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Postanowienia ogo6lne
§1

Podstawa prawna

1. Instrukcja sporzadzania, kontroli, obiegu i przechowywania dowodoéw ksiggowych w Politechnice
Warszawskiej, zwana dalej ,Instrukcjg”, okresla tryb i zasady sporzadzania, kontroli, obiegu
i przechowywania dowodow ksiggowych w Politechnice Warszawskiej, zwanej dalej ,,PW”
lub ,,Uczelnig”.
2. Instrukcja opracowana =zostala na podstawie ogolnie obowigzujacych przepisow prawa,
w szczeg6lnosci:
1) ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (Dz.U z 2023 r. poz. 120, z p6zn. zm.);
2) ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamoéwien publicznych (Dz.U z 2023 r. poz. 1605,

Z pozn. zm.);

3) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz.U. z 2023 r. poz. 1270,
Z p6zn.zm.);

4) ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (Dz.U. z 2023 r. poz. 1570,
Z pozn. zm.).

3. W sprawach nieuregulowanych w Instrukcji lub przepisach wewnetrznych stosuje si¢ powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§2

Przedmiot uregulowania

1. Celem Instrukcji jest:
1) ujednolicenie zasad postgpowania przy dokumentowaniu operacji gospodarczych;
2) okreslenie jednostek organizacyjnych (stanowisk) odpowiedzialnych za wystawianie dowodow
ksiggowych, przyjmowanie, kontrolg, zatwierdzanie oraz ujmowanie w ksiegach rachunkowych;
3) zapewnienie kontroli nad prawidlowym obrotem srodkami pieni¢znymi;
4) ustalenie sposobu prowadzenia ewidencji i kontroli sktadnikow majatkowych Uczelni;
5) zagwarantowanie, ze dowody ksiggowe odzwierciedlajg rzeczywiscie dokonane operacje

gospodarcze.
2. Uzyte w Instrukcji okreslenia oznaczaja:
1) dysponent $rodkow — Rektor lub inny pracownik Uczelni posiadajagcy petnomocnictwo

Rektora udzielone zgodnie z art. 53 ust. 2 ustawy o finansach publicznych;

2) jednostka organizacyjna Uczelni, zwana dalej ,,jednostka organizacyjng” — podstawowa
jednostka organizacyjna, ogdlnouczelniana jednostka organizacyjna, instytut, jednostka
administracji centralnej;

3) kierownik jednostki organizacyjnej — osoba kierujaca jednostka organizacyjng Uczelni,

4) pelnomocnik kwestora — osoba, ktorej kwestor udzielit pelnomocnictwa do dziatania zgodnie
z art. 54 ust. 1 ustawy o finansach publicznych;

5) kierownik projektu — osoba, ktorg kierownik jednostki organizacyjnej wyznaczyt jako osobe
odpowiedzialng za realizacj¢ okreslonego zadania badawczego, dydaktycznego lub innego;

6) petnomocnik ds. zamoéwien publicznych — osoba powolana przez przedstawiciela
zamawiajacego, zgodnie z zarzadzeniem Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu
udzielania zaméwien publicznych Politechniki Warszawskie;j;



7) osoba wnioskujgca — Kierownik projektu, kierownik jednostki organizacyjnej lub inna osoba
przedstawiajaca wniosek o dokonanie wydatku;
8) osoby upowaznione do dysponowania $rodkami na rachunkach bankowych — o0soby
upowaznione przez Rektora do wykonywania dyspozycji z rachunku bankowego;
9) DEM — Dzial Ewidencji Majatku;
10) DF — Dziat Finansowy:
a) SKDIRP — Sekcja Kontroli Dokumentow i Realizacji Patnosci,
b) SR — Sekcja Rozrachunkow;
11) DKK - Dziat Ksiggowosci:
a) SPMIOD - Sekcja Programéw Miedzynarodowych i Obstugi Dewizowej,
b) SKD — Sekcja Ksiegowania Dokumentow,
¢) SAK — Sekcja Analizy Kosztow;
12)  DPL - Dziat Plac.

Zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dowodow ksiegowych

w

§3

Definicja dowodu ksiggowego

Dowdd ksiggowy jest dokumentem potwierdzajacym dokonanie operacji gospodarczej, ktora
powoduje zmiang sktadnikow aktywow lub pasywdw albo ma wplyw na wynik finansowy Uczelni.
Dowadd ksiggowy stanowi podstawe zapisow w ksiggach rachunkowych.

Podstawowa grupe dowodow ksiegowych stanowia dowody zwane ,,dowodami zZrédtowymi”.

Dowody zroédtowe dzielg si¢ na:

1) zewngtrzne obce — otrzymane od kontrahentow (np. faktury, rachunki, noty ksiggowe, noty
odsetkowe, paragony fiskalne, wyciagi bankowe, dokumenty celne, bilety komunikacji
miejskiej, lotnicze, kolejowe, polisa ubezpieczeniowa, umowa handlowa itp.);

2) zewngetrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom (faktury, noty ksiggowe, noty
odsetkowe, paragony fiskalne, dowody kasowe (KP, KW), raporty finansowe, wnioski o ptatnosé¢
itp.);

3) wewnetrzne — dotyczace operacji wewnatrz Uczelni (noty wewnetrzne, dowody obrotu
materiatlowego (PZ, RW, WZ), dowody gospodarowania srodkami trwatymi (OT, PT, LT, MT),
raporty fiskalne, raport kasowy (RK), listy ptac (LP), polecenia ksiggowania (PK), dyspozycje
jednostek organizacyjnych do przekazania Srodkow pienieznych z rachunku bankowego PW,
polecenie wyjazdu stuzbowego, rozliczenie kosztow wyjazdu, rachunki wykonania umow
cywilnoprawnych, dokumenty potwierdzajace przeprowadzenie inwentaryzacji skladnikoéw
majatkowych itp.

Zapisy w ksiggach rachunkowych moga by¢ rdwniez dokonane na podstawie sporzadzonych przez

Uczelni¢ dowodow ksiggowych. Sa to dowody:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania tacznych zapiséw zbioru dowodow zroédtowych, ktore muszg byé
w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione (raporty kasowe, raporty fiskalne, rejestry
zakupow, sprzedazy itp.);

2) korygujace poprzednie zapisy — shuzace do korekt, sprostowan poprzednich zapisow (np. polecenie
ksiggowania);

3) zastgpcze — wystawione do czasu otrzymania obcego dowodu zrodtowego (np. réznego rodzaju
oswiadczenia);



4) rozliczeniowe — ujmujace (rozliczajace) juz dokonane zapisy wedtug kryteriow klasyfikacyjnych
(np. koszty wydziatowe, ogolnouczelniane).
W przypadku braku mozliwo$ci uzyskania zewnetrznych obcych dowodow zrédtowych, kierownik
jednostki organizacyjnej moze wyrazi¢ zgode na udokumentowanie operacji gospodarczej dowodem
zastepczym. Dowdd zastgpezy sporzadza osoba dokonujaca danej operacji gospodarczej. Dowod
zastepczy ma forme¢ o$wiadczenia, w ktorym osoba sporzadzajaca dowod okresla: rodzaj operacji,
warto$§¢ oraz wyjasnia przyczyny braku dowodu zewngtrznego. Taki sposob dokumentowania
transakcji powinien opiera¢ si¢ na indywidualnej analizie uzasadnionych przepadkéw. Dowodami
zastepczymi nie powinny by¢ dokumentowane zakupy opodatkowane podatkiem od towarow
1 ustug.
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami
zrédlowymi uznaje si¢ zapisy wprowadzane automatycznie za posrednictwem komputerowych
nos$nikow danych lub tworzone wg algorytmu na podstawie informacji zawartych juz w ksiegach, pod
warunkiem, ze:
1) zapisy uzyskajg czytelng posta¢ zgodna z trescig odpowiednich dowodow ksiegowych;
2) mozliwe jest stwierdzenie zrédla ich pochodzenia oraz osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie;
3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawno$ci przetwarzania danych oraz
kompletnosci zapisow;
4) dane zrodtowe w miejscu powstania sa chronione w sposob zapewniajacy ich niezmienno$¢
przez okres przechowywania dowodow ksiegowych.
Dowody majace postaé zapisOw powstajagcych automatycznie w systemie finansowo-kSiegowym
lub modutach zasilajacych ten system to m.in. naliczenia amortyzacji, odsetek od naleznosci, sktadek
ZUS, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych.
Szczegdtowe zasady przetwarzania danych przy uzyciu komputera zawiera opis dokumentacji
do systemu finansowo-ksiggowego SAP Fl i SAP HR.

§ 4
Cechy dowodu ksiegowego

Dowad ksiggowy, zar6wno obcy jak 1 wlasny, musi odpowiada¢ $cisle okreslonym, zdefiniowanym
wymaganiom co do tresci jak i1 formy. Powinien on zawiera¢ przynajmnie;j:

1) okreslenie rodzaju dowodu, tj. podanie nazwy dowodu, symbolu lub innego oznaczenia
(np. faktura, nota ksiggowa, polecenie ksiggowania, RW, PZ);

2) nr identyfikacyjny dowodu — kolejny nr dowodu ksiggowego, tj. numer nadany podczas
wystawienia dowodu;

3) okreslenie stron (nazwy i adresy) dokonujacych operacji. W dowodach wystawionych przez
jednostki organizacyjne Uczelni na potrzeby wewnetrzne, nazwy stron mogg by¢ zastgpione
symbolami jednostek organizacyjnych, zgodnie z przyjeta w Uczelni ujednolicong metodologia
oznaczania tych jednostek;

4) opis operacji oraz jej wartos¢, a takze dane ilosciowe, jezeli przedmiot operacji da si¢ wyrazi¢
w jednostkach naturalnych;

5) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostal sporzadzony pod inng data, takze date
sporzadzenia dowodu;

6) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto sktadniki aktywow;

7) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiggach rachunkowych przez
wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu na kontach ksiegowych (tzw. dekretacja
dowodu) wraz z podpisem osoby odpowiedzialnej za wykonanie powyzszych czynnosci.
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Dowod ksiggowy moze nie zawiera¢ danych, o ktorych mowa w ust.1 pkt 6 i 7, jezeli wynika
to z odrgbnych przepisow (np. ustawa o podatku od towardéw 1 ustug) lub techniki dokumentowania
zapisow ksiegowych.

Dowod ksiegowy powinien zawiera¢ obligatoryjnie inne dane, jezeli wynika to z przepisOw prawa.
Dowod ksiggowy opiewajacy na waluty obce powinien zawiera¢ przeliczenie ich wartos$ci na walutg
polska. Wynik przeliczenia umieszcza si¢ bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przetwarzania
danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a dokonane przeliczenie
potwierdza odpowiedni wydruk.

Do ustalenia wtasciwego kursu dla przeliczenia walut obcych na walute polska stosuje si¢
odpowiednio przepisy ustawy o rachunkowosci, prawo celne, przepisy podatkowe lub inne wigzace
Uczelni¢ dokumenty w szczegolnosci zarzadzenie Rektora PW w sprawie zasad rachunkowos$ci
w Politechnice Warszawskiej.

§5

Funkcje dowodu ksiggowego

Dowody ksiggowe powinny spetnia¢ nastepujace funkcje:

1) funkcja dokumentacyjna — oznacza, ze wylacznie prawidtowy dowdd ksiggowy stanowi
podstawe wprowadzenia danych do ksiagg rachunkowych;

2) funkcja informacyjna — oznacza, ze dane wynikajace z dowodoéw ksiggowych odpowiednio
pogrupowane w ksiggach wg wymogdéw przepisow zewnetrznych oraz przepiséw
wewnetrznych stanowig wiarygodne zrodito informacji o przebiegu i skutkach operacji
gospodarczych, jakie wystapity w Uczelni 1 sluzg do podejmowania decyzji i zarzadzania
Uczelnia;

3) funkcja dowodowa — oznacza, ze dowdd ksiggowy stanowi podstawe do dochodzenia praw
i udowodnienia wypelnienia obowigzkow przez Uczelnie¢ wobec kontrahentow, urzedow
podatkowych 1 innych instytucji zewngtrznych oraz zapewnia rozliczenie 0s6b
Z powierzonego im mienia;

4) funkcja kontrolna — polega na upewnieniu si¢, ze dane zawarte w dowodach ksiegowych
1 wprowadzone do ksigg rachunkowych sa rzetelne (zgodne z prawdg), a odzwierciedlane przez
nie operacje sg celowe (zgodne z zadaniami statutowymi Uczelni) i legalne (zgodne z prawem).

§ 6

Zasady sporzadzania i opisywania dowodow ksiggowych

Dowod ksiggowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim. Jezeli strong operacji jest

kontrahent zagraniczny dowdd moze by¢ wystawiony w jezyku obcym. Dotyczy to w szczego6lnosci

dowodow zewnetrznych obcych. Dowody zewngtrzne wlasne wystawiane w jezyku obcym

powinny posiada¢ odpowiednik wystawiony w jezyku polskim.

Na zadanie bieglego rewidenta lub instytucji kontrolnych jednostka organizacyjna, ktéra otrzymata

dowdd w jezyku obcym zobowigzana jest zapewni¢ wiarygodne przetlumaczenie na jezyk polski

tresci dowodu.

Dowody ksiggowe sporzadza si¢ z zachowaniem nastepujacych zasad:

1) wszystkie rubryki w formularzach wypelnia¢ nalezy w sposob czytelny zgodnie
z przeznaczeniem. Niektore informacje np. nazwa jednostki organizacyjnej, data, nr kolejny
dowodu ksiegowego moga by¢ nanoszone pieczg¢ciami lub numeratorami;



2) podpisy o0sob bioragcych udziat w operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne, skladane
odrecznie atramentem lub dtugopisem lub opatrzone podpisem elektronicznym. Nie moga
to by¢ kserograficzne odbitki podpiséw;

3) tres¢ dowodu musi by¢ petna i zrozumiata. W dokumentach mozna uzywac¢ wytacznie skrotow
powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujacych indeksach PKWiU.

Dowody ksiggowe muszg by¢:

1) rzetelne, tj. zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji, ktorg dokumentuja;

2) kompletne, tj. zawierajace dane okreslone w § 4 oraz w ust. 2;

3) wolne od btedow rachunkowych. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych
wymazywania i przerobek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wlasnych i obcych mozna poprawia¢ wytacznie
poprzez wyslanie kontrahentowi (otrzymanie od kontrahenta) odpowiedniego dokumentu
zawierajacego sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem. W przypadku operacji
dokumentowanych fakturg do poprawiania bledow zastosowanie majg przepisy ustawy
o podatku od towardw i ustug oraz wtasciwe przepisy wykonawcze.

Bledy w dowodach wewnetrznych moga by¢ poprawiane wylacznie poprzez skreslenie btednej
kwoty lub tresci. Btednych zapiséw nie mozna przerabiaé, wyciera¢, zamazywac¢. Nie mozna
poprawia¢ pojedynczych liter lub cyfr. Btedny zapis nalezy przekresli¢ tak, aby pozostaly czytelne
skreslone wyrazenia lub kwoty, nastepnie nalezy wpisa¢ tre$¢ poprawng i dat¢ poprawki.
Poprawione zapisy musza by¢ podpisane czytelnie przez osobg, ktora poprawek dokonywata.
Jezeli popeliono btad w dowodzie dokumentujacym obrét gotowkowy (KP, KW, paragon
fiskalny, czek), btedny dokument nalezy uniewaznic¢ i wystawi¢ nowy.

Podstawe dokonania zapisow w ksiggach rachunkowych w przypadku dowoddéw zewngtrznych
obcych 1 dowodow wewnetrznych stanowi oryginat dowodu, w przypadku dowodow
zewngetrznych whasnych kopia dowodu.

§7

Kontrola dowodow ksiggowych

Wszelkie dokumenty stanowigce podstawe ksiggowania przed zrealizowaniem 1 zaksiggowaniem

powinny by¢ poddane kontroli.

Czynnosci kontrolnych dokonuja kierownicy jednostek organizacyjnych, kwestor, pelnomocnicy

kwestora, wyznaczeni pracownicy kwestury jak rowniez inni pracownicy zobowiazani do kontroli

dowodow ksiegowych zgodnie z zakresem zadan, w tym kierownicy projektow.

Dowody ksiggowe podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej z zachowaniem zasad

kontroli wstgpnej, biezacej 1 nastgpczej, o ktorych mowa w zarzadzeniu Rektora PW w sprawie zasad

kontroli finansowej w Politechnice Warszawskiej.

Kontrola merytoryczna dowodéw polega na:

1) sprawdzeniu rzetelno$ci, celowosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej
dokumentowanej danym dowodem;

2) sprawdzeniu zgodnosci przebiegu operacji gospodarczej z zawartg umowa;

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

Kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego (z wylaczeniem dowodow dokumentujgcych operacje

bankowe i kasowe) dokonujg kierownicy jednostek organizacyjnych, kierownicy projektow

lub wyznaczeni pracownicy, ktorych uprawnienia w tym zakresie wynikaja z zakresu czynnosci

wykonywanych w jednostce.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

Kontroli merytorycznej operacji bankowych i kasowych dokonuja pracownicy kwestury
w Warszawie, kwestury Filii w Ptocku oraz osrodkow wypoczynkowych.
Osoba dokonujgca kontroli merytorycznej zobowigzana jest sprawdzi¢ czy dowdd w sposdb
jednoznaczny 1 wyczerpujacy opisuje tres¢ operacji gospodarczej i czy dane w nim zawarte
odpowiadajg rzeczywistosci.
Dokonujac kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych, uwzglednia si¢ rozne kryteria, odmienne
dla okreslonych grup dowodow, w zaleznos$ci od typu operacji, ktore dokumentuja.
Kontrolg merytoryczng objete sa w Uczelni wszystkie dowody zrodlowe potwierdzajagce dokonanie
okreslonych operacji gospodarczych lub finansowych, a w szczeg6lnosci:
1) zakup sktadnikow majgtkowych lub ustug i zwigzane z tym rozliczenia z dostawcami — faktury,
rachunki, faktury korygujace, umowy;
2) sprzedaz ustug, materiatdw, towarow i rozliczenia z odbiorcami — faktury, noty wewngtrzne,
faktury korygujace, raporty;
3) operacje kasowe — ,,Kasa wyptaci” (KW), ,,Kasa przyjmie” (KP);
4) operacje bankowe — dyspozycje zaplaty, polecenie przelewu, wyciagi bankowe;
5) przyjecie i wydanie materiatow — PZ, WZ, RW;
6) przyjecie srodkow trwatych, likwidacja, przekazanie — OT, LT, PT, MT,;
7) naliczenie naleznych wynagrodzen ze stosunku pracy, naliczenie stypendiow — listy ptac (LP);
8) naliczenie wynagrodzen z umow cywilnoprawnych — umowy, rachunki, listy ptac (LP);
9) rozrachunki publicznoprawne — deklaracje podatkowe, ZUS, PFRON;
10) rozliczenie §rodkoéw otrzymanych na realizacje projektow — raporty finansowe, noty ksiegowe;
11) dokonanie innych zapisow w ksiegach rachunkowych, ktore nie wynikaja z dokonanej operacji
gospodarczej lub finansowej, dla udokumentowania np. korekt btednych zapisow, dokonania
odpisow aktualizujacych, tworzenie rezerw — polecenie ksiegowania (PK);
12) nadwyzki, niedobory w sktadnikach majatkowych — protokoly z inwentaryzacji, protokoty
szkaod.
Stwierdzone w dowodzie bledy merytoryczne osoba sprawdzajaca dokladnie opisuje, a nastgpnie
podejmuje czynno$ci niezbedne do usunigcia biedéw lub wstrzymania operacji gospodarczej
(finansowej).
Szczegotowe kryteria kontroli merytorycznej omowione zostaty w dalszej czeSci Instrukeji przy
poszczegblnych grupach dowodow.
Kontrola formalno-rachunkowa dowodéw ma na celu niedopuszczenie do zaksiggowania
dokumentu posiadajacego wady formalne i rachunkowe.
Kontrola dowodow ksiggowych pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu czy:
1) dowdd zostal wystawiony poprawnie i zawiera dane okreslone w § 4;
2) tres¢ i forma dokumentu odpowiada wymogom prawa (np. faktura);
3) dokument zostat wystawiony przez wlasciwy podmiot;
4) operacji dokonaty osoby do tego upowaznione;
5) dotaczono wymagane zalgczniki;
6) dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez wlasciwg osobg;
7) na dokumencie opisano tryb, w jakim dokonano zakupu towaréow lub ustugi zgodnie
Z ustawg prawo zamowien publicznych;
8) dokument zawiera sposob zaplaty;
9) dane zawarte w dowodzie sg zgodne z umowg lub zaméwieniem.
W razie stwierdzenia btedéow formalnych, dowod powinien zosta¢ zwrdocony osobie, ktora
potwierdzata dokonanie operacji gospodarczej w celu wyjasnienia i usunigcia btedow.
Kontrola dowodéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci dziatan
arytmetycznych przeprowadzonych na dowodzie.
Kontrolg formalno-rachunkowsg przeprowadzaja pelnomocnicy kwestora i wyznaczeni pracownicy
Kwestury.
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17. Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej osoby kontrolujace potwierdzaja

wlasnorgecznym podpisem 1 datg.

18. Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym zatwierdza

19.

21.

22,

23.

24,

25.

26.
217.

do zaptaty kierownik jednostki organizacyjnej lub inna osoba zgodnie z posiadanym
pelnomocnictwem Rektora tzn. dysponent s$rodkow. Imienny wykaz oso6b posiadajgcych
pelnomocnictwo Rektora jednostki organizacyjne przekazuja do Dziat Finansowego.

Dokumenty zewng¢trzne obce, w tym faktury, rachunki, noty ksiggowe, na dowod dokonania kontroli
jednostka organizacyjna powinna opatrzy¢ pieczecia:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

Z10d10 fINANSOWANIA .oevvvveiiiiee vt eereeenns

(01> L POAPIS. e
Zatwierdzono do zaptaty na KWotg..........cceveeeeuveeecneeennenn.
STOWIIE ..t
data...............oeell kierownik jednostki

organizacyjnej (dysponent)

Sprawdzone i zatwierdzone dowody ksiggowe przed wprowadzeniem do ksigg rachunkowych
podlegaja dekretacji.

Dekretacja dowodow polega na ustaleniu 1 oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ewidencji
w ksigegach rachunkowych poprzez wskazanie kont syntetycznych i1 obiektow ewidencji analitycznej
(MPK, zlecenie, element PSP), na ktorych ma nastapic zapis ksiegowy.

Dekretacji dowodéw dokonujg pelnomocnicy kwestora 1 wyznaczeni pracownicy w jednostkach
organizacyjnych.

Pelnomocnicy kwestora dekretuja wytacznie dowody dotyczace jednostki organizacyjnej, dla ktorej
posiadaja pelnomocnictwo.

Dowody niepodlegajace dekretacji przez pelnomocnikow kwestora dekretuja 1 wprowadzaja
do ksigg rachunkowych wyznaczeni pracownicy odpowiednich dziatow Kwestury zgodnie
z zakresem obowigzkow.

Wykonanie czynnosci dekretowania potwierdza podpisem osoba odpowiedzialna za dekretacje.
Polecenie ksiggowania (PK) wystawiane w formie papierowej akceptuje kierownik jednostki
organizacyjnej lub kierownik odpowiedniego dziatu Kwestury w zaleznosci od tego, kto PK wystawia.

§8

Ogolne procedury obiegu dokumentdéw zakupu

Dokumenty zewnetrzne potwierdzajace zakup wpltywaja do punktu kancelaryjnego jednostki
organizacyjnej, ktora dokonata zakupu, gdzie sg rejestrowane 1 zostajg opatrzone datg wplywu.
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Kancelaria jednostki organizacyjnej przekazuje dokument zakupu do pelnomocnika ds. zamowien

publicznych w jednostce organizacyjnej.

Pelnomocnik ds. zamowien publicznych w jednostce organizacyjne;:

1) przekazuje dokument do osoby odpowiedzialnej za zakup do opisu merytorycznego, zgodnie
z wnioskiem o zaciaggnigcie zobowigzania. Szczegdlowe kryteria kontroli merytorycznej
opisane sg w § 10 ust. 13;

2) wskazuje przepis ustawy Prawo zamowien publicznych okre$lajacy tryb dokonania zakupu;

3) przekazuje zatwierdzony pod wzglegdem merytorycznym dokument zakupu do Dziatu
Finansowo-Ksiegowego w jednostce organizacyjne;j.

Pracownik Dziatu Finansowo-Ksi¢egowego w jednostce organizacyjnej:

1) dekretuje dokument;

2) zamieszcza informacje o zwigzku poniesionego wydatku z odpowiednig dziatalnosScia, na rzecz
ktorej zakup byt dokonany dla celow odliczenia podatku VAT;

3) w przypadku zakupu sktadnikow majatku i poniesionych naktadéw inwestycyjnych przekazuje
do osoby odpowiedzialnej za ewidencj¢ majatku w jednostce organizacyjnej.

Osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ majatku w jednostce organizacyjne;j:

1) zaklada kartoteke sktadnika majgtku w systemie SAP;

2) generuje kart¢ wprowadzenia do ewidencji;

3) generuje dowdd OT (tylko dla $rodkow trwatych i WNiP);

4) znakuje sktadnik majatku;

5) przekazuje komplet dokumentéw do Dziatu Finansowo-Ksiggowego W jednostce organizacyjnej.

Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiegowego w jednostce organizacyjnej:

1) dokonuje kontroli formalno-rachunkowej i podpisuje na dowod tej kontroli;

2) przekazuje dokument do dysponenta srodkéw finansowych w celu zatwierdzenia do zapftaty.
Dokumenty ksiggowe podlegaja zatwierdzeniu odpowiednio przez kanclerza, kierownika
jednostki lub ich zastepcow;

3) wstepnie wprowadza dokument do systemu SAP;

4) przekazuje komplet dokumentéw odpowiednio do:

a) Kwestury w Warszawie:
— Sekcji Kontroli Dokumentéw i1 Realizacji Ptatnosci DF,
— Sekcji Programéw Migdzynarodowych 1 Obstugi Dewizowej DKK,
— Sekeji Ksiegowania Dokumentéw DKK,
— Sekeji Rozrachunkéw DF,
b) Kwestury Filii w Ptocku
zgodnie z § 9 ust.6-10.

Pracownik odpowiedniego dziatu Kwestury:

1) weryfikuje dokumenty pod wzgledem poprawnosci formalno-rachunkowej, sprawdza podpisy
0sOb upowaznionych;

2) ksieguje wstepnie wprowadzone dokumenty w systemie SAP;

3) realizuje ptatnosc;

4) archiwizuje dokumenty.

Ogdlne zasady opisu faktur zakupu zostaly okreslone w § 10 ust. 9-14. Nalezy je stosowac
do wszystkich dokumentéw potwierdzajacych zakup.

§9

Zasady przyjmowania i obiegu dowodow w Kwesturze

Dowody ksiegowe z jednostek organizacyjnych, poddane kontroli merytorycznej i formalno-
rachunkowej, zatwierdzone do zaptaty, przekazywane sg do odpowiednich dziatow Kwestury w celu
zaksiggowania, dokonania zaptaty 1 zarchiwizowania.
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2. W Kwesturze wszystkie dokumenty sa sprawdzane pod wzglegdem poprawnosci formalnej

i rachunkowej.

3. Kontrola formalna polega na sprawdzeniu:
1) czy dowdd spetnia wymogi dowodu ksiggowego zgodnie z § 4 ust.1;
2) czy dowdd zostal wystawiony w sposob poprawny (technicznie prawidlowy) i zgodny
z obowigzujacymi przepisami, w tym z ustawg o rachunkowosci i ustawg o VAT;
3) kompletnosci dokumentacji i wymaganych zatgcznikow;
4) czy operacje, ktorych dowody dotyczg zostaly poddane kontroli merytorycznej, formalno-
rachunkowej i zatwierdzone do zaptaty przez wlasciwe osoby.
4. Kontrola rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument jest wolny od btedow rachunkowych.
5. Na dowdd sprawdzenia, przeprowadzajacy kontrolg pracownik na poszczegdlnych dowodach
umieszcza pieczatke o tresci:
»Sprawdzono dnia ....................... podpis .....cccueenee. i sktada podpis.
6. Jednostki organizacyjne wchodzace w sktad Filii w Ptocku przekazuja do:
1) Kwestury Filii w Ptocku:
a) dowody ksiegowe dokumentujace zakup od kontrahentéw krajowych, z wylaczeniem
zakupu sktadnikéw majatku, naktadéw inwestycyjnych i kosztow remontow;
b) dowody ksiggowe zwigzane z rozliczeniem krajowych podrézy stuzbowych;
C) noty wewnetrzne dokumentujace rozliczenie ustug wewnetrznych;
d) dyspozycje przelewoéw krajowych (przedptaty, zaliczki, zwroty $rodkoéw pienigznych
z rdznych nadptat, zwroty kaucji i wadiéw);
e) dowody ksiggowe wlasne w zakresie zadan Kwestury Filii;
2) Kwestury w Warszawie — pozostate dowody ksiggowe.
7. Do Dzialu Ksiggowosci — Sekcja Programoéw Migdzynarodowych 1 Obslugi Dewizowej
przekazuje si¢:

1) dowody ksiegowe dotyczace programéw miedzynarodowych;

2) dowody ksiegowe dotyczace importu towarow;

3) dowody ksiegowe dotyczace sktadek cztonkowskich wystawione przez podmioty zagraniczne;

4) dowody ksiggowe dotyczace podatku od czynno$ci cywilnoprawnych;

5) dokumenty zwigzane z podréza za granice (zatwierdzone wnioski skierowania na wyjazd
za granic¢, zatwierdzone wnioski na podrdz za granice, rozliczenia kosztow podrdzy za granice,
dyspozycje wyplaty/przelewu);

6) dyspozycje przelewu za granice;

7) dokumenty zwigzane z operacjami czekowymi w obrocie zagranicznym.

8. Do Dziatlu Ksiggowosci — Sekcja Ksiggowania Dokumentow przekazuje sie:

1) dowody ksiggowe zwigzane z odwrotnym obcigzeniem (WNT, import ustug);

2) dowody ksiggowe zwigzane z ewidencjg zakupoéw w osrodkach wypoczynkowych;

3) rejestry VAT faktur sprzedazy wraz z kopiami faktur;

4) rejestry not wewnetrznych wraz z kopiami not;

5) rejestry VAT zakupdw pozostatych i zakupow $rodkow trwatych;

6) polecenia ksiggowania sprzedazy ewidencjonowanej za pomocg kas rejestrujgcych
wraz z raportami z kas oraz ewidencjg zwrotow 1 pomytek.

9. Do Dziatu Finansowego — Sekcja Rozrachunkéw przekazuje sie:

1) faktury optacone kartg stuzbowa;

2) dyspozycje przelewow opisane w § 62 dotyczace zwrotow $srodkow pienieznych z roznych
tytutow oraz dyspozycje przelewoéw dotyczace zwrotow kaucji 1 wadiow;

3) listy stypendialne tworzone przez jednostki organizacyjne w systemie SAP FICA,

4) wnioski o naliczenie kar umownych;
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5)

6)
7)
8)

pisma z jednostek organizacyjnych dotyczace m.in. anulowania not odsetkowych, odroczenia
terminu ptatnosci faktur, kompensat, przeksiegowan, odpisow aktualizujacych naleznosci
z tytulu ustug edukacyjnych;

oswiadczenia dotyczace odliczenia podatku VAT z tytutu ulgi na zte dhugi;

pisma od komornikow sadowych z tytutu zajecia wierzytelnosci;

raporty kasowe i1 bankowe osrodkow wypoczynkowych.

10. Do Dziatu Finansowego — Sekcja Kontroli Dokumentow i1 Realizacji Ptatnosci przekazuje sie:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

dowody ksiegowe od kontrahentow krajowych z wylaczeniem ust. 6 pkt 1 oraz ust. 7,

dowody ksiegowe zwigzane z rozliczeniem krajowych podrozy stuzbowych;

listy wyptat diet dla gosci PW;

wnioski o wyptate zaliczki jednorazowej i stalej;

oswiadczenia pracownika lub inne dowody dotyczace wykorzystania samochodow prywatnych
do celow stuzbowych zgodnie z przepisami wewnetrznymi;

noty wewnetrzne dokumentujace rozliczenie uslug wewngtrznych;

dyspozycje przelewoéw krajowych i wewnetrznych.

11. Do Dziatu Ewidencji Majatku przekazuje sig:

1)

2)
3)

4)

protokoly weryfikacyjne z inwentaryzacji sktadnikow majatku, ksiegozbioréw oraz zapasow
magazynowych;

dokumenty potwierdzajace otrzymanie darowizny sktadnikoéw majatku trwatego i materiatow;
dowody dokumentujagce zmiany w stanie skladnikéw majatku (np. LT, LN, MT, MN,
informacja o zakonczeniu inwestycji, pisma);

pozostate dowody ksiegowe wlasne w zakresie zadan dotyczacych DEM.

12. Do Dziatu Ksiggowosci przekazuje si¢:

1)
2)

3)

4)

arkusze spisu z natury rob6t w toku prac badawczych;

dyspozycje przelewu podatku od nieruchomos$ci wraz z informacja dotyczaca obcigzenia
jednostek organizacyjnych kosztami podatku;

wykaz budynkoéw, ktore zostaty oddane w calo$ci lub w czgéci do uzywania na podstawie
umowy najmu, dzierzawy lub innej umowy o podobnym charakterze;

dowody ksiegowe wilasne w zakresie zadan dotyczacych DKK.

Dokumentowanie operacji gospodarczych

Dokumentowanie operacji zakupu towarow i ustug

§ 10
Faktura

1. Faktura zakupu jest dokumentem, ktory potwierdza przeprowadzenie transakcji zakupu towarow
lub ustug. Ogoélne zasady dokonywania zakupow reguluje:
1) regulamin udzielania zamowien publicznych Politechniki Warszawskiej stanowiacy zatacznik

2)
3)

do zarzadzenia Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu udzielania zaméwien
publicznych Politechniki Warszawskiej;

zarzadzenie Rektora PW w sprawie ewidencji i zasad rozliczania podatku od towarow i ustug;
zarzadzenie Rektora PW w sprawie realizowania przez Politechnike Warszawska obowigzku
zgloszenia INTRASTAT.

2. Faktura powinna zawierac:
1) dat¢ wystawienia i numer kolejny faktury;
2) imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy oraz ich adresy;
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10.

11.

3) numer NIP sprzedawcy;

4) numer NIP nabywcy;

5) date dostawy towarow lub wykonania ushugi lub date otrzymania zapftaty, o ile taka data jest
okreslona 1 r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

6) nazwe towaru lub ustugi;

7) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub zakres wykonanych ustug;

8) ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowa netto);

9) wartos¢ towaroéw lub wykonanych ustug bez kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto);

10) stawke podatku;

11) sume warto$ci sprzedazy netto, z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami
podatku i sprzedaz zwolniong;

12) kwot¢ podatku od sumy wartoSci sprzedazy netto, z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegblnych stawek podatku;

13) wartosci sprzedazy towarow lub wykonanych ustug wraz kwota podatku (warto$¢ sprzedazy
brutto), z podzialem na kwoty dotyczace poszczegolnych stawek podatku, lub zwolnionych
od podatku, lub niepodlegajacych opodatkowaniu;

14) kwote naleznosci ogotem.

Faktura wystawiona przez matego podatnika zgodnie z przepisami ustawy o VAT musi zawiera¢

dodatkowo adnotacj¢ ,,metoda kasowa”.

Faktura dokumentujaca dostawe towardw lub wykonanie ustugi, dla ktéorych obowigzanym

do rozliczenia podatku od wartosci dodanej jest nabywca towaru lub uslugi musi zawierad

dodatkowo adnotacj¢ ,,odwrotne obcigzenie”.

Faktura wystawiona za nabyte towary lub wykonane ustugi wymienione w zatgczniku nr 15 ustawy

o VAT, ktorej wartos¢ brutto przekracza kwotg 15 000 zt musi zawiera¢ dodatkowo adnotacje

,mechanizm podzielonej ptatnosci”.

Faktura od dostawcy wplywa do jednostki organizacyjnej, ktora dokonata zakupu. Po rejestracji

faktury w punkcie kancelaryjnym danej jednostki, na pierwszej stronie faktury umieszczana jest

pieczatka z data wpltywu. W sytuacji, gdy faktura nie wplynela bezposrednio do punktu
kancelaryjnego, pracownik jednostki bedacy w posiadaniu faktury zobowigzany jest
do niezwlocznego przekazania jej w celu rejestracji.

Jezeli faktura wptyneta bezposrednio na dziennik korespondencyjny, za dat¢ wptywu dokumentu

nalezy uzna¢ date wplywu na dziennik korespondencyjny.

Data otrzymania faktury elektronicznej jest dzien, w ktérym nabywca towaru lub ustugi otrzymat

e-mail z zataczonym plikiem zawierajacym fakture,

Jednostka organizacyjna, ktora dokonata zakupu wprowadza wstgpnie dokument do systemu SAP

1 na pierwszej stronie w prawym gornym rogu wpisuje systemowy numer ksiggowy poprzedzony

rodzajem dokumentu.

Faktura dokumentujaca zakup towaréw wymienionych w zalgczniku 15 ustawy VAT, dla ktorej

wystawca nie mial obowigzku umieszczania informacji ,,mechanizm podzielonej platnosci”

(ponizej 15000 zt) lub dla ktérej pomimo obowigzku nie umiescit tej informacji, powinny by¢

opatrzone przez jednostke dokonujaca zakupu pieczatka ,,podzielona ptatnosc”.

Na odwrocie faktury powinny znajdowac si¢ nastgpujace opisy sporzadzone w jednostce

organizacyjnej:

1) doktadna nazwa zakupionego towaru lub ustugi w przypadku podania jej w formie kodu
lub niepetnej nazwy towaru na fakturze;

2) potwierdzenie odbioru towaru lub wykonania ustugi wraz z datg w przypadku braku protokotu
odbioru;

3) tlumaczenie na jezyk polski, jezeli nazwa towaru lub ustugi jest w jezyku obcym,;

4) informacja o trybie zakupu — zgodnie z wymogami ustawy — Prawo zamowien publicznych;

5) informacja dla kogo dokonano zakupu, jezeli finansujacym sa rozne jednostki;
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12.

13.

6) informacja o zwigzku poniesionego wydatku z odpowiednig dziatalno$cia:
a) ,zakup stuzy dziatalnosci opodatkowane;j”,
b) ,,zakup stuzy dziatalnosci zwolnione;j”,
c) ,.zakup stuzy dziatalnosci zwolnionej i NP”,
d) ,,zakup stuzy dziatalnosci opodatkowanej i zwolnione;j”,
e) ,.zakup stuzy dziatalnosci opodatkowanej i NP”,
f) ,,zakup stuzy dziatalnosci opodatkowanej, zwolnionej i NP”’;

7) w przypadku zakupoéw finansowanych ze Srodkow projektow posiadajagcych wyodrgbnione
rachunki bankowe — numer rachunku bankowego, z ktorego nalezy dokona¢ zapfaty;

8) informacja o zrddle finansowania zakupionych sktadnikéw majatku;

9) w przypadku zakupoéw finansowanych z dotacji lub darowizn — numer decyzji i nazwe
darczyncy;

10) w przypadku gdy dokonano zakupu wielu sktadnikow — opis pozycji faktury obcigzajacych
konkretne konta $rodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, niskocennych
sktadnikéw majatku, materiatéw, ushug i inne;

11) w przypadku zakupu srodkoéw trwatych i WNIP — informacja czy beda stuzy¢ do realizacji badan
czy procesu dydaktycznego oraz czy $rodek trwaly jest aparaturg;

12)w przypadku zakupu srodkow trwalych i WNIP — nazwa i data zakonczenia realizacji
projektu/zlecenia, w ktérym kosztem kwalifikowanym jest amortyzacja;

13) w przypadku zakupu uzywanych srodkow trwatych — opis ,,sktadnik uzywany”;

14)w przypadku zakupu $rodkéw trwatych w budowie polegajacych na montazu — nazwa
inwestycji/przysztego srodka trwatego;

15)w przypadku faktur za wykonane roboty budowlane i remontowe w obiektach PW —
potwierdzenie rejestracji w Dziale Inwestycji 1 Remontow oraz potwierdzenie o realizacji robot
zgodnie z planem, z podaniem Zrédla finansowania i numeru pozycji planu, pod ktérym
wyszczegolniona jest dana inwestycja lub remont;

16) faktury za roboty budowlane i prace remontowe finansowane ze $rodkow centralnych Uczelni,
realizowane za pos$rednictwem Dzialu Inwestycji i Remontoéw, podlegaja kontroli pod wzgledem
dostepnosci srodkéw na realizacj¢ w Dziale Ewidencji Majatku. Potwierdzeniem kontroli jest
wpisany dekret i podpis pracownika DEM,;

17) w przypadku ksiggozbiorow — numer akcesji i sygnatury zakupionych ksigzek oraz warto$¢ jaka
podlega ewidencji w inwentarzu podstawowym, potwierdzona dekretem na koncie
pozabilansowym, a jaka w inwentarzu materialowym;

18) w przypadku zbior6w muzealnych — informacja, ze sktadnik wpisany jest do ewidencji zbiorow
muzealnych, potwierdzona dekretem na koncie pozabilansowym;

19) w przypadku licencji — okres na jaki zostata udzielona licencja, jesli nie wynika to z tresci
faktury;

20)w przypadku zakupu towaru z krajow Unii Europejskiej — dane niezbedne do dokonania
rejestracji w systemie zgloszen celnych (INTRASTAT) wraz z potwierdzeniem zgloszenia
w Dziale Logistyki 1 Zakupow;

21) dekret, wskazanie konta ksiggi glownej i obiektu kontrolingowego;

22) piecze¢ zatwierdzajgca, z podpisami 0sob kontrolujacych zgodnie z wymogami okreslonymi
w7

W przypadku braku mozliwos$ci (zbyt malo miejsca) umieszczenia opisu na drugiej stronie faktury,

dopuszcza si¢ mozliwo$¢ umieszczenia opisu na osobnej kartce — na stale dolaczonej do faktury —

z nagtéwkiem: ,,Zatacznik do fakturynr ...... zdnia ................ ”

Osoby dokonujace kontroli merytoryczneJ faktury potwierdzaja, ze:

1) towar zostal dostarczony lub ustuga zostata wykonana,

2) faktura zostata wystawiona przez wlasciwy podmiot;

3) operacja gospodarcza byta ujgta w planie;
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14.

15.

16.

17.

18.

19.
20.

21.

22,

1.

2.

3.

4) dokonana operacja gospodarcza byta celowa;

5) na operacje dokumentowang fakturg zostata zawarta umowa, jezeli wynika to z wewngtrznych
uregulowan;

6) zastosowane ceny i stawki sg zgodne z zawartymi umowami;

7) termin dostawy lub wykonania wynikajacy z umowy zostal dotrzymany lub w protokole
odbioru zostal podany okres opoznienia;

8) w przypadku zakupu S$rodkow trwatych i WNIP, czy zakup stuzy do realizacji badan
lub dydaktyki oraz czy $rodek trwaty jest aparaturg;

9) operacja gospodarcza zostata przeprowadzona zgodnie z obowigzujgcym prawem.

Podpis potwierdzajacy dokonanie kontroli pod wzgledem formalnym i rachunkowym $wiadczy

o skontrolowaniu dowodu w zakresie opisanym w § 7.

Do faktury z tytutu optaty sktadki cztonkowskiej za osobe fizyczng za przynalezno$¢ do organizacji

naukowych nalezy dolaczy¢ uzasadnienie celowosci sfinansowania sktadki przez Uczelni¢ oraz

podpisane os$wiadczenie pracownika o doliczeniu sktadki do jego dochodu do opodatkowania

1 objecia sktadka ZUS.

Do faktury dokumentujacej zakup S$rodka trwalego oraz WNIP nalezy dotaczyé zataczniki

sporzadzone zgodnie z opisem zawartym w § 311 § 35.

Do faktury dotyczacej robot budowlano-montazowych nalezy dotaczy¢ zataczniki sporzadzone

zgodnie z opisem zawartym w § 37.

Do faktury zakupu zbiorow muzealnych i niskocennych sktadnikéw majatku nalezy dotaczyc

zatacznik sporzadzony zgodnie z opisem zawartym w § 35.

Do faktury zakupu materiatéw podlegajacych ewidencji magazynowej nalezy dotaczy¢ PZ.

Jezeli faktura jest wystawiona w walucie obcej, pracownik DKK/DEM na odwrocie faktury podaje

kurs przeliczeniowy, nr tabeli NBP i przeliczong warto$¢ w walucie polskie;j.

Jezeli zakup towarow lub ustug poprzedzony byl przedptata, na fakturze nalezy poda¢ kwote

przedplaty oraz kwotg pozostalg do zaplaty.

Faktury zwiazane z realizacja programow 1 projektow finansowanych lub wspdtfinansowanych

z udzialem $rodkow pochodzacych z budzetu UE lub innych $rodkéw pochodzacych ze zrodet

zagranicznych albo krajowych powinny by¢ opatrzone dodatkowymi adnotacjami wynikajacymi

z umow 1 wytycznych obowigzujacych przy realizacji tych projektow.

§11
Faktura zaliczkowa

Faktura zaliczkowa wystawiana jest w zwigzku z otrzymaniem przez podatnika catosci lub czgsci

zaptaty na poczet przysztej dostawy towaru lub ustugi.

Faktura zaliczkowa powinna zawierac:

1) date¢ wystawienia i numer kolejny faktury;

2) imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

3) numery NIP sprzedawcy i nabywcy;

4) date dostawy towarow lub wykonania ustugi lub dat¢ otrzymania zaptaty, o ile taka data jest
okreslona 1 rézni si¢ od daty wystawienia faktury;

5) kwotg otrzymanej catosci lub czesci naleznosci, przy czym w przypadku gdy wystawiono wiecej
niz jedng fakture zaliczkowa 1 faktury te obejmuja tacznie calg naleznosé, to ostatnia z tych faktur
(koncowa) powinna zawiera¢ rowniez numery poprzednich faktur;

6) kwotg podatku;

7) dane dotyczace zamowienia lub umowy, a w szczegdlnosci: nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,
ceng¢ jednostkowa netto, ilos¢ zamdwionych towardw, wartos¢ zamowionych towardéw lub ustug
netto, stawki podatku, kwoty podatku oraz warto$¢ brutto zamowienia lub umowy.

Zasady opisu, akceptacji do zaplaty stosuje si¢ odpowiednio jak dla faktur, o ktorych mowa w § 10.
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§ 12
Faktura korygujaca

1. Fakture korygujaca wystawia sprzedawca w celu wprowadzenia dowolnych zmian w fakturze
pierwotnej. Moga one dotyczy¢ zarowno danych stron transakcji, dat, jak i warto$ci liczbowych,
w tym stawki 1 kwoty VAT, ceny netto, ceny brutto, itd. Korekta mozna tez zmienic
w cato$ci dane nabywcy lub sprzedawcy, gdy w wyniku pomytki nie sg one zgodne z rzeczywisto$cia.

2. Faktura korygujaca nie musi zawiera¢ tresci pierwotnej, wystarczy aby zawierala nowe, zmienione
dane w taki sposdb, by bylo wiadomo co konkretnie jest zmieniane.

3. Jezeli blad zwigzany z liczbami na fakturze dostrzeze nabywca, to powinien zwroci¢ si¢
do sprzedawcy z prosba o sporzadzenie korekty.

4. Faktura korygujaca powinna zawierac:

1) numer kolejny oraz dat¢ jej wystawienia;

2) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy korekta tj. date wystawienia i numer faktury, imiona
i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy, numery NIP sprzedawcy
i nabywcy, date dostawy towarow lub wykonania ustugi lub dat¢ otrzymania zaptaty, o ile taka
data jest okre$lona i rozni si¢ od daty wystawienia faktury;

3) prawidtowa tres¢ korygowanych pozycji, nazwe towaru lub ustugi objetych korekta;

4) jezeli korekta wptywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego to musi
zawiera¢ odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku
naleznego z podziatem na poszczegdlne stawki podatkowe 1 sprzedaz zwolniong (w innych
przypadkach prawidlowa tres¢ korygowanych pozycji);

5) w przypadku udzielenia upustu lub obnizki ceny w odniesieniu do wszystkich dostaw na rzecz
jednego odbiorcy w danym okresie, faktura musi zawiera¢ dodatkowo wskazanie okresu
do ktoérego odnosi si¢ udzielony upust lub obnizka.

Faktura korygujaca moze zawierac:

1) wyrazy ,,FAKTURA KORYGUJACA” Iub ,,KOREKTA”;

2) przyczyng korekty.

Zasady opisu, akceptacji do zaptaty stosuje si¢ odpowiednio jak dla faktur, o ktorych mowa w § 10.

§ 13
Faktura uproszczona

1. Faktura uproszczona to dokument potwierdzajacy zakup towaru lub ustugi, ktéry moze by¢
wystawiony w przypadku, gdy kwota naleznosci ogotem w danej transakcji nie przekracza kwoty
450 zt albo 100 EUR, jezeli kwota ta okreslona jest w euro. Moze to by¢é m.in. paragon z NIP
nabywcy.

2. Faktura uproszczona powinna zawierac:

1) dat¢ wystawienia i date sprzedazy;

2) numer kolejny;

3) dane sprzedawcy, w tym jego NIP;

4) numer NIP nabywcy;

5) nazwe towaru lub ustugi;

6) kwote ewentualnego rabatu,

7) kwote naleznosci ogdtem,;

8) dane pozwalajace okresli¢ kwote podatku dla poszczegoélnych stawek podatku.

3. Faktura uproszczona moze nie zawierac:
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1) danych nabywcy (imienia i nazwiska lub nazwy oraz adresu);

2) miary i ilo$ci dostarczonych towarow lub zakresu wykonanych ustug;

3) ceny jednostkowej oraz warto$ci sprzedazy netto;

4) stawki podatku;

5) sumy warto$ci sprzedazy netto z podzialem na poszczegdlne stawki podatku i sprzedaz
zwolniong od podatku;

6) kwoty podatku od sumy warto$ci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczace
poszczeg6lnych stawek podatku.

Zasady opisu, akceptacji do zaplaty stosuje si¢ odpowiednio jak dla faktur, o ktorych mowa w § 10.

§ 14
Duplikat faktury

Duplikat faktury i faktury korygujacej wystawia sprzedawca na wniosek nabywcy w przypadku,
gdy faktura pierwotna ulegnie zniszczeniu lub zaginie.

Duplikat jest faktura ponownie wystawiong z takimi samymi danymi zawartymi w fakturze
pierwotnej, zawierajacg dodatkowo date ponownego wystawienia.

Ponownie wystawiona faktura nie musi zawiera¢ wyrazu ,, DUPLIKAT”.

W przypadku gdy duplikat zostat wystawiony, poniewaz faktura ulegla zniszczeniu lub zaginigciu,
ale wcze$niej dotarta do PW 1 zostata zaksiggowana, to otrzymany duplikat faktury bedzie jedynie
uzupetnial braki w dokumentacji, czyli zastagpi papierowa forme¢ otrzymanej uprzednio faktury
pierwotnej. Ewidencja nie ulegnie zmianie, transakcja zakupu towarow lub ustug bedzie widniata
w systemie SAP z datg faktury pierwotne;j.

W przypadku gdy faktura pierwotna nie dotarta do PW wowczas duplikat traktowany jest jak oryginat
faktury. Duplikat faktury nalezy zaksiegowaé zgodnie z data otrzymania duplikatu, ujmujac
w ksiggach dane duplikatu tj. numer faktury i date wystawienia tego duplikatu.

Na odwrocie duplikatu nalezy poda¢ powod wystawienia duplikatu.

Zasady opisu, akceptacji do zaplaty stosuje si¢ odpowiednio jak dla faktur, o ktorych mowa w § 10.

§ 15
Nota ksiegowa

. Nota ksiegowa jest dokumentem ksiggowym, wystawianym przez kontrahenta w celu

udokumentowania operacji gospodarczych, ktore nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT, np.:
1) obcigzenie naliczonymi odsetkami od niezaptaconych zobowigzan lub zaptaconych po terminie
(nota odsetkowa);
2) obcigzenie karg umowng za nieterminow3 realizacj¢ umowy;
3) przeniesienie kosztow na nabywce (optaty skarbowe, sktadki cztonkowskie, ubezpieczenie
NNW, koszty podrozy stuzbowych);
4) rozliczenie wspolnego przedsiewzigcia.
Nota ksiggowa powinna zawierac:
1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny;
2) datg wystawienia;
3) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
4) opis operacji oraz jej warto$¢;
5) podpis wystawcy noty.
Zasady opisu, akceptacji do zaptaty stosuje si¢ odpowiednio jak dla faktur, o ktorych mowa w § 10.
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§ 16
Nota korygujaca

. Note korygujaca wystawia nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajaca btedy

dotyczace elementow opisowych faktury.

. Nota korygujaca mozna poprawi¢ np.: btedy w nazwie towaru lub ushugi, btedy w dacie wystawienia,

sprzedazy, terminie ptatnosci, adnotacje na fakturze (np. ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”),

niektore btedy w danych stron transakcji, przy czym nie mozna zmieni¢ w catosci danych nabywcy.

. Notg korygujaca nie mozna poprawia¢ danych liczbowych na fakturze (np. miary 1 ilosci, stawki

czy kwoty VAT, kwoty naleznos$ci ogotem).

. Nota korygujgca powinna zawierac:

1) wyrazy ,,NOTA KORYGUJACA”;

2) numer kolejny i date jej wystawienia;

3) dane obu stron transakcji wraz z numerami NIP;

4) dane zawarte w fakturze, ktorej dotyczy nota korygujgca: numer i date wystawienia faktury oraz
date dostarczenia towaru lub wykonania ustugi lub dat¢ otrzymania zaptaty, o ile taka data jest
okreslona i r6zni si¢ od daty wystawienia faktury;

5) tre$¢ korygowanej informacji oraz tre$¢ prawidtowa.

. Wystawiong not¢ nalezy przesta¢ do wystawcy faktury celem akceptacji. Akceptacja wystawcy

faktury jest niezbedna, przy czym moze ona mie¢ dowolng forme, np. e-mail czy potwierdzeniem

odbioru noty korygujace;j.

. Zaakceptowany egzemplarz noty nalezy zataczy¢ do faktury, do ktorej ta nota si¢ odnosi.

§ 17
Umowa, polisa ubezpieczeniowa dotyczaca ubezpieczenia 0s6b oraz majatku

. Polisa jest dokumentem potwierdzajacym zawarcie umowy ubezpieczeniowej.

. Polisa powinna zawiera¢ elementy istotne dla umowy ubezpieczenia, takie jak: dane/oznaczenie
ubezpieczyciela, dane ubezpieczajacego, oznaczenie przedmiotu ubezpieczenia, oznaczenie
ubezpieczonych ryzyk i kwote sktadki.

. Oryginal polisy ubezpieczeniowej z tytulu ubezpieczen majatkowych przechowywany jest
w jednostce organizacyjnej, ktora zawarta umowe ubezpieczeniowa. Podstawg do ujecia w ksiggach
jest kserokopia polisy potwierdzona za zgodnos¢ z oryginatem z datg i podpisem osoby uprawnione;j.
. W przypadku ubezpieczen osobowych NNW dotyczacych wyjazdow stuzbowych pracownikoéw oraz
wyjazdow studentow zawarcie ubezpieczenia jest dokumentowane nota wystawiong przez
ubezpieczyciela.

. Zasady opisu, akceptacji do zaptaty stosuje si¢ odpowiednio jak dla faktur, o ktorych mowa
w § 10.

§ 18
Akt notarialny

Akt notarialny to szczegolna forma umowy wymagana przez ustawe lub przewidziana przez strony
umowy, ktoéra ma na celu potwierdzenie dokonania czynnosci prawne;.
Akt notarialny sporzadzony dla umowy kupna-sprzedazy zawiera co najmnie;j:
1) cene nieruchomosci;
2) numer ksiggi wieczystej prowadzonej dla nieruchomosci bedacej przedmiotem kupna-
sprzedazy;
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3) powierzchni¢ nieruchomosci gruntowej, a w przypadku nieruchomosci lokalowej powierzchni¢
uzytkowa lokalu;

4) potozenie nieruchomosci z podaniem jej adresu administracyjnego i ewidencyjnego;

5) opis nieruchomosci b¢dacej przedmiotem kupna sprzedazy.

Zawarcie umowy w formie aktu notarialnego jest wymagane przez kodeks cywilny

m.in. w przypadku:

1) przeniesienia wilasnosci nieruchomosci, wsréd ktorych nalezy wymieni¢ — umowe kupna-
sprzedazy, umow¢ zamiany, umowe darowizny, umow¢ przedwstepna;

2) przeniesienia prawa uzytkowania wieczystego.

Oryginal aktu notarialnego przechowywany jest w Dziale Administracyjno Gospodarczym.

Podstawa do ujecia w ksiggach jest kserokopia aktu notarialnego potwierdzona za zgodno$¢

z oryginalem z data i podpisem osoby uprawnione;j.

§ 19
Poswiadczone Zgtoszenie Celne (PZC)/dokument SAD

Poswiadczone Zgtoszenie Celne PZC jest dokumentem elektronicznym potwierdzajagcym zwolnienie
towaru importowanego w okreslonej procedurze celnej. Zastepuje on papierowa karte 8 zgloszenia
celnego dokonywanego na formularzu SAD.

Jednym z kolejnych dokumentéw otrzymywanych po odprawie celnej jest POD, czyli
Powiadomienie o Dlugu Celnym. Organ celny wydaje decyzje, w ktorej okresla nalezng kwote
1 tym samym powiadamia dtuznika o kwocie dtugu celnego.

Dokumenty POD i PZC udostepniane sg na stronie www przez 7 dni od chwili przestania
wiadomosci e-mail z linkiem do strony wyznaczonej osobie w jednostce organizacyjnej.
W przypadku niepobrania PZC w terminie zglaszajacy musi podajac powody niepobrania PZC
w ,,normalnym” terminie 7 dni, wystapi¢ do organu celnego z pissmnym wnioskiem o powtdrzenie
procedury przestania wiadomosci e-mail z linkiem do PZC na jego adres.

PZC jest dokumentem celnym w rozumieniu przepisow VAT, stanowigcym podstawe odliczenia
kwoty VAT z tytutu importu towarow.

W przypadku importu $rodka trwatego zaréwno do dokumentu SAD lub PZC jak 1 faktury z Agencji
Celnej nalezy dotaczy¢ karte wprowadzenia do ewidencji i dowod OT.

W przypadku importu niskocennego sktadnika majatku zaré6wno do dokumentu SAD lub PZC jak
1 faktury z Agencji Celnej nalezy dotaczy¢ karte wprowadzenia do ewidencji.

W przypadku otrzymania przesytki towaru od dostawcy zagranicznego spoza UE z pominigciem
urzedu celno-skarbowego lub o zanizonej wartosci celnej (w przypadku, gdy wysylajacy przesytke
poda nieprawdziwe dane dotyczace wartosci celnej towaru) jednostka organizacyjna, ktora
dokonata zakupu w imieniu PW, niezwlocznie wystgpuje do Naczelnika UCS z wnioskiem
o okreslenie naleznosci celno-podatkowych. Naczelnik UCS po rozpatrzeniu wniosku wydaje
decyzj¢ o dopuszczeniu towaru do obrotu, okreslajaca kwote nalezno$ci celno-podatkowych.
Zasady opisu, akceptacji do zaptaty stosuje si¢ odpowiednio jak dla faktur, o ktérych mowa w § 10.

§ 20
Decyzje i inne dokumenty o podobnym charakterze

Pod pojeciem decyzji i dokumentéw o podobnym charakterze rozumie si¢ dokumenty, wynikajace
z przepisOw prawa, nadajacych im okreslong forme oraz rodzace skutki finansowe:
1) decyzje administracyjne dotyczgce oplat, umorzenia, udzielenia ulgi, itp.;
2) decyzje za zajecie pasa drogowego;
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3) deklaracje podatkowe, postanowienia i wyroki sadu;

4) oryginal imiennej faktury wystawionej na pracownika — np.: rozliczenia zakupu okularow
do pracy przy komputerze, dofinansowania kosztow samoksztalcenia;

5) bilety, pokwitowania, paragony — w przypadku zakupéw o niewielkiej wartosci (np. wstep
do muzeum, przejazd autobusem, parkowanie na ptatnym parkingu, przejazd autostradg);

6) oswiadczenie — w uzasadnionej sytuacji, gdy nie ma mozliwosci otrzymania faktury,
poniesiony wydatek mozna udokumentowa¢ o$wiadczeniem. Oswiadczenie powinno zawieraé
CO najmniej:
a) date transakcji,
b) nazwg i adres dostawcy na rzecz ktérego dokonano zaptaty,
c) kwote poniesionego wydatku,
d) opis transakcji,
e) informacj¢ wyjasniajaca przyczyny braku mozliwosci uzyskania faktury lub innego

zewnetrznego dokumentu potwierdzajacego zakup.
2. Zasady opisu, akceptacji do zaplaty stosuje si¢ odpowiednio jak dla faktur, o ktorych mowa w § 10.

§ 21
Rejestr zakupow

1. Faktury, faktury zaliczkowe 1 faktury korygujace, z ktorych podatek VAT podlega odliczeniu,
sa yymowane w miesiecznych rejestrach zakupoéw prowadzonych dla poszczegdlnych jednostek
organizacyjnych. Dla zakupéw srodkow trwatych i zakupdéw pozostatych prowadzone s odrgbne
rejestry.

2. Rejestry sa podpisywane przez petnomocnika kwestora i kierownika jednostki organizacyjnej
i przekazywane do DKK.

3. Wyznaczony pracownik DKK sporzadza zbiorczy miesigczny rejestr zakupow. Rejestr jest
podpisywany przez kwestora i kanclerza.

Dokumentowanie operacji sprzedazy towarow i ushug i innych przychodéw

§22
Faktura

1. Faktura jest dowodem ksiggowym potwierdzajacym dokonanie odplatnej dostawy towarow
lub odptatnego $wiadczenia wustug. Zasady sporzadzania faktur oraz obieg dowodow
dokumentujacych sprzedaz towardw i ustug reguluje zarzadzenie Rektora PW w sprawie ewidencji
1 zasad rozliczania podatku od towaréw 1 ustug.

2. Faktura powinna zawierac:

1) date wystawienia;

2) kolejny numer;

3) imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
4) numer NIP sprzedawcy;

5) numer NIP nabywcy (z wyjatkiem faktur dla 0sob fizycznych);,

6) date dokonania lub zakonczenia dostawy towarow lub wykonania ustugi;

7) nazwg towaru lub ustugi;
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8) miarg i ilo$¢ dostarczonych towarow lub zakres wykonanych ustug;

9) ceng jednostkowa netto towaru lub ustugi;

10) kwoty opustow lub obnizek ceny, o ile nie zostalty uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

11) wartos$¢ netto dostarczonych towaréw lub wykonanych ustug;

12) stawke podatku;

13) sume wartosci sprzedazy netto z podzialem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami
podatku;

14) kwot¢ podatku od sumy wartosci sprzedazy netto z podzialem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku;

15) kwotg nalezno$ci ogdtem;

16) w przypadku faktur wystawianych dla sgdow lub prokuratury w zwigzku ze $wiadczeniem
uslug zwigzanych z postepowaniem sgdowym lub przygotowawczym — wyrazy ,,metoda
kasowa”;

17) w przypadku dostawy towarow lub $wiadczenia ustug, dla ktorych obowigzanym do rozliczenia
podatku jest nabywca towaru lub ustugi — wyrazy ,,odwrotne obcigzenie”;

18) w przypadku faktur obejmujacych dokonang na rzecz podatnika dostawe towarow
lub $wiadczenie ustug wymienionych w zataczniku numer 15 do ustawy o podatku od towardéw
i ustug, w ktorych kwota naleznosci ogétem przekracza 15 000 zt — wyrazy ,,mechanizm
podzielonej ptatnosci”;

19) w przypadku dostawy towaréw lub $wiadczenia ustug zwolnionych z podatku VAT —
wskazanie przepisu ustawy lub rozporzadzenia, na podstawie ktorego podatnik stosuje
zwolnienie z podatku.

3. Faktury sa wystawiane w jednostkach organizacyjnych w systemie finansowo-ksiggowym
w modutach SD i1 FICA. Faktur¢ wystawia si¢ w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat
dla nabywcy, jedna kopia dla DKK, druga kopia pozostaje w jednostce organizacyjnej. Wyjatkiem
sg faktury dokumentujace $wiadczenie ustug dla osob fizycznych wystawiane w module FICA,
ktore sa drukowane tylko na Zadanie nabywcy. Kopie faktur wystawianych w module FICA
sa przechowywane w wersji elektronicznej w systemie finansowo-ksiegowym.

4. W przypadku sprzedazy ustug dla osob fizycznych, za ktorych ptatnos¢ otrzymano przelewem,
dla ktorych nie wystawiono faktury ani paragonu fiskalnego (np. optaty za dyplomy, legitymacje,
oplaty rekrutacyjne, optaty za kursy UTW, optaty za miejsca parkingowe) wystawia si¢ zbiorcza
fakturg, w ktorej w miejscu danych nabywcy wskazuje si¢ dane Politechniki Warszawskiej,
tj. nazwe, adres i numer NIP. Fakture taka wystawia si¢ w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
oryginal i kopia dla DKK, druga kopia pozostaje w jednostce organizacyjne;.

5. Sprawdzone pod wzgledem formalnym 1 rachunkowym faktury sprzedazy sa podpisywane przez
pelnomocnika kwestora lub osobg upowazniong do wystawiania faktur zgodnie z decyzja Rektora
Politechniki Warszawskiej w sprawie upowaznienia pracownikow PW do podpisywania faktur
VAT w imieniu Politechniki Warszawskiej.

§23
Faktura zaliczkowa

1. Faktura zaliczkowa jest dowodem ksiegowym wystawianym w przypadku, gdy przed rzeczywistym
i catkowitym dokonaniem dostawy towarow lub $wiadczenia ustug otrzymano zaliczk¢ w celu
uzyskania czeSciowych srodkow na pokrycie kosztow realizacji umowy.

2. Faktura zaliczkowa powinna zawierac:

1) date wystawienia;
2) kolejny numer;
3) imiona i nazwiska lub nazwy sprzedawcy i nabywcy towaréw lub ustug oraz ich adresy;
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4) numer NIP sprzedawcy;

5) numer NIP nabywcy (z wyjatkiem faktur dla 0osob fizycznych);,

6) date otrzymania zapfaty;

7) otrzymang kwote zaplaty;

8) kwote podatku;

9) dane dotyczace zamdwienia lub umowy (nazwe ustugi, warto$¢ netto ustugi, kwote podatku
VAT, wartos¢ brutto);

10) jezeli faktura zaliczkowa nie obejmuje calej zaptaty, wowczas faktura wystawiana po wydaniu
towaru lub wykonaniu uslugi powinna zawiera¢ numery faktur zaliczkowych wystawionych
przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi.

3. W zakresie wystawiania, akceptacji i obiegu faktur zaliczkowych stosuje si¢ zasady opisane w § 22
ust. 31i5.

§ 24
Faktura korygujaca

1. Faktura korygujaca jest dowodem ksiggowym wystawianym w przypadku, gdy po wystawieniu
faktury lub faktury zaliczkowej udzielono obnizenia ceny (rabatu), dokonano zwrotu towardw,
dokonano zwrotu nabywcy calo$ci lub czgdci zaplaty, podwyzszono ceng, stwierdzono pomytke
w cenie, stawce, kwocie podatku lub w jakiejkolwiek innej pozycji faktury.

2. Faktura korygujaca zawiera:

1) wyrazy ,,faktura korygujaca”;

2) dat¢ wystawienia;

3) kolejny numer;

4) dane zawarte w fakturze korygowanej (dat¢ wystawienia, numer, dane podatnika i nabywcy
towaréw lub ustug, dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustug);

5) nazwe towaru lub ustugi objetych korektg;

6) przyczyne korekty;

7) jezeli korekta wptywa na zmiang podstawy opodatkowania lub kwoty podatku naleznego —
odpowiednio kwote korekty podstawy opodatkowania lub kwote korekty podatku naleznego
z podzialem na kwoty dotyczace poszczeg6élnych stawek podatku;

3. W zakresie wystawiania, akceptacji 1 obiegu faktur korygujacych stosuje si¢ zasady opisane w § 22
ust. 31i 5.

§ 25
Duplikat faktury

1. Duplikat faktury jest dowodem ksiggowym wystawianym w przypadku, gdy faktura ulegnie
zniszczeniu albo zaginie. Wystawia si¢ ja wowczas ponownie, zgodnie z danymi zawartymi
w fakturze, ktora ulegta zniszczeniu lub zostata zagubiona. Faktura wystawiona ponownie zawiera
wyraz ,,duplikat” oraz dat¢ wystawienia duplikatu.

2. Duplikat wystawia si¢ na wniosek nabywcy. Duplikaty faktur sa wystawiane w jednostkach
organizacyjnych w 2 egzemplarzach, z przeznaczeniem: jeden dla odbiorcy, drugi pozostawiany
jest w jednostce organizacyjnej wystawiajacej duplikat.

3. Sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym duplikaty faktur sa podpisywane przez
petnomocnika kwestora lub osobg upowazniong do wystawiania faktur.
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§ 26
Paragon fiskalny

Paragon fiskalny jest dokumentem potwierdzajacym zarejestrowanie sprzedazy towarow lub ustug
przy zastosowaniu kasy rejestrujacej. Obowigzkiem rejestracji przy zastosowaniu kasy objeta jest
sprzedaz towardéw i ustug na rzecz osob fizycznych nieprowadzacych dziatalno$ci gospodarczej oraz
rolnikéw ryczattowych. Szczegdtowe zasady oraz wzory dokumentdéw zwigzanych z prowadzeniem
ewidencji sprzedazy przy zastosowaniu kasy rejestrujacej w PW reguluje decyzja nr 297/2021
Rektora PW z dnia 26 pazdziernika 2021 r. w sprawie ewidencji przy zastosowaniu kas
rejestrujgcych oraz Informacja Kwestora z dnia 29 pazdziernika 2021 r. w sprawie zasad
prowadzenia ewidencji przy zastosowaniu kas rejestrujacych.

Osoba prowadzaca ewidencje przy zastosowaniu kasy rejestrujagcej wystawia i wydaje nabywcy
paragon fiskalny podczas dokonywania sprzedazy, nie pozniej niz z chwilg przyjecia naleznosci.

W przypadku zwrotu cato$ci lub czgs$ci naleznosci lub w sytuacji wystgpienia pomytki
po zatwierdzeniu paragonu fiskalnego, osoba prowadzaca ewidencj¢ przy zastosowaniu kas
rejestrujacych dokonuje na biezaco wpiséw w ewidencji zwrotéw 1 ewidencji oczywistych pomytek.
Ewidencj¢ podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik jednostki organizacyjne;j.

Po zakonczeniu sprzedazy za dany dzien, nie p6zniej niz przed dokonaniem pierwszej sprzedazy
w dniu nastepnym, sporzadza si¢ raport fiskalny dobowy.

Po zakonczeniu sprzedazy za dany miesigc osoba prowadzaca ewidencje przy zastosowaniu kasy
rejestrujacej sporzadza i drukuje raport fiskalny okresowy (miesieczny).

Na podstawie miesigcznego raportu fiskalnego oraz danych zawartych w ewidencjach zwrotow
i pomylek, pelnomocnik kwestora sporzadza polecenie ksiggowania sprzedazy z kas rejestrujacych
za dany miesigc. Dokument podpisuje pelnomocnik kwestora i kierownik jednostki organizacyjne;.
Polecenie ksiggowania wraz z raportem miesi¢gcznym z kasy fiskalnej oraz ewidencja zwrotow
i pomylek sg dostarczane do DKK.

Wyznaczony pracownik DKK dokonuje weryfikacji prawidlowosci sporzadzonego polecenia
ksiegowania i ksieguje dokument w systemie finansowo-ksiggowym.

§ 27
Nota korygujaca

Note korygujaca wystawia nabywca towaru lub ustugi, ktory otrzymat fakture zawierajaca btedy

lub pomyiki, z wyjatkiem pomylek w zakresie: miary 1 ilosci dostarczonych towardéw

lub wykonanych ustug, ceny jednostkowej netto towaru lub ustugi, warto$ci netto dostarczonych

towarow lub wykonanych ustug, stawek podatku, sumy wartosci sprzedazy netto, kwoty podatku

od sumy warto$ci sprzedazy netto, kwoty naleznosci ogotem.

Nota korygujaca powinna zawierac:

1) wyrazy ,,nota korygujaca”;

2) date wystawienia;

3) kolejny numer;

4) imiona i nazwiska lub nazwy, numery NIP podatnika i nabywcy towaréw lub ushug oraz
ich adresy;

5) dat¢ dokonania lub zakonczenia dostawy towaréw lub wykonania ustugi;

6) wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;.

Otrzymana od nabywcy nota korygujaca podlega sprawdzeniu i zatwierdzeniu w jednostce

organizacyjnej przez pelnomocnika kwestora i kierownika jednostki organizacyjnej. Kopia noty jest

odsytana do kontrahenta, ktorego operacja dotyczy.
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Oryginal noty korygujacej jest dotaczany do kopii korygowanego dokumentu przekazywanej
do DKK. W jednostce organizacyjnej pozostaje kserokopia noty.

§ 28
Nota ksiggowa

. Nota ksiggowa jest dowodem ksiggowym stosowanym w rozliczeniach migdzy kontrahentami

stuzacym do dokumentowania operacji, ktore nie podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT.
W zaleznos$ci od przeznaczenia noty moze ona by¢ wystawiona jako nota obcigzeniowa, uznaniowa
lub obcigzeniowo-uznaniowa.
Noty ksiggowe wystawia si¢ m.in. w nastepujacych sytuacjach:
1) naliczenie kar umownych z tytutu nienalezytego lub nieterminowego wykonania zobowigzan
wynikajacych z umowy;
2) obcigzenie dtuznika odsetkami od nieuregulowanych w terminie naleznos$ci (tzw. noty odsetkowe);
3) obcigzenie kontrahenta lub pracownika odszkodowaniem z tytulu wyrzadzonych szkod
czy wykrytych niedoborow;
4) przeniesienie na nabywce kosztow niepodlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT (optat
skarbowych, sktadek cztonkowskich);
5) zwrotu kosztow w ramach realizowanego wspoélnie przedsigwzigcia,
6) rozliczenia srodkow przekazanych przez instytucje finansujgca projekt lub inne zadania publiczne.
Nota ksiggowa powinna zawierac:
1) okreslenie rodzaju dokumentu;
2) dat¢ wystawienia;
3) kolejny numer;
4) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujacych operacji gospodarczej;
5) opis operacji oraz jej wartosc¢;
6) date dokonania operacji;
7) podpis wystawcy.
Noty ksiggowe, z wylaczeniem not odsetkowych i1 not dotyczacych kar umownych z tytulu
nienalezytego lub nieterminowego wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy, s3 wystawiane
w jednostkach organizacyjnych w 3 egzemplarzach. Oryginat noty przekazywany jest odbiorcy, jedna
kopia pozostaje w jednostce organizacyjnej. Druga kopia, zakwalifikowana pod wzgledem sposobu
ujecia w ksiegach rachunkowych (zadekretowana), jest przekazywana do DKK w celu zaksiggowania
przychodu i zarchiwizowania.
Sprawdzone pod wzgledem formalnym i rachunkowym noty ksiggowe sa podpisywane przez
pelnomocnika kwestora 1 kierownika jednostki.
Noty odsetkowe i noty dotyczacych kar umownych z tytutu nienalezytego lub nieterminowego
wykonania zobowigzan wynikajacych z umowy sa wystawiane w DF.
Noty odsetkowe za opoznienie z tytutu oplat za ustugi edukacyjne oraz optat za zamieszkanie
w Domu Studenckim sg generowane w systemie SAP FICA oraz podlegaja weryfikacji i rozliczeniu
w jednostkach organizacyjnych.

§ 29
Umowa, decyzja

. Zrédtem przychodéw Uczelni sa rowniez srodki finansowe pochodzace z subwencji, dotacji oraz

srodki uzyskane w wyniku konkurs6w na realizacje programéow, projektow, pochodzace ze srodkow
krajowych, budzetu Unii europejskiej oraz innych Zrédet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.
Potwierdzeniem przyznanych srodkéw jest decyzja lub umowa.
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Decyzja jest potwierdzeniem przyznania przez ministra wlasciwego do spraw szkolnictwa wyzszego
1 nauki srodkoOw w postaci subwencji, dotacji.

Umowa jest potwierdzeniem przyznania przez instytucj¢ finansujaca $rodkdw na realizacje
programéw, projektow, pochodzace ze srodkow krajowych, budzetu Unii europejskiej oraz innych
zrodet zagranicznych niepodlegajacych zwrotowi.

Zasady przyznawania, przekazywania i rozliczania srodkow, o ktorych mowa w ust. 3 i 4 okreslaja
odrgbne przepisy prawa. Ewidencja otrzymanych srodkéw dokonywana jest na podstawie wyciggow
bankowych.

Szczegotowe zasady ewidencji i1 rozliczania otrzymanych srodkéw okresla Rektor w odrebnych
zarzadzeniach.

§ 30
Rejestr sprzedazy

. Dowody sprzedazy wystawione w jednostkach organizacyjnych sg ujmowane w miesi¢cznych

rejestrach sprzedazy. W systemie finansowo-ksiggowym, w ktorym prowadzona jest ewidencja
sprzedazy, generowane sg odrebne rejestry sprzedazy dla dowodéw ewidencjonowanych w module
Fl i FICA.

W jednostkach organizacyjnych drukowane sg czastkowe rejestry sprzedazy, obejmujace dowody
sprzedazy wystawione w danej jednostce. Rejestry sg podpisywane przez pelnomocnika kwestora
i kierownika jednostki organizacyjnej. Podpisujac rejestry sprzedazy pelnomocnik kwestora
w jednostce organizacyjnej potwierdza, ze wszystkie dowody sprzedazy wystawione w jednostce
w danym miesigcu zostaly prawidlowo ujete w rejestrze. Podpis kierownika jednostki organizacyjnej
na rejestrze sprzedazy oznacza, ze na wszystkie czynno$ci podlegajace opodatkowaniu podatkiem
VAT w jednostce organizacyjnej w danym miesigcu zostaly wystawione faktury lub paragony
fiskalne.

Czastkowe rejestry sprzedazy jednostek organizacyjnych sg przekazywane do DKK. Do rejestrow
powinny by¢ dotaczone kopie faktur przeznaczone dla DKK, o ktérych mowa w § 22 ust. 3 i 4 oraz
polecenia ksiegowania sprzedazy z kas rejestrujacych, o ktorych mowa w § 26 ust. 6.

Wyznaczony pracownik DKK sporzadza zbiorczy rejestr sprzedazy. W rejestrze ujmowane s3
wszystkie dowody sprzedazy pochodzace z modutu SD i FI oraz zbiorcze dane z ewidencji
prowadzonej w module FICA. Rejestr jest podpisywany przez kwestora i kanclerza.

Dokumentowanie operacji dotyczacych majatku trwalego i niskocennych skladnikow
majatkowych, zbioro6w muzealnych oraz ksiegozbiorow

1.

§ 31
Przyjecie srodka trwatego — dowod OT

Dowod OT (zatacznik nr 1 do Instrukcji 1 zalacznik nr 2 do Instrukeji) shuzy do potwierdzenia faktu
przyjecia srodka trwatego i WNIP do uzytkowania oraz jest podstawg wprowadzenia do ewidencji.
Dowod OT wystawiany jest réwniez w przypadku zwigkszenia wartosci poczatkowej srodka
trwatego w wyniku ulepszenia.

Podstawe sporzadzenia dowodu OT stanowig W szczegdlnosci:

1) faktura zakupu;

2) protokot odbioru;
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3) dokument naliczenia podatku VAT w przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia
lub importu ustug;

4) akt notarialny;

5) umowa darowizny/protokot zdawczo-odbiorczy;

6) informacja o zakonczeniu inwestycji;

7) wykaz stwierdzonych w trakcie inwentaryzacji nadwyzek wraz z ich wyceng;

8) dowdd wydania z magazynu okreslonego sktadnika oraz dokument potwierdzajacy warto$¢
tego sktadnika.

3. Dowdd OT powinien by¢ wystawiony z dniem faktycznego przyjecia srodka trwatego i WNIP
do uzytkowania w jednym egzemplarzu.

W przypadku nabycia $rodkow trwatych oraz WNIP na podstawie jednego dowodu, nalezy
sporzadzi¢ odrgbne dowody OT.

4. Dla $rodkow trwatych z grup KST 1-2 (budynki i budowle) dowédd OT sporzadzany jest w DEM
na podstawie informacji o zakonczeniu inwestycji opisanej w § 36. Sporzadzony dowod OT zostaje
przekazany do podpisu:

1) do Dzialu Administracyjno Gospodarczego — dla zadan realizowanych w budynkach, ktorych
gléwnym uzytkownikiem jest kanclerz;

2) do jednostki organizacyjnej (wydzial, instytut, jednostka pozawydzialowa) — dla zadan
realizowanych w budynkach, ktérych gtownym uzytkownikiem jest kierownik tej jednostki.

5. Dla $rodkéw trwatych z grup KST 3-8 oraz dla WNIP, dowéd OT sporzadza osoba odpowiedzialna
za ewidencje sktadnikow majatku w jednostce organizacyjnej lub inna osoba wskazana przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

6. Dowodd OT generowany jest z systemu — transakcja ZFIAA_OT.

Aby utworzy¢ dowodd OT konieczne jest wezesniejsze utworzenie w systemie karty wprowadzenia
do ewidencji, opisanej w § 35.

7. Dostepne sg dwie wersje dowodu:

1) dowod OT ogodlny (zatacznik nr 1 do Instrukcji) — sporzadzany w przypadku zakupu jednego
lub kilku srodkéw trwatych i WNIP majacych przypisang taka samg grupe rodzajowa i stawke
amortyzacji (klucz amortyzacji);

2) dowdd OT szczegotowy (zatacznik nr 2 do Instrukeji) — obowiazkowy w przypadku zakupu kilku
srodkow trwatych i WNIP z réznych grup rodzajowych i roéznych stawkach amortyzacji
(klucz amortyzaciji).

Szczegbtowy sposob wypetniania dowodu OT i generowania z systemu opisany jest w Instrukcji
»Wydruki 1 kroki zwigzane z przyjeciami 1 likwidacja Srodkoéw trwatych” umieszczonej
w Repozytorium SAP FI.

9. Po wydrukowaniu dowodu OT nalezy uzupehi¢ recznie date przyjecia do uzytkowania.

10. Dowod OT podpisuje:

1) osoba sporzadzajaca;
2) o0soba odpowiedzialna materialnie:
a) dla budynkow i budowli — gléwny uzytkownik obiektu lub inna osoba wskazana przez
kierownika jednostki organizacyjnej,
b) dla pozostatych srodkow trwatych — kierownik jednostki organizacyjnej lub inna osoba
wskazana przez kierownika jednostki organizacyjnej;
3) petnomocnik kwestora — na dowod kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym:
a) dla budynkow i budowli, ktorych glownym uzytkownikiem jest kanclerz — pelnomocnik
kwestora w Dziale Administracyjno Gospodarczym,
b) dla pozostatych budynkéw i budowli — pelnomocnik kwestora jednostki organizacyjnej,
ktéra ma siedzibe w danym budynku,
c) dlapozostatych srodkow trwatych — pelnomocnik kwestora jednostki organizacyjnej, ktora
przyjeta srodek trwaty do ewidencji.
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11.

12.

13.

14.

15.

Dowod OT zatwierdza kierownik jednostki organizacyjnej — na dowdd kontroli pod wzgledem

merytorycznym.

Zatwierdzony dowod OT wraz z zalaczonymi dowodami towarzyszacymi, odpowiednio

do rodzajow operacji o ktorych mowa w § 38-§ 41 zostaje przekazany:

1) do Dziatu Finansowego — Sekcja Kontroli Dokumentow i Realizacji Patno$ci
— dla $rodkéw trwatych i WNIP pochodzacych z zakupu Krajowego;

2) do Dziatu Ksiegowosci — Sekcja Programéw Migdzynarodowych i Obstugi Dewizowej
— dla $rodkéw trwatych i WNIP pochodzacych z importu;

3) do Dzialu Ksiggowosci — Sekcja Ksiggowania Dokumentow
— dla $rodkéw trwatych i WNIP dotyczacych WNT i importu ustug;

4) do Dzialu Ewidencji Majatku
— dla $rodkow trwatych i WNIP przyjetych do ewidencji w wyniku zakonczenia procesu

inwestycyjnego polegajacego na budowie lub montazu, zakonczenia budowy stanowiska
badawczego finansowanego z Kkosztow prac n-b, nieodplatnie otrzymanych
oraz ujawnionych w wyniku inwentaryzacji;

5) w przypadkach opisanych w pkt 1-4, jednostka organizacyjna sporzadza dwie kserokopie
dowodu OT z przeznaczeniem: jedna dla komorki finansowej w jednostce organizacyjnej,
druga dla osoby odpowiedzialnej za ewidencje sktadnikow majatku w jednostce organizacyjne;.

Osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ sktadnikow majatku w jednostce organizacyjnej na podstawie

kserokopii dowodu OT, dokonuje wpisu w karcie ewidencyjnej $rodka trwatego, w karcie

wyposazenia pracownika lub generuje z systemu te karty i przedktada do podpisu bezposredniemu
uzytkownikowi oraz dokonuje oznakowania sprzgtu.

W przypadku kiedy dowod OT dotyczy srodkéw trwatych z grup KST 1-2 (budynki i budowle),

tzn. jest potwierdzeniem wykonanych robdt budowlanych w obiektach PW, kserokopi¢ dowodu

OT jednostka organizacyjna powinna przekaza¢ kierownikowi obiektu w celu ujecia ich w Ksiedze

obiektu budowlanego.

Po otrzymaniu dowodu OT wraz z dowodami towarzyszacymi, pracownik DEM dokonuje

sprawdzenia pod wzgledem poprawnosci i1 kompletnosci, nastepnie wprowadza do ksiag

rachunkowych warto$¢ $rodka trwatego, WNIP oraz nanosi na dowdéd OT numer dokumentu
ksiggowego.

§ 32
Protokot zdawczo-odbiorczy

Protokot zdawczo-odbiorczy stuzy do udokumentowania:

1) przekazania w formie darowizny s$rodka trwatego lub niskocennego sktadnika majatku
do podmiotu spoza PW;

2) otrzymania w formie darowizny $rodka trwatego lub niskocennego sktadnika majatku
od podmiotu spoza PW.

Do trybu postgpowania przy przekazaniu sktadnikéw majatku do podmiotu spoza PW w formie

darowizny oraz sporzadzaniu wymaganych dokumentow stosuje si¢ przepisy Instrukcji stanowigce;j

zalacznik do zarzadzenia Rektora PW w sprawie gospodarowania zbednymi 1 zuzytymi srodkami

trwatymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku.

Decyzje w sprawie przyjecia sktadnika majatku w formie darowizny podejmuje odpowiednio,

Rektor na wniosek kierownika jednostki organizacyjnej lub Rada Uczelni na wniosek Rektora.

Whiosek sporzadzany w formie pisma do Rektora powinien zawiera¢ co najmniej nazwe sktadnika,

warto$¢, nazwe jednostki przekazujacej oraz uzasadnienie.
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10.

11.

12.

Gdy przedmiotem przyjecia jest aparatura naukowo-badawcza, wniosek skladany jest
za posrednictwem Zespotu ds. Nauki, w celu rozpatrzenia go przez Rektorska Komisje
ds. Aparatury Naukowo-Badawczej.

Po zaopiniowaniu przez Rektorskg Komisj¢ ds. Aparatury Naukowo-Badawczej i podpisaniu przez
przewodniczacego komisji, wniosek przesytany jest do Rektora w celu akceptacji.

Po wyrazeniu zgody przez Rektora/Rad¢ Uczelni, oryginatl wniosku przesytany jest do DEM, kopia
do jednostki organizacyjnej.

Protoko6t zdawczo-odbiorczy sporzadza podmiot przekazujacy w trzech egzemplarzach.

Protokoét zdawczo-odbiorczy powinien zawiera¢ co najmniej:

1) nazwg oraz adres jednostki przekazujacej;

2) nazwe oraz adres jednostki otrzymujacej;

3) podstawe przekazania;

4) datg przekazania;

5) cechy przekazywanego sktadnika:

a) nazwg,

b) numer inwentarzowy/systemowy skladnika — w przypadku darowizny do podmiotéw
spoza PW,

C) wartos$¢.

W przypadku otrzymania z zewnatrz wielu sktadnikoéw majatkowych, jednostka przekazujaca
powinna dolaczy¢ wykaz zawierajacy szczegdtowe dane o sktadnikach, co najmniej:

1) nazwe;

2) ilos¢;

3) wartos$¢.

W imieniu jednostki PW protokot podpisuje:

1) pelnomocnik kwestora — na dowdd kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym;

2) kierownik jednostki organizacyjnej — na dowod kontroli pod wzgledem merytorycznym.

W imieniu jednostki zewnetrznej protokot podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej
oraz gtowny ksigegowy.

Przeznaczenie poszczeg6lnych egzemplarzy dowodu:

1) jeden egzemplarz dla DEM;

2) drugi egzemplarz dla jednostki przekazujace;j;

3) trzeci egzemplarz dla jednostki otrzymujace;.

Podpisany przez strony protokol zdawczo-odbiorczy wraz z zalaczonymi dowodami
towarzyszacymi, odpowiednio do przypadkow darowizny o ktorych mowa w § 41-§ 42, zostaje
przekazany do DEM, gdzie podlega sprawdzeniu pod wzgledem poprawnosci i kompletnosci.
Nastepnie pracownik DEM wprowadza do ewidencji/zdejmuje z ewidencji sktadniki majatku oraz
nanosi numer dokumentu ksiggowego.

§33
Likwidacja — dowod LT/LN

Dowdd LT/LN (zalacznik nr 8 do Instrukcji stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Rektora PW
w sprawie gospodarowania zbednymi i1 zuzytymi $rodkami trwatymi oraz niskocennymi
sktadnikami majatku) stuzy do udokumentowania wyksiggowania srodka trwatego, WNIP,
niskocennego sktadnika majatku lub zbiorow muzealnych z ewidencji z tytutu:

1) fizycznej likwidacji;

2) sprzedazy;

3) darowizny;
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10.

4) niedoboru stwierdzonego w trakcie inwentaryzacji;
5) zdjecia ze stanu m.in. w zwigzku z:

a) kradzieza,

b) zaprzestaniem uzytkowania np. z powodu zakonczenia umowy na udzielenie licencji,

€) niedoborem stwierdzonym pomig¢dzy planowanymi inwentaryzacjami,

d) zwrotem do dostawcy.
Do trybu postepowania przy fizycznej likwidacji, sprzedazy i darowiznie oraz sporzadzaniu
wymaganych dokumentow stosuje si¢ przepisy Instrukcji stanowigcej zalacznik do zarzadzenia
Rektora PW w sprawie gospodarowania zb¢dnymi i zuzytymi $rodkami trwalymi oraz
niskocennymi sktadnikami majatku.
Do trybu postepowania przy inwentaryzacji oraz sporzagdzaniu wymaganych dokumentow stosuje
si¢ przepisy Instrukcji stanowigcej zalgcznik do zarzadzenia Rektora PW w sprawie
przeprowadzania inwentaryzacji i1 rozliczania rzeczowych skladnikéw aktywow trwatych,
rzeczowych sktadnikéw aktywow obrotowych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.
W przypadku zdjecia ze stanu sktadnika majatku z tytutdéw wymienionych w ust. 1 pkt 5 lit. a i b,
podstawa sporzadzenia dowodu LT/LN jest zatwierdzony przez Rektora lub kanclerza wniosek
o wyrazenie zgody na zdjecie ze stanu — transakcja ZFIAA_F11.
Szczegdlowy sposdb wypelniania i generowania wniosku z systemu opisany jest w Instrukcji
»Wydruki i kroki zwigzane z przyjeciami i likwidacja $rodkow trwatych” umieszczonej
w Repozytorium SAP FI.
Gdy przedmiotem zdje¢cia ze stanu jest aparatura naukowo-badawcza, wniosek skladany jest
za posrednictwem Zespotu ds. Nauki, w celu rozpatrzenia go przez Rektorska Komisje
ds. Aparatury Naukowo-Badawczej.
Po wydaniu pozytywnej opinii 1 poparciu wniosku oraz podpisaniu przez czionkow
i przewodniczacego, wniosek przesytany jest do Rektora w celu akceptaciji.
W przypadku zdjecia ze stanu pozostatych srodkow trwatych, WNIP i niskocennych sktadnikéw
majatku, wniosek sktadany jest bezposrednio do kanclerza.
Dowdd LT/LN sporzadza osoba odpowiedzialna za ewidencje sktadnikow majatku w jednostce
organizacyjnej lub inna osoba wskazana przez kierownika jednostki organizacyjnej, w jednym
egzemplarzu.
Dowod LT/LN nie jest generowany z systemu. Dostepny jest w wersji elektronicznej jako zatacznik
do Instrukcji, o ktorej mowa w ust. 1.
Uzupehnienie danych na dowodzie LT/LN:
1) LT nr, LN nr — kolejny numer dowodu w jednostce organizacyjnej w danym roku;
2) data — data wyksiegowania sktadnika majatkowego z ewidencji;
3) nazwa sktadnika majatku

— w przypadku duzej ilosci likwidowanych sktadnikoéw nalezy wpisac ,,Zgodnie z zalagczonym

wnioskiem”;

4) ilo$¢ sztuk — zgodna z iloécig sktadnikow wykazanych we wniosku;
5) numer inwentarzowy sktadnika

— w przypadku duzej ilosci likwidowanych sktadnikow nalezy wpisac ,,Zgodnie z zalagczonym

wnioskiem”;

6) orzeczenie Komisji Likwidacyjnej;
7) tres¢ operacji — rodzaj wyksiggowania, np.: fizyczna likwidacja, niedobor, sprzedaz, zdjecie

ze stanu;
8) konto Wn i konto Ma — odpowiednie konta dla wartosci poczatkowej, umorzenia i wartosci
netto;
9) kwota:
a) wartos¢ poczatkowa ogotem likwidowanych sktadnikow zgodna =z wartoscig
we wniosku,
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11.

12.

13.

14.

b) wartos¢ dotychczasowego umorzenia ogotem likwidowanych sktadnikéw zgodna
z warto$cig we wniosku,
C) warto$¢ netto w przypadku niepelnego umorzenia.
Dowod LT/LN podpisuja:
1) cztonkowie Komisji Likwidacyjnej;
2) pelomocnik kwestora — na dowdd kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym:
a) dla budynkéw i budowli, ktorych glownym uzytkownikiem jest kanclerz — pelnomocnik
kwestora w Dziale Administracyjno Gospodarczym,
b) dla pozostatych budynkéw i budowli — pelnomocnik kwestora jednostki organizacyjnej,
ktora ma siedzib¢ w danym budynku,
c) dla pozostalych $rodkow trwatych, WNIP i niskocennych sktadnikow majgtku —
pelnomocnik kwestora jednostki organizacyjnej, ktora ma sktadnik w ewidencji;
3) kierownik DEM — na potwierdzenie wyksiggowania z ewidencji.
Na dowdd kontroli pod wzgledem merytorycznym dowdd LT/LN zatwierdza:
1) dla budynkow i budowli — gléwny uzytkownik obiektu, odpowiednio w polu kierownik
jednostki organizacyjnej lub kanclerz;
2) dla pozostatych srodkow trwatych, WNIP i niskocennych sktadnikow majatku — Kierownik
jednostki organizacyjnej, ktora ma sktadnik w ewidencji.
Zatwierdzony dowdd LT/LN zostaje przekazany:
1) w przypadku fizycznej likwidacji do Dziatu Inwentaryzacji,
2) w pozostatych przypadkach tacznie z wymaganymi zatgcznikami do DEM;
3) kserokopia dowodu pozostaje w jednostce organizacyjnej.
Po otrzymaniu przez DEM dowodu LT/LN z Dzialu Inwentaryzacji lub bezposrednio z jednostek
organizacyjnych wraz z zalagczonymi dowodami towarzyszacymi, odpowiednio do rodzajow
operacji o ktéorych mowa w § 42-§ 43, nastepuje sprawdzenie pod wzgledem poprawnosci
1 kompletnosci. Nastepnie pracownik DEM zdejmuje z ewidencji skladniki wymienione
w dowodzie LT/LN, nanosi numer dokumentu ksiggowego i przekazuje Kierownikowi DEM
do podpisu.

§ 34
Zmiana miejsca uzytkowania — dowoéd MT/MN

Dowd6d MT/MN (zalacznik nr 9 do Instrukcji stanowigcej zatacznik do zarzadzenia Rektora PW

w sprawie gospodarowania zbednymi 1 zuzytymi S$rodkami trwalymi oraz niskocennymi

sktadnikami majatku) stuzy do udokumentowania przekazania $rodka trwatego lub niskocennego

sktadnika majatku innej jednostce organizacyjnej PW.

Podstawg sporzadzenia dowodu stanowi:

1) w przypadku postgpowania na podstawie zarzadzenia Rektora PW w sprawie gospodarowania
zbednymi 1 zuzytymi Srodkami trwatymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku, zgloszenie
przez jednostki organizacyjne checi przejecia sktadnikow majatku umieszczonych na stronie
internetowej administracji  centralnej (Dzial Inwentaryzacji) zaakceptowane przez
przewodniczacego Komisji Likwidacyjnej;

2) w pozostatych przypadkach porozumienie kierownikow jednostek organizacyjnych.

Dowod sporzadza osoba odpowiedzialna za ewidencje skladnikow majatku w jednostce

przekazujagcej lub inna osoba wskazana przez kierownika jednostki organizacyjnej

w 3 egzemplarzach.

Dowod generowany jest z systemu — transakcja ZFIAA_MTMN.
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10.

11.

12.

13.

Szczegdlowy sposdéb wypelniania dowodu 1 generowania z systemu opisany jest w Instrukcji

»Wydruki 1 kroki zwigzane z przyjeciami i likwidacja $rodkéw trwatlych” umieszczonej

w Repozytorium SAP FI.

Dowod MT/MN podpisuje z ramienia jednostki przekazujace;:

1) osoba sporzadzajgca;

2) pelomocnik kwestora — na dowod kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym;

3) kierownik jednostki organizacyjnej — na dowdd kontroli pod wzglgdem merytorycznym.

Podpisany przez stron¢ przekazujaca dowod (w 3 egzemplarzach) wraz ze srodkami trwalymi

lub niskocennymi sktadnikami majgtku zostaje przekazany do jednostki otrzymujgcej, gdzie

nastepuje ich odbidr.

Jednostka otrzymujaca weryfikuje otrzymane sktadniki pod katem zgodnosci z wyszczegdlnieniem

na dowodzie MT/MN 1 uzupetnia dane wtasciwe dla jednostki otrzymujace;:

1) jednostka gospodarcza — nazwa i kod;

2) Jjednostka organizacyjna — nazwa i kod;

3) kod jednostki organizacyjnej. Dla Dzialu Administracyjno Gospodarczego i1 Zaktadu
Konserwacyjno-Remontowego lub dla jednostek organizacyjnych, ktére prowadza ewidencje
w podziale na obiekty, w tym polu nalezy obowiazkowo wpisa¢ Obiekt PW;

4) stanowisko kosztow — zlecenie dla naliczenia amortyzacji dla srodkéw trwatych i WNIP;

5) budynek PW — nr budynku;

6) pomieszczenie;

7) grupa rodzajowa — tylko jesli ma by¢ zmieniona w uzasadnionych przypadkach;

8) Dbezposredni uzytkownik (numer osobowy).

Dowdd MT/MN w jednostce otrzymujacej podpisuje:

1) pelnomocnik kwestora — na dowdd kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym;

2) kierownik jednostki organizacyjnej — na dowod kontroli pod wzgledem merytorycznym.

Podpisany dowdd w 3 egzemplarzach jednostka otrzymujaca dostarcza do DEM.

Po otrzymaniu dowodu, pracownik DEM zaklada dla wyszczegdlnionych sktadnikow kartoteki

w jednostce otrzymujacej z uwzglednieniem danych podanych przez jednostke otrzymujaca i przenosi

warto$ci pomiedzy kartotekami oraz nanosi numer dowodu ksiggowego.

Do dowodu MT/MN dla jednostki otrzymujacej i dla DEM dolaczany jest raport z systemu

zawierajacy dane o otrzymanych sktadnikach, m.in.: numer sktadnika, numer inwentarzowy, nazwg

1 warto$¢ sktadnika.

Na podstawie podanego numeru inwentarzowego jednostka otrzymujaca dokonuje oznakowania

otrzymanych skladnikow.

Zaksiggowany dowdd:

1) jeden egzemplarz otrzymuje jednostka przekazujaca;

2) drugi egzemplarz wraz z raportem otrzymuje jednostka otrzymujaca;

3) trzeci egzemplarz wraz z raportem pozostaje w DEM.

W przypadku zmiany symbolu jednostki organizacyjnej dowdd MT/MN nie jest wymagany.

Zmiany w systemie na dotychczasowych kartotekach dokonuje DEM na podstawie pisma

z jednostki organizacyjnej zawierajacego m.in. numer zarzadzenia Rektora PW w sprawie zmian

w strukturze organizacyjnej oraz obiekt kontrolingowy dla potrzeb naliczania amortyzacji

w nowej jednostce organizacyjnej.

Pismo podpisuje pelnomocnik kwestora i kierownik jednostki organizacyjnej.

Numer inwentarzowy w jednostce organizacyjnej o nowym symbolu pozostaje bez zmiany.
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§ 35
Karta wprowadzenia do ewidencji

Karta wprowadzenia do ewidencji (zatgcznik nr 3 do Instrukcji) stanowi dokument pomocniczy,
stuzagcy do wprowadzenia srodka trwatego, WNIP, srodkow trwatych w budowie, niskocennego
sktadnika majatku, zbioru muzealnego lub s$rodka trwalego obcego uzytkowanego w PW
do ewidencji analitycznej w systemie.

Podstawa sporzadzenia karty sa dokumenty wymienione w § 31 ust. 2, § 41 ust. 2 pkt 1-5, § 44
ust. 1 pkt 1-3.

Karte sporzadza i podpisuje pracownik odpowiedzialny za ewidencj¢ sktadnikow majatku
w jednostce organizacyjnej lub inna osoba wskazana przez kierownika jednostki organizacyjnej.
Karta wprowadzenia do ewidencji generowana jest z systemu — transakcja ZFIAA_KE. Szczegotowy
sposob wypetniana i generowania karty z systemu opisany jest w Instrukeji ,, Wydruki i kroki zwigzane
z przyjeciami i likwidacja Srodkoéw trwatych” umieszczonej w Repozytorium SAP FI.

W przypadku nabycia na podstawie jednego dowodu sktadnikow z réznych grup, nalezy dla kazde;j
z nich wygenerowac¢ oddzielng karte, tzn. dla:

1) $rodkow trwatych;

2) warto$ci niematerialnych i prawnych;

3) niskocennych sktadnikow majatku.

§ 36

Informacja o zakonczeniu inwestycji

Informacja o zakonczeniu inwestycji stuzy do udokumentowania rozliczenia zadania inwestycyjnego
na uzyskane efekty. Sporzadzana jest w przypadku zakonczenia inwestycji polegajacej na:

1) budowie/ulepszeniu budynku lub budowli;

2) montazu $rodka trwatego;

3) budowie stanowiska badawczego finansowanego z kosztow prac naukowo-badawczych.

Dla zadan inwestycyjnych budowlanych realizowanych przez jednostki organizacyjne, informacje
sporzadza pracownik komorki finansowo-ksiggowej przy udziale koordynatora zadania
inwestycyjnego/kierownika projektu w jednostce organizacyjne;j.

Dla zadan inwestycyjnych budowlanych realizowanych centralnie, informacje sporzadza pracownik
DEM przy udziale koordynatora zadania inwestycyjnego.

Informacja o zakonczeniu inwestycji sporzadzana jest na wzorze stanowigcym zatgcznik nr 4
do niniejszej Instrukciji.

Decyzje o zakonczeniu inwestycji  budowlanej podejmuje  kierownik  jednostki
organizacyjnej/kanclerz zgodnie z zarzadzeniem Rektora PW w sprawie procesu inwestycji
1 remontow w Politechnice Warszawskie;.

Decyzje o zakonczeniu inwestycji w przypadkach zakonczenia montazu $rodka trwalego
lub budowy stanowiska badawczego, podejmuje kierownik jednostki organizacyjnej w uzgodnieniu
z kierownikiem projektu.

W informacji o zakonczeniu inwestycji nalezy poda¢ ogoélne kwoty rozliczenia na poszczegdlne
grupy aktywow oraz wskazaé zrodta finansowania.

W przypadku rozliczenia srodkow trwatych w budowie (inwestycje budowlane lub polegajace
na montazu) na wigcej niz jeden sktadnik (kartoteke), nalezy dotaczy¢ dodatkowo zatgcznik nr 5
do Instrukcji — Wykaz faktur do informacji o zakonczeniu inwestycji.

W zalaczniku Wykaz faktur do informacji o zakonczeniu inwestycji nalezy wyszczegolni¢ faktury
zakupu i inne dowody ksiggowe oraz przypisac¢ do kazdej z nich odpowiednie kartoteki odbiorcze.
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W przypadku rozliczenia na kartoteki z grupy budynkow i budowli, jednostki organizacyjne
uzupelniajg tylko nazwe budynku 1 warto$¢, numer kartoteki odbiorczej sktadnika przyjmowanego
do ewidencji uzupetnia DEM.
Wykaz faktur podpisuje petnomocnik kwestora.
10. Dla zadan inwestycyjnych budowlanych realizowanych przez jednostki organizacyjne, informacje
o zakonczeniu inwestycji podpisuja:
1) osoba sporzadzajgca;
2) kierownik projektu;
3) pelomocnik kwestora — na dowod kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym;
4) kierownik jednostki organizacyjnej — na dowod kontroli pod wzgledem merytorycznym.
11. Dla zadan inwestycyjnych budowlanych realizowanych centralnie, informacj¢ o zakonczeniu
inwestycji podpisuje:
1) osoba sporzadzajaca;
2) kwestor — na dowdd kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym;
3) kanclerz — na dowod kontroli pod wzgledem merytorycznym.
12. Zaakceptowang informacj¢ o zakonczeniu inwestycji jednostka organizacyjna dostarcza do DEM:
1) w przypadku rozliczenia na budynki lub budowle — w celu sporzadzenia karty wprowadzenia
do ewidencji i dowodu OT przez DEM. Wygenerowane dowody zostaja przekazane
do jednostki organizacyjnej do podpisu;
2) w przypadku rozliczen na inne sktadniki majatku wraz z zalagczonymi kartami wprowadzenia
do ewidencji i dowodami OT w celu wprowadzenia ewidencji.
13. Po sprawdzeniu prawidtowosci danych zawartych w Informacji o zakonczeniu inwestycji
oraz w dokumentach towarzyszacych, pracownik DEM rozlicza wskazane zadanie na kartoteki
odbiorcze (przyjecie do uzytkowania) oraz nanosi numery dokumentéw ksiggowych.

§ 37
Ewidencja naktadow na $rodki trwate w budowie (inwestycje budowlane i polegajace na montazu)

1. Kazde realizowane zadanie inwestycyjne (inwestycja budowlana) powinno by¢ ujete w planie
inwestycji na dany rok a jego uruchomienie odbywa si¢ zgodnie z zarzadzeniem Rektora PW
W sprawie procesu inwestycji i remontow w Politechnice Warszawskiej.

2. Podstawa przyjecia do ewidencji naktadéw na $rodki trwate w budowie lub $rodki trwale polegajace
na montazu jest:

1) faktura zakupu wraz z protokotem odbioru. W przypadku braku protokotu fakt odbioru powinien
zosta¢ odnotowany na fakturze;

2) inne dokumenty ksiegowe stanowiace potwierdzenie poniesionych naktadow, np. lista plac,
dyspozycja przelewu;

3) karta wprowadzenia do ewidencji — zatacznik nr 3 do Instrukcji, opisany w § 35.

§ 38
Wytworzenie sktadnikéw majatku w wyniku procesu inwestycyjnego (inwestycje budowlane
1 polegajace na montazu)

1. Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do stalego monitorowania realizacji zadan inwestycyjnych,
do biezacego rozliczania ksiggowego po ich zakonczeniu.

2. Podstawa przyjecia do ewidencji skladnikow majatku wytworzonych w wyniku procesu
inwestycyjnego jest:
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1)

2)
3)
4)

5)
6)

dowod OT (tylko dla srodkéw trwatych i WNIP) — zatacznik nr 1 do Instrukcji lub zatgcznik
nr 2 do Instrukcji opisany w § 31;

karta wprowadzenia do ewidencji — zatgcznik nr 3 do Instrukcji opisany w § 35;

informacja o zakonczeniu inwestycji — zatgcznik nr 4 do Instrukcji opisany w § 36;

wykaz faktur do informacji o zakonczeniu inwestycji — zatgcznik nr 5 do Instrukcji opisany
w § 36. Wykaz faktur nalezy dotaczy¢, w przypadku rozliczenia na wiecej niz jeden sktadnik
(kartoteke odbiorcza);

protokot koncowy odbioru robét — dla inwestycji budowlanych;

kserokopie faktur zakupu.

W przypadku podjecia przez kierownika jednostki organizacyjnej decyzji o zaprzestaniu realizacji
inwestycji 1 spisaniu w koszty inwestycji bez efektu, nalezy sporzadzi¢ pismo z uzasadnieniem,
dekretem ksiegowym potwierdzonym podpisem petnomocnika kwestora i zaakceptowane przez
kierownika jednostki organizacyjnej.

4. Dokumenty wskazane w ust 2 i 3 jednostka organizacyjna przekazuje bezposrednio do DEM.

§ 39
Zakonczenie budowy stanowiska finansowanego z kosztow prac n-b

Podstawa przyjecia do ewidencji sktadnikdw majatku po zakonczeniu budowy stanowiska

finansowanego z kosztow prac n-b jest:

1) dowdd OT (tylko dla srodkéw trwatych) — zatacznik nr 1 do Instrukcji lub zatacznik nr 2
do Instrukcji opisany w § 31;

2) karta wprowadzenia do ewidencji — zatgcznik nr 3 do Instrukcji opisany w § 35;

3) informacja o zakonczeniu inwestycji — zalgcznik nr 4 do Instrukcji opisany w § 36.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 1 jednostka organizacyjna przekazuje bezposrednio do DEM.

§ 40
Zakup gotowych sktadnikéw majatku

Podstawa do ewidencji zakupionych gotowych sktadnikow majatku jest m.in.:

1.

1) faktura zakupu;

2) dokument naliczenia podatku VAT w przypadku wewnatrzwspolnotowego nabycia
lub importu ustug;

3) poswiadczone zgloszenie celne PZC, dokument SAD /oryginal/ dla zakupu z importu;

4) protokot odbioru dla srodkow trwatych. W przypadku braku protokotu fakt odbioru powinien
zosta¢ odnotowany na fakturze;

5) dowdd OT (tylko dla srodkow trwatych i WNIP) — zalacznik nr 1 do Instrukcji lub zatacznik
nr 2 do Instrukcji opisany w § 31;

6) karta wprowadzenia do ewidencji — zatgcznik nr 3 do Instrukcji opisany w § 35.

§41
Darowizna od podmiotu spoza PW

Przyjmowanie darowizn przez PW reguluje zarzadzenie Rektora PW w sprawie przyjmowania
darowizn przeznaczonych dla jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, Samorzadu
Doktorantow PW oraz Samorzadu Studenckiego PW.

Jednostka organizacyjna przekazuje bezposrednio do DEM nastepujace dokumenty:

1) =zatwierdzony przez Rektora lub Rade Uczelni wniosek jednostki organizacyjnej opisany

w § 32 ust. 3;
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2) umowe darowizny;

3) protokot zdawczo-odbiorczy opisany w § 32, a w przypadku gdy sktadniki majgtkowe zostaty
otrzymane na podstawie umowy, protokot zdawczo-odbiorczy nie jest wymagany;

4) wykaz otrzymanych sktadnikow — jesli w protokole przekazania lub w umowie nie zostaty
podane wszystkie niezbedne informacje dotyczace otrzymanych sktadnikow;

5) komisyjna wycena otrzymanych sktadnikéw lub akceptacja komisji w przypadku, gdy warto$ci
sktadnikow zostaty okreslone w umowie. Komisj¢ ds. wyceny powotuje kierownik jednostki
organizacyjnej;

6) dowod OT (tylko dla $srodkow trwatych i WNIP) — zatgcznik nr 1 do Instrukcji lub zatgcznik
nr 2 do Instrukcji opisany w § 31;

7) karta wprowadzenia do ewidencji — zatgcznik nr 3 do Instrukcji opisany w § 35:

a) w przypadku otrzymania niskocennych sktadnikow majatku, pelnomocnik kwestora
na karcie wprowadzenia do ewidencji wpisuje dekret na konto niskocennych sktadnikéw
majatku (koszty) i pozostale przychody operacyjne wraz z obiektami kontrolingowymi
I podpisami,

b) w przypadku otrzymania zbioré6w muzealnych, pelnomocnik kwestora na Kkarcie
wprowadzenia do ewidencji wpisuje dekret na konto zbioréw muzealnych (koszty)
1 pozostate przychody operacyjne wraz z obiektami kontrolingowymi i podpisem.

Na karcie wymagany jest tez podpis kierownika jednostki organizacyjnej na potwierdzenie
zakwalifikowania otrzymanego sktadnika do zbioréw muzealnych.

§ 42
Darowizna do podmiotu spoza PW, fizyczna likwidacja i sprzedaz sktadnikéw majatku

Do trybu postepowania przy przekazaniu sktadnikow majatku do podmiotu spoza PW w formie
darowizny, fizycznej likwidacji i sprzedazy oraz sporzadzania wymaganych dokumentow stosuje si¢
przepisy Instrukcji stanowiacej zatacznik do zarzadzenia Rektora PW w sprawie gospodarowania
zbednymi i zuzytymi $rodkami trwatymi oraz niskocennymi sktadnikami majatku.

W przypadku darowizny do podmiotu spoza PW do dokumentéw okreslonych w instrukcji, o ktorej
mowa w ust. 1, jednostka organizacyjna powinna dotgczy¢ dokument naliczenia podatku VAT,
w przypadku przekazania skiadnikow majatku, ktore podlegaja opodatkowaniu podatkiem VAT
(co do ktorych podatnikowi przystugiwato prawo do odliczenia VAT naliczonego w czgsci lub
w calosci).

§ 43
Zdjecie ze stanu

Do trybu postepowania przy zdjeciu ze stanu ewidencji ksiegowej oraz sporzadzania wymaganych

dokumentow stosuje si¢ przepisy okreslone w niniejszej Instrukcji. Dotyczy to m.in. przypadkow:

1) kradziezy;

2) zaprzestania uzytkowania skladnika majatkowego (np. z powodu wygasniecia licencji
na korzystanie z oprogramowania lub utraty waznosci np. sprzgtu p.poz.);

3) niedoboru ujawnionego w okresie pomigdzy planowanymi inwentaryzacjami;

4) zwrotu do dostawcy.

Jednostka organizacyjna przekazuje bezposrednio do DEM nastepujace dokumenty:

1) zatwierdzony wniosek o wyrazenie zgody na zdj¢cie ze stanu, opisany w § 33 ust. 4;

2) podpisany dowod LT/LN — zatacznik nr 8 opisany w § 33;

3) postanowienie o umorzeniu dochodzenia (kopia) w przypadku kradziezy;
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4)

5)

6)

7)

karty przekazania odpadow, wydrukowane z systemu BDO z zaktadki ,,potwierdzony

transport”, np. w przypadku likwidacji sprzetu p.poz.;

w przypadku zwrotu do sklepu dodatkowo nalezy dotaczy¢ np.:

a) kopie faktury korygujacej, jesli w ramach gwarancji nastapit zwrot wadliwego sprzetu,

b) kopie faktury korygujacej, jesli w ramach gwarancji nastgpita wymiana sprzetu na inny
0 nizszej cenie;

pismo z jednostki organizacyjnej ws. zdjecia z ewidencji z podpisami pelnomocnika kwestora

i kierownika jednostki organizacyjnej, jezeli dotyczy to zbioroéw muzealnych;

wykaz likwidowanych skladnikéw w przypadku czesciowego wyksiggowania zbiorow

muzealnych z ewidencji kartoteki zbiorczej.

§ 44
Najem, uzyczenie, dzierzawa lub leasing operacyjny (ewidencja pozabilansowa)

W przypadku, gdy jednostka organizacyjna PW jest strong otrzymujaca, dostarcza do DEM
nastgpujace dokumenty:

1) pismo z jednostki organizacyjnej informujace o przyjeciu sprz¢tu w najem, uzyczenie,
dzierzawe lub leasing operacyjny, podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej
I pelnomocnika kwestora. Pismo powinno zawiera¢ nastepujace dane:
a) nazwe jednostki przekazujacej,
b) nazwe¢ jednostki otrzymujacej,
C) nazwe i warto$¢ przejetego sprzetu,
d) okres na jaki sprzgt zostat przyjety,
e) systemowy numer kartoteki przyjetego sprzetu;
2) kopi¢ umowy;
3) kopie protokotu przyjecia sprzgtu;
4) karte wprowadzenia do ewidencji — zatgcznik nr 3 do Instrukcji opisany w § 35.
W przypadku, gdy jednostka organizacyjna jest strong przekazujaca, dostarcza do DEM nastepujace
dokumenty:
1) pismo z jednostki organizacyjnej informujace o przekazaniu $rodka trwatego lub niskocennego

2)
3)

sktadnika majatku w najem, uzyczenie lub dzierzawe, podpisane przez kierownika jednostki
organizacyjnej i pelnomocnika kwestora. Pismo powinno zawiera¢ nastepujace dane:

a) nazwe jednostki przekazujacej,

b) nazwg jednostki otrzymujace;,

C) nazwe i warto$¢ przekazanego sktadnika majatkowego,

d) okres na jaki sktadnik majatku zostat przekazany,

e) systemowy numer kartoteki przekazanego sktadnika majatku;

kopi¢ umowy;

kopie protokotu przekazania sktadnika majatku.

§ 45
Ewidencja ksiggozbioréw

W przypadku zakupu ksiggozbioréw podstawa przyjecia do ewidencji jest:

1)
2)

faktura zakupu;

pismo z jednostki organizacyjnej (w przypadku zakupu czasopism, ktére po scaleniu w roczniki

zostang wpisane do inwentarza podlegajacego ewidencji na koncie ksiggozbiorow) z dekretem

na konto ksiggozbioréw (pozabilansowe) oraz podpisem petnomocnika kwestora 1 kierownika
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jednostki organizacyjnej. Do pisma przekazywanego bezposrednio do DEM nalezy dotaczy¢
wykaz zawierajacy m.in. nast¢pujace dane:

a) format,

b) liczba woluminow,

C) wartosc,

d) podpis pelnomocnika kwestora,

e) podpis kierownika jednostki organizacyjnej.

2. W przypadku wewnetrznego przekazania ksigzek niebedacych dotychczas w ewidencji, jednostka
organizacyjna przekazuje bezposrednio do DEM nast¢pujgce dokumenty:

1) pismo z jednostki organizacyjnej informujgce o przyjeciu ksigzek od innej jednostki
(np. nowosci wydawniczych, prac doktorskich) z dekretem na konto ksiegozbiorow
(pozabilansowe) oraz podpisem pelnomocnika kwestora 1 kierownika jednostki organizacyjnej;

2) protokoét przekazania zawierajacy ogolng warto$¢ przekazanych ksigzek, z okre§leniem
jednostki przekazujacej oraz podpisem przyjmujacego bibliotekarza;

3) wykaz/raport z systemu bibliotecznego zawierajacy dane o przekazanych ksigzkach m.in.:

a) data sporzadzenia,

b) nrakcesji,

C) sygnatura (numer inwentarza),
d) autor i tytut,

e) cena,

f) podpis bibliotekarza.

3. W przypadku ekwiwalentu za ksiazki niezwrdcone przez czytelnika (zagubione, zniszczone),
jednostka organizacyjna przekazuje bezposrednio do DEM nastgpujace dokumenty:

1) pismo z jednostki organizacyjnej informujgce o wartosci ksigzek zagubionych oraz ksigzek
przyjetych w zamian wraz z dekretem na konto ksiegozbiorow (pozabilansowe) oraz podpisem
petnomocnika kwestora i kierownika jednostki organizacyjnej;

2) protokot przyjecia ksigzek w zamian za niezwrdcone, zawierajacy m.in. nastepujace dane:

a) data sporzadzenia,

b) nrakcesji,

C) sygnatura (numer inwentarza),
d) autori tytul,

e) cena,

f) podpis bibliotekarza;

3) wykaz ksigzek zagubionych (protokot ubytkow) zawierajacy m.in. nastepujace dane:
a) data sporzadzenia,

b) sygnatura (numer inwentarza),
C) autor i tytut,

d) cena,

e) podpis bibliotekarza.

4. W przypadku przyjecia darowizn przez PW od podmiotu spoza PW (w tym od pracownikow
i studentow PW), ktore reguluje zarzadzenie Rektora PW w sprawie przyjmowania darowizn
przeznaczonych dla jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, Samorzadu
Doktorantow PW oraz Samorzadu Studenckiego PW, jednostka organizacyjna przekazuje
bezposrednio do DEM nastepujace dokumenty:

1) kopi¢ umowy darowizny lub kopi¢ jednostronnego protokotu przyjecia — zgodnie z wyzej
wymienionym zarzadzeniem,;

2) pismo z dekretem na konto ksiggozbiorow (pozabilansowe) oraz na konto ksiggozbiorow
(koszty) 1 pozostale przychody operacyjne wraz z obiektami kontrolingowymi, podpisane przez
pelnomocnika kwestora i kierownika jednostki organizacyjnej;

3) wykaz otrzymanych ksigzek zawierajacy dane wymienione w ust. 2 pkt 3;
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4)

w przypadku otrzymania ksigzek/czasopism ewidencjonowanych w inwentarzu materialowym,
ktore nie podlegaja ewidencji na koncie ksiggozbioréw, jednostka organizacyjna dostarcza
pismo z dekretem na konto materiatéw i1 pozostatych przychodéw operacyjnych wraz
z obiektami kontrolingowymi, podpisane przez petnomocnika kwestora i kierownika jednostki
organizacyjnej. Do pisma nalezy dotgczy¢ wykaz zawierajacy dane:

a) dla ksigzek — dane wymienione w ust. 2 pkt 3,

b) dla czasopism — dane wymienione w ust. 1 pkt 2.

Przekazanie innej bibliotece ksigzek begdacych w ewidencji ksiggozbiorow, odbywa si¢
W nastepujacy sposob:

1)
2)

3)

4)

przekazanie ksigzek zbednych innej bibliotece wewnatrz PW odbywa si¢ na podstawie

protokotow;

protokot z pokwitowaniem odbioru ksigzek stanowi dowod ubytku dla biblioteki przekazujace;,

a dowod wptywu dla biblioteki przyjmujacej ksiagzki;

protokot powinien zawiera¢ dane o przekazywanych ksigzkach m.in.:

a) autorai tytul,

b) sygnature (numer inwentarza),

C) wartosc,

d) podpisy kierownikéw bibliotek, pelnomocnikow kwestora i kierownikow jednostek
organizacyjnych;

protokot sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach, z przeznaczeniem:

a) jeden egzemplarz dla DEM,

b) drugi egzemplarz dla biblioteki przekazujacej,

c) trzeci egzemplarz dla biblioteki przyjmujace;.

Zdjecie z ewidencji ksiggozbioréw, odbywa si¢ w nastepujacy sposob:

1)

2)

3)

podstawa zdjecia z ewidencji sa protokoty ubytkow. Ewidencj¢ ubytkéw prowadzi sig
w rejestrze ubytkow bedacego suplementem dla ksiegi inwentarzowej lub poprzez
archiwizowanie protokoléw ubytkow;
w przypadku ksiazek wycofanych ze zbiorow w wyniku selekcji, podstawa zdjecia z ewidencji
ksiegozbiorow jest protokét komisji powotanej przez kierownika jednostki organizacyjnej,
sporzadzany w dwoch egzemplarzach, zawierajacy m.in. nastepujace dane:
a) date sporzadzenia,
b) informacje o przyczynie wycofania z ewidencji,
c) sktad komisji,
d) wykaz wycofywanych ksigzek z uwzglednieniem informacji o ksigzkach:
— sygnatura (numer inwentarza),
— autor 1 tytul,
—cena,
e) informacje o tym, ze inne biblioteki nie byly zainteresowane przyjgciem pozycji
wymienionych w protokole,
f) podpisy cztonkéw komisji, kierownika biblioteki, pelnomocnika kwestora i kierownika
jednostki organizacyjnej;
jeden egzemplarz protokotu ubytkow przekazywany jest do DEM, drugi egzemplarz pozostaje
w jednostce organizacyjnej.

Obowigzuja nastepujace zasady prowadzenia ksigg inwentarzowych ksiggozbiordw:

1)
2)

3)

wpisu do ksiegi inwentarzowej dokonuje pracownik biblioteki, dla ktorej zostal dokonany
zakup, ktora otrzymala ksigzki w formie darowizny lub np. otrzymata ksigzki z innej biblioteki;
ksiegi inwentarzowe prowadzone sg przy uzyciu programow komputerowych lub w postaci
ksigzki z zapisem odrecznym;
ksiega inwentarzowa powinna zawiera¢ co najmniej nastgpujace dane:
a) date wpisu,
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4)

5)

6)

b) sygnature (numer inwentarza),

C) autorai tytut,

d) numer dowodu wptywu lub akcesji,

e) sposéb nabycia,

f) cene lub warto$¢ ksigzki,

g) numer ubytku;

zapisy w ksiggach powinny by¢ prowadzone w sposob rzetelny, tj. zgodny z dokumentami
zrédtowymi;

dokonywanie poprawek w papierowych ksiegach mozliwe jest poprzez skreslenie btednego
zapisu lub kwoty z zachowaniem jego czytelnosci, wpisanie wlasciwej tresci lub kwoty oraz
ztozenie podpisu. Gdy bledny jest caty zapis, nalezy dokonaé jego wyksiegowania poprzez
rozchdd, z wyjasnieniem w rubryce ,uwagi” lub ,adnotacje” powodu wyksiegowania
1 wskazaniem miejsca prawidtowego wpisu;

szczegotowe zasady prowadzenia ksigg inwentarzowych okreslone sa w Rozporzadzeniu
Ministra Kultury i Dziedzictwa Narodowego w sprawie zasad ewidencji materiatlow
bibliotecznych.

Kontrola poprawnosci ewidencji w ksiegach inwentarzowych ksiggozbioréw, odbywa si¢
W nastgpujacy sposob:

1)

2)

3)

4)

5)

DEM uzgadnia salda w ksiggach inwentarzowych prowadzonych w jednostkach
organizacyjnych ze stanem ksiggowym.

Zapisy w ksiegach uzgadniane s3 co najmniej raz w ciggu roku oraz obowigzkowo na dzien
inwentaryzacji i ostatni dzien roku obrotowego;

btedne wpisy w ksigdze inwentarzowej koryguja na podstawie dowodoéw zrodtowych osoby
odpowiedzialne za prowadzenie ksiag;

potwierdzeniem uzgodnienia jest wpisanie przez pracownika DEM w ksigdze inwentarzowe;j
stanu ksiggozbioru uzgodnionego z zapisami w ewidencji ksiegowej wraz z data i podpisem;
na potwierdzenie uzgodnienia sald, pracownik DEM sporzadza dokument zawierajacy
nastepujace dane:

a) nazwa jednostki organizacyjnej,

b) rodzaj sktadnikow majatkowych,

€) dzien, na ktory dokonano uzgodnienia,

d) stan ksiegowy,

e) salda z ksiag inwentarzowych,

f) imig i nazwisko osoby sporzadzajacej;

uzgodnienie przechowywane jest w DEM.

Zatwierdzanie papierowych ksigg inwentarzowych ksiggozbioréw do prowadzenia ewidencii,
odbywa si¢ w nastgpujacy sposob:

1)
2)
3)

4)

5)
6)

jednostki organizacyjne dokonuja zakupu ksigg inwentarzowych we wtasnym zakresie;

jezeli nowe ksiegi nie maja ponumerowanych stron, nalezy je ponumerowac;

na ostatniej wewnetrznej stronie ksiegi nalezy poda¢ nazwe jednostki organizacyjnej, rodzaj
sktadnikow majatkowych, ktore beda podlegaly ewidencji, ilo§¢ stron oraz dat¢ zatozenia
ksiegi. Informacje te potwierdza kierownik jednostki organizacyjnej poprzez ztozenie podpisu;
nowa ksigge inwentarzowa jednostka organizacyjna powinna przekaza¢é do Dzialu
Administracyjno Gospodarczego w celu przesznurowania, olakowania oraz wpisania
do Rejestru Ksigg Inwentarzowych PW. Informacja o numerze wpisu do Rejestru zostaje
umieszczona w ksigdze. Po wykonaniu tych czynnosci, ksigga zostaje przekazana
do zatwierdzenia do kanclerza;

po podpisaniu przez kanclerza, ksigga zostaje przestana do kwestora w celu akceptacii;
podpisana ksigga zostaje przekazana jednostce organizacyjne;.
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§ 46
Ksiegi inwentarzowe srodkow trwatych, WNIP, niskocennych sktadnikow majatku
1 zbiorow muzealnych

Ksiggi inwentarzowe wg jednostek organizacyjnych generowane sg w postaci raportu z systemu

finansowo-ksigegowego — transakcja ZAA NX12, z zastrzezeniem ust. 3.

W ksiedze inwentarzowej ewidencjonowane sg wszystkie zdarzenia zwigzane ze zmiang stanu

sktadnikow majatku w porzadku chronologicznym, na podstawie danych z kartoteki sktadnika oraz

danych ksiggowych z operacji przychodu, rozchodu i przeniesienia pomiedzy jednostkami
organizacyjnymi.

Ewidencje¢ budynkow i budowli PW w papierowej ksiedze inwentarzowej prowadzi DEM.

Ksiegi inwentarzowe powinny zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) symbol jednostki organizacyjnej;

2) symbol obiektu dla jednostek organizacyjnych, w ktérych ewidencja prowadzona jest
w podziale na obiekty;

3) symbol grupy aktywow;

4) symbol grupy rodzajowej;

5) okres jaki obejmuje ksiega;

6) saldo poczatkowe danej grupy rodzajowej na pierwszy dzien okresu, jaki obejmuje ksiega;

7) nazwe skladnika;

8) numer systemowy sktadnika (numer kartoteki);

9) numer inwentarzowy sktadnika;

10) symbol, numer i dat¢ dowodu, na podstawie ktorego dany sktadnik wprowadzono
lub wyksiegowano z ewidencji;

11) systemowy numer dowodu przychodu lub rozchodu;

12) date przychodu lub rozchodu;

13) wartos$¢ nabycia/rozchodu;

14) sumg przychodow i rozchodow;

15) saldo koncowe danej grupy rodzajowej na ostatni dzien okresu, jaki obejmuje ksiega.

Kontrola poprawnos$ci ewidencji w ksiggach inwentarzowych obejmuje nast¢pujace czynnosci:

1) generowanie przez pracownikow DEM ksigg inwentarzowych dla wszystkich jednostek
organizacyjnych na dzien 31 grudnia kazdego roku po zamknigciu ksigg rachunkowych
oraz zapisanie wygenerowanych ksiagg w formacie plikow PDF.

Ksiegi inwentarzowe generowane sg takze na dzien likwidacji jednostki organizacyjnej
lub na dzien poprzedzajacy zmiang symbolu jednostki organizacyjnej;

2) uzgodnienie przez pracownikow DEM sald poszczegdlnych grup rodzajowych sktadnikow
w ksiedze inwentarzowej z saldami na kartotekach w module §rodkow trwatych;

3) sporzadzenie przez pracownikow DEM zestawien zbiorczych w podziale na grupy majatku
i grupy rodzajowe w dwoch egzemplarzach zawierajacych dane:

a) symbol i nazwg jednostki organizacyjnej,

b) symbol i nazwe obiektu dla jednostek organizacyjnych, w ktorych ewidencja prowadzona
jest w podziale na obiekty,

€) nazwe rodzaju sktadnikow (grupa majatku),

d) okres jaki obejmuje uzgodnienie ksiegi,

e) ostatnig pozycje i saldo koncowe kazdej grupy rodzajowej w ramach danej grupy majatku,

f) podpis pracownika DEM,

g) podpis pracownika odpowiedzialnego za ewidencje skladnikow w jednostce
organizacyjnej — uzupelniany po przekazaniu zestawienia do jednostki organizacyjnej,
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h) podpis kierownika jednostki organizacyjnej — uzupelniany po przekazaniu zestawienia
do jednostki organizacyjnej;

4) umieszczenie ksigg inwentarzowych w Repozytorium ,,Ksiegi inwentarzowe”, do ktorego
dostep maja jednostki organizacyjne;

5) przekazanie podpisanych przez pracownika DEM zestawien zbiorczych w dwodch
egzemplarzach do jednostek organizacyjnych w celu weryfikacji i akceptacji;

6) po sprawdzeniu i podpisaniu zestawien zbiorczych przez pracownika odpowiedzialnego
za ewidencj¢ majatku oraz kierownika jednostki organizacyjnej, jeden egzemplarz zostaje
zwrocony do DEM, drugi egzemplarz pozostaje w jednostce organizacyjnej.

Zestawienia zbiorcze majatku potwierdzajace uzgodnienie sald ksigg inwentarzowych archiwizuje

jednostka organizacyjna i DEM.

Ksiggi inwentarzowe w postaci plikow PDF lub w wersji papierowej po wydrukowaniu archiwizuja

jednostki organizacyjne.

Papierowe ksiggi inwentarzowe prowadzone w jednostkach organizacyjnych Uczelni do dnia

30 czerwca 2014 r. i ksiegi w formie wydrukow przekazane przez DEM za okres od dnia 01 lipca

2014 r. do dnia 31 grudnia 2016 r. oraz papierowe ksi¢gi inwentarzowe prowadzone przez ABM

i OW do 31 grudnia 2017 r., pozostaja jako zapisy archiwalne wykorzystywane do uzgodnien

1 powinny by¢ przechowywane w jednostce organizacyjnej.

Funkcje ksigg inwentarzowych moze petni¢ réwniez ewidencja ilosciowa sktadnikow majatku

o ktorej mowa w zarzadzeniu Rektora PW w sprawie uznawania sktadnikéw majatkowych za srodki

trwale oraz warto$ci niematerialne i prawne oraz zasad i stawek ich amortyzacji w Politechnice

Warszawskiej. Ewidencja powinna zawiera¢ co najmniej nast¢pujace dane:

1) numer kolejny wpisu;

2) nazwe przedmiotu;

3) ilos¢;

4) symbol, numer i dat¢ dowodu, na podstawie ktorego wprowadzono dany przedmiot
do ewidencji lub rozchodowano z ewidencji;

5) informacje dodatkowe np. warto$¢, miejsce uzytkowania, wskazanie osoby uzytkujacej
przedmiot.

§ 47
Karta ewidencyjna sktadnika majatku

Karta ewidencyjna sktadnika majatku stanowigca zatacznik nr 6 do Instrukcji, generowana jest
W postaci raportu z systemu finansowo-ksiggowego dla wszystkich grup majatku — transakcja
ZFIAA_KESM.,

Szczegotowy sposdb generowania karty ewidencyjnej z systemu opisany jest w Instrukcji
,Instrukcja FIAA — Karta ewidencyjna sktadnika majatku” umieszczonej w Repozytorium SAP Fl.
Karta zawiera m.in. nastgpujace dane:

1) nazwg jednostki gospodarczej;

2) nazwe i symbol jednostki organizacyjnej;

3) nazwe sktadnika;

4) imig¢ i nazwisko uzytkownika (na podstawie wpisanego na kartotece numeru osobowego);

5) numer systemowy i numer inwentarzowy;

6) numer dokumentu zrédtowego;

7) warto$¢ sktadnika;

8) date wydania — uzupetniana rgcznie po wydrukowaniu;

9) date zwrotu — uzupetniana recznie po wydrukowaniu.
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Karta umozliwia kontrolg¢ ruchu sktadnikow majatku przekazywanych lub udostgpnianych przez
osobe odpowiedzialng materialnie bezposrednim uzytkownikom.

Z chwilg wydania sktadnika do uzytkowania, bezposredni uzytkownik potwierdza na Karcie,
pozostajacej u osoby odpowiedzialnej za ewidencje sktadnikow majatku w jednostce
organizacyjnej, odbior tego sktadnika, przyjmujac tym samym za niego odpowiedzialnosc.

Z chwilg zwrotu wydanego przedmiotu, osoba odpowiedzialna za ewidencje¢ sktadnikow majatku
w jednostce organizacyjnej odnotowuje ten fakt na istniejacej karcie a bezposredni uzytkownik
potwierdza zwrot sktadnika.

Karta moze by¢ wydrukowana na okreslony dzien a naste¢pne zmiany mogg by¢ dokonywane recznie
lub moze by¢ drukowana po kazdej zmianie (przy zachowaniu poprzednio wydrukowanych kart
z potwierdzeniami).

Jednostki organizacyjne moga prowadzi¢ papierowe karty ewidencyjne, zgodnie z wymogami
opisanymi dla kart generowanych z systemu finansowo-ksiggowego w postaci raportu.

Za prawidlowa ewidencj¢ na kartach ewidencyjnych odpowiada osoba odpowiedzialna
za ewidencje sktadnikow majatkowych w jednostce organizacyjnej.

§ 48
Karta wyposazenia pracownika

Karta wyposazenia pracownika stanowigca zatgcznik nr 7 do Instrukcji, generowana jest w postaci
raportu z systemu finansowo-ksiegowego dla wszystkich grup majatku — transakcja ZFIAA_KWP.
Szczegblowy sposdb generowania karty wyposazenia pracownika z systemu opisany jest
w Instrukcji ,,Instrukcja FIAA — Karta wyposazenia pracownika” umieszczonej w Repozytorium
SAP FI.

Karta zawiera m.in. nastepujace dane:

1) nazwg i symbol jednostki organizacyjnej;

2) imi¢ i nazwisko uzytkownika (na podstawie wpisanego na kartotece numeru osobowego);

3) nazwy sktadnikow przypisanych do uzytkownika;

4) numery inwentarzowe;

5) wartos$ci sktadnikow;

6) dat¢ pobrania — uzupetniana recznie po wydrukowaniu;

7) datg zwrotu — uzupetniana r¢cznie po wydrukowaniu.

Karta umozliwia przypisanie wszystkich sktadnikow majatkowych wydanych do uzytkowania
konkretnym osobom (bezposrednim uzytkownikom).

Z chwilag wydania skladnika w uzytkowanie, bezposredni uzytkownik potwierdza na karcie,
pozostajacej u osoby odpowiedzialnej za ewidencje sktadnikéw majatku w jednostce organizacyjnej,
odbidr tego sktadnika, przyjmujac tym samym za niego odpowiedzialnos¢.

Z chwilg zwrotu wydanego przedmiotu, osoba odpowiedzialna za ewidencj¢ sktadnikow majatku
w jednostce organizacyjnej odnotowuje ten fakt na istniejacej karcie a bezposredni uzytkownik
potwierdza zwrot sktadnika.

Karta moze by¢ wydrukowana na okreslony dzien a nastgpne zmiany mogag by¢ dokonywane recznie
lub moze by¢ drukowana po kazdej zmianie (przy zachowaniu poprzednio wydrukowanych Kkart
z potwierdzeniami).

Jednostki organizacyjne mogg prowadzi¢ papierowe karty wyposazenia, zgodnie z wymogami
opisanymi dla kart generowanych z systemu finansowo-ksiggowego w postaci raportu.

Za prawidtowa ewidencj¢ na kartach wyposazenia pracownika odpowiada osoba odpowiedzialna
za ewidencje sktadnikow majatkowych w jednostce organizacyjne;.
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§ 49
Odpowiedzialno$¢ za powierzone mienie

1. Do trybu postepowania przy odpowiedzialnosci za powierzone mienie stosuje si¢ Regulamin pracy PW.

2. W przypadku koniecznos$ci przemieszczenia mienia poza miejsce/stanowisko pracy nalezy uzyskac
pisemng zgodg¢ przetozonego (kierownika jednostki organizacyjnej), zgodnie ze wzorem okreslonym
w zalaczniku nr 8.

Dokumentowanie naliczania i wyplaty wynagrodzen oraz innych §wiadczen

§ 50
Listy ptac

1. Dokumentami stanowigcymi podstawe wyptaty wynagrodzen ze stosunku pracy, naleznosci z tytutu
umoéw cywilnoprawnych, stypendidw oraz innych §wiadczen sg listy ptac sporzadzane w systemie
informatycznym SAP HR.

2. Listy plac sporzadzaja wyznaczeni pracownicy Dzialu Plac/Kwestury w Plocku na podstawie
dokumentow zroédtowych takich jak: umowy, polecenia wyptaty, wykazy naleznosci, zestawienia
oraz dane zarejestrowane w systemie informatycznym SAP HR.

3. Dokumenty wplywajace do Dziatu Plac/Kwestury w Plocku zostaja opatrzone data wpltywu,
weryfikowane sa pod wzgledem formalnym, a nastepnie przekazywane do realizacji pracownikom
merytorycznym obstugujacym poszczegdlne jednostki organizacyjne — zgodnie z zakresem ich
obowigzkow.

4. Listy ptac sporzadzane sg odrebnie dla kazdego rodzaju oraz terminu wyptaty.

5. Podstawowy podziat list wg rodzaju nalezno$ci to listy wyptat z tytutu:

1) umowy o pracg;

2) umoéw cywilnoprawnych;

3) przyznanych stypendiow doktoranckich, doktorskich, naukowych, wdrozeniowych oraz innych
stypendiow podlegajacych opodatkowaniem podatkiem dochodowym od oséb fizycznych;

4) przyznanych $wiadczen socjalnych finansowanych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych;

5) innych naleznos$ci/zobowigzan takich jak: nagrody ze $rodkdéw obcych, wynagrodzenia dla
cztonkow Rady Uczelni, wynagrodzenia dla tworcow patentu, odszkodowania, refundacje 1 inne
Swiadczenia.

6. Listy plac opatrzone s3 identyfikatorem sktadajacym si¢ z dwoch znakéw literowych lub cyfrowych
wlasciwych dla danego rodzaju/obszaru rozliczania listy oraz o$miu znakow zawierajagcych date
sporzadzenia listy.

7. Listy ptac drukowane sg w podziale na poszczeg6dlne jednostki organizacyjne, ktore identyfikowane
sg czteroznakowym numerem przypisanym jednostce w strukturze organizacyjnej Politechniki
Warszawskiej.

§ 51
Listy ptac z tytulu umow o prace

1. Listy ptac z tytulu uméw o prace stanowig podstawe do wyplaty wynagrodzenia ze stosunku pracy
pracownikow etatowych Politechniki Warszawskiej.
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2. Listy wyplat sporzadzane sg przez pracownikow Dziatu Plac oraz Kwestury w Ptocku na podstawie
danych zarejestrowanych w systemie informatycznym SAP HR.

Dokumentacja imienna wynagrodzenia dodatkowo jest prowadzona w formie rocznej karty

wynagrodzen.

Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia list ptac sa dokumenty wystawiane przez: Biuro Spraw
Osobowych (BSO)/Dziat Spraw Osobowych w Plocku (DSO); jednostki organizacyjne oraz dane
zarejestrowane w systemie informatycznym SAP HR przez w/w jednostki, a takze inne dokumenty
przesytane spoza Uczelni.

Wydrukowane listy ptac sg sprawdzane i podpisywane przez pracownikéw Dziatu Plac/Kwestury
w Plocku — pod wzgledem formalnym i rachunkowym, przez pracownikéw Biura Spraw
Osobowych/Dzial Spraw Osobowych w Plocku — pod wzglgdem merytorycznym.

Listy ptac sg akceptowane przez kKwestora i zatwierdzane do wyptaty przez kanclerza.

W Politechnice Warszawskiej funkcjonuja nastgpujace rodzaje list ptac z tytulu umowy o pracg:

1) listy podstawowe — to regularne listy gtowne sporzadzane w terminach wyplat okreslonych
w Regulaminie pracy Politechniki Warszawskiej, odr¢bnie dla kazdego obszaru rozliczania.
Podstawowe listy plac zawieraja wynagrodzenia wynikajace z umowy o prace, dodatki i inne
sktadniki naliczane i wyptacane pracownikowi zgodnie z Regulaminem wynagrodzen;

2) listy dodatkowe — to listy ptac sporzadzane poza terminami wyplat list gtownych.

Listy dodatkowe dotycza migdzy innymi wyptaty zwrotu skladek ZUS za lata poprzednie

na podstawie decyzji ZUS, wyptaty dodatkéw projektowych wynikajacych z rozliczenia godzin

pracy w projekcie za poprzedni miesigc, wyplaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego,
wyplaty naleznosci dla os6b uprawnionych po $Smierci pracownika i inne;

3) listy korygujace — to listy sporzadzane jako korekta do rozliczenia listy gtdwnej w przypadku
koniecznos$ci uzupehienia lub zmiany poprzednich naliczen wynikajacych miedzy innymi
7z zarejestrowane] w systemie informatycznym nieobecnos$ci do poprzedniego okresu lub zwrotu
sktadek ZUS za miesigce poprzednie roku biezacego na podstawie informacji z ZUS.

Podstaw¢ sporzadzenia list ptac ze stosunku pracy stanowig dane dotyczace zatrudnienia,
wynagrodzenia, czasu pracy, okresu nicobecnosci, wysokosci premii, wysokosci dodatkow,
potracenia z wynagrodzenia pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace¢/mianowania
zarejestrowane w systemie informatycznym SAP HR.

Dokumentami wystawionymi i/lub zarejestrowanymi w systemie informatycznym SAP HR przez

BSO/DSO sa:

1) umowa o prac¢ oraz decyzje o zmianie wysoko$ci wynagrodzenia, rozwigzanie umowy
0 pracg;

2) informacja o naleznym dodatku funkcyjnym, dodatku stazowym, innym dodatku
przyznanym zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéow Politechniki
Warszawskiej;

3) polecenie wyptaty nagrody jubileuszowej;

4) polecenie wyplaty ekwiwalentu za niewykorzystany urlop wypoczynkowy;

5) polecenie wyplaty odprawy emerytalnej, rentowej, pienieznej z tytulu rozwigzania umowy
0 pracg z przyczyn niedotyczacych pracownika;

6) polecenie wyplaty odprawy po$miertnej;

7) informacja o uprawnieniu do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia rocznego;

8) informacja o osobie uprawnionej do §wiadczenia po zmartym pracowniku;

9) informacja o udzielonym urlopie macierzynskim, rodzicielskim, ojcowskim, naukowym,
bezptatnym, na poratowanie zdrowia i innym,;

10) informacja o nieobecnosciach nieptatnych usprawiedliwionych/nieusprawiedliwionych
i innych;

11) informacja o nieobecnosciach u poprzedniego pracodawcy w roku zatrudnienia przez PW;

12) wypetnione przez pracownika o$wiadczenie podatkowe PIT-2;
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13) wypetniona przez pracownika informacja o rachunku bankowym i Urzgdzie Skarbowym
zatrudnianego pracownika;

14) informacja o powotaniu Spotecznych Inspektoréw Pracy;

15)informacja o zgloszeniu/zmianie zgloszenia pracownika do Pracowniczego Planu
Kapitatowego;

16) informacja o przystgpieniu do pracy po dlugotrwalej chorobie, nieobecnosci zwigzanej
z urlopem bezptatnym, urlopem zwigzanym z macierzynstwem,;

17) decyzje/postanowienia sgdu pracy.

10. Dokumentami sporzadzonymi przez jednostki organizacyjne, przekazanymi w formie papierowej
do DPL i/lub zarejestrowane w systemie informatycznym SAP HR sa:

1) formularz ewidencji czasu pracy robotnikow i pracownikéw obstugi — sporzgdzony
w systemie informatycznym SAP HR;

2) formularz ewidencji czasu pracy innych pracownikéw niebedacych nauczycielami
akademickimi, pracujacych w systemie zmianowym i/lub ktéorym powierzono prace
w godzinach nadliczbowych — sporzadzony w systemie informatycznym SAP HR;

3) formularz ewidencji udzielonych pracownikom urlopéw wypoczynkowych — sporzadzony
w systemie informatycznym SAP HR;

4) polecenie wyptaty dodatku za pracg w projekcie ,,Raport miesieczny z godzin
przepracowanych w projekcie lub zadaniu w ramach projektu” sporzadzony w systemie
informatycznym SAP HR na podstawie ewidencji czasu pracy w projekcie;

5) wykaz premiowy pracownikow niebedacych nauczycielami — sporzadzony w systemie
informatycznym SAP HR;

6) potracenie rat pozyczki ZESS/KZP — sporzadzony w systemie informatycznym SAP HR;

7) polecenie wyptaty wynagrodzenia za godziny ponadwymiarowe nauczycieli akademickich;

8) polecenie wyptaty wynagrodzenia za udziat w rekrutacji;

9) wniosek o wyplatg wynagrodzenia za promotorstwo/recenzj¢/udziat w  komisji
habilitacyjnej;

10) polecenie wyptaty za opieke/kierowanie studenckimi praktykami zawodowymi;

11) polecenie wyptaty dodatku za aktywno$¢ naukows;

12) polecenie wyptaty nagrod Rektora dla pracownikéw Politechniki Warszawskiej,
finansowanych z 1%, 2% funduszu nagrdd i innych;

13) polecenie wyptaty ekwiwalentu za uzywanie i pranie odziezy roboczej;

14) polecenie wyptaty dodatku za prace w warunkach szkodliwych dla zdrowia lub ucigzliwych;

15) informacja o wypadku w pracy lub w drodze z/do pracy;

16) polecenie wyplaty ryczattu na podstawie umowy o uzywanie pojazdu prywatnego do celow
stuzbowych w jazdach lokalnych,;

17) polecenie wyptaty ryczattu na podstawie umowy o powierzenie samochodu stuzbowego;

18) wykaz pracownikow otrzymujacych $wiadczenia rzeczowe podlegajace opodatkowaniu
podatkiem dochodowym od o0so6b fizycznych i objetych sktadkami na ubezpieczenie
spoteczne (koszty badan lekarskich/sktadki cztonkowskie);

19) wniosek pracownika o potracanie z wynagrodzenia sktadki na rzecz zwigzkow zawodowych
przekazany przez zwiazki zawodowe;

20) polecenia wyptaty naleznoSci wynikajacych z tytutu projektow realizowanych przez
jednostki organizacyjne (koszty pobytu/podrozy/stazu naukowego itp.);

21) polecenia wyptaty na rzecz pracownikow oraz osob niebgdacych pracownikami z tytutu
umow licencyjnych lub innych tytutow.

11. Dokumentami przestanymi spoza Uczelni sa:

1) decyzje ZUS dotyczace przyznanych lub wstrzymanych §wiadczen, osiggnigcia limitu

30-krotnosci sktadek ZUS; zwrotu sktadek ZUS za okres biezacy oraz za poprzednie okresy;
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2) zwolnienia lekarskie/informacja o kwarantannie lub izolacji pracownika — pobierana
z portalu ZUS PUE;

3) zajecia wynagrodzenia i innej wierzytelnoSci pieni¢znej z tytulu egzekucji sgdowej
i administracyjnej;

4) informacje ministra o przyznanych nagrodach.

12. Dokumenty przekazane przez pracownika:

=

no

w

1) o$wiadczenie pracownika dotyczace osiggniecia limitu sktadek ZUS u innego pracodawcy;

2) oswiadczenie pracownika dotyczace podatku dochodowego od 0sob fizycznych (miedzy
innymi: o osiggnigciu limitu kosztow autorskich u innego pracodawcy, wspolne rozliczenie
podatkowe, wniosek o zastosowanie zwolnienia podatkowego);

3) oswiadczenie pracownika dla celow stosowania podwyzszonych kosztéw uzyskania
przychodow;

4) informacja pracownika dotyczaca zmiany danych Urzedu Skarbowego, rachunku bankowego
1 1Inne.

§ 52
Listy ptac z tytutu uméw cywilnoprawnych

Szczegotowe zasady dotyczace list plac z tytulu umow cywilnoprawnych sa zawarte w Instrukcji
obiegu, kontroli i przechowywania dokumentacji dotyczacej] uméw zlecenia i uméw o dzieto
z osobami fizycznymi, ktora jest zatgcznikiem do zarzadzenia Rektora PW w sprawie zawierania
przez Politechnike Warszawska umow zlecenia i uméw o dzieto z osobami fizycznymi.

Listy ptac dla 0s6b zatrudnionych na podstawie umow cywilno-prawnych sporzadzane s3 w Dziale

Plac w terminach wyptat okreslonych w Regulaminie pracy Politechniki Warszawskiej.

Podstawa do sporzadzenia list ptac sa:

1) imienne raporty (zestawienia) do list UCP sporzadzone w systemie informatycznym SAP HR
przez jednostki organizacyjne na podstawie zarejestrowanych umoéw i rachunkéw do umow
cywilnoprawnych;

2) deklaracje pracownika dotyczace Pracowniczych Planow Kapitatlowych;

3) dokumenty przestane spoza Uczelni takie jak: decyzje ZUS; zwrot sktadek ZUS za okres biezacy
oraz za poprzednie okresy; zajecia innej wierzytelnosci pieni¢znej z tytulu egzekucji sadowe;j
i administracyjne;j.

Wydrukowane listy ptac sa sprawdzane i podpisywane przez pracownikow Dziatu Plac pod

wzgledem formalnym i rachunkowym. Zatacznikiem do wydrukowanej listy ptac jest imienny

raport zawierajacy zestawienie rachunkow na dany termin wyplaty podpisany przez pelnomocnika
kwestora oraz kierownika jednostki organizacyjnej.

Listy ptac sg akceptowane przez kwestora i zatwierdzane do wyptaty przez kanclerza.

Jednostki organizacyjne przekazuja do Dziatu Ptac imienne raporty o ktorych mowa w ust. 3 pkt 1

razem z oryginalami umow, rachunkow 1 protokotéw odbioru w celu archiwizacji.

§ 53
Listy wyptat nagrod i stypendiow doktoranckich, doktorskich, naukowych, wdrozeniowych, oraz
innych stypendiow/naleznosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem dochodowym

W Dziale Plac sporzadzane Sg listy wyptlat:
1) stypendiow przyznawanych na podstawie ustawy o szkolnictwie wyzszym 1 nauce
— z wylaczeniem stypendidéw platnych z funduszu stypendialnego;
2) nagrod i stypendiéw przyznawane na podstawie wewnetrznych aktow prawnych;
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3) stypendiow przyznawanych na podstawie umoéw zawieranych w  jednostkach
organizacyjnych z podmiotami zewng¢trznymi finansujagcymi stypendium.

Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia list wyptat stypendiow sg dokumenty wystawiane przez:
Szkote Doktorska, Zespot ds. Nauki, Biuro Kanclerza, inne jednostki organizacyjne PW oraz dane
zarejestrowane w systemie informatycznym SAP HR przez Biuro Spraw Osobowych.
Rejestracja w systemie SAP HR danych osobowych stypendysty realizowana jest na podstawie
wypelnionego i podpisanego przez stypendyste formularza PZ-SAP.
Stypendysci zgtaszani do ubezpieczenia spotecznego i zdrowotnego rejestrowani sg w systemie
informatycznym SAP HR i zgtaszani do ZUS przez Biuro Spraw Osobowych, pozostali stypendysci
rejestrowani sg w systemie informatycznym SAP HR przez Dzial Plac.
Lista wyptaty stypendium/nagrody sporzadzana jest na podstawie polecenia wyptaty przekazanego
przez jednostki organizacyjne. Jednostka organizacyjna jednoznacznie okresla rodzaj przyznanego
stypendium/nagrody, okres na jaki stypendium zostato przyznane, zrodto finasowania stypendium,
kwote miesigczng wyplaty oraz taczng naleznos$¢, a takze sposob opodatkowania. Dokumenty
zrodlowe umowy/regulaminy na podstawie ktorych przyznano stypendium/nagrod¢ powinny byc¢
przekazane do wgladu Dzialu Plac wraz z poleceniem wyptaty. Wzor polecenia wyplaty
stypendium/nagrody okreslaja zatgczniki nr 9 i 10 do Instrukcji.
Wydrukowane listy wyptat stypendiow sg sprawdzane i podpisywane przez pracownikéw Dziatu
Ptac — pod wzgledem formalnym i rachunkowym, pod wzgledem merytorycznym przez dyrektora
Szkoty Doktorskiej w przypadku wyptat stypendiow doktoranckich, przez kierownika Dzialu Plac
w przypadku pozostatych wyptat.
Listy plac sg akceptowane przez kwestora i zatwierdzane do wyptaty przez kanclerza.

§ 54
Listy wyplat §wiadczen socjalnych finansowanych z ZFSS

Listy wyptat §wiadczen socjalnych finansowanych z ZFSS dla pracownikéw, emerytow PW
oraz osOb uprawnionych do wyplaty $wiadczen sg sporzadzane przez Dzial Ptac na podstawie
danych zarejestrowanych w systemie informatycznym SAP HR przez wyznaczonych pracownikéw
Dziatlu Socjalnego.

Listy wyptat sporzadzane s3 raz w miesiagcu oddzielnie dla pracownikow i emerytow PW.
Wydrukowane listy wyplat $wiadczen socjalnych sa sprawdzane i podpisywane przez pracownikow
Dziatu Socjalnego — pod wzgledem formalnym i rachunkowym, przez kierownika Dzialu Socjalnego
— pod wzgledem merytorycznym.

Listy ptac sg akceptowane przez kwestora i zatwierdzane do wyptaty przez kanclerza.

§ 55
Listy wyptat §wiadczen z Funduszu Stypendialnego

Zasady przyznawania $wiadczen stanowigcych podstawe do sporzadzenia listy wyplat
$wiadczen/stypendiow dla studentow i1 doktorantow z Funduszu Stypendialnego sg uregulowane
w Regulaminie §wiadczen dla studentéw PW. Zgodnie z Regulaminem wydzialowe komisje
stypendialne podejmuja decyzj¢ w zakresie przyznawania stypendidow i1 zapomog losowych
z Funduszu Stypendialnego. Na podstawie w/w decyzji dziekanaty na wydziatach sporzadzaja
w systemie FI-CA listy wyptat dla studentow i doktorantow.

Listy wyptat sa podpisywane przez osob¢ sporzadzajaca, akceptowane przez pelnomocnika
kwestora 1 zatwierdzane do wyptaty przez Dziekana/Dyrektora Kolegium w Ptocku.
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3. Listy wyptat §wiadczen/stypendiow przekazywane sa do Dzialu Finansowego Kwestury do Sekcji
Rozrachunkéw. Pracownik DF sprawdza zgodno$¢ sporzadzonych list z systemem FICA oraz
kompletno$¢ podpisow na listach w formie papierowej. Nastgpnie generowany jest z systemu
FICA plik przelewoéw do banku i zapisywany na przenosnym nosniku pamie¢ci oraz wydruk
z systemu z ogo6lng kwotg do przelewu podpisywany przez pracownika i kierownika DF.

4. Wydruk wraz z no$nikiem pamieci przekazywany jest do Sekcji Kontroli Dokumentéw i1 Realizacji
Platnosci DF gdzie realizowane sg przelewy. Listy stypendialne wyptacane sg do dnia 10 kazdego
miesigca.

§ 56

Przelewy/Zestawienia/Ksiggowania/Zaswiadczenia

1. Na podstawie list plac za dany miesigc sporzadzane sg zestawienia i polecenia dotyczace wyptaty
wynagrodzen, rozliczen publicznoprawnych oraz dokonanych potracen.
2. Do Dziatu Finansowego przekazywane sa:
1) zestawienie naliczen i potracen z listy plac;
2) zestawienie przelewow z kont bankowych PW oraz pliki z przelewami;
3) zestawienie potracen dotyczace zajecia wynagrodzenia innej wierzytelno$ci pieni¢znej z tytutu
egzekucji sadowej 1 administracyjnej oraz pliki z przelewami,
4) polecenie przekazania naleznosci do depozytu w przypadku braku osoby upowaznionej
po $mierci pracownika;
5) zestawienie naliczonych zaliczek na podatek od 0sob fizycznych za dany miesiac;
6) polecenie przekazania sktadek do ZUS sporzadzone na podstawie miesi¢cznej Deklaracji ZUS;
7) polecenie przekazania wptat z tytutu PPK.
3. Po zatwierdzeniu naliczonych list plac w systemie SAP HR nastepuje elektroniczne przekazanie
danych dotyczacych dekretacji wyptat z systemu SAP HR do systemu SAP FI.
4. Dziat Plac/Kwestura w Plocku wystawia zaswiadczenia/zestawienia z naliczonych wyptat dla
pracownikow oraz dla uprawnionych instytucji zgodnie z obowigzujagcymi przepisami.

Dokumentowanie operacji magazynowych

§ 57
Przyjecie materialu (PZ)

1. Dowodem dokumentujacym przyjecie do magazynu materialow (towardéw) od dostawcy jest dokument
PZ. Sporzadzany jest na podstawie dowodu dostawy tj. faktury zakupu, noty, WZ od dostawcy.

2. Dokument PZ sporzadza magazynier lub inna osoba wyznaczona przez kierownika jednostki.
3. Dowdd sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) jeden egzemplarz jest dotgczany do faktury zakupu;

2) drugi egzemplarz pozostaje w magazynie.
4. Dokument PZ powinien zawiera¢ co najmnie;j:

1) numer kolejny oraz oznaczanie;

2) date przyjecia towaru/materiatu;

3) dat¢ wystawienia;

4) dane magazynu wystawiajacego PZ;

5) dane dostawcy;
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6) numer zamowienia;

7) oznaczenie (indeks materialowy), nazwe towaru/materiatu;

8) jednostke miary i ilos¢;

9) podpis osoby wystawiajgcej, magazyniera.

. Podpisany dokument PZ wraz z fakturg zakupu przekazywany jest do Sekcji Kontroli Dokumentow
1 Realizacji Platnosci.

§ 58
Wydanie materiatu (RW)

. Dowodem dokumentujacym rozchod wewnetrzny lub na zewnatrz materialow (towarow), a takze

likwidacje nieprzydatnych zapaséw jest dowod wydania (RW).

. Dowod wydania sporzadza magazynier lub inna osoba wyznaczona przez kierownika jednostki

na podstawie zapotrzebowania lub zamowienia.

. Zapotrzebowanie lub zamoéwienie powinno zawiera¢ w szczegolnosci:

1) nazwe towaru/materiatu;

2) ilos¢;

3) zrodto finansowania.

. Dowod wydania sporzadza si¢ w dwoch egzemplarzach z przeznaczeniem:

1) jeden dla jednostki pobierajgcej materialy z magazynu lub dotgczany do faktury w przypadku
sprzedazy;

2) drugi egzemplarz pozostaje w magazynie.

. Dowdd wydania powinien zawiera¢ co najmniej:

1) numer kolejny oraz oznaczanie;

2) date wydania towaru/materiatu;

3) dat¢ wystawienia;

4) dane magazynu wystawiajacego;

5) oznaczenie jednostki zamawiajgcej;

6) oznaczenie (indeks materialowy), nazwe towaru/materiatu;

7) jednostke miary i ilos¢;

8) podpis osoby wystawiajacej, magazyniera, osoby odbierajgcej materiaty.

§ 59
Stany magazynowe

. Uzgadnianie stanow zapaséw materialbw w magazynach z wylaczeniem ust. 2 ze stanami
wynikajacymi z ewidencji ksiggowej odbywa si¢ na koniec roku obrotowego. Jednostki
organizacyjne przekazuja do DEM zestawienie iloSciowo-warto$ciowe zapasOw materiatowych
Z podzialem na magazyny, na podstawie ktoérego pracownik DEM sprawdza poprawno$¢ zapisow
ksiggowych w systemie SAP.

. Uzgodnienie standw zapasow metali szlachetnych odbywa si¢ na koniec roku obrotowego poprzez
porownanie ewidencji ilo§ciowo-wartosciowej kartotek z ewidencja wartoSciowa w ksiegach
rachunkowych przez pracownika DEM.

. Zestawienie zapasow materialowych powinno zawierac:

1) numer magazynu;

2) indeks i nazwa materiatu;

3) zapas na poczatek i koniec okresu;
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4) ruchy ilosciowe i wartosciowe w danym roku;
5) podpis sporzadzajacego, pelnomocnika kwestora oraz kierownika jednostki.

Dokumentowanie operacji obrotu pieni¢znego

§ 60
Obrot gotdéwkowy

1. Przyjmowanie i wyplacanie gotowki z kasy odbywa si¢ w punktach kasowych w osrodkach
wypoczynkowych Politechniki Warszawskiej i Oficynie Wydawniczej.

2. Szczegotowy opis funkcjonowania kasy i dokumentowania obrotu kasowego zawiera Instrukcja
Kasowa w Politechnice Warszawskiej stanowigca zatgcznik nr 27 do Instrukcji.

3. Szczegolng forma obrotu gotowkowego w zakresie przyjmowania §rodkow pieni¢znych sg wptaty
pobierane przez upowaznione osoby w jednostkach organizacyjnych zgodnie z zarzagdzeniem Rektora
PW w sprawie przyjmowania wptat gotowkowych przez pracownikow PW.

§ o6l
Obrot bezgotowkowy

1. Obrot bezgotdéwkowy to obrdt za posrednictwem rachunku bankowego w zakresie realizacji
zobowigzan oraz regulowania naleznos$ci obejmujacych rozliczenia Politechniki Warszawskiej
z podmiotami zewnetrznymi, pracownikami i studentami.

2. Realizacji zobowigzan dokonuje si¢ poprzez zlozenie w banku dyspozycji obcigzenia rachunku
bankowego PW okreslong kwota w sposob elektroniczny lub papierowy, w formie przelewu
krajowego lub zagranicznego.

3. Przelew zagraniczny rozumiany jest jako polecenie przekazania srodkéw pienigznych do banku
majacego siedzib¢ w innym kraju.

4. Nalezno$ci na rzecz Politechniki Warszawskiej regulowane sg poprzez wptaty na rachunek biezacy,
wyodrebnione rachunki celowe oraz rachunki wirtualne.

5. Obrot bezgotowkowy obejmuje réwniez transakcje kartami ptatniczymi, zarowno w zakresie
dokonywania ptatnosci jak i przyjmowania wplat.

6. Wptlaty i wyptaty gotdéwkowe dokonywane w kasie banku w imieniu lub na rzecz Politechniki
Warszawskiej traktowane sg jako operacje w obrocie bezgotowkowym.

§ 62
Dyspozycja przelewu

1. Dyspozycja przelewu krajowego, sporzadzana przez jednostke organizacyjng na podstawie zapisow
wynikajacych z umowy lub zamoéwienia, jest podstawa do uregulowania zobowigzan wobec
kontrahenta krajowego w przypadku:

1) przekazania srodkéw finansowych partnerowi w projekcie;

2) zwrotu niewykorzystanych dotacji, sSrodkow finansowych do instytucji finansujacej;
3) zwrotu narostych odsetek bankowych na rachunkach wyodrebnionych do projektow;
4) zwrotu nadptaty;

5) przekazania zaliczki na poczet towarow lub ustug;
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10.

1.

6) zwrotu kaucji, wadiow.

. Dyspozycja przelewu za granice jest podstawg do uregulowania zobowigzan wobec kontrahenta

zagranicznego. Dyspozycje sporzadza jednostka organizacyjna na podstawie sprawdzonych
1 zatwierdzonych faktur, faktur ,,pro forma”, rachunkéw dostawcoéOw oraz na podstawie zapisOw
wynikajacych z umowy lub zaméwienia.

. Do dyspozycji przelewu, o ktérej mowa w ust 1-2 nalezy dotaczyc¢:

1) fakture, rachunek dostawcy w przypadku przelewu za granicg;

2) dokument potwierdzajagcy wyjazd lub uczestnictwo w konferencji tgcznie z informacja
o beneficjencie 1 wysokoscig przekazywanej kwoty w przypadku optat za konferencje;

3) dokument np. faktur¢ ,pro forma”, umowe, zamédwienie, poswiadczajacy konieczno$é
wczesniejszej zaptaty wraz z informacjami potwierdzajacymi dane do przelewu;

4) pismo od zainteresowanego lub firmy z prosba o zwrot srodkéw na podany przez wierzycicla
rachunek bankowy w przypadku zwrotu nadptaty lub nienaleznej wptaty;

5) wszystkie niezbedne kopie innych dokumentdéw, na podstawie ktorych mozliwe bedzie
sprawdzenie zasadno$ci, prawidtowosci kwoty, danych strony otrzymujacej platnos¢
z podaniem nazwy, adresu, numeru rachunku bankowego, w przypadku przekazania srodkoéw
finansowych partnerowi w projekcie.

. Weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji przelewu z tytulu zwrotu nadptaty lub nienalezne;j

wplaty z wylaczeniem ust. 5 oraz zwrotu kaucji, wadium dokonuje Sekcja Rozrachunkéw DF,
potwierdzajac na dyspozycji stusznos$¢ zwrotu i przekazuje jg do realizacji do wtasciwych komorek
zgodnie z kompetencjami.

. Weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji przelewu dotyczacej zwrotu nadptaty za studia

lub pobyt w domu studenckim dokonuje pracownik SKDIRP DF w przypadku kwoty do zwrotu
wynikajacej bezposrednio z zapisoOw kartoteki studenta w systemie FICA. W pozostalych
przypadkach weryfikacje¢ przeprowadza Sekcja Rozrachunkéw DF, potwierdzajac na dyspozycji
kwote zwrotu 1 przekazuje ja do realizacji do wlasciwych komorek zgodnie z kompetencjami.

. Weryfikacji formalnej dyspozycji przelewu dotyczacej przekazania Srodkow finansowych

partnerowi w projekcie, zwrotu niewykorzystanych srodkéw do instytucji finansujacej lub zwrotu
odsetek bankowych z rachunkéw projektow dokonuje pracownik DKK lub DEM. Na dowdd
kontroli sktada podpis 1 przekazuje ja do realizacji do wlasciwych komorek zgodnie
z kompetencjami.

. W pozostatych przypadkach weryfikacji formalno-rachunkowej dyspozycji przelewu dokonuje

pracownik SKDiIRP DF lub SPMiOD DKK.

. Dyspozycje przelewu okreslone w ust. 1-2 sporzadza si¢ odpowiednio na wzorach stanowigcych

zatgczniki nr 111 12 do Instrukcji.

. Dyspozycja przelewu wewnetrznego (zatacznik nr 13 do Instrukcji) jest podstawa do przenoszenia

srodkow pomiedzy wlasnymi rachunkami bankowymi PW sporzadzang przez jednostke
organizacyjng lub poszczegélne dziaty Kwestury. Dyspozycj¢ sporzadzong przez pracownikow
Kwestury podpisuje osoba sporzadzajaca 1 kierownik dziatu.

Dyspozycje przelewu, o ktérych mowa w ust.1, 2 1 9 nalezy sktada¢ zgodnie z § 9 ust. 7, 91 10.

§ 63
Dyspozycja wyptaty gotowkowej

Zwrot $rodkow z tytutu nadptaty za studia lub pobyt w domu studenckim student moze podjac
gotowka w placowce bankowej na podstawie Dyspozycji wyptaty gotdéwkowej (zalacznik nr 14
do Instrukcji).
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Dyspozycje sporzadza jednostka organizacyjna i przekazuje do realizacji do SKDiRP DF.
Dyspozycja podlega weryfikacji zgodnie z zapisami § 62 ust. 5.

§ 64
Whniosek o wyptatg zaliczki dla pracownika lub studenta

Pracownikowi/studentowi dokonujagcemu niezbednych zakupdéw na realizacj¢ zadan jednostki
przystuguje zaliczka na pokrycie wydatkow.

Wyptaty dla pracownika dokonuje si¢ na wniosek kierownika jednostki zgodnie z zatgcznikiem
nr 15 do Instrukcji.

Zaliczka moze by¢ jednorazowa, udzielana na konkretny cel i krétki okres czasu lub stata, udzielana
pracownikom dokonujacym zakupoéw w sposob ciagly.

Zaliczka jednorazowa musi zosta¢ rozliczona najpdzniej w ciggu 7 dni po wydatkowaniu $§rodkow.

Jako termin rozliczenia zaliczki stalej przyjmuje si¢ druga potowe grudnia. Dokladna data
wyznaczana jest kazdorazowo w pismie kanclerza PW w sprawie zamknigcia ksiag rachunkowych
za dany rok. Wydatki ponoszone w ciggu roku rozliczane sg na biezaco.

Wysokos$¢ zaliczki statej na dany rok kalendarzowy okreslong we wniosku, o ktorym mowa w ust. 2,
zatwierdza kwestor.

Wzér wniosku o zaliczke oraz zasady rozliczania zaliczek wyptacanych studentom ze $rodkow
na dziatalno$¢ studencka okresla zarzadzenie Rektora PW w sprawie wprowadzenia Regulaminu
dysponowania $rodkami na dziatalno$¢ studencka w Politechnice Warszawskie;.

Whioski o zaliczke sktadane s3 w SKDiRP DF, gdzie ewidencjonowane sa w rejestrze dla celow
kontrolnych i wprowadzane do systemu ksiggowego.

§ 65
Zestawienie poniesionych wydatkow/Rozliczenie zaliczki

Pracownik w wyjatkowych sytuacjach moze finansowa¢ zakupy z wlasnych $rodkéw. Dokonane
zakupy rozlicza na wzorze (zatacznik nr 16 do Instrukcji) stanowigcym wykaz faktur i innych
dokumentow bedacych podstawa ujecia wydatkow w kosztach jednostki organizacyjne;.
Do wydatkéw optaconych ze swojego rachunku bankowego dolacza potwierdzenie wykonanego
przelewu.

Dla faktur za zakup niskocennych sktadnikow majatku, srodkéw trwatych i WNIP czy artykulow
na cele remontowe sporzadza si¢ odrgbne zestawienie.

Wydatki nalezy rozlicza¢ w miesigcu ksieggowym, w ktérym zostaty poniesione.

Zwrot zbiorczej kwoty wykazanej na zestawieniu nast¢puje na wskazany przez zainteresowanego
rachunek bankowy lub wyplacany jest gotowka w kasie banku.

Zestawienia sktada si¢ w SKDiRP DF skad po weryfikacji dokumentow przekazywane
sg do zaksiegowania do DKK lub DEM.

Zestawienie faktur dotyczace wydatkow sfinansowanych z pobranej wczesniej zaliczki oznacza si¢
jako Rozliczenie zaliczki. Je$li suma poniesionych wydatkéw nie przekroczyta kwoty zaliczki,
pracownik wplaca roznice gotowka lub przelewem na konto Politechniki Warszawskiej. Jesli suma
wydatkow przewyzszyta kwotg zaliczki, pracownikowi/studentowi doplacana jest cze$¢, ktora
pokryt z wlasnych $rodkow.

Fakt rozliczenia zaliczki pracownik SKDiRP DF odnotowuje w rejestrze zaliczek.
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§ 66
Zaliczka na wyjazd stuzbowy krajowy oraz zwrot kosztow podrozy

Wyptate zaliczki na podroz stuzbowa krajowa reguluje zarzadzenia Rektora PW w sprawie podrozy
krajowych pracownikéw, studentéw, doktorantéw i oséb realizujacych zadania na podstawie umow
cywilnoprawnych w Politechnice Warszawskiej.

Podstawa wyptaty zaliczki przed rozpoczeciem podrozy stuzbowej krajowej jest wypelniony przez
osob¢ wyjezdzajaca dolny odcinek Polecenia wyjazdu stuzbowego (zatacznik nr 1 do zarzadzenia,
o ktorym mowa w ust. 1), stanowigcy dyspozycje wyplaty.

Podpisane przez kierownika jednostki organizacyjnej Polecenie wyjazdu shuzbowego
z uzupetnionym odcinkiem dotyczacym zaliczki nalezy ztozy¢ w SKDiRP DF, gdzie zaliczka jest
rejestrowana. Odcinek pozostaje jako podstawa do wyplaty a pozostata czes¢ polecenia wyjazdu
z oznaczeniem faktu pobrania zaliczki zwracana jest osobie wyjezdzajace;.

Wyptata zaliczki mozliwa jest w formie gotéwki Ilub przelewu na rachunek bankowy
wyjezdzajacego.

W przypadku gdy osoba delegowana nie pobrala zaliczki przed rozpoczgciem podrézy a takze
w przypadku, gdy kwota wydatkow przekroczyta pobrang zaliczke, wyjezdzajacy otrzymuje zwrot
srodkow wynikajacy z rozliczenia Rachunku kosztow podrozy.

Zwrotu srodkow dokonuje pracownik SKDiRP na rachunek bankowy osoby delegowane;.

W przypadku, gdy pobrana zaliczka przekroczyta kwotg wynikajaca z rozliczenia kosztow podrozy,
osoba delegowana wptaca roznice gotowka lub przelewem na rachunek PW.

§ 67
Zaliczka na wyjazd za granice oraz dyspozycja wyplaty z tytulu rozliczenia kosztéw podrozy
za granicg

Wyptate zaliczki na wyjazd zagraniczny reguluje zarzadzenie Rektora PW w sprawie podrézy

za granice pracownikow, doktorantow studentoéw i osob realizujgcych zadania na podstawie umow

cywilnoprawnych w Politechnice Warszawskiej.

Podstawa wyptaty zaliczki na pokrycie kosztow wyjazdu zagranicznego gotowka w walucie obcej

w kasie banku jest Zlecenie ptatnicze (zatgcznik nr 17 do Instrukc;ji).

Zlecenie platnicze sporzadzane jest przez pracownika SPMiOD DKK na podstawie

whniosku/skierowania na wyjazd za granic¢ lub wniosku na podroz za granicg.

Podstawa przekazania zaliczki w walucie obcej lub walucie krajowej na rachunek bankowy

wyjezdzajacego jest Dyspozycja przelania zaliczki (zatacznik nr 5 do zarzadzenia, o ktorym mowa

w ust. 1). Dyspozycj¢ sporzadza wyjezdzajacy.

W przypadku gdy wyjezdzajacy nie pobierat zaliczki na poczet wydatkow dotyczacych podrozy

stuzbowej, a takze w przypadku gdy kwota wydatkow przekroczyta pobrang zaliczke, wyjezdzajacy

otrzymuje zwrot wydatkowanych $rodkéw na podstawie zatwierdzonego rozliczenia podrozy

stuzbowej oraz Dyspozycji wyplaty/przelewu z tytulu rozliczenia kosztow podrozy za granice

sporzadzonych przez jednostke organizacyjng, w nastepujacych formach:

1) zwrot gotowki w walucie obcej w kasie banku;

2) przelew $rodkoéw w walucie krajowej lub w walucie obcej na rachunek bankowy wyjezdzajacego.

Dyspozycje wyptaty/przelewu sporzadza jednostka organizacyjna (zatgcznik nr 18 do Instrukc;ji).

W przypadku zwrotu gotowki w walucie, na podstawie Dyspozycji wyptaty/przelewu sporzadzonej

przez jednostke organizacyjng pracownik SPMiOD DKK sporzadza 1 sktada w banku Dyspozycje

wyplaty gotowkowej z tytutu rozliczenia kosztéw podrdzy za granice (zatgcznik nr 19 do Instrukcji).
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W przypadku przekazania srodkow w walucie krajowej przelewem na rachunek bankowy Dyspozycje
wyplaty/przelewu pracownik SPMiOD DKK przekazuje do SKDiRP DF celem realizacji.

W przypadku przekazania srodkéw w walucie obcej przelewem na rachunek bankowy Dyspozycje
wyptaty/przelewu realizuje pracownik SPMiOD DKK.

Zlecenie platnicze oraz Dyspozycja wyptaty gotowkowej sporzadzane sg w 4 egzemplarzach
i podpisywane sg przez osoby upowaznione zgodnie z bankowg kartg wzoréw podpiséw — po jednym
egzemplarzu dla banku 1 wyjezdzajacego, dwa pozostale znajdujg si¢ w dokumentacji wyjazdu
1 pod wyciggiem bankowym.

§ 68

Polecenia wyptaty wynagrodzen, $wiadczen i stypendiow

Polecenia wyptaty wynagrodzen, $wiadczen oraz stypendiow realizowane sg w SKDiRP DF
w przypadku wyptat krajowych 1 w SPMiOD DKK w przypadku przekazow za granicg.

Wyptaty wynagrodzen z osobowego i bezosobowego funduszu ptac, stypendiow z zastrzezeniem
ust. 3 oraz $wiadczen ZFSS realizowane sa na podstawie ,,Zestawienia platnosci” przygotowanego
przez DPL w systemie SAP HR.

Wyplaty stypendiow finansowane z Funduszu Stypendialnego realizowane sa na podstawie
»Wykazu przelewow do banku” sporzadzanego w systemie SAP FICA przez Sekcje Rozrachunkéw
DF i podpisanego przez pracownika sporzadzajacego oraz kierownika DF. Wykaz sporzadzany jest
na podstawie otrzymanych z jednostek organizacyjnych, podpisanych przez upowaznione osoby,
zatwierdzonych do zaplaty i1 zaksiggowanych list stypendialnych.

Wyptaty stypendiéow dla oséb kierowanych za granice realizowane sg na podstawie Listy wyplat
stypendidow. Proces przyznawanie i wyplaty stypendiow okresla § 81.

Do kazdego zestawienia/wykazu odpowiednio DPL i DF dotacza na no$niku plik w odpowiednim
formacie zawierajacy pojedyncze wyplaty na sume¢ wykazang w zestawieniu.

Wyptaty wynagrodzen oraz §wiadczen socjalnych mogg by¢ realizowane przelewem na rachunek
bankowy lub jako wyptata gotowki w kasie banku.

Swiadczenie gotowkowe nie podjete z banku w ciagu 90 dni traci waznosé i jego mozliwo$¢ odbioru
wygasa a nalezno$¢ przechodzi do depozytu. W celu ponownej wyptaty uprawniona osoba
z DF sporzadza Polecenie Wyptaty Depozytu (zatacznik nr 20 do Instrukeji), ktérego podstawa jest
wniosek zainteresowanego o wyptate w formie gotowki lub o przekazanie srodkéw na rachunek
bankowy. Polecenie podpisuje kierownik DF, a w przypadku kwot przekraczajacych 10 000 zi,
kwestor.

W szczegolnych przypadkach mozliwe jest wykonanie pojedynczego przelewu na podstawie
Polecenia wyptaty (zalacznik nr 9 do Instrukcji) przygotowanego przez DPL lub Polecenia wyplaty
stypendium (zatacznik nr 21 do Instrukcji) sporzadzonego przez Sekcj¢ Rozrachunkow DF.

§ 69
Zestawienie potracen z list ptac

Przelewy potracen z tytulu: skltadek na rzecz organizacji zwigzkowych, ubezpieczen
indywidualnych, PPK, sktadek i rat pozyczek PKZP oraz splaty pozyczek ZFSS realizowane sa
w SKDIRP DF zbiorczymi kwotami na podstawie zestawien otrzymywanych z DPL opisanych
w § 56.

Platnosci zwigzane z potraceniami komorniczymi wykonywane sa pojedynczymi przelewami
do poszczegdlnych komornikdw zgodnie z zestawieniem potracen sporzadzonym przez DPL
I przekazanym do SKDIiRP DF.
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2.

§70
Lista wyptat pozyczek z ZFSS

Wyplaty pozyczek remontowych lub budowlanych realizowanych ze srodkéow ZFSS dokonuje sie
na podstawie ,,Listy wyptat pozyczek”.

Listy wyplat sporzadzone przez Dziat Socjalny odr¢bnie dla kazdego tytulu pozyczki w formie
papierowej, podpisane przez kierownika dziatu, pelnomocnika kwestora i kanclerza oraz jako plik
w postaci elektronicznej wraz z wnioskami pracownikow o wyplate pozyczki przekazywane sg do DF.
Pracownik DF sprawdza zgodno$¢ dostarczonych wnioskéw z lista wyptat, weryfikuje rachunki
bankowe, ksigguje listy w systemie SAP i przekazuje do wyptaty do SKDiRP DF.

§ 71
Polecenie zaplaty z tytutu zobowigzan publicznoprawnych

Rozchéd $rodkéw pienigznych dotyczacy zaplaty zobowigzan publicznoprawnych odbywa sie

na

podstawie polecenia zaplaty sporzadzanego zgodnie z zakresem zadan przez DF, DKK, DPL

podpisanego przez kierownika dziatu i zatwierdzonego przez kwestora oraz kanclerza (zatacznik nr 22
do Instrukcji).

>

10.

§ 72
Karta ptatnicza stuzbowa

Stuzbowa karta ptatnicza stuzy wytacznie do realizacji ptatnosci za wydatki stuzbowe zwigzane
z dziatalnoscig Politechniki Warszawskie;j.

Wriascicielem karty jest Politechnika Warszawska, a jej uzytkownikiem pracownik, ktory otrzymat
karte do dyspozycji.

Karta wydawana jest na indywidualny wniosek kierownika jednostki organizacyjne;.

Whiosek o wydanie stuzbowej karty ptatniczej zatwierdza Rektor po zaopiniowaniu przez kwestora.
Po otrzymaniu pozytywnej decyzji pracownik ubiegajacy si¢ o wydanie karty wypelnia wniosek
na formularzu banku wydajacego karte, ktorego wzor przekazuje DF. Wniosek o wydanie karty
podpisuja dwie osoby upowaznione przez Rektora do dysponowania $rodkami na rachunkach
bankowych, zgodnie z karta wzoru podpisu.

Pracownik DF sktada wniosek do oddzialu banku, a bank przekazuje uzytkownikowi stuzbowa karte
platnicza.

Kazda operacja finansowa dokonana karta, musi by¢ udokumentowana faktura/rachunkiem
lub innym réwnowaznym dowodem ksiggowym. Potwierdzenie obcigzenia Karty nie jest takim
dowodem.

Uzytkownik karty jest zobowigzany niezwlocznie po realizacji zakupu dostarczy¢ do dziatu
finansowo-ksiggowego swojej jednostki organizacyjnej prawidtowo opisane dowody ksiegowe.
Procedura opisywania dokumentéw zakupu optaconych stuzbowa kartg platnicza przedstawia sig tak
samo jak w przypadku faktur zakupow. Przepisy § 10 stosuje si¢ odpowiednio.

Zatwierdzone dowody ksiegowe, o ktorych mowa w ust. 7 jednostka organizacyjna przekazuje
do Sekcji Rozrachunkéw DF. Pracownik Sekcji sprawdza zgodnos¢ dowodu dokumentujacego
wydatek z obcigzeniem karty wykazanym na wyciagu z kart i przekazuje do SKDiRP DF
lub SPMiOD DKK.
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11.

10.

Wszelkie formalno$ci zwigzane z wydaniem, wznowieniem 1 rezygnacja stuzbowych kart
ptatniczych prowadzone s3 w DF Kwestury.

§73
Czeki walutowe

Rozliczenia bezgotowkowe w obrocie zagranicznym moga by¢ przeprowadzane z wykorzystaniem

czeku bankierskiego w formie:

1) sprzedazy czeku bankierskiego;

2) skupu czeku.

Podstawa do wystawienia czeku jest faktura od kontrahenta zagranicznego, faktura proforma,

zamoOwienie oraz informacja od dostawcy, ze nie wyraza zgody na zaptate przelewem i1 nie ma

mozliwosci zaptaty kartg ptatnicza.

Dyspozycije sprzedazy czeku zgodnie z zalgcznikiem nr 23 do Instrukcji sporzadza jednostka

organizacyjna i wraz z dokumentem zrédtowym przekazuje do SPMiOD DKK.

Pracownik SPMiOD DKK sporzadza zlecenie sprzedazy czeku bankierskiego w systemie

bankowosci elektronicznej wskazujac osobg do odbioru czeku w oddziale banku.

Zlecenie sprzedazy czeku bankierskiego jest zatwierdzane do realizacji przez osoby upowaznione

do dysponowania $rodkami na rachunkach bankowych.

Podstawa do skupu czeku bankierskiego jest czek otrzymany od kontrahenta zagranicznego tytutem

zaplaty naleznosci, wptaty srodkow tytulem udziatu wspoétpartneréw w projektach badawczych

lub przekazania darowizny.

Jednostka organizacyjna, ktora otrzymala czek sporzadza pismo w sprawie przyjecia czeku

do realizacji. Pismo powinno zawieraé:

1) numer i wartos$¢ czeku;

2) doktadny opis czego wystawiony czek dotyczy (nr faktury sprzedazy, jezeli czek dotyczy
np. oplaty za ushugi edukacyjne);

3) podpis kierownika jednostki organizacyjnej, ktoéry merytorycznie potwierdza nalezno$¢
wynikajaca z czeku oraz podpis pelnomocnika kwestora.

Pismo o skup wraz z czekiem, a w przypadku czekéw dotyczacych przyjecia darowizny dodatkowo

zgodg¢ odpowiednich organdéw uczelni zgodnie z zarzgdzeniem Rektora PW w sprawie przyjmowania

darowizn przeznaczonych dla jednostek organizacyjnych Politechniki Warszawskiej, Samorzadu

Doktorantow PW oraz Samorzadu Studenckiego PW jednostka organizacyjna przekazuje

do SPMiOD DKK.

Dyspozycje skupu czeku sporzadza pracownik SPMiOD DKK na drukach wiasnych banku

w 2 egzemplarzach — jeden dla banku, a drugi stanowi potwierdzenie przejecia dyspozycji przez

bank. Dyspozycje wraz z czekiem przekazuje do podpisu osobom upowaznionym, wskazanym

w decyzji Rektora PW w sprawie upowaznienia pracownikow Politechniki Warszawskiej

do dokonywania przelewéw z rachunkow bankowych Politechniki Warszawskiej, zgodnie

ze schematem akceptacji okre§lonym na karcie wzorow podpisow a nastegpnie przekazuje do banku.

Po realizacji czeku w banku egzemplarz potwierdzony przez bank oraz pismo sa dotaczane

do wyciaggu bankowego potwierdzajacego skup czeku.
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§ 74
Wyciagi bankowe

Wyciagi bankowe dokumentujg operacje dotyczace obrotu pieni¢znego bezgotéwkowego. Obejmuja
wszystkie wptywy 1 wyptywy srodkow finansowych na rachunkach bankowych. Generowane sa
przez bank codziennie, oddzielnie dla kazdego rachunku, na ktorym pojawity si¢ operacje.

Wyciagg bankowy stanowi dokument zrédtowy dla rozliczen z bankiem z tytutlu prowadzenia
i obstugi rachunkow bankowych.

Wyciag bankowy jest dokumentem w formie elektroniczne;.

Wyciagi pobierane sg codziennie ze strony banku i importowane do sytemu ksiegowego. Kazdy
wyciag otrzymuje unikatowg sygnature a operacje na nim wykazane sg automatycznie ksiegowane.
Wyciagi drukowane sg przez bank lub bezposrednio z systemu bankowosci elektronicznej
— w zalezno$ci od banku lub rodzaju rachunku — przez wyznaczonych pracownikow DF, Filii
w Plocku oraz osrodkéw wypoczynkowych.

Pracownik SKDiRP klasyfikuje wyciggi otrzymane z banku zgodnie =z rodzajem
i przeznaczeniem rachunku bankowego, ktorego dotycza oraz dotacza dokumenty zroédtowe
niepodlegajaca odrebnej archiwizacji. W przypadku wplywow sa to raporty z kasy fiskalnej, kopie
pokwitowan wptat z kwitariusza a w przypadku rozchodéw m.in. dyspozycje przelewoéw, wnioski
o wyptate zaliczki, zlecenia ptatnicze lub polecenia wyptaty z tytutu rozliczenia kosztéw podrozy
za granice.

Wyciagi w postaci papierowej wraz z zalacznikami przekazywane sa do odpowiednich dziatow
(DF, DEM, DKK). Pracownicy danego dzialu weryfikuja dokumenty pod katem prawidtowosci
i kompletnosci, nanoszg na wyciagi identyfikatory odpowiadajgce oznaczeniom, pod jakim dany
wyciag zostal zarejestrowany w systemie ksiegowym oraz ksigguja pozycje, ktore nie zaksiggowaty
si¢ automatycznie. Wyciagi dokumentujace operacje na rachunkach bankowych osrodkéw
wypoczynkowych weryfikowane sa przez pelnomocnika kwestora w Dziale Socjalnym
1 przekazywane wraz z kompletem dokumentow zrodlowych do zaksiggowania do DF.

§ 75
Wyciagi z rachunkow kart kredytowych stuzbowych

Formg wyciagéw bankowych z rachunkow kart kredytowych sa zestawienia obcigzen dla kart
platniczych przygotowywane przez bank. Dokumentuja one transakcje dokonane przez
uzytkownikéw stuzbowych kart kredytowych w miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Raz w miesigcu bank obcigza gldéwny rachunek bankowy PW zbiorczg kwota, na ktorg sktadaja sie
pojedyncze operacje wykazane na zestawieniach obcigzen.

Wyciaggi z rachunkéw kart kredytowych pobierane i drukowane sg bezposrednio z systemu
bankowosci elektronicznej przez uprawnione osoby w DF.

Ksiggowanie transakcji wykazanych na wyciagach z kart oraz pobranej prowizji bankowej odbywa
si¢ w DF.

§ 76
Zestawienia operacji dotyczace wptat kartami ptatniczymi za pomocg terminali POS

Whtaty nalezno$ci dla PW dokonywane z uzyciem kart platniczych w terminalach POS bedacych
w dyspozycji jednostek organizacyjnych wykazywane sa w zestawieniach operacji.
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Zestawienia sg generowane przez bank i dostarczane w formie papierowej. Tworzone sg odrgbnie
dla kazdego punktu przyjmowania wptat i uymuja zbiorcza kwota wszystkie dokonane w danym dniu
operacje oraz kwotg pobranych prowizji i opfat.

Bank uznaje rachunek bankowy PW kwota wykazang na zestawieniu operacji za dany dzien
pomniejszajac ja o pobrane optaty bankowe.

Zestawienia otrzymane z banku sg dla DF podstawg ksiegowania optat bankowych w koszty oraz
rozliczenia naleznosci.

Zestawienie operacji za dany dzien jest podtaczane do wyciggu z rachunku bankowego, na ktéry
wptynely srodki.

Rozliczenie wptat na pojedynczych kartotekach kontrahentow z tytutu zaptaty naleznosci odbywa
si¢ w jednostkach organizacyjnych.

§ 77
Realizacja zobowigzan

Platnosci realizowane sg na podstawie:
1) zaksiggowanych dowodow ksiegowych podlegajacych zaplacie;
2) dyspozycji przelewu;
3) dyspozycji wyplaty gotowkowej;
4) dyspozycji przelania zaliczki;
5) zlecenia ptatniczego.
Ptatnosci do systemu bankowosci elektronicznej wprowadzaja recznie lub w formie importu pliku
z systemu finansowo-ksiggowego, systemu kadrowo-ptacowego lub SAP FICA wyznaczeni
pracownicy, ktorych uprawnienia w tym zakresie wynikaja z zakresu czynnosci wykonywanych.
. Pracownik przygotowujacy ptatnos¢ sprawdza:

1) zgodno$¢ danych zawartych w dyspozycji przelewu z zatgczonymi dokumentami zrédtowymi,

o ktorych mowa w § 62 ust 3;

2) zgodno$¢ rachunku bankowego odbiorcy z tzw. bialg lista podatnikow;
3) zgodno$¢ z przepisami obowigzujgcymi dla przelewow split payment,

oraz odpowiada za terminowe przekazanie zlecen do banku celem realizacji.

Na dowodzie stanowigcym podstawe dokonania zaplaty, po sporzadzeniu polecenia przelewu,
pracownik przygotowujacy ptatnos¢ umieszcza klauzule: ,,Zaptacono przelewem” lub ,,Zaptacono
gotdéwka” z datg oraz sktada podpis.

Polecenia przelewu ztozone w systemie bankowosci elektronicznej weryfikuja pod wzgledem
zgodno$ci z dowodami zrodtowymi 1 akceptuja poprzez zlozenie indywidualnych podpisow
elektronicznych dwie upowaznione osoby, wskazane w decyzji Rektora PW w sprawie
upowaznienia pracownikoéw Politechniki Warszawskiej do dokonywania przelewdw z rachunkow
bankowych Politechniki Warszawskiej, zgodnie ze schematem akceptacji okreslonym na karcie
wzoréw podpisow.

Upowaznione osoby, po akceptacji polecen przelewu w systemie bankowosci elektronicznej sktadaja
rowniez podpis na zestawieniu potwierdzajacym realizacj¢ polecen przelewu sporzadzonym
w formie papierowej.

Dyspozycja wyptaty gotowkowej w walucie obcej oraz zlecenie platnicze sg podpisywane przez
dwie upowaznione osoby, wskazane w decyzji Rektora PW w sprawie upowaznienia pracownikow
Politechniki Warszawskiej do dokonywania przelewdéw z rachunkéw bankowych Politechniki
Warszawskiej, zgodnie ze schematem akceptacji okre§lonym na karcie wzorow podpiséw 1 sktadane
bezposrednio w oddziale banku.
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Dowody ksiegowe wlasne

§78
Polecenie ksiggowania

1. Polecenie ksiggowania jest dowodem ksiggowym wlasnym sporzadzanym na podstawie innych
dowodow zrodlowych, ktore dokumentuja operacje gospodarcze. Sporzadzane jest wylacznie
w celu dokonania zapisu ksiggowego w ewidencji bilansowej, jak 1 pozabilansowej,
m.in. w nastepujacych sytuacjach:

1) ujmowania zapisOw sum zbiorczych w ksiegach rachunkowych wynikajacych z réznych
zestawien zrodtowych dokumentow ksiggowych;

2) sprostowania blednego zapisu w ksiegach rachunkowych (np.: korekty konta KG, obiektu CO);

3) zarachowania kosztow i przychodéw ujmowanych jako rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow
lub przychodow w czesci przypadajacej na biezacy okres sprawozdawczy;

4) rozliczen: kosztow, naktadow inwestycyjnych, wyniku finansowego;

5) innych zapisow w ksiegach, jesli nie wyrazaja one operacji gospodarczej w tym:

a) ksiegowania nadwyzek i niedoboré6w wynikajacych z protokotow weryfikacyjnych
dla ksiegozbioréw i zapas6w magazynowych,

b) tworzenia i rozwigzywania odpiséw aktualizujgcych naleznosci,

c) ksiegowania odsetek od nieuregulowanych naleznos$ci na koniec roku obrotowego,

d) ksiegowanie decyzji o umorzeniu naleznosci z tytutu niezaptaconych odsetek,

e) tworzenia/rozwigzywania rezerw,

f) przeksiggowania kosztow produkcji w toku.

2. Dowadd ksiggowy wlasny powinien zawiera¢ co najmniej:

1) date sporzadzenia dokumentu;

2) przyczyng korekty lub tre$¢ operacji gospodarczej;

3) numer dokumentu zrodtowego oraz systemowego SAP, ktorego dotyczy korekta;
4) konto KG, obiekt CO, kwote;

5) podpisy:

a) dla dowodow sporzadzanych przez jednostki organizacyjne: osoby sporzadzajacej,
petnomocnika kwestora, kierownika jednostki a w przypadku projektow rédwniez
kierownika projektu,

b) dla dowodow sporzadzanych przez pracownikow Kwestury: osoby sporzadzajacej
1 kierownika dziatu, za wyjatkiem PK dotyczacym przeksiggowania §rodkow z subwencji
w zwiazku z zakupem $rodkow trwatych 1 WNiP.

3. Dla korekt dotyczacych sktadnikow majatku trwatego do polecenia ksiggowania nalezy dotaczy¢
skorygowane zalaczniki opisane w § 311 § 35 oraz kserokopi¢ dowodu zakupu.

4. W przypadku stwierdzenia niezgodnosci w dowodach otrzymanych z Dzialu Inwentaryzacji
dotyczacych likwidacji sktadnikow majatkowych, pracownik DEM zwraca si¢ do jednostki
organizacyjnej z prosba o dostarczenie pisma z wyjasnieniem zaistnialych roéznic oraz podaniem
wiasciwych danych. Kserokopie pisma jednostka organizacyjna przekazuje do Dziatu Inwentaryzacji.

5. Dowody ksiggowe wlasne tworzone automatycznie s3 to polecenia ksiggowania powstate
w systemie finansowo-ksiegowym. Tworzone sg wedlug ustalonych procedur zapisanych
w dokumentacji programowej systemu. PK automatyczne to m.in.:

1) PK rozliczajagce koszty utrzymania obiektow (budynkow i terendow) na poszczegdlnych
uzytkownikow;
2) PK rozliczajace koszty wydzialowe i ogolne na roézne rodzaje dziatalnosci;
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3) PK rozliczajace koszty wspdlne dziatalnosci dydaktycznej na koszty ksztalcenia na studiach
stacjonarnych i niestacjonarnych;

4) PK rozliczajgce koszty poniesione na zleceniach remontowych;

5) ksiegowanie przychodu, kosztu wlasnego dziatalno$ci badawczej oraz dziatalnosSci
dydaktycznej;

6) roczna korekta podatku VAT;

7) wycena rozrachunkéw oraz $srodkow na rachunkach bankowych prowadzonych w walutach
obcych;

8) przegrupowania sald kont rozrachunkowych;

9) ksiegowanie amortyzacji.

§79
Dokument naliczenia VAT

Dokument naliczenia podatku VAT jest dodatkowym wydrukiem z systemu SAP sporzadzanym
do faktury zakupu towaréw lub ustug, potwierdzajacym rozliczenie podatku VAT z tytutu
transakcji, dla ktorych Uczelnia jako nabyweca staje si¢ podmiotem odpowiedzialnym za rozliczenie
podatku VAT, w szczegdlno$ci: wewnatrzwspolnotowego nabycia towardw, importu ustug, oraz
dostawy towarow, dla ktorej podatnikiem jest nabyweca.

Dokument naliczenia podatku VAT zawiera:

1) datg;

2) kolejny numer;

3) nazwy podatnika i dostawcy towardéw lub ustug oraz ich adresy;

4) numer NIP podatnika;

5) numer NIP dostawcy towardow lub ustug w przypadku podatnikoéw podatku od towardéw i ustug;
6) numer faktury dostawcy;

7) date wystawienia faktury dostawcy;

8) date powstania obowigzku podatkowego;

9) nazwg towaru lub ustugi;

10) wartos$¢ netto stanowigca podstawe opodatkowania;

11) stawke podatku;

12) kwote podatku;

13) wartos¢ brutto.

Dokument naliczenia podatku VAT jest sporzadzany przez pracownika DKK. Jest przechowywany
razem z fakturg zakupu stanowigca podstawe naliczenia podatku VAT w ramach odwrotnego
obcigzenia.

Dokumenty naliczenia podatku VAT s3 ujmowane w zbiorczym miesigcznym rejestrze
dokumentoéw samonaliczenia VAT. Rejestr jest drukowany przez wyznaczonego pracownika DKK.
Jest podpisywany przez kwestora i kanclerza.

§ 80
Lista wyplat diet dla gosci

Zasady wyptaty $wiadczen zwigzanych z przyjeciem gosci reguluje zarzadzenie Rektora PW
w sprawie zasad przyjmowania gosci Politechniki Warszawskie;.

Wyptata diet nastepuje na podstawie dokumentu Lista wyptat diet dla gosci (zatacznik nr 24
do Instrukcji).

Lista wyptat diet powinna zawiera¢ co najmnie;j:
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1) date sporzadzenia;

2) numer kolejny listy nadawany wedtug ewidencji prowadzonej w jednostce;

3) pieczatke jednostki organizacyjnej;

4) imi¢ i nazwisko goscia, okres pobytu, stawke i podpis;

5) dekretacje dowodu.

Liste¢ sporzadza jednostka zapraszajaca, podpisuje osoba odpowiedzialna merytorycznie
1 pelnomocnik kwestora na dowod kontroli formalno- rachunkowej, zatwierdza do wyptaty
kierownik jednostki organizacyjnej (dysponent srodkow).

Podpisang i zatwierdzong liste jednostka organizacyjna przekazuje do SKDIRP.

W przypadku wyptaty diet dla go$cia bezposrednio w jednostce organizacyjnej z zaliczki pobranej
przez uprawniong osobg¢, odbior diet powinien by¢ potwierdzony na liScie podpisem osoby
odbierajace;j.

§ 81
Lista wyptat stypendium

Zasady przyznawania i wyptaty swiadczen osobom kierowanym za granice w celu prowadzenia
badan naukowych, w celach szkoleniowych lub w celach podejmowania i prowadzenia dziatalnosci
dydaktycznej reguluje zarzadzenie Rektora PW w sprawie kierowania za granic¢ pracownikow,
doktorantéw 1 studentéw Politechniki Warszawskiej w celach naukowych, dydaktycznych
I szkoleniowych.

Jednostka organizacyjna na podstawie ,,Wniosku — Skierowania za granice”, sporzadza list¢ wyptat
stypendium (zatacznik nr 25 do Instrukcji).

Lista wyplat stypendium powinna zawiera¢ co najmnie;j:

1) datg sporzadzenia;

2) numer kolejny listy nadawany wedtug ewidencji prowadzonej w jednostce;

3) pieczatke jednostki;

4) dekretacje dowodu;

5) podpis osoby sporzadzajace;j.

Liste na dowod kontroli pod wzgledem merytorycznym podpisuje kierownik projektu, na dowod
kontroli pod wzglegdem formalnym i rachunkowym podpisuje petnomocnik kwestora oraz
zatwierdza kierownik jednostki organizacyjne;j.

Sprawdzong i zatwierdzong liste¢ jednostka organizacyjna przekazuje do SPMiOD DKK.

§ 82

Nota wewnetrzna

. Nota wewngtrzna jest wewnetrznym dowodem ksiggowym dokumentujacym rozliczenia miedzy
jednostkami organizacyjnymi. Jednostki organizacyjne $wiadczg sobie nawzajem ustugi
na podstawie porozumien lub zlecen wewngtrznych. Po wykonaniu ustugi, jednostka wykonujaca
wystawia not¢ wewnetrzng dla jednostki zamawiajace;.

. Nota wewngetrzna powinna zawierac:

1) oznaczenie ,,Nota wewnetrzna”;

2) kolejny numer;

3) dane jednostki organizacyjnej wystawiajacej note i dane jednostki zamawiajgce;j;

4) date wystawienia;

5) date dostawy lub wykonania ustugi;
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6) opis operacji oraz jej wartos¢;
7) podpisy 0s6b upowaznionych do wystawienia noty.

3. Noty wystawiane sa w systemie SAP w module SD w 3 egzemplarzach z przeznaczeniem: oryginat
dla jednostki zamawiajacej, kopia dla DKK (dotaczona do rejestru not wewnetrznych), druga kopia
dla jednostki wystawiajgcej note.

4. Zasady opisu i akceptacji noty do zaptaty w jednostce zamawiajacej stosuje sie¢ odpowiednio jak dla
faktur, o ktorych mowa w § 10, z wyjatkiem informacji o rodzaju dziatalno$ci na rzecz ktorej byt
dokonany zakup z punktu widzenia podatku VAT oraz informacji dotyczacej trybu zakupu zgodnie
z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych.

Dokumentowanie rozrachunkéw publicznoprawnych

§ 83

Dokumentowanie rozrachunkow z tytulu podatku dochodowego od os6b prawnych

1. Podatek dochodowy od os6b prawnych reguluje ustawa z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku
dochodowym od os6b prawnych. Na mocy tej ustawy Politechnika Warszawska jest
zobowigzana jako podatnik ztozy¢ deklaracj¢ oraz zaptacic:

1) podatek dochodowy od wydatkéw, ktore nie moga by¢ zaliczone do wydatkéw poniesionych
na dzialalnos$¢ statutowa,;

2) podatek dochodowy od przychodu ze $rodka trwatego zwany podatkiem od przychodéw
z budynkow.

2. Podstawg wyliczenia zaliczki na podatek, o ktorym mowa w ust.1 pkt 1 sg dane wynikajace
z ksiag rachunkowych.

3. Podstawg wyliczenia podatku, o ktorym mowa w ust.1 pkt 2 jest wykaz budynkow, ktore zostaty
oddane w catosci lub w czesci do uzywania na podstawie umowy najmu, dzierzawy lub innej
umowy o0 podobnym charakterze sporzadzany za dany miesigc przez Dzial Administracyjno
Gospodarczy i przekazywany do DKK.

4. Wykaz budynkéw powinien zawiera¢ co najmniej:

1) numer, nazwe i adres budynku (obiektu);

2) powierzchni¢ uzytkowa budynku;

3) powierzchni¢ uzytkowa wynajmowang (oddang do uzytkowania);
4) warto$¢ poczatkowa budynku.

5. Zaliczke na podatek dochodowy oraz podatek od przychodéw z budynkow oblicza wyznaczony
pracownik DKK i odprowadza w terminie okreslonym w ustawie, o ktorej mowa w ust. 1
na konto wlasciwego urzgdu skarbowego odpowiednio:

1) zaliczk¢ na podatek dochodowy, w przypadku gdy jej kwota jest wyzsza od podatku
od przychodoéw z budynkow;

2) podatek od przychodow z budynkow, w przypadku gdy kwota tego podatku jest wyzsza
od zaliczki na podatek dochodowy.

6. Rozliczenie podatku dochodowego od oséb prawnych dokumentuje roczna deklaracja CIT-8
zeznanie o wysokosci osiaggnigtego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika podatku
dochodowego od 0s6b prawnych za rok podatkowy wraz z zatacznikami:

1) CIT-8/0 informacja o odliczeniach od dochodu i od podatku oraz o dochodach
(przychodach) wolnych od podatku;
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2) CIT/MIT informacja o $rodkach trwalych oraz podstawie opodatkowania podatkiem
od przychodu ze srodka trwatego.

. Deklaracje¢ sporzadza wyznaczony pracownik DKK. Wydrukowang deklaracje podpisuje

kwestor i Rektor. Wyznaczony pracownik DKK podpisuje dokument podpisem kwalifikowanym

1 przekazuje droga elektroniczng do wlasciwego urzedu skarbowego w terminie okre§lonym

w ustawie, o ktorej mowa w ust. 1. Jest ona przechowywana w wersji papierowej wraz

z wydrukowanym UPO.

§ 84
Dokumentowanie rozrachunkéw z tytutu podatku od nieruchomosci

. Podatek od nieruchomos$ci to podatek lokalny. Politechnika Warszawska zobowigzana jest
do zaptaty podatku od nieruchomos$ci wynajetych na dziatalno$¢ gospodarcza na podstawie
art. 6 ust. 9, 10 1 11 oraz w zwiazku z art. 7 ust. 2 pkt 1 ustawy z dnia 12 stycznia 1991 r.
o podatkach i optatach lokalnych.

Rozliczenie podatku od nieruchomos$ci dokumentuje roczna deklaracja DN-1 wraz z zalgcznikami:
1) ZDN-1 — informacja o przedmiotach podlegajacych opodatkowaniu;

2) ZDN-2 — informacja o przedmiotach opodatkowania zwolnionych z opodatkowania.

. Deklaracje DN-1 sporzadza Dzial Administracyjno Gospodarczy na podstawie umow
przekazywanych przez jednostki organizacyjne PW dotyczacych wynajecia powierzchni
na dziatalno$¢ gospodarcza.

Deklaracja DN-1 sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach w formie papierowej i podpisywana
przez kanclerza. Jeden egzemplarz sktadany jest w terminie przewidzianym w ustawie do organu
podatkowego wlasciwego ze wzgledu na miejsce potozenia przedmiotéw opodatkowania, drugi
pozostaje w dokumentacji Dzialu Administracyjno Gospodarczego.

. Dzial Administracyjno-Gospodarczy oblicza miesi¢gczng rate podatku i przekazuje do DKK
sporzadzone polecenie zaptaty (zatacznik nr 22 do Instrukcji) wraz z informacja dotyczaca
obcigzenia jednostek organizacyjnych kosztami podatku.

§ 85
Dokumentowanie rozrachunkow z tytutu wplat na PFRON i informacji
o zatrudnieniu lub dziatalno$ci na rzecz osob niepetnosprawnych

. Politechnika Warszawska zobowigzana jest zgodnie z ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.
0 rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych do sktadania
informacji lub dokonywania wptat na PFRON.
Na podstawie art. 21 ust. 2f ustawy sktadane sg informacje INF-1 miesieczne i INF-2 roczna
0 zatrudnieniu, ksztatceniu lub dziatalno$ci na rzecz 0sob niepelnosprawnych lub na podstawie
art. 49 ust. 2 ustawy sktadane deklaracje miesigczne wptat na PFRON DEK-I-b oraz roczna
DEK-R bedaca rozliczeniem tych wplat.
Deklaracja DEK-I-b, DEK-R i Informacja INF-1, INF-2 sporzadzane sg przez upowaznionego
pracownika DKK na podstawie:
1) informacji z Biura Spraw Osobowych o przecietnym zatrudnieniu w danym miesigcu
w przeliczeniu na pelny etat 1 w osobach, w tym zatrudnieniu oso6b niepelnosprawnych
z podaniem stopnia niepelnosprawnosci;
2) informacji z Dziatu ds. Studiéw o liczbie studentow w tym studentéw niepetnosprawnych
z podaniem stopnia niepelnosprawnosci wg stanu na dzien 31 grudnia roku ubiegtego;
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3) przecigtnego miesigcznego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w poprzednim kwartale
od pierwszego dnia nastepnego miesigca po ogloszeniu przez Prezesa GUS w Dzienniku
Urzedowym Rzeczpospolitej Polskiej ,,Monitor Polski” (ha podstawie art. 20 pkt 1 lit. a
ustawy z dnia 17 grudnia 1998 r. o emeryturach i rentach z Funduszu Ubezpieczen
Spotecznych) i obnizenia wptat na podstawie rozporzadzeni Ministra Finansow z dnia
30 wrzesnia 1991 r. (dotyczy deklaracji DEK-I-B).

. Po podpisaniu jednego egzemplarza wersji papierowej deklaracji lub informacji miesi¢czne;j

i rocznej przez kwestora i kanclerza upowazniony pracownik DKK podpisuje je podpisem

elektronicznym i sktada w systemie e-PFRON2, w terminie przewidzianym w ustawie.

. Deklaracje 1 informacje przekazywane sa do dalszej archiwizacji w trybie instrukcji

kancelaryjnej zgodnie z zarzadzeniem Rektora PW.

§ 86
Podatek u zrodia

. Podatek u zrodta to zryczattowany podatek dochodowy pobierany od nalezno$ci wymienionych
w art. 21 ust. 1 ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych wyplacanych podmiotom
niemajacych siedziby ani zarzadu na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej. Zasady rozliczania

i dokumentowania podatku reguluje decyzja Rektora PW w sprawie poboru i rozliczania podatku

od niektdrych naleznosci wyptacanych podmiotom zagranicznym (tzw. podatku u zrodta).

. Podatek oblicza i odprowadza do urzgdu skarbowego wyznaczony pracownik DKK w terminie

do 7 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktorym dokonano wyplaty naleznosci.

. Rozliczenie podatku u zrédta dokumentuja nastgpujace deklaracje:

1) CIT-10Z — deklaracja o wysokosci pobranego przez platnika zryczaltowanego podatku
dochodowego od os6b prawnych, od dochodéw (przychodow) osiagnigtych przez
podatnikow niemajacych siedziby ani zarzadu na terytorium Rzeczypospolitej Polskie;.
W deklaracji wykazuje si¢ kwoty dochodu podlegajacego opodatkowaniu oraz kwoty
pobranego podatku u zrédta wedlug stawki przewidzianej w ustawie o CIT lub stawki
obnizonej na podstawie umowy o unikaniu podwodjnego opodatkowania. Nie wykazuje si¢
natomiast tych naleznosci, dla ktorych z uwagi na zwolnienia przewidziane w ustawie o CIT
lub umowach o unikaniu podwojnego opodatkowania, w ogole odstagpiono od poboru
podatku. Deklaracja CIT-10Z ma charakter roczny. Deklaracj¢ sporzadza wyznaczony
pracownik DKK. Deklaracja jest drukowana i podpisywana przez kwestora i Rektora.
Wyznaczony pracownik DKK podpisuje dokument podpisem kwalifikowanym i przekazuje
w formie elektronicznej do urzgdu skarbowego wlasciwego w sprawach opodatkowania osob
zagranicznych w terminie do 31 stycznia za rok poprzedni. Deklaracja jest przechowywana
w wersji papierowej wraz z wydrukowanym UPQO;

2) IFT-2 — informacja o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez podatnikow
podatku dochodowego od 0sob prawnych niemajacych siedziby ani zarzadu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej przekazywana na wniosek kontrahenta w trakcie roku
podatkowego. Informacje sporzadza i przesyla na zadanie kontrahenta wyznaczony
pracownik DKK w ciggu 14 dni. Informacja jest drukowana i podpisywana przez kwestora
i Rektora. Kopia przekazanego dokumentu jest przechowywana w wersji papierowej;

3) IFT-2R — informacja roczna o wysokosci przychodu (dochodu) uzyskanego przez podatnikoéw
podatku dochodowego od oso6b prawnych niemajacych siedziby ani zarzadu na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Informacje sporzadza si¢ odrgbnie dla kazdego zagranicznego
kontrahenta. Informacj¢ sporzadza wyznaczony pracownik DKK. Informacja jest drukowana
I podpisywana przez kwestora i Rektora. Wyznaczony pracownik DKK podpisuje dokument
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podpisem kwalifikowanym i przekazuje w formie elektronicznej do urzedu skarbowego
wlasciwego w sprawach opodatkowania osob zagranicznych w terminie do 31 marca za rok
poprzedni. Informacja jest przechowywana w wersji papierowej wraz z wydrukowanym
UPO. Drugi egzemplarz jest wysytany do kontrahenta.

§ 87

Dokumentowanie rozrachunkow z tytulu podatku VAT

1. Podatek od towarow 1 ustug, zwany podatkiem VAT to podatek pobierany na kazdym kolejnym
etapie obrotu towarami lub ustugami. Zgodnie z art. 5 ustawy o podatku od towarow i ustug
opodatkowaniu podlegaja:

2.

1)
2)
3)
4)
5)

odptatna dostawa towarow 1 odptatne §wiadczenie ustug na terytorium kraju;
eksport towarow;

import towardéw na terytorium kraju;

wewnatrzwspolnotowe nabycie towardOw za wynagrodzeniem na terytorium kraju;
Wwewnatrzwspolnotowa dostawa towarow.

Rozliczenie podatku VAT dokumentuja:

1)

2)

JPK_VAT - ewidencja zakupu 1 sprzedazy prowadzona w formie elektronicznej

w odpowiednim formacie. JPK_VAT zawiera czg¢$¢ ewidencyjng i deklaracyjna:

a) dane do ewidencyjnej czesci pliku sg zaczytywane bezposrednio z systemu finansowo-
ksiggowego. Odpowiadaja one informacjom zawartym w zbiorczych miesi¢cznych
rejestrach: sprzedazy, zakupow srodkow trwatych, zakupoéw pozostatych oraz rejestrze
dokumentoéw samonaliczenia podatku VAT,

b) czes$¢ deklaracyjna pliku obejmuje sumaryczne dane odpowiadajgce czgsci ewidencyjne;j
oraz pozycje dotyczace podatku VAT z Urzgdem Skarbowym,

C) czg$¢ deklaracyjna pliku jest drukowana i podpisywana przez kwestora oraz Rektora
I przechowywana w wersji papierowej,

d) wyznaczony pracownik DKK podpisuje plik JPK_VAT podpisem kwalifikowanym
1 przekazuje drogg elektroniczng do wilasciwego urzedu skarbowego w terminie
okreslonym w ustawie, o ktorej mowa w ust. 1,

e) wygenerowane w systemie finansowo-ksiegowym jednostkowe pliki JPK_VAT
w formie elektronicznej sa przechowywane w Repozytorium JPK;

VAT-UE — deklaracja podsumowujaca o dokonanych wewnatrzwspdlnotowych transakcjach

1 przemieszczeniach towardw w procedurze magazynku typu call-off stock. Deklaracje

sporzadza wyznaczony pracownik DKK. Deklaracja jest drukowana i podpisywana przez

kwestora i Rektora. Wyznaczony pracownik DKK podpisuje dokument podpisem
kwalifikowanym 1 przekazuje droga elektroniczng do witasciwego urzedu skarbowego

w terminie okre§lonym w ustawie, o ktorej mowa w ust. 1. Jest ona przechowywana w wersji

papierowej.

§ 88
Podatek od czynnosci cywilnoprawnych

PCC — podatek od czynnosci cywilnoprawnych obowigzuje co do zasady w sytuacji, gdy przedmiot
opodatkowania nie zostat opodatkowany podatkiem VAT. Podatkiem tym objete sa czynno$ci
cywilnoprawne m.in. umowa sprzedazy oraz zamiany rzeczy i praw majatkowych, w przypadku
zakupu od oséb fizycznych.
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4.

o

Podstawe opodatkowania stanowi wartos¢ rynkowa sprzedawanej rzeczy lub prawa majatkowego.
Zwalnia si¢ z podatku sprzedaz rzeczy ruchomych, jezeli podstawa opodatkowania nie przekracza
1 000 zt.

Podmiotem, na ktorym cigzy obowiazek podatkowy jest kupujacy — przy umowie sprzedazy.
Obowigzek zaptaty podatku od czynnosci cywilnoprawnych powstaje z chwilg dokonania czynnos$ci
cywilnoprawnej (zawarcia umowy).

Rozliczenie podatku od czynnos$ci cywilnoprawnych dokumentuje deklaracja PCC-3.

Jednostka organizacyjna dokonujgca zakupu towaru, rzeczy wypetnia deklaracje, oblicza podatek
nalezny uwzgledniajac stawke podatku i wraz z zawarta umowa sprzedazy oraz dyspozycjg zaptaty
podatku przekazuje do DKK lub DEM w terminie 10 dni w od dnia powstania obowigzku.
Do deklaracji dotacza zatgcznik z dekretem podatku w celu ujecia w ksiggach rachunkowych.
Pracownik DKK w ciggu 14 dni od momentu zawarcia umowy, sktada PCC-3 do urzedu
skarbowego elektronicznie, podpisujac dokument podpisem kwalifikowanym.

§ 89
Dokumentowanie rozrachunkéw z tytutu podatku dochodowego od 0s6b fizycznych

Podatek dochodowy od o0s6b fizycznych reguluje ustawa z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych. Na mocy tej ustawy Politechnika Warszawska jest zobowigzania
jako platnik obliczaé i pobiera¢ w ciggu roku zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych
i odprowadza¢ je na konto wlasciwego urzedu skarbowego.

Zaliczka miesi¢gczna na PDOF ustalana jest przez wyznaczonego pracownika Sekcji Rozrachunkow
DF na podstawie zestawienia pobranego podatku od wyptat wynagrodzen i innych $wiadczen
Z roznych tytutow podpisanego przez kierownika Dziatu Plac.

Dziat Finansowy do 20-tego dnia kazdego miesigca ma obowiazek przekaza¢ do urzedu skarbowego
zaliczke na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych za miesigc poprzedni.

W szczegblnych przypadkach jednostki organizacyjne sktadaja do DKK zestawienie potragconego
podatku z wybranych list ptac 1 dyspozycje wczesniejszej jego zaptaty w miesigcu wyplaty
wynagrodzenia. W takim przypadku kwota podatku przekazana do urzedu skarbowego za dany
miesigc jest pomniejszana o zaptacone wczesniej zaliczki.

Rozliczenie podatku dochodowego od oséb fizycznych dokumentujg nastepujace deklaracje:

1) PIT 4R — deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy. Deklaracja

sporzadzana jest przez wyznaczonego pracownika DF. Deklaracja jest drukowana i podpisana
przez kwestora i Rektora. Wyznaczony pracownik DF podpisuje dokument podpisem
kwalifikowanym 1 w formie elektronicznej przekazuje do urzedu skarbowego w terminie
do 31 stycznia za rok ubiegly. Deklaracja jest przechowywana w wersji papierowej wraz
z wydrukowanym Urzedowym Poswiadczeniem Odbioru (UPO);

2) PIT 8AR - deklaracja roczna o zryczaltowanym podatku dochodowym. Deklaracja jest

sporzadzana w DF i podlega takim samym procedurom, wymogom i terminom jak deklaracja PIT
4R.
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Dokumentowanie podrozy krajowych i zagranicznych

§ 90

Dokumentowanie podrozy krajowych

1. Zasady delegowania w podroz krajowag oraz szczegdélowy opis sposobu dokumentowania
1 rozliczania zawiera zarzadzenie Rektora PW w sprawie podrdzy krajowych pracownikow,
studentow, doktorantow 1 0so6b realizujagcych zadania na podstawie umow cywilnoprawnych
w Politechnice Warszawskiej.

2. Mozliwos¢ korzystania z samochodu prywatnego w trakcie podrozy shuzbowej oraz sposob
rozliczania reguluje zarzadzenie Rektora PW w sprawie zasad i sposobu zwrotu kosztéw uzywania
w Politechnice Warszawskiej pojazdow prywatnych do celéw stuzbowych.

3. Podstawa rozliczenia z tytulu wyjazdu stuzbowego jest Rachunek kosztéw podrozy wraz
z kompletem dokumentéw potwierdzajacych poniesione wydatki ztozony przez osobe delegowang
w jednostce finansujacej podréz stuzbowa.

4. W przypadku korzystania z samochodu prywatnego do rozliczenia nalezy dotaczy¢ dodatkowo:

1) umowe o uzywanie pojazdu prywatnego do celow stuzbowych;
2) ewidencje przebiegu pojazdu — zatacznik nr 26 do Instrukcji.

5. Do opisu i akceptacji Rachunku kosztow podrézy wraz zalacznikami stosuje si¢ zasady odpowiednie
jak dla faktur, o ktérych mowa w § 10.

6. Pracownik SKDiRP DF weryfikuje otrzymane z jednostki organizacyjnej rozliczenie pod wzgledem
poprawnosci i kompletnosci oraz dokonuje kontroli rachunkowej, co potwierdza podpisem
na Rachunku kosztow podrézy.

§ 91

Dokumentowanie podrozy zagranicznych

1. Do trybu postgpowania przy rozliczeniu kosztow zwigzanych z podrdza zagraniczng oraz
sporzadzania wymaganych dokumentoéw stosuje si¢ zarzadzenie Rektora PW w sprawie podrozy
za granic¢ pracownikow, doktorantéw, studentow i 0sob realizujacych zadania na podstawie umow
cywilnoprawnych w Politechnice Warszawskiej.

2. Zatwierdzone przez jednostke organizacyjng rozliczenie kosztow podrozy za granice wraz
z dowodami zrodtowymi pracownik SPMiOD DKK weryfikuje pod wzgledem poprawnosci
1 kompletnosci, sporzadza rozliczenie ksiggowe zestawienia kosztéw i1 potwierdza podpisem.

3. Rozliczenie ksiggowe zestawienia kosztow na dowod kontroli pod wzglgdem rachunkowym
podpisuje kierownik DKK lub osoba upowazniona.

Dokumentacja dotyczgca rozliczania projektow finansowanych ze srodkéw zewnetrznych

§ 92
Raport finansowy

1. Raport finansowy stanowi potwierdzenie poniesionych wydatkow z tytutu realizowanych
projektow finansowanych i wspotfinansowanych przez instytucje zewngtrzne.
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2. Raport finansowy sporzadza kierownik projektu w terminach i w sposob okreslony w umowie.
Raport podpisuje kierownik jednostki organizacyjnej i pelnomocnik kwestora, ktory potwierdza
zgodno$¢ danych finansowych zawartych w raporcie z ewidencjg ksiggowa.

3. Raporty finansowe z projektow badawczych 1 dydaktycznych. z zastrzezeniem ust. 4-5
przekazywane sg do DKK:

1) za posrednictwem COP — z projektow finansowanych przez NCN, NCBiR, MEiN;
2) za posrednictwem CWM — z projektow finansowanych przez NAWA;
3) bezposrednio — z pozostatych projektow.

4, Raporty finansowe dotyczace inwestycji aparaturowych przekazywane sa do DEM
za posrednictwem Zespotu ds. Nauki.

5. Raporty finansowe dotyczace inwestycji budowlanych sporzadzane s3 przez jednostke
realizujaca 1 przekazywane sg do DEM za posrednictwem Dziatu Inwestycji i Remontow.

6. Wyznaczony pracownik DKK lub DEM weryfikuje zgodno$¢ danych finansowych zawartych
w raporcie z ewidencja ksiegowa. Raporty finansowe podpisuje kwestor i Rektor.

7. Zasady sporzadzania raportow finansowych z realizacji projektow w Programie Horyzont
w ramach Programoéw Ramowych UE okre§la zarzadzenie Rektora PW w sprawie

szczegotowych zasad postepowania zwigzanych z realizacja projektow w Programie Horyzont
2020.

§ 93
Whiosek o ptatnosé¢

1. Whniosek o0 ptatnos¢ stuzy rozliczeniu wydatkow poniesionych na realizacj¢ projektu w danym
okresie sprawozdawczym oraz wnioskowaniu o przyznanie ptatnosci.

2. Whniosek o ptatnos¢ sktadany jest zgodnie z zasadami okreslonymi w umowie o dofinansowanie
projektu. Whniosek sporzadza kierownik projektu lub wyznaczona osoba, podpisuje kierownik
jednostki 1 pelnomocnik kwestora, ktéry potwierdza zgodno$¢ danych finansowych zawartych
we wniosku z ewidencjg ksiggowa.

3. Wniosek o ptatnos¢, za posrednictwem COP, przekazywany jest do DKK i weryfikowany przez
pracownika DKK w zakresie zgodnosci danych finansowych zawartych we wniosku z ewidencja
ksiegowa. Wniosek o ptatnos$¢ podpisuje kwestor i Rektor.

4. Zasady sporzadzania wnioskow o platnos¢ w projektach wspotfinansowanych z Funduszy
Strukturalnych UE okre$la zalacznik do zarzadzenia Rektora PW w sprawie szczeg6towych
zasad realizacji, ewidencji ksiegowej 1 rozliczen finansowych projektow wspotfinansowanych
z Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej.

Inwentaryzacja
§ 94
Inwentaryzacja

1. Inwentaryzacj¢ gruntéw, budynkow i budowli, Srodkoéw trwatych, srodkoéw trwatych w budowie,
WNIP, niskocennych sktadnikow majatku, zbiorow muzealnych, ksiegozbioréw, materiatow,
metali szlachetnych, wyrobow gotowych, produkcji w toku sporzadza si¢ terminach i w sposob
okreslony w zarzadzeniu Rektora PW w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji i rozliczania
rzeczowych sktadnikéw aktywow trwatych, rzeczowych sktadnikow aktywdw obrotowych oraz
wartosci niematerialnych 1 prawnych.
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2. W przypadku inwentaryzacji srodkow trwatych w budowie (inwestycji budowlanych)/$rodkow
trwatych w montazu nalezy sporzadzi¢ wykaz o ktérym mowa w zalaczniku nr 14 do Instrukcji
stanowigcej zatgcznik do zarzadzenia Rektora PW w sprawie przeprowadzania inwentaryzacji
1 rozliczania rzeczowych sktadnikow aktywow trwatych, rzeczowych sktadnikow aktywow
obrotowych oraz warto$ci niematerialnych i prawnych.

3. Wykaz, o ktorym mowa w ust. 2 sporzadza jednostka organizacyjna realizujgca zadanie
inwestycyjne, a w przypadku zadan inwestycyjnych realizowanych centralnie wykaz sporzadza
Dzial Inwestycji i Remontow.

4. Wykaz podpisuje:

1) osoba sporzadzajgca;

2) kwestor/pelnomocnik kwestora;

3) kierownik Dziatu Inwestycji i Remontoéw dla zadan realizowanych centralnie;
4) kierownik jednostki organizacyjnej w pozostatych przypadkach.

5. Zatwierdzony wykaz przekazywany jest do DEM, gdzie podlega weryfikacji w zakresie
zgodno$ci danych finansowych z ewidencja ksiggowa. Termin sporzadzenia i przekazania
do DEM okreslony jest w informacji kanclerza dotyczacej zamknigcia ksigg rachunkowych
w danym roku.

6. W przypadku wskazania zadania inwestycyjnego do rozliczenia w biezacym roku, do wykazu
nalezy dotaczy¢ informacje o zakonczeniu inwestycji, o ktorej mowa w § 36.

7. W przypadku wskazania zadania inwestycyjnego jako zadanie zaniechane (bez efektu)
do wykazu nalezy dotaczy¢ pismo z uzasadnieniem.

8. Inwentaryzacj¢ pozostatych sktadnikow aktywoéw i pasywow, nierozliczonych kosztow
w projektach wspotfinansowanych ze srodkow Funduszy Strukturalnych Unii Europejskiej oraz
w pozostatych projektach rozliczanych metoda kasowa sporzadza si¢ w terminach 1 w spos6b
okreslony w decyzji Rektora PW w sprawie inwentaryzacji sktadnikoéw majatkowych Uczelni
w danym roku.

Archiwizacja dowodow ksiegowych

§ 95
Archiwizacja dowodow ksiegowych

1. Szczegbétowe zasady dotyczace archiwizacji dowodow ksiggowych reguluje zarzadzenie Rektora
PW w sprawie e-instrukcji kancelaryjnej, jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji 1 zakresu dziatania Archiwum Szkoly i archiwum akt studenckich
Politechniki Warszawskiej.

2. Oryginaty dowodow ksiegowych zwigzane z realizacja programow i projektéw finansowanych lub
wspotfinansowanych z udziatem $rodkow pochodzacych z budzetu Unii Europejskiej lub innych
srodkow pochodzacych ze Zzrodet zagranicznych przechowywane sa w DKK lub DEM.

3. Oryginaly dowodéw ksiegowych zwigzane =z realizacja projektow finansowanych
lub wspotfinansowanych przez NCBIiR ze srodkow krajowych 1 projektéw w ramach programéw
NAWA przechowywane sg w archiwum podrgcznym Kwestury.

4. Oryginaty dowodoéw ksiggowych dokumentujgce realizacje inwestycji zwigzanych z ksztalceniem
oraz dziatalnos$cig naukowg (aparaturowych 1 budowlanych) finansowanych z budzetu panstwa
przechowywane s3 w DEM.

5. Dowody ksiegowe wymienione w ust. 2-4 przechowywane sg wedtug numeréw projektow przez
okres trwania projektu i przez okres 1 roku liczac od 1 stycznia nastgpnego roku po zakonczeniu
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10.

11.

12.

13.

projektu. Po uptywie tego terminu dowody ksiggowe sa przekazywane do Archiwum Szkoty, gdzie
podlegajg archiwizowaniu przez okres i w formie okreslonej w umowie o dofinansowanie danego
projektu oraz w obowigzujacych przepisach wewnetrznych.
Oryginaty list ptac z tytulu umowy o prace, listy ptac z tytutow umoéw cywilnoprawnych wraz
z dokumentacjg, na podstawie ktorej zostaty sporzadzone, listy wyptat stypendiow i innych
swiadczen oraz imienne roczne karty wynagrodzen pracownikéw Dziat Plac przekazuje
do Archiwum Szkoly. Listy ptac z ZFSS przechowywane sa w DPL przez okres 3 lat
po zakonczeniu roku obrotowego i po tym okresie sg niszczone.
DPL przechowuje nastepujace dokumenty:

1) deklaracje ZUS;

2) tytuly egzekucyijne;

3) polecenie wyptat z jednostek organizacyjnych;

4) oswiadczenia pracownikow;

5) kwestionariusze PZ_SAP;

6) zestawienia pomocnicze;

7) karty zasitkowe.
Potwierdzenia sald rozrachunkow z kontrahentami oraz potwierdzenia sald $rodkéw pieni¢znych
na rachunkach bankowych przechowywane sa w DF przez okres 5 lat po zakonczeniu roku
obrotowego i po tym okresie sg niszczone.
Potwierdzenia sald dlugoterminowych aktywow finansowych (udziatéw i akcji) przechowywane sa
w DEM przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego i po tym okresie sg niszczone.
Zestawienia zbiorcze majatku potwierdzajace uzgodnienie sald ksigg inwentarzowych
przechowywane sg w DEM przez okres 5 lat po zakonczeniu roku obrotowego i po tym okresie sg
niszczone.
Arkusze spisu z natury robot w toku prac badawczych przechowywane sag w DKK przez okres 5 lat
po zakonczeniu roku obrotowego i po tym okresie sg niszczone.
Pozostale dowody ksiggowe nie pdzniej niz po zamknigciu roku obrotowego przekazywane sg
do archiwum podrgcznego Kwestury. Dowody te przechowywane sa w teczkach wg rodzajow
dokumentdéw zgodnie z ich numeracja w systemie SAP.
Uporzadkowane pozostate dowody — o ktoérych mowa w ust. 12 — sg przechowywane w archiwum
podrecznym Kwestury przez okres 1 roku, liczac od 1 stycznia roku nastepujacego po roku
zakonczeniu roku obrotowego. Po uptywie tego terminu dowody ksiggowe sa przekazywane
do Archiwum Szkoty, gdzie podlegaja archiwizowaniu przez okres okreslony w obowiagzujacych
przepisach wewnetrznych.
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