR umozliwi
dostep do tej faktury w KSeF oraz weryfikacje danych zawartych na tej fakturze.

6.Zasady i terminy wystawiania faktur z uwzglednieniem faktur zaliczkowych reguluje ustawa o VAT art. 106 a. Faktura VAT
wystawiana jest nie pozniej niz 15-ego dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym dokonano dostawy towaru lub
wykonano ustuge (lub stosownie do obowigzujgcych w tym zakrtesie przepiséw). Faktury sg wystawiane co najmniej w
dwdch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje nabywca, a kopia przechowywana jest w Uczelni. Kopia faktury VAT
powinna by¢ przekazana do Kwestury do 5 dni od daty wystawienia faktury.

7. Kopie faktur nalezy przechowywac do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego oraz zgodnie z
zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowigzujgcymi w Uczelni. Doku-
menty przechowuje sie w oryginalnej postaci, w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposdb pozwalajgcy na ich tatwe
odszukanie.

4.10. ZAPEWNIENIE DOSTEPU DO FAKTURY NABYWCOM BEZ NIP | KONSUMENTOM

1. W przypadku gdy faktura ustrukturyzowana bedzie wystawiana na rzecz nabywcy, ktory nie postuguje sie NIP, lub ktéry
jest konsumentemi bedzie otrzymywana przez tego nabywce przy uzyciu KSeF, Uczelnia jako wystawca bedzie
obowigzany zapewni¢ temu nabywcy dostep do tej faktury poprzez podanie kodu weryfikujacego do faktury oraz danych
umozliwiajgcych zidentyfikowanie tej faktury w systemie . Przez oznaczenie faktury kodem weryfikujgcym rozumie sie ut-
worzenie bezposredniego linku do faktury lub znaku graficznego (QR kodu) i naniesienie go na fakture przed przekazaniem
jej odbiorcy. Przy czym w przypadku, gdy faktura jest przesytana odbiorcy w formacie ustrukturyzowanych danych unie-
mozliwiajgcym naniesienie tego kodu bezposrednio na fakture, przez oznaczenie faktury kodem weryfikujagcym rozumie
sie przestanie go odbiorcy w formie odrebnego linku lub znaku graficznego wraz z fakturg .

2. Obowigzek wystawienia e-faktury nie bedzie dotyczyt dokumentowania czynnosci na rzecz oséb fizycznych nieprowa-
dzacych dziatalnosci gospodarczej .Uczelnia jako wystawca bedzie wystawia¢ wowczas faktury w postaci papierowej w

co najmiej w dwdch egzemplarzach lub w formie elektronicznej uzgodnionej z nabywca ,przy czym wystawca zachowuje
taka fakture w swojej dokumentacji w formie papierowe;j.

3. Zwizualizowana e-faktura przekazywana nabywcy poza KseF jest pochodng przestanego do KSeF pliku XML, dlatego
nalezy zadbac¢ o:

> jej spojnosé w poréwnaniu do zawartosci pliku XML faktury przestanego do KSeF,
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» czytelno$¢ dokumentu - poprzez odpowiedni, logiczny uktad danych w wizualizacji,

»  brak sprzecznosci pomiedzy zawartoscia pliku XML przestanego do KSeF, przyjetego przez system a trescig wizual-
izacji.

wizualizacja faktury moze zawiera¢ dodatkowe dane (poza danymi znajdujgcymi sie w pliku XML) typu logo firmy lub kon-
takt do biura, ktdre z punku widzenia systemowego nie majg znaczenia. Nie jest jednak zalecane postepowanie polegajgce
na przesytaniu do KSeF pliku XML zawierajacego tylko podstawowe dane wymagane przepisami, przy jednoczesnym
wskazywaniu wszystkich danych dodatkowych tylko na wizualizacji (np. termindw czy formy ptatnosci, numeru rachunku
bankowego czy dodatkowych informacji o przedmiocie transakcji).

4.11. KONTROLA WYSTAWIONYCH FAKTUR W KSeF
1. Niezaleznie od rodzaju wystawianej faktury, KSeF bedzie sprawdzat:

e zgodnosc przesytanego pliku XML z dedykowang dla danego typu faktury struktura logiczng faktury ustrukturyzo-
wanej (FA(3), FA_RR(1) czy struktura PEF),
e czy osoba/podmiot przesytajgca(y) fakture do KSeF ma do tego odpowiednie uprawnienie.

W przypadku niezgodnosci struktury pliku ze wzorem struktury logicznej (np. gdy nie wszystkie wymagane przez strukture
pola zostang wypetnione) lub z powodu wprowadzania jej do systemu przez osobe nieuprawniona, nastgpi odrzucenie
faktury przez system. Podmioty korzystajgce z systemu otrzymajg informacje o dacie i czasie odrzucenia faktury w przy-
padku jej niezgodnosci ze wzorem faktury ustrukturyzowanej, a w przypadku braku uprawnien do korzystania z KSeF -
informacje o ich braku.

2.W przypadku negatywnej weryfikacji system nie przydzieli fakturze numeru KSeF - bedzie to oznaczato, ze faktura nie
zostanie wystawiona. Konieczne bedzie zweryfikowanie poprawnosci wprowadzonych danych i ponowne wystanie faktury
do KSeF.

UWAGA! KSeF nie odrzuci faktury w przypadku wystgpienia w niej btedéw rachunkowych (np., gdy faktura bedzie zawie-
rata nieprawidtowo wyliczong kwote VAT w stosunku do wskazanej na tej fakturze kwoty netto). Tego typu weryfikacje
moga odbywac sie na poziomie danej aplikacji do wystawiania e-faktur.

3.Jezeli faktura zostanie wystana do KSeF, przyjeta w systemie i zostanie jej nadany numer identyfikujacy jg w KSeF, to
bedzie oznaczato, ze faktura weszta do obrotu prawnego. W KSeF nie bedzie mozliwe edytowanie faktury, jej anulowanie
ani usuniecie z systemu (okres przechowywania faktur w KSeF to 10 lat od korica roku, w ktérym faktura zostata wysta-
wiona). W zwigzku z powyzszym, jesli w wystawionym dokumencie zidentyfikowane zostang btedy, wowczas sprzedawca
bedzie musiat wystawi¢ fakture korygujgcg w celu ich poprawienia.

4.Jezeli faktura zostanie wystawiona niewtasciwemu nabywcy (btedny NIP), wéwczas konieczne bedzie wystawienie fak-
tury korygujacej "do zera" i nowej faktury pierwotnej zawierajacej poprawne dane nabywcy (NIP). W takim przypadku
fakture w KSeF otrzyma bowiem podmiot, ktdrego identyfikator podatkowy znajdzie sie na fakturze, a nie faktyczny na-
bywca towaru. W takiej sytuacji nie nalezy wystawia¢ faktury korygujgcej wytacznie btedny NIP na inny prawidtowy, gdyz
z uwagi na uwarunkowania systemowe w KSeF nie wystgpi sytuacja, gdy fakture odebrat podmiot bedacy rzeczywistg
strong transakcji, a jedynie jego NIP podany w tej fakturze jest btedny.

5. Zgodnie z art. 106e ust. 1 pkt 2 ustawy o VAT, faktura powinna zawieraé¢ miedzy innymi kolejny numer faktury nadany
w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposdb jednoznaczny identyfikuje fakture.
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4.12. URZEDOWE POSWIADCZENIE ODBIORU

1.Urzedowe Poswiadczenie Odbioru (UPO) dokumentu elektronicznego KSeF to dokument wydawany przez system MFw
przypadku przestania do KSeF pliku XML, zgodnego ze strukturg logiczng e-faktury przez osobe lub podmiot do tego
uprawniony (po przetworzeniu dokumentu status wysytki zmieni sie na "200" i fakturze zostanie nadany numer
KSeF).UPO stanowi formalne potwierdzenie odbioru dokumentu elektronicznego przez KSeF. Jest to odrebny od e-Fak-
tury dokument w formacie XML, mozliwy do pobrania przez API.

2.KSeF bedzie umozliwiat pobranie UPO bez koniecznosci uwierzytelnienia sie w systemie dla:

» pojedynczych faktur wystawionych w okreslonej sesji - mozliwe réwniez podczas otwartej sesji, pod warunkiem-
pozytywnego przetworzenia pliku XML faktury oraz nadania mu numeru KSeF, lub

» wszystkich faktur wystawionych w okreslonej sesji- (pod warunkiem, ze wszystkie dokumenty w danej sesji zos-
tatyprzetworzone i co najmniej jeden dokument otrzymat numer KSeF oraz zostat trwale zapisany, sesja musi
by¢zamknieta).

4.13. FAKTURY KORYGUJACE | DUPLIKATY FAKTUR

Fakture korygujacg do faktury wystawionej w trybie Awaryjnym bedzie sie wystawiato po przydzieleniu fakturze pierwotnej
numeru identyfikujgcego w KSeF.

Jezeli faktura wystawiona w trybie Awaryjnym ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawca na wniosek nabywcy bedzie
udostepniat ponownie te fakture, jezeli ponowne udostepnienie faktury nastgpi przed jej przestaniem do KSeF albo bedzie
wystawiat ponownie fakture zgodnie z danymi zawartymi na fakturze bedacej w posiadaniu nabywcy (przy czym fak-
tura wystawiona ponownie bedzie mogta zawiera¢ date wystawienia i wyraz "DUPLIKAT").

Do faktur wystawionych z uwagi na zniszczenie/zaginiecie bedzie miat zastosowanie art. 106nf ust. 3 ww. ustawy (czyli oz-
naczanie dwoma kodami i pobranie certyfikatu - w przypadku ich udostepnienia nabywcy w sposéb inny niz przy uzyciu KSeF).

2. Z kolei, w przypadku gdy faktura wystawiona w trybie Awaryjnym, udostepniona nabywcy zagranicznemu lub konsumen-
towi w sposdb inny niz przy uzyciu KSeF, po przestaniu jej do KSeF, ulegnie zniszczeniu albo zaginie, wystawca na wniosek
nabywcy bedzie udostepniat ponownie te fakture oznaczajac jg kodem umozliwiajgcym dostep do tej faktury w KSeF oraz
umozliwiajgcym weryfikacje danych zawartych na tej fakturze (o ktérym mowa w art. 106gb ust. 5 ww. ustawy).

Natomiast jezeli w okresie trwania awarii systemu zostanie wystawiona faktura korygujgca do faktury ustrukturyzowanej
woéwczas nalezy zastosowac przepisy wtasciwe dla trybu Awaryjnego (tj. art. 106nf ust. 1-11 ustawy o VAT w brzmieniu ob-
wigzujacym od 1 lutego 2026 r.).

3.W Systemie KSeF nie ma mozliwosci wystawienia duplikatu faktury. Faktury ustrukturyzowane sg przechowywane w sys-
temie 10 lat ,a wiec wystawca faktury moze jg ponownie wysta¢ do systemu.

Duplikat faktury lub faktury korygujacej jest ponownie wystawiong fakturg, zawierajgcqg dane zawarte w fakturze, ktéra
ulegta zniszczeniu albo zagineta, opatrzong wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz datg wystawienia duplikatu. Duplikat faktury lub fak-
tury korygujgcej wystawiany jest na wniosek nabywcy przez podatnika (lub upowazniong przez niego do wystawiania faktur
osobe trzecig) w przypadku, gdy faktura pierwotna ulegnie zniszczeniu albo zaginie.

4. Duplikaty faktur wystawionych poza systemem KSeF wystawiane sg na wniosek nabywcy w przypadku gdy oryginat faktury

lub faktury korygujgcej ulegnie zniszczeniu albo zaginie.Sprzedawca ponownie wystawia fakture lub fakture korygujacg, zgod-
nie z danymi zawartymi w kopii tej faktury lub faktury korygujacej.

Faktura i faktura korygujaca wystawiona ponownie z tymi samymi danymi musi dodatkowo zawiera¢ wyraz "DUPLIKAT" oraz
date jej wystawienia. Duplikat faktury i faktury korygujgcej wystawia sie w dwdch egzemplarzach, przy czym oryginat ot-
rzymuje nabywca, a kopie zatrzymuje sprzedawca.

Strona 25z 51



https://sl.gofin.pl/ustawa-z-dnia-11032004-r-o-podatku-od-towarow-i-uslug,7nlfmfoe3,1.html

4.14. ELEMENTY OBIEGU DOKUMENTOW ZAKUPU W SYSTEMIE KSeF | POZA NIM

Na mocy upowaznienia Rektora administratorem systemu KSeF w Uczelni uprawnionym do delegowania uprawnien do zadan
realizowanych w systemie na dalsze osoby (jednostki) jest Kanclerz.

1. Obieg faktur zakupu generowaneych w systemie KSeF

1)Faktury zakupu generowane sg w systemie KSeF przez uprawnionego pracownika, zatrudnionego w dziale Administra-
cyjno-Inwestycyjnym .

2)Pracownik odpowiedzialny za proces realizacji zakupu weryfikuje status wystawionych w KSeF faktur oraz :
-zgodnosci danych kontrahenta wystawiajgcego fakture ,

- zgodnos¢ danych Uczelni jako nabywcy,

- zgodnos¢ danych faktury z zamoéwieniami,

a nastepnie dokonuje wizualizacji faktury poprzez wydrukowanie i nadaje obieg fakturze wedtug zasad obiegu dokumentow
opisanych w niniejszej instrukcji.

3) W celu zapewnienia integralnosci faktury wydrukowanej z rejestrem w KSeF nalezy jg oznaczyc¢ specjalnym kodem QR.Tak
oznaczona faktura bedzie dokumentem wymaganym w celu ujecia jej jako dowodu ksiegowego w ksiegach rachunkowych.Tak
dokonana wizualizacja faktury ustrukturyzowanej nie stanowi odrebnego dokumentu ksiegowego.

4)Za date dostarczenia faktury generowanej w KSeF uwaza sie date nadania unikalnego numeru FSeF.
2 .Obieg faktur dokumentujacych wydatki pracownicze w KSeF

1)Faktury dokumentujgce wydatki pracownicze (np. zakup paliwa do pojazdu stuzbowego) podatnik (nabywca) otrzyma
w KSeF .Przypisanie takiej faktury do pracownika oraz uznanie ze faktura zostata stuszne wystawiona na Uczelnie jako
nabywce odbywac sie bedzie poprzez potwierdzenie transakcji wydane przez wystawce faktury .Bedzie mogto by¢ wydane
w obu funkcjonujgcych w KSeF trybach wystawiania faktur: ONLINE i OFFLINE. Dzieki zamieszczonym na potwierdzeniu
transakcji kodom QR mozliwy bedzie m.in. dostep do faktury i weryfikacja jej danych.

2) Potwierdzenie transakcji musi zawierac tylko ponizsze elementy:
» podstawowe dane stron transakgji, tj.:
dane sprzedawcy - nazwe, identyfikator podatkowy NIP, adres,
dane nabywcy - nazwe, identyfikator podatkowy NIP/inny identyfikator lub informacje o braku identyfikatora, adres,
numer faktury nadany przez podatnika

kwote naleznosci ogétem

YV V VYV VYV V

dwa kody QR/linki, z czego pierwszy zapewnia dostep do faktury i weryfikacje danych z faktury, a drugi pozwala na
weryfikacje wystawcy faktury; nad pierwszym kodem QR zamieszcza sie napis "sprawdz fakture w KSeF", a nad drugim
kodem QR "zweryfikuj wystawce faktury";

3. Weryfikacja duplikatow faktur w KSeF
Weryfikacja duplikatow faktur ma sie odbywac na podstawie nastepujacych danych:
» identyfikator podatkowy NIP sprzedawcy (pole NIP /Daneldentyfikacyjne),

» kolejny numer nadany przez podatnika w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposéb jednoznaczny identyfikuje
fakture

» rodzaj faktury

jezeli przesytany do KSeF plik XML bedzie zawierat identyczne wartosci we wszystkich ww. trzech parametrach, ktére bedzie
posiadata juz znajdujaca sie w KSeF faktura, to plik ten zostanie odrzucony. KSeF wyswietli takze odpowiedni komunikat,
wskazujgcy na powdd odrzucenia pliku - bedzie to kod btedu 440 "Duplikat faktury".
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UWAGA! Unikalnos¢ faktury bedzie weryfikowana w okresie 10 lat wstecz, czyli zgodnie z okresem przechowywania faktur
w KSeF.

4. W przypadku faktury wystawianych przez kontrahentéw ktérych obowigzek wystawiania w systemie KSeF nie bedzie
dotyczyt, jak np.: faktury dotyczace zakupéw od podmiotéw zagranicznych wystawiane z tyt. WNT, importu ustug lub to-
wardw, przy realizacji zakupu od tych kontrahentéw nalezy uzgodnié dostarczenie faktury opatrzonej podpisem el-
ektonicznym wystawcy na skrzynke podawczg Uczelni .

V.0GOLNA CHARAKTERYSTYKA DOWODOW POTWIERDZAJACYCH DOKONANIE OPERACJI ZAKUPU

5.1FAKTURA VAT
Zakupy od jednostek bedacych podatnikami VAT sg dokumentowane fakturami VAT udostepnionymi w systemie KSeF z

uwzglednieniem zasad opisanych w niniejszej instrukcji.

1.Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, faktura VAT powinna zawiera¢ dane okreslone w Rozporzgdzeniu Ministra Finansow
z dnia 29 pazdziernika 2021r. w sprawie wystawiania faktur (Dz.U.2021 p0z.1979) i rozporzadzenia MFiG z dnia 7 grudnia
2025r.-zmieniajace rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur (Dz.U.2025 poz.1742)

- w przypadkach szczegdlnych — dodatkowe adnotacje i dane, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towardw i ustug (np.
»,mechanizm podzielonej ptatnosci”, ,,odwrotne obcigzenie”, ,,metoda kasowa” itp.).

5.2 PARAGON z NIP = Faktura uproszczona:

Paragon do 450 zt brutto (lub 100 euro) z NIP-em nabywcy jest traktowany jako faktura uproszczona, ktérg mozna otrzymadé
od sprzedawcy. Do 31 grudnia 2026 r. faktury uproszczone bedg mogty by¢ wystawiane jak faktury w tradycyjnej formie (pa-
pierowej lub elektronicznej) lub paragony z NIP-em w kasach fiskalnych, bez koniecznosci przesytania ich do KSeF). Od 1
stycznia 2027 r. paragony z NIP do 450 zt przestang by¢ traktowane jako faktury.Kazda faktura bedzie musiata by¢ wysta-

wiona w formie ustrukturyzowanej i przestana do KSeF.

5.3.FAKTURA KORYGUJACA w systemie KseF

1.Faktura, ktéra zostanie odrzucona przez system KSeF nie jest uznawana za wystawiong , nie mozna b edzie jej
anulowac¢ ani wystawic korekty. Przypadki odrzucenia faktury przez system wystapig w przypadku wystawienia jej
przez osobe nieuprawniong lub w przypadku niezgodnosci pliku ze wzorem logicznym.

2 .Potwierdzenie doreczenia nastepuje automatycznie w chwili nadania numeru systemowego Ksef i decyduje o
momencie rozliczenia VAT.

3.Faktury korygujgce wystawiane sg w przypadku gdy po wystawieniu faktury pierwotne;j:

- udzielono rabatéw,

- dokonano zwrotu sprzedawcy towarow,

- nastgpit zwrot nabywcy kwot nienaleznych, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 ustawy o VAT,

- dokonano zwrotu nabywecy zaliczek, przedptat, zadatkow lub rat podlegajgcych opodatkowaniu,

- stwierdzono pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku, badZ w jakiejkolwiek innej pozycji faktury,

- podwyzszono cene,

- stwierdzono pomytki w danych nabywcy lub odbiorcy, dacie wystawienia, symbolu PKWiU towaru i inne tego typu
pomytki.

Faktura korygujgca powinna zawiera¢ dane wymagane zgodnie z rozporzgdzeniem w sprawie wystawiania faktur.

4.0dbiodr faktury korygujacej wystawionej poza systemem KseF powinien zosta¢ potwierdzony. Potwierdzenie moze by¢
dokonane na fakturze korygujacej (wéwczas musi by¢ podana data potwierdzenia otrzymania faktury przez nabywce, dla
ktorego wystawiono fakture). Odbidr faktury korygujgcej moze zostac¢ réwniez dokonany w inny sposdb (w szczegdlnosci pot-
wierdzenie moze mie¢ forme odrebnego pisma przestanego pocztg lub pocztg elektroniczng). W przypadku, gdy w fakturze
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pierwotnej doszto do zawyzenia podatku VAT, niezbedne jest zgromadzenie dokumentac;ji, z ktérej wynikaé bedzie, ze uzgod-
niono ze sprzedawcg towaru lub ustugodawca warunki obnizenia podstawy opodatkowania dla dostawy towardw lub $wi-
adczenia ustug okreslone w fakturze korygujacej oraz warunki te zostaty spetnione, a faktura ta jest zgodna z posiadang doku-
mentacja.

5.4. NOTA KORYGUJACA

Noty korygujgce przestajg obowigzywac z dniem 1 lutego 2026 roku .Wszelkie poprawki btedéw na fakturach, nawet drobne
literowki czy btedy w danych nabywcy, bedg musiaty byé realizowane wytacznie poprzez faktury korygujace wystawiane
przez sprzedawce w ramach obowigzkowego system KSeF po zgtoszeniu btedu przez nabywce .

Potwierdzenie doreczenia nastepuje automatycznie w chwili nadania numeru systemowego i decyduje o momencie ro-
zliczenia VAT.

5.5. RACHUNEK

1.Zakupy od jednostek niebedacych podatnikami VAT mogg by¢ dokumentowane rachunkami, zawierajgcymi co najmniej

nastepujgce informacje:

- imiona i nazwiska lub nazwe firmy oraz adresy sprzedawcy i kupujgcego, -
date wystawienia i numer kolejny rachunku ,
- okreslenie rodzaju i ilosci towaréw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,

- 0gblng sume naleznosci,
- czytelny podpis wystawcy.

5.6. FAKTURA WEWNETRZNA

1.Faktura wewnetrzna jest dokumentem wystawianym w przypadku nastepujgcych czynnosci:

a) przekazania przez podatnika towaréw nalezgcych do jego przedsiebiorstwa na cele inne niz zwigzane z prowadzonym

przez niego przedsiebiorstwem, w szczegdlnosci:

b) wszelkiego innego przekazania towaréow bez wynagrodzenia, w szczegdlnosci darowizny - jezeli podatnikowi przystugi
wato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od tych czynnosci, w catosci lub w czesci (art.
7 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug, dalej zwanej ustawg o VAT),

c) nieodptatnego $wiadczenia ustug niebedacego dostawg towaréw na cele osobiste pracownikdéw, wspdlnikéw,
udziatowcow,  cztonkdw organdw stanowigcych oséb prawnych, oraz wszelkiego innego nieodptatnego swiadczenia ustug,
jezeli nie s one zwigzane z prowadzeniem dziatalnosci uczelni, a podatnikowi (uczelni)przystugiwato prawo do obnizenia kwoty
podatku naleznego o kwote podatku naliczonego przy nabyciu towardw i ustug zwigzanych z tymi ustugami, w catosci lub w

czesci (art. 8 ust. 2 ustawy o VAT),
d) wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw,
e) dostawy towardw, dla ktérej podatnikiem jest ich nabywca,
f) importu ustug,
g) zwrdcenia kwot dotacji, subwencji i innych dopfat o podobnym charakterze.

Szczegbtowe zasady wystawiania faktur wewnetrznych i dane, ktdre powinny zawierac, zostaty okreslne w stosownych prze-

pisach.

2.Za dany okres rozliczeniowy mozna wystawic jedng fakture wewnetrzng dokumentujgcg czynnosci dokonane w danym
okresie. Faktury wewnetrzne mozna wystawi¢ w 1 egzemplarzu. Faktury wewnetrzne w Uczelni wystawiane sg w Kwesturze w
elektronicznym systemie ksiegowym SIMPLE.ERP.FK w uzgodnieniu z odpowiedzialnym pracownikiem Kwestury.

3.Faktura wewnetrzna przy wewnatrzwspolnotowym nabyciu powinna zawiera¢ date zgodng z datg faktury zakupu i nalezy jg
wprowadzi¢ do rejestru VAT z datg faktury zakupu. W przypadku otrzymania faktury w innym miesigcu, wymagana jest korekta

deklaracji do miesigca z daty wystawienia faktury zakupu.
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4.0bowigzek podatkowy przy wewnatrzwspdlnotowym nabyciu powstaje 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w
ktérym dokonano dostawy towaru bedgcego przedmiotem wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw. W przypadku, gdy
przed terminem podatnik wystawit fakture, to obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wystawienia faktury (Art. 20 ust. 1 pkt.
5i 6 ustawy o VAT).

5.Jezeli faktura dotyczy importu ustug nalezy wystawic fakture wewnetrzng ze stawkg VAT wpisang na fakture przez pracownika
kwestury odpowiedzialnego za rozliczenia podatku VAT, z datg wystawienia faktury zakupu i nalezy j3 wprowadzi¢ do rejestru
VAT w dacie wystawienia faktury.

5.7. FAKTURA ,PRO FORMA”, UMOWA

Faktury pro-forma nie stanowig dokumentu ksiegowego nie bedg tez wystawiane w systemie KSeF .

Faktura ,pro forma” nie stanowi dokumentu ksiegowego. Faktura ,pro forma” stanowi podstawe zapfaty zaliczki przed
wydaniem towaru/wykonaniem ustugi.

W wyjatkowych sytuacjach (dotyczacych uméw zawartych na dostawe niestandardowe towaréw i ustug) dopuszczalna jest
zapfata zaliczki przed otrzymaniem towaru/wykonaniem ustugi. Konieczno$¢ dokonania przedptaty lub zaliczki musi zawsze
wynika¢ z umowy i warunkiem dokonania przedptaty jest wniesienie zabezpieczenia przez otrzymujacego zaliczke.

Wyznaczony pracownik Kwestury kontroluje rozliczenie zaptaconych na podstawie faktur pro-forma zaliczek (sprawdza czy
zaptacone zaliczki zostaty pdzniej udokumentowane fakturami VAT).

5.8. NOTA KSIEGOWA WEWNETRZNA

Noty ksiegowe wewnetrzne sg wystawiane przez Dziat Administracyjno-Inwestycyjny dla innych jednostek Uczelni z tytutu
Swiadczenia ustug lub obcigzenia kosztami, dotyczacymi danej jednostki, a zaptaconymi przez inng jednostke Uczelni (np. ro-
zliczenia z ACK i itp.). Noty wewnetrzne podlegajg procedurze obiegu, takiej jak kazdy dokument potwierdzajgcy zakup.

5.9. INNE DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ZAKUP

Niektore zakupy o niewielkiej wartosci (np. wstep do muzeum, przejazd autobusem, parkowanie na ptatnym parkingu ,przejazd
autostradg itp.) moga by¢ dokumentowane za pomoca biletdw, pokwitowan lub paragondw.

5.10. POLISY UBEZPIECZENIOWE

1.Wybér ubezpieczyciela majatku nastepuje zgodnie z obowigzujagcymi w Uczelni procedurami udzielania zamdéwierr pub-
licznych. Sprawy prowadzi i oryginaty dokumentdéw przechowuje Dziat Administracyjno-Inwestycyjny.

2.Kopie tych dokumentow potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem oraz informacjg gdzie znajduje sie oryginat, przekazywane
sg do Kwestury wraz z opisem zawierajgcym harmonogram ptatnosci z tytutu poszczegdlnych polis i dane niezbedne do real-
izacji przelewu. Kopie wraz z opisem i zatgcznikami (dokument zastepczy) stanowi podstawe do ujecia w ksiegach ra-
chunkowych kosztéw z tego tytutu.Powyzszy dokument podlega sprawdzeniu przez pracownika kwestury pod wzgledem for-
malno-rachunkowym, a nastepnie zostaje przekazany do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza/Rektora. Zatwierdzony
dokument stanowi postawe dokonania zaptaty zobowigzania wg przedstawionego harmonogramu (ptatnos¢ w ratach).

3.W przypadku ubezpieczer osobowych NW/ dotyczgcych wyjazdédw pracownikéw i studentéw, (obozy, zjazdy itp.) zawarcie
ubezpieczenia jest dokumentowane fakturg wystawiong przez biuro podrézy dziatajgce w imieniu ubezpie czyciela.

4.W przypadku ubezpieczen osobowych NW dotyczacych zajeé terenowych/praktycznych organizowanych dla studentéw polisa
jest zawierana na podstawie zgody Rektora na poniesienie takiego kosztu. Upowazniona osoba, ktéra w imieniu Uczelni zawarta
umowe ubezpieczenia (np. opiekun naukowy zajec) przekazuje do Kwestury oryginat polisy. Na odwrocie polisy umieszczany
jest opis dotyczacy tego, iz polisa zostata sprawdzona pod wzgledem merytorycznym (ze wskazaniem, w jakim celu dokonano
zakupu ubezpieczenia), podpisany przez kierownika danej jednostki organizacyjnej lub osobe upowazniong wraz z jego
pieczatka.

5. Kwestura przeprowadza kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co potwierdzone jest podpisem osoby doko
nujacej tej weryfikacji, a nastepnie przekazuje dokument do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza.
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V1. OGOLNE ZASADY OPISU | OBIEGU DOKUMENTOW ZAKUPU

6.1. OPIS DOKUMENTOW ZAKUPU

Ogodlne zasady opisu dokumentow zakupu zostaty przedstawione na przyktadzie faktury zakupu.
Nalezy je stosowa¢ do pozostatych dokumentdéw potwierdzajacych zakup.

Uwaga:Przy opisie dokumentdw stosuje sie zasade rozdzielenia funkcji operacyjnych ikontrolnych, tzn. ze osoba zamawiajaca,
gtéwny odbiorca, zlecajgca operacje nie przeprowadza i potwierdza jej kontroli merytoryczne;j.

1.Faktura zakupu ( z wytaczeniem faktur generowanych z systemu KseF) trafia do Rektoratu | Kancelarii Uczelni, gdzie jest re-
jestrowana, a nastepnie przekazywana do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego, gdzie zostaje wprowadzona do systemu
ewidencji SIMPLE.ERP.OBROT i otrzymuje wygenerowany numer ewidencyjny dokumentu zakupu. Po dokonaniu rejestracji
dokumentu w systemie dokument przekazywany jest do odpowiednich jednostek organizacyjnych/wydziatéw celem dokonania
kontroli merytorycznej i uzupetnienie opisu.

2.0pisu dokonuje sie na zataczniku do faktury — wzor zatacznik nr 13 sporzgdzonym wedtug okreslonych w niniejszej in-
strukcji zasad . Zatgcznik stosuje sie bezwzglednie do faktur zakupu z tym, ze przy opisie faktur dotyczacych zakupoéw real-
izowanych ze srodkdw zewnetrznych typu projektu unijne lub zadania programowe , w opisie uwzglednia sie tresci wyma-
gane w umowie projektu czy zadania.

W sytuacjach odbiegajgcych od ww. regulacji opis nalezy uzgodnié z wtasciwym pracownikiem Kwestury.

Jezeli umowy z podmiotami zewnetrznymi zawierajg wytyczne dotyczace innych niz w/w elementdéw opisu, opis dokumentu

powinien je uwzgledniad.

3.0pis merytoryczny opatrzony podpisem osoby upowaznionej na dokumencie ksiegowym jest warunkiem przyjecia doku-
mentu przez Kwesture do dalszej procedury kontrolnej i realizacji ptatnosci.

4. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

1) sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym, sprawdzenia pod wzgledem celowosci i gospodarnosci,

2) zatwierdzenia jedynie oryginatow faktur i faktur korygujgcych do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury pieczeci
lub zapisu odrecznego zawierajgcego co najmniej nastepujace opisy:

a)opis potwierdzajacy, iz zakupiony towar lub ustuga s3 zgodne z wystawiong fakturg, oznaczenie jednostki organizacyjnej
Uczelni, dla ktérej dokonano zakupu oraz zrédto finansowania zakupu - dokonany przez osobe odpowiedzialng za zakup.

b) opis dotyczacy tego, iz faktura zostata sprawdzona pod wzgledem merytorycznym ze wskazaniem, w jakim celu dokonano
zakupu i wskazaniem zwigzku z okreslong dziatalnoscig prowadzong przez jednostke — odpowiednio:

- studia stacjonarne, studia niestacjonarne,

- studia podyplomowe, inne formy ksztatcenia, szkolenia ,kursy ,

- dziatalnos¢ badawczo-rozwojowa,

- projekty finansowane ze zrédet zewnetrznych,

- administracja centralna — koszty ogdlnouczelniane,

- inne koszty dydaktyczne,

- dziatalnos$¢ wyodrebniona,

podpisany przez kierownika danej jednostki organizacyjnej Uczelni (np. Dziekana, Kierownika Zaktadu) lub osoby upow-

aznionej).
¢) opis dotyczacy trybu zakupu zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamdwien publicznych, dokonywany i podpisany przez
kierownika Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.

d) opis dotyczacy tego, iz faktura zostata sprawdzona pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dokonany i podpisany przez
osobe upowazniong,

e) zatwierdzenie do wyptaty okreslonej kwoty, (wraz z kontrasygnatg osoby upowaznionej - w przypadku projektow i grantéw
finansowanych ze zrédet zewnetrznych),
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f) w przypadku zakupu ksigzek do ksiegozbioru, nr ewidencyjny ksigzki wprowadzonej do Inwentarza Biblioteki Uczelnianej, pot-
wierdzony przez Dyrektora Biblioteki /upowaznionego pracownika podpisem wraz z pieczatka,

g) w przypadku zakupu ustug i towaréw dotyczacych catej Uczelni u wytonionych wezesniej wykonawcéw i obejmujacych wytacz-
nie zakres wynikajacy z umowy, na dokumencie zakupu nalezy podaé¢ numer zamieszczany na umowie,

h) w przypadku ,$rodkow trwatych w budowie” (z wyjatkiem budowlanych) nalezy umiesci¢ nazwe inwestycji i potwierdzenie
realizacji zakupu zgodnie ze ztozonym wnioskiem,

i) w przypadku ulepszenia, modernizacji lub remontu srodkéw trwatych wymagana jest adnotacja Dziatu Administracyjno-In-
westycyjnego w celu zakwalifikowania danego wydatku do remontu lub ulepszenia oraz wskazania zrddta finansowania,

j) w przypadku faktur optaconych przez pracownikéw nalezy podac imie i nazwisko(opcjonalnie numer rachunku bankowego)
osoby dla ktorej nalezy dokona¢ zwrotu i obowigzkowo zataczy¢ potwierdzenie dokonania ptatnosci karta,

k) jezeli faktura (document zakupu) ma by¢ optacona ze srodkéw wyodrebnionych —nalezy zamiesci¢ taka informacje wskazujgc
nazwe zadania, projektu lub wskaza¢ numer rachunku.

I) potwierdzenie otrzymania materiatu lub ustugi przez jednostke, komaérke dla ktérej realizowany byt zakup.
m) jezeli faktura byta optacona kartg ptatnicza wskazanie tego faktu, (zataczenie potwierdzenia ptatnosci karta).

4. Prawidtowo opisany dokument zakupu wraz z innymi wymaganymi dokumentami - kopia (z adnotacjg gdzie znajduje sie
oryginat) zamdwienia, protokotu odbioru, kopia umowy, zgoda na finansowanie, itp. przekazywany jest do Kwestury. Date
dostarczenia faktury do ksiegowosci nalezy odnotowac¢ na dokumencie. Faktura powinna trafi¢ do Kwestury w ciggu 7 dni od daty

rejestracji w systemie SIMPLE.ERP.OBROT- bezwzglednie na 3 dni przed terminem ptatnosci.

5.W sytuacji gdy na podstawie jednej umowy wystawianych jest wiele faktur, nie ma koniecznosci zatgczania do kazdej faktury
kopii umowy, nalezy zamiesci¢ informacje lub sporzadzi¢ zestawienie wskazujgce numer i date zawarcia umowy, petng kwote,
na ktérg opiewa umowa oraz adnotacje o kwocie jaka zsotata juz zrealizowana w ramach umowy i kwote opozostajgcy do do
zafakturowania zgodnie z umowa.Informacje te sprawdza i potwierdzaz ewidencjg ksiegowg pracownik kwestury . Nie dotyczy
to faktur zakupu mediéw i ustug statych.

6.Upowazniony pracownik Kwestury sprawdza dokumenty pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co potwierdza podpisem
. Pracownik Kwestury odpowiedzialny za ptatnosci sporzagdza odpowiednie dyspozycje kasowo-bankowe (przelewy, polecenia
wyptaty) nanosi na dokumencie informacje o dokonanej zaptacie i parafuje.

7.Jezeli zaptata za fakture dotyczy kilku réznych komérek kosztowych finansowanych z odrebnych srodkéw finansowych, na
fakturze nalezy zamiesci¢ wpis:

“wartosc¢ do refundacji na rachunek / z rachunku (wskazac¢ numer rachunku bankowego lub nazwe projektu/zadania/tytut
program lub umowe ) w kwocie ....... zt.”

Jezeli zaptaty za fakture dokonano na podstawie wczesniej wystawionej faktury proforma, zamdwienia, wniosku o przedptate
pracownik ktory dokonat ptatnosci umieszcza na fakturze adnotacje:

”

“ptatnosci dokonano na podstawie: faktury proforma/zamdwienia/wniosku o przedpfate ............ .

8.W oparciu o opis merytoryczny , pracownik kwestury odpowiedzialny za kwalifikacje i dekretacje dokumentu dokonuje opisu
zwigzanego z identyfikacjg zakupow towardéw, ustug i robét budowlanych pod wzgledem prawa do odliczenia podatku VAT (w
przypadku faktur dokumentujgcych zakupy zwiqzane z réznymi rodzajami dziatalnosci, bezwzglednie przy zakupach real-
izowanych ze srodkéw zewnetrznych (projekty z odliczeniem VAT) z punktu widzenia prawa do odliczenia podatku VAT, jesli
istnieje mozliwos¢ przyporzgdkowania w sposob miarodajny i obiektywny poszczegdlnych pozycji do typdw dziatalnosci, nalezy
wyodrebni¢ odpowiednie wartosci (brutto) w zatgczniku do faktury i kazdej przypisac¢ wtasciwy symbol okreslajgcy prawo do
odliczenia podatku VAT):

a) OV — zakup zwigzany z dziatalnoscig opodatkowans,
b) NV — zakup zwigzany z dziatalnoscig zwolniong lub dziatalnoscig niepodlegajacg opodatkowaniu, bez prawa do odliczenia
podatku VAT,
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c) ZV-WP — zakup zwigzany z dziatalnoScig opodatkowang, zwolniong oraz niepodlegajgca podatkowi VAT (dwuetapowe od-
liczenie podatku VAT — wedtug prewspoétczynnika oraz wedtug proporciji),
d) ZV-P — zakup zwigzany z dziatalnos$cig opodatkowang oraz zwolniong z podatku VAT (odliczenie podatku VAT wedtug pro-
porcji),
e) ZV-W — zakup zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang oraz niepodlegajaca podatkowi VAT (odliczenie podatku VAT wedtug
prewspotczynnika),
po zaksiegowaniu, dokument oznaczony jest numerem ewidencyjnym nadanym w ksiegach rachunkowych wraz z opisem
dekretacyjnym i jest przechowywany w kwesturze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do czasu archiwizacji.
9.Na kazdym etapie opracowywania dokumentu (od momentu przyjecia dokumentu do ewidencji do momentu zaksiegowania)
pracownicy zobowigzani sg do kontroli i weryfikacji:

a) statusu dokumentu z uwzglednieniem obowigzkéw wynikajgcych z zasad “PODZIELONEJ PLATNOSCI”,
b) sprawdzenie biatej listy kontrahentéw,

10.Pracownicy Kwestury, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach ksieggowych, zobowigzani
sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okreslone w art. 24 ustawy z dnia 9
wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

Jezeli umowy z podmiotami zewnetrznymi zawierajg wytyczne dotyczace innych niz w/w elementéw opisu, opis dokumentu

powinien je uwzgledniad.

11. Istota opisu merytorycznego na dokumencie zakupu w odniesieniu do rozliczenia podatku VAT:

Wskazanie w opisie merytorycznym kwalifikacji zakupu do okreslonego rodzaju dziatalnosci wigza sie z rozliczeniem podatku VAT:

- podatek VAT naliczony w fakturach zakupu dokumentujgcych wykorzystywanie tylko do prowadzenia dziatalnosci gospodarczej
jest odliczany w catosci, a w odniesieniu do zakupdw wykorzystywanych czesciowo do dzialanosci gospodarczej, a czesciowo do
dziatalnosci innej niz gospodarcza jest odliczany przy uwzglednieniu ,,prewspétczynnika”

- podatek VAT naliczony ujety w fakturach dokumentujgcych zakupy dotyczgce sprzedazy opodatkowanej jest odliczany w
caloasci, natomiast dla zakupow dotyczacych sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej Vat naliczony odliczany jest wedtug
wskaznika struktury obliczonego zgodnie z wymogami art. 90 ustawy o VAT.

Od dokonanej kwalifikacji zalezy, jaki procent podatku naliczonego bedzie mdgt zosta¢ odliczony, a wiec ktéry ze wskaznikéw lub
oba réwnoczesnie znajdg zastosowanie przy obliczaniu wysokosci podatku VAT naliczonego mozliwego do odliczenia.

12. Wzory opis6w , nadrukéw na dokumentach zakupu

a) w przypadku faktur dotyczacych wydatkéw inwestycyjnych w zakresie robét budowlanych oraz srodkéw trwatych w

budowie:
, Zadanie inwestycyjne pn:. ........ccccccveees cvveeeeeiivnnnnn, /Ustuga / zakres robét wykonana/y zgodnie z umowgq /zleceniem
Nr........ , 2dNid ... /.
Wydatek zgodny z planem rzeczowo-finansowym na rok.................. /...
Dokonano odbioru ilosciowego i jakosciowego robot dnia.................ccueueueane.. /,
Stwierdza sie zgodnos¢ faktury z umowq nr ........ z dnia ........ /zleceniem/zamOWIeNI@M.............ccceeeeeeveveereerererrenarans /,
Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o zamowieniach publicznych. ........ , dnia ........ /,

Zrédfto finansowania:
) T W KWOCIE .eeeeeeeveveeeeeveeeeevevnenen ]
7 w kwocie............c.u...... /.

Wydatek zwigzany z dziatalnosciq:... np: NV — zakup zwigzany z dziatalnosciq opodatkowang w kwocie
.............................. (patrz pkt9)/,

Wartosé¢ do refundacji na rachunek / z rachunku ....dotacji /subwencji /funduszu /projektu/progamu ...............ccceeveuenes.. w
kwocie ....... zt.
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Podpis pracownika. (czytelny lub pieczec)

DODAKTOWO w przypadku modernizacji, ulepszenia, adaptacji, rozbudowy budynkéw i budowli -Dziat Administracyjno-
Inwestycyjny dokonuje opisu o kwalifikacji wydatku do zwiekszenia wartosci uzytkowej sSrodka trwatego oraz wpisu: wysta-
wiono dokument ZW+ zwiekszenia wartosci srodka trwatego.

b) w przypadku faktur dotyczacych wydatkow na zakup materiatéw i ustug zwigzanych z obstuga procesu dydaktycznego
oraz biezacym utrzymaniem Uczelni:

Faktura dotyczy zakupu materiatow/ustug ..........c....eccoeeuu.n....... (Wskazac na jaki cel i jakiego rodzaju dziatalnosci dotyczy
,patrz punkt 3b ) covveeeeeeeeeeee e /.
Stwierdza sie zgodnosc faktury z umowgq nt............... z dnia.......... /zleceniem.../zamdéwieniem......... /.

Wydatek zrealizowano zgodnie z zamdwieniem...../zleceniem.......... /,umowq........ /z dnia ................ /.

Zakupu dokonano zgodnie z ustawq o zamowieniach publicznych art. ........ , dnia ........ /.

Potwierdzam odbidr towaru ...............cvcvcevneeinecnne. (w przypadku zakupu materiatéw i towardw uzytku biezacego typu ma-

teriaty biurowe,pomoce naukowe,srodki czystosci,materiaty konserwacyjne, itp.)

Zaksiegowac w koszty jednostki: ................ /.

Zrédto finansowania:

) U W KWOCIE .vcveveveeecveeeceereveieverecenanin ]

D) SN w kwocie............cuuuin/.

Wydatek zwiqzany z dziatalnoscig:...... np: OV —zakup zwiqzany z dziatalnosciq

opodatkowang w kwocie ........ zt. (patrz pkt9)/

Wartosé¢ do refundacji na rachunek / z rachunku .. e ———————— . w kwocie ....... zt.
Optacono na podstawie : faktury proforma /za//czk/ /Wn/osku o przedp/ate ........................

Dokument optacony przez.................... ,zwrot srodkéw na rachunek bankowy... / z kasy.
Podpis pracownika. (czytelny lub piecze¢)

c) w przypadku faktur dotyczacych zakupu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

Wydatek zrealizowano zgodnie z zamdwieniem...../zleceniem.......... /,umowg........ /z dnig ... /

na potrzeby jednostKi:...........cceeeerereeci/KIEIUNEK oo, /.......(wskazaé na jaki cel i jakiego rodzaju dziatalnosci
dotyczy ,patrz punkt 3b ) ..ccoeevveerieiieeeee, /.

Stwierdza sie zgodnosc faktury z umowg nr............... zdnia........../zleceniem.../zamdwieniem........./.

Zakupu dokonano zgodnie z ustawq o zamdwieniach publicznych art. ........ , dnia ........ /.

Towar dostarczono /odebrano W dnit................ucoeveeeeeeenns.

Zrédfto finansowania:

L) et et W KWOCIE .o cvererverevevervinerevernn ]

2) et eer et ena w kwocie...........cueueenn/.

Wydatek zwigzany z dziatalnoscig:...... np: OV — zakup zwiqzany z dziatalnoscig

opodatkowang w kwocie ........ zt. (patrz pkt9).

Wartosé do refundacji na rachunek / z rachunku ...............ccccvvveevveeeesreveverevennnn.. W kwocie ... zt.
Optacono na podstawie : faktury proforma nr..... /zaliczki /wniosku o przedptate z dnia........................ /.

nalezy dodatkowo zamiesci¢ informacje:
Przyjeto do uzytkowania w dniu ......... /.

Wystawiono dokument OT Nr ....... /.

Strona 33z51




a dla sktadnikéw majatku niskocennych i zbioréw bibliotecznych -Wpisano do ewidencji inwentarza ILW/IL ........... pod
pPOZYCIq: v /.

Podpis pracownika. (czytelny lub pieczed)

d) w przypadku faktur dotyczacych zakupu ustug remontowych: wymagana jest adnotacja Dziatu Administracyjno-In-
westycyjnego w celu zakwalifikowania danego wydatku do remontu | wskazanie

Ustuga / zakres robét wykonana/y zgodnie z umowgq /zleceniem Nr ........ L Z2dNid .., /.

Dokonano odbioru ilosciowego i jakosciowego robot dnia.............ccceeeevereennn, /,
Stwierdza sie zgodnos¢ faktury /rachunku z umowgq /zleceniem/zamowieniem..............cvevevveeeceververeenenn,
Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o zamowieniach publicznych. ........ , dnia ........ /,
Zaksiegowac w koszty jednostki : ................ /.

Zrédto finansowania:

) S W KWOCIE .vcveveveeecreeecverereveevereenanin ]
D SN W KWOCie..........cccovennnn. /.
Wydatek zwiqzany z dziatalnoscig:...... np: OV —zakup zwigzany z dziatalnosciq

opodatkowang w kwocie ........ zt. (patrz pkt9)/

Podpis pracownika. (czytelny lub pieczec)

e) w przypadku faktur/rachunkéw za zakupione materiaty wydane pracownikom, typu narzedzia, odziez ochronna, opis
powinien zawiera¢ dodatkowo potwierdzenie odbioru -zatgczona lista imienna lub adnotacja “wpisano do karty indywidual-
nego wyposazenia pracownika “. Za ewidencje i zuzycie tych materiatéw sg odpowiedzialni kierownicy jednostek organi-
zacyjnych i specjalista BHP.

6.2. OGOLNE ZASADY WEWNATRZWSPOLNOTOWEGO NABYCIA TOWAROW

1.Wewngtrzwspdlnotowe nabycie towaréw dotyczy zakupédw od dostawcdw z obszaru Unii Europejskiej. Zakupy moga
dotyczy¢ Srodkéw trwatych, ksigzek, odczynnikéw chemicznych, oprogramowania, licencji i innych towaréw ,

2.Po realizacji zamowienia, dostawca przysyta fakture, ktdrg po zarejestrowaniu (wpisaniu daty wptywu na fakture) Dziat
Administracyjno-Inwestycyjny przekazuje do jednostki, ktorej zakup dotyczyt, gdzie uzupetniany jest opis dokumentu
zakupu i niezbedne podpisy. W przypadku zakupu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych, wypetniany jest
jednoczesnie dokument OT. Po uzupetnieniu wszystkich niezbednych elementéw, dokument zakupu wraz z innymi doku-
mentami przekazywany jest do Kwestury w celu zatwierdzenia do zaptaty i zaksiegowania.

Pracownik Kwestury odpowiedzialny za rozliczenia VAT dokonuje adnotacji, Zze zakup jest wewngtrzwspdlnotowym naby-
ciem towardw i Ze istnieje obowigzek wystawienia faktury wewnetrznej.

3.W kazdym przypadku zakupdw z innych krajow Unii Europejskiej, nalezy przekaza¢ dokument zakupu (faktura, rachunek)
do Kwestury najpdiniej 5 dnia po uptywie miesigca w ktérym dokonano zakupu, w celu potwierdzenia ewentualnego
zgtoszenia transakcji VAT-UE. Jednoczesnie w przypadku zaistnienia takich wymogdw Dziat Administracyjno-Inwestycyjny
dokonuje zgtoszenia informacji organom celnym dla celéw ewidencji i statystyki dotyczgcej obrotu towarowego z panstwami
cztonkowskimi Wspdlnoty Europejskiej.

Nasteppie dokumenty przekazywane sg do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego w przypadku zakupu $rodkéw trwatych i
wartosci niematerialnych i prawnych , dalej obieg dokumentdw przebiega zgodnie z zasadami opisanymi w instrukcji.

4.Jezeli zdarzy sie, ze przesytka z towarem nadejdzie bezposrednio do jednostki organizacyjnej bez dokumentu zakupu, nalezy
bezzwtocznie zwrdcic sie do kontrahenta o jego wystawienie i poinformowaé o tym Kwesture w celu podjecia dalszych krokéw
majacych na celu terminowaq realizacje procedur.

Na koniec dokument jest dekretowany, ksiegowany i przechowywany w Kwesturze do czasu archiwizacj.

6.3 .OBIEG | OPIS DOKUMENTACIJI DOTYCZACEJ ZAKUPOW OD DOSTAWCOW ZAGRANICZNYCH
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(SPOZA UNII EUROPEJSKIEJ)

Zakupy towarow od dostawcow spoza Unii Europejskiej mogg dotyczyé srodkéw trwatych, weartosci niematerialnych |
prawnych, ksigzek, odczynnikdow chemicznych i innych towaréw. Zapotrzebowanie na zakup zgtasza jednostka zamawiajaca
zgodnie z procedurami przyjetymi w niniejszejinstukcji. Zakupy spoza Unii Europejskiej juz na etapie zamdéwienia wymagajg
uwzglednienia faktu, iz moze w danej transakcji wystgpi¢ obowigzek zaptaty cta. Dziat Administracyjno-Inwestycyjny prowa-
dzi potrzebne procedury i kompletng dokumentacje przekazuje do Kwestury

6.4. IMPORT UStUG

Import ustug dotyczy zakupow od dostawcdw zagranicznych zaréwno z obszaru Unii Europejskiej jak i spoza Unii. Zakupy
mogg dotyczy¢ m. in. zakupu ustug reklamy, licencji, oprogramowania, ttumaczen, publikacji artykutow w czasopismach zagra-
nicznych.

Faktury zakupu dokumentujgce import ustug trafiajg do jednostki zamawiajgcej ustuge, a nastepnie podlegaja opisowi i kontroli
na zasadach opisanych w punkcie 3.

Nastepnie dokumenty przekazywane sg do pracownika Kwestury odpowiedzialnego za rozliczanie podatku VAT, ktéry ustala,
czy zakup jest importem ustug i czy istnieje obowigzek wystawienia faktury wewnetrznej z danym zakupem.

Na koniec dokument jest dekretowany, ksiegowany i przechowywany w Kwesturze do czasu archiwizacji.
6.5. PROCEDURA ZAKUPU NA PODSTAWIE AKTU NOTARIALNEGO

W przypadku transakcji zakupu, dla ktérych wymagany jest akt notarialny, osoba odpowiedzialng za koordynowanie procesu
jest Kierownik Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego przy wspotpracy z Radcg Prawnym Uczelni. Do zadan Dziatu Administra-
cyjno-Inwestycyjnego m.in. przygotowanie kompletu dokumentéw (w tym zaakceptowanego wniosku o uruchomienie
postepowania o zamdwienie publiczne), zorganizowanie spotkania w Kancelarii Notarialnej w celu podpisania aktu przez osoby
upowaznione (Notariusz, Radca Prawny, osoba dokonujgca sprzedazy, osoby upowaznione do podpisu aktu notarialnego ze
strony Uczelni — Rektor, Kanclerz, Kwestor). Po podpisaniu aktu notarialnego 1 egzemplarz aktu (oryginat) jest rejestrowany i
przechowywany przez Dziat Administracyjno -Inwestycyjny, kserokopia potwierdzona za zgodnos$¢ /odpis aktu notarialnego
przekazywany jest do Kwestury. Dziat Administracyjno-Inwestycyjny na podstawie danych odpisu z ksigg wieczystych wystawia
dokument OT.

6.6. PROCEDURA ZAKUPU W PRZYPADKU KONIECZNOSCI DOKONANIA PRZEDPLATY LUB ZALICZKI
Na podstawie umowy lub innego dokumentu, opisanych i zatwierdzonych do zaptaty, Dziat Administracyjno - Inwestycyjny

przkazuje do Kwestury ,, Wniosek o wyptate zaliczki do umowy” - zafqcznik Nr 5 do niniejszej instrukcji. Sposéb weryfikacji
dokumentéw jest taki sam jak w przypadku innych faktur zakupu.

Po zatwierdzeniu dokumentu do zaptaty, Kwestura dokonuje realizacji zaptaty. Po dokonaniu ptatnosci, dokument przechowy-
wany jest w Kwesturze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

VIl. DOKUMENTOWANIE SPRZEDAZY | OBIEG DOKUMENTOW SPRZEDAZY

7.1 FAKTURY SPRZEDAZOWE

1.Faktury sprzedazy wystawiane w systemie KseF jak i poza nim obowigzkowo podlegajg kontroli i sprawdzeniu przez pra-
cownikdéw Kwestury w celu prawidtowego zakwalifikowania dokumentu w ksiegach i rejestrach sprzedazy.

2.Wszystkie dokumenty, bedace podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty korygujacej, a w nastepstwie
rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT, winny by¢ przekazane do jednostek odpowiedzialnych za wystawienie
wymienionych dokumentéw najpdzniej 3-go dnia od zaistnienia faktu sprzedazy towaru, wykonania ustugi.

3.Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw Uczelni do terminowego przekazywania dokumentéw do dziatu Administra-
cyjno-Inwestycyjnego, stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT. Niedotrzymanie przez pracownikow termindéw
okreslonych w instrukcji moze spowodowacd zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami kodeksu pracy.
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4.Zasady i terminy wystawiania faktur z uwzglednieniem faktur zaliczkowych reguluje ustawa o VAT art. 106 a. Faktura VAT
wystawiana jest nie pdzniej niz 15-ego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru lub
wykonano ustuge (lub stosownie do obowigzujgcych w tym zakrtesie przepisow).

5.Faktury sg wystawiane co najmniej w dwdch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje nabywca, a kopia przechowywana
jest w Uczelni.Kopie faktur nalezy przechowywa¢ do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego oraz
zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowigzujgcymi w Uczelni.
Dokumenty przechowuje sie w oryginalnej postaci, w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposéb pozwalajacy na ich tatwe
odszukanie.

6.Terminy wystawiania faktur na zadanie nabywcy.

Zgodnie z art. 106 b ust. 3 na zgdanie nabywcy podatnik ma obowigzek wystawienia faktury, ktéra dokumentuje:

1) czynnosci, o ktédrych mowa w ust. 1 pkt 1, z wyjatkiem czynnosci, o ktérych mowa w art. 19a powstanie obowigzku podat-
kowego ust. 5 pkt 4, oraz otrzymanie catosci lub czesci zaptaty przed wykonaniem tych czynnosci, z wyjgtkiem przypadku, gdy
zapfata dotyczy wewnatrzwspolnotowej dostawy towardw — jezeli obowigzek wystawienia faktury nie wynika z ust. 1,

2)sprzedaz zwolniong, o ktérej mowa w ust. 2, z zastrzezeniem art. 117 zwolnienia rolnika ryczattowego z niektorych
obowigzkéw pkt liart.118ustugi rolnicze rolnika ryczattowego

- jezeli zgdanie jej wystawienia zostato zgtoszone w terminie 3 miesiecy, liczagc od korica miesigca, w ktérym dostarczono to-
war lub wykonano ustuge badz otrzymano catosc lub czes¢ zaptaty.

Obowigzujg dwa terminy wystawienia faktury na zgdanie:

- pierwszy z nich dotyczy¢ bedzie sytuacji, w ktérej zadanie wystawienia faktury zgtoszone zostato do konca_miesiagca, w
ktorym dostarczono towar albo wykonano ustuge. W takim przypadku dokument powinien zosta¢ wystawiony do 15 dnia
miesigca po miesigcu, w ktorym zdarzenie miato miejsce.

- drugi jesli zgdanie pojawi sie po miesigcu, w ktorym towar zostat dostarczony badz ustuga wykonana, to fakture nalezy
sporzgdzi¢ nie pdzniej niz w terminie 15 dni od dnia zgtoszenia zadania.

7.2. FAKTURA ZALICZKOWA

1.Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, z chwilg otrzymania czesci naleznosci przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi
(np. przedptaty, zaliczki, zadatku lub raty) powstaje obowigzek podatkowy od tej czesci. Podstawg opodatkowania jest kwota
otrzymanych zaliczek, zadatkdw, przedptat lub rat, pomniejszona o przypadajgcg od nich kwote podatku. Powstanie obowigzku
podatkowego wigze sie réwniez z koniecznoscig wystawienia faktury VAT. Fakture zaliczkowg wystawia sie nie pdzniej niz 15-
stego dnia miesigca nastepujacego po otrzymaniu czesc lub catos¢ naleznosci od nabywcy i nie wczesniej niz 30-go dnia przed
jej otrzymaniem. Wynika to z art. 106i ust. 2 i ust. 7 ustawy o VAT.

2.Fakture wystawia sie rowniez nie pézniej niz 15-stego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym pobrano (przed

wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi) kazdg kolejng cze$¢ naleznosci (zaliczke, przedptate, zadatek lub rate). Obowigzek
podatkowy powstaje w momencie otrzymania zaliczki (wptywu Srodkéw na rachunek bankowy Uczelni) i takg date nalezy

umiesci¢ na fakturze, jako date sprzedazy.

3.Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej ceny brutto, faktura sprzedazy wystawiana jest po wydaniu towaru lub
wykonaniu ustugi, z tym ze sume wartosci towardw (ustug) pomniejsza sie o wartos¢ otrzymanych czesci naleznosci, a kwote
podatku pomniejsza sie o sume kwot podatku wykazanego w fakturach dokumentujgcych pobranie czesci naleznosci. Taka
faktura powinna zawiera¢ rowniez numery faktur wystawionych przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi. Jezeli fak-
tury zaliczkowe obejmuijg catg cene brutto towaru lub ustugi, nie wystawia sie faktury koricowej po wydaniu towaru lub
wykonaniu ustugi.

7.3. NOTA KSIEGOWA ZEWNETRZNA

Istnieje mozliwo$¢ wystawienia noty ksiegowej, ale jedynie w przypadku tych ustug, ktdre nie sg wymienione sie w katalogu
ustug art.5 ust.1 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (np. zwrot kosztow delegaciji).

7.4. NOTA KSIEGOWA WEWNETRZNA
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Nota ksiegowa wewnetrzna stuzy do dokumentowania swiadczenia ustug pomiedzy jednostkami Uczelni lub zwrotu po-
niesionych kosztéw, réowniez w przypadku dokumentowania rozliczern Uczelni z pracownikami ( np: zwrot kosztéw po-

niesionych przez Uczerlnie z winy pracownika).
Nota ksiegowa wewnetrzna powinna zawierac co najmniej nastepujgce dane:

-nazwy i adresy sprzedawcy i nabywcy oraz ptatnika,

-date i miejscowos¢ wystawienia noty,

-numer kolejny noty oznaczonej jako "NOTA KSIEGOWA WEWNETRZNA",
-nazwe towaru lub ustugi,

-wartos¢ towarow lub wykonanych ustug,

-kwote naleznosci ogétem, wyrazong cyframi i stownie,

-warunki i termin ptatnosci ze wskazaniem numeru rachunku bankowego,
-imie i nazwisko osoby wystawiajacej note.

-podpisy osob zatwierdzajgcych.

Do noty ksiegowej wewnetrznej zatgczane s3 dokumenty stanowigce podstawe wystawienia noty ksiegowej. Oryginat noty
przekazywany jest do jednostki, dla ktorej dana nota zostata wystawiona, a kopia noty przekazywana jest do Kwestury.

VIIl. SZCZEGOLOWE ROZWIAZANIA SPRZEDAZY OBOWIAZUJACEJ W UCZELNI

8.1. SPRZEDAZ UStUG EDUKACYNYCH —CZESNE, INNE OPLATY

1..Faktury za ustugi edukacyjne wystawiane sg przez osoby upowaznione do wystawiania faktur na Wydziatach Uczelni za

posrednictwem systemu EduHab.Faktury VAT za ustugi edukacyjne wystawia sie po dokonaniu wptaty na konto uczelni. Na
podstawie danych znajdujgcych sie w systemie EduHab nastepuje automatyczne wygenerowanie faktury sprzedazy za ustugi
edukacyjne i optaty zwigzane z ustugami edukacyjnymi (m.in. optaty za: powtarzanie roku, powtarzanie przedmiotu).

2.Istnieje obowigzek wystawienia (wydrukowania) faktury na zgdanie ustugobiorcy (studenta/stuchacza).Oryginat
wydrukowanej faktury sprzedazy przekazywany jest studentowi lub innej osobie, na rzecz ktérej nastgpita sprzedaz ustug
edukacyjnych. Kopia wydrukowanej faktury sprzedazy przechowywana jest w jednostce, w ktdrej wystawiono fakture.

3.W kazdym momencie istnieje mozliwo$¢ wydrukowania wszystkich wystawionych faktur sprzedazy, ktére stanowig zapisy
w ksiegach rachunkowych réwnowazne dowodom zrédtowym zgodnie z art. 20 pkt.5 Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o

rachunkowosci.

Do wystawionych faktur sprzedazy, jezeli udzielono rabatu lub uzasadniony jest zwrot czesnego, nalezy wystawi¢ ,fakture

korygujaca, ktéra musi by¢ podpisana przez studenta wraz z podaniem daty odbioru faktury korygujace;j.

4.Faktury wystawiane sg tylko i wytacznie na nabywce ustugi edukacyjnej tj. na studenta lub stuchacza jako odbiorce ustugi.

Student moze poprosi¢ o wystawienie faktury na siebie jako odbiorce i zaktad pracy jako ptatnika, w tym celu wypetnia wni-
osek o wystawienie faktury —zafqgcznik nr 6 lub zatgcznik nr 7 do niniejszej instrukcji w przypadku prosby o wystawienie
faktury proforma.

Faktura moze by¢ wystawiona na zaktad pracy studenta tylko i wytgcznie na podstawie umowy zawartej miedzy zaktadem
pracy a Uczelnig.Na podstawie umowy wystawiana jest faktura VAT.

Dokonanie wpfaty za czesne przez pracodawce na rzecz swojego praconika nie zmienia faktu, ze ustugobiorcg pozostaje
pracownik czyli student lub stuchacz. Jezeli student otrzymat zgode o roztozeniu optaty za studia na raty, nalezy wystawic¢
(za posrednictwem systemu EduHab) odrebna fakture na kazda z rat, wskazujgc odpowiedni termin ptatnosci. Jezeli wczesniej
zostata wystawiona dla studenta faktura, nalezy wystawi¢ fakture korygujaca.

5.Zgodnie z art. 106b ust. 2 ustawy o VAT Uczelnia nie jest obowigzana do wystawienia faktury w odniesieniu do sprzedazy
zwolnionej od podatku, w zwigzku z czym faktury VAT sg wystawiane na zadanie.
Fakture wystawiamy na zgdanie studenta zgtoszone w ciggu 3 miesiecy liczac od konica miesigca, w ktorym dokonano optaty
za studia. Po uptywie tego terminu nie bedzie mozliwe wystawienie faktury, Uczelnia moze wystawi¢ zaswiadczenie o

wysokosci dokonanej wptaty.

Strona 37 z 51




Prawidtowos$¢ wystawienia faktur koordynowana i sprawdzana jest przez pracownika kwestury odpowiedzialnego za rozliczenia
sprzedazy ustug i podatku VAT.

8.2. SPRZEDAZ POZOSTALYCH USLUG EDUKACYJNYCH — KONFERENCIJE, SZKOLENIA, KURSY KWALIFIKACYJNE

1.Jednostka organizujgca konferencje, szkolenie, warsztaty itp. formy ksztatcenia, w terminie co najmniej trzech miesiecy przed
datg rozpoczecia konferencji, kursu, szkolenia winna ztozy¢ do Kwestury preliminarz /kosztorys konferencji- zafgcznik nr 8 do
niniejszej instrukcji zatwierdzony przez wtadze Wydziatu oraz Rektora. Planowane w preliminarzu konferencji wptywy powinny
pokryc¢ koszty jej organizacji. W przypadku kiedy jednostka korzysta z dofinansowania, darowizny finansowej lub dotacji, do
preliminarza nalezy dotgczy¢ dokumenty potwierdzajgce przyznane $rodki. Z dziatalnosci statutowej i badan wtasnych nie moga

by¢ finansowane koszty pobytu uczestnikdw konferencji (wyzywienie, zakwaterowanie, koszty podrdzy),

2.W przypadku otrzymania srodkéw finansowych od innych jednostek w ramach reklamy i wspétorganizowania konferencji,
szkolen, warsztatéw, kurséw zawierane umowy winny okresla¢ sposdb rozliczania srodkow.

Podkresla sie, ze ustugi zwigzane z reklamg, wspoétorganizowania podlegajg opodatkowaniu VAT w wysokosci 23%. Do
dyspozycji organizatorow pozostaje kwota netto (bez VAT).

Organizatorzy konferencji powinni wyznaczy¢ termin dokonania wpfat z tytutu uczestnictwa w konferencjach co najmniej 1,5
miesigca przed planowanym terminem konferencji, szkolenia, kursu.

Optaty za uczestnictwo w konferencji, szkoleniu, kursie winny by¢ uiszczane przelewem bankowym na konto Uczelni z dop-
iskiem: ,, Hasto konferencji, imie i nazwisko uczestnika konfrerencji”.

Na wptaty dokonane przelewem na konto Uczelni (z pominieciem osdb fizycznych) po otrzymaniu zestawienia uczestnikdw i
potwierdzeniu przez Kwesture dokonanych ptatnosci, Dziat Administracyjno-Inwestycyjny wystawiana fakture VAT i wysyla
do wptacajgcego. Fakture VAT dla osoby fizycznej wystawia sie tylko na jej zgdanie. Fakture mozna wystawi¢ wytacznie na
wptacajgcego uczestnika konferencji, szkolenia, kursu. Faktura moze by¢ wystawiona na ptatnika (np. zaktad pracy) jezeli wptaty

dokona wskazany ptatnik!

3.W przypadku gdy uczestnik konferencji, wspdtorganizator, firma reklamujaca sie itp. nie dokonali wptaty na konto Uczelni,
organizatorzy konferencji powinni najpdzniej w ciggu 5 dni od daty zakoriczenia konferencji ztorzy¢ do Dziatu Administracyjno-
Inwestycyjnego zestawienie danych: dla kogo, na jakg kwote i za jakg ustuge nalezy wystawic fakture obcigzeniowa.

4.W przypadku faktur sprzedazy dotyczacych pozostatych ustug edukacyjnych typu szkolenia, warsztaty, kursy kwalifikacyjne,
fakture VAT nalezy wystawi¢ nie pdzniej niz 15 dnia miesigca natepujacego od daty, na ktdérg zgodnie z regulaminem (lub innym
dokumentem), nalezna jest optata (bez wzgledu na sposdb ptatnosci: jednorazowo czy na raty). W przypadku wczesniejszej
wptaty fakture wystawiamy do 15 dnia miesigca po miesigcu w ktérym srodki wptynety na rachunek Uczelni.

5.W przypadku optat konferencyjnych optaty pobierane sg z géry (przed rozpoczeciem konferencji). Fakture VAT wystawia sie
nie pdzniej niz 15 dnia miesigca po miesigcu w ktorym otrzymano zaptate, w dacie sprzedazy podajac date wptywu srodkow
na rachunek organizatora. Oryginat faktury przekazywany jest kontrahentowi.

Prawidtowos¢ wystawienia faktur koordynowana i sprawdzana jest przez pracownika kwestury odpowiedzialnego rozliczenie
sprzedazy i podatku VAT.

8.3. SPRZEDAZ USLUG NAJMU, DZIERZAWY, ANALIZ LABORATORYJNYCH

1. W przypadku sprzedazy pozostatych ustug takich jak wynajem pomieszczen, sal dydaktycznych, dzierzawy, sprzedazy analiz
laboratoryjnych itp., faktury sprzedazy wystawiane sg w trzech egzemplarzach, zgodnie z terminem zawartym w umowie lub
po wykonaniu ustugi, jednak nie pdézniej niz 15 dnia od zakorczenia miesigca, w ktérym wykonano ustuge. Przy wystawieniu
faktury, Dziat Administracyjno-Inwestycyjny zobowigzany jest zwrdcic¢ szczegdlng uwage na podanie terminu ptatnosci zgod-
nego z zawartg umowa.

Oryginat faktury przekazywany jest kontrahentowi, jedng kopie faktury nalezy przekaza¢ do Kwestury drugg przechowuje Dziat
Administracyjno-Inwestycyjny.
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8.4. REFAKTURY ZA MEDIA

Refaktury za media wystawiane sg w celu przeniesienia poniesionych kosztéw przez Uczelnie nainne podmioty. Refakturowanie
polega na udokumentowaniu odsprzedazy ustug bez doliczenia jakiejkolwiek marzy i zmiany stawki podatku VAT. Wystawienie
faktury nastepuje w systemie SIMPLE.ERP.OBROT. Przenoszac danez faktury pierwotnej stosujesietakgsamacenenetto oraz jed-
nostke miary, atakze stawke podatku ikwote podatku od towardow i ustug, jak nafakturze pierwotnej. Przy wystawieniu faktury,
nalezy zwrdci¢ szczegdlng uwage na podanie terminu ptatnosci zgodnego z zawarta umowa.

Oryginat faktury przekazywany jest kontrahentowi. Jedng kopie faktury nalezy przekaza¢ do Kwestury, drugg kopie przechowuje
Dziat Adsministracyjno-Inwestycyjny.

8.5 . SPRZEDAZ NA PODSTAWIE AKTU NOTARIALNEGO

Dla sprzedazy nieruchomosci, dla ktéorej wymagany jest akt notarialny, osobg odpowiedzialng za koordynacje procesu jest
Kanclerz i Radca Prawny Uczelni. Na zlecenie Kanclerza, kierownik Dziatu Administracyjno- Inwestycyjnego przy wspétpracy z
Radcg Prawnym przygotowuje komplet dokumentdw i organizuje spotkanie w Kancelarii Notarialnej w celu podpisania aktu
przez upowaznione osoby (Notariusz, Radca Prawny Uczelni, osoby dokonujgce zakupu, Kanclerz, Rektor). Po podpisaniu aktu
notarialnego 1 egzemplarz aktu jest rejestrowany i przechowywany w Dziale Administracyjno-Inwestycyjnym, gdzie dokonuje
sie wprowadzenia operacji dotyczacej sprzedazy danego sktadnika majatku w systemie ewidencji majgtku SIMPLE.ERP.MT.
Drugi egzemplarz aktu lub kopie poswiadczona za zgodnos¢ z oryginatem zatgcza sie do wystawionej faktury sprzedazy. Kopie
faktury sprzedazy wraz z zatgczonym aktem przekazuje sie do Kwestury, oryginat faktury przekazuje sie do nabywcy

8.6. SPRZEDAZ UStUG NAJMU , REFAKTUR ZA MEDIA , ZAKWATEROWANIA W DOMU STUDENTA

1.Sprzedaz ustug w zakresie najmu pomieszczen:

Faktury sprzedazy dotyczace wynajmu lokali mieszkalnych oraz zakwaterowania/wynajmu dla firm zewnetrznych w Domu
Studenta wystawiane sg przez Dziat Administracyjno-Inwestycyjny w systemie SIMPLE.ERP.OBROT na podstawie
obowiazujgcych umoéw najmu zawartych z najemcami zewnetrznymi i lokatorami.

Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach z czego oryginat otrzymuje odbiorca,1 kopie otrzymuje Kwestura, 2 kopia
pozostaje w dokumentach Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.
2.Sprzedaz ustug w zakresie zakwaterowania studentdw wtasnych, obcych i innych 0séb fizycznych :

W przypadku ustug w zakresie zakwaterowania w Domu Studenta faktury sprzedazy wystawiane sg w systemie “Edu-HaB-zak-
waterowanie” przez upowaznionego pracownika administracji Domu Studenta, zgodnie z terminem wykonania ustugi, jednak
nie pdzniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym wykonano ustuge.

Faktury dla oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnosci gospodarczej mimo braku ustawowego obowigzku wystawiane sg
obowigzkowo dla wszystkich zakwaterowanych w danym okresie rozliczeniowym w dwdch egzemplarzach. Oryginat faktury
przekazywany jest do Kwestury, kopia pozostaje w dokumentach Domu Studenta.

Jezeli wystawiona faktura przekazywana jest odbiorcy na jego zgdanie wowczas oryginat faktury otrzymuje odbiorca, a kopia
przekazywana jest do kwestury, kserokopia pozostaje w dokumentach sprzedazy Domu studenta.

Na koniec miesigca pracownik sporzgdza raport/ zestawienie sprzedazy z tytutu zakwaterowania studentéw oraz innych oséb
fizycznych za dany miesigc i przekazuje do kwestury w terminie 5 dni po zakoriczeniu miesigca (kopia pozostaje w dokumentach
sprzedazy Domu Studenta).

Na podstawie zestawienia sprzedazy oraz otrzymanych faktur sprzedazy pracownik Kwestury dokonuje ksiegowania operacji
sprzedazy w ksiegach rachunkowych i rejestrze VAT.

8.7. PLATNOSCI PRZYJMOWANE ZA POMOCA TERMINALA KART PLATNICZYCH

1.Wptaty bezgotéwkowe za ustugi zakwaterowania w Domu Studenta mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart ptatniczych.
Pracownik upowazniony do pobierania ptatnosci za pomoca kart ptatniczych zanim przeprowadzi transakcje kartg ptatniczg,
obowigzany jest dokonac kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) cech charakterystycznych dla system kart ptatniczych,

b) czy karta ptatnicza nie nosi $ladow przerobienia, podrobienia,
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c) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli sg umiesczone na karcie) sg zgodne z pierwszymi czterama
cyframi numeru karty,

d) czy hologram ma wzér wiasciwy dla systemu w ktérym zostata wydana karta tj. czy efekt tréjwymiarowy daje kolorowe
refleksy i nie nosi sladéw przerobienia,

e) czy karta jest podpisana przez posiadacza, czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéw usuwania, wycierania,
f) czy ogdlny wyglad karty nie budzi watpliwosci,

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek watpliwosci odpowiedzialny pracownik obowigzany jest zgtosic fakt do Teleserwisu
“PayTel” i oczekiwac na dalsze instrukcje postepowania.

2.0bowiazkowo kazda transakcja kartg ptatniczg winna by¢ potwierdzone wydrukiem pokwitowania z terminala, ktéry
nalezy wyda¢ klientowi, a kopie zachowac do celéw kontrolnych i reklamacyjnych przez okres 13 miesiecy od daty przyjecia
transakcji. Na koniec dnia obowiazkowo nalezy wydrukowac zamkniecie dnia z terminala — “Raport dnia” zawierajacy saldo
dokonanych operacji dziennych.Jezeli wydruk raportu jest opatrzony napisem “ Sala nierozliczone “, fakt ten nalezy zgtosic¢
do Teleserwisu PayTel .

3.Pracownik odpowiedzialny za obstuge terminala jest zobowiazany przestrzega¢ pozostatych postanowien zawartych w
umowie “o obstuge i rozliczenie transakcji ePay i eBlik”.

4.Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunku bankowym przypisanym do obstugi przycho-
doéw z dziatalnosci Domu Studenta.

Ewentualne zwroty zrealizowanej ptatnosci (w wyniku korekty lub nadptaty) dokonywane beda wytacznie przelewem na
rachunek wskazany przez odbiorce i na jego wniosek potwierdzony przez kierownika Domu Studenta lub osoby
upowaznionej.

8.8. FAKTUROWANIE SPRZEDAZY KSIAZEK i WYDAWNICTW (BEZ SPRZEDAZY KONSYGNACYJNEJ)

Faktura sprzedazy wystawiana jest na zlecenie osoby odpowiedzialnej za dystrybucje ksigzek i wydawnictw Uczelni, na pod-
stawie ztozonego zamdwienia przez kupujgcego. W przypadku gdy wydanie ksigzek nastepuje bezposrednio osobie odbiera-
jacej, dokumentem potwierdzajgcym sprzedaz jest pokwitowanie odbioru/wydania (iloSci egzemplarzy). Osoba odbierajaca
ksigzki w momencie odbioru podpisuje dokument pokwitowanie odbioru/wydania i fakture sprzedazy. W przypadku wysytki do
odbiorcy pocztg, potwierdzeniem wysytki jest wpis w Ksigzce Nadawczej, ktdra przekazywana jest do Kwestury po zakonczeniu
kazdego miesigca. Numer z ksigzki nadawczej jest réwniez wpisywany na fakture sprzedazy. Natomiast w przypadku wysytki
firma kurierskg, potwierdzeniem wydania wyrobow jest list przewozowy kuriera, ktéry dotgczany jest do faktury sprzedazy i na
biezgco przekazywany jest do Kwestury. W Kwesturze nastepuje sprawdzenie faktur sprzedazy z dokumentami pot-
wierdzajgcymi sprzedaz oraz przechowywanie kopii faktur sprzedazy.

8.9. FAKTUROWANIE W PRZYPADKU SPRZEDAZY KONSYGNACYJNE)J

W przypadku sprzedazy konsygnacyjnej (umowa komisu), w ustalonych odstepach czasu (raz w miesigcu, raz na kwartat),
kazda z ksiegarni, za posrednictwem ktdérej Wydawnictwo Uczelni sprzedaje swoje publikacje, ma obowigzek rozliczenia sie ze
sprzedanych wyrobow. Rozliczenie odbywa sie na podstawie przedstawionego przez ksiegarnie raportu sprzedazy, na pod-
stawie ktérego osoba odpowiedzialna za dystrybucje wydawnictwa zleca wystawienie faktury sprzedazy do Dziatu Administra-
cyjno-Inwestycyjnego. Oryginat faktury przekazywany jest do Ksiegarni. Kopia faktury przekazywana jest do Kwestury, gdzie
podlega sprawdzeniu z dokumentami potwierdzajgcymi sprzedaz i dalszemu przechowywaniu.

IX. DOKUMENTACJA OPERACJI GOTOWKOWYCH | BANKOWYCH

9.1. WYCIAGI BANKOWE

1.Wyciagi bankowe pobierane s3 z systemu bankowosci elektronicznej przez upowaznionych pracownikéw Kwestury. Pobrane
wyciggi sg drukowane i przechowywane w formie papierowej. Wyciagi bankowe zawieraja klauzule wskazujgca na elektroniczng
posta¢ dokumentu, ktéra umozliwia odstgpienie od oznaczania wyciggu podpisem i pieczecig ze strony banku.
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2. Do systemu finansowo-ksiegowego wyciagi bankowe wprowadzane sg na biezgco kazdego dnia roboczego przez
wyznaczonych pracownikéw Kwestury. Wyciagi s codziennie dekretowane i ksiegowane. Stany i obroty srodkéw pienieznych
wykazane w wyciggu bankowym podlegajg poréwnaniu z dokumentami zrédtowymi, co nalezy do obowigzkéw wyznaczonych
pracownikow Kwestury.

3.Wszelkie niezgodnosci nalezy zgtosi¢ do Kwestora. Osoba odpowiedzialna za kontakty z bankiem prowadzgcym rachunki
bankowe Uczelni powinna niezwtocznie wyjasnic¢ rozbieznosci z bankiem.

9.2. INNE DOKUMENTY OPERACJI ZWIAZANYCH Z PLATNOSCIAMI (GOTéWKOWYCH | BEZGOTOWKOWYCH)

Dokonanie przez kwesture ptatnosci w formie przelewu lub gotowki z tytutu optat typu: optaty skarbowe, sgdowe, administra
cyjne itp., odbywa sie na podstawie wniosku ztozonego przez osobe odpowiedzialng/wnioskujacego o ptatno$¢ wraz z doku-
mentami potwierdzajacymi koniecznos¢ dokonania optaty.- wzor wniosku stanowi zatgcznik nr 9 do niniejszej instrukcji.

Pozostate dokumenty potwierdzajace wykonanie operacji gotowkowych (np.: dyspozycja ptatnosci, zlecenie wptaty, wniosek o
zaliczke, rozliczenie zaliczki) zostaty opisane w regulaminie dotyczgcym wyjazddw krajowych i zagranicznych.

9.3. ZWROT KOSZTOW PODROZY ZAPROSZONYM GOSCIOM NIEBEDACYM PRACOWNIKAMI (WYKLADY, SEMI
NARIA, KONFERENCIJE)

W szczegdlnych przypadkach zaakceptowanych przez wtadze Uczelni wyptata dla oséb niebedacych pracownikami Uczelni
ponoszacych koszty podrézy celem wystgpienia na seminarium lub wyktadzie lub w innym celu, nastepuje na podstawie prze-
kazanego do Kwestury dokumentu wypetnionego przez osobe upowazniong. W zatgczeniu przekazywane sg bilety, faktury
lub inne dokumenty poswiadczajgce poniesione koszty. Dokument musi zawiera¢ co najmniej:

1) date

2) imie i nazwisko uczestnika, adres,
3) opis czego koszty dotycza,

4) wyliczenie kwoty do zwrotu,

5) dane do przelewu,

6) podpis.

Dokument jest potwierdzany przez wtasciwego kierownika jednostki organizacyjnej, a potem akceptowany przez Rektora lub
Prorektora posiadajacego whasciwe petnomocnictwo w tym zakresie. Tak poswiadczony dokument jest podstawg do wypfaty
zaakceptowanej kwoty, a nastepnie jest przekazywany do sekcji finansowo-ksiegowej celem ksiegowania i tu przechowywany
do czasu archiwizacji.

X. DOKUMENTACJA WLASNA KSIEGOWOSCI

10.1. POLECENIE KSIEGOWANIA
Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapiséw w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajgcych z zestawien oraz

rozliczen wewnetrznych badz? tez btednych zapiséw. Polecenie ksiegowania jest sporzadzane na biezaco przez pracownika
Kwestury w elektronicznym systemie ksiegowym i po sprawdzeniu pod wzgledem formalno - rachunkowym jest prébnie zat-
wierdzane jako wpis do ksiag. Przy zamykaniu operacji danego miesigca polecenie ksiegowania podlega sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym oraz w zakrtesie zgodnosci dekretacji i zatwierdzane ostatecznie w ksiegach przez Kwestora.

10.2. DOKUMENT ,,ZOBOWIAZANIE”

Dokument ,Zobowigzanie” -zatgcznik nr 10 do instrukcji stanowi potwierdzenie zobowigzania sie do dostarczenia fak-
tury/dokumentu na okreslong kwote do okreslonego dnia. Dokument ten stanowi réwniez zobowigzanie do rozliczenia
przedptaty do okreslonego dnia, z upowaznieniem Uczelni do potracenia nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyptaty
wynagrodzenia, po uptywie terminu rozliczenia.

Dokument ,Zobowigzanie” dotgczany jest kazdorazowo do dokumentéw dotyczacych dokonania przedptaty/zaliczki na
okreslony zakup (np.: przedptata do optaty konferencyjnej, wyjazdu).

10.3. MONIT - WEZWANIE DO ZAPLATY

Monit stuzy do udokumentowania wezwania dtuznika do zaptaty nieuregulowanej naleznosci. Monit wystawiany jest w dwdch

egzemplarzach przez pracownika Kwestury lub pracownika dziekanatu Uczelni -w przypadku optat za czesne. Oryginat wez-

wania do zaptaty przesyta sie do dtuznika, kopia zostaje w dokumentacji Kwestury lub Dziekanatu (w przypadku optat za
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czesne). Brak zaptaty w okreslonym terminie skutkuje wygenerowaniem monitéw do odbiorcow bez naliczania odsetek. Po 14
dniach od pierwszego monitu oraz braku zaptaty wystawiany jest kolejny monit naliczajacy odsetki dla wszystkich kontra-
hentéw. Dla naleznosci nieuregulowanych w ciggu 30 dni od ostatniego monitu i przez odbiorcéw zewnetrznych generuje sie
ostateczne monity wraz z odsetkami z réwnoczesnym powiadomieniem Radcy Prawnego celem wszczecia procedury prawnej.
Uregulowanie naleznosci przerywa proces monitowania.

10.4. POTWIERDZENIE SALDA

Potwierdzenie salda stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia rozrachunkéw. Potwierdzenie salda wystawiane
jest w Kwesturze w dwodch egzemplarzach na dzien bilansowy lub inny wybrany dzien. Dwa egzemplarze wysytane sg do kon-
trahenta w celu potwierdzenia salda. Drugi potwierdzony i zwrécony egzemplarz jest przechowywany w dokumentacji Kwes-
tury.

10.5.D0KUMENTACJA ZDARZENIA ZWIAZANEGO Z UBYTKIEM AKTYWOW

W przypadku zdarzenia zwigzanego z ubytkiem aktywéw, komisja powotana przez Rektora sporzadza protokét ze zdarzenia w
celu wyjasnienia réznic. Jezeli niedobdr jest zawiniony nastepuje pisemne powiadomienie o tym fakcie pracownika odpowiedzi-
alnego za niedobdr. Nastepnie poprzez dokument Polecenia Ksiegowania, ksiegowana jest kwota zawinionego niedoboru jako
rozrachunki z pracownikiem. Jezeli niedobdr jest niezawiniony na podstawie decyzji o obcigzeniu kosztowym podpisanej przez
Rektora, sporzadza sie dokument Polecenie ksiegowania, na podstawie ktérego nastepuje zaksiegowanie niedoboru w koszty.

10.6. ROZLICZENIE KOMPENSATY/BARTERY

Akceptacja rozliczenia kompensaty lub rozliczenia barterowego nastepuje na podstawie wniosku lub umowy podpisanej przez
Kwestora i Kanclerza, co powoduje rozliczenie naleznosci ze zobowigzaniami poprzez dokument Polecenia Ksiegow-
ania/Kompensata.

10.7. ZESTAWIENIA Z TYTULU PRZYSZLYCH ZOBOWIAZAN ZE STOSUNKU PRACY, POZWY SADOWE | INNE DOKUMENTY
STANOWIACE PODSTAWE UTWORZENIA REZERWY

Na podstawie informacji (zestawien z tytutu przysztych zobowigzan ze stosunku pracy, pozwéw sgdowych iinnych dokumentow
stanowigcych podstawe utworzeniarezerwy) uzyskanych przez Kwesture z

Dziatu Spraw Osobowych - dokument zawierajgcy kompletne wyliczenie przysztych zobowigzan wobec pracownikéw oraz
pdzniejsze korekty tych wyliczen,

-aktuariusza - dokument zawierajgcy kompletne wyliczenie przysztych zobowigzan wobec pracownikéow z tytutu Swiadczen
emerytalnych oraz pdzniejsze korekty tych wyliczen,

-z innych jednostek — informacja o istotnym zdarzeniu ekonomicznym, ktéra powoduje konieczno$¢ utworzenia rezerwy oraz
pdzniejsze korekty tych wyliczer zwigzane z koniecznoscig rozwigzania tych rezerw,

nastepuje zaksiegowanie rezerwy lub korekty wczesniej wprowadzonych rezerw.

10.8. DOKUMENTACIA DOTYCZACA DAROWIZN
Po otrzymaniu informacji o woli przekazania przez Darczyrice darowizny na rzecz Uczelni lub checi przekazania darowizny przez
Uczelnie, nastepuje podjecie decyzji w sprawie darowizny.

Na podstawie pozytywnej decyzji dotyczgcej darowizny, sporzgdzana jest przez Radce Prawnego umowa darowizny, ktorg pod-
pisujg strony umowy przez osoby upowaznione. Na podstawie otrzymanych dokumentow (umoéw) w Kwesturze nastepuje
ksiegowanie dotyczgce darowizny, a w przypadku darowizny sktadnikdw majatku réwniez w Dziale Administracyjno-In-
westycyjnym w systemie ewidencji majatku.

W przypadku przekazania darowizny rzeczowej, przy ktérej nabyciu nastgpito odliczenie podatku VAT, przy przekazaniu da-
rowizny powstanie obowigzek podatkowy w podatku VAT. Na podstawie konsultacji z pracownikiem Kwestury odpowiedzi-
alnym za rozliczenia VAT nalezy wystawic fakture wewnetrzng VAT.
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XI. DOKUMENTOWANIE GOSPODARKI TRANSPORTOWEJ

11.1 KARTA DROGOWA | EWIDENCJA PRZEBIEGU POJAZDU

1.Karta drogowa stanowi dokument uprawniajgcy do wyjazdu pojazdem Uczelni z miejsca garazowania. Karty drogowe ot-
rzymuje kierowca pojazdu od pracownika odpowiedzialnego za gospodarke pojazdami Uczelni. Wypetnia je na biezaco
kierowca jako dysponujacy pojazdem. Wypetnione i podpisane karty drogowe sg przekazywane do Sekretariatu Kanclerza,
gdzie sg sprawdzane przez osobe odpowiedzialng pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym.

Karta drogowa zawiera co najmniej nastepujace dane:

1) numer rejestracyjny auta,

2) date,

3) nazwisko kierowcy,

4) promien wyjazdu,

5) imie i nazwisko pasazera,

6) potwierdzenie przejazdu przez pasazera,

7) informacje o przebiegu trasy,

8) stan paliwa przy otrzymaniu karty i przy zwrocie.

2.Na fakturze zakupu potwierdzajacej zakup paliwa w zwigzku z podrézg samochodem stuzbowym pracownik odpowiedzialny
za rozliczenie karty drogowej umieszcza opis potwierdzajacy zgodnosc¢ zakupu z kartg drogowa.

3. Ewidencja przebiegu pojazdu jest dokumentem obowigzujgcym przy wykorzystywaniu pojazdéw stuzbowych do celéw
prywatnych. Ewidencje prowadzi uzytkujgcy pojazd, a weryfikuje osoba odpowiedzialna za gospodarke pojazdami stuzbow-
ymi.

4. Szczegobtowe regulacje dotyczace rozliczenia podrézy stuzbowych oraz uzytkowania pojazdéw stuzbowych okreslono w od-
rebnym regulaminie.

XIl. DOKUMENTACIJA ZATRUDNIENIA | WYNAGRADZANIA

12.1. OBIEG UMOW CYWILNO PRAWNYCH Z OS. FIZYCZNYMI NIE PROWADZACYMI DZIAtALNOSCI GOSPODARCZE)

Umowa cywilnoprawna - jest jedng z umdéw wymienionych w przepisach ksiegi trzeciej Kodeksu Cywilnego, a w szcze-
gblnosci umowe zlecenia, umowe o dzieto, umowe sprzedazy, umowe o roboty budowlane, a takze umowe niesprecyzowang
w przepisach Kodeksu Cywilnego o charakterze cywilnoprawnym, ktérej strong jest Uczelnia,

1.Zawieranie umow cywilnoprawnych okresla zarzgdzenie Rektora Nr 64/2020 w sprawie zasad zatrudniania pracownikéw w
Uczelni oraz zawierania uméw cywilnoprawnych.

Zawieranie uméw cywilno-prawnych (nie dydaktycznych) nastepuje na wniosek kierownika dziatu po wyrazeniu zgody przez
Rektora lub Kanclerza Uczelni.

2.W celu sporzadzenia umowy cywilno-prawnej zleceniobiorca (wykonawca umowy) wypetnia oSwiadczenie i petni odpowiada
za prawdziwos¢ i rzetelnos¢ danych zawartych w oswiadczeniu do celéw podatkowych i ubezpieczenia spotecznego ZUS.

Dziat Spraw Osobowych prowadzi rejestr umow cywilnoprawnych i nadaje umowie kolejny numer i odpowiedni symbol z re-
jestru umow.

Zleceniobiorca korzystajacy ze zwiekszonych kosztéw uzyskania przychodu sktada wniosek do Kwestury, celem naliczenia
zwiekszonych kosztéw.

3.Dziat Spraw Osobowych przekazuje Umowe do sprawdzenia przez Radce prawnego, a nastepnie do podpisu przez Rektora.
Umowa podpisana przez Rektora przekazywana jest do Dziatu Spraw Osobowych gdzie podpisywana jest przez wykonawce
umowy. Podpisang umowe otrzymuje po jednym egzemplarzu: zleceniobiorca, Dziatu Spraw Osobowych i kopie Kwestura.

4.Po zrealizowaniu umowy lub jej czesci i odebraniu pracy przez zamawiajacego, wykonawca wystawia dla Uczelni rachunek.
Rachunek kontroluje i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym Dziekan Wydziatu, /Kierownik jednostki organizacyjne;j.
Strona 43 z51




Wypftata wynagrodzenia nastepuje w okresach miesiecznych w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni,
przelewem na wskazany rachunek bankowy. Rachunek z potwierdzeniem odbioru przedmiotu zlecenia nalezy ztozy¢ do Kwes-
tury do 5 dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.

Rachunki przechowuje kwestura, a nastepnie w terminach wymaganych przepisami przekazuje do archiwum.

12.2. DOWODY DOTYCZACE WYPLATY WYNAGRODZEN | SWIADCZEN DLA PRACOWNIKOW

1.Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

1)Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akta powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

) rozwigzanie umowy o prace,

d) wykaz premii, pisma/decyzje okreslajgce wysoko$¢ dodatkdw stuzbowych, dodatkéw specjalnych, wykaz
okreslajgcy wysokosé nagrod,

e) inne dowody majace wptyw na wysoko$é otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne,
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

f) zestawienia przepracowanych przez nauczycieli godzin nadliczbowych,

g) rachunek za wykonang prace (umowy-zlecenia, umowy o dzieto)

2.Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym uczelni) ze wzgledu na niewielkie
rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace zlecong sporzadza osoba
odpowiedzialna za kadry w uczelni w dwdch egzemplarzach z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wykonawcy,
- kopia — dla Dziatu Spraw Osobowych
- dodatkowo kserokopia do kwestury, (po wykonaniu pracy zatacza sie jg do rachunku).

Umowe o prace zlecona podpisuje Rektor/Kanclerz i Zleceniobiorca. Rachunki za wykonane prace zlecone potwierdza Zleceni-
obiorca i Rektor/Kanclerz, podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

Dowody stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazujg do Kwestury
(rachuba ptac).

3.Listy ptac sporzadza pracownik kwestury w elektronicznym systemie ERP.PERSONEL w jednym egzemplarzu na podstawie
odpowiednio sporzadzonych i zatwierdzonych przez Rektora dowoddéw zrédtowych wymienionych w pkt.1).

4. Llisty ptac powinny zawierac, co najmniej nastepujace dane:

- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z wyszczegdlnieniem dodatkéw przystugujgcych pracownikowi,
- sume potracen za poszczegolne tytuty,

- sume wynagrodzenia netto — do wypfaty.

5.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione powyzej, kwestor dokonuje przelewow na konta
bankowe pracownikéw. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu stanowi wycigg bankowy wyszczegélniajacy
wszystkie dokonane operacje.

Szczegétowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumentowania zawarte
sq w instrukcjach i zarzgdzeniach ZUS.
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6.W zakresie dokumentowania wyptaty wynagrodzen sporzadzane sg rowniez listy korygujace. Listy te koryguja  uprzednio
naliczone wynagrodzenia np. w zakresie zrédet finansowania, naliczania sktadek ZUS w zwigzku z przekroczeniem rocznej pod-
stawy sktadek emerytalnej i rentowej, naliczenia nienaleznego wynagrodzenia itp.

Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia list ptac s3 dokumenty wystawiane przez Dziat Spraw Osobowych, jednostki organi-
zacyjne, oraz dostarczone spoza Uczelni.

7.Potracenia z list ptac mogg by¢ dokonywane z nastepujacych tytutéw:

- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

- potrgcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika, tj. sktadek zwigzkowych, rat pozyczki itp.,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie Swiadczen alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych, np.: zaje¢ wynagrodzen na rzecz ZUS, komornika lub
urzedu skarbowego.

8.Listy ptac powinny zosta¢ sprawdzone i podpisane na dowdd sprawdzenia:
1) pod wzgledem merytorycznym:

- przez wyznaczonego pracownika Dziatu Spraw Osobowych. Kontrola ta polega na sprawdzeniu zgodnosci oséb wykazanych
na liscie ptac z faktycznym stanem zatrudnienia, zgodnosci stawek zaszeregowania z umowa o prace, poprawnosci umieszczenia
pracownika we wtasciwej grupie stanowisk,

2) pod wzgledem formalnym i rachunkowym - przez pracownika kwestury sporzadzajgcego liste. Kontrola formalna i ra-
chunkowa obejmuje poprawnos¢ naliczenia kwoty wyptaty i potracen.

Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kwestor oraz Kanclerz.

Dokumentacja imienna wynagrodzen dodatkowo jest prowadzona w formie karty wynagrodzen. Karta wynagrodzen stuzy do
biezgcej ewidencji wszystkich wyptat dokonywanych w ciggu roku z tytutu wykonywania pracy. Na podstawie list wypfat za dany
miesigc sy sporzadzane zestawienia i polecenia dotyczace wyptaty wynagrodzen, rozliczern publicznoprawnych i potrgcen
dokonanych w liscie ptac.

9.Dokumentami wystawianymi w Uczelni przez Dziat Spraw Osobowych sa:

- umowa o prace oraz decyzje o zmianie wysokosci wynagrodzenia lub jego wstrzymaniu,
- polecenie wyptaty dodatku funkcyjnego, dodatku za wystuge lat,

- polecenie wyptaty nagrody jubileuszowej,

- polecenie wyptaty odprawy emerytalnej,

- polecenie wyptaty odprawy pienieznej przy zwolnieniach z przyczyn ekonomicznych,

- polecenie wyptaty ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,
- polecenie wyptaty odprawy posmiertnej,

- pismo informujace o rozwigzaniu umowy o prace,

- informacja o urlopie macierzynskim,

- informacja o urlopie naukowym, bezptatnym, wychowawczym, dla poratowania zdrowia i innym,
- oryginat wydruku ZUS ZLA z systemu e -PUAP ZUS,

- arkusze regulacji ptac — stanowigce podstawe zmiany indywidualnej stawki wynagrodzenia, podpisane przez kierownika Dziatu
Spraw Osobowych zatwierdzone przez Rektora lub osoby upowaznione, tj. Prorektora, Kanclerza,

- decyzja o wyptacie dodatkowego wynagrodzenia rocznego — zatwierdzona przez Rektora / Kanclerza. Wykaz oséb uprawni-
onych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia sporzgdza Dziat Spraw Osobowych i opiniuje Radca prawny.
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10.Dokumentami uzupetniajgcymi w zakresie naliczania wynagrodzen przekazywanymi tgcznie z umowaq o prace nowo zatrud-
nianego pracownika s3:

- karta zasitkowa (druk ZUS Z-17) wystawiona imiennie na pracownika z odnotowanym okresem ostatniego  ubezpieczenia
chorobowego,

- os$wiadczenie podatkowe PIT-2 wypetnione przez pracownika.
11.Dokumenty przekazywane z jednostek organizacyjnych:
- zestawienie wyptaty za godziny ponadwymiarowe,
- kwartalny wykaz przepracowanego czasu pracy, godzin nocnych przez pracownikéw obstugi,
- zestawienie wyptaty naleznosci za promotorstwo,
- zestawienie wyptaty za opieke nad studenckimi praktykami zawodowymi,
- zestawienie wyptaty naleznosci za godziny nadliczbowe dla pracownikéw nie bedgcych nauczycielami,
- umowa /oswiadczenie pracownika w sprawie uzywania pojazdu do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych
- zestawienie wyptaty dodatku specjalnego za prace w warunkach szkodliwych,
- zestawienie wyptaty ekwiwalentu za uzywanie i pranie odziezy roboczej,
- whiosek premiowy,
- wykaz pracownikdéw korzystajacych z urlopéw wypoczynkowych i innych w uktadzie miesiecznym,
- zestawienie wyptaty nagrod z funduszu nagrdd,

- wykazy pracownikéw otrzymujacych swiadczenia rzeczowe podlegajgce opodatkowaniu podatkiem dochodowym od oséb
fizycznych i objetych sktadkami na ubezpieczenie spoteczne,

- listy wyptat swiadczen z funduszu socjalnego dla pracownikéw, sprawdzone i podpisane przez Przewodniczacego Komisji
Socjalnej i zatwierdzone do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza.

12.Dokumenty przesytane spoza Uczelni:

- decyzje ZUS wydane imiennie dla pracownikéw, dotyczgce: korekty sktadek ZUS, przyznania swiadczenia rehabilitacyjnego,
wstrzymania wyptaty swiadczen chorobowych,

- decyzje Urzedu Skarbowego dotyczace zmniejszenia lub zaniechania potrgcania zaliczki na podatek dochodowy od oséb
fizycznych,

- o$wiadczenie pracownika dotyczgce zmniejszenia zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych lub zmieniajgce dane
pracownika - sktada zainteresowany pracownik,

13.Dokumenty i decyzje zwigzane z obowigzkiem wyptaty, zwrotu naleznych swiadczen dla osdb zatrudnionych w Uczelni
wptywajgce do kwestury winny by¢ skontrolowane przez kierownika/upowaznionego pracownika Dziatu Spraw Osobowych
pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

12.3. DOKUMENTACJA ROZLICZEN ZE STUDENTAMI | WYPLAT STYPENDIOW | SWIADCZEN DLA STUDENTOW

1.Listy wyptat Swiadczen socjalnych dla studentéw stanowig podstawe wyptaty stypendidow socjalnych, rektora, stypendiow dla
os. niepetnosprawnych, stypendiéw fundowanych, zapomaég, nagrdéd dla studentéw,

Listy wyptat sporzadza na podstawie dokumentacji prowadzonej we wtasnym zakresie Dziat Ksztatcenia i Spraw  Studenckich
z tytutu stypendiow i zapomdg z Funduszu Stypendialnego oraz z Wtasnego Funduszu Stypendialnego,

Listy wyptat stypendidow podpisujg: pracownik sporzgdzajacy, kierownik Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich, a zatwierdza
Prorektor. Do wyptaty zatwierdza Kanclerz i Kwestor.

Zatwierdzone listy wyptat sg przekazywane do kwestury w celu realizacji wyptaty w formie papierowej oraz w formie pliku
zacigganego do elektronicznego systemu bankowego.
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2.Dokumenty bedgace podstawg ustalenia rozrachunkow ze studentami z tytutu opfat za ustugi dydaktyczne sporzadzajg w sys-
temie EduHab pracownicy dziekanatéw odpowiedzialni za ich naliczenie oraz pracownik Domu studenta odpowiedzialny za
naliczenia rozrachunkdéw ze studentami w zakresie zakwaterowania. Naliczenia winny by¢ dokonywane w terminach ustalonych
odrebnymi przepisami w zakresie odptatnosci za ustugi edukacyjne i inne lub niezwtocznie po podjeciu decyzji w zakresie ro-
zliczen ze studentami. Dane wprowadzone przez systemie BAZUS stanowig dane do ksiegowania, ktore poprzez elektroniczny
przekaz danych sg ewidencjonowane w systemie SIMPLE.ERP.FK w okresach miesiecznych.

3.Podstawa sporzgdzenia dokumentéw dotyczgcych naleznosci od studentdw, innych niz okreslone w ust. 1, sg miedzy innymi
umowy o korzystaniu z zakwaterowania w domach studenckich —przechowywane w Domu Studenta lub decyzje osobowe o
ustaleniu naleznosci od studenta z innych tytutéw (np.: za powtarzanie zaje¢, zwrot za wyrzadzenie szkody itp.)-przechowy-
wane przez Dziekanaty.

4. Podstawg dokonania wyptaty/zwrotu dla studentéw i stuchaczy z tytuty nadptaty czesnego, zwrotu optaty rekrutacyjne;j i
innych optat, na podstawie wniosku o zwrot -wzor zatgcznik nr 11, 11a do instrukcji zatwierdzonego przez Dziekana /Kierownika
jednostki organizacyjnej w ciggu 7 dni od daty wptywu do Kwestury.

Zwrotu dokonuje sie przelewem z rachunku bankowego dedykowanego do obstugi przychoddéw wtasnych Uczelni.

5.Zwortu optat wniesionych przez studentéw zakwaterowanycvh w Domu Studenta z tytutu kaucji dokonuje sie na wniosek
studenta  potwierdzonego przez kierownika Domu Studenta -wzdr zatqcznik nr 12 do instrukcji. Zwrotu dokonuje sie
przelewem z rachunku bankowego dedykowanego do obstugi przychoddw z dziatalnosci Domu Studenta.

12.4. DOKUMENTACJA PLACOWA, PODATKU DOCHODOWEGO OD OSOB FIZYCZNYCH, ROZLICZENIA Z ZUS.

1.Dokumentacja ptacowa jest sporzadzana przez pracownika Kwestury odpowiedzialnego za naliczenia wynagrodzen.
Naliczenie statych i ruchomych sktadnikéw wynagrodzenia pracownika wymaga odpowiedniego udokumentowania.

2.Wykaz dokumentdéw dotyczacych ptac, rozliczen z zaktadem ubezpieczen spotecznych i urzedem skarbowym:
- imienna karta wynagrodzen,
- imienna karta zasitkowa,
- lista pfac,
- rachunek za prace wykonane doraznie (umowa zlecenie, umowa o dzieto),
- zestawienie zbiorcze listy ptac,
- deklaracja rozliczeniowa ZUS,
- o$wiadczenie pracownika dla celéw obliczenia miesiecznie zaliczek na podatek dochodowy,

- informacja o dochodach uzyskanych w danym roku kalendarzowym oraz o pobranych zaliczkach na poczet podatku docho-
dowego,

- o$wiadczenie pracownika dla celéw dokonania rocznego obliczenia podatku dochodowego od dochodu uzyskanego przez
podatnika za caty rok,

- roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego za caty rok,
- whiosek w sprawie ustalen do zasitku rodzinnego,

- deklaracja rozliczeniowa podatku od oséb fizycznych,

- oswiadczenie dotyczgce prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej,

Szczegbtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkow z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich dokumentowania
zawarte sg w przepisach ZUS.

12.5. DOKUMENTACJA ROZRACHUNKOW PUBLICZNOPRAWNYCH
1.Rozliczenia publicznoprawne dotyczg rozrachunkéw z tytutu:

- podatku dochodowego od oséb prawnych CIT-8,

- podatku VAT-7, VAT-UE,
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- podatku dochodowego od 0sdb fizycznych PIT-4R,

- zryczattowanego podatku od 0sdéb fizycznych PIT-8AR,

- sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne i sktadek na Fundusz Pracy ZUS DRA,
- wptat na PFRON.

a) CIT-8 — Zeznanie o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika podatku dochodowego od osdb
prawnych za rok podatkowy. Sktadane jest do konca trzeciego miesigca nastepnego roku. Sporzgdzane jest przez Kwestora na
podstawie danych wynikajacych z ksigg rachunkowych oraz dodatkowych informacji z jednostek organizacyjnych.

Zeznanie CIT-8 jest sporzgdzane w systemie elektronicznym, drukowane w dwéch egzemplarzach i podpisywane przez Kwes-
tora i Rektora. Jeden egzemplarz jest przekazywany do urzedu skarbowego, drugi z potwierdzeniem przyjecia przez urzad
skarbowy jest przechowywany w dokumentacji sprawozdawczej za rok obrotowy.

b) VAT-7/VAT-7K Deklaracja miesieczna/kwartalna dla podatku od towardw i ustug. Sktadana jest w systemie elektronicznym
w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu/kolejnym kwartale. Do 25 dnia kazdego miesigca
przekazywany jest tez JPK w systemie elektronicznym.

c) PIT-4R - deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy jest sktadana do urzedu skarbowego do konca
stycznia roku nastepnego za rok ubiegty. Dla zapewnienia poprawnosci rozliczenia sie z urzedem skarbowym z pobranych
zaliczek na podatek dochodowy od wyptaconych przez Uczelnie wynagrodzen sporzadza sie w ciggu roku wewnetrzng zbiorczg
deklaracje

d) PIT-8AR — deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym jest sktadana do urzedu skarbowego do konca stycz-
nia roku nastepnego za rok ubiegly. Dla zapewnienia poprawnosci rozliczenia sie z urzedem skarbowym z pobranego
zryczattowanego podatku dochodowego od wyptaconych przez Uczelnie wynagrodzen  uzgadnia sie stan ewidencji ksiegowej
w zakresie podatku do 20 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,

na podstawie nastepujacych danych:

- zestawienia pobranego podatku zryczattowanego od wyptat z tytutu uméw cywilnoprawnych, wygenerowanego z systemu
ERP.Ptace,

- zestawienia pobranego podatku zryczattowanego od wyptat $wiadczen z ZFSS dla emerytéw i rencistéw,
- zestawienia pobranego podatku od nagrdd i wygranych w konkursach,

e) ZUS DRA — Deklaracja rozliczeniowa jest sporzgdzana elektronicznie w kwesturze do 15-ego danego miesigca, za miesigc
poprzedni.

Podstawg sporzadzenia deklaracji za dany miesigc s3:
- listy ptac dla pracownikow z tytutu umdw o prace,
- listy wyptaty z uméw cywilnoprawnych zatwierdzone do wyptaty w miesigcu biezgcym,

- wyliczona kwota sktadek zdrowotnych za studentdw, na podstawie zgtoszen ZUS RZA przekazanych przez jednostki organi-
zacyjne.

f) DEK-I-b /INF1- Deklaracja miesiecznych wptat/ Informacja na Pafnstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych
(PFRON) sktadana jest do 20 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktérym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie
obowigzku wptat.

Deklaracja/informacja jest sporzgdzana na podstawie nastepujacych danych:

- informacji o pracownikach zatrudnionych, w tym osobach niepetnosprawnych podawanej przez Dziat Spraw Osobowych do
15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktory sktadana jest deklaracja,

- informacji o liczbie studentéw, w tym studentdéw niepetnosprawnych podawanej przez Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich
do 15 dnia miesiaca,

- informacji o liczbie uczniéw i stuchaczy podawanej przez dyrektora ACK do 15 dnia miesiaca,
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g) DEK-R /INF-2— Rozliczenie roczne wptat /Informacja na Pafistwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych (PFRON)
sktadana jest drogg elektroniczng do 20 stycznia roku nastepujacego po roku, w ktérym zaistniaty okolicznosci powodujace
powstanie obowigzku wptat.

XIll . DOKUMENTY DOTYCZACE REALIZACJI PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE SRODKOW FUNDUSZY EUROPEJSKICH

13.1. PODSTAWOWE DOKUMENTY I ICH OBIEG

1.Dokumentacje projektowa mozna podzieli¢ na dwie podstawowe kategorie:

1) dokumentacje wewnetrzng - tworzong na wewnetrzne potrzeby danego projektu, niezbedng do dokumentowania dziatan
i rezultatéw w nim zatozonych (np.: ankiety, notatki robocze, sprawozdania ze spotkan itp.),

2) dokumentacje zewnetrzng - powstajgcg w trakcie komunikacji jednostki ze Swiatem zewnetrznymi dotyczaca:

a) instytucji zaangazowanych we wdrazanie danego programu (w tym: instytucji wdrazajacej, zarzadzajacej), np. sprawozda-
nia, wnioski o ptatnos¢,

b) organéw panstwowych, takich jak: urzedy skarbowe, ZUS itp. (np.: deklaracje podatkowe PIT, CIT, deklaracje ZUS),
c) pozostatych spraw, ktére mogg powstac w trakcie realizacji danego projektu (np. dokumenty finansowo-ksiegowe).

13.2. UMOWY | DOKUMENTOWANIE OPERACII

1.0ryginaty umow dotyczacych finansowania lub wspétfinansowania z funduszy europejskich, po podpisaniu przez osoby upow-
aznione, przechowywane sg w Dziale Rozwoju- sekcja pozyskiwania sSrodkéw i realizacji projektow. Kopia umowy na podstawie
ktorej kontrolowany jest przebieg realizacji projektu i rozliczenie zgodnie zapisami w umowie o dofinansowanie danego pro-
jektu oraz obowigzujgcymi przepisami przekazywana jest do dziatéw/jednostek zaangazowanych w realizacje projektu oraz
zaspotu projektowego powotywanego zarzadzeniem Rektora.

2. Dokumentacja merytoryczna dotyczgca projektéw finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy europejskich
przechowywana jest w jednostce Uczelni realizujgcej dany projekt zgodnie zapisami w umowie o dofinansowanie danego pro-
jektu oraz obowigzujgcymi przepisami.

13.3. WNIOSKI O PLATNOSC / SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI PROJEKTU

Whioski o ptatnos¢ oraz inne sprawozdania z realizacji projektéw (w formie wymaganej dla danego projektu) przygo-
towywane sg przez Dziat Rozwoju wspdlnie z osobg odpowiedzialng za dany projekt (Kierownik/Koordynator projektu).
Nastepnie dokumenty przekazywane sg do Kwestury (ktéra je weryfikuje), gdzie nastepuje sprawdzenie dokumentu z
zapisami ksiegowymi, co potwierdzone jest podpisem osoby dokonujgcej weryfikacji. Wnioski o ptatnos$é/Sprawozdania
z realizacji projektu zatwierdzane sg przez Kwestora (lub osobe upowazniong przez Kwestora) oraz Rektora (lub osobe
upowazniong przez Rektora)- jezeli takie zatwierdzenie jest wymagane i przesytane do jednostki fi-
nansujgcej/wspoffinansujgcej dany projekt. Kopie dokumentow przekazywane sg do Kwestury, gdzie sg weryfikowane z
zapisami zawartymi w umowie o dofinansowanie danego projektu oraz obowigzujgcymi przepisami.

XIV. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH W KWESTURZE

1.Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym rowniez zapisane na nosnikach magnetycznych, powinny by¢ przechowywane w
sposob chronigcy je przed uszkodzeniem i zniszczeniem.

2.W ciggu roku sprawozdawczego dokumenty ksiegowe sg przechowywane w Kwesturze, a za ich przechowywanie odpowiedzi-
alni sg pracownicy Kwestury, ktérzy otrzymuja je do sprawdzenia i zaksiegowania. Po zaksiegowaniu dokumenty sg uktadane
kolejno w teczkach/segregatorach wedtug nadanych numerdéw i przechowywane w Kwesturze.
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3.Uporzadkowane zbiory dowoddw ksiegowych dotyczgce zamknietego roku obrachunkowego sg przechowywane w Kwesturze
przez okres 2 lat. Zbiory dotyczgce programéw miedzynarodowych i programow strukturalnych sg przechowywane odrebnie
w przez okres wynikajacy z zawartych uméw. Po uptywie wyzej wymienionych okreséw dokumentacja jest przekazywana do
Archiwum Uczelni.

4. Baza danych ksiegowych jest przechowywana i zabezpieczana zgodnie z Instrukcjg Zarzadzania Systemami Informatycznymi
wprowadzong Zarzadzeniem Rektora nr 28/2021 z dnia 12 maja 2021 roku.

XV . ZASADY POTWIERDZANIA KOPIl DOKUMENTOW ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM

Przez kopie potwierdzong (poswiadczong) za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumiec:

1.Kopie dokumentu zawierajgcg klauzule ,,zgodne z oryginatem” lub ,, za zgodnos¢ z oryginatem” umieszczong na kazdej
stronie wraz z pieczecig jednostki, datg i czytelnym podpisem lub podpisem nieczytelnym wraz z imienng pieczatka osoby
uprawnionej do potwierdzenia dokumentéw za zgodnosc¢ z oryginatem.

2.W przypadku dokumentéw wielostronicowych dopuszcza sie mozliwos¢ potwierdzenia za zgodnosé z oryginatem na pierwszej
stronie dokumentu zamieszczajac klauzule ,,za zgodnos$¢ z oryginatem od strony x do strony x, wraz  z pieczecig jednostki,
datg i czytelnym podpisem lub podpisem nieczytelnym wraz z imienng pieczatkg osoby uprawnionej do potwierdzenia doku-
mentoéw za zgodnos¢ z oryginatem. Dokumenty wielostronicowe powinny by¢ zszyte i mie¢ ponumerowane strony —
dopuszczalna jest forma odreczna numeracji.

3.Poswiadczenia (potwierdzenia) dokonuje osoba uprawniona do reprezentowania Uczelni lub inne osoby upowaznione do
takiej czynnosci przez osoby uprawnione do reprezentowania Uczelni. Do potwierdzenia kopii dokumentéw za zgodnos¢ z
oryginatem uprawnieni sg rowniez: notariusz i radca prawny.

XVI .POSTANOWIENIA KONCOWE

1.0sobg upowazniong do kontroli operacji gospodarczych jest Rektor lub osoba przez niego upowazniona na pismie.

2.Decyzje w sprawie funkcjonowania funduszy specjalnych podejmuje Rektor, a zasady tworzenia i wykorzystywania regulujg
odrebne przepisy wewnetrzne.

3.Szczegdtowe zasady i sposéb przeprowadzania inwentaryzacji reguluje instrukcja inwentaryzacyjna.

4. Szczegbtowe zasady gospodarowania majgtkiem Uczelni okresla Instrukcja Gospodarowania Majgtkiem Trwatym, oraz in-
strukcja w zakresie odpowiedzialnosci materialnej za majatek PANS im. I. Moscickiego w Ciechanowie.

6.Szczegdlowe zasady dokumentowania i rozliczania podrézy stuzbowych okresla Regulamin podrozy stuzbowych pracownikéw
oraz os6b niebedacych pracownikami PANS im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

7.Tryb i zasady przechowywania dokumentacji zawarte sg w przepisach w sprawie organizacji i zakresu dziatania Archiwum
Uczelnianego: w Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.
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LISTA ZALACZNIKOW

Zatacznik nr 1 - Dowdd KP-Kasa przyjmie

Zatgcznik nr 2 - Dowdd KW- Kasa wyptaci

Zatacznik nr 3, 3a — Whniosek o zaliczke , rozliczenie zaliczki
Zafacznik nr 4- Nota ksiegowa wewnetrzna

Zatacznik nr 5 - Wniosek o wyptate zaliczki do umowy
Zatacznik nr 6 - Wniosek o fakture

Zatacznik nr 7 - Wniosek o fakture proforma
Zatacznik nr 8 - Konferencje_kosztorys

Zatacznik nr 9 - Wniosek o dok. Opfaty

Zafgcznik nr 10- Zobowigzanie

Zatacznik nr 11- Wniosek o zwrot optaty

Zatacznik nr 11a - Wniosek o zwot optaty_ACK
Zatacznik nr 12 - Wniosek o zwrot kaucji

Zatgcznik nr 13 — Zatacznik do opisu faktur zakupu

TABELE

Tabela nr 1 -Wykaz oséb odpowiedzialnych merytorycznie.

Tabela nr 2 - Wykaz oséb odpowiedzialnych za druki scistego zarachowania.

Tabela nr 3- Terminarz obiegu dokumentow.
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