Zarzadzenie Nr 3 /2005

Rektora Akademii Swigtokrzyskiej im. Jana Kochanowskiego w Kielcach
z dnia 12 stycznia 2005 roku

w sprawie wprowadzenia instrukcji obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych
w Akademii Swigtokrzyskiej im. Jana Kochanowskiego w Kielcach.

Na podstawie art. 49 ust. 2 ustawy z dnia 12 wrzesnia 1990 r. o szkolnictwie wyzszym
(Dz. U. Nr 65, poz. 385 ze zm.) i § 37 Statutu Akademii Swigtokrzyskiej im. Jana Kochanowskiego w
Kielcach zarzadza sig, co nastepuje:

81

Wprowadza si¢ instrukcje obiegu | kontroli dokumentéw ksiegowych stanowiaca zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

REKTOR

prof. dr hab. Adam Massalski



INSTRUKCJA

OBIEGU | KONTROLI
DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
AKADEMII SWIETOKRZYSKIEJ

W KIELCACH

SPIS TRESCI:

I.  Przygotowanie dokumentow ksiggowych do ksiggowania.

Rodzaje dowodow ksiggowych.

Cechy dowodow ksiggowych.

Zasady wystawiania dowodow.

Zasady przyjmowaniakiwalifikacji dowodoéw ksiggowych w Kwesturze.

Kontrola merytoryczna.

2 T A

Kontrola formalnerachunkowa.

II. Przechowywanie dokumentow ksiggowych.

[ll. Schemat obiegu i kontroli dokumentow.

l. Przygotowanie dokumentow ksiggowych do ksiggowania.

1. Rodzaje dowodowsdiegowych.

Zgodnie z ustawa o rachunkowosci” podstawe zapisow w ksiegach rachunkowych stanowia dowody
ksiggowe stwierdzajace dokonanie operacji gospodarczej tj.

— zewnetrzne obce — otrzymane od kontrahentow,

— zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

— wewngtrzne — dotyczace operacji wewnatrz Uczelni.

Hustawa z dnia 29 wrze$nia 1994 r. o rachunkowosci /Dz. U. z 1994 r. Nr 121 poz. 597 z p. zm./.



Podstawa zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone wewngtrznie nastgpujace dowody ksiggowe:

— zbiorcze -stuzace do dokonania tacznych zapisow zbioru dowodéw zrodtowych (jednorodnych i
wymienionych pojedynczo w dowodzie zbiorowym),

— korygujace poprzednie zapisy,

— zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,

— rozliczeniowe -yjmujace juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriéw kwalifikacyjnych.

W przypadkach uzasadnioregbraku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodéw
zrodtowych kierownik jednostki (rektor lub osoba upowazniona) moze zezwoli¢ na udokumentowanie
operacji gospodarczej za pomoca ksiggowych dowoddéw zastepczych sporzadzonych przez osoby
dokonujace tych operacji. Nie moze to jednak dotyczy¢ operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem
sa zakupy opodatkowane podatkiem od towardw i ustug.

Zapisow w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ na podstawie sprawdzonych, rzetelnych dowodéw
ksiggowych, zgodnych z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktora dokumentuja,
kompletnych i wolnych od btedéw rachunkowych.

2. Cechy dowodow ksiegowych.

Dowody ksiggowe musza wykazywaé cechy okreslone w art. 21 ust. 1 ustawy o rachunkowosci, a w
zakresie faktur, faktur kggujacych i not — dane okreslone ustawa o podatku od towaréw i ustug oraz

rozporzadzeniami ministra finanséw wydanymi w wykonaniu delegacji do ustawy o VAT.

Cechy dowodow ksiggowych przedstawiaja Tabele nr 11 2.
Tabela nr 1.

Cechy dowodow ksiegowych wymagane ustawq o rachunkowosci.

Lp. Wyszczegblnienie

Okreslenie rodzaju dowodu.

Okreslenie numeru identyfikacyjnego.

Okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczych.

Opis operacji gospodarcze;j.

Warto$¢ operacji gospodarczej, jezeli to mozliwe, okre§lona takze w jednostkach naturalnych.

Data dokonania operacji.

N o g A N

Data sporzadzenia dowodu, gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data niz data dokonania

operacji.




8. | Podpis wystawcy dowodu.

9. | Podpis osoby, ktérejydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow.

10. | Stwierdzenie sprawdzenia dowodu, potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za
sprawdzenie dowodu.

11. | Stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujgcia w ksiggach rachunkowych (dekretacja)
potwierdzone podpisem osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

12. |Mozna zaniecha¢ zamieszczania na dowodzie danych, o ktéorych mowa w pkt. 811, jezeli
wynikaja one z techniki dokumentowania zapisow ksiggowych.

Tabela nr 2.

Cechy (podstawowe) faktur VAT wymagane przepisami o VAT

Lp.

Wyszczegdlnienie

1.

Imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy.

Numery identyfikacji podatkowej lub numery tymczasowe sprzedawapywcy. Numeren
tymczasowym dla osoby fizycznej jest PESEHb REGON, natomiast dla spotki zawsze
numer REGON.

—

Dzien, miesiac i rok lub miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz dat¢ wystawienia i numer
kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT”. Podatnik moze poda¢ na fakturze
miesiac i rok dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy towaréw o charakterze ciagtym.

Nazwe towaru lub ustugi.

Jednostke miary i ilo$ci sprzedanych towarow lub rodzaj wykonywanych ustug.

Ceng jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty VAT (cena jednostkowa netto).

No s

Wartos¢ sprzedanych towardéw lub wykonywanych ustug bez kwoty podatku (wartos$é
sprzedazy netto).

Stawki VAT.

©| oo

Sume¢ wartosci sprzedazy netto towarow lub wykonywanych ustug zpodzialem na
poszczegdblne stawki podatkowe VAT i zwolnionych od tego podatku.

10.

Kwote VAT od sumy wartosci sprzedazy netto towarow (ustug), z podzialem na kwoty
dotyczace poszczegolnych stawek podatkowych.

11.

Wartos¢ sprzedazy towaréw lub wykonanych ustug wraz z kwota VAT (wartos¢ sprzedazy
brutto), z podziatem na kwoty dotyczace poszczegdlnych stawek podatkowych |
zwolnionych od VAT.

12.

Kwote naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem, wyrazona cyframi i stownie. Faktury
wystawiane przez matych podatnikow powinny zawiera¢ dodatkowo: oznaczenie

~FAKTURA VAT — MP” oraz termin platnosci naleznosci okreslonej w fakturze.

3 . Zasady wystawiania dowodow ksiegowych.

Za prawidlowy uwaza si¢ dokument ksiggowy wystawiony przez rzeczowo wlasciwego pracownika

jednostki organizacyjnej lub komoérki organizacyjnej Uczelni, stwierdzajacy fakt dokonania operaciji



gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem 1 zawierajacy co najmniej nastgpujace

informacje:

podpisy osob (pracownikow rzeczowo wiasciwych) odpowiedzialnych za dokonanie operacji
gospodarczej i jej udokumentowanie,

adnotacje 0 @awdzeniu pod wzglgdem formalnym, rachunkowym i merytorycznym przez
wlasciwe komorki organizacyjne Uczelni, uwidocznione podpisami upowaznionych do tego oséb,
kolejny numer zezwalajacy na powiazanie dokumentu z dokonanymi na jego podstawie zapisami
ksiggowymi,

umieszczenie adnotacji okreslajacej na jakich kontach ma by¢ ksiggowany oraz podpisany przez
kwestora lub inng upowazniong osobg, a jezeli dowdd ma by¢ ksiggowany pod inng data niz data
jego wystawienia przy dowodach wilasnych lub data otrzymania — przy dowodach obcych,

deklaracja dokumentu powinna wyraznie wskazywa¢ pod jaka data dokument ma by¢ ksiggowany.

Przy wypetianiu dokumentéw nalezy przestrzega¢ nast¢pujacych zasad:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

podstawa wystawienia dokumentu zroédlowego winna by¢ faktycznie zaistniata operacja
gospodarcza,

dokument powinien by¢ wiarygodnym odbiciem przeprowadzonej operacji gospodarczej,

data na dokumencie powinna odpowiada¢ rzeczywistej dacie przeprowadzonej operacji,

podpisy i pieczatki pracownikow rzeczowo wiasciwych nalezy sktadaé z wlasciwa
starannoscig w miejscach do tego przeznaczonych po sprawdzeniu tresci dokumentu i upewnieniu
sig, czy wpisane na nim dane sa zgodne z rzeczywistoscia,

osoba sporzadzajaca dokumenty lub wnioskujaca przedsigwzigcie nie moze réwnoczesnie
podejnowac decyzji zatwierdzajacej wykonanie,

pomigdzy osobami sporzadzajacymi dokument oraz zatwierdzajacymi przedsigwzigcie do
realizacji nie moze zachodzi¢ stosunek pokrewienstwa lub powinowactwa,

podpis osoby zatwierdzajacy dokument do realizacji powinien by¢ zlozony na dokumencie po
dokonaniu czynnosci kontrolnych przewidzianych dla danego dokumentu,

kazdy dokument powinien by¢ wystawiony w sposob czytelny i1 staranny, a tres¢ dokumentu

powinna by¢ petna i zrozumiata.

Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartosci na walute

polska wedlug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacji gospodarczej. Wynik

przeliczenia zamieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania danych

zapewnia automatyczneazpliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia

potwierdza odpowiedni wydruk.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiggowych wymazywania i przerébek.



Bledy w dowodach zZrédtowych zewnetrznych obcych i wlasnych mozna korygowaé jedynie przez
wyslanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem (art. 22 ust. 2 ustawy o rachunkowosci).
Bledy w dowodach wewngetrznych moga by¢ poprawiane przez skreslenie biednej tresci lub kwoty, z
utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tre$ci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrgbne przepisy nie stanowia inaczej. Nie
mozna poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr (art. 22 ust. 3 ustawy o rachunkowosci).
Jezeli pomytka zostata dokonana na formularzu zaewidencjonowanym wowczas wypelniony mylnie
dokument nalezy anulowa¢ poprzez:
— zlozenie napisu ,,Anulowano”,
— wpisanie daty anulowania,
— zlozenie podpisu osoby anulujacej dokument,
— wpisanie krotkiego wyjasnienia podajacego przyczyng anulowania.
Dokumentéw anulowanych nie nalezy niszczy¢

Osobami upowaznionymi do dokonywania poprawek na dowodach wewnetrznych sa
wylacznie osoby upowaznione do sporzadzania dowodow.

Poprawki na dowodach wewngtrznych moga dotyczy¢ wylacznie nastepujacych rodzajow
dokumentaciji:
1. dokumentacja przychodu i rozchodu materiatbw magazynowych (poprawki moga dotyczy¢
wylacznie nieprawidtowej nazwy materiatu lub nieprawidlowej wyceny),
dokumentacja rozliczenia zuzycia materiatow,
dokumentacja rozliczenia ustug wewngtrznych na potrzeby wtasne,
dokumentacja pracy i ptacy, podrozy stuzbowych, ryczattow, rozliczen zaliczek,
zbiorcze dowody ksiggowe,

zastgpcze dowody ksiggowe,

N o gk~ wD

korygujace dowody ksiggowe.
Nie dopuszcza si¢ dokonywania poprawek w pozostatej, nie wymienionej dokumentacji wewngtrzne;.
Nie jest mozliwe poprawianie btednych zapisow w dowodach gotéwkowych i czekach. Takie dowody

btedne nalezy uniewazni¢ i wystawi¢ nowy dowod wihasciwy.

4, Zasady przyjmowania i kwalifikacja dowodéw w Kwesturze.

Dokumenty ksiggowe przyjmuja rzeczowo wlasciwi, wyznaczeni pracownicy Dzialow i1 Sekcji
Kwestury potwierdzajac ich odbiér podpisem i data. Pracownicy Kwestury odpowiedzialni sa za

kompletnos¢ dokumentéw do chwili przekazania ich do sktadnicy akt (archiwum).



Kwalifikacja dowoddéw przed zaksiggowaniem — dekretacja polega na ustaleniu i oznaczeniu na
dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiggowych, zgodnie z planem
kont oraz naniesieniu numeru identyfikacyjnego.

Czynnosci te wykonuja pracownicy do tego upowaznieni.

5. Kontrola merytoryczna

Kontroli merytorycznej podlegaja prawidtowo wystawione dowody.

Kontrola merytoryczna polega na zbadaniu czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja

rzeczywisto$ci, czy wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byla celowa z punktu widzenia

gospodarczego, wykonana w sposob oszczedny ale gwarantujacy osiagnigcie najlepszych efektow oraz
czy jest zgodna @bowigzujacymi przepisami w zakresie zastosowanych norm i cen.

Kontrolamerytoryczna polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:

— czy dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

— czy operacji gospodarczej dokonaty osoby do tego upowaznione,

— czy planowana operacja znajduje potwierdzenie w zalozeniach zatwierdzonego planu rzeczowo-
finansowego,

— czy planowana operacja znajdzie zabezpieczenie finansowe posiadanych srodkéw pienigznych,

— czy dokonana operacja gospodarcza byla celowa, tj. czy byla zaplanowana do realizacji w okresie,
w ktorym zostata dokonana albo wykonanie jej bylo niezbgdne dla prawidlowego funkcjonowania,

— czy dane zawarte w dokumencie odpowiadaja rzeczywistosci np. czy dane dotyczace wykonania
rzeczowego faktycznie zostaty wykonane (kontrola stanu faktycznego), czy zostalty wykonane w
sposob rzetelny i zgodnie z obawijacymi przepisami,

— czy na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta stosowna umowa, wzglednie czy
ztozono zamodwienie (na dowodzie kontrolujacy odnotowuje cechy identyfikacyjne umowy lub
zamowienia),

— czy zastosowane ceny i stawki sa zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowiazujacymi w tym zakresie,

— czy zdarzenie gospodarcze przebieglo zgodnie z obowiazujacym prawem (np. Prawo zamowien

publicznych).

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowosci merytoryczne nalezy uwidoczni¢ na zataczonym do
dowodu szczegétowym opisie nieprawidlowosci, ktory powinien zawiera¢ daty i podpis
sprawdzajacego.

Nieprawidtowosci, wady, usterki wykazane winny by¢ potwierdzone dodatkowo przez osobeg

upowazniona, nadzorujaca merytoryczne wykonanie umowy lub zaméwienia.



Stwierdzone w ten sposob nieprawidtowo$ci beda podstawa do  ewentualnego dochodzenia
odszkodowania od 0s6b odpowiedzialnych, wzglednie zazadania od kontrahenta wystawienia faktury
korygujacej, zwrotu towaréw lub zastosowania kar umownych.

Zadaniem kontrb merytorycznej jest rowniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji gospodarcze;j.
Jezeli z dowodu ksiggowego nie wynika charakter zdarzenia gospodarczego, to niezbednym jest jego
uzupetnienie. Uzupetnienie takie winno by¢ zamieszczone na odwrocie dokumentu. Na czotowej
stronie dowodu dopuszczalne jest tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewngtrznej dokumentu.
Kontrolujacy na dowod dokonania kontroli merytorycznej zamieszcza na odwrocie dokumentu
klauzulg dokonania kontroli, dat¢ kontroli wraz ze wskazaniem jakiego rodzaju dziatalnosci
gospodarczej dotyczy operacja (zrodta finansowania) i sktada czytelny podpis lub podpis nieczytelny
potwierdzony pieczatka imienno-funkcyjna.

Osoby upowaznione do kontroli merytorycznej dowodow ksiggowych ponosza odpowiedzialno$é

sluzbowa i prawna za dokonane kontrole.

6. Kontrola formalnearachunkowa.

Kontrola formalnerachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony w sposob
technicznie prawidtowy i zgodny z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami, czy operacja
gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz czy dowdd jest wolny od bledow
rachunkowych.

Kontrola formalnerachunkowa polega w szczegdlno$ci na sprawdzeniu:

- czy dowdd posiada cechy wymienione w Tabeli nr 1 i Tabeli nr 2,

— czy dowdd zostal opatrzony wlasciwymi pieczgciami stron bioracych udzial w zdarzeniu, w tym
pieczeciami imiennymi i podpisami (lub czytelnymi podpisami) osob dziatajacych w imieniu
stron, czy osoby dziatajace w imieniu podmiotu posiadaja stosowne upowaznienia,

— czy dokonandontroli pod wzgledem merytorycznym tj. czy dowod opatrzony jest w klauzule o
dokonaniu tej kontroli oraz czy wynik dokonania kontroli merytorycznej umozliwia prawidlowe
ujecie zdarzenia gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

— czy dowdd jest wolny od btedéw rachunkowych,

— czy zastosowano wiasciwy druk dla udokumentowania danej operacji gospodarczej lub finansowe;j
oraz czy wystawiono dla danego dokumentu inne nieodzowne wspoltowarzyszace dokumenty,

— czy dowod posiada przeliczenie na walutg polska, jezeli opiewa na walutg obca, czy w sposob
prawidtowy dokonano przeliczenia dowodu wystawionego w walucie obcej na walutg polska
(jezeli takiego przeliczenia brak, to kontrolujacy pod wzglgdem formalno-rachunkowym dokonuje

takiego przeliczenia).



Zadaniem kontroli formaln@achunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajacego wady formalne lub merytoryczne. Kontrolujacy w dowod wykonania kontroli
formalnorachunkowej zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule stwierdzajaca dokonanie
kontroli, aw szzegolnosci datg dokonania kontroli, opatrujac klauzulg witasnym podpisem.

Do kontrolujacego nalezy przygotowanie dowodu ksiggowego do zatwierdzenia przez wprowadzenie
do klauzuli zatwierdzajacej kwoty, na ktora opiewa dowod, liczba i stownie oraz zadbanie o to, azeby
dowdd ksiggowy zostal zakwalifikowany 1 zatwierdzony (przed zaksiggowaniem) do ujgcia w
ksiggach rachunkowych przez osoby upowaznione.

Do kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym nalezy nadanie dokumentacji ksiggowej numeru
identyfikacji wewngtrznej oraz dekretacja dokumentu zgodnie z planem kont.

Osoby upowaznione do kontroli formalno-rachunkowej dowoddéw ksiggowych ponosza

odpowiedzialnos¢ shuzbowa i prawna za powierzone im zadania.

Dowody ksiegowe przygotowane w powyzszy sposob i sprawdzone — zatwierdza do realizacji kwestor
i dyrektor administracyjny.

I1. Przechowywanie dokumentéw ksiegowych.

Dokumenty ksiggowe sa archiwizowane wedlug okreslonego porzadku zgodnego z klasyfikacja akt i
podziatem wedtug rodzajow dokumentéw oraz przepisami ustawy o rachunkowosci.

Podzial dokumentow wedlug rodzajow przedstawia ponizsza tabela.

Symbol Rodzaj dokumentacji
akt

K dowody kasowe

B, dowody bankowe — rachunek podstawowy

B,-B, |dowody bankowe rachunki pozostate wg rodzajow

Z dowody zakupu gotvych srodkéw trwatych, materiatéw, towaréw i ustug, w tym

Z; dowody zakupu ustug budowlanych (inwestycje)

R dowody sum do rozliczenia

S dowody sprzedazy

P-P, |inne dowody

Zgodnie z zasadami, dokumenty przed wprowadzeniem do ksiag rachunkowych podlegaja

ponumerowaniu (numery nanosi si¢ na czotowej stronie dowodu). Sposdb numerowania zapewnia



podzial na okresy sprawozdawcze i ulatwia odszukanie, poniewaz numer identyfikacji wewngtrznej
sktada si¢ z oznaczenia jak nastgpuje:

— rodzaju dokumentacji (oznaczenie literowe),

— numeru kolejnego w roku obrotowym danego rodzaju dokumentacji (cyfra arabska),

— miesigca wskazujacego miesiac ujecia (okres sprawozdawczy) operacji w ksiggach rachunkowych.
Np. K/200/V

Jezeli dowody ksiggowe wprowadzone sa rowniez w innych komorkach organizacyjnych np. lista ptac
wprowadzona jest do ksiag rachunkowych w Dziale Ptac — to numer identyfikacyjny dowodu
ksiggowego zawiera na poczatku tresci symbol tej komorki wprowadzajacej dowod np. RIP/K/200/V.
Numer identyfikacji wewngtrznej winien by¢ dostrzegalny, dlatego nalezy go wpisywaé kolorem
czerwonym w prawym gornym rogu kazdej strony dokumentacji (w tym zalacznikoéw). Kazdy z
zatacznikow otrzymuje kolejny numer w dowodzie ksiggowym, ktory winien wejs¢ w sktad numeru
identyfikacypego dowodu ksiegowego np. K/200/3/V.

W toku opracowywania dokumentéw ksiggowych, za ich przechowywanie odpowiedzialni sa
pracownicy kwestury, ktérzy je otrzymuja. Po dokonaniu wszystkich niezbednych ksiggowan
dotyczacych danego miesiaca kalendarzowego, dokumenty ksiggowe nalezy utozy¢ kolejno w
teczkach (segregatorach), ponumerowa¢ numerem kolejnym narastajaco i zszy¢ (sklei¢) celem
uniemozliwienia ich wymiany.

Na oktadce teczki lub grzbiecie segregatora umiescic:

— pieczatke jednostki organizacyjnej lub komOrki administracyjnej,

— biezacy numer teczki (segregatora),

— rok i miesiac,

— pierwszy i ostatni numer dowodu zamieszczonego w teczce,

— ilos¢ dowodow w teczce, okreslenie kategorii akt (dzienniki, listy itp.).

Wydanie dokumentéw ksiegowych moze nastapi¢ za pokwitowaniem na podstawie pisemnego
zezwolenia kierownika jednostki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznione;.

Wydanie dokumentu poza Uczelni¢ — moze nastapi¢ na podstawie pisemnego polecenia Dyrektora
Administracyjnego lub osoby przez niego upowaznionej. Wydanie dokumentu poza Uczelni¢ moze
nastapi¢ jedynie uprawnionym podmiotom, na  skutek pisemnego umotywowanego wniosku
podmiotu, na rzecz ktérego ma nastapi¢ wydanie danego dokumentu.

W przypadku zniszczenia lub zaginigcia dokumentu Dyrektor Administracyjny na podstawie
informacji uzyskanej od Kwestorazarzadza sporzadzenie odpowiedniego protokotu, a w przypadku,

gdy zachodzi podejrzenie popetienia przestepstwa, zawiadamia Rektora.



Roczne zbiory dowodow ksiegowych oznacza sie okre§leniem nazwy ich rodzaju oraz symbolem
koncowych lat i koncowych numeréw w zbiorze.

Dowody ksiggowe przechowuje si¢ w dziale ksiggowos$ci przez 3 lata liczac od poczatku roku
kalendarzowego nastgpujacego po roku ujecia dowodu w ksiggach rachunkowych.

Po tym okresie dowqgdsa przekazywane do sktadnicy akt (archiwum).

Przykiad opisania akt przygotowanych do archiwum.

Akademia Swigtokrzyska
im. Jana Kochanowskiego
w Kielcach
..................... B5
(symbol komorki organizacyjnej Kwestury, (kategoria archiwalna)
symbol klasyfikaciji akt)
Dowody ksiggowe

pt. ,.Dowody kasowe”
(rodzaj dokumentacji)

od numeru: K/01/I
do numeru: K/200/XII

na okres od 1 stycznia 2004 r. do 31 grudnia 2004 r.




[. Schemat obiegu dokumentow ksiegowych

1) Ksiggowos¢ i finanse.

2) Dokumentacja ptac.

3) Zakup srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, inwestycji, materiatow,
produktéw, robot i ustug.

4) Gospodarka towarowa.

5) Srodki trwate — budowa i gospodarka.

6) Ustugi wewngtrzne.

7) Inwentaryzacja.

8) Gospodrka lokalami i nieruchomos$ciami.

9) Szkody i ubezpieczenia majatkowe.

10) Dokumentacja rdzna.

Opis skrotow i objasnien.

Rektor - R
Gt. Specjalista ds. Pracowniczych i Informatyki - RI
Dzial Ptac - RIP
Radca Prawny - RP
Sekcja Organizacyjna - RG
Prorektor ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranica - RN
Dzial Nauki i Wspotpracy z Zagranica - NN
Wydawnictwo - NW
Biblioteka Gltowna - BG
Prorektor ds. Dydaktycznych i Studenckich - RM
Dzial Nauczania - MN
Dzial Spraw Studenckich - MS
Kierownik Osiedla Studenckiego - MSK
Domy Studenta - MSD
Stanowisko ds. Praktyk Zawodowych - MP
Dyrektor Administracyjny - AD
Dziat Administracyjno-Gospodarczy - DA
Obiekty - DAO
Dzial Zaméwien Publicznych i Zaopatrzenia - DP
Samodzielne Stanowisko ds. Socjalnych - DS.
Hotel Asystenta - DH

Z-ca Dyrektora Administracyjnego ds. Tech. - Dz



Dziat Techniczno-Budowlany - ZT

Sekcja Eksploatacji - ZTE
Z-ca Dyrektora Administracyjnego — Kwestor - DK
Zastepca Kwestora - KZ
Sekcja Spraw Majatkowych - KM
Dziat Finansowy - KF
Dzial Ewidencji Finansowo-Ksiggowej - KL
Sekcja Ekonomiczna - KE
Wydziat Humanistyczny - WH
Wydzial Matematyczno-Przyrodniczy - WM
Wydzial Pedagogiczny i Nauk o Zdrowiu - WP
Wydziat Zarzadzania i Administracji - WA
Migdzywydziatowe Studium Jezykoéw Obcych - SJ
Migdzywydziatowe Studium Wych. Fiz. i Sportu - SW
Migdzywydziatowe Studium Pedagogiczne - SM
Dysponen srodkéw pienigznych —  pracownik Uczelni, ktéremu zostaly przekazane

uprawnienia i, ktéry ponosi odpowiedzialno$¢ za gospodarowanie Srodkami pienigznymi na

podstawie zarzadzenia Nr 3 Rektora z dnia 15.01.2001 r. w sprawie gospodarki finansowej Uczelni.

Schemat obiegu dowodow ksiggowych zostatl ujety tabelarycznie w czesci Il Instrukcji.
Rozwinigcie tabeli w kolejnych nastgpujacych po sobie kolumnach obrazuja drogg przebiegu
dokumentu poczynajac od sporzadzajacego dowodd wewngtrzny lub miejsca (komoérki organizacyjnej),
do ktorej dowod zewngtrzny wptywa.

Kolumna 4 tabeli przewiduje miejsceaddpisy 0sob sporzadzajacych dowody; w praktyce
kazdy dowod podpisuja dwie osoby tj. sporzadzajacy oraz kierownik komorki, w ktoérej dowod
powstal. Powyzsze wynika z regulaminu organizacyjnego Akademii Swictokrzyskiej - § 11 pkt 1
wprowadzonej zarzadzeniem Nr 45/2004 Rektora z dnia 1.10.200 4 r.



