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Rozdzial 1

Postanowienia ogolne
§1

1. Instrukcja okresla zasady sporzadzania, kontroli, obiegu oraz archiwizacji dokumentow
ksiegowych w Akademii Sztuk Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroctawiu, zwanej
dalej ASP we Wroctawiu.

2. Instrukcja zostala opracowana na podstawie wypracowanych i sprawdzonych w praktyce
rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli, obiegu i archiwizacji dokumentow ksiggowych
oraz na podstawie przepisOw prawnych:

1) ustawy z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci ( Dz. U. z 2021 r. poz. 217 t.}.),

2) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2022 poz. 1634 t}.),

3) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug ( Dz.U. z 2022 r. poz. 931 t.)
zwanej dalej ustawa,

4) zarzadzenia Nr I/58/2019 z dnia 15 pazdziernika 2019 r. Rektora Akademii Sztuk
Pigknych im. Eugeniusza Gepperta we Wroclawiu w sprawie wprowadzenia do
stosowania ,Instrukcji o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum zaktadowego
w Akademii Sztuk Pigknych we Wroctawiu”.

3. Do spraw nieuregulowanych niniejsza Instrukcja maja zastosowanie inne zarzadzenia
Rektora ASP we Wroctawiu.

Rozdzial 11

Dowody Ksiegowe

§2

Pojecie dowodu ksiegowego

1. Wszystkie operacje gospodarcze muszg by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami
ksiggowymi (dowodami zrodlowymi).

2. Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej lub
finansowej w okreslonym czasie, miejscu i stanowi podstawe do ujecia go w odpowiedniej
ewidenciji.

3. Wystawienie konkretnego dowodu ksiggowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji:
kupna, sprzedazy, przesunigcia, wydania, przyjecia, likwidacji, zamiany, darowizny,
zuzycia, zniszczenia srodkow rzeczowych lub operacji finansowych — gotowkowych lub
bezgotowkowych, wyrazonych w pienigdzu lub papierach wartosciowych w postaci: wptat,
wyptat, przedptat, regulowania naleznosci lub zobowigzan, naliczenia ptatnosci, wyceny
sktadnikéw majatkowych i r6znych rozliczen warto§ciowych.

4. Kazdy dowod ksieggowy powinien zawiera¢ nastepujace cechy:

1) dokumentalno$¢ zaistniatych zdarzen lub stanow (dokumentuje zdarzenie lub stany
w danym miejscu lub czasie),



2) trwalo$¢ wpisanej tresci i liczb (zapobiega usunigciu, wymazaniu, poprawieniu,
wyblaknigciu z uptywem czasu),
3) rzetelnosé¢ danych (dane na dowodzie musza odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie
istniejacy),
4) kompletno$¢ danych (dane na dowodzie musza by¢ kompletne, zawiera¢ co najmniej
elementy okreslone w § 3 ust. 1),
5) jednorodnos$¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych
(na jednym dowodzie ksiegowym mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju
lub jednorodne, za wyjatkiem faktur VAT),
6) chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowodow ksiggowych (kolejne dowody tego
samego rodzaju musza by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno
antydatowa¢ dowodow ksiegowych),
7) systematyczno$¢ numerowania dowodow ksiegowych (dowody tego samego rodzaju
muszg posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego),
8) identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiggowego (np. dowody podiaczone pod wyciag
bankowy winny mie¢ numer zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na
zbiorczym dokumencie ksiggowym),
9) poprawnos$¢ formalna, tj. zgodno$¢ wystawionego dowodu ksiggowego z przepisami
prawa i niniejsza Instrukcja,
10) poprawno$¢ merytoryczna, tj. zgodno$¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa,
odpowiednio$¢ zastosowanych miar,
11) poprawnos¢ rachunkowa, tj. zgodno$¢ obliczen rachunkowych ze stanem
faktycznym 1 zasadami matematyki, przy czym warto§¢ w dowodzie moze by¢
pominigta, jezeli w toku przetwarzania w rachunkowosci danych, wyrazonych
w jednostkach naturalnych, nastgpuje ich wycena, potwierdzona stosownym
wydrukiem,
12) podmiotowos$¢ dowodu ksiggowego (kazdy dowod ksiggowy musi zawieraé dane
0 podmiocie lub podmiotach uczestniczacych w operacji gospodarczej lub finansowej,
wg tej cechy stosuje si¢ podziat kolejnych egzemplarzy, np. oryginat dla nabywcy, kopia
dla sprzedawcy).
. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ funkcje:
1) ,,dokumentu” — prawidlowo wystawiony dowod ksiggowy jest dokumentem
W rozumieniu prawa: dowody ksiggowe wchodza do zbioru dokumentow,

2) dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastapity
w okreslonym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilo§ciowym — dowod
w sensie prawa materialnego,

3) ksiggowa — jest podstawg do ksiegowania,

4) kontrolng — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowa) dokonanych operacji
gospodarczych i finansowych.

. Za rownowazne z dowodami zrédlowymi uwaza si¢ zapisy w ksiggach rachunkowych,

wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen lacznosci, komputerowych

nosnikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji
zawartych juz w ksigegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisow
zostang spelnione co najmniej nastepujgce warunki:



1) uzyskaja one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowodow
ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych
danych oraz kompletnosci i identycznos$ci zapisow,

4) dane zrodtowe w miejscu ich powstawania sg odpowiednio chronione, w sposob
zapewniajacy ich niezmiennos$¢, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowodow ksiggowych.

§3

Tres¢ dowodu ksiegowego

1. Dowod ksiggowy powinien zawiera¢ co hajmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu,

2) numer identyfikacyjny dowodu,

3) okreslenie wystawcy 1 wskazania stron (nazwy i adresy) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, ktérej dowdd dotyczy,

4) date wystawienia dowodu oraz dat¢ lub okres dokonania operacji, ktorej dowod
dotyczy (jezeli data operacji gospodarczej jest zbiezna z datg wystawienia dowodu,
wystarczy podanie jednej daty),

5) przedmiot i warto$¢ operacji gospodarczej oraz ilo$ciowe jej okreslenie, jezeli
operacja jest wymierna w jednostkach naturalnych,

6) podpis wystawcy dowodu jak rowniez osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto
sktadniki majatkowe,

7) stwierdzenie sprawdzenia dowodu pod wzglgdem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, potwierdzone podpisami 0s6b odpowiedzialnych za sprawdzenie
dowodu,

8) stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych
(dekretacja) przez:

a) wskazanie miesigca ksiggowania,

b) wskazanie kont, na ktorych winien by¢ dokonany zapis,

c) wilasnorgezne podpisy o0sob odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej, jej kompletno$¢ i udokumentowanie,

9) jezeli dowdd ksiegowy nie dokumentuje przekazania lub przejecia sktadnika
majatkowego, przeniesienia wlasnosci lub uzytkowania wieczystego gruntu, nie jest
dowodem zast¢pczym, to podpisy na tym dowodzie mogg by¢ zastagpione znakami
zapewniajacymi ustalenie tych osob.



§ 4
Rodzaje dowodow ksiegowych

1. Dowody ksiggowe dzieli si¢ na trzy grupy:
1) zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne wlasne — dotyczace operacji wewnatrz uczelni.
2. Do dowodéw obcych zalicza si¢ w szczegdlnos$cei:
1) faktury VAT, rachunki,
2) rachunki od o0s6b fizycznych nie prowadzacych dziatalno$ci gospodarczej,
3) faktury korygujace VAT,
4) noty ksiegowe obce obcigzeniowe, uznaniowe,
5) polecenia przelewu, czeki wystawione przez kontrahentow, weksle,
6) wyciagi bankowe,
7) noty odsetkowe,
8) gwarancje bankowe jako zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy,
9) wnioski 0 zwrot wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
10) wezwania do zaptaty od kontrahenta,
11) wezwania o dokonanie optaty sgdowej lub komorniczej.
3. Do dowodéw wlasnych zewnetrznych zalicza si¢ w szczego6lnosci:
1) faktury VAT, rachunki,
2) faktury korygujace VAT,
3) noty korygujace,
4) polecenia przelewu
5) noty odsetkowe,
6) noty ksiegowe obcigzeniowe, uznaniowe,
7) wezwania do zaptaty,
8) deklaracje PFRON,
9) deklaracje CIT,
12) deklaracje PIT,
12) deklaracje ZUS,
14) wykaz dotyczacy optat za korzystanie ze srodowiska.
4. Do dowodéw wlasnych wewnetrznych zalicza si¢ w szczeg6lnoS$ci:
a) w zakresie obrotu Srodkami trwalymi, wnip, materialami:
1) przyjecie srodka trwatego OT,
2) protoko6t zdawczo-odbiorczy srodka trwatego PT,
3) likwidacja $rodka trwatego LT,
4) zmiana miejsca uzytkowania srodka trwatego MM,
b) w zakresie operacji kasowych:
1) dowody zrodlowe: faktury, rachunki, delegacje, listy ptac, wnioski o wyptate
zaliczek,
2) dowody wptaty (dowod zastepczy w przypadku dowodu zrédtowego),
3) dowody wyptaty (dowod zastepczy w przypadku braku dowodu zrédtowego),
4) raport kasowy,



5) bankowy dowdd wptaty.
c) w zakresie operacji bankowych:

1) polecenie przelewu,

2) noty bankowe,

3) wnioski o dokonanie przedptaty,
d) w zakresie rozrachunkow:

1) polecenie wyjazdu stuzbowego,

2) wniosek o zaliczke pracownika lub innej osoby,

3) rozliczenie zaliczki pracownika lub innej osoby,

4) wniosek o pozyczke mieszkaniowg z ZFSS,

5) wniosek o wyptate ryczattu samochodowego,

6) wniosek 0 zwrot wadium, zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy,
e) dowody placowe:

1) umowa o prace,

2) lista ptac,

3) inne listy wyptat dla pracownikéw lub innych osob,
f) w zakresie inwestycji:

1) przyjecie srodkow trwatych z inwestycji,

2) protokot technicznego odbioru urzadzen lub wykonania ustug,
g) dowody dotyczace inwentaryzacji:

1) arkusz spisu z natury,

2) zestawienie zbiorcze spisOw z natury,

3) protokét roéznic inwentaryzacyjnych,
h) inne:

1) polecenie ksiggowania,

2) nota ksiggowa.

5. Jako wzory dokumentow przyjmuje si¢ do stosowania w ASP we Wroctawiu wzory
dokumentéw powszechnie stosowane w obrocie gospodarczym. Wzory dokumentow
niestandardowych stanowig zalaczniki do niniejszej Instrukcji.

6. Podstawg zapisow rachunkowych mogg by¢ réwniez sporzadzone przez ASP we Wroctawiu
dowody ksiegowe:

1) zbiorcze — ,,zestawienia dowodoéw ksiegowych” stuzace do dokonywania tacznych
zapisOw dowodow zrodlowych, ktore musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

2) korygujace — ,,noty ksiegowe” shuzace do korekt dowodow obcych lub wiasnych
zewngtrznych — sprostowania zapisOw lub stornowan,

3) zastepcze — wystawiane do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu
zrodtowego ( dowody pro-forma),

4) rozliczeniowe — ,,polecenie ksiegowania” ujmujace dokonane juz zapisy wg nowych
kryteriow klasyfikacyjnych (dot. wszelkich przeksiggowan, np. wystornowanie btgdnego
zapisu, przeniesienia rozliczonych kosztow, otwarcia ksiag itp.).



§5

Zasady sporzadzania dowodow ksiegowych

1. Prawidlowo sporzadzony dowdd ksiegowy powinien:

1) zawiera¢ zapisy dokonane w sposob trwaly, wypelniony czytelnie, r¢cznie (pidrem,
dhlugopisem), maszynowo lub komputerowo, zapobiegajacy ich usunigciu, poprawieniu
lub uzupetieniu,

2) by¢ kompletny, a tre$¢ i liczby w poszczegdlnych polach (rubrykach) winny by¢
nanoszone starannym pismem, w sposob poprawny i bezbtedny, nie budzacy zadnych
watpliwosci,

3) mie¢ wypelione poszczegolne pola (rubryki) zgodnie z przeznaczeniem,

4) by¢ wypeliony rzetelnie, rzeczowo, wiarygodnie, w sposob wolny od biedow
rachunkowych,

5) by¢ kompletny zawierajacy wszystkie dane wymagane przepisami i wynikajace
Z operacji, ktorag dokumentuje,

6) zawiera¢ elementy, o ktorych mowa w § 3 ust. 1,

7) posiada¢ numeracj¢ kolejno wystawionych dowodow ksiggowych — numeracja musi by¢
ciagla, bezposrednio podporzadkowana chronologii (wg kolejnych dat) i wg przyjetych
w ASP we Wroctawiu zasad numerowania dowodow ksiggowych,

8) w przypadku zbiorczych dowodow ksiggowych powinien by¢ sporzadzony na podstawie
prawidtowo wystawionych dokumentow zrodtowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym prawidtowo wypetione,

9) pozbawione jakichkolwiek przerobek, wymazywania.

2. Dowdd ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim.

3.

Tre§¢ dowodu powinna by¢ pelna i zrozumiala, dopuszczalne jest stosowanie skrotow
ogolnie przyjetych w jezyku polskim.

4. Jesli okreslone operacje gospodarcze sg udokumentowane dwoma lub wigcej dowodami lub

egzemplarzami tego samego dowodu ustala si¢ na stale, ze oryginat dowodu stanowi
podstawe zapisu w ksiggach rachunkowych.

5. Bledy w dowodach ksiggowych poprawia¢ mozna wytacznie przez skreslenie niewtasciwie

6.

napisanego tekstu lub liczby, w sposob pozwalajacy odczytad tekst lub liczbe pierwotng oraz
tekst wtasciwy lub liczbe wlasciwa.

Poprawka tekstu lub liczby w dowodzie ksiggowym powinna by¢ zaopatrzona w podpis
osoby uprawnionej i date. Zasady te stosuje si¢ wytacznie do dowodéw ksiegowych, dla
ktorych nie istnieje ustalony odrebnymi przepisami zakaz dokonywania jakichkolwiek
poprawek oraz nie stosuje si¢ ich do dowodoéw obcych, ktore mogg by¢ poprawione jedynie
przez wystawienie 1 przestanie kontrahentowi dowodu korygujacego. Dowody wiasne
zewnetrzne przestane kontrahentowi moga by¢ poprawione tylko przez wystawienie
dowodu korygujacego.



Zasady sporzadzania dokumentow w zakresie podatku VAT

§6
1. Do udokumentowania operacji sprzedazy towardw i ustug dla podatnika VAT shuza:
1) faktury VAT,
2) faktury korygujace VAT (wystawiane zawsze przez sprzedajgcego — wystawce faktury
VAT),

3) noty korygujace (wystawiane przez kupujacego).

2. Faktur¢ VAT stanowi dokument w formie papierowej, elektronicznej
lub ustrukturyzowanej, zawierajacy dane wymagane ustawg i przepisami wydanymi na
jej podstawie.

. Podatnicy VAT nie maja obowigzku wystawiania faktur VAT/faktur korygujacych VAT
osobom fizycznym nie prowadzacym dzialalnosci gospodarczej. Jednakze na zadanie tych
0sob podatnicy VAT sg zobowigzani do wystawienia faktury VAT/ faktury korygujacej
VAT.

4. Faktury wystawia si¢ w co najmniej dwoch egzemplarzach, z ktorych jeden otrzymuje

nabywca, a drugi zachowuje w swej dokumentacji podatnik dokonujgcy sprzedazy.

w

o1

. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach:
1) zaginigcia faktury/faktury korygujacej VAT,
2) niezawinionego zniszczenia,
do udokumentowania operacji sprzedazy dopuszcza si¢ duplikat faktury VAT/faktury
korygujacej VAT. Na wniosek nabywcy, wystawca ponownie wystawia fakture
VAT/fakture korygujaca VAT zgodnie z danymi zawartymi na przechowywanej w aktach
kopii faktury VAT/faktury korygujacej VAT. Faktura VAT/faktura korygujaca VAT
ponownie wystawiona musi zawiera¢ wyraz DUPLIKAT oraz dat¢ jej wystawienia, przy
czym oryginal otrzymuje nabywca, a kopi¢ pozostawia wystawca w aktach.

6. Wystawca faktury moga by¢ osoby posiadajace upowaznienie kierownika jednostki do ich

wystawiania.

7. Dla udokumentowania operacji zakupu ustug, towarow w jednostce bedacej podatnikiem

podatku od towardw i ustug stuza:

1) faktury VAT,

2) faktury korygujace VAT,

3) noty korygujace.

§7

1. W przypadku stwierdzenia bledu w wystawionej fakturze VAT polegajgcego
w szczegbdlnosci na pomylce w cenie, stawce lub kwocie podatku, osoba wystawiajaca
fakture wystawia dokument korygujacy — fakture korygujaca VAT.

2. Faktura korygujaca VAT powinna zawiera¢ pozycje okreslone w ustawie i przepisach
wydanych na jej podstawie oraz wyraz KOREKTA Ilub wyrazy FAKTURA
KORYGUJACA.



3. Wystawca jest zobowigzany posiadac potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT przez
nabywece, stad wystawca wysyta fakture korygujaca VAT do nabywcy za potwierdzeniem
odbioru, ktéry podpina do akt wraz z fakturg korygujaca VAT.

4. Potwierdzenie odbioru faktury korygujacej VAT stanowi podstawe do obnizenia lub
podwyzszenia kwoty podatku naleznego w rozliczeniu za miesigc, w ktorym wystawca
otrzymat to potwierdzenie.

5. Posiadanie potwierdzenia odbioru, o ktorym mowa w ust. 3 i 4 nie dotyczy dostaw medidow:
m.in. energii elektrycznej i cieplnej, gazu przewodowego, ustug telekomunikacyjnych 1
radiokomunikacyjnych.

§8

1 Nabywca towaru lub ushugi, ktéry otrzymat fakture VAT/faktur¢ korygujaca VAT
zawierajacg pomytki dotyczace jakiejkolwiek informacji wiazacej si¢ zwlaszcza ze
sprzedawca lub nabywca badz oznaczeniem towaru lub ushugi, moze wystawi¢ note
korygujaca.

2. Nota korygujaca powinna zawiera¢ dane okre§lone w przepisach prawnych dotyczacych
podatku VAT oraz wyrazy NOTA KORYGUJACA.

3. Nota korygujaca przesytana jest do wystawcy faktury VAT/faktury korygujacej VAT wraz
z kopia.

4. Jezeli wystawca faktury VAT/faktury korygujacej VAT akceptuje tres¢ noty korygujacej
potwierdza ja podpisem osoby uprawnionej do wystawiania faktury VAT/faktury
korygujacej VAT.

§9

1. Stosowanie faktur elektronicznych wymaga akceptacji odbiorcy.

2. Faktura ustrukturyzowana jest wystawiana i przekazywana przy uzyciu Krajowego Systemu
e-Faktur za pomocg oprogramowania interfejsowego, W postaci elektronicznej i zgodnie
z wzorem dokumentu elektronicznego w rozumieniu ustawy z dnia 17 lutego 2005 r.
o informatyzacji dzialalno$ci podmiotow realizujgcych zadania publiczne.

§ 10

1. Faktury VAT, faktury korygujace VAT, noty korygujace wystawiaja upowaznieni
pracownicy Dziatu Finansowo-Ksiegowego ASP we Wroctawiu.

2. Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 powyzej wystawiane sa na podstawie informacji
0 przedmiocie sprzedazy, cenie 1 danych nabywcy otrzymanych od pracownikow komorek
merytorycznych ASP we Wroctawiu w terminie dwéch dni od otrzymania petnych danych.

§ 11

1. Dziat Finansowo-Ksiegowy sporzadza w wykorzystywanym do celow ewidencji ksiggowej,
programie F-K:
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1) rejestr sprzedazy VAT,

2) rejestr zakupu VAT

zawierajace dokumenty, bedace przedmiotem obrotow podlegajacych ustawie o podatku od
towarow 1 ushug.

2. Na podstawie ww. rejestrow Dzial Finansowo-Ksiegowy sporzadza JPK V7 zawierajacy
zestaw informacji o zakupach i sprzedazy wynikajacych z ewidencji VAT za dany okres
oraz przelew do wlasciwego Urzedu Skarbowego naleznego podatku VAT, wynikajacego
z prowadzonej ewidencji oraz JPK_V7.

3. Rejestr sprzedazy VAT oraz rejestr zakupu VAT sporzadza si¢ za okresy miesi¢czne.
W poszczegdlnych miesigcach ujmuje si¢ w kolejnych rejestrach sprzedazy w sposob
chronologiczny wg kolejnej numeracji wszystkie wystawione w danym miesigcu faktury
VAT/ faktury korygujace.

4. JPK_VATT7 sporzadza si¢ za okresy miesi¢czne i sktada do wlasciwego urzedu skarbowego
w terminie do 25 dnia miesigca nast¢pujacego po miesigcu, w ktorym powstat obowigzek
podatkowy.

5. Dane wykazane w deklaracji VAT-7 winny by¢ zgodne z danymi wynikajacymi z ewidencji
ksiggowej — zapisami obrotow i sald na odpowiednich kontach ksiggowych.

§12
Zasady sporzadzania i obiegu dokumentéow kasowych

1. Szczegdtowe zasady sporzadzania dokumentéw kasowych i dziatania kasy w ASP we
Wroctawiu reguluje Instrukcja kasowa.

2. Kasa dokonuje wyptlaty gotowki za pokwitowaniem osoby odbierajacej gotowke
z wpisaniem daty na podstawie dowodow zrodtowych sprawdzonych pod wzgledem
merytorycznym oraz formalno-rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty przez
upowaznionych pracownikow ASP we Wroctawiu.

3. Przyjecie gotéwki do kasy potwierdzone jest przez kasjera wystawieniem pokwitowania
w postaci dowodu KP oraz wlasnorgcznym podpisem.

4. Wszelkie wptaty 1 wyplaty kasjer uyymuje w raporcie kasowym, sporzadzanym w formie
elektronicznej w systemie F-K , wykorzystywanym w ASP we Wroctawiu. Raport kasowy
sporzadzany jest okresowo w zaleznosci od iloSci dokumentow zrodlowych i winien
zawiera¢ nastepujace dane:

1) tres¢ operacji gotowkowych wraz z datg ich dokonania,

2) warto$¢ operacji gotowkowych.

Do raportéw kasowych nalezy zataczy¢ dowody zrodlowe potwierdzajace dokonane
operacje.

5. Kasjer sprawdza zgodno$¢ sald wynikajacych z raportow kasowych ze stanem gotowki
znajdujacej si¢ w kasie. Raport kasowy po uprzednim podpisaniu i zalgczeniu dokumentow
zrodtowych, kasjer przekazuje upowaznionemu pracownikowi do sprawdzenia
I zaksiggowania.
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§13
Zasady sporzadzania i obiegu dokumentow bankowych

. Wszelkie operacje bankowe oraz tworzenie dokumentéw obrotu bankowego odbywaja si¢
przy wykorzystaniu systemu elektronicznej obstugi banku obslugujacego ASP we
Wroctawiu.

. Polecenie przelewu stanowi udzielong bankowi dyspozycj¢ obcigzenia rachunku ASP we
Wroctawiu, zgodnie z umowa rachunku bankowego. Podstawg wystawienia polecenia
przelewu w systemie bankowym powinien by¢ oryginal dokumentu zatwierdzony do zaptaty
zgodnie z zasadami okre§lonymi w niniejszej Instrukcji.

. Zatwierdzenie do zaptaty w programie bankowym dokonywane jest przez dwoch
upowaznionych przez Rektora pracownikow ASP we Wroclawiu, posiadajacych stosowne
instrumenty z banku, niezbgdne do zatwierdzania operacji w systemie, po wprowadzeniu
polecen przelewu do programu bankowego przez pracownika Dzialu Finansowo-
Ksiegowego.

. Wyciagi bankowe udostepniane sg przez bank obstugujacy ASP we Wroctawiu w formie
elektronicznej w programie do obstugi bankowej i sg drukowane przez pracownika Dziatu
Finansowo-Ksiggowego.

. Wyciagi bankowe, po sprawdzeniu zgodnosci przez pracownika Dziatu Finansowo-
Ksiegowego z dokumentami zrodtowymi objetymi wyciggami sg ksiegowane w systemie
finansowo-ksiggowym.

Rozdzial 111
Kontrola dowodow ksiegowych

§14

. Kazdy dowdd ksiegowy winien by¢ sprawdzony przed dokonaniem realizacji ksiggowe;,
kasowej lub bankowej. Kontrola dokumentow ksiggowych ma na celu ustalenie
prawidlowos$ci, zgodno$ci z przepisami normujacymi budowe dokumentow, samych
dokumentow oraz prawidlowosci operacji gospodarczych, ktorych te dokumenty dotycza.
. Sprawdzenia dokumentéw ksiggowych dokonuje si¢ pod wzglegdem merytorycznym
i formalno-rachunkowym.
. Do sprawdzenia dowodow ksiegowych pod wzgledem merytorycznym i formalno-
rachunkowym, sa upowaznieni przez kierownika jednostki, pracownicy, wyznaczeni przez
kierownikow podstawowych jednostek organizacyjnych, kierownicy dziatow oraz sekcji.
Elektroniczne akceptacje (za pomocg systemow informatycznych uzytkowanych
w jednostce) dokumentow ksiegowych potwierdzajacych realizacj¢ zdarzen gospodarczych
pod wzglgdem merytorycznym, formalno-rachunkowym, dokonania kontroli wstepnej oraz
zatwierdzenia do zaptaty, sa rownoznaczne z akceptacjami potwierdzonymi podpisami
ztozonymi na dokumencie w formie papierowe;.
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Rozdzial IV
Kontrola merytoryczna

§15

1. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dowodéw ksiegowych polega na stwierdzeniu
rzetelnosci zawartych w nich danych, celowosci, gospodarnosci i legalnosci operacji
gospodarczych, a takze na stwierdzeniu, ze dowody zostaly wystawione przez wilasciwe
jednostki. Opisanie dowodu ksiegowego i jego podpisanie przez osoby upowaznione jest
jednoznaczne z zatwierdzeniem pod wzglgdem merytorycznym.

2. Kontrola merytoryczna polega w szczegdlnos$ci na sprawdzeniu:

1) czy dokument zostal wystawiony przez wtasciwy podmiot,

2) czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

3) czy planowana operacja gospodarcza, znajduje potwierdzenie w zatozeniach
zatwierdzonego planu rzeczowo-finansowego,

4) czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byta zaplanowana do realizacji
w okresie, w ktorym zostala dokonana albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla
prawidtowego funkcjonowania ASP we Wroctawiu, ochrony mienia, itp.,

5) czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci, np. czy dane dotyczace
wykonania rzeczowego, faktycznie zostalty wykonane (kontrola na gruncie), czy zostaty
wykonane w sposob rzetelny i zgodnie z obowigzujacymi normami i umowa,

6) czy na wykonanie operacji gospodarczej zostala zawarta: umowa o pracg lub
wykonawstwo ustugi, umowa o dostawy, wzglednie czy zlozono zamowienie, zgodnie
Z obowigzujacymi przepisami w zakresie udzielania zamowien publicznych,

7) czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie,

8) czy zdarzenia gospodarcze przebiegato zgodnie z obowigzujagcym prawem.

3. Stwierdzone w dowodach nieprawidtlowosci merytoryczne nalezy szczegdétowo opisaé
umieszczajac pod opisem dat¢ i podpis sprawdzajacego.

Stwierdzenie nieprawidtowosci uwidocznione w tej formie bedzie podstawg do

ewentualnego dochodzenia odszkodowania od os6b materialnie odpowiedzialnych,

wzglednie do zazadania od kontrahenta nalezytego wykonania umowy lub wystawienia
faktury korygujace;.

4. Zadaniem kontroli merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej. Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, to niezbedne jest jego uzupehlienie. Uzupelnienie takie powinno by¢
umieszczone na odwrocie dokumentu. Na czole dokumentu dozwolone jest tylko
zamieszczenie numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu.

5. Opis dokumentu ksiggowego musi zawiera¢ w szczegolnosci:

1) numer wniosku o udzielenie zamowienia publicznego,

2) numer i dat¢ zawarcia umowy, ktorej dotyczy,

3) zrodto finansowania, okreslone we wniosku o udzielenie zamowienia publicznego,

4) nazwe jednostki kalkulacyjnej, ktorej koszt dotyczy, wynikajace z ww. wniosku,

5) tytut obcigzenia (opis operacji gospodarczej),
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6) okres, ktorego dotyczy.
Dane zawarte w punktach 1-4 wpisuje pracownik Dzialu Zamoéwien Publicznych,
w ktérym zarejestrowano wniosek o zamoéwienie publiczne, potwierdzajac je
wlasnor¢cznym podpisem.

6. Kontrolujagcy na dowdd dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzule stwierdzajacg dokonanie kontroli, a w szczegdlnosci date dokonania
kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dzialalno$ci dotyczy operacja, opatrujac ja
wlasnym podpisem i pieczatkg imienng lub podpisem czytelnym:

»Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, dnia ........ , podpis”. Szczegblowy wzor
klauzuli dokonania kontroli merytorycznej stanowi zatacznik nr 2 do niniejszej Instrukcji.

Rozdzial V
Kontrola formalno-rachunkowa

§ 16

. Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w sposob technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami,
czy operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz, czy dowod jest
wolny od btedoéw rachunkowych.

. Kontrola formalno-rachunkowa polega w szczegodlnosci na sprawdzeniu:

1) czy dowod posiada cechy wymienione w § 3 ust.1,

2) czy dokonano kontroli pod wzgledem merytorycznym, tj. czy dowdd opatrzony jest
klauzulg o dokonaniu tej kontroli oraz, czy wynik dokonania kontroli merytorycznej
umozliwia prawidlowe ujgcie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

3) czy dowod jest wolny od bledéw rachunkowych.

Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne lub merytoryczne.

. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli formalno-rachunkowej zamieszcza na odwrocie
dokumentu klauzulg¢ stwierdzajaca dokonanie kontroli, W szczegdlnosci date
przeprowadzenia kontroli, opatrujac klauzule wlasnym podpisem i pieczatkg imienng lub
podpisem czytelnym: ,,Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dnia .....,
podpis”. Szczegdtowy wzor klauzuli dokonania kontroli formalno-rachunkowej stanowi
zatgcznik nr 3 do niniejszej Instrukcji.

. Do kontrolujacego pod wzglgdem formalno-rachunkowym nalezy rowniez:

1) przygotowanie dowodu ksiegowego do zatwierdzenia, poprzez wprowadzenie do Klauzuli
zatwierdzajacej kwoty, na ktora opiewa dowdd, w formie liczbowej 1 slownej oraz
zadbanie o to, by dowdd ksigegowy zostat zakwalifikowany i zatwierdzony (przed
zaksiggowaniem) do ujecia w ksiegach rachunkowych przez osoby upowaznione,

2) nadanie dowodowi ksiggowemu numeru identyfikacji wewngtrzne;j,

3) dekretacja dokumentu zgodnie z przyjetym w ASP we Wroctawiu planem kont.

6. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym dokument jest:

14



W

- poddawany kontroli wstepnej przez Kwestora, ktorego podpis oznacza, ze nie zglasza
zastrzezen do prawidtowosci operacji objetej dokumentem oraz jej zgodnosci z prawem,
a takze do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci i prawidlowosci
dokumentu oraz ze zobowigzanie wynikajace z dokumentu miesci si¢ w planie rzeczowo-
finansowym ASP we Wroctawiu,

- zatwierdzany do realizacji ksiggowej (zaptaty) przez Rektora ASP we Wroctawiu lub
upowaznionych W tym zakresie pracownikow.

. Zatwierdzony do zaptaty dokument jest podstawg wykonania przez Kwestora dyspozycji
srodkami pieni¢znymi.

Rozdzial VI
Udzielanie upowaznien do kontroli dowodow ksiegowych

§17

. Upowaznienie danego pracownika do kontroli dowodoéw ksiggowych moze wynika¢:

1) wprost z przepisow niniejszej Instrukcji — w zwigzku z pelnieniem okreslonej funkcji lub
zajmowania okres$lonego stanowiska stuzbowego,

2) z zakresu czynnosci (powierzenie obowigzku lub uprawnienia) — w granicach kompetencji
do udzielenia takiego upowaznienia,

3) z indywidualnego upowaznienia imiennego.

. Indywidualne upowaznienie imienne do kontroli dowodow ksiegowych sporzadzaja
i podpisuja osoby upowaznione z mocy Regulaminu Organizacyjnego ASP we Wroctawiu
lub niniejszej Instrukcji do udzielenia takich upowaznien, wg wzoru stanowigcego zatacznik
nr 1 do niniejszej Instrukcji.

. Udzielenie indywidualnego upowaznienia imiennego do kontroli merytorycznej przez
kierownika komorki organizacyjnej wymaga akceptacji wlasciwego dla niego przetozonego
tj. Rektora, Prorektora, Dziekana, Kanclerza.

. W zakresie wykraczajacym poza Regulamin Organizacyjny ASP we Wroctawiu oraz
niniejszg Instrukcje¢, indywidualnego upowaznienia imiennego udziela Rektor:

1) do kontroli formalno-rachunkowej — po zaakceptowaniu przez Kwestora,
2) do kontroli merytorycznej — po zaakceptowaniu przez wtasciwego Prorektora, Dziekana
lub Kanclerza.

. W przypadkach okreslonych w ust.1 pkt 2 Dziat Organizacji i Kadr przekazuje potwierdzona
za zgodnos¢ z oryginatem kopi¢ zakresu czynnosci lub wyciag z zakresu czynnosci Dzialu
Finansowo-Ksiggowego oraz informacje o zmianach w zakresach czynno$ci, wptywajacych
na trwanie lub zakres upowaznien do kontroli dowodéw ksigegowych.

. W przypadkach okreslonych w ust.1 pkt 3 udzielajagcy upowaznienia przekazuje 1 egz.
upowaznienia do Dziatu Organizacji 1 Kadr w celu wlaczenia go do akt osobowych
i przekazania przez t¢ komorke kopii upowaznienia do Dziatu Finansowo-Ksiegowego.

. Upowaznienia indywidualne lub wynikajace z zakresOw czynno$ci przechowywane sa
w Dziale Finansowo-Ksiggowym w sposob uporzadkowany, umozliwiajacy szybki dostep
do informac;ji.

. Odwotanie (cofniecie) upowaznienia nastepuje w trybie jego udzielenia, z tym ze:
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1) nie wymaga akceptacji, o ktorej mowa w ust. 21 3,
2) moze by¢ odwotane (cofnigte) w kazdym czasie przez przetozonego osoby
upowazniajacej.

9. Dzial Organizacji i Kadr niezwlocznie zawiadamia Dziat Finansowo-Ksiggowy o kazdej
zmianie kadrowej wplywajacej na zmian¢ zakresu upowaznienia do kontroli dowodow
ksiegowych (powstanie lub ustanie upowaznienia).

Rozdzial VII
Obieg dokumentow — dokumentowanie operacji ksiegowych

Zasady obiegu dokumentow
§18

1. W sprawdzeniu dowodow ksiegowych bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych
stanowisk pracy, na skutek czego zachodzi konieczno$¢ przekazywania dokumentdéw
pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposob powstaje obieg dokumentow
ksiegowych, ktory obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie
wptywu do ASP we Wroctawiu az do momentu ich dekretacji, przekazania do
ksiggowania, zaplaty i do Archiwum Zaktadowego. Poszczegdlne dowody ksiggowe
maja rézne drogi obiegu.

2. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢, aby ich obieg odbywal si¢
najkrotsza droga. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady obiegu dowodow
ksiggowych:

1) zasada terminowoSci — przestrzeganie terminu przekazywania dokumentow
pomiedzy komoérkami organizacyjnymi, skrdcenie terminu do minimum czasu
przetwarzania dokumentow przez poszczegdlne ogniwa,

2) zasada systematyczno$ci - wykonywanie czynno$ci zwigzanych z obiegiem
dokumentow w sposob systematyczny, ciagly, zapobiegajacy okresowemu spigtrzeniu
prac, powodujagcemu mozliwosci zwigkszenia pomytek,

3) zasada czestotliwosci — przeptyw takich samych dokumentow przy okreslonej
powtarzalnosci,

4) zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej — imienne wyznaczenie 0sob
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentow, przekazywanie dokumentow tylko do tych ogniw, ktore istotnie
korzystajg z zawartych w nich danych 1 s3g kompetentne do ich sprawdzenia,

5) zasada samokontroli obiegu — poszczegélne ogniwa kontroluja si¢ nawzajem
I Wymuszaja ciagly ruch obiegowy.

§19

1. Szczegdotowy obieg dokumentow ksiggowych — kolejnos¢ i terminy przekazywania
dokumentéw do poszczegdlnych kolejnych komorek organizacyjnych lub samodzielnych
stanowisk pracy przedstawiajg tabele:
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— tabela nr 1 Obieg dokumentow zwigzanych z funkcjonowaniem ASP — obce

— tabela nr 2 Obieg dokumentow dotyczgcych wynagrodzen — wiasne

— tabela nr 3 Obieg dokumentow dotyczacych gospodarki majatkiem trwatym — wiasne
— tabelanr 4 Obieg dokumentéw zwigzanych z funkcjonowaniem ASP — pozostate wlasne

2. Przyjmuje si¢ zasade, iz w przypadku wptywu dokumentu do Kancelarii Ogolnej ASP
we Wroclawiu:
1) do godz. 12.00 — przekazanie dokumentu do odpowiedniej komorki Iub
samodzielnemu stanowisku pracy zgodnie z obiegiem dokumentow, nastepuje
w dniu wptywu dokumentu do ASP we Wroclawiu,
2) po Qodz.12.00 —  przekazanie dokumentu do odpowiedniej komodrki lub
samodzielnemu stanowisku pracy zgodnie z obiegiem dokumentdéw, nastepuje
maksymalnie w nastgpnym dniu roboczym do godz. 12.00.

Rozdzial VIII
Archiwizacja dokumentow ksiegowych

§ 20
Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentow ksiegowych

1. Zasady przechowywania i archiwizowania dokumentéw ksigegowych:

1) zasada grupowania dokumentow do akt — jednorodno$¢ tematyczna,

2) zasada kompletowania dokumentéw w aktach — uktad chronologiczny,

3) zasada przechowywania akt — akta winny by¢ przechowywane w komorce
organizacyjnej na stanowisku pracy, ktorego dotycza. Ustala sie, ze dokumentacja za
dany rok obrotowy przechowuje si¢ na stanowisku pracy przez okres 2 lat,

4) zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — kazdy pracownik na swoim stanowisku
pracy odpowiada za dokumenty gromadzone przez niego z zakresu wykonywanych
czynnosci, do czasu przekazania ich do Archiwum Zaktadowego,

5) zasada latwego wyszukiwania dokumentow — dokumenty muszg by¢ widoczne
i trwale oznakowane, zgodnie z zasadami, o ktorych mowa ponizej. Oznakowany
winien by¢ pojedynczy dokument i zewngtrzna strona teczki, w ktoérej jest
przechowywany,

6) zasada oznakowania akt:
- kazdy dowdd ksiggowy podlega numeracji w nastepujacy sposob:

* symbol dokumentu wynikajacy z systemu/kolejny nr dokumentu/miesigc ujecia
operacji w ksiggach rachunkowych/rok obrotowy; kazdy dowdd ksiegowy po
zaksiggowaniu podlega wpieciu do akt — wg rodzajow dokumentow
1 w porzadku chronologicznym,

* symbolem literowym jednostki organizacyjnej zgodnej ze schematem
organizacyjnym, wynikajacym z Regulaminu Organizacyjnego ASP we
Wroclawiu,
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* symbolem cyfrowym (symbolem klasyfikacyjnym) akt zgodnie z ,,Jednolitym
Wykazem Akt w Akademii Sztuk Pigknych we Wroctawiu”,

* okre$leniem rodzaju dokumentacji (hastem klasyfikacyjnym z ,,Jednolitego
Wykazu Akt w Akademii Sztuk Pigknych we Wroctawiu”,

* symbolem kategorii archiwalnej,

* nr dokumentow od ... do ...,

* oznaczeniem dat skrajnych dokumentaciji.

2. Oznaczenie kategorii dokumentaciji:

Symbolem , A” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji stanowigcej materialy

archiwalne;

Symbolem ,,B” — oznacza si¢ kategorie dokumentacji niearchiwalnej:

1) symbolem ,,B” z dodaniem cyfr arabskich oznacza si¢ kategorie dokumentacji
0 czasowym znaczeniu praktycznym, ktoéra po uptywie obowigzujacego okresu
przechowywania podlega brakowaniu, okres przechowywania liczy si¢ w pelnych
latach kalendarzowych poczynajac od 1 stycznia roku nastgpnego po utracie przez
dokumentacj¢ praktycznego znaczenia dla potrzeb danego organu lub panstwowej
jednostki organizacyjnej oraz dla celéw kontrolnych,

2) symbolem ,,Bc” oznacza si¢ kategorie dokumentacji posiadajacej krotkotrwate
znaczenie praktyczne, ktéra po pelnym jej wykorzystaniu jest przekazywana na
makulature,

3) symbolem ,,BE” oznacza si¢ dokumentacje, ktora po uplywie obowigzujacego
okresu przechowywania podlega ekspertyzie ze wzgledu na jej charakter, tres¢
i znaczenie.

Ekspertyz¢ przeprowadza wihasciwe archiwum panstwowe, ktore moze dokonac
zmiany kategorii tej dokumentacji. Zmiana kategorii moze wigzac si¢ z uznaniem
dokumentacji za materiaty archiwalne.
3. Kwestor odpowiedzialny jest za prowadzenie, przechowywanie i przekazanie do archiwum
nastepujacych akt:

1) akt planistycznych,

2) akt rachunkowosci 1 finansow,

3) dokumentacji ptacowe;j,

4) dokumentacji inwentaryzacyjnej,

5) dokumentacji majatkowej w zakresie finansowania i ewidencji naktadow,

6) dokumentacji podatkowej,

7) dokumentacji sprawozdawczej dotyczacej planu rzeczowo-finansowego.

§21
Przekazywanie dokumentacji ksiegowej

Dokumentacja finansowo - ksiggowa przekazywana jest do Archiwum Zaktadowego zgodnie
zZ regulacjami ustalonymi w Zarzadzeniu Nr I/58/2019 z dnia 15 pazdziernika 2019 r. w sprawie
wprowadzenia do stosowania ,Instrukcji o organizacji 1 zakresie dziatania archiwum
zaktadowego w Akademii Sztuk Pigknych we Wroctawiu™.
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Rozdzial IX
Postanowienia koncowe

§22
Nieprzestrzeganie niniejszej Instrukcji uprawnia Rektora ASP we Wroctawiu lub
upowaznionych przez nhiego pracownikow do zastosowania regulaminowych $rodkow
stuzbowych, a w przypadku powstania strat i szkod do ich dochodzenia na drodze prawnej
w stosunku do 0sob, ktore je spowodowaty.
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