
                                                    Zarządzenie  Nr 62/2007 

                                Rektora państwowej Wyższej Szkoły zawodowej w Koninie

                                                     z dnia  20 grudnia 2007 r.

                        w sprawie ustalenia wewnętrznej instrukcji obiegu dokumentów

                         w Państwowej Wyższej Szkole Zawodowej w Koninie.

  Na podstawie art.66 ust.1 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyższym  

 (Dz.U.nr 164,poz.1365 z późn.zm.)  zarządza  się co następuje.  

                                                § 1

Ustala się instrukcję obiegu i kontroli dokumentów dotyczących wszystkich dokumentów finansowych ,księgowych oraz prawnych uczelni.

                                                               § 2

 W uczelni występują  następujące dokumenty:

   - dokumenty prawne: akty  utworzenia uczelni, jej przekształceń ,akty notarialne, 

     umowy o współpracy i porozumienia .

   - dokumenty finansowe; faktury, rachunki, noty odsetkowe, listy płac, dowody kasowe oraz

     wyciągi bankowe.

   - dokumenty księgowe; to  wszystkie dokumenty finansowe, polecenia księgowania, noty 

     księgowe, rozliczenia ,noty korygujące, dokumentacja ewidencji środków trwałych

     protokoły inwentaryzacyjne.

   - dokumenty kadrowe ; kwestionariusze osobowe, świadectwa ukończonych szkół,

     świadectwa pracy ,umowy , zgłoszenia i wyrejestrowania z ubezpieczeń społecznych,

     decyzje zmieniające warunki pracy itp.

W przypadku problemów z klasyfikacją dokumentów należy je przekazać  do kwestury

 w celu przeprowadzenia postępowania wyjaśniającego , jakiej operacji gospodarczej

 dokument może dotyczyć.

                                                               § 3

1. Każda operacja gospodarcza udokumentowana winna być odpowiednim dowodem 

    księgowym  obcym lub wewnętrznym o pełnej i zrozumiałej treści .

2. W przypadku braku możliwości uzyskania dowodu zewnętrznego obcego,

     rektor może zezwolić na udokumentowanie operacji za pomocą dowodu

     księgowego – zastępczego , sporządzonego przez osobę dokonującej tej operacji

     (z wyjątkiem operacji  gospodarczej, której przedmiotem jest zakup  opodatkowany

     podatkiem od towarów usług).

3. Dowód księgowy powinien być rzetelny, wolny od błędów rachunkowych

    i poprawek (przeróbek) oraz zawierać ;

    - określenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny

    - określenie stron(nazwy, adresy) , których operacja dotyczy

    - opis operacji i jej wartość

    - datę operacji, a gdy dowód został sporządzony pod inną datą , także datę  sporządzenia             

    - zewnętrzne dowody winny być opatrzone oznaczeniem ORYGINAŁ

    - zewnętrzne własne dowody winny być opatrzone oznaczeniem KOPIA.

4. Wszystkie dowody księgowe , prawne i kadrowe w terminie 5 dni od momentu ich

    otrzymania , opisania i zatwierdzenia pod względem merytorycznym należy

    przekazać do działu kwestury.

5. Dokumenty będące podstawą  powstania zapisu w księgach rachunkowych zatwierdza;

    - dokumenty prawne   - rektor jako kierownik jednostki,

    - dokumenty finansowe -kierownik działu, który dokument wystawił lub otrzymał,

    - pozostałe dokumenty – kwestor lub rektor jako kierownik jednostki.

6. Odpowiedzialność za terminowe i rzetelne dokumentowanie operacji ponoszą kierownicy        działów i sekcji , gdzie dokumenty powstają lub gdzie wpłynęły  będąc potwierdzeniem (dowodem)  przeprowadzonej operacji gospodarczej .

  7.   Kontrolą przyjętych dokumentów zajmują się kierownicy działów i sekcji , sprawdzając  zgodność danych z dowodu ze stanem faktycznym( merytorycznie) oraz pod względem         formalnym w zakresie określonym w pkt. 3., potwierdzając podpisem (z datą)  dokonanie kontroli.

 8.  Przekazane dokumenty do działu kwestury podlegają kontroli pod względem formalnym

i rachunkowym oraz identyfikacji jakiej pozycji planu rzeczowo– finansowego operacja dotyczy.

Tylko sprawdzone dokumenty i  zatwierdzone mogą być oddane do realizacji : przelewu,

wypłaty lub rozliczenia.

9. Błędy w dowodach źródłowych zewnętrznych można  korygować tylko poprzez wysłanie  kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierającego sprostowanie.

Błędy w dowodach wewnętrznych mogą być poprawiane poprzez skreślenie błędnej treści

z zachowaniem czytelności poprzednich zapisów , wpisanie treści poprawnej ,daty wniesienia

tej poprawki oraz podpisu osoby  wnoszącej lub upoważnionej. Pojedyńczych cyfr lub liter

nie poprawia się lecz tylko pełną liczbę lub wyrażenie.

                                                                       § 4

1. Dokumenty będące podstawą ustalenia rozrachunków ze studentami z tytułu opłat

za usługi dydaktyczne sporządza pracownik odpowiedzialny za  ich  naliczenie

na podstawie danych przekazanych terminowo tj. nie później niż w terminie tygodnia przed rozpoczęciem zajęć  przez  dziekanat danego wydziału.

2. Podstawą sporządzenia  pozostałych należności od studentów są umowy  o korzystaniu 

z zakwaterowania w domach studenckich lub decyzje osobowe o ustaleniu należności od

studenta z innych tytułów (np:za powtarzanie lub uzupełnianie zajęć, zwrot za wyrządzenie szkody itp.).

                                                                         § 5

1. Podstawą  do podjęcia decyzji o nabyciu materiałów ,wyposażenia lub usługi jest złożenie

zapotrzebowania  podpisanego przez kierownika komórki organizacyjnej . Do realizacji 

zostaje przekazane po sprawdzeniu przez kwestora  czy wydatek mieści się w planie rzeczowo-finansowym oraz po zatwierdzeniu przez  rektora / kanclerza ; zgodnie z zasadami określonymi

w zarządzeniu o realizacji zamówień publicznych.

2.Wszystkie dowody zakupu (faktury vat, rachunki) podlegają ewidencji w komórce administra-

cyjno-gospodarczej w  części dotyczącej realizacji  zamówień  publicznych.

3. Podstawą sporządzenia dokumentu wydania do użytku środka trwałego lub niskocennego OT

 przez komórkę administracyjno-gospodarczą są sporządzone kserokopie dowodów dokumentujących ich zamówienie i nabycie  stanowiąc ich załączniki.

4. Podstawą  wydatkowania środków na wydawanie skryptów i podręczników jest przyjęcie

na każdy rok budżetowy planu wydawnictw własnych. Pozycje do wydania kwalifikuje  Rada Wydawnicza  w ramach środków planowanych  na te cele w planie rzeczowo-finansowym.

Wyprodukowane pozycje wydawnicze na podstawie rozliczenia  poniesionych kosztów  przyjmuje się na magazyn wyrobów gotowych w cenach do sprzedaży zatwierdzonych przez rektora.

5. Podstawą zapisów pozostałych  operacji gospodarczych  jest : nota księgowa ,listy płac,

dowody raportu kasy KP i KW ,dowody WZ,PZ,RW ,polecenia księgowania ,listy wypłat stypendiów, decyzje o przyznaniu  lub  korekcie świadczenia czy odpłatności, polecenia wypłat

zaliczek, rozliczenie zaliczek, rozliczenie delegacji i list zwrotów kosztów podróży oraz inne dowody wewnętrzne opisujące zmiany w  kwalifikacji przychodów lub kosztów.

6. Zaliczek udziela się na uzasadniony  wniosek pracownika , którego zadaniem jest  przeprowadzenie  operacji gospodarczej płatnej gotówką.

Wniosek o  zaliczkę  zatwierdza rektor lub kanclerz oraz kwestor.

Po wykonaniu zadania, pracownik w terminie siedmiu dni lub w terminie określonym na       wniosku rozlicza zaliczkę , a nie wydatkowaną kwotę zwraca do kasy uczelni.

 Rozliczenia dokonuje się za pomocą druku „Rozliczenie zaliczki”. 

                                                                        § 6

1.Założenia organizacyjne roku akademickiego obejmują limity przyjęć na I rok studiów ,

liczebność grup: wykładowych, ćwiczeniowych, laboratoryjnych i seminaryjnych co determinuje

ostatecznie powstanie ilości jednostek godzin dydaktycznych do zrealizowania .

2. W oparciu o założenia  dziekan wydziału  sporządza  wykaz zadań dydaktycznych i ustala wykaz obciążeń  indywidualnych .

3. Na podstawie  przydziału zadań  dokonuje się analizy  kosztów wynagrodzeń osobowych

oraz  proponowanych umów i zleceń  pracownikom obcym .

4. Wszystkie rodzące skutki finansowe obciążenia  opiniuje kwestor  w zakresie zgodności

z możliwościami finansowymi  określonymi w planie rzeczowo-finansowym  na bieżący rok.

Po wyrażeniu opinii rektor podejmuje decyzje o zatrudnieniu i ich  formie.

5. Zatrudnianie pracowników administracyjnych  następuje na wniosek kanclerza w ramach

planowanych wydatków na ten cel

6.Przyjęte do realizacji zadania dodatkowe: kursy, studia podyplomowe ,seminaria, konferencje.

wynikają z indywidualnych preliminarzy sporządzonych na podstawie założeń organizacyjnych,

programowych , kosztów osobowych, rzeczowych oraz zysku uczelni . Wskaźniki kosztowe przyjęte przy  preliminowaniu kosztów  potwierdza Kwestor , natomiast zatwierdzenia  preliminarza dokonuje Kanclerz .

7. Powstałe umowy o pracę oraz cywilnoprawne niezwłocznie przekazane zostają do kwestora celem dokonywania terminowych wypłat .

8. Decyzje  o innych świadczeniach dla pracowników podejmuje rektor lub inna  osoba na piśmie przez niego upoważniona .

9. Terminy wypłat wynagrodzeń osobowych  określa regulamin  pracy , pozostałych świadczeń i wynagrodzeń bezosobowych terminy zawarte w dokumencie źródłowym.

                                                                       § 7

1. Osobą upoważnioną do kontroli operacji gospodarczych  jest Rektor lub osoba przez niego

 upoważniona na piśmie.

2. Decyzje w sprawie funkcjonowania funduszy specjalnych podejmuje Rektor a zasady  tworzenia i wykorzystywania regulują odpowiednie instrukcje.

3. Zasady i terminy przeprowadzania inwentaryzacji reguluje „Instrukcja inwentaryzacyjna”.

Zarządzenie w sprawie przeprowadzenia , terminie i powołaniu  komisji inwentaryzacyjnych

każdorazowo wydaje Rektor.

4. Zasady  udzielania zamówień publicznych  reguluje szczegółowe zarządzenie w sprawie

ustalenia zasad postępowania w zakresie udzielania zamówień publicznych i finansowych ze środków publicznych , będących w dyspozycji PWSZ w Koninie .

                                                                           § 8

Wykonanie zarządzenia  powierza się Kanclerzowi i Kwestorowi.

                                                                     § 9

Zarządzenie wchodzi w życie z dniem podpisania .
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