Zatkgcznik nr 1 do zargdzenia nr 30
Rektora PW z dnia 12 czerwca 2007 r.

INSTRUKCJA
sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowoddw &iegowych
w Politechnice Warszawskiej

Rozdziat |
Postanowienia ogolne

1. Podstawa prawna

1.1 Instrukcja sporadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodosieggowych
w Politechnice Warszawskiej, zwana dalej Instrgkcgostata opracowana
na podstawie:

— ustawy z dnia 29 wrZaia 1994 r. o rachunkowoi (tekst jednolity Dz. U. z 2002 r.
nr 76, poz. 694 z @d. zm.), zwanej dalej ustave rachunkowsci,

— ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach pmijich (Dz. U. nr 249, poz.
2104 z pén. zm.), zwanej dalej ustavo finansach publicznych,

— ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. prawo o szkolnictwigzszym (Dz. U. nr 164,
poz. 1365 z pM. zm.), zwanej dalej ustavo szkolnictwie wyszym.

1.2. Uzupetnieniem niniejszej Instrukcjig sprzepisy wewsgtrzne, w tym regulaminy,
zaradzenia, pisma okélne regudge szczegélowo sSposOb pgmbwania
w okreslonych obszarach dziatalém Uczelni.

1.3. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji lub praagph wewstrznych stosuje 8i
powszechnie obowzujace przepisy prawa.

1.4. Wykaz przepisébw prawnych zewtrznych i wewgtrznych obowazujacych
w poszczegollnych obszarach dziatdridJczelni obgtych niniejsz Instrukcp jest
zawarty w rozdziale IV.

2. Przedmiot uregulowania

2.1. Celem Instrukcji jest:

— ujednolicenie zasad pegbwania przy dokumentowaniu operacji gospodarczych,

— okreslenie komorek (stanowisk) odpowiedzialnych za wwysdaie dowodow
ksiegowych, przyjmowanie, kontr@l zatwierdzanie oraz ujmowanie w gach
rachunkowych,

— zapewnienie kontroli nad prawidtowym obrotérodkami piengznymi,

- ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji i kontstdiadnikdw majtkowych
Uczelni,

- zagwarantowanieze dowody ksigowe odzwierciedlaj rzeczywicie dokonane
operacje gospodarcze.

2.2. Uzyte w Instrukcji nasipujace okrélenia oznaczaj



1.1.

1.2.

1.3.

1) Dysponent srodkéw — Rektor lub inny pracownik Uczelni posiaatgj
petnomocnictwo Rektora udzielone zgodnie z art.udé 2 ustawy o finansach
publicznych,

2) Jednostka organizacyjna Uczelni zwana dalej ,jetkaosorganizacyjn” —
wydziat, kolegium, jednostka wdzywydzialowa, instytut, jednostka
ogolnouczelniana, jednostka administracji centjalne

3) Kierownik jednostki organizacyjnej — osoba peta funkcg kierownika
jednostki organizacyjnej,

4) Pelnomocnik kwestora — osoba, ktorej Kwestor udzigbétnomocnictwa do
dziatania zgodnie z art. 45 ust. 1 pkt 1, 2, 3wgta finansach publicznych,

5) Kierownik projektu — osoba, ktgkierownik jednostki organizacyjnej wyznaczyt
jako osole odpowiedzialp za realizagj okrelonego zadania badawczego,
dydaktycznego lub innego,

6) Petnomocnik ds. zamowiepublicznych — osoba powotana przez kierownika
jednostki organizacyjne] zgodnie z zazeniem nr 13 Rektora Politechniki
Warszawskiej z dnia 12 marca 2002 r.,

7) Osoba wnioskujca — kierownik projektu, kierownik jednostki orgaacyjnej lub
inna osoba przedstawdap wniosek o dokonanie wydatku,

8) Osoby upowznione do dysponowani&odkami na rachunkach bankowych —
osoby upowznione przez Rektora do wykonywania dyspozycji zhtsku
bankowego, ktdrych wzory podpiséw zostaty przekazadm banku w formie karty
wzoréw podpisow.

9) DEM - Dziat Ewidencji Magtku Kwestury PW.

10) DF - Dziat Finansowy Kwestury PW.

11) DKD - Dziat Kosztéw i Dekretu Kwestury PW.

12) DR - Dziat Rachuby Kwestury PW.

Rozdziat II
Zasady sporadzania, kontroli i obiegu dowoddw ksegowych

Definicja dowodu ksiggowego

Kazda operacja gospodarcza, ktdra powoduje zeniaktadnikow aktywow lub
pasywéw albo ma wplyw na wynik finansowy Uczelni shiby¢ potwierdzona
odpowiednim dowodem kgjowym.

Dowadd ksegowy stanowi podstagvzapisow w ksigach rachunkowych.

Podstawow grupe dowodow ksigowych stanows dowody zwane ,dowodami

zrodtowymi”.

Dowodyzrodiowe dzied si¢ na:

1) zewretrzne obce — otrzymane od kontrahentéw (np. fak¥&f, noty ksegowe,
rachunki, wycagi bankowe itp.),

2) zewretrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontralmenftaktury VAT,
noty ksegowe, raporty finansowe, wnioski o ptagdatp.),

3) wewrgtrzne — dotyczce operacji wewstrz Uczelni (faktury weweirzne, noty
wewretrzne, protokoty z rozliczenia oso6b odpowiedzialmycaterialnie, dowody
obrotu materialowego (Pz, Rw), gospodarowaim@lkami trwatymi (OT, PT),



1.4.

1.5.

1.6.

2.1.

dyspozycje jednostek organizacyjnych do przekazaniakéw piengznych
z rachunku bankowego PW).

Zapisy w ksggach rachunkowych magby¢ réwniez dokonane na podstawie

sporzdzonych przez Uczelaidowodéw ksigowych. § to dowody:

1) zbiorcze — stimgce do dokonaniatéznych zapisow zbioru dowodaavodiowych,
ktére musz by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (nppord
kasowy, rozliczenie zaliczki),

2) korygupce poprzednie zapisy — shce do korekt, sprostowia stornowa
poprzednich zapiséw (polecenie ¢gdwania),

3) zastpcze — wystawione do czasu otrzymania zgmnego obcego dowodu
zrodtowego,

4) rozliczeniowe — ujmuce (rozliczajce) juz dokonane zapisy wg nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (np. polecenie kgowania rozliczajce koszty
wynagrodze, koszty wydziatowe, ogolnozakiadowe).

W przypadku uzasadnionego braku zfiveosci uzyskania zewgirznego dowodu
ksicggowego Rektor, Kanclerz lub kierownik podstawowegljostki organizacyjnej
moze wyrazé zgodk na udokumentowanie operacji gospodarczej dowodestpzzym.
Dowdd zasipczy sporzdza osoba dokomaga operacji. Dowod zagiczy ma formg
,08wiadczenia”, w ktérym osoba dokorug operacji okrda rodzaj operacji, warkd
oraz wyjania przyczyny braku dowodu zewtrznego.

Dowodami zasipczymi nie mog by¢ dokumentowane operacje, ktorych
przedmiotem s zakupy opodatkowane podatkiem od towarow i ustug.

Przy prowadzeniu ksg rachunkowych przy ayciu komputera za rownowne

z dowodami zrodlowymi uznaje s zapisy wprowadzane automatycznie za

posrednictwem komputerowych #&oikéw danych lub tworzone wg algorytmu na

podstawie informacji zawartychzw ksiegach, pod warunkierre:

1) zapisy uzyskaj czytely postd zgodm z trescig odpowiednich dowoddéw
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzeniérodta ich pochodzenia oraz osoby odpowiedzialnej za
ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popsawpzetwarzania danych
oraz kompletngéci zapisow,

4) danezrédtowe w miejscu powstaniag hronione w sposéb zapewniey ich
niezmienné¢ przez okres przechowywania dowodowegsiwych.
Szczegotowe zasady przetwarzania danych pgggiu komputera zawiera opis
dokumentacji do systemu finansowogdgowego (FK).

Cechy dowodu ks¢gowego

Kazdy dowod ksjgowy zarowno obcy jak i wilasny, aby moégtcbyznany za

prawidtowy powinien zawieaco najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu, tj. podanie nazwy dowodu, lBgim lub innego
oznaczenia ( np. faktura VAT, poleceniegggiwania, Rw, Pz),

2) nr identyfikacyjny dowodu — kolejny nr dowodu &gowego, tj. numer nadany
podczas wystawienia dowodu,

3) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokoacych operacji. W dowodach
wystawionych przez jednostki organizacyjne Uczelai potrzeby wewgtrzne,



2.2.

2.3.

4.1.

4.2.

nazwy stron mogby¢ zasgpione symbolami jednostek organizacyjnych, zgodnie
Z przygta w Uczelni ujednolicop metodologi oznaczania tych jednostek,

4) opis operacji oraz jej ward6, a take dane iléciowe, jezeli przedmiot operacji da
sie wyrazic w jednostkach naturalnych,

5) dak dokonania operacji, a gdy dowdd zostat spdzpny pod ing dat, takze
dat sporzdzenia dowodu,

6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydanb ad ktorej przyjto
sktadniki magtkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowoda ugcia w ksggach
rachunkowych przez wskazanie miesi oraz sposobu ggia dowodu na kontach
ksiegowych (tzw. dekretacja dowodu) wraz z podpisenbgsmpowiedzialnej za
wykonanie powyszych czynngci.

Dowdd ksegowy maze nie zawier& danych, o ktdorych mowa w pkt 2.1. ppkt6 i 7
jezeli wynika to z odgbnych przepiséw (np. ustawa o podatku od towarastug) lub
techniki dokumentowania zapiséw égowych.

Dowdd kségowy powinien zawiera obligatoryjnie inne dane, jeli wynika to
Z przepisow prawa (np. czeki).

Funkcje dowodu ksegowego

Dowody ksegowe powinny spetntanastpujace funkcje:

— funkcja dokumentu ksgowego — oznaczaze wykcznie prawidiowy dowdd
ksiegowy stanowi podstaywvprowadzenia danych do kgirachunkowych,

- funkcja informacyjna — dane wynikge z dowodow kggowych odpowiednio
pogrupowane w ksgach wg wymogow przepisow zewtrenych oraz przepiséw
wewretrznych stanowd wiarygodnezrodio informacji o przebiegu i skutkach
operacji gospodarczych, jakie wysity w Uczelni i shizg kierownictwu do
podejmowania decyzji i zagdzania Uczeln,

- funkcja dowodowa - oznaczae dowod ksigowy stanowi podstagv do
dochodzenia praw i udowodnienia wypetnienia olakdw przez Uczelni
wobec kontrahentéw, wddw podatkowych i innych instytucji zewnznych
oraz zapewnia rozliczenie oséb z powierzonego ieniaj

— funkcja kontrolna — polega na upewnienig, sie dane zawarte w dowodach
ksiegowych i wprowadzone do kg rachunkowych g rzetelne (zgodne
z prawd), a odzwierciedlane przez nie operacjecelowe (zgodne z zadaniami
statutowymi Uczelni) i legalne (zgodne z prawem).

Zasady sporadzania i opisywania dowodow ksigowych

Dowdd ksegowy powinien by sporadzony w gzyku polskim. Dopuszczacstakze
dowod wystawiony w ¢gzyku obcym, jeeli strory operacji jest kontrahent
zagraniczny. Dotyczy to w szczegGiso dowodow zewetrznych obcych. Dowody
zewretrzne wilasne wystawiane wezyku obcym powinny posiadaodpowiednik
wystawiony w ¢zyku polskim.

Dowdd kségowy opiewagcy na waluty obce powinien zawiérgrzeliczenie ich
wartasci na walug¢ polsky wedtug kursu NBP lub banku obstugeggo Uczeln.
Wynik przeliczenia umieszcza ¢sibezpdrednio na dowodzie, chybae system



4.3.

4.4,

4.5.

4.6.

4.7.

4.8.

4.9.

4.10.

przetwarzania danych zapewnia automatyczne pregliezwalut obcych na walut
polsky, a dokonane przeliczenie potwierdza odpowiedniruyd

Do ustalenia whciwego kursu dla przeliczenia walut obcych stosigeodpowiednio
przepisy ustawy o rachunkowm, prawo celne, przepisy podatkowe lub inngzace
Uczelne dokumenty, w tym zaszlizenie nr 10 Rektora PW z dnia 28 lutego 2007 r.
w sprawie zasad rachunko$eow Politechnice Warszawskiej.

Na zadanie biegtego rewidenta lub instytucji kontrolnygtnostka organizacyjna,
ktéra otrzymata dowdd wezyku obcym zobowizana jest zapewdiwiarygodne
przettumaczenie ngjyk polski tréci dowodu.

Dowody kseégowe sporzdza s¢ z zachowaniem nagiujacych zasad:

— wszystkie rubryki w formularzach wypetdianalery zgodnie z przeznaczeniem,
atramentem, dilugopisem, na maszynie lub komputétimktore informacje np.
nazwa jednostki organizacyjnej, data, nr kolejnyvddu ksegowego mog by¢
nanoszone pieg¢ziami lub numeratorami,

— podpisy o0s6b biacych udziat w operacji gospodarczej muggc¢ autentyczne,
sktadane odicznie atramentem lub diugopisem. Nie mag by kserograficzne
odbitki podpisow,

— tres¢ dowodu musi by petna i zrozumiata. W dokumentach ima wywat
wytacznie skrotow powszechnie przgjch oraz symboli gtych w aktualnie
obowigzujacych indeksach PKWiU.

Dowody ksegowe musz by¢:
rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegienragie ktdéry dokumentu,

— kompletne, tj. zawierage dane okrdone w pkt 2.1. oraz w pkt 4.2.

— wolne od b¢déw rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywaniwodach
ksiegowych wymazywania i przerébek.

Btedy w dowodachzrodiowych zewntrznych witasnych i obcych mina poprawia
wytgcznie poprzez wystanie kontrahentowi (otrzymaniéaoutrahenta) odpowiedniego
dokumentu zawierggego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.
W przypadku operacji dokumentowanych faktu/AT do poprawiania kidow
zastosowanie majprzepisy ustawy o podatku od towardéw iustug owvaasciwe
przepisy wykonawcze.

Btedy w dowodach wewtrznych mog by¢ poprawiane wycznie poprzez
skreslenie bkdnej kwoty lub tréci. Blednych zapiséw nie mma przerabig
wyciera, zamazywa. Nie mazna poprawié pojedynczych liter lub cyfr. Biny zapis
nalezy przekrdli¢ tak, aby pozostaly czytelne skiene wyraenia lub kwoty,
nastpnie naley wpisa tres¢ poprawmn i dat poprawki. Poprawione zapisy mygsz
by¢ podpisane przez osglktéra poprawek dokonywata.

Jezeli popetniono kid w dowodzie dokumentagym obrot gotowkowy (KP, KW,
czek), bédny dokument nalegy uniewanic¢ i wystawic nowy.

Podstaw dokonania zapisow w kglach rachunkowych w przypadku dowodow
zewretrznych obcych i dowodéw wewtrznych stanowi oryginat dowodu,
w przypadku dowodow zewtrznych wiasnych kopia dowodu.



5.1.

5.2.

5.3.

Kontrola dowodow ksieggowych

Czynnaci kontrolnych dowodow ksgowych dokonuyj kierownicy jednostek
organizacyjnych, Kwestor, peinomocnicy kwestorazmgczeni pracownicy Kwestury
jak rowniez inni pracownicy zobovdizani do kontroli, w tym kierownicy projektow.

Dowody ksegowe podlegaj kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej
z zachowaniem zasad kontroli wshej, bigacej i nasgpczej, o ktdérych mowa
w zarzdzeniu Rektora PW w sprawie systemu wetranej kontroli finansowe.

Kontrola merytoryczna polega na:

— sprawdzeniu rzeteldoi, celowdci |1 zgodndci z przepisami operacji
gospodarczej dokumentowanej danym dowodem,

— sprawdzeniu zgodBoi przebiegu operacji gospodarczej z zayarhows,

— potwierdzeniu zgodriwi operacji gospodarczej, finansowej wioaej
w dowodzie z rzeczywistym jej przebiegiem.

Kontroli merytorycznej dowodu ksjowego (z wydczeniem dowoddw

dokumentujcych operacje bankowe i kasowe) dokanugierownicy jednostek

organizacyjnych lub wyznaczeni pracownicy, ktoryghrawnienia w tym zakresie
wynikaja z zakresu czynrici wykonywanych w jednostce, np. kierownicy projekt

Kontroli merytorycznej operacji bankowych i kasowyaokonuy upowanieni

pracownicy Kwestury.

Osoba dokongpa kontroli merytorycznej zobow#dana jest sprawdziczy dowdd

W sposOb jednoznaczny i wyczergpey opisuje tré¢ operacji gospodarczej. zidi

dowdd wystawiony jest wegyku obcym lub tr& dowodu zawiera skréty (symbole),

niezledne jest zamieszczenie na odwrocie dokumentu Ilub zalaczniku do
dokumentu opisu operacji wzyku polskim. W przypadku dowodéw zakupu rgle
pod& zrodto finansowania.

Dokonupc kontroli merytorycznej dowodow kgjowych, uwzgédnia sg rozne

kryteria, odmienne dla okémnych grup dowoddéw, gdydokumenty réznego

typu operacje. Kontral merytoryczm objcte ¢ w Uczelni wszystkie dowody
zrodtowe potwierdzajce dokonanie okétonych operacji gospodarczych lub
finansowych, a zwlaszcza:

— zakup sktadnikbw majkowych lub ustug i zwjzane z tym rozliczenia
z dostawcami: faktury VAT, rachunki, faktury VAT wectrzne, faktury
korygujace,

— sprzeda ustug, materiatéw, towarow i rozliczenia z odbama: faktury VAT,
faktury VAT wewretrzne, faktury korygujce,

— operacje kasowe: , Kasa wyptaci” (KW), ,Kasa przygh(KP),

— operacje bankowe: dyspozycje zaptaty, polecenielpwu, wyciagi bankowe,

- przyjecie i wydanie materiatow: Pz, Wz, Rw,

- przyjecie srodkéw trwatych, likwidacja, przekazanie: OT, LTT P

— naliczenie nalenych wynagrodze ze stosunku pracy, naliczenie stypendiow,

— naliczenie wynagrodzez umow cywilnoprawnych: umowy, rachunki, listy
ptac,

— rozrachunki publicznoprawne: deklaracje podatkodigS, PFRON,

- dokonanie innych zapisbw w ksgjach rachunkowych, ktére nie wynikaj
z dokonanej operacji gospodarczej lub finansowdg ddokumentowania



5.4.

5.5.

np. korekt b¢dnych zapisdw, rozliczenia kosztoéw, dokonania odlpis
aktualizupcych: polecenie kggowania (PK),
- nadwyki, niedobory w sktadnikach mgkowych: protokoty z inwentaryzacji,
protokoty szkod.
Stwierdzone w dowodzie gy merytoryczne osoba sprawdgag doktadnie opisuje,
a nastgpnie podejmuje czynsoi niezledne do usugicia bkdow lub wstrzymania
operacji gospodarczej (finansowej).
Szczegotowe kryteria kontroli merytorycznej omoweomostaty w dalszej ¢ci
Instrukcji przy poszczegolnych grupach dowodow.

Kontrola formalno-rachunkowa

1) Kontrola dowodow ksigowych pod wzgidem formalnym polega na ustaleniu
czy:

- dowdd zostat wystawiony poprawnie i zawiera danesdéne w pkt 2.1.

- tres¢ i forma dokumentu odpowiada wymogom prawa (nptuigk VAT, czeki),

— dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot,

— operacji dokonaty osoby do tego upanwene,

— dolgczono wymagane zgdzniki,

— dokument zostat sprawdzony pod wgigm merytorycznym przez wieiwag
osole,

— na dokumencie opisano tryb, w jakim dokonano zaktgpmaréw lub ustugi
zgodnie z ustagprawo zamowig publicznych,

- dokument zawiera sposéb zaptaty.zele zakup skiadnikéw majkowych
poprzedzony byt przedptgt na fakturze naly pod& kwote przedptaty oraz
kwote pozostad do zaptaty,

- dane zawarte w dowodzie sgodne z umowlub zaméwieniem.

W razie stwierdzenia w dowodzieedbw formalnych dowdd, powinien zoéta
zwrocony osobie, ktéra potwierdzata dokonanie apergospodarczej w celu
wyjasnienia i usurgcia bkdow.

2) Kontrola dowodow pod wzgtem rachunkowym polega na sprawdzeniu
poprawndci dziatax arytmetycznych przeprowadzonych na dowodzie.
Kontrole formalno-rachunkow przeprowadzaj petnomocnicy kwestora
I wyznaczeni pracownicy Kwestury.

Zatwierdzanie dowodow ksgowych

Sprawdzony pod wzgtlem merytorycznym i formalno-rachunkowym, dowaod
ksiegowy zatwierdza kierownik jednostki.

Dowody zewwtrzne obce zatwierdza do zaptaty dysponérddkéw, zgodnie
Z posiadanym petnomocnictwem Rektora.

Wykaz os6b posiadgjych petnomocnictwo Rektora wraz z wzorami podpisow
jednostki organizacyjne przekazujo Kwestury.

Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formaln@hankowej osoby kontrolage
potwierdzag wiasnoegcznym podpisem i dat

Dokumenty sprawdzone pod wgzdem merytorycznym i formalno-rachunkowym
zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej lubnna osoba posiadaa
petnomocnictwo Rektora tzn. dysponéradkow.

Dokumenty zewetrzne obce, w tym faktury VAT, rachunki, noty &gowe, na
dowod dokonania kontroli jednostka organizacyjnaipoa opatrzy piecz:cCia:

\ Sprawdzono pod wzeflem merytorycznym \
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Sprawdzono pod wzgllem formalnym i rachunkowym

Zatwierdzono do zaptaty na Kwot.............cceeevvvvvnnnnn. ..
SHOWNIE ...ttt :

Kierownik jednostki
organizacyjnej (dysponent)

Dekretacja dowodéw ksjowych

Sprawdzone i zatwierdzone dowody ¢kgpwe przed wprowadzeniem do dgi

rachunkowych podlegadekretacji.

Dekretacja dowodoéw polega na ustaleniu i oznaczeaidokumencie sposobu jego

ewidencji w ksggach rachunkowych. Dekretacji dowodow dok@npgtnomocnicy

kwestora i wyznaczeni pracownicy dziatdbw Kwestury.

Dekretacja przez petnomocnikdw kwestora polega skawaniu kont syntetycznych

i analitycznych, na ktérych ma nggi¢ zapis ksjgowy wedtugzrédet finansowania

dokonanej operacji. Petnomocnicy kwestora dekgetujtacznie dowody dotycice

jednostki organizacyjnej, dla ktorej posiagdpgtnomocnictwo.

Czynnaci wykonywane przez pracownikéw Kwestury obejmuj

— wskazanie kont syntetycznych i analitycznych —dtlavodow niezadekretowanych
przez peinomocnikéw kwestora,

— kontrok i segregagj dowoddéw wedtug jednorodnych grup, tzw. paczki,dirge z
zasadami systemu finansowo<€gawego,

— nadanie poszczeg6lnym dowodom numerdw ewidencyjrwebtug numeracii
chronologicznej odibnej dla kadej grupy dowodow,

— wprowadzenie dowodow do systemu finansowe@gdmivego.

Wykonanie czynnéci dekretowania potwierdza podpisem osoba odpowadtz za

dekretags.

Polecenie ksigowania (PK) wystawiane w formie papierowej akcgptkierownik

jednostki organizacyjnej lub kierownik dzialu Kwesst w zalenosci od tego, kto PK

wystawia.

6. Zasady przyjmowania i obiegu dowodow w Kwesturze

6.1.

Dowody ksegowe z jednostek organizacyjnych Politechniki Wavezkie] @
przekazywane do Kwestury w celu dokonania zaptatyecia w ksegach
rachunkowych oraz zarchiwizowania.



6.2.

6.3.

6.3.1.

6.3.2.

6.4.

6.5.

Wyzej wymienione czynriei wykonupg pracownicy nasgpujacych dziatow

w Kwesturze: Dziatu Finansowego (DF), Dzialu Kosztd Dekretu (DKD), Dziatu
Rachuby (DR), Dziatu Ewidencji Mgtku (DEM).

Dokumenty ksigowe w Kwesturze przyjmaj rzeczowo wihciwi, wyznaczeni
pracownicy Dziatéw i Sekcji potwierdzgj ich odbiér podpisem i dat Dokumenty
powinny by przekazywane na bigco w celu ugcia w ksegach rachunkowych we
wiasciwym okresie sprawozdawczym. Dokumenty, z ktéryelgnika obowizek
zaptaty naley przekazywa do Sekcji Likwidacji Dokumentow DF Iub Sekcji
Dewizowej DKD nie paéniej niz na 3 dni przed terminem zaptaty lub w terminie
okreslonym dla danego dowodu,zeli zostato to uregulowane aghmie.

Powyzej opisany sposob przekazywania dowoddw nie obgmu@ficyny
Wydawniczej PW (OW), Administracji Budynkow Mieszkgch (ABM), Zakladu
Zywienia Zbiorowego (ZZ), ktére prowadz wyodrcbniors ewidenc ksiegows

i sporadzap odrebne sprawozdania.

Obieg dokumentéw ksgowych w Szkole Nauk Technicznych i Spotecznych
w Ptocku przebiega wg zasad ustalonych wgrezmie. Szkota posiada konto bankowe
I jej pracownicy dokonuj wszystkich czynngi kontrolnych, dyspozycji ptatioi
oraz ks¢ggowania dokumentéw w systemie FK. Dowody sprawdzom@acone,
zadekretowane, zakgiowane i skompletowane przekazywanels Kwestury w celu
archiwizowania.

Wszystkie dokumenty przekazywane do Kwestury z getbk organizacyjnych
powinny by podpisane na dowdd skontrolowania pod wdegin merytorycznym,
formalnym i rachunkowym, a tak zatwierdzone do zaptaty przez dysponérmdkow.

W Kwesturze wszystkie dokumentyy sprawdzane pod wzglem poprawngci
formalnej i rachunkowej.

Kontrola formalna w Kwesturze polega na sprawdzeniu

— czy dowdd spetnia wymogi dowodu kgowego zgodnie z pkt. 2.1.

— czy dowdd zostat wystawiony w sposob techniczniawmttowy i zgodny
z obowhzujacymi przepisami, w tym z ustavo rachunkowsci i o VAT,

— kompletndci dokumentacji,

— czy operacje, ktérych dowody dotyczostaty poddane kontroli merytorycznej,
formalno-rachunkowej i zatwierdzone do zaptaty pregesciwe osoby.

Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dahinjest wolny od dow

rachunkowych.

Na dowodd sprawdzenia na poszczegolnych dowodachnpawzostéd umieszczona
piecatka o tréci:

»Sprawdzono dnia ..........cccceennnn. podpis............
Podpis sktada przeprowadzey kontrok pracownik Sekciji.

Do Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF gs przekazywane dokumenty dotyce

operacji w walucie krajowej, do Sekcji Dewizowej DK- dotyczce operacji

w walutach obcych.

Wyznaczeni pracownicy Sekcji dokogigegregacji dokumentow na:

— podlegajce zaptacie, stanowge podstaw przygotowania przez wyznaczonych
pracownikow Sekcji dyspozycji zaptaty w formie peseu lub wyptaty



6.6.

6.7.

gotowkowej, co oméwione zostato w rozdziale It @gk7.2. i 1.7.3 niniejsze]
Instrukciji,

— niepodlegajce zaptacie lub wcZaie] optacone. Raporty kasowe i wygi
bankowe z zakzonymi dowodamirodiowymi z agrodkow wypoczynkowych
przed sprawdzeniem w Sekcji Likwidacji Dokumentéwr,Dsy kontrolowane
w Dziale Socjalnym pod wzgllem merytorycznym przez kierownika Dziatu
Socjalnego. Pod wzgllem formalnym i rachunkowym kontroli gtéwnego
ksiegowego dokumentow, uprzednio zatwierdzonych przeerownikow
osrodkéw, dokonuje petnomocnik kwestora w Dziale &bgim. Sprawdza on
rowniez poprawné¢ nadanego dekretu lub dekret ten spoza.

Sprawdzone i podpisane dokumenty niepodlggagaptacie g kierowane do DKD

w celu wprowadzenia do kg rachunkowych.

Do Dzialu Finansowego przekazywarge dowody dotyczce operacji finansowych
Z jednostek organizacyjnych Uczelni.

Do Dzialu Kosztéw i Dekretugsprzekazywane bezp@dnio dowody w zakresie
obrotu pien¢znego walutowego, dowody dokumenitg wydatki z funduszy
strukturalnych, dowody dokumeniag sprzedawtasrny jednostek organizacyjnych.
Do Dzialu Rachuby przekazywang dokumenty dotycxe naliczania wynagrodie
I $wiadczéh z Biura Spraw Osobowych i Szkolenia Zawodowegalngstek
organizacyjnych, Dziatu Finansowego, Dzialu So@glm Dzialu Kosztéw i Dekretu,
Dziatu Ekonomicznego oraz z zeywrez, stanowdce podstaw sporzdzania list wyptat
dla pracownikéw i doktorantéw.

Do Dziatu Ewidencji Majtku s przekazywane bezp@dnio z jednostek
organizacyjnych dowody prajtych na stan srodkow trwatych, wartéci
niematerialnych i prawnych, dowody zdja ze stanu inwentarzowego,z¢d nie
zostaly dadczone do faktur. Do DEM dostarczane sdwniez dowody obrotu
materiatowego.

Obieg dowodow ksgowych od chwili ich sporgdzenia lub wptywu do jednostki

organizacyjnej, ado momentu dekretacji i przekazania da@gsivania powinien hy

sprawny, a droga obiegu miwie najkrotsza. Wewgtrzny obieg dokumentéw

powinien zapewrdt

— przekazywanie dowodéw bezpednio do komdrek organizacyjnych
realizupcych zadania obje tymi dowodami i kompetentnych do ich sprawdzenia

— terminowe i rownomierne przekazywanie dowodéw doekwry, co umdiwia
biezace prowadzenie ewidencji kgiowe] oraz zapobiega shizeniu prac
w okresach rozliczeniowych i eliminuje pomyiki,

— droga obiegu dowodow kgiowych powinna b znana, aby zapewhimazliwosé
szybkiego ich odszukania,

— skrocenie czasu przetrzymywania dowodéw przez pesgine komorki
organizacyjne.

Pracownicy Kwestury g odpowiedzialni za kompletdd dokumentébw do chwili

przekazania ich do archiwum.



1.1.

1.2.

1.2.1.

Rozdziat Il
Rodzaje dowodow ksggowych

Dowody obrotu pienieznego

Obrot piengzny, tj. przychody i rozchodygrodkow piengznych, jest realizowany
w formie obrotu gotéwkowego i bezgotéwkowego.

Obrot gotowkowy powinien kiy ograniczany ze wzgllu na bezpiecZstwo
dokonywania pfatréwi. GOrrg granie¢ platngci gotowky w PW ustala si w
wysokasci okreslonej w ustawie o swobodzie dziatalicogospodarczej z dnia 2 lipca
2004 r., tj. do kwoty o réwnowaroi 15 000 euro przeliczonej na zlote wedtug
sredniego kursu walut obcych ogtoszonego przez NB&statniego dnia miegia
poprzedzajcego miesic, w ktérym dokonano transakcji, w #dym przypadku, gdy
strom transakciji jest przedshiorca bez wzgldu na liczle ptatngci dokonywanych w
ramach zawartej transakcji.

Operacje gotowkowe madyc realizowane w walucie krajowej lub obcej.

Obrot gotowkowy w walucie krajowej jest realizowama pdrednictwem kasy
obstugiwanej przez bank oraz kas funkcjaoych w Oficynie Wydawniczej,
Zaktadzie Zywienia  Zbiorowego, $odkach  wypoczynkowych.  Zasady
funkcjonowania kasy w banku reguuwewretrzne przepisy bankowe. Zasady
udokumentowania obrotu gotowkowego oraz funkcjonoa&asy w wymienionych
jednostkach organizacyjnych PW omoéwione zostatnsirukcji kasowej stanowiej
zalgcznik nr 2 do zamdzenia. W Politechnice Warszawskiej jest dozwolteiee
przyjmowanie wptat gotébwkowych przez pracownikowtudentow, w przypadkach
uzasadnionych ze wzgléw organizacyjnych, na zasadach élaeych w Instrukcji
przyjmowania w Politechnice Warszawskiej wptat gdtdwych stanowjcej
zalycznik do zarzdzenia nr 18 Rektora PW z dnia 3 czerwca 2004 r.

Obrot gotowkowy w walutach obcych jest przeprowayzaa paérednictwem kasy
obstugiwanej przez bank. Dowodaurbdtowymi dokumentujcymi walutowy obrot
gotowkowy g dowody ksggowe zwhzane z obstug wyjazdow zagranicznych, tj.:
zlecenie platnicze, rozliczenie kosztéw wyjazduraagznego.

Zlecenie ptatnicze stanowi podstawyptaty przez bank dewiz na pokrycie kosztéw
wyjazdu zagranicznego. Jest to dokument spumany przez SekgjDewizowy DKD
na podstawie wniosku - skierowania za granwystawionego dla studentéw w formie
okreslonej w zajczniku do decyzji Rektora PW z dnia 10 czerwca 1997a dla
pracownikbw w obwieszczeniu Rektora PW z dnia édot 1998 r. Wniosek-
skierowanie za grangcjest zatwierdzany (wraz z podaniem wszystkich wkdla
pokrywanych przez PW, kosztéw finansowanych przeans zagraniczg) przez
dysponentarodkéw podejmujcego decyzj o skierowaniu na wyjazd zagraniczny
(kierownika jednostki organizacyjnej) i Kwestorablpetnomocnika kwestora. Tak
opisany wniosek skladany jest do Centrum WspétpMoydzynarodowej, gdzie jest
sprawdzany pod wzellem formalnym, rejestrowany i przekazywany na 7pmzed
daty wyjazdu do Sekcji Dewizowej DKD. Zlecenie ptatreczest wystawiane na
drukach wtasnych banku w 5 egzemplarzach. Trzy ragiaaze § przekazywane do
banku, z czego jeden zatrzymuje bank, drugi pragkaz wyptay wyjezdzajacemu,
trzeci wraz z asygnatwyptaty zwraca do Sekcji Dewizowej DKD. Pozostdlea
egzemplarzegsprzekazywane do Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF¢czego jeden
jest zagczany pod wyejg bankowy a drugi jest przechowywany w Sekcji Lidagji



1.2.2.

1.3.

1.3.1.

Dokumentéw DF do czasu rozliczenia wyjazdu, a ¢pasé podlega archiwizaciji.
Zlecenie platnicze jest zatwierdzane do realizawjgez osoby upowaione do
dysponowanidgrodkami na rachunkach bankowych.

Rozliczenie kosztow wyjazdu zagranicznegozgtdo rozliczenia kosztow wyjazdu

oraz rozliczenia si osoby wyjedzajacej z pobranej zaliczki. Jest to dokument

sporadzany przez delegowanego w terminie do 14 dni gargzeniu podray.

Cze$¢ pierwsz dotyczica miejsca, czasu podrg, srodka lokomocji, zestawienia

wydatkéw w walucie obcej wypetnia i podpisuje wigeajacy. Podstaw rozliczenia

stanowy dokumenty: rachunki, bilety, faktury, a dla ptaiciodokonanych kait
ptatnicz;, dodatkowo potwierdzenie dokonania ptdtiood beneficjentasrodkow.

Wszelkie zmiany terminu podig, zakwaterowania itp. skutkige podwyszeniem

wydatkow zatwierdzonych we wniosku-skierowaniu ngjamd, poza powisz

dokumentagj, wymagag odrbnie zatwierdzenia przez kierownika jednostki
organizacyjnej wraz z podpisem petnomocnika kwestdeeli delegowany nie mogt
uzysk& odpowiedniego dokumentu potwierdzaggo poniesiony wydatek, wowczas
sklada pisemne swiadczenie dotycre tego wydatku, jego wysokm® oraz
przyczynach braku rachunku zatwierdzone przez ietka jednostki organizacyjne;.

Czeé¢ pierwsza rozliczenia podlega:

— sprawdzeniu przez pracownika Sekcji Dewizowej DK@l pvzgkdem zgodnéxi
ujetych w rozliczeniu kosztow z oboydujagcymi przepisami dotyearymi
rozliczania kosztow wyjazdow zagranicznych,

— kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej w jemktce organizacyjnej,

— zatwierdzeniu przez dysponestadkow,

— dekretacji przez petnomocnika kwestora zgodnie ktatiwym Planem Kont
z uwzgkdnieniem wskazanyctrodet finansowania.

Cze$¢ druga — ,Rozliczenie kegowe zestawienia kosztow” spgdzane jest przez

pracownika Sekcji Dewizowej DKD i sprawdzane prkesrownika DKD.

Na podstawie ,Rozliczenia kosztow wyjazdu zagramego” zatwierdzonego do
zaptaty w jednostce organizacyjnej, Sekcja DewizdWeD wystawia dla Sekcji
Likwidacji Dokumentéw DF polecenie wyptaty z tytutazliczenia kosztéw wyjazdu
zagranicznego na druku wiasnym Uczelni w formiee@lknej we wzorze DKD-1.
Polecenie wystawiane jest w celu zwrotu kosztoweadgajacemu w przypadku, gdy
koszty wyjazdu przekroczyty kwetpobranej na wyjazd zaliczki lub wyjézajacy nie
pobrat zaliczki. Wystawiane jest w terminie 3 doboczych od dnia dostarczenia
kompletnej dokumentacji wyjazdu, w 3 egzemplarzadbwa egzemplarze
przeznaczone gsdla Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF, jeden dla DKIgst
dofaczany do dokumentacji wyjazdu. Polecenie wyptatygsuje kierownik DKD.
Dokumentem potwierdzagym zwrot niewykorzystanej zaliczki w walucie obgegt
asygnata wptaty do banku. Oryginat asygnaty otrzgmuptacagcy, a kopia stanowi
zalgcznik do wyciagu bankowego. Wptacgy przedstawia dowdd wptaty w Sekcji
Dewizowej DKD.

Dowodami ksggowymi w zakresie obrotu bezgotowkowego realizowgane walucie
krajowej g polecenie przelewu i umowa lokaty terminowe;j.

Polecenie przelewu stanowi udzieddmankowi dyspozyejprzekazania oké®onej kwoty

z rachunku bankowego Uczelni na wskazany inny raekibankowy. Polecenia przelewu
S3 sporadzane przez upowvmionych pracownikdéw Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF
I przekazywane dragelektroniczg do banku. Dopuszczaegsdokonywanie polege
przelewu w formie papierowej w uzasadnionych losqwoypadkach oraz w zakresie



1.3.2.

1.4.

1.4.1.

1.4.2.

rozliczen z ZUS 1 Urzdem Skarbowym. Przelew papierowy wystawiany jest
w 2 egzemplarzach, oryginat dla banku, kopia dlecfséikwidacji Dokumentéw DF.
Polecenie przelewu jest przekazywane do banku pdpigeniu przez 2 osoby
upowanione do dysponowani@odkami na rachunkach bankowych.

Umowa lokaty terminowej stanowi potwierdzenie dysmgi lokowania srodkdw.
Decyzg o lokowaniusrodkow podejmuje Kwestor. Umawokaty na druku wtasnym
banku podpisuj osoby upowznione do dysponowanigrodkami na rachunkach
bankowych PW.

Dowodami kstigowymi w zakresie obrotu bezgotowkowego realizowane
w walutach obcychas dyspozycja polecenia wyptaty za granizlecenie sprzeds
czeku bankierskiego i dyspozycja skupu czekow.

Dyspozycja polecenia wyptaty za granistanowi podstaw dokonania ptatriei

w walutach obcych. Jest to dokument spdeany przez SekgjDewizowy DKD

I przeznaczony dla banku w celu przekazania zaigradewiz z tytulu sptaty
zobowpzan, dokonania przedptat (m.in. optat konferencyjnyotzerwacji hotelu),
udzialu dla wspétpartneréw projektéw ¢dzynarodowych. Dowdd ten jest
sporadzany i przesytany do banku elektronicznie lub wnfie papierowej
w 4 egzemplarzach na druku witasnym banku. Trzemegearze g przekazywane do
banku, z czego jeden, stangey potwierdzenie przygia do realizacji zlecenia, jest
zwracany do DKD, czwarty egzemplarz otrzymuje SzKdkwidacji Dokumentow
DF z przeznaczeniem do pedtenia do wyeaigu bankowego. Potwierdzenie prayip
przez bank dyspozycji przekazanej elektronicznigt j@rukowane z systemu FK
w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem: jeden nggaez dla jednostki
organizacyjnej, drugi pod wygy bankowy, trzeci dla Sekcji Dewizowej DKD.
Podstaw wystawienia tego dokumentu jest dyspozycja przeleporadzona przez
jednostk organizacyjn oraz zaiczone do dyspozycji dokumengyddiowe dotycace
szczegotow wydatku, tj.: faktura, faktura proform@ntrahenta zagranicznego,
zamoOwienie. Dla przedptat dotygzch kosztdéw wyjazdu zagranicznego dodatkowo
wymagany jest wniosek — skierowanie za gramizaproszeniem - informaap kosztach
wyjazdu lub z umow zawary migdzy PW a pracownikiem. Dyspozycja przelewu
z jednostki organizacyjnej powinna zdstsporadzona zgodnie z wzorem DKD-2.
Dokumentyzrodtowe podlegage zaksigowaniu w agzar kosztow wskazanych przez
jednostke organizacyjs w dyspozycji przelewu oraz sama dyspozycja powilwyy
sprawdzone, podpisane, zatwierdzone do zapfatydekzaetowane przez jednostk
organizacyjs, ktérej dotyca.

Dyspozycja polecenia wyptaty za gragqigest zatwierdzana do realizacji przez
osoby upowanione do dysponowanixodkami na rachunkach bankowych.
Zlecenie sprzedy czeku bankierskiego stanowi dyspozycjdla banku
wystawienia czeku bankierskiego dla beneficjen@graaicznego.

Jest to dokument spadzany przez SekgjDewizowy DKD w celu wystawienia czeku
bankierskiego z tytulu: splaty zobawai, dokonania przedptat (m.in. optat
konferencyjnych, rezerwacji hotelu) wraz z gheniem rachunku PW. Spgdzany jest

I przekazywany do banku elektronicznie lub w trzeghemplarzach na druku wlasnym
banku. Jeden egzemplarz jest przeznaczony dla bdnlgi potwierdzony przez bank jest
zwracany do Sekcji Dewizowej DKD, trzeci jest gilany do wycjgu bankowego.
Potwierdzenie przygfia zlecenia elektronicznego stanowi wydruk z systeDodatkowa
informacja umieszczana na zleceniu, wskazuje jegmozx; lub adresata.

Podstaw wystawienia tego dokumentu jest dyspozycja zlecesprzeday czeku
sporadzona przez jednostk organizacyjn wraz z dokumentamizrodiowymi



dotyczcymi szczegOtow splaty zobowgian lub dokonania przedptaty, ktorymig:s
faktura, faktura proforma kontrahenta zagranicznegamowienie, dla przedptat
dotyczcych kosztow wyjazdu zagranicznego dodatkowo: vakios skierowanie za
granig; z zaproszeniem - informaop kosztach wyjazdu. Dyspozycja zlecenia sprzgda
czeku z jednostki organizacyjnej jest spdzona zgodnie z wzorem DKD-3. Dokumenty
zrodiowe podlegare zaksigowaniu w cagzar kosztéw wskazanych przez jednestk
organizacyjs w dyspozycji sprzedy czeku, dodatkowo powinny by opisane,
sprawdzone, podpisane i zatwierdzone do zaptaty aemlekretowane w jednostce
organizacyjnej, ktorej dotygz

Zlecenie sprzedy czeku bankierskiego jest zatwierdzane do redglizazez
osoby upowanione do dysponowankaodkami na rachunkach bankowych.

1.4.3. Dyspozycja skupu czekdw jest to dokument przezmgcdta banku w celu skupu przez
bank czeku od kontrahenta zagranicznego z tytuaptaty nalencosci, udziatu
wspotpartneréw w projektach badawczych lub prag darowizny. Spoeglzany jest
przez Seke Dewizowy DKD na drukach witasnych banku, w 3 lub 2 egzenzpleln w
zaleznosci od wymagéa banku, do ktérego jest sktadana dyspozycja. Wkieyst
egzemplarze gs przekazywane do banku, jeden stamowipotwierdzenie przyfia
Zlecenia przez bank jest zwracany do Sekcji Dewsj@KD.

Podstawy wystawienia tego dokumentu jest czek oraz pismo jednostki
organizacyjnej zawierage informac¢ o tytule wptywu oraz dodatkowo, dla czekow
dotyczcych darowizn, w zafenosci od ich wysokéci: zgod: Rektora lub Senatu PW
(zaradzenie nr 22 Rektora PW z dnia 9 maja 2007 r. vaw@ przyjmowania
darowizn przeznaczonych dla jednostek organizacyynyPW, Samorgu
Doktorantow oraz Samagdu Studentow). Pismo z jednostki organizacyjnej ipoa
by¢ podpisane przez kierownika jednostki i peinomoarkivestora.

Dyspozycja skupu czekow jest zatwierdzana do ragiizorzez osoby upowviaione
do dysponowanidrodkami na rachunkach bankowych, ktére podpisayvniez czek
sktadany w banku.

1.5. Karty pfatnicze stabowe g podstaw do dokonania ptatr$ei przez osoby, ktore
uzyskaly zgod Rektora na postugiwanieg¢skartami. Udokumentowaniem operacji
dokonanych kagt s3 faktury i rachunki. Dokumenty potwierdaag wykonanie
operacji przy uyciu karty ptatniczej powinny &y sprawdzone, opisane, podpisane,
zatwierdzone do zaptaty i zadekretowane w jednosiggnizacyjnej, po czym
przekazane do DF. Pracownik Sekcji Rozrachunkow §ffawdza zgodr$é
dowodow dokumentggych wydatki z obgzeniami karty wykazanymi na wygu z
Centrum Kart Platniczych i przekazuje do Sekcjiviittacji Dokumentéw DF, gdzie
dowody zostaj sprawdzone i przekazane do DKD w celu zgisivania.

1.6. Wyciagi bankowe dokumentyjwszystkie operacje - wptaty i wyptaty - dokonywane
na rachunkach bigcym i pomocniczych.
Wyciagi bankowe wystawianegprzez bank w formie wydruku komputerowego lub
drukowane & w Sekcji Dewizowej DKD w przypadku banko$ed elektroniczne.
Wyciag bankowy z rachunku higcego obejmuje operacje gospodarcze na rachunku w
ciagu jednego dnia; wysgi z pozostatych rachunkéwg sporadzane po wysgpieniu
operacji bankowych na danym rachunku za okresysde) obowjzkowo na koniec
mieshca. Uzgodnienie ggtosci salda na poszczegoélnych rachunkach bankowych
nastpuje na koniec kalego miesjca sprawozdawczego. W przypadku niezgédno
Sekcja Likwidacji Dokumentow DF oraz Sekcja DewizowKD s zobowizane
dokona uzgodnié z bankiem prowadzym rachunek.



1.7.

1.7.1.

Wyciagi bankowe s dokumentami kggowymi potwierdzajcymi dokonanie zaptaty
zobowgzan i wptywu nalenosci a jednoczénie g dokumentamizrédtowymi dla
udokumentowania nataosci i zobownzan wobec banku wynikagych z prowadzenia
rachunkow.

Wyciagi bankowe z rachunkéw prowadzonych w walucie kvajosy przekazywane do
Sekcja Likwidacji Dokumentéw DF. Pracownik Sekcjkwidacji Dokumentow DF
sprawdza udokumentowanie operacji i kwoty wyszcirégde na wycigu z dowodami
zrodiowymi, dohcza dowody do wyegu i przekazuje za pokwitowaniem do DKD w
celu nadania dekretu. Zadekretowane dowodygksie § wprowadzane do kgy
rachunkowych w systemie FK. Wygi bankowe z rachunkow dotygz/ch wynagrodze

i stypendiébw przekazywanea shezpdrednio do wyznaczonego pracownika DF,
dokonugcego ich sprawdzenia ikgiowania. Wycigi bankowe 2z rachunkéw
prowadzonych w walutach obcychs ssprawdzane ikompletowane z dowodami
zrodlowymi w Sekcji Dewizowej DKD. Ksggowanie w systemie FK napuje na
podstawie wyeigdbw bankowych oraz dowodéwzrodiowych dokumentygpych
poszczegolne operacije.

Dowodamizrédtowymi rozliczés gotéwkowych jak i bezgotowkowychy oryginaty

dokumentow podlegagych zaptacie, tj.:

— faktura VAT, faktura korygujca VAT, rachunek, nota ksgjowa,

— wniosek o wyptat zaliczki,

— rozliczenie zaliczki/ zestawienie poniesionych wdav,

— polecenie wyjazdu shlbowego,

— whniosek — skierowanie za gragjc

- rozliczenie kosztéw wyjazdu zagranicznego,

— dyspozycja przelewu, np. przedptata,

— wniosek o zwrot niewykorzystanyéhodkow, nadptat,

— zestawienie kwot do wyptaty spadzone na podstawie list ptac z tytutu
wynagrodze i stypendiow doktoranckich,

- lista ptatnicza z tytutu uméw cywilnoprawnych,

- listy wyptat stypendiéw, nagrdd oraz natesci za praktyki studenckie,

- lista wyptat z tytutswiadcze socjalnych dla bytych pracownikéw PW,

— zestawienie pofcen dokonanych poprzez lisptac na wniosek pracownikéw i na
podstawie tytutbw wykonawczych,

— polecenie wyptaty z tytutu zobowdan publicznoprawnych spogdzone na
podstawie deklaracji ZUS, deklaracji PIT-4 z tytuozliczenia zaliczek na
podatek dochodowy od os6b fizycznych, deklaracjT-8A, deklaracji VAT,
deklaracji CIT, deklaracji wptat na PFRON,

— polecenia wyptaty stypendiow, wynagrodzennychswiadcze,

— polecenie wycofania wyptaty,

- lista wyptat diet dla g&i zagranicznych.

Na podstawie dowodowzréodiowych zatwierdzonych do zaptaty, wyznaczeni
pracownicy Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF i Sek&)ewizowej DKD sporzdzap
dla banku dyspozycje w formie przelewow oraz wygjatdwkowych, przekazywane
drog elektroniczi lub w formie papierowej.

Ptatnagci dokonywane & z rachunku biggcego Uczelni lub z rachunku wskazanego
przez dysponentaodkow.

Przekazaniérodkéw z rachunku bankowego polega:



- w przypadku przelewow papierowych nazaaiu podpisu,

- w przypadku wyptat elektronicznych na akceptacji ptay w systemie
elektronicznym i zt@eniu podpisu na wydruku papierowym akceptowanycptaty
przez dwie osoby upouwmione do dysponowanigrodkami na rachunkach
bankowych.

1.7.2. Sporzdzenie poleagprzelewu przy #lyciu programu komputerowego polega na:

1.7.3.

1.8.

1.8.1.

— wprowadzeniu do systemu danych z dokumentégadiowych lub imporcie
danych z systemow zasdaych system finansowo-kgjowy dotyczcych
wynagrodze, stypendiow gwiadcze socjalnych,

— sporadzeniu listy przelewow,

— przeniesieniu pliku poledgeprzelewdw na nanik elektroniczny w przypadku, gdy
wymaga tego system bankowy,

- weryfikacji listy przelewow z dokumentamiddiowymi — weryfikacji dokonuj
2 osoby upowaznione przez Rektora do wykonywania dyspozycji hueku
bankowego, co powinno zostgotwierdzone podpisami tych osob na wydruku
listy lub zestawieniu zbiorczym przelewdw.

Weryfikacja listy przelewow polega na sprawdzerzy kwota i konto bankowe
odbiorcy g zgodne z dyspozygjna dokumenciezrodiowym, a w przypadku
importu danych sprawdzeniu sum zbiorczych przelewéw

— uruchomieniu dyspozycji przelewu w bankowym systenkomputerowym
(informatycznym) poprzez zaakceptowanie ptatngorzez osoby dokonage
weryfikacji.

Po sporzdzeniu polecenia przelewu osoba spdrapca przelew zamieszcza na

dowodziezrédtowym w sposob trwaty klauzgl

.Zaptacono przelewem dnia .................... padpis .......cooeeniennnnn. ”

Sporadzenie listy wyptat gotdowkowych polega na wprowadae do systemu

komputerowego danych identyfilkigych osob otrzymupca wyptat, PESEL,

nazwisko i im¢ oraz kwoty wyptaty lub import danych z systeméwilzs@cych system
finansowo-ksigowy dotycacych wynagrodzg stypendidw wiadczé socjalnych.

Weryfikacja i zatwierdzenie wyptaty gotéwkowe] ody se w sposob analogiczny

jak przelewow elektronicznych oméwionych w pkt..2.7

Po sporzdzeniu zbioru wyptat z kasy na dowodzrédtowym stanowjcym podstaw

dokonania wyptaty, osoba spgdzapca zamieszcza w sposob trvvaiy klaw;zul

LZaptacono gotowk dnia ..............cceee podpis ..

Dowody kségowe przekazywane z jednostek organizacyjnych deedfwy celem

zaptaty powinny speinéa wymogi dowodu ksigowego, co w odniesieniu do

poszczegoblnych dokumentow oznacza:

Faktura VAT, faktura koryggra VAT, oraz uznawane za faktury VAT dowody

zaptaty zawierace wymagane dane — stangwiotwierdzenie dokonania transakciji

zakupu oraz podstayzaptaty za towary, materiaty i ustugi.

Po otrzymaniu faktury od dostawcy jednostka orgacyma jest zobowkzana do

umieszczenia na pierwszej stronie pigkzwptywu z das.

Uznana za prawidiowo wystawigifaktura VAT powinna zawietaco najmniej:

— Imiona, nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy ach adresy,

— numer identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy

— dziea, miesic i rok dokonania sprzeéha oraz dag wystawienia i numer kolejny
faktury,

— nazw towaru lub ustugi,



— jednostk miary i ilos¢ sprzedanych towardw lub rodzaj wykonanych ustug,

- cert jednostkow towaru lub ustugi bez kwoty podatku (egednostkow netto),

— wartds¢ towaru lub wykonanych ustug, ktorych dotyczy spiae bez kwoty
podatku (warté¢ sprzeday netto),

— stawki podatku,

- sume wartaci sprzeday netto towaréw (ustug), z podziatem na poszczegoin
stawki podatku i zwolnionych od podatku oraz nidpgdpcych opodatkowaniu,

- kwote¢ podatku od sumy wartoi sprzeday netto towarow (ustug) z podziatem na
kwoty dotyczce poszczegolnych stawek podatku,

— wartdsci sprzeday towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwopodatku
(wartas¢ sprzeday brutto), z podzialem na kwoty dotyre poszczegolnych
stawek podatku Iub zwolnionych od podatku, Ilub aogipgajcych
opodatkowaniu,

- kwote naleznosci ogétem wraz z nalmym podatkiem, wyrzong cyframi
i stownie.

Na odwrocie faktury przekazywanej z jednostki oigacyjnej do Kwestury celem

zaptaty powinny znajdowa Sig nastpujace opisy spormlzone w jednostce

organizacyjnej:

— dokfadna nazwa zakupionego towaru w przypadku padenw formie kodu lub
niepetnej nazwy towaru na fakturze,

— tlumaczenie naggyk polski, jeeli faktura sporgdzona jest wezyku obcym,

— opis zdarzenia gospodarczego dla zakupéw nietypowgeeli wskazania co do
sposobu ujcia dowodu ksigowego w ksigach rachunkowych nie wynikaj
wprost z tréci dowodu, w wypadku gdy opis zdarzenia gospod@azee mae
by¢ zamieszczony na drugiej stronie faktury z uwagbgeaniczon powierzchng
opis zdarzenia powinien byzamieszczony na zgaizniku do faktury z tymze
kontrolujgcy winien ten fakt odnotowgprzy podpisie merytorycznym,

- informacja o trybie zakupu — zgodnie z wymogamiaugt - Prawo zaméwie
publicznych,

- informacja dla kogo dokonano zakupu,

- informacja o zrodle finansowania zakupionych skladnikéw, dla zskw
finansowanych z dotacji lub darowizn nr decyzjazme darczycy,

- jezeli zakup towaru, ustugi dotyczy dziatakodo opodatkowanej lub
opodatkowanej i zwolnionej, fakt ten powinienckpotwierdzony klauzual o tresci
.Zakup stiy dziatalngci opodatkowanej” lub ,zakup sty do sprzeday
opodatkowanej i zwolnionej” wraz z podaniem numerozycji wpisanej w
rejestrze zakupow,

- w przypadku gdy dokonano zakupu wielu sktadnikovopis pozycji faktury
obcigzajagcych konkretne kontasrodkow trwatych, wartéci niematerialnych
i prawnych, wyposgenia, materiatdw, ustug i inne,

— do faktury dokumentggej zakupsrodka trwatego oraz waldoi niematerialnych i
prawnych nalgy dolgczy¢ zahczniki sporadzone zgodnie z Instrukcjobiegu
dowodéw ksigowych w zakresigrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz przedmiotow niskocennych w PoliteohniWarszawskiej,
stanowjcg zahcznik nr 3 do zarglzenia, (dowdd OT i Kagtwprowadzenia do
ewidencji ze wskazaniem miejscaytkowaniasrodka trwatego, osoby materialnie
odpowiedzialnej z jej podpisem, kwalifikgcjodzajows srodka trwatego). W
przypadku zakupow finansowanych zedkow wlasnych naley wskazé czy
srodek trwaly lgdzie shiyt do realizacji badaczy procesu dydaktycznego,



do faktury dotyczcej robo6t budowlano — moritawych powinien b¥ dolgczony
protokot odbioru wykonanych i przekazanych robd@o@nie z Instrukg obiegu
dowodow ksggowych w zakresigrodkow trwatych, wartéci niematerialnych i
prawnych oraz przedmiotow niskocennych w PoliteohniWarszawskiej,
stanowsgca zahcznik nr 3 do zawzenia),
dla faktury dotycgcej zakupusrodkow trwatych w budowie poleggych na
montau - nazw inwestycji/przysztegérodka trwatego,
faktury za wykonane roboty budowlane i remontoweliektach PW powinny
zawierd: potwierdzenie rejestracji w Dziale Nadzoru Inveeskiego, tj. dla robot
realizowanych centralnie, piestke z wyszczegolnionym numerem umowy i
numerem zlecenia, a dla rob6t realizowanych prednqgstk organizacyjg we
wilasnym zakresie, piegtk¢ z podaniem pozycji w rejestrze Dziatu Nadzoru
Inwestorskiego. Potwierdzenie z Dziatlu Planowamwéstycji i Remontéw o
realizacji robét zgodnie z planem, z podanieradta finansowania i numeru
pozycji planu, pod ktérym wyszczegodlniona jest demaestycja lub remont.
faktury za roboty finansowane Zeodkow centralnych Uczelni, realizowane za
paosrednictwem Dziatu Nadzoru Inwestorskiego, podlgd@antroli pod wzgtdem
dostpndasci srodkéw na realizagjw Dziale Ewidencji Majtku. Potwierdzeniem
kontroli jest wpisany dekret i podpis kierownika RIE
adnotaag} 0 przygciu danego skladnika mglku do ewidencji tj.:
a) dla srodkow trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych, przedmiotow
niskocennych - numer inwentarzowy;
b) dla aparatury zakupionej do prac badawczych zaewjdeowanej na koncie
pozabilansowym — numer w ewidencji prowadzonejangestce organizacyjnej;
c) dla kskgozbiorow — numer akcesji i sygnatury zakupionydidek oraz
wartaés¢ jaka podlega ewidencji w inwentarzu podstawowym jaka
w inwentarzu materialowym;
d) dla eksponatow muzealnych — numer inwentarzowy;
e) dla materiatbw podleggych ewidencji magazynowej — numer kwitu PZ,
ktorego kop¢ nalery dolgczye do faktury,
do dokumentacji zakupu sptm komputerowego ze stawkVAT 0 % naley
dolaczy¢ kopie zaswiadczenia z ministerstwa wiewego do spraw szkolnictwa
wyzszegogze sprzt jest przeznaczony dla placowkivdatowej,
faktura lub rachunek zakupu ustug polaggch na wykonaniu opracowa
dokumentaciji itp. powinna zawigraolczony protokoét odbioru,
potwierdzenie odbioru towaru lub wykonania ustugbrmypadku braku protokotu
odbioru lub dowodu przygia do magazynu,
dekretagj, do ugcia w ksegach rachunkowych zgodnie z zaktadowym planem
kont,
piecz¢ zatwierdzajca, z podpisami oséb kontradoych zgodnie z wymogami
okreslonymi w rozdziale 1, pkt 5.5. niniejszej Instrykc

Osoby dokonujce kontroli merytorycznej faktury potwierdaage:

dokument zostat wystawiony przez wdavy podmiot,

operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upnigae,
operacja gospodarcza bytataj w planie,

dokonana operacja gospodarcza byta celowa,

dane zawarte w dokumencigzyodne ze stanem faktycznym,
na operagj dokumentowaspfaktury zostata zawarta umowa,



1.8.2

1.8.3.

— zastosowane ceny i stawki agodne z zawartymi umowami,

— termin dostawy lub wykonania wynikg@y z umowy zostatl dotrzymany lub
w protokole odbioru zostat podany okres apiénia,

— operacja gospodarcza zostata przeprowadzona zgpdtiewiazujgcym prawem.

Podpis potwierdzagy dokonanie kontroli pod wzglem formalnym i rachunkowym

swiadczy o skontrolowaniu dowodu w zakresie opisanymozdziale Il, pkt. 5.4.

niniejszej Instrukciji.

Przeliczenie wartei faktury na walut polsks, jezeli na fakturze podana jest waito
w walucie obcej, nagpuje w Kwesturze.

Whniosek o wyptat zaliczki - wg wzoru DF-1 - jest dokumentem, nar&go
podstawie pracownik pobiera zaliezka wydatki zwizane z zakupem materiatdw
oraz zregulowaniem gaych optat gotowkowych. Wniosek wypetnia jednostka
organizacyjna.

Zaliczki state udzielanegspracownikom, ktérzy dokongijzakupdw w sposéb gity.
Wysokai¢ zaliczki ustalana jest na dany rok kalendarzowgwwecie wnioskowanej przez
jednostk organizacyjn i zatwierdzonej przez Kwestora. W uzasadnionydygadkach
dopuszcza gipodwyzszenie kwoty zaliczki statej wagu roku za zgagKwestora.

Zaliczki jednorazowegswyptacane pracownikom na konkretny cfoay cel oraz na
poczet przewidywanych wydatkow zwanych z podréy stuzbows.

Prawidiowo wypetniony wniosek o zaliczkpowinien zawier& wszystkie dane

I podpisy os6b wskazanych we wniosku o wypladliczki.

Sekcja Likwidacji Dokumentow DF ewidencjonuje wrkb® zaliczki w rejestrze
zaliczek oraz pilnuje terminéw wyznaczonych dorichliczenia.

Przy zaliczce na delegackrajowg nalezy wypeinic dolny odcinek druku polecenie
wyjazdu stibowego, ktory podpisaj petnomocnik kwestora i kierownik jednostki
organizacyjnej oraz zatwierdza dyspon@ntdkow.

Wzor wniosku o zaliczk gotéwkows dla studentow oraz zasady przydzielania zaliczek
gotéwkowych studentom a tak sposob rozliczania zaliczki okle zaradzenie nr 1
Rektora PW z dnia 14 stycznia 1998 r. w sprawieowpdzenia Regulaminu Funduszu
Kulturalno-Wychowawczego Studentéw Politechniki bzawskie;.

Rozliczenie zaliczki - wg wzoru DF-2. Udokumentowesn rozliczenia zaliczki jest
wypetniony formularz z datzonymi zrédtowymi dowodami zakupu. Rozliczenie
sporzdza pracownik pobierggy zaliczk. Zaliczke stah nalezy rozliczy¢ catkowicie na
koniec roku kalendarzowego w terminie do 18 grudnsomiast na bigco rozliczane
s3 dokonane w ramach zaliczki wydatki. Biee wydatki rozlicza nalezy nie p&niej
niz do kaxca miesica, w ktorym wydatki zostaty poniesione.

Zaliczka jednorazowa podlega rozliczeniu w termmwkesslonym we wniosku, zaliczka
na koszty podrdy stuzbowej na terenie kraju w terminie 7 dni od fikpenia podray
stwzbowej. Zaliczk uznaje si za rozliczog po przedstawieniu w Sekcji Likwidacji
Dokumentéw DF dowodu bankowego potwierdzago wptat niewykorzystanej kwoty
zaliczki na konto bankowe Uczelni lub peady gotowki przez pracownika rozlicaaggo
sic w przypadku nadwki wydatkdéw ponad kwetpobranej zaliczki.

Prawidlowo sporgdzone rozliczenie powinno zawiéradane i podpisy 0sob
wskazanych na druku rozliczenia zaliczki.

Rozliczenie zaliczki sprawdzane jest w Sekcji Li#agji Dokumentow DF.
Dokumentyzrédtowe powinny by sprawdzone, podpisane, zatwierdzone do zaptaty i
zadekretowane przez jednostirganizacyijn.

Fakt rozliczenia pobranej zaliczki zostaje odnotoyaw rejestrze zaliczek
prowadzonym w Sekcji Likwidacji Dokumentow DF.



1.8.4.

1.8.5.

Polecenie wyjazdu shbowego — stanowi upownienie pracownika lub innej osoby
do wykonania zleconych czynf w ramach realizacji zada Uczelni oraz
udokumentowanie odbycia podsoi wydatkow z i zwigzanych. Polecenie wyjazdu
wystawia jednostka organizacyjna zleca wykonanie zadaw ramach wyjazdu.
Prawidtowo wypetniony formularz polecenia wyjazduzbowego powinien zawieéa

— numer wg kolejnéci w rejestrze jednostki organizacyjnej,

— nazwisko i im¢ wyjezdzajacego,

- stanowisko stzbowe,

- cel wyjazdu,

— miejscowd¢ i nazwa instytuciji,

— daty rozpocezcia i zakaczenia wyjazdu,

— okreslenie srodka lokomocji; w przypadku odbywania poglyésamochodem
wilasnym naley ztozy¢ wniosek w tej sprawie do kierownika jednostki yska
zezwolenie poprzez akceptagyniosku i zawarcie umowy,

— podpisy os6b upowaionych w jednostce organizacyjne;j.

Udokumentowaniem odbycia wyjazdu jest potwierdzgmbytu w instytucji, w ktorej

realizowane byly zadania. Rozliczenie kosztéw dmigg naley sporadzi¢

niezwtocznie po zakxzeniu delegacji wypetnigg odwrotry strore druku polecenie
wyjazdu. W przypadku pobrania zaliczki na poczesztéw delegacji rozliczenia
naleey dokon& w terminie 14 dni od zakmzenia wyjazdu. Do rozliczenia naje
zalhczye faktury za noclegi, wszystkie bilety za przejazgyzeloty oraz inne dowody
dokumentujce poniesione koszty speljeg wymogi dowodu kggowego.

Rozliczenie powinno ky sprawdzone pod wzglem merytorycznym, formalno-

rachunkowym i zatwierdzone do zaptaty.

Kontrola merytoryczna rachunku kosztéw pagrév jednostce organizacyjnej polega

na potwierdzeniu:

a) celowdci wyjazdu,

b) zakresu przyznanyciwiadcze,

C) wysokdci kosztow.

Przedigony do rozliczenia formularz polecenia wyjazdu, goranik Sekciji

Likwidacji Dokumentow DF sprawdza pod wzdem formalnym w zakresie:

— potwierdzenia wykonania polecenia wyjazdu oraz cwiydatki zostaty
sprawdzone, podpisane, zatwierdzone do zaptatgekzratowane przez jednosgtk
organizacyjas,

— udokumentowania poniesionych kosztow oraz popraeineozliczenia pod
wzgledem rachunkowym, w tym poprawsto obliczenia wysokeci diet
i ryczattow,

— w przypadku korzystania przez delegowanego z saotlcprywatnego sprawdza
poprawnd¢ wypetnienia éwiadczenia o #ywaniu samochodu prywatnego
sporzdzonego wg wzoru stanoyaym zahcznik nr 3 do zaggdzenia nr 21 Rektora
PW z dnia 4 czerwca 1998 r. oraz ewidencji przebipgjazdu spogdzonej wg
wzoru DF-3.

Dyspozycja przelewu - wg wzoru DF-4 — stanowi zieegednostki organizacyjnej

dokonania przelewsrodkow jako przedptaty na poczet kosztéw zakupaestictwa

w szkoleniu, konferencji, przekazania sktadki cklonskiej itp. Do dyspozycji naky

zahczye dokumenty uzasadnigie ptatnéé np. kope umowy, oferg.

Do dyspozycji przelewu w sprawie przekazania sktacidonkowskiej za osab

fizyczng za przynalenos¢ do organizacji naukowych nale zahczy¢ uzasadnienie

celowaci sfinansowania skfadki przez Uczelnioraz podpisane swiadczenie
pracownika o doliczeniu sktadki do jego dochoduwgodatkowania i obgia sktadlg



1.8.6.

1.8.7.

ZUS. Dyspozyg} przelewu wystawia jednostka organizacyjna w 2 egdarzach, z
przeznaczeniem: oryginat do Sekcji Likwidacji Dokemdw DF, kopia pozostaje w
jednostce organizacyjnej do pecitenia do faktury. Dyspozycja przelewu powinno
zawierd& dane i podpisy wyszczegoélnione w obgauijgcym wzorze.

Whniosek o zwrot niewykorzystanyciodkéw, nadptat — stanowi podstawvyptaty

srodkéw ze wskazanego we wniosku konta PW.

1) Whniosek o zwrot niewykorzystanyckrodkéw sporzdza w formie pisma
jednostka organizacyjna. Wniosek powinien zawiera

— podstaw prawry (numer umowy),

— nazw i numer rachunku beneficjenta,

— nazwisko kierownika projektu,

- kwote do zwrotu,

— podpisy petnomocnika kwestora, kierownika jednostkirganizacyjnej,
(dysponentarodkow).

Whniosek jest przekazywanyadznie z ka&cowym sprawozdaniem finansowym

Z jednostki organizacyjnej do Kwestora w celu akaejp Po potwierdzeniu przez

Sekcg Rozrachunkéw DF stanu niewykorzystanycbdkoéw w ewidencji kgigowej,

wniosek zaakceptowany przez Kwestora jest przekamywdo Sekcji Likwidacji

Dokumentéw DF do realizacji.

Zwrot srodkéw dotyczcych dotacji na inwestycje naptije na podstawie wniosku

kierownika Dziatu Ewidencji Majku po przedstawieniu przez jednagstkganizacyjn

finansowego sprawozdaniafdamwego z wykorzystanixodkow z dotacji.

2) Whniosek o zwrot nadptaty jest spgdzany w jednostce organizacyjnej, dla ktorej
wptyneta podwdjna lub nienakma wptata. Podstawwniosku stanowi pismo
zlozone przez zainteresowgosole lub firme, ktéra dokonata nienataej wptaty.
Whniosek podpisany przez kierownika i petnomocnikaegtora w jednostce
organizacyjnej jest przekazywany do Sekcji Rozra&lw DF gdzie do wniosku
s3 dolgczane kserokopie wyggow bankowych dokumentige wptat a nasgpnie
do Sekgji Likwidacji Dokumentéw DF w celu dokonampiezelewu.

Dyspozycja przekazania kwoty przekrageaj 10 000 PLN wymaga oprocz
podpisu 0s6b uprawnionych do zatwierdzania dowodftiw zaptaty, rownie
akceptacji Kwestora.

Zestawienie list ptac i innych wyptat — stanowi ptahe dokonania przez Sekcj

Likwidacji Dokumentéw DF wyptaty wynagrodieze stosunku pracy i stypendiow

doktoranckich. Wyptatysdokonywane w formie gotowkowej lub przelewu natieon

bankowe.

Do zestawienia list ptac, Dziat Rachunyazaia pliki indywidualnych kwot wyptat na

nosniku elektronicznym w podziale na pliki przelewoweaz gotéwkowe. Wygek

stanowi wyptaty wynagrodzé w formie gotéwki dla pracownikdéw zatrudnionych w

osrodkach wypoczynkowych, dla ktorych Sekcja Likwigla©okumentéw DF

dokonuje przelewudrodkéw na konto grodka oraz przesyta listy ptac. Wsrodku
pracownicy potwierdzajodbidr gotowki na listach ptac.

Listy ptatnicze z tytutu uméw cywilnoprawnych spgidzane w jednostkach
organizacyjnych w systemie informatycznym ,SKARB” o p podpisaniu

| zatwierdzeniu do wyptaty przez wlawe osoby s przekazywane do Sekciji
Likwidacji Dokumentéw DF w formie papierowej. Nagsiawie danych z systemu w
DKD generowane jest zestawienie list systemu ,SKARBaz g sporzdzane pliki

indywidualnych kwot wyptat na raiku elektronicznym w podziale na pliki
gotowkowe i przelewowe. Zestawienie list wraz zkaini jest przekazywane do



1.8.8.

1.8.9.

Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF. Wyznaczony pracalwnSekcji Likwidacji
Dokumentow DF dokonuje kontroli kwot z zestawiezi&kwotami do wyptaty na
listach. Sprawdza réwnieczy listy & podpisane przez wdeiwe osoby. Na dowdd
przeprowadzonej kontroli na ostatniej stronie zewmtnia list sk’fada podpis pod
klauzuh: ~Sprawdzono dnia.................. dpss ....ooviinannns

Listy wyptat stypendiow spoggzane w jednostce organizacyjnej po podpisaniu
| zatwierdzeniu do wyptaty przez upoiveaone osoby przekazywane slo DF.
Wyznaczony pracownik DF spadza zestawienia z systemu ,STYPENDIA” oraz
dokonuje poréwnania zgodém kwot do wyptaty z zestawienia z zatwierdzonymi
listami. Sprawdza rownieczy listy g podpisane i zatwierdzone przez $diave osoby

w jednostce organizacyjnej. Na dowod sprawdzenf@dskna zestaW|en|u podpis pod
klauzuh: ~Sprawdzono dnia..........ccc....ee. podpis ...............

Po sprawdzeniu spadza pliki indywidualnych kwot wyptat na &oiku
elektronicznym w podziale na pliki gotowkowe i pdeagowe. Dodatkowo spogdza

w formie wydruku zestawienie do wyptaty w podziakea gotdéwk iprzelewy.
Podpisane przez kierownika DF zestawienie wraz skidikg przekazuje do Sekciji
Likwidacji Dokumentow DF.

Listy wyptat swiadczé socjalnych dla emerytow i rencistow Uczelgisporadzane

w Dziale Socjalnym i zatwierdzane do wyptaty przpetnomocnika kwestora
w Dziale Socjalnym i Kanclerza. Zatwierdzone lisiyaz zestawienie w podziale na
gotowkowe i przelewoweasprzekazywane do Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF
wraz z plikiem indywidualnych kwot wyptat na $roku elektronicznym.

Przekazanie wyptaty z w/w tytutbw na indywidualnenta odbywa si poprzez
transmisg elektronicznych plikdbw do banku, akceptadiyspozycji w systemie
elektronicznym oraz zl@nie podpisu na zestawieniach list wyptat przezedegoby
upowanione do dysponowani@odkami na rachunkach bankowych.

Przekazania kwot paitonych w lécie ptac na wniosek pracownika np. skfadek
zwigzkowych, Pracowniczej Kasy Zapomogowo zfRzkowej (PKZP), payczek i
innych potgcen umownych, na konta wdaiwych organizacji, dokonuje Sekcja
Likwidacji Dokumentow DF na podstawie wydruku poi sporzdzanego przez
DR. Wydruk podpisany przez kierownika DR jest paakvany do Sekcji Likwidacji
Dokumentow DF4dcznie z zestawieniem list wyptat.

Przekazanie pajcen dokonanych w ficie ptac na podstawie tytutbw wykonawczych
nastpuje wg zestawienia spadzonego przez Dziat Rachuby na druku DR-7,
podpisanego przez kierownika DR, zawigcago imieng specyfikag potmcen.
Polecenia przelewu spadza Sekcja Likwidacji Dokumentéw DF. Przygotowane
przelewy g akceptowane do wyptaty jak pozostate przelewy.

Przekazanigrodkow z tytutu rozliczé publicznoprawnych odbywagsha podstawie
polecenia zaptaty poszczegdllnego tytutu zohaamia, przygotowywanego przez
kierownikow dziatdw Kwestury i zatwierdzonego przdéwestora i Kanclerza.
Polecenia zaptatyaprzekazywane do Sekcji Likwidacji Dokumentéw DFawrz
wystawionymi przez kierownikow dziatow przelewamifevmie papierowej. Sposob
ustalania zobowzah oraz sporgdzania deklaracji dla poszczegolnych tytutbw
omowiony zostat w rozdziale Il pkt 6 niniejszeptrukciji.

1.8.10.Polecenie wyptaty niepoglych stypendiow, wynagrodiei innych $wiadcze

z depozytu stanowi dyspozycflo sporadzenia przelewu lub wyptaty gotowkowej.
Depozyt stanow niepodgte z banku w a@gu 90 dni od daty wypfaty stypendia,
wynagrodzenia i inngéwiadczenia. Zestawienie ptatiud przeznaczonych do depozytu
generowane automatycznie z systemu bankowego sigposstave sporzdzenia

przez pracownika DF polecenia d&gowania niepodfych kwot. Polecenie



ksiegowania akceptuje kierownik DF. Pracownik obshagyjdepozyty jest réwnie
zobowgzany do przekazywania informacji o nieodebranyclptatach do jednostek
organizacyjnych oraz zainteresowanych osob.

Polecenie wyptaty z depozytu stypendidw, wg wzork—bB, wynagrodze i
swiadczé, wg wzoru DF-6, sposriza pracownik DF na wniosek zainteresowanej
osoby. Polecenie jest wystawiane w 1 egzemplarzupppednim sprawdzeniu kwoty
do wyptaty w systemie FK. Polecenie podpisuje sgiwapcy oraz kierownik DF.
W przypadku wyptaty kwot przekraczaych 10 000 PLN dodatkowo wymagana jest
akceptacja Kwestora. Zatwierdzone polecenie jestkazywane do Sekcji Likwidacii
Dokumentow DF w celu dokonania wyptaty.

1.8.11 Polecenie wycofania wyptaty - wg wzoru DR-10 — vaysia jednostka organizacyjna

sporadzapca list wyptaty wynagrodzenia, stypendium lglwviadczenia, podpisuje
pracownik sporgzdzapcy oraz kierownik jednostki organizacyjnej. Dokurhden
stanowi podstaw sporzdzenia przez SekgjLikwidacji Dokumentow DF pisma do
banku w sprawie wycofania kwoty przekazanej do aiptPismo spoeglzane jest
w 2 egzemplarzach i podpisywane przez osoby upowwae do dysponowania
srodkami na rachunkach bankowych. Jeden egzempiamapprzekazany jest dla
banku, drugi egzemplarz potwierdzony przez bankazamy jest do DF.

1.8.12Lista wyptat diet dla gei zagranicznych - wg wzoru DF-7 - stanowi podstaw

2.1.

2.1.1.

wyptacenia diet g&iom zagranicznym. Lista spadzana jest w celu
udokumentowania wyptatywiadczenia okrdonego w pémie okdélnym Prorektora
PW z dnia 12 marca 1991 r. w sprawie zasad przymmiavgdci zagranicznych.
Lista sporzdzana jest w jednostce organizacyjnej iprzekazawam jednym
egzemplarzu do Sekcji Likwidacji Dokumentow DF. tkigpodpisuje petnomocnik
kwestora a zatwierdza kierownik jednostki organypaej, dysponengrodkow.

Dowody dotyczce wyptaty wynagrodza i swiadczen

Dokumentami stanowcymi podstaw wyptaty wynagrodze i swiadczeér s3 listy
wyptat. Listy wyptat sporgdzap wyznaczeni pracownicy DR lub jednostek
organizacyjnych.

Listy wyptat sporadzane g w systemie komputerowym. Numeracja list ze wdgl
na sktadniki wynagrodze rodzaj sporgdzanych list, jednostki organizacyjne i grupy
pracownicze, dla ktérych spadza s¢ odrbne listy § dostosowane do potrzeb
ewidencji ksggowej. Wyptata wynagrodzei swiadczeé dla poszczegdlnych grup
pracownikbw odbywa si w terminach okrdonych w odebnych przepisach
wewretrznych.

Listy ptac dla pracownikéw z tytutu umoéw o peae stanow podstaw wyptaty
wynagrodzenia igsporadzane przez pracownikow Dziatu Rachuby.
W zakresie dokumentowania wyptaty wynagradzporadzane g réwniez listy
korygujgce. Listy te koryguj uprzednio naliczone wynagrodzenia np. w zakresie
zrodet finansowania, naliczania sktadek ZUS w gakiu z przekroczeniem rocznej
podstawy sktadek emerytalnej i rentowej, naliczenémalenego wynagrodzenia itp.
Dowodami zrédtowymi do sporzdzenia list ptac # dokumenty wystawiane przez
Biuro Spraw Osobowych, jednostki organizacyjnezatastarczone spoza Uczelni.
Dokumentami wystawionymi w Uczelni przez Biuro Spr@sobowych i Szkolenia
Zawodowego &
- umowa o prag oraz decyzje o zmianie wysakd wynagrodzenia lub jego
wstrzymaniu,



2.1.2.

polecenie wyptaty dodatku funkcyjnego, dodatku yahag; lat,

polecenie wyptaty nagrody jubileuszowej,

polecenie wyptaty odprawy emerytalnej,

polecenie wyptaty odprawy piernej przy zwolnieniach z przyczyn
ekonomicznych,

polecenie wyptaty ekwiwalentu piegnego za niewykorzystany urlop
wypoczynkowy,

polecenie wyptaty zasitku na zagospodarowanie,

polecenie wyptaty odprawy paiertnej,

pismo informugce 0 rozwgzaniu UmMowy o prag

informacja o urlopie macieragkim,

informacja o urlopie naukowym, bezptatnym, wychowaym, dla poratowania
zdrowia i innym,

informacja o przyspieniu pracownika do pracy po dtugotrwatej chorohib
réznego rodzaju urlopach innychznivypoczynkowy,

kopia druku ZUS ZLA, tj. zwolnienia lekarskiego,

arkusze regulacji ptac — stan@ee podstaw zmiany indywidualnej stawki
wynagrodzenia, podpisane przez kierownika Biura®pDsobowych i Szkolenia
Zawodowego, zatwierdzone przez Rektora lub osoloyvainione, tj. Prorektora,
Kanclerza,

decyzja o wyptacie dodatkowego wynagrodzenia ragane zatwierdzona przez
Rektora lub Kanclerza. Wykaz os6b uprawnionych ttaymania dodatkowego
wynagrodzenia spogdza Biuro Spraw Osobowych i Szkolenia ZawodowedR. D
nanosi kwof§ wynagrodzenia stanowdego podstag naliczenia oraz kwet
wynagrodzenia wyliczanwg parametru procentowego. Zweryfikowane, podgsan
przez peilnomocnika kwestora i kierownika jednostiiganizacyjnej oraz
zatwierdzone przez Rektora lub Kanclerza wykagypizekazywane do DR do
realizacji.

Dokumentami uzupetniggymi w zakresie naliczania wynagrodzprzekazywanymi
tagcznie z umow o prag nowo zatrudnianego pracownikg s

karta zasitkowa (druk ZUS Z-17) wystawiona imienniga pracownika
z odnotowanym okresem ostatniego ubezpieczeniabbarego,
oswiadczenie podatkowe PIT-2 wypetnione przez prackan

Dokumenty sporgdzane przez BSO przekazywang ¢do DR w 1 egzemplarzu
podpisanym przez Rektora lub osoby dzigdajz upowanienia Rektora.
Dokumenty przekazywane z jednostek organizacyjnych:

polecenie wyptaty za godziny ponadwymiarowe spdznne wg wzoru DR-1,
mieskczny wykaz przepracowanego czasu pracy przez prakow obstugi
sporzadzony zgodnie z wzorem stan@eym zahcznik nr 1 do zargdzenia nr 26
Rektora PW z dnia 11 lipca 2005 r.,

polecenie wyptaty nalmosci za udziat w rekrutacji,

polecenie wyptaty nalmosci za promotorstwo,

polecenie wyptaty za opiek nad studenckimi praktykami zawodowymi
sporzdzane zgodnie z wzorem DR-2,

polecenie wyptaty namosci za godziny nadliczbowe i prama Il zmianie dla
pracownikow nie bdacych nauczycielami z wytzeniem pracownikow obstugi,
sporadzane wg wzoru DR - 3,



2.1.3.

2.1.4.

2.1.5.

- os$wiadczenie pracownika w sprawieywania pojazdu do celéw stbowych w
jazdach lokalnych — wystawiane wg wzoru starygawimn zahcznik do zarzdzenia
nr 21 Rektora PW z dnia 24 czerwca 1998 r.,

— polecenie wyptaty dodatku specjalnego za ¢grac warunkach szkodliwych
sporzdzane wg wzoru DR - 4,

— polecenie wyptaty ekwiwalentu zaywanie i pranie odzig/ roboczej zgodnie z
zarzdzeniem nr 11 Rektora PW z dnia 26 marca 2002 r.,

— wniosek premiowy wystawiany zgodnie z wzorem podany zahczniku do
zarzdzenia nr 39 Rektora PW z dnia 31 grudnia 2002 r.,

- wykaz pracownikéw korzystggych z urlopdw wypoczynkowych i innych
w ukfadzie miesicznym sporzdzany w formie okrdonej w zajczniku nr2i 3
do zaradzenia nr 26 Rektora PW z dnia 11 lipca 2005 r.,

— polecenie wyptaty dodatkowego wynagrodzenia na fo@ds art. 151, pkt 8
ustawy prawo o szkolnictwie wgzym,

— polecenie wyptaty nagréd z 1% funduszu dla prackéwi nielzdacych
nauczycielami akademickimi,

- wykazy pracownikébw otrzymagcych s$wiadczenia rzeczowe podlegeg
opodatkowaniu podatkiem dochodowym od 0séb fizychnyobgtych sktadkami
na ubezpieczenie spoteczne,

- listy wyptat swiadczé z funduszu socjalnego dla pracownikéw, spdeone
przez Dziat Socjalny sprawdzone i podpisane przelngmocnika kwestora
i kierownika Dzialu Socjalnego oraz zatwierdzone vdgptaty przez Kanclerza.
Do list dohczone g pliki indywidualnych kwot wyptat na rmiku
elektronicznym oraz zestawienia list w formie wyklru

— polecenie wyptaty nagréd dla nauczycieli akadenasicki 2 % funduszu nagrod
zatwierdzone do wyptaty przez Rektora przekazywaBaira ds. Nauki,

- lista os6b, za ktére Uczelnia optacita skladki oklowskie podlegage
opodatkowaniu podatkiem dochodowym od o0s6b fizychnyraz sktadkami ZUS
za dany miegc. Lista sporgdzana jest w 2 egz. przez SekEewizowy DKD
lub Sekcg Likwidacji Dokumentéw DF w terminie do 10-tego dnimiesjca
nastpujacego po miegcu zaptaty sktadek cztonkowskich. lggpodpisuje osoba
sporadzapca, kierownik DKD lub DF a zatwierdza Kwestor, 1lzedisty
otrzymuje DR, 2 egz. pozostaje w dziale spdzagcym,

- polecenie Rektora lub Kanclerza dokonania wyptatyzecz pracownikdw oraz
0s06b niebdacych pracownikami z tytutu uméw licencyjnych lutmirch tytutow.

Dokumenty przesytane spoza Uczelni:

- decyzje ZUS wydane imiennie dla pracownikdéw, dojgez korekty sktadek
ZUS, przyznanigwiadczenia rehabilitacyjnego, wstrzymania wyptatyadcze
chorobowych,

— decyzje Urezdu Skarbowego dotygze zmniejszenia lub zaniechania po#nia
zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych,

— oswiadczenie pracownika dotygze zmniejszenia zaliczki na podatek dochodowy
od o0s6b fizycznych lub zmienigje dane pracownika - spadza i sktada do DR
zainteresowany pracownik.

Wszystkie dokumenty wptywgge do DR zostgjopatrzone przez kierownika Dziatu
daty wptywu, skontrolowane pod wzglem formalnym a nagbnie przekazane do
wiasciwych - zgodnie z zakresem obawkow - pracownikéw DR do realizaciji.
Potrcenia z list pfac magby¢ dokonywane z nagbujacych tytutow:



— pobranych a nie rozliczonych zaliczek,

— potrgcen, na ktore jest pisemna zgoda pracownika, tj. stazlvigzkowych, rat
pozyczki itp.,

— kar piengznych wymierzonych przez pracodasyc

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutdw egzekucyjnyatzaspokojenie
swiadczé alimentacyjnych,

— nalenosci egzekwowanych na podstawie innych tytutdbw wykeoaych,
np. zag¢ wynagrodze na rzecz ZUS, komornika lub ¢du skarbowego.

Wykazy imienne wg tytutdw pafcen powinny zosté przekazane przez jednostki

organizacyjne do DR do 10 dnia miggs. Przekazane po tym terminie uveriylione

zostag w liscie ptac za nagpny miesic.

2.1.6. Listy ptac powinny zostasprawdzone i podpisane na dowdd sprawdzenia:

1) pod wzgtdem merytorycznym:

— przez wyznaczonego pracownika Biura Spraw OsobowychSzkolenia
Zawodowego. Kontrola ta polega na sprawdzeniu zg@iiosob wykazanych na
liscie ptac z faktycznym stanem zatrudnienia, zgédinstawek zaszeregowania z
umowg O prag, poprawnéci umieszczenia pracownika we éavej grupie
stanowisk,

— przez pracownika Biura ds. Nauki w przypadku ligptat nagréd z 2 % funduszu
nagréd dla nauczycieli akademickich. Biuro kontfelozy na lécie umieszczono
wiasciwe osoby oraz czy kwota nagrody jest zgodna yzjgc

— przez pracownika Dzialu Ekonomicznego w przypadkyptat na dodatkowych
listach wynagrodzenia przyznanego na podstawiel&fit, pkt.8. ustawy prawo o
szkolnictwie wyszym. Dzial Ekonomiczny sprawdza zgoéhm@sob i kwot z
decyzp Rektora,

— przez kierownika DR sprawdzaneg disty korygupce oraz listy wyptat
licencyjnych i innych pod wzgtlem zgodnéci z decyzj lub poleceniem.

2) pod wzgetdem formalnym i rachunkowym - przez pracownika DR
sporadzapcego list. Kontrola formalna i rachunkowa obejmuje poprawno
naliczenia kwoty wyptaty i pojcen.

Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kwestor oraz Kare

2.1.7. Listy ptac sporzdzane s w DR w 2 egzemplarzach.

Oryginaly list g przekazywane do przechowania przez 1 rok w araghiwewretrznym

Kwestury, po czym przez upowdonego pracownika DF asprzekazywane do

archiwizacji w archiwum Uczelni. Kopie przeznaczatdia jednostek organizacyjnych

sa odbierane z DR przez uposvaonego pracownika jednostki organizacyjnej.

Dokumentacja imienna wynagrodzelodatkowo jest prowadzona w formie karty

wynagrodzé. Karta wynagrodze stuwzy do biezgcej ewidencji wszystkich wyptat

dokonywanych w aigu roku z tytutu wykonywania pracy. Przechowywagst v DR
przez okres 1 roku a naphie przekazywana do archiwum Uczelni.

2.1.8. Na podstawie list wyptat za dany migsisy sporagdzane nagpujace zestawienia
I polecenia dotycre wyptaty wynagrodze rozliczex publicznoprawnych i pojcea
dokonanych w ficie ptac:

1) zestawienie list ptac miegizne oraz zestawienia dodatkowe w danym nrpoesi
sporadzone - wg wzoru DR-5 - w formie papierowej orapiga na dyskietce.
Zestawienia podpisane przez kierownika DR przekazywane do Sekcji
Likwidacji Dokumentow DF i stanowi podstaw przygotowania do wyptaty
wynagrodzenia dla pracownikéw. Zeknikiem do zestawienia jest wydruk z
systemu ptacowego zawiegay specyfikag potcen z list ptac nalenych
wiasciwym instytucjom,
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2) polecenie dokonania wyptaty na podstawie dodatkdetgjptac - wg wzoru DR-6,
podpisane przez Kierownika DR, skierowane do Sdk&pvidacji Dokumentow
DF w celu sporadzenia dyspozycji przelewu, wyptaty gotéwkowej Ilub
wystawienia czeku gotowkowego dla wymienionej weeldu osoby,

3) mieskczne zestawienie naleosci i obciyzen dla osoby ubezpieczonej, tzw.
.pasek”, podpisane przez kierownika DR, w formiedmyku komputerowego
spetniagcego wymogi ZUS przekazywane w celu uhheienia weryfikacji
danych,

4) polecenie przekazania kwot z tytutu ofze komorniczych, alimentacyjnych, i
innych administracyjnych - wg wzoru DR-7 - podpiegorzez kierownika DR
przekazywane do Sekcji Likwidacji Dokumentow DF wWiadzie imiennym,
stanowjce podstaw przekazania pajconej z wynagrodzenia kwoty vdawym
instytucjom. Dziat Rachuby na higco przekazuje szczegdtowe informacje
dotyczce zagcia wynagrodzenia do Sekcji Likwidacji Dokumentow Wy formie
podanej we wzorze DR-7A,

5) zestawienie danych do spegdzenia deklaracji na zaliczkmieseczrg na podatek
dochodowy PIT - 4 za okiny miesac wg wzoru DR-8, podpisane przez
kierownika DR przekazywane do DF jako podstawa porzadzenia zbiorczej
Deklaracji podatkowej Uczelni,

6) polecenie przekazania sktadek do ZUS - wg wzoru9DRpodpisane przez
kierownika DR i zatwierdzone przez Kwestora i Kamzh przekazywane do
Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF,

7) polecenie wycofania wyptaty z banku - wg wzoru DR-1 podpisane przez
kierownika DR przekazywane do Sekcji Likwidacji Dokentéw DF
w przypadku ujcia w liscie ptac nieprzystugagego wynagrodzenia lub
swiadczenia.

Dokumentacja stanowca podstaw dokonania wyptaty przekazywana jest z DR do

Sekcji Likwidacji Dokumentéw DF w celu przygotowanidyspozycji do banku

dotyczcych wyptaty indywidualnych wynagrodz e swiadcze.

Podstawy dokonania wyptaty wynagrodaefinansowanych z wyogbnionych kont

bankowych Programéw Ramowych Issty ptac sporzdzane w DR i przekazywane w

formie papierowej do Sekcji Dewizowej DKD w celukdmania wyptaty.

Listy wyptat stypendiéw doktoranckich, doktorskidmabilitacyjnych, stzowych —

stanowg podstaw dokonania wyptaty stypendiow.

Sporzdzane g w Dziale Rachuby w 2 egzemplarzach na podstawie:

— dla stypendiow doktoranckich — pisma z Dzialu dsud®w 0 przyznaniu
stypendium — spogrlzonego wg wzoru DR-11,

— dla stypendiéw doktorskich i habilitacyjnych — umoprzekazywanej z Biura ds.
Nauki zgodnie z zagrdlzeniem nr 42 Rektora PW z dnia 2Zq&ernika 2005 r.,

- dla stypendiow stawych — pisma Centrum Wspotpracyddzynarodowe.

Listy wyptat podpisyj za sprawdzenie pod wzglem merytorycznym odpowiednio

kierownicy dziatow przekazggych dyspozye wyptat do DR. Kontroli formalnej i

rachunkowej dokongj pracownicy DR spoggizagcy listy. Zatwierdza do wyptaty

Kwestor i Kanclerz.

Procedura przekazania dyspozycji wyptaty do Sdkkjvidacji Dokumentow DF jest

analogiczna jak przy wyptacie wynagrodza#ia pracownikow.
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Listy ptatnicze z bezosobowego funduszu ptac i hanéw — stanows podstaw
wyptaty wynagrodzenia z tytutu umow cywilnoprawnydétodstaw do sporzdzenia
listy jest wystawiony przez zleceniobiomachunek do zawarte] wczeej umowy.
Procedura spogelzania, kontroli, zatwierdzania oraz przekazywdistdo wyptaty
uregulowana zostata w zadzeniu nr 21 Rektora PW z dnia 29 czerwca 2006 r.

Listy wyptat swiadcze socjalnych dla studentéw i doktorantéw — stanopodstaw
wyptaty stypendiow socjalnych i za wyniki w naucgtypendiéw fundowanych,
zapomaog, zasitkdw i nagréd dla studentow, doktanaritstazystow.

Listy wyptat sporadzap na podstawie dokumentacji prowadzonej we wilasnym

zakresie:

— jednostki organizacyjne z tytutlu stypendidw i zaggmz Funduszu Pomocy
Materialnej dla Studentow i Doktorantow oraz stygliéw fundowanych,

— Biuro Spraw Studenckich w zakresie stypendiow z dMémo Funduszu
Stypendialnego oraz funduszu odwotawczego z FundBsmocy Materialnej dla
Studentow i Doktorantow.

Listy wyptat stypendiow podpisgj pracownik sporgdzapcy, petnomocnik kwestora

a zatwierdza do wyptaty kierownik jednostki orgatyjnej dysponuagcy srodkami na

ten cel.

Zatwierdzone listy wyptatasprzekazywane do DF w celu:

— sprawdzenia pod wzgdlem rachunkowym z wykazem list w systemie
~STYPENDIA”,

— sporadzenia zestawienia wyptat w formie wydruku,

— utworzenia plikbw zbioréw indywidualnych wyptat wrinie przelewow i wyptat
gotowkowych.

Kierownik DF sprawdza zgod&é przygotowanych dokumentow potwierdaaj

dokonanie kontroli podpisem na zestawieniu wyptat.

Listy wyptat z tytutu praktyk studenckich i kosztqwzejazdoéw — stanowipodstaw

dokonania wyptaty za praktyki studenckie i kosztggpazdu. Sporglzane g w

jednostkach organizacyjnych na podstawie porozumizawartego pomdzy PW a

zaktadem pracy, w ktorym odbywaagie praktyki studenckie.

Listy wyptat podpisyj: pracownik sporgdzapcy, petnomocnik kwestora a zatwierdza

do wyptaty kierownik jednostki organizacyjnej dyspgacy srodkami na ten cel.

Podpisane listy & przekazywane do Biura Spraw Studenckich. Wyznaczon

pracownik Biura Spraw Studenckich sprawdza kompkgtn dolgczonych

dokumentow oraz poprawgoustalonych kwot do wyptaty, potwierdaaejdokonanie

kontroli ztazonym podpisem.

Zatwierdzone listy wyptatasprzekazywane do DF w celu:

— sprawdzenia pod wzgdlem rachunkowym z wykazem list w systemie
~STYPENDIA”,

— sporadzenia zestawienia wyptat w formie wydruku,

— utworzenia plikbw zbioréw indywidualnych wyptat wrinie przelewow i wyptat
gotowkowych.

Kierownik DF sprawdza zgod&é przygotowanych dokumentow potwierdaaj

dokonanie kontroli podpisem na zestawieniu wyptat.
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Dowody dotyczce sprzeday i innych przychoddéw

Dokumentami stanowtymi podstaw zaewidencjonowania sprzegaowarow i ustug
sa. faktura VAT, faktura VAT korygujca, faktura VAT wewetrzna, faktura VAT
wewretrzna korygujca. Zasady spogdzania oraz obieg dowoddéw dokumentyich

sprzeda reguluje zargdzenie nr 30 Rektora PW z dnia 12/qwernika 2006 r. w
sprawie ewidencji i zasad rozliczania podatku eeardw i ustug.

Faktura VAT - stanowi udokumentowanie odptatnejtaay towaréw i odptatnego

swiadczenia ustug na terytorium kraju, weytmawspolnotowej dostawy towarow,

eksportu towaréw. FakterVAT wystawia s¢ réwniez w przypadku otrzymanych

przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi: zalgzzadatkdéw, przedptat i rat.

Faktura VAT jest wystawiana przez jednostki organyne w 3 egzemplarzach z

przeznaczeniem: oryginat dla nabywcy, jedna kopgaKD, druga kopia pozostaje

w jednostce organizacyjnej.

Faktura VAT korygujca - jest wystawiana w przypadku, gdy po wystawidaktury

VAT udzielono rabatéw, podwgzono ceg lub w razie stwierdzenia pomyiki w cenie,

stawce lub kwocie podatkugdiy zwrocono zaliczk przedptat. Wystawiana jest teie

w celu udokumentowania zwrotu towaru dostawcy lubwigzku z reklamag ustugi

przez odbiore. Faktug VAT korygujaca wystawia jednostka organizacyjna w 3

egzemplarzach. Oryginat i kopia przekazywam@®dbiorcy, druga kopia pozostawiana

jest w jednostce organizacyjnej.

Faktury VAT korygugce @ ewidencjonowane w rejestrze faktur koryguyich,

prowadzonym w jednostce organizacyjnej, po otrzyimgotwierdzenia jej odbioru.

Faktury @ wpisywane do rejestru za migsi w ktérym otrzymano potwierdzenie

odbioru faktury VAT korygujcej.

Potwierdzona przez odbiar&opia faktury VAT korygujcej jest przekazywana do

DKD wraz z rejestrem sprzeizia

Faktura VAT wewstrzna dokumentuje:

— wykonanie czynn&ci opodatkowanej podatkiem VAT, dla ktérej nie jest
wystawiana faktura VAT przekazywana odbiorcy,

- wewmntrzwspolnotowe nabycie towardéw i import ustug, d@rych Uczelnia
staje s¢ podatnikiem podatku VAT.

Faktura VAT wewstrzna jest wystawiana:

— przez pracownika DKD Kwestury w przypadku importustug i
wewmngtrzwspolnotowego nabycia towarow.
Podstawy wystawienia s otrzymane z jednostki organizacyjnej dowody
dokumentujce transakcje podlegae opodatkowaniu, tj. wyggi bankowe
potwierdzagce przedptaty z tytutu importu ustug oraz prawidbowpisane,
sprawdzone i podpisane w jednostce organizacyjngd pwzgkdem
merytorycznym, formalnym i rachunkowym faktury odonkrahentow
zagranicznych. Faktura jest wystawiana w jednynmeeg#arzu i podpisana przez
osolz sporadzapcs. Podlega zarejestrowaniu w rejestrze sprzgda
prowadzonym w DKD w miegcu, w ktorym powstat obowkek podatkowy.
Rejestr podpisuje kierownik DKD.

— przez jednostk organizacyjp - dla dokumentowania wptat: studentow,
doktorantéw z tytutuswiadczenia ustug edukacyjnych, za zakwaterowanie
w domach studenckich itp., §je nie wystawiono z tego tytutu faktury VAT.
Podstaw sporzdzenia g dowody wptat i wycigi bankowe. Wystawiana jest w
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dwéch egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat Kllgestury PW, kopia

pozostaje w jednostce organizacyjnej.
Faktura VAT wewgtrzna korygujca — dokumentuje sprostowanie we WCHe)
wystawionej fakturze VAT wewirznej bkdnie podanej ceny, stawki lub kwoty
podatku a take udzielenie rabatow, podwszenie ceny, zwrOcenie zaliczki,
przedptaty.
W przypadku powstania sytuacji wymagegj skorygowania wystawionej
uprzednio faktury VAT wewegtrznej z tytutu wewntrzwspolnotowego nabycia
towaréw lub importu ustug upowaiony pracownik DKD sporglza w jednym
egzemplarzu faktgr VAT wewnetrzng korygujaca, zgodnie z obowizujagcymi
przepisami o0 wystawianiu faktur VAT. Powsza faktura nie wymaga
potwierdzenia odbioru, a po jej sprawdzeniu, podlepewidencjonowaniu w
rejestrze sprzeds faktur korygujpcych w miesicu, w ktérym powstat obowzek
podatkowy. Rejestr ten jest podpisywany przez kigika DKD.
W przypadku powstania sytuacji wymagagj skorygowania wystawionej uprzednio
faktury VAT wewretrznej, jednostka organizacyjna spmza w dwoch egzemplarzach
fakture VAT wewnretrzmg korygupca. Oryginat jest przekazywany do Kwestury, a kopia
pozostaje w jednostce organizacyjnegeliefaktura VAT wewrtrzna korygujca jest
wystawiana z tytutu zwrotu wptaconej kwoty, jedikasbrganizacyjna jest obayziana
posiada potwierdzenie wyptaconej kwoty.

Wszystkie faktury VAT wymienione w pkt. od 3.1.10 @.1.4. podlegaj kontroli
formalnej i rachunkowej przez petnomocnika kwestita osolg upowaniong do
wystawiania faktury.

Sprawdzone faktury VAT podlegajzarejestrowaniu w rejestrze sprzeylaza
miesic, w ktorym powstat obowkzek podatkowy. Rejestrygpodpisywane przez
petnomocnika kwestora i kierownika jednostki orgaauyjne;.

Podpisugc rejestry sprzeddy petnomocnik kwestora w jednostce organizacyjnej
potwierdza,ze wszystkie faktury wystawione w jednostce w dangmeshcu
zostaty prawidtowo ujte w rejestrze.

Podpis kierownika jednostki organizacyjnej na reps sprzeday oznaczaze na
wszystkie czynngci opodatkowane w jednostce organizacyjnej w damyi@sicu
zostaty wystawione faktury VAT.

Rejestry sprzedy wraz z dodczonym 1 egzemplarzem fakturyy przekazywane
do DKD do 5 dnia miegta nasfpujacego po miegicu, za ktory rejestr jest
sporzdzany.

Faktury VAT @ wprowadzane do ewidencji kgiowe] automatycznie z systemu
obstugujcego fakturowanie lub przez pracownika DKD.

Pracownicy DKD dokonuj sprawdzenia czy dane zawarte w fakturach i regebtr
poszczegolnych jednostek wtasciwie przeniesione do systemu FK.

Nota korygugca — w zakresie sprzeda jest dokumentem otrzymywanym od
nabywcy towaru lub ustugi, ktory otrzymat fal¢dWAT lub fakture VAT korygujaca
zawierajca pomyiki formalne, np. Bd w nazwie nabywcy, bdny numer
identyfikacji podatkowej itp.

Nota korygugca powinna zawietanastpujace dane: nazgvi numer dokumentu,
ktorego dotyczy, tig korygowam oraz prawidtow. Nota jest przysylana
w 2 egzemplarzach. Podlega sprawdzeniu i zatwiardze jednostce organizacyjnej
przez petnomocnika kwestora i kierownika jednostiganizacyjnej. Kopia noty jest
odsylana do kontrahenta, ktérego operacja doty@ryginat noty korygujcej jest
dofgczany do kopii korygowanego dokumentu przekazywaregDKD.
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Udokumentowaniem przychodow niglacych sprzeda w rozumieniu ustawy
0 VAT s3 noty ksegowe, raporty finansowe, wnioski o ptato
Noty ksigowe — dokumentgj przychod z tytutu zwrotu kosztow w ramach
realizowanego przedsizigcia lub naliczonych kar umownych. Notwystawia
jednostka organizacyjna w 3 egzemplarzach z prozeméem: oryginat dla odbiorcy,
drugi egzemplarz dla DKD, trzeci zostaje w jednesteystawiajcej. Egzemplarz
przeznaczony dla DKD jednostka organizacyjna powipnzekazywa na biegco.
Note podpisuje petnomocnik kwestora i kierownik jedkostganizacyjnej.
Raporty finansowe — przygotowywang w jednostkach organizacyjnych i stangwi
potwierdzenie poniesionych wydatkbw z tytulu reaNanych projektow
finansowanych przez instytucje zepmzne. Raport finansowy spaxdzany jest przez
kierownika projektu w terminach i w sposob ckoay w umowie. Raport podpisywany
jest przez peinomocnika kwestora, ktory potwierdg@dndé danych finansowych
zawartych w raporcie z ewidendisiegows i kierownika jednostki. Raport finansowy
podlega sprawdzeniu w DKD w zakresie zgaanoz ewidengy ksiegowg
I zaparafowaniu przez osplsprawdzajca. Sprawdzone raportya przekazywane do
podpisu Kwestorowi i Rektorowi. Podpisany raportafisowy dotycxy projektow
ramowych jest podstayndo zaksigowania przez DKD przychoddw.
W projektach badawczych promotorskich, zwyktychzwojowych i specjalnych
przychody g ksiggowane :
— do wysokdci poniesionych kosztow w ramach posiadanyrcukow na dzig 31
grudnia na podstawie raportow pragpwych,
- do wysokdci kosztéw ugtych w raporcie kacowym.
Whioski o ptatné¢ — przygotowywane gsw jednostkach organizacyjnych w celu
wystgpienia do instytucji finansagej o zwrot poniesionych wydatkéw. Wnioski
przygotowywane gdla projektéw finansowanych zeodkow strukturalnych, projektow
celowych i zamawianych w sposéb oatomy w umowie. Kopia wniosku o platéojest
podstawy do ksegowania przez DKD przychodéw. Kopia wniosku w mogien
przekazywania do instytucji finangagj powinna zosta przekazana do DKD. W
przypadku projektow finansowanych gedkow strukturalnych ewidencja przychodéw
nastpuje po zatwierdzeni wniosku o ptatd@rzez Instytugj Wdrazajaca.

Udokumentowaniem wptywu zaptaty za faktury wystavdo przez jednostki

organizacyjne jest wygg bankowy. Brak zaptaty w wymaganym terminie powedu

podgcie przez DF czynrigi zmierzagcych do wyegzekwowania naleosci od

dtuznika.

Wezwanie do zaptaty — stanowi udokumentowanie plensgy diwnika do

uregulowania nalaosci. Wezwanie do zaptaty wystawia Sekcja RozrachunbF

w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem:

— oryginat dla dhinika, wpisany w rejestr pism wychagzch z DF,

— pierwsza kopia dla jednostki organizacyjnej, ktodgtyczy nieuregulowana
naleznose,

— druga kopia do akt DF.

Wezwanie podpisuje kierownik DF, a wezwanie ostatecdodatkowo Kwestor

i Kanclerz. Wezwanie ostateczne powinno zostavystane dlanikowi za

potwierdzeniem odbioru.

Dowodem ksigowym sporadzanym w zwizku z dochodzeniem naideosci od
dtuznikow jest nota odsetkowa.
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Nota odsetkowa — sty do udokumentowania odsetek ustawowych lub umotvnyc
naliczonych za okres opdienia w zaptacie nateosci. Not sporadza

w 2 egzemplarzach Sekcja Rozrachunkoéw DF po steésid zaptaty nafaosci
gtdwnej z przekroczeniem terminu zaptaty. Oryginaty wysytany jest do diunika,
kopia pozostaje w dokumentacji Sekcji Rozrachunkifw Not podpisuje pracownik
wystawiapcy, kierownik DF oraz Kanclerz. Nieuregulowanie ggatiznika odsetek z
tytutu nieterminowej zaptaty za faktupowoduje wystanie do dimika wezwania do
zaptaty. Wezwanie do zaptaty odsetek sgiwa w 2 egzemplarzach Sekcja
Rozrachunkéw DF, podpisuje osoba spdeapca oraz kierownik DF.

Dowody ksiegowe dotycace gospodarki materiatowe]

Zakupione materiaty magby¢ przeznaczone bezfrednio do zuaycia lub przekazane
do magazynu.

Ewidencg magazynow materialdw prowadg

- ilosciows - magazyny,

- wartasciowg dla wszystkich magazynow wg jednostek organizaeyjn- DEM,

- ilosciowo-wartgciows — jednostki organizacyjne lub DEM dlagézi magazynow
w administracji centralnej i magazynow metali shktoych.

Udokumentowaniem przychodu, rozchodu oraz stanwemagw w magazynie as

nastpujace dowody obrotu materiatowego:

Przychod wewetrzny — dowdd Pz - sity do udokumentowania przygia materiatow

do magazynu od dostawcy zestnznego.

Wystawiany jest na podstawie faktury, rachunkupuiitokotu zdawczo-odbiorczego.

Dowdd sporzdza magazynier lub inna osoba upamiana przez kierownika

jednostki organizacyjnej w 4 egzemplarzach z praezeniem:

— oryginat dla prowadgrego ewideng ilosciowo-wartgciows (jednostka
organizacyjna lub DEM),

— drugi egzemplarz jest dgizany do dowodu zakupu (faktury, rachunki),

— trzeci egzemplarz dla jednostki organizacyjne] \awshpgcej, ktory
z zestawieniem przychodow za dany nmjesiostaje przekazany do DEM,

— czwarty pozostaje w magazynie.

Dowody Pz podpisgjmagazynier i osoba wystawdap.

Potwierdzeniem zgoddoi Pz z faktug jest zaakceptowana przez petnomocnika

kwestora i kierownika jednostki organizacyjnej ialet zakupu.

Pracownik DEM sprawdza czy do wszystkich faktur wlolkentugcych zakupy do

magazynu zostaty wystawione prawidtowo dowody Rz azy wszystkie dowody Pz

zostaly wprowadzone do ewidencji 4§towo-wartgciowej na podstawie

przekazanych zestawie jednostek organizacyjnych.

Rozchdéd wewetrzny — dowod Rw — stanowi podstawwydania materiatow

z magazynu. Dowdd Rw wystawia jednostka organizecyjna podstawie

zapotrzebowania (zlecenia). Zapotrzebowanie pogpisuwskazugc zrodio

sfinansowania, kierownik projektu, petnomocnik kveea i kierownik jednostki

organizacyjnej sktadagej wniosek o wydanie materiatbw z magazynu.

Dowdd Rw podpisuj osoba wystawigra, magazynier i osoba odbieyeg materiaty.

Dowdd zatwierdza kierownik jednostki. Na dowodaclw Rawsze powinno iy

wskazanie przeznaczenia materiatu, to znaoagto sfinansowania.

Dowdd Rw wystawiany jest w 4 egzemplarzach z praezeniem:
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- oryginat dla DEM 4cznie z rozdzielnikiem materiatbw w formie poleceni
ksiegowania w celu ggcia w ewidencji ksigowej,

— drugi egzemplarz zostaje w jednostce zamawe

— trzeci egzemplarz pozostaje w magazynie,

— czwarty dla jednostki pobietgjej materiaty z magazynu.

Rozdzielnik materialowy spagdzany jest w jednostce organizacyjnej proveady

magazyn, na podstawie dowodow Rw. Rozdzielnik pminzawierd konto

syntetyczne i analityczne kosztéw, konto, na ktosuvidencjonowane byty materiaty,

wartes¢ i numer dowodu Rw. Rozdzielnik podpisuje petnomlkckwestora a

zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej pawizajc zgodnéc¢ rozdzielnika z

dowodami Rw.

Pracownik DEM sprawdza czy do rozdzielnikaagtabne zostaty wszystkie dowody

Rw i czy podpisane zostaly przez wdmve osoby oraz czy dane zawarte

w rozdzielniku § zgodne z danymi na dowodach Rw.

Dowdd Rw na materiaty wydane do przerobu powiniawiera klauzuk ,materiaty

przeznaczone do przerobu”. Dowdd ten jest réwnageedowodem przygcia do

magazynu po@cznego materiatdbw w przerobie.

Rozchdd materiatdw z magazynu w przerobie dokunjemtowod Rw. W przypadku,

gdy z pobranych materiatdbw zostat wytworzony przednpodlegajcy ewidencji,

sporzdzany jest protokét przerobu zawigyey wycerg wytworzonego przedmiotu.

Protokot przerobu podpisyjwykonugcy, osoba przyjmgga wytworzony przedmiot

(prowadaca ksege inwentarzowy); zatwierdzag petnomocnik kwestora i kierownik

jednostki organizacyjnej wykomagej i jednostki organizacyjnej przyjmigej na stan

wykonany przedmiot.

Wydanie na zewgirz - dowdéd Wz - stanowi podstgawwydania materialtow

z magazynu na zewtrz Uczelni w przypadku sprzea

Dowadd jest wystawiany na podstawie faktury sprzgdaystawionej przez jednostk

organizacyjn, w ktorej prowadzony jest magazyn. Dowod wystam@gazynier lub

osoba upowaniona. Podpisy na dowodzie skiada osoba wystaeaajmagazynier

I osoba odbiergta.

Dowdd Wz jest wystawiany w 5 egzemplarzach:

— oryginat dla odbieracego materiaty z magazynu,

— drugi egzemplarz zat¢zany jest do faktury,

— trzeci egzemplarz pozostaje w magazynie,

— czwarty przekazywany jest do DEM,

— piaty pozostaje w jednostce organizacyjnej provsadg ewideng} ilosciowo-
wartasciows.

Przesunjcie midzymagazynowe — dowdéd Mm — s do udokumentowania

przemieszczenia materiatdw ¢dzy magazynami Uczelni. Wystawiany jest na

podstawie zapotrzebowania zaakceptowanego przezowkikéw jednostek

organizacyjnych, w ktérych prowadzongreagazyny wydagy i przyjmupcy.

Dokument wystawiany jest w 5 egzemplarzach z praezeniem dla:

— oryginat dla DEM 4cznie z oryginatem zapotrzebowania,

- dwa egzemplarze dla jednostki organizacyjnej pafgieej materiaty w tym jeden
dla magazyniera,

— dwa egzemplarze dla jednostki organizacyjnej wyakgj materiaty w tym jeden
dla magazyniera.

Podpisywany jest przez magazyniera jednostki ormgayine] wydajcej

I magazyniera jednostki organizacyjnej przyjguogj materiaty.
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Nadwyzki i niedobory inwentaryzacyjne wprowadzared® ewidencji materiatowej

na podstawie protokotéw zdic inwentaryzacyjnych spagdzanych zgodnie z
zarzdzeniem Nr 24 Rektora PW z dnia 22 lipca 2003 sprawie przeprowadzania
inwentaryzacji i rozliczenia rzeczowych sktadnikéaktywow trwatych oraz

rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych.

W przypadku likwidacji podstaavzdjecia materiatow ze stanu magazynu jest dowod

Wz. Wystawiany jest po zaopiniowaniu wniosku kientka magazynu

o przeprowadzenie likwidacji przez komisjikwidacyjng i zaakceptowaniu przez

petnomocnika kwestora i kierownika jednostki orgaiyjnej.

Dowdd Wz wypetnia magazynier w 3 egz. z przeznaerermla:

- oryginat dla DEM #cznie z wnioskiem,

- drugi egzemplarz dla jednostki prowadej ewidengj ilosciowo-wart@ciowg
materiatow,

- trzeci egzemplarz pozostaje w magazynie.

Dowody przygcia lub wydania z magazynu powinny zawiergo najmniej

nastpujace dane:

— numer kolejny dowodu i dajego wystawienia,

— nazw i symbol jednostki organizacyjnej, w ktorej zostgistawiony,

— nazw materiatu i symbol indeksu,

— jednostk miary,

- ilose,

- cery jednostkow,

- walrtae¢,

— podpisy magazyniera i 0sOb wskazanych odpowiedr® mbszczegdlnych
dowodow,

— nazw i adres dostawcy, numer i ddaktury dla dowodu Pz,

— nazwe jednostki odbieragej i zrodto sfinansowania dla dowodu Rw.

Uzgadnianie stanow zapasow materiatdbw w magazymacktanami wynikggymi z

ewidencji ilascciowo-wartgciowej odbywa s co najmniej dwukrotnie w roku, tj. na |

potrocze i na koniec roku oraz przy zmianie osobstemalnie odpowiedzialnej
poprzez:

— porownanie zapisOw w kartotekach magazynowych pdaaaych w magazynie z
kartotekami prowadzonymi w jednostkach organizaggtinlub DEM w zakresie
ilosci i ceny,

— porownanie ewidencji ikziowo-wartgciowej z ewideng wartaciowg
w ksiegach rachunkowych.

Na dowdd dokonania uzgodnienia standw zapasow raker magazynier

i pracownik prowadgcy ewidenat ilosciowo-wartgciows skiadaj podpisy na

zbiorczym zestawieniu stanéw magazynow nardaEgodnienia.

Sposoéb rozliczania zycia paliwa przez samochodgdace w dyspozycji jednostek
organizacyjnych Uczelni jest dokonywany na podstawdecyzji Dyrektora
Administracyjnego Politechniki Warszawskiej z dri@ marca 1998 r. w sprawie
sposobu rozliczania samochoddw osobowych w admakistentralnej PW.
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Dowody ksiegowe wtasne wewetrzne

Wewretrzne dowody ksigowe dokumentyj operacje ksigowe dokonane wewgtrz
Uczelni. Tworzone growniez w przypadku korygowania ¢gdéw oraz w przypadku
dokonywania przeksgowa i ksiggowan.

Do wewretrznych dowodow ksgowych naleg polecenia ksigowania (PK), faktury i
noty wewrgtrzne, dowody obrotu materiatowego (Pz, Rw) i gakgwki srodkami
trwatymi (OT, PT, LT).

Dowody obrotu materiatowego zostaty omowione w male 11, pkt 4, a gospodarki
srodkami trwatymi w zadczniku nr 3 do zagdzenia.

Faktury i noty wewstrzne dokumentuyj rozliczenia dochoddéw i kosztow pogdezy

jednostkami organizacyjnymi Uczelni. Faktury i naty sporadzane w jednostkach

organizacyjnych i podpisywane przez petnomocnika&dtara i kierownika jednostki.
Wystawiane $ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem dla: mad/giaktury
zatwierdzony przez petnomocnika kwestora i kierdw@njednostki organizacyjnej, dla
ktorej faktura byt przeznaczona przekazywany jesSekcji Likwidacji Dokumentow
DF. Drugi egzemplarz pozostaje w jednostce wysiaeag a trzeci egzemplarz wraz z
wykazem wystawionych faktur (not) jest przekazywdoyDKD.

Polecenia kgigowania tworzonegsodrecznie lub automatycznie

Polecenia kgigowania tworzone odcznie dotycz m. in.:

— biezgcego i rocznego rozliczania przychodu i kosztu nég® zakaczonych prac
badawczych. Polecenia kgowania (PK) s tworzone na podstawie raportow
finansowych zatwierdzonych przez petnomocnika karestkierownika projektu i
kierownika jednostki organizacyjnej,

— tworzenia / rozwizywania rezerw, przeksiowania z i na dochody przysztych
okresow. PK s tworzone na podstawie dyspozycji pisemnej podgisamnzez
kierownika jednostki i peilnomocnika kwestora, zagkowanej przez Kwestora,

— wyceny rozrachunkoéw orazodkéw na rachunkach bankowych prowadzonych w
walutach obcych, dokonywanej przez pracownikéw Kwes i zatwierdzanej
przez wiaciwych kierownikow dziatbw Kwestury,

— wyksiggowania niezaptaconych odsetek na podstawie deayzjimorzeniu
niezaptaconych odsetek poujj przez Kanclerza zgodnie z zgiizeniem nr 31
Rektora PW z dnia 18 wraaia 2002 r.,

— zdjecia z ewidencji nalenosci od studentéw dotygeych optaty za studia,
zakwaterowania w domu studenckim - na podstawie osku jednostki
organizacyjnej, ktorej dotyczy naleos¢ podpisanego przez petnomocnika
kwestora i kierownika jednostki organizacyjnej zegitowanego przez Kanclerza
po zaopiniowaniu przez Kwestora,

— tworzenia i rozwizywania odpisow aktualizggych naleénosci na wniosek
Kwestora zaakceptowany przez Kanclerza,

— rozwigzania odpisu w zvgzku z zaptat naleznosci przez dianika,

— zaewidencjonowania odsetek naliczonych na konikg obbrachunkowego,

— recznego ksigowania operacji nieofych ewideng tworzory przez moduty
wspomagajce system finansowo kgjowy FK,

- sprostowania mylnie wprowadzonych do systemu FKretélw ksegowych lub
tez blednego, niezgodnego z Zakladowym Planem Kont zakWalvania
poszczegolnych operacji. Tworzong 13a podstawie dokumentowarodiowych.
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Polecenia ksgowania § wystawiane przez petnomocnika kwestora lub
pracownika Kwestury i zatwierdzane przez kierownjgdnostki organizacyjnej
lub kierownika dziatu Kwestury,

— korygowania poprzednich zapisow égowych. Przyczyna korekty powinnady
szczegOlowo opisana i zatwierdzona przez kierownpkajektu, kierownika
jednostki organizacyjnej i petnomocnika kwestora.

Dowody wtasne wewgtrzne tworzone automatycznie

Dowody tworzone automatycznig £ polecenia kggowania powstate w modutach

systemoOw informatycznych zasdag system finansowo-kgiowy (FK). Polecenia

ksiegowania (PK) tworzone gs wedlug ustalonych procedur zapisanych w

dokumentacji programowej systemow. Poszczegoélneuigorasilajce system FK

zostaly dopuszczone do stosowania przez Rektoraz&wa{dzeniem nr 1 z dnia 3

stycznia 2001 r. w sprawie prowadzeniagsiachunkowych PW.

— Z systemu PLACE tworzone jest PK rozlicxag wynagrodzeniaswiadczenia na
odpowiednie konta ksgowe.

Dla jednostek organizacyjnych prowadych r&nego rodzaju dziatalié
rozliczenia wynagrodze na poszczegolne rodzaje dziataciodokonywane $
poprzez rozdzielniki ptac wprowadzane w jednostkacbanizacyjnych przez
petnomocnika kwestora z wykorzystaniem systemu PRAZPD. Rozdzielniki
sporadzane w jednostkach organizacyjnych powinny¢ byydrukowane i
zatwierdzone przez petnomocnika kwestora i kier&anpednostki organizacyjnej
oraz przechowywane w jednostce organizacyjnej pfzdet.

— Z systemu SKARB tworzy siPK rozliczajce wyptaty z umow cywilnoprawnych.

— Zsystemu STYPENDIA tworzone jest PK ab@jace fundusz pomocy materialnej
dla studentow i doktorantow oraz wiasny funduspetylialny wg tytutow wyptat.

- Z systemu obstugagego wyptaty z ZES tworzone s PK obchzajace fundusz
socjalny wedtug tytutow wyptat.

— Z programu ewidencji materialowe]j powstajPK dotycace przychoddow
i rozchodow materiatdw oraz wypasaia z magazynow.

- W systemieSRODKI TRWALE powstaj PK dotyczace zwiksze i zmniejszé
wartasci  srodkéw trwatych i wartéci niematerialnych i prawnych oraz
ksiegowania kosztéw amortyzacji.

- W systemie FAKTUROWANIE powstajPK dotycace sprzeday i naleznosci z
tego tytutu.

- W systemie ROZLICZAACYM KOSZTY EKSPLOATACJI BUDYNKOW
powstaj PK, rozliczagce koszty utrzymania obiektow, koszty telefonovocpty
wiasnej na poszczegolnychytkownikow.

- PK rozliczajce koszty wydzialowe i ogo6lne nazrme rodzaje dziatalroi
i zlecenia.

- PK naliczajce sktadki ZUS finansowane przez Uczelni

— PK rozliczajce przychody i koszt wtasny z tytutu realizacji ptaadawczych w
ramach dziatalnai statutowej.

Przekazywanie danych z systemow do ¢isiGiownej odbywa si w ustalonych
terminach przez osoby posiagtag uprawnienia do administrowania cto@ym system
w sposob umdiwiajacy identyfikacg osoby wprowadzagej dane. Przekazywane dane
majg nadawane automatycznie numery, pod ktorymijsiowane w ewidencji Kggi
Gtéwnej i w dzienniku.
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Dokumentacja rozrachunkow publicznoprawnych

Rozliczenia publicznoprawne dotycmzrachunkow z tytutu:

— podatku dochodowego od osdb prawnych CIT-8,

— podatku VAT-7, VAT-UE,

— podatku dochodowego od 0s6b fizycznych PIT-4R,

— zryczattowanego podatku od 0sob fizycznych PIT-8AR,

— skiadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, bbwre, wypadkowe,
zdrowotne i skladek na Fundusz Pracy ZUS DRA,

- wptat na PFRON.

CIT-8 — Zeznanie o wysokoi oshgnictego dochodu (poniesionej straty) przez
podatnika podatku dochodowego od oséb prawnycloizaaodatkowy.

Sktadane jest do Kaa trzeciego miegta nasipnego roku.

Sporzdzane jest przez Kwestora na podstawie danych \apejch z ksig
rachunkowych oraz dodatkowych informacji z jednksteganizacyjnych.

Zeznanie CIT-8 jest spaqdzane w dwdch egzemplarzach i podpisywane przez
Kwestora i Kanclerza. Jeden egzemplarz jest praskazy do urzdu skarbowego,
drugi z potwierdzeniem przygia przez urazd skarbowy jest przechowywany
w dokumentacji sprawozdawczej za rok obrotowy.

VAT-7 Deklaracja miegczna dla podatku od towarow i ustug.

Sktadana jest w terminie do 25 dnia mieai nasfpujacego po kadym kolejnym

mieshCu.

Deklaracja zbiorcza Uczelni jest spgiizana przez pracownika DKD na podstawie:

— rejestrow sprzedy i zakupdw spormlzanych i skiadanych przez jednostki
organizacyjne na zasadach opisanych w rozdziajektIB Instrukcji,

— rejestréow transakcji wewtrzwspolnotowych, importu ustug i zestawienia
podatku naliczonego od zakupow finansowanych seedkOw bezzwrotnej
pomocy zagranicznej spadzanych przez pracownika DKD,

- deklaracji castkowych sktadanych przez OW, ABMZZ.

Deklaracja VAT-7 jest spogdzana w dwoéch egzemplarzach, sprawdzana przez

kierownika DKD, podpisywana przez Kwestora i Kanzée Jeden egzemplarz jest

przekazywany do uegdu skarbowego, a drugi z potwierdzeniem otrzymanizez
urzad skarbowy jest przechowywany w dokumentacji DKD.

VAT-UE - informacja podsumowaga o dokonanych wewtrzwspoélnotowych
dostawach / nabyciach towarow.

Sktadana jest za okresy kwartalne w terminie dad@f miesica nasipujacego po
kazdym kolejnym kwartale.

Deklaracja jest spogdzana przez pracownika DKD na podstawie faktur
potwierdzagcych dokonanie wewgtrzwspolnotowego nabyciagtlz dostawy towaréw

w uzgodnieniu z Dzialem ZamoOwie Publicznych sposddzapcym informacg
INTRASTAT.

Deklaracg VAT-UE sprawdza kierownik DKD, podpisuje Kwestdkanclerz.

PIT-4R — deklaracja roczna o pobranych zaliczkacpaedatek dochodowy.
Deklaracja roczna PIT-4R jest skladana dgduzskarbowego do kea stycznia roku
nastpnego za rok ubiegty. Dla zapewnienia popraseneozliczenia s z urzdem
skarbowym z pobranych zaliczek na podatek dochododywyptaconych przez
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Uczelne wynagrodzé sporadza s¢ w ciggu roku wewstrzng zbiorczy deklaracs

PIT-4 do 20 dnia kadego miesjca za miesic poprzedni.

Deklaracja jest spogdzana przez kierownika DF na podstawie ¢@gtcych danych:

— zestawienia pobranego podatku od wyptat i inn§wwiadczeéd dokonanych przez
DR podpisanego przez kierownika DR,

— zestawienia pobranego podatku od wyptat z tytutuGwncywilnoprawnych
wygenerowanego z systemu SKARB,

— zestawienia pobranego podatku od wyptaconych stipeni innych $wiadcze
wygenerowanego z systemu STYPENDIA,

- deklaracji PIT 4 przekazanych ZZ, OW, ABM, SNTiS w Ptocku.

PIT-8AR — deklaracja roczna o zryczattowanym podat&chodowym.

Deklaracja roczna PIT-8AR jest skiadana docduwzskarbowego do Kea stycznia

roku nasgpnego za rok ubiegty. Dla zapewnienia poprasgnorozliczenia si

z urzdem skarbowym z pobranego zryczaltowanego podatchatiowego od

wyptaconych przez Uczekyiwynagrodzé sporadza s¢ w ciggu roku wewitrzng

zbiorczy deklaragg PIT-8A do 20 dnia kadego miesjca za miegic poprzedni.

Deklaracja jest spogdzana przez kierownika DF na podstawie ¢@agicych danych:

— zestawienia pobranego podatku zryczattowanego ogfavyz tytutu umow
cywilnoprawnych dla oséb zagranicznych wygenerowaresystemu SKARB,

- zestawienia pobranego podatku zryczattowanego qdatdwiadczeér z ZFSS dla
eme[ytéw i rencistbw wygenerowanego z systemu gogioego wyptaty
z ZRSS,

— zestawienia pobranego podatku od nagréd i wygranyeh konkursach
wygenerowanego z systemu STYPENDIA,

— dowododw zrédtowych z jednostek organizacyjnych, na ktoryckidocznione
zostato pobranie podatku. Kopie dowodow przekazywhrdo zaptaty do Sekcji
Likwidacji Dokumentow DF pracownik Sekcji przekaewo kierownika DF.

ZUS DRA - Deklaracja rozliczeniowa.

Deklaracja jest spogdzana w Dziale Rachuby do 15-ego danego guasiza mieac

poprzedni.

Podstaw sporadzenia deklaracji za dany migsis:

— listy ptac dla pracownikéw z tytutu uméw o peaczatwierdzone do wyptaty
w danym miegicu kalendarzowym; pracownikéw obstugi za miegpoprzedni,
pracownikow imynieryjno-technicznych, administracji oraz gdy bibliotecznej
za miesic biezagcy, nauczycieli akademickich za migsnhasgpny,

- listy wyptaty z umow cywilnoprawnych zatwierdzone @vyptaty w miesicu
biezacym,

- wyliczona w DR kwota skladek zdrowotnych za studeni doktorantow, na
podstawie zgtoszZeZUS RZA przekazanych przez jednostki organizacyjne

Deklaracja zbiorcza Uczelni jest spgiizana na podstawie deklaracjastkowych.

Deklaracje cgstkowe g sporadzane przez: ABM, ZZ, OW i SNTiS w Ptocku oraz

Dziat Rachuby.

Oprocz papierowych dokumentéw agstkowych, podpisanych przez petnomocnika

kwestora i kierownika jednostki, w terminie do HX@¢ danego miegia,

przekazywane gs do Dzialu Rachuby, w obowdujgcej wersji PLATNIKA, pliki
elektroniczne na dyskietkach lub pacztlektroniczig, dotyczace poszczegdlnych
0s6b ubezpieczonych.
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Po zebraniu i zweryfikowaniu plikbw elektronicznycetastpuje tworzenie jednej
zbiorczej deklaracji Uczelni ZUS DRA.

Na podstawie informacji Dzialu Ekonomicznego, DZidchuby wypetnia pozygj
dotyczcg liczby pracownikow w przeliczeniu na petne etaty.

Dziat Rachuby, drog elektroniczg przekazuje do ZUS (wykorzystg klucz

elektroniczny) zbiorcg deklarag i pliki dokumentéw towarzysgych ( ZUS RSA,
ZUS RCA, ZUS RZA).

Wydrukowany dokument ZUS DRA POLITECHNIKA WARSZAW2XK opatrzony
piecatka firmowsa i podpisany przez kierownika DR - z up. Gldwnegsicowego

oraz Kanclerza pozostaje w aktach Uczelni.

DEK-I-b - Deklaracja miegcznych wptat na Restwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb

Niepetnosprawnych (PFRON)

Sktadana jest do 20 dnia migsa nasjipujacego po miegcu, w ktérym zaistniaty

okolicznaci powodujce powstanie obowzku wptat.

Deklaracja jest spogdzana na podstawie ngstijagcych danych:

— przecgttnego miesicznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej
w poprzednim kwartale od pierwszego dnia ¢gas¢go miesica po ogtoszeniu
przez Prezesa GUS w Dzienniku ktewym Rzeczpospolitej Polskiej ,Monitor
Polski” (na podst. art. 20 pkt.3 ustawy z dnia tudgia 1998 r. o emeryturach i
rentach z Funduszu UbezpieaZgpotecznych Dz. U. nr 162, poz. 1118 iz 1999 r.
nr 38, poz. 360),

— informacji o pracownikach zatrudnionych, w tym oaob niepetnosprawnych
podawanej przez Biuro Spraw Osobowych i Szkoleraavatlowego do 15 dnia
miesica nasipujacego po miegcu, za ktory sktadana jest deklaracja,

— informacji o liczbie studentéw, w tym studentéw peenosprawnych podawanej
przez Dziat ds. Studiéw do 15 lutegazlago roku wg stanu w roku ubiegtym,

— informacji o kwocie zmniejszenia obayzkowej wptaty na PFRON speajdzanej
przez zaklady pracy chronionej zgodnie z art. 22 Gsustawy, za okresy
mieskczne w miegjcu otrzymania prawa do zmniejszenia wptaty, praasytdo
Kwestury przez zaklady pracy chronionej Iub jedkiosbrganizacyjne
otrzymupce taly informacg.

DEK-R — Rozliczenie roczne wptat na lBawowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON).

Skltadana jest do 20 stycznia roku gpsfacego po roku, w ktorym zaistniaty
okolicznasci powodugce powstanie obowkku wptat.

Deklaracja jest spogdzana na podstawie deklaracji DEK-I-b i wptat ndrPm.
Deklaracje DEK-I-b i DEK-R & sporadzane w systemie PFRON i podpisywane
przez kierownika DKD zgtoszonego do PFRON jako adstiatora systemu. Po
podpisaniu przez Kwestora i Kanclerza, deklaracgekazywanegdo PFRON drog
elektroniczna.

Na podstawie w/w deklaracji kierownicy dziatdw spmizap polecenie wyptaty wg
wzoru DKD-4, a DR - wg wzoru DR-9 - w 2 egzemplalzaatwierdzane przez
Kwestora i Kanclerza. Jeden egzemplarz jest praskazy do Sekcji Likwidacji
Dokumentéw DF pod wyegg bankowy, drugi pozostaje u osoby spdeapcej
deklaracg. Do polecenia wyptaty przekazywanego do Sekcjliglacji Dokumentow
DF jest dodczane wypetnione polecenie przelewu w formie papwej. Kopia
przelewu potwierdzona przez bank jesgzaana do deklaracji.



7. Przechowywanie dowodow kgigowych w Kwesturze

7.1.  Zbiory dokumentacji ksgowej, w tym réwnie zapisane na naikach
magnetycznych, powinny By przechowywane w sposob chrgey je przed
uszkodzeniem i zniszczeniem. Zbiory przeniesion€€BaROM g przechowywane
po jednym egzemplarzu w Kwesturze i Centralny$no@ku Informatyki.

7.2. W ciggu roku sprawozdawczego dokumentycgswe § przechowywane w dziatach,
a za ich przechowywanie odpowiedzialgigacownicy Kwestury, ktérzy otrzymylj
je do sprawdzenia i zakgiowania. Po zakggowaniu dokumentyasuktadane kolejno
w teczkach wedtlug nadanych numeréw i przekazywamerdhiwum podicznego
Kwestury, gdzie $zszywane w sposob unieuiviajacy ich wymiar.

7.3. Uporzdkowane zbiory dowodow kgjowych dotycgce zamkngtego roku
obrachunkowegoasprzechowywane w archiwum pe@deznym Kwestury przez okres
2 lat po zamkriciu roku. Zbiory dotycgce programéw mgdzynarodowych
i programoOw  strukturalnych gs przechowywane ogbnie w DKD przez okres
wynikajacy z zawartych umow.
Po uptywie wyej wymienionych okreséw dokumentacja jest przekamav do
archiwum Uczelni, gdzie jest przechowywana zgodnmarzdzeniem nr 45 Rektora
PW z dnia 29 listopada 1995 r.

Rozdziat IV
Wykaz przepiséw prawnych stanowacych podstawe uregulowan wprowadzonych
niniejsza Instrukcj a

Niniejszy wykaz sporgdzony zostat wedtug wg stanu prawnego nardziezerwca 2007 r.
1. Przepisy ogolne

1) Ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pradsiedn. Dz. U z 1998 r. nr 21, poz.
94 z p@n. zm.)

2) Ustawa z dnia 29 wrZeia 1994 r. o rachunkowoi ( tekst jedn. Dz. U. z 2002 r. nr 76,
poz. 694 z pfn. zm.)

3) Ustawa z dnia 27 lipca 2005 r.- Prawo o szkolnietwyzszym (Dz. U. nr 164, poz. 1365
z p&n. zm.)

4) Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 22 grudnia 2006 r. pvasvie szczegétowych
zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych. (Danr 246, poz. 1796)

5) Ustawa z dnia 29 stycznia 2004 r. - Prawo zamowpieblicznych (tekst jedn. Dz. U.
z 2006 r. nr 164, poz. 1163 z4wd zm.)

6) Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzignpa naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2005 r. nr 14, poz. 114 zmp&m.)

7) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. ordynacja podedk(ekst jedn. Dz. U. z 2005 r. nr 8,
poz. 60)

8) Ustawa z dnia 8 galziernika 2004 r. o zasadach finansowania nauki (Dair 238, poz.
2390 z pén. zm.)

9) Rozporadzenie Ministra Nauki i Informatyzacji z dnia 4 rgeia 2005 r. w sprawie
kryteriow i trybu przyznawania i rozliczaniodkéw finansowych na nagk(Dz. U.
nr 161, poz. 1359 z pd. zm.)



10) Ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowyg oséb prawnych (tekst jedn.
Dz. U. z 2000 r. nr 54, poz. 654 zApdzm.)

11) Ustawa z dnia 2 lipca 2004 r. o swobodzie dziakaddngospodarczej (Dz. U. nr 173, poz.
1807 z pén. zm.)

12) Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie darosmbowych (tekst jedn. Dz. U. z
2002 r. nr 101, poz. 926 z fmd zm.)

13) Ustawa z dn. 27 lipca 2002 r. - Prawo dewizowe (Dzar 141, poz. 1178)

14) Ustawa z dn. 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowgnosob fizycznych (tekst jedn. Dz.
U. z 2000 r. nr 14, poz. 176 z 0 zm)

15) Statut Politechniki Warszawskiej uchwalony na poseniu Senatu PW w dniu 28
czerwca 2006 r.

16) Zarzzdzenie nr 10 Rektora PW z dnia 28 lutego 2007 spvawie zasad rachunkosad
w PW

17) Zarzzdzenie nr 22 Rektora PW z dnia 9 maja 2007 r. \asjar przyjmowania darowizn
przeznaczonych dla jednostek organizacyjnych Rbiitki Warszawskiej, Samaydu
Doktorantow oraz Samagdu Studentow

18) Zarzadzenie nr 27 Rektora PW z dnia 24 sierpnia 20043gprawie udzielania zaméwie
publicznych w Politechnice Warszawskiej

19) Zarzdzenie nr 33 Rektora PW z dnia 1 wizi@ 2005 r. w sprawie okfienia
szczegoOtowego zakresu dziatania Rektora i proréltor

20) Zarzgdzenie nr 42 Rektora PW z dnia 16 grudnia 2004 spvawie zasad zagania
zobowgzan finansowych, w tym dokonywania wydatkéw, oraz spsaania kontroli
finansowej w tym zakresie w Politechnice Warszawegki

21) Zarzadzenie nr 24 Rektora PW z dnia 22 lipca 2003 r.prawie przeprowadzania
inwentaryzacji i rozliczania rzeczowych sktadnikoaktywoéw trwatych oraz
rzeczowych sktadnikow aktywow obrotowych

22) Zarzadzenie nr 23 Rektora PW z dnia 29 czerwca 2006sprmawie zasad realizacji w
Politechnice Warszawskiej projektow wspotfinansowanz funduszy strukturalnych
Unii Europejskiej

23) Zarzzdzenie nr 18 Rektora PW z dnia 9 wazi@ 1999 r. zmienigre zaradzenie nr 45
Rektora PW z dnia 29 listopada 1995 r. w sprawciaizowania akt w PW

24) Zarzdzenie nr 17 Rektora PW z dnia 10 lipca 1993 r. jwawie wprowadzenia
Regulaminu Organizacyjnego Politechniki Warszawskie

25) Zarzzdzenie nr 1 Rektora PW z dnia 15 stycznia 2003 sprawie przetwarzania danych
osobowych w PW

26) Zarzadzenie nr 31 Rektora PW z dnia 18 wiazi@a 2002 r. w sprawie zasad
dochodzenia nammosci z tytutu swiadczeé wykonanych przez Uczeli

27) Zarzadzenie nr 8 Rektora PW z dnia 3 marca 1998 r. vaw@ ustalenia zakreséw
zada niektérych jednostek organizacyjnych administracgintralnej Politechniki
Warszawskiej

28) Decyzja Dyrektora Administracyjnego Politechniki K&zawskiej z dnia 10 marca 1998 r.
w sprawie sposobu rozliczania samochodéw osobowyatiministracii centralnej PW.

2. Przepisy regulujace obroét pienizny w walucie krajowej

1) Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dhgrudnia 2002 r. w sprawie
wysokaci oraz warunkéw ustalania nalesci  przystugujcych pracownikowi
zatrudnionemu w pestwowej lub samordowej jednostce sfery biaetowej z tytutu
podr&y stuzbowej na obszarze kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 28&, 1990 z pzn. zm.)



2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

1)

Rozporadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 25 marca 2002v sprawie warunkow
ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéywania do celow stkbowych
samochodéw osobowych, motocykli i motorowerow niedabych whasnécia
pracodawcy (Dz. U. z 2002 r. nr 27, poz. 271 zmpa@m.)

Zarzadzenie nr 29 Rektora PW z dnia 22 wai@a 2006 r. w sprawie wprowadzenia
Regulaminu ustalania wysokm, przyznawania i wyptacanidwiadczeér pomocy
materialnej dla studentow i doktorantow Politechivikarszawskiej

Zarzgdzenie nr 23 Rektora PW z dnia 10 maja 2007 r. wawsge Zasad
gospodarowania Funduszem Pomocy Materialnej dldestidw i Doktorantow PW
Zarzmdzenie nr 21 Rektora PW z dnia 4 czerwca 1998 rspwawie wzoru umowy
i osSwiadczenia stosowanych w PW przgywaniu pojazdéw prywatnych do celéw
stuzbowych

Decyzja Kanclerza PW z dnia 14 lutego 2007 r. wagfe przygtych w 2007 r. cen
jednostkowych odzigy i obuwia roboczego

Decyzja Kanclerza PW z dnia 14 lutego 2007 r. wagpe ustalenia na 2007 r.
maksymalnej kwoty przystugagej pracownikom z tytutu zwrotu kosztu zakupu
okularéw korygugcych wzrok

Instrukcja przyjmowania w Politechnice Warszawskigjptat gotoéwkowych,
stanowgca zahcznik do Zarzdzenia Nr 18 Rektora PW z dnia 3 czerwca 2004 r.
w sprawie przyjmowania wptat gotowkowych przez prnanikéw i studentow PW

Regulacja w zakresie obrotu w walutach obcych

Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dril@ grudnia 2002 r.
w sprawie wysokéci oraz warunkédw ustalania natesci  przystugugcych
pracownikowi zatrudnionemu w fistwowej lub samordowej jednostce sfery
budzetowej z tytutu podrgy stuzbowej poza granicami kraju (Dz. U. z 2002 r. nr 236
poz. 1991 z pén. zm.)

Rozporadzenie Ministra Nauki i Szkolnictwa VWgzego z dnia 12 pdziernika 2006 r.
w sprawie warunkéw kierowania oséb za graniccelach naukowych, dydaktycznych i
szkoleniowych oraz szczegolnych uprawinigch oséb (Dz. U. nr 190, poz. 1405)
Rozporadzenie Ministra Finansow z 3 wizea 2002 r. w sprawie ogolnych zezwble
dewizowych (Dz. U. 154, poz. 1273)

Uchwata nr 157/XLVI/2007 Senatu PW z dnia 21 |lut@§®7 r. w sprawie warunkow i
trybu kierowania za granjc pracownikow, doktorantéw i studentéw Politechniki
Warszawskiej w celach naukowych, dydaktycznyctkokmiowych

Zarzpdzenie nr 11 Rektora PW z dnia 25 marca 1993 rpravge zasad i trybu
kierowania za granicuczestnikow studiow doktoranckich Politechniki \8zawskiej
Decyzja Rektora PW z dnia 10 czerwca 1997 r. wvgigravprowadzenia obowzku
stosowania przy wyjazdach zagranicznych studentodokiorantow w celach
naukowych, dydaktycznych i szkoleniowych druku staiacego zagcznik do decyzji
Pismo okdlne Rektora Politechniki Warszawskiej mdhlutego 1997 r. w sprawie zasad
rozliczania podrgy stuwzbowych poza granicami kraju odbywanych przez prackdw
wilasnymi samochodami

Przepisy prawne w zakresie naliczania i wyptaty wyagrodzen

Ustawa z dnia 4 lutego 1994 r. o prawie autorskprawach pokrewnych (t. j. Dz. U. nr
90, poz. 631)



2) Ustawa z dnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wyodzeniu rocznym dla
pracownikow jednostek sfery bietowej (Dz. U. nr 160, poz. 1080 zzm0 zm.)

3) Rozporadzenie MPIPS z dnia 8 stycznia 1997 r. w sprawiezegétowych zasad
udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wgpldia wynagrodzenia za czas
urlopu oraz ekwiwalentu piegtinego za urlop (Dz. U. nr 2, poz. 14 zzp6zm.)

4) Rozporadzenie MPIPS z dnia 29 maja 1996 r. w sprawie asial wynagrodae w
okresie niewykonywania pracy oraz wynagrodzenianstdggcego podstay do
obliczania odszkodow&a odpraw, dodatkow wyréwnawczych do wynagrodzemniaz o
innych nalenosci przewidzianych w Kodeksie pracy (Dz. U. nr 68zp289 z pén. zm.)

5) Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia 12 wiérea 2006 r. w sprawie wysoka
minimalnego wynagrodzenia za pgag 2007 r. (Dz. U. nr 171, poz. 1227)

6) Rozporzdzenie MNiISW z dnia 14 wr#eia 2006 r. w sprawie ustalania okresow pracy i
innych okreséw uprawniggych pracownikédw uczelni publicznej do nagrody
jubileuszowej oraz sposobu jej obliczania i wyptaagDz. U. nr 169, poz. 1211)

7) Rozporadzenie MNiISW z dnia 2 listopada 2006 r. w sprawpos®bu ustalania
wynagrodzenia za urlop wypoczynkowy oraz ekwiwalergientznego za okres
niewykorzystanego urlopu wypoczynkowego nauczyakkdemickich (Dz. U. nr 203,
poz. 1499)

8) Rozporadzenie MNiISW z dnia 22 grudnia 2006 r. w sprawieumow wynagradzania
za prae i przyznawania innychéwiadczé zwigzanych z prac dla pracownikéw
zatrudnionych w uczelni publicznej ( Dz. U. nr 2pbz. 1852 z ptn. zm.)

9) Uchwata nr 131/XLVI/2006 Senatu PW z dnia 20 gradr2006 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu zgkiszania wynagrodzepracownikéw PW

10) Uchwata nr 166/XLV1/2007 Senatu PW z dnia 21 ma26@7 w sprawie regulaminu
przyznawania nagréd Rektora PW dla nauczycieli ekackich

11) Zarzzdzenie nr 21 Rektora PW z dnia 25 kwietnia 200W rsprawie szczegétowego
trybu posgpowania przy przyznawaniu nagrow Rektora dla natiefiyakademickich
PW oraz ustlenia wzorow odpowiednich wnioskow i ldypow

12) Zarzdzenie nr 17 Rektora PW z dnia 4 lipca 1990 r. rawpe Regulaminu premiowania
zmienione zargdzeniem nr 7 z dnia 15 maja 1991 r., nr 14 z dipca 1992 r., nr 36 z
dnia 25 sierpnia 1995 r., nr 1 z dnia 22 styczi®@86Lr., nr 39 z dnia 31 grudnia 2002 r.,
nr 6 z dnia 7 marca 2006 r.

13) Zarzdzenie nr 10 Rektora PW z dnia 20 marca 1997 rpravee trybu pospowania
przy rozliczaniu podatku dochodowego od wynagrodzea prace stanowse przedmiot
prawa autorskiego, wykonywane w ramach stosunkcymaastosowaniem 50% stawki
kosztoéw uzyskania przychodow oraz prowadzenie evejiigych prac z pzn. zm.)

14) Zarzadzenie nr 24 Rektora PW z dnia 23 czerwca 1997 rspnawie Regulaminu
przyznawania nagrod z UFN

15) Zarzdzenie nr 5 Rektora PW z dnia 28 stycznia 2000 sprawie Regulaminu wyptat
dodatkowego wynagrodzenia rocznego dla pracowniRdW, zmiana Zawdzenie nr 7
Rektora PW z dnia 6 lutego 2007 r.

16) Zarzzdzenie nr 11 Rektora PW z dnia 6 marca 2002 r. vavep zasad gospodarki
srodkami ochrony indywidualnej oraz odzag obuwiem roboczym w PW

17) Zarzndzenie nr 11 Rektora PW z dnia 5 marca 2007 r. ravgp wysok@ci
wynagrodzenia opiekunow studenckich praktyk zawogdw

18) Zarzmdzenie nr 43 Rektora PW z dnia 21 grudnia 2004 r.spvawie stawek
wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe i zasad ugyptacania, zmienione
zarzdzeniem nr 10 Rektora PW z dnia 16 marca 2005 r.



19) Zarzdzenie nr 26 Rektora PW z dnia 11 lipca 2005 rpvawie trybu przekazywania
informacji o rozliczeniu czasu pracy dla potrzeb talenia wynagrodzenia
pracownikow PW

20) Zarzzdzenie nr 21 Rektora PW z dnia 29 czerwca 2006sprawie zawierania przez PW
umow cywilnoprawnych z osobami fizycznymi

21) Decyzja Rektora PW z dnia 7 lutego 2007 r. w speawinagradzania spotecznych
inspektorow pracy w PW

22) Decyzja Rektora PW z dnia 24 czerwca 2004 r. wvgigravyptacania pracownikom
zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy dadahk za prag w godzinach
nadliczbowych

23) Decyzja Rektora z dnia 10 listopada 2006 r. w sgrastawek wynagrodzenia za prace
wykonywane przez osoby fizyczne na podstawie umpmilooprawnych

24) Zarzzdzenie nr 5 Dyrektora Administracyjnego PW z dntartaja 1998 r. w sprawie
zasad korzystania z wywienia w grodkach wypoczynkowych i szkoleniowych PW

25) Decyzja Kanclerza PW z dnia 14 lutego 2007 r. vaspe wysokdci ekwiwalentu za
pranie odzigy roboczej

26) Rozporadzenie MENIS z dnia 14 lipca 2005 r. w sprawie styliow doktorskich
i habilitacyjnych (Dz. U. nr 115, poz. 965)

27) Zarzdzenie nr 17 Rektora PW z dnia 18 czerwca 2003 spvawie zasad i trybu
przyznawania stypendiow uczestnikom dziennych étudioktoranckich

28) Zarzdzenie nr 42 Rektora PW z dnia 27zg@ziernika 2005 r. w sprawie zasad
przyznawania stypendium doktorskiego i habilitaego, wysokéci stypendidow
doktorskich i habilitacyjnych, wysokoi wynagrodzé dla recenzentéw rozpraw
doktorskich i habilitacyjnych, wysokoi wynagrodzé dla recenzentow w pagtowaniu
w sprawach o nadanie tytutu naukowego profesora argsokdci wynagrodzeé dla
promotoréw w przewodzie doktorskim

29) Zarzadzenie nr 20 Rektora PW z dnia 28 czerwca 2006 isprawie maksymalnej
wysokasci stypendiow doktoranckich

30) Ustawa z dnia 25 czerwca 1999 r. swiadczeniach pieggznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i maciargtyva, tekst jednolity — Obwieszczenie
Marszatka Sejmu RP z 9 lutego 2005 r. (Dz. U. nrigikz. 267)

31) Ustawa z dnia 23 stycznia 2003 r. o powszechnynzpibezeniu w NFZ (Dz. U. nr 45,
poz. 391 z pgn. zm.)

32) Ustawa z dnia 27 sierpnia 2004 r.swiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych
zesrodkow publicznych (Dz. U. nr 210, poz. 2135)

33) Ustawa z dnia 13 pdziernika 1998 r. o systemie ubezpiaczepotecznych (tekst
jednolity Dz. U. nr 11 poz. 74 z 2007 r.)

34) Ustawa z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturacmtaeh z FUS (Dz. U. nr 39, poz. 353
z p&n. zm.)

35) Ustawa z dnia 30 pgdziernika 2002 r. o ubezpieczeniu spotecznym ziiytwypadkow
przy pracy i choréb zawodowych (Dz. U. nr 199, pb&73 z pan. zm.)

36) Rozporadzenie MPIPS z dnia 18 grudnia 1998 r. w sprawiezegotowych zasad
ustalania podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczemerytalne i rentowe (Dz. U. nr
161, poz. 1106 z @Fd. zm.)

37) Rozporadzenie MGPIPS z dnia 27 lipca 1999 r. w sprawieed&nia dowoddow
stanowjcych podstaw przyznania i wyptaty zasitkbw z ubezpieczenia spphego w
razie choroby i macierfgtwa (Dz. U. nr 65, poz. 742)

38) Rozporadzenie MGPIPS z dnia 4 grudnia 1998 r. w sprawiestdnia wzoroéw zgtosze
do ubezpiecze spotecznych i ubezpieaze zdrowotnych, imiennych raportéw
mieskcznych i imiennych raportdw korygugych, zgtoszé ptatnika, deklaracji



rozliczeniowej i deklaracji rozliczekorygupcych oraz innych dokumentéw (Dz. U. nr
149, poz. 982 z . zm.)

39) Obwieszczenie MPIPS z dnia 21 grudnia 2006 r. vawsf@ kwoty ograniczenia rocznej
podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenie emewstiatentowe w roku 2007 (MP nr
90 poz. 951)

40) Zarzdzenie nr 26 Rektora PW z dnia 28 grudnia 1999 rsprawie ubezpieczenia
zdrowotnego studentow i doktorantow

41) Zarzmdzenie nr 21 Rektora PW z dnia 7 czerwca 2002 rsprawie pospowania
powypadkowego w PW zmienione zgizeniem nr 3 Rektora PW z dnia 11 lutego 2003 r.,
nr 39 Rektora PW z dnia 127a&ziernika 2005 r.

5. Przepisy prawne w zakresie dokumentowania sprzeds i rozliczania dochodéw

1) Ustawa z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towandstug (Dz. U. nr 54, poz. 535
z p&n. zm.)

2) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004vrsprawie wykonania
niektérych przepiséw ustawy o podatku od towarawstug (Dz. U. nr 97, poz. 970 z
pozn. zm.)

3) Rozporadzenia Ministra Finanséw z dnia 25 maja 2005 r.pnawie zwrotu podatku
niektorym podatnikom, zaliczkowego zwrotu podatkwystawiania faktur, sposobu
ich przechowywania oraz listy towardw i ustug, didrigch nie maja zastosowania
zwolnienia od podatku od towaréw i ustug (Dz. U9, poz. 798 z pin. zm.)

4) Zarzadzenie nr 30 Rektora PW z dnia 12zgaiernika 2006 r. w sprawie ewidencji
i zasad rozliczania podatku od towardw i ustug

6. Przepisy prawne w zakresie innych podatkow i wptaha PFRON

1) Ustawa z dnia 12 stycznia 1991 r. o podatkachataph lokalnych (t.j. Dz. U. z 2006 r.
nr 121, poz. 844 z [@h. zm.)

2) Ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitagiwadowe] i spotecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych (Dz. U. nr @3 776 z pgn. zm.)

3) Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z ddia wrzénia 1998 r. w sprawie
rodzajow schorze uzasadniacych obnienie wskanika zatrudnienia 0sOb
niepetnosprawnych oraz sposobu jego sbmia (Dz. U. nr 124, poz. 820 zzw0 zm.)

4) Rozporadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnid 8rudnia 1998 r. w sprawie
szczegotlowych zasad oraz trybu rozliczania skladek ubezpieczenia spoteczne
z uwzgkdnieniem dotacji Restwowego Funduszu Rehabilitacji Oséb Niepetnospyawm
budzetu pastwa (Dz. U. nr 164, poz 1190 ze zmjde. U. z 1999 r. nr 79, poz.899)

5) Rozporadzenie Ministra Gospodarki, Pracy i Polityki Spaleej z dnia 6 czerwca 2003 r.
w sprawie ustalenia wzoroéw deklaracji skladanychzatiowi Paistwowego Funduszu
Rehabilitacji Oséb Niepetnosprawnych przez pracadawzobowizanych do wptat na
ten Fundusz (Dz. U. nr 105, poz. 989)



