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1. Postanowienia wstepne

1.1. Instrukcja ustala zasady kontroli i obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Akademii

Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Woyspianskiego w Krakowie (zwanej dalej AST

lub Uczelnig).

1.2. Instrukcja zostata opracowana na podstawie przepisow ogdlnie obowigzujgcych oraz

wypracowanych i sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organizacji, kontroli

i obiegu dokumentow, a w szczegdlnosci na podstawie:

e ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2023 poz.

120 z pbézn. zm.),

e ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towaréw i ustug (tekst jednolity Dz.U.

22024 r. poz.361 z pdzn. zm.),

e ustawy z dnia 20 lipca 2018 roku Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce (tekst jednolity
Dz.U.z 2024 r. poz.1571 z pdzn. zm.),

e Statutu AST.

1.2.1  Sprawy nieobjete niniejszg instrukcjg, a dotyczace rdéwniez kontroli i obiegu

dokumentéw finansowo-ksiegowych zostaty uregulowane odrebnie w catosci

lub w czesci odpowiednimi zarzagdzeniami wewnetrznymi Rektora AST w sprawie:

udzielania zamdwien publicznych w AST,
polityki rachunkowosci,

gospodarowania majatkiem trwatym w AST, w tym instrukcji postepowania

ze zbednymi sktadnikami majgtkowymi oraz zasad likwidacji tych sktadnikéw,
inwentaryzacji,

zaktadowego funduszu swiadczen socjalnych,

regulaminu wynagradzania,

instrukcji archiwizacyjnej, instrukcji kancelaryjnej oraz jednolitego rzeczowego

wykazu akt.

1.3. llekro¢ w instrukcji mowa o Rektorze, Kanclerzu lub Kwestorze nalezy przez to rozumiec

rowniez Prorektora ds. Filii we Wroctawiu, zastepce Kanclerza ds. Filii we Wroctawiu,

zastepce Kwestora, chyba, ze w dokumencie wprost wskazano, ze chodzi wytgcznie

o Rektora w Krakowie, Kanclerza w Krakowie czy Kwestora w Krakowie.



1.4. Pracownicy AST z tytutu powierzonych im obowigzkéw winni zapoznad sie z trescig

instrukcji i przestrzega¢ zawartych w niej postanowien. Skuteczne i kompleksowe

funkcjonowanie kontroli wymaga stosowania sie do ustalonych zasad organizacji pracy

oraz zapewnienia pracownikom dobrej znajomosci ich obowigzkow. W tym celu nalezy

doktadnie i jednoznacznie ustali¢ obowigzki, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ w zakresach

obowigzkéw pracownikéw:

1.4.1

Scile przestrzegaé zasad przyjetego systemu dokumentacji i ewidencji, obiegu
i kontroli dokumentéw odzwierciedlajgcych operacje gospodarcze i dokumentéw
zdawczo-odbiorczych oraz zasad ich wystawiania, akceptacji, rozliczenia

i ewidencji, w tym sprawdzania rzetelnosci i zgodnosci podpiséw na dokumentach.

1.5. W celu zapewnienia niezbednej dyscypliny wykonywania obowigzkéw kazdy pracownik

winien:
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1.5.2

1.5.3
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1.5.5

1.5.6

Znac¢ zadania, zasady organizacji pracy, zakres kompetenc;ji i powigzan wspotpracy
swojej jednostki organizacyjnej z innymi jednostkami organizacyjnymi AST, a takze

role zajmowanego stanowiska pracy w realizacji zadan tej jednostki,

Zna¢ podstawowe przepisy zewnetrzne i wewnetrzne regulujgce zagadnienia
wchodzace w zakres dziatania swojej jednostki organizacyjnej i szczegétowe,

dotyczace zajmowanego stanowiska,

Wykonywac powierzone czynnosci i zadania zgodnie z wymogami oraz poleceniami

zwierzchnika, przy zapewnieniu samokontroli prawidtowosci ich wykonania,

Kontrolowa¢ prawidtowos¢ wykonania czynnosci lub dokumentéw przez
poprzednikédw w procesie zatatwiania spraw i ich dokumentéw uznanych
za wadliwe, a w przypadku braku poprawy czy nasilania sie nieprawidtowosci

zgtaszac przetozonym zauwazone w tym zakresie fakty,

Udziela¢ pomocy innym pracownikom i udostepnia¢ im informacje i materiaty

potrzebne do wtasciwego wykonania zadan,

Wspomagac wykonujgcych czynnosci kontrolne przedstawicieli organéw kontroli
instytucjonalnej i kontroli spotecznej, miedzy innymi poprzez przedktadania

zadanych materiatéw i wyjasnien.

2. Pojecia i klasyfikacja dowoddéw ksiegowych

2.1. Dowody ksiegowe sg to okreslone dokumenty, ktére mogg stanowié podstawe

do wprowadzenia zapisu w ksiegach.

2.2. Rozrdznia sie trzy grupy dokumentow finansowo-ksiegowych (zrédtowych):



zewnetrzne obce — zewnetrzne wilasne - wewnetrzne — dotyczace

dokumenty otrzymane dokumenty operacji wewnatrz Uczelni
w oryginale od przekazywane w
kontrahenta oryginale kontrahentowi
e faktury VAT lub o faktury sprzedazy, o listy ptac, listy
rachunki zakupu, ] stypendialne,
. e wystawione noty
rachunki i ) ) .
odsetkowe i e rozliczenie kosztow
uproszczone . ‘- ..
obcigzeniowe, podrézy, delegacji,
* noty ksiggowe, . L .
e paragony fiskalne e whnioski o zaliczki,

e noty odsetkowe,
y e polecenie wyptaty

e wyciggi bankowe z zaktadowego
funduszu

* umowy Swiadczen
socjalnych,

e polecenie
ksiegowania,

e dowody obrotu
kasowego,

e protokoty
inwentaryzacyjne

2.3. Podstawg zapisdw w ksiegach moga by¢ réwniez specjalne dowody ksiegowe sporzgdzone

przez Uczelnie zgodnie z przepisami prawa, tj.:

dowody ksiegowe zbiorcze — ktére stuzg do dokonywania facznych zapiséw zbioru
dowodoéw zrédtowych, ktéore to muszg byé w dowodzie zbiorczym pojedynczo

wymienione,
dowody ksiegowe korygujgce poprzednie zapisy,

dowody ksiegowe zastepcze — ktére wystawiane sg zastepczo do czasu otrzymania
zewnetrznego obcego dowodu Zzrédtowego lub w przypadku uzasadnionego braku

mozliwosci uzyskania zewnetrznego obcego dowodu zrédtowego,

dowody ksiegowe rozliczeniowe — ktére ujawniajg juz dokonane zapisy wedtug nowego

kryterium klasyfikacyjnego.

2.4. Prawidtowy dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej nastepujgce elementy:

okreslenie rodzaju dowodu ksiegowego,

numer identyfikacyjny,



2.5.

2.6.

2.7.

e okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej,
e 0pis operacji gospodarczej,

e wartos¢ operacji gospodarczej — a jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach
naturalnych,

e date dokonania operacji,

e w przypadku, gdy dowdd ksiegowy zostat sporzagdzony pod inng datg niz data operacji

— takze date sporzadzenia dowodu,
e podpis wystawcy dowodu, chyba ze odrebne przepisy stanowig inaczej,
e podpis osoby, ktérej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow trwatych,

e stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach
rachunkowych przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach
rachunkowych (dekretacja) oraz podpisy oséb odpowiedzialnych. Przez podpis osoby
odpowiedzialnej rozumie sie: podpis tradycyjny, podpis kwalifikowany lub akceptacja/

zatwierdzenie dokumentu w systemach teleinformatycznych uzywanych w AST.
Dowody ksiegowe powinna wyrdzniac:
o rzetelno$é — zgodnosc z rzeczywistoscig, dane muszg odzwierciedlaé stan faktyczny,

e kompletno$¢ — spetnione sg wymagania co do informacji zawartej w dowodzie

ksiegowym,
e trwatos¢ wpisanej tresci i liczb,
e czytelnos$¢ — jednoznaczne odczytanie tresci,
e chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych,
¢ unikalnos¢ — kazdy dowdd powinien mie¢ unikalny numer,

e poprawno$¢ — merytoryczna, formalna i rachunkowa (dowody ksiegowe dotyczace
czynnosci podlegajacych opodatkowaniu podatkiem VAT (faktury VAT i ich korekty,
paragony fiskalne, noty korygujace itd.) muszg zawiera¢ ponadto inne dane okreslone

szczegotowo w przepisach dotyczgcych podatku VAT).

Dowdd ksiegowy powinien by¢ sporzadzony w jezyku polskim lub obcym — jezeli dotyczy
operacji gospodarczych z kontrahentem zagranicznym, w sposdb jednoznaczny

i zrozumiaty.

Dowdd ksiegowy wystawiony w walucie obcej powinien zawierac przeliczenie wartosci
na walute polska wedtug kursu obowigzujgcego w dniu przeprowadzenia operacji

gospodarczej. Wynik przeliczenia oraz tabele zaciggnietg z NBP zatgcza sie w formie notatki
5



2.8.

2.9.

2.10.

2.11.

2.12.

2.13.

bezposrednio do dowodu (w przypadku zastosowania obiegu tradycyjnego, papierowego
dokumentu poza systemem teleinformatycznym EZD) lub do utworzonej koszulki
(w przypadku zastosowania obiegu elektronicznego dokumentu w systemie
teleinformatycznym EZD).

Dowody ksiegowe powinny by¢ ponadto wolne od btedéw rachunkowych.
Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

W dowodzie ksiegowym wartos¢ moze by¢ pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych

w ksiegowosci nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

Dowody ksiegowe dotyczace czynnosci podlegajgcych opodatkowaniu podatkiem VAT
(faktury VAT iich korekty, paragony fiskalne, noty korygujgce itd.) muszg zawierac ponadto
inne dane okreslone szczegétowo w przepisach odpowiednich rozporzgdzen Ministra

Finansow wydanych w zakresie podatku VAT.

Btedy w ksiegowych dowodach zZrédtowych zewnetrznych — zaréwno wtasnych,
jak i obcych mozna korygowac jedynie poprzez sporzadzenie i wymiane z kontrahentem
lub innym podmiotem, bedgcym strong operacji tego dowodu, odpowiedniego
dokumentu korygujgcego, zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem. Natomiast btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane,
zaréwno poprzez wystawienie odpowiedniego dowodu korygujacego, jak réwniez poprzez
czytelne skreslenie btednej tresci lub kwoty z utrzymaniem czytelnosci skreslonych tresci,
wyrazen lub liczb i wpisanie poprawnej tresci lub kwoty oraz daty dokonania poprawki
i ztozenie czytelnego podpisu osoby do tego upowaznionej, przy czym w tym przypadku

nie mozna poprawiac pojedynczych cyfr.

W razie ujawnienia btedu po zamknieciu okresu obrachunkowego (miesigca, roku) lub
prowadzenia ksigg rachunkowych przy uzyciu programu komputerowego, korekty
btednych dowoddéw zrédtowych mogg by¢ dokonywane tylko przy pomocy odpowiednich
dowoddw korygujacych.

Za réwnowazine z dowodami zrédtowymi uwaza sie rowniez zapisy w ksiegach
rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen t3cznosci,
informatycznych nosnikdw danych Ilub tworzone wedtug algorytmu programu
na podstawie informacji zawartych w ksiegach. Podczas rejestrowania takich zapisow

muszg zostac spetnione co najmniej nastepujgce warunki:

e koniecznos¢ uzyskania trwatej, czytelnej postaci, zgodnej z trescig odpowiednich

dowodéw ksiegowych,

e mozliwos¢ stwierdzenia zrédta ich pochodzenia oraz ustalenia osoby odpowiedzialnej

za dane wprowadzenie,



e stosowanie procedury zapewniajgcej sprawdzenie poprawnosci przetworzenia

odnosnych danych oraz kompletnosci i identycznosci danego zapisu / zapiséw,

e ochrone danych zrédtowych w miejscu ich powstania, tak aby zapewnic
ich niezmiennos¢, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju

dowodow ksiegowych.

3. Zasady szczegotowe sporzadzania i obiegu dokumentacji finansowo — ksiegowej

3.1. W AST jako wiodacy stosuje sie teleinformatyczny system Elektronicznego Zarzgdzania
Dokumentacjg (EZD). Na mocy Zarzadzenia nr 45/2018 Rektora Akademii Sztuk
Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie z 31.12.2018 r. wprowadzone
zostaty ogdlne procedury i zasady postepowania z dokumentacjg w Uczelni. Obieg
dowodéw ksiegowych rozpoczyna sie od momentu ich sporzadzenia lub wptyniecia
do Uczelni, do momentu ich zadekretowania, przekazania do ksiegowania, a nastepnie
zarchiwizowania i zabezpieczenia. W przypadku stwierdzenia, ze dokumenty nie byty
skontrolowane, badz wystgpity w nich btedy, nalezy je zwrdci¢ do wtasciwe] jednostki
organizacyjnej Uczelni (osoby odpowiadajgcej za opis merytoryczny / kontrole
merytoryczng) w celu uzupetnienia lub poprawienia. Zwrotu dokumentu bezwzglednie

wymagajg nastepujgce btedy:

e omytka pisarska w kwocie zawartej w opisie dokumentu, chyba ze wartos¢ omytki
nie przekracza 50,00 zt. Korekta moze by¢ wowczas dokonana przez pracownika

kwestury lub kanclerza,

e btedny opis merytoryczny dokumentu — za wyjatkiem oczywistych omytek pisarskich
lub niewtasciwego wskazania kategorii kosztow. Korekta moze byé wéwczas dokonana

przez pracownika kwestury lub kanclerza,
e nieoznaczenie lub btedne oznaczenie procedury zamodwienia publicznego.
3.2. Obieg dokumentéw jest dopuszczalny:

e w sposdb tradycyjny (w formie papierowej) — podpis i adnotacje przez osoby

uprawnione nanosi sie odrecznie na dokument,

e W sposob elektroniczny - za pomoca systemoéw teleinformatycznych uzywanych w AST
(EZD — wiodacego lub innego systemu uzywanego w AST, stuzgcego do elektronicznego
obiegu dokumentéw) — akceptacja dokumentu jest réwnoznaczna z zatwierdzeniem
tresci dokumentu, zatwierdzeniem pod wzgledem merytorycznym, formalnym

i rachunkowym przez uprawnione (upowaznione) osoby.
3.2.1. llekro¢ mowa o podpisie rozumie sie przez to:

3.2.1.1  podpis tradycyjny (w papierowym obiegu dokumentéw),



3.2.1.2

3.2.1.3

podpis kwalifikowany (w elektronicznym obiegu dokumentéw),

akceptacje/ zatwierdzenie dokumentu w elektronicznym systemie obiegu
dokumentéw, przy czym dopuszcza sie mozliwos¢ wydruku dokumentu
(z uwierzytelnieniem i akceptacjg/ zatwierdzeniem) z systemu elektronicznego

w celu dotgczenia go do dokumentacji prowadzonej w formie papierowe;.

3.3. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie

najkrotszg drogg. W tym celu nalezy stosowac nastepujgce zasady obiegu dowoddw

ksiegowych:

3.3.1.

3.3.2.

3.3.3.

3.3.4.

zasade terminowos$ci — polegajgcg na przestrzeganiu ustalonych termindéw
przekazywania dokumentéw niezwtocznie po ich otrzymaniu, wystawieniu
czy wykorzystaniu, do pracownikéw, ktérych dotyczg. Ostateczne zaksiegowanie
operacji gospodarczych danego miesigca musi umozliwi¢ terminowe sporzgdzenie
wymaganych sprawozdan wymaganych przez przepisy prawa
(np. sprawozdawczosc finansowa czy deklaracje podatkowe);

zasade systematycznosci — polegajacg na wykonywaniu czynnosci zwigzanych
z obiegiem dowoddéw ksiegowych w sposéb systematyczny i ciggty;

zasade samokontroli obiegu — polegajgcg na bezwarunkowym przestrzeganiu

ustalonych zasad obiegu dokumentoéw;

zasade odpowiedzialnosci indywidualnej — wyznaczenie upowaznionych oséb
odpowiedzialnych za konkretne czynnosci przynalezne do systemu obiegu
dokumentéw, przekazywanie kompletnych dokumentéw tylko do tych komédrek

organizacyjnych, ktére korzystajg z zawartych w nich danych.



3.4. Ogolny schemat obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych:

1.PUNKT KANCELARYJNY

Rejestracja dokumentu w systemie EZD (chyba ze instrukcja kancelaryjna Uczelni
stanowi inaczej), wstepna kontrola dokumentu, przekazanie dokumentu do
odpowiedniej jednostki organizacyjnej lub osoby. Wtasciwos$¢ jednostek
organizacyjnych lub oséb wynika z podziatu zadan i kompetenc;ji okreslonych w
statucie lub regulaminie organizacyjnym Uczelni. Jezeli nie jest jednoznaczne, gdzie
ma by¢ skierowany dokument, kieruje sie go do dekretacji. Dekretacje wykonuje sie

w systemie EZD.

2. WLASCIWA JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

Dokonanie kontroli merytorycznej dokumentu przez osobe odpowiedzialng za
realizacje okreslonego zadania: kierownika jednostki lub upowaznionego pracownika,

osobe na samodzielnym stanowisku pracy, dziekana.

3. Kwestura

Kontrola formalna i rachunkowa (kontrola kwestora)

4. Rektor / Kanclerz

Zatwierdzanie dokumentu

5. Kwestura

Dekretacja i ewidencja dokumentu, realizacja ptatnosci, przechowywanie do czasu
przekazania do archiwum

6. Archiwum

Zabezpieczenie i przechowywanie dokumentu

3.5. Szczegdtowe zasady obiegu dokumentow:

3.5.1. Dokumentacja wyptaty wynagrodzen z osobowego funduszu pfac:




3.5.2.

listy ptac sporzadza sie na podstawie umow o prace, osobistych zaszeregowan
pracownikéw z uwzglednieniem podziatu ptacy na prace twércze i pozostate,
sprawozdania z przeprowadzonych godzin ponadwymiarowych, rozliczenia

czasu pracy, naliczenia premii, zwolnien lekarskich oraz wnioskéw urlopowych,

prawidtowo sporzgdzone i zatwierdzone przez rektora lub kanclerza w/w
dokumenty sg przekazywane specjaliscie do spraw ptac w kwesturze, ktéry na
ich podstawie sporzadza liste ptac korzystajgc z modutu kadrowo-ptacowego
Cogisoft,

listy pfac sporzadza sie w jednym egzemplarzu. Pracownik na wniosek
otrzymuje pasek wyptaty w formie papierowej lub zabezpieczony hastem

i przestany drogg elektroniczng

listy ptac zatwierdza do wyptaty rektor lub kanclerz oraz kwestor

Dokumentacja wyptat wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac

(wynagrodzenia za prace wykonane na podstawie uméw cywilnoprawnych):

listy ptac wynagrodzen z bezosobowego funduszu ptac sporzadza sie

na podstawie:

umow o dzieto lub zlecenia podpisanych z ramienia Uczelni przez rektora
lub kanclerza lub inng osobe upowaziniong, przy akceptacji finansowej

kwestora,

rachunkédw wystawionych przez wykonawce dzieta lub zleceniobiorce
na podstawie tej umowy. Do rachunkéw do uméw zlecenia zleceniobiorca

zatacza rozliczenie przepracowanych godzin,

umowy cywilnoprawne zawierane s3 w formie papierowej (pisemnej)
lub elektronicznej i w takiej formie podpisywane przez strony. Zatgczniki
do umowy, tj. oSwiadczenie do celéw ZUS i inne oswiadczenia powinny mieé

takg samga forme jak umowa, tj. papierowg (pisemng) lub elektroniczng,

rachunkiirozliczenie przepracowanych godzin powinny by¢ przekazywane albo
w formie papierowej (pisemnej) albo elektronicznej. Osoby przesytajgce
rachunki w formie elektronicznej, wypetniajg jako zatgcznik do umowy
os$wiadczenie, ktérego wzér stanowi zatgcznik nr 1 zarzgdzenia 64/2020 rektora
AST,
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podpisane przez strony umowy cywilnoprawne wraz z oswiadczeniami
wprowadzane sg do systemu teleinformatycznego EZD w formie skanu, przez
pracownika danej jednostki organizacyjnej odpowiedzialnego
za przygotowanie umowy, niezwtocznie po ich podpisaniu, a nastepnie
w systemie tym sg przekazywane do kwestury wraz z dokumentami

papierowymi. Dokumenty sg przechowywane w kwesturze,

rachunki i rozliczenie godzin przekazane do AST w formie papierowej
sg skanowane, wprowadzone oraz rejestrowane w systemie EZD przez osobe

odpowiedzialng za rozliczenie tych rachunkoéw,

rachunki i rozliczenie godzin przekazane elektronicznie, jako podpisany
i zeskanowany lub sfotografowany rachunek lub rachunek w postaci pliku pdf
niezawierajacy podpisu, jest wprowadzany i rejestrowany w systemie EZD przez
osobe odpowiedzialng za rozliczenie tych rachunkéw wraz z otrzymanym
emailem (przy czym numer RPW nadaje sie wytgcznie na plik mailowy). Adres
e- mail powinien by¢ zgodny z wypetnionym oswiadczeniem stanowigcym
zatacznik nr 1 do zarzadzenia nr 64/2020 rektora AST,

w systemie EZD dokonywane sg wszystkie opisy i akceptacje, jak rowniez
kontrola pod wzgledem merytorycznym, formalnym i rachunkowym oraz
zatwierdzenie do wyptaty. Szczegétowy sposdb postepowania zawiera Sciezka

wygenerowana w systemie EZD.

3.5.3. Dokumentacja wyptat pomocy materialnej dla studentow:

z funduszu pomocy materialnej dla studentéw wyptacane sg stypendia

socjalne, za wyniki w nauce oraz zapomogi losowe,

listy wyptat wyzej wymienionych $wiadczen — listy stypendialne — sporzadzane
sg przez pracownika dziekanatu w formie elektronicznej w systemie EZD
na podstawie decyzji dziekandw o przyznaniu stypendiow. Decyzje te opierajg
sie na aktualnych przepisach prawnych dotyczacych przyznawania stypendiéw

oraz na dokumentach dostarczonych przez studentdw,

obieg list stypendialnych odbywa sie w systemie EZD. Kontrola merytoryczna,
formalno-rachunkowe oraz zatwierdzenie list do wyptaty odbywa sie poprzez

akceptacje dokumentu przez uprawnione osoby,

wyptacone listy stypendialne przechowywane sg w kwesturze jako dowody

ksiegowe.
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3.5.4.

3.5.5.

Dokumentacja zakupu:

e dokumentem potwierdzajgcym dokonanie zakupu jest faktura VAT, faktura

uproszczona oraz umowa kupna-sprzedazy wraz z rachunkiem,
e obieg dokumentacji odbywa sie elektronicznie w systemie EZD,

e dokumenty dostarczone do AST w formie papierowej s3 skanowane,
wprowadzane oraz rejestrowane w systemie EZD w punktach kancelaryjnych
lub bezposrednio przez pracownika danej jednostki organizacyjnej, ktory jest

odpowiedzialny za realizacje zakupu,

e dokumenty dostarczone do AST w formie elektronicznej sg wprowadzane oraz
rejestrowane w systemie EZD przez pracownika danej jednostki organizacyjnej,

ktory jest odpowiedzialny za realizacje zakupu,

e kontrola merytoryczna, formalno-rachunkowa oraz zatwierdzenie dokumentu
do wyptaty odbywa sie poprzez wypetnienie i akceptacje formatki opisu faktury
w systemie EZD przez uprawnione osoby.

Dokumentacja remontéw i inwestycji budowlanych:

e remonty i inwestycje budowlane w AST przeprowadzane sg zgodnie z planem

rzeczowo-finansowym na dany rok kalendarzowy, zatwierdzonym przez senat,

e na podstawie projektow i kosztorysdw okresla sie tryby zaméwien publicznych

na poszczegdlne roboty budowlane,

e umowy podpisuje ze strony Uczelni rektor lub kanclerz, przy akceptacji

finansowe] kwestora,

e faktury za wykonane prace wystawiane sg na podstawie protokotu odbioru
robét, czesciowego lub korncowego, zgodnie z zawartg umowa. Protokét
odbioru robdét podpisany jest przez komisje, w sktad ktérej wchodzi
przedstawiciel wykonawcy, przedstawiciel AST oraz inspektor nadzoru (jesli

dotyczy) i przechowywany jest w danej jednostce merytorycznej Uczelni,

o obiekty, ktére powstaty w wyniku inwestycji budowlanej winny by¢ przyjete
na stan majatku trwatego AST, przyjecie winno by¢ udokumentowane
dowodem OT wystawionym przez pracownika kwestury, ktéry nadaje numer
inwentarzowy oraz kwalifikuje do odpowiedniej grupy, zgodnie z klasyfikacjg

rodzajowg srodkéw trwatych,

e jezeli w wyniku modernizacji nastgpit wzrost wartosci modernizowanego
obiektu, winien by¢ on udokumentowany dowodem OT wystawianym przez

pracownika kwestury zwiekszajgcym wartos¢ srodka trwatego.
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3.5.6.

3.5.7.

3.5.8.

Dokumentacja eksploatacji wyposazenia oraz urzadzen kwalifikowanych

do $rodkoéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych:

szczegdtowe zasady dotyczace postepowania z dokumentacjg wyposazenia
okreslaja: Instrukcja w sprawie gospodarki rzeczowymi sktadnikami majatku,
Instrukcja postepowania ze zbednymi sktadnikami majgtkowymi oraz zasady
likwidacji sktadnikéw majatkowych oraz Zarzadzenie Rektora AST nr 41/2019
w sprawie wprowadzenia Zasad (Polityki) Rachunkowosci w Akademii Sztuk

Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego w Krakowie z pézn. zm.

Dokumentacja sprzedazy:

AST prowadzi sprzedaz ustug dydaktycznych, edukacyjnych, naukowo-
artystycznych, wynajmu pomieszczen, pokoi goscinnych, miejsc w domu
studenckim oraz sprzedazy wydawnictw, a takze, okazjonalnie, innych rzeczy

lub ustug,

przychody ze sprzedazy na rzecz oséb fizycznych, nie prowadzacych dziatalnosci
gospodarczej, dokumentowane sg informacjami o zaistnieniu sprzedazy
(w formie papierowej lub elektronicznej) oraz dowodami zapfaty: gotéwka
(w raporcie kasowym) lub przelewem (w wyciggu bankowym), na wniosek

nabywcy wystawiana jest faktura VAT,

informacje dotyczgce w/w sprzedazy sporzgdzane sg przez odpowiednie dziaty
i przekazywane do kwestury. Sprzedaz dla innych podmiotéw dokumentowana
jest fakturami VAT, ktére sporzgdzane sg w kwesturze na podstawie zawartych

umow lub pisemnych informacji odpowiednich dziatéw o dokonaniu sprzedazy,

oryginat faktury otrzymuje nabyweca, a kopia faktury — zadekretowana jest

podstawg do ujecia zdarzenia w ksiegach.

Dokumentacja gospodarki kasowej:

dokumentem potwierdzajgcym wptaty gotéwki do kasy jest druk KP, a wyptaty

gotdéwki z kasy dokumentowane sg dowodami KW,

pracownik kasy wystawia dokument KP na zobowigzania, ktorych wysokos¢

jest okreslona odpowiednimi przepisami lub wewnetrznymi zarzgdzeniami,

dokument KP wystawia sie w trzech egzemplarzach — oryginat
dla wptacajgcego, pierwsza kopia jako zatgcznik do raportu kasowego, a druga

zostaje w ksigzce KP,
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podstawg wystawienia przez kasjera dowodu KW jest pisemne polecenie
wyptaty gotdéwki, zatwierdzone przez rektora lub kanclerza i kwestora.

Polecenie to moze mie¢ znormalizowang forme, np. ,wniosek o zaliczke”,

Zaliczkobiorca musi rozliczyé sie z zaliczki w okreslonym terminie, a podstawg
tego rozliczenia jest formularz Rozliczenia zaliczki sporzagdzony w systemie EZD.
Obieg formularza odbywa sie drogg elektroniczng w w/w systemie. Kontrola
merytoryczna, formalno-rachunkowa oraz zatwierdzenie dokumentu
potwierdzane sg na podstawie wprowadzanych akceptacji przez osoby do tego
upowaznione. Zaliczkobiorca zobowigzany jest réwniez dotaczy¢ dokumenty
potwierdzajgce dokonanie zakupu, ktére stanowig zatgczniki formularza

Rozliczenia zaliczki.

Podstawg wyptaty lub wpfaty gotéwki jest réwniez ztozenie Whniosku
o delegacje za pomocg sieci telekomunikacyjnej Intranet oraz uzyskanie jego

zatwierdzenia przez uprawnione osoby.

4. Kontrola dokumentacji finansowo-ksiegowej

4.1. Rodzaje kontroli finansowej

Kontrola finansowa dotyczy proceséw zwigzanych z gromadzeniem i rozdysponowaniem

srodkdéw publicznych oraz gospodarowania mieniem i obejmuje:

e przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkow,

e badanie i poréwnywanie stanu faktycznego ze stanem wymaganym, pobierania

i gromadzenia srodkéw  publicznych, zaciggania zobowigzan finansowych

i dokonywania wydatkow ze srodkéw publicznych, udzielania zaméwien publicznych

oraz zwrotu srodkéw publicznych,

e ocene prowadzenia gospodarki finansowej oraz stosowania procedur kontroli,

e catos¢ zasad i procedur przewidzianych i przyjetych przez kierownictwo jednostki,

aby uzyskaé zapewnienie, ze:

Uczelnia osigga swoje cele w sposdb oszczedny, wydajny i efektywny,

Uczelnia dziata zgodnie z przepisami prawa oraz aktami wewnetrznymi

i wytycznymi kierownictwa,
zasoby rzeczowe i informacyjne jednostki sg chronione,

zapobiega sie i wykrywa btedy i nieprawidtowosci,
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informacje finansowe i zarzadcze sg rzetelne i tworzone terminowo.
4.1.1. W ramach kontroli finansowej stosuje sie nastepujgce rodzaje kontroli:

a. kontrola wstepna — jest to kontrola decyzji operacji gospodarczych

i finansowych zamierzonych. Ma na celu zapobieganie nieprawidtowym
dziataniom poprzez sprawdzenie, czy zamierzone czynnosci sg zgodne

z kryteriami kontroli finansowej,

. kontrola biezaca — polega na badaniu czynnosci i wszelkiego rodzaju

operacji podczas ich wykonywania w celu sprawdzenia, czy wykonywanie
to przebiega prawidtowo izgodnie z ustalonymi zasadami, limitami
wydatkdw, normami zuzycia, przepisami racjonalnego i efektywnego
gospodarowania oraz przepisami o finansach publicznych. Kontroli biezgcej
podlega réwniez badanie rzeczywistosci w drodze inwentaryzacji
kontrolnych kasy, mienia w uzytkowaniu oraz prawidlowosci ich
zabezpieczenia przed kradzieza, zniszczeniem, pozarem i innymi szkodami.
Kontrole biezgcg zobowigzani sg przeprowadzi¢ takie, w ramach
samokontroli wfasnego dziatania, wszyscy pracownicy zobowigzani

do spetnienia okreslonych czynnosci kontrolnych,

. kontrola merytoryczna (rzeczowa) polega na zbadaniu, czy dane zawarte

w dokumencie odpowiadajg rzeczywistosci, oraz czy wyrazona w dowodzie
operacja gospodarcza byfta celowa z punktu widzenia gospodarczego
izgodna zobowigzujgcymi przepisami prawa, podpisang umows,
wewnetrznymi aktami prawa Uczelni. Kontroli tej dokonuje pracownik
jednostki organizacyjnej Uczelni odpowiedzialnej za realizacje danej

operacji gospodarczej / zadania,

. kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dowody

ksiegowe zostaty wystawione w sposéb poprawny i czy zawierajg dane
okreSlone w przepisach prawa oraz sprawdzeniu, czy dane liczbowe
znajdujgce sie na dowodzie ksiegowym nie zawierajg bteddéw liczbowych.
Za kontrole formalno-rachunkowg odpowiada uprawniony pracownik

komarki finansowej Uczelni (Kwestury).

W przypadku wtasnych dowoddw ksiegowych Uczelni mozna poming¢ ich kontrole
rachunkowg, gdy dokumenty te zawierajg obliczenia wykonane w systemie
informatycznym, tj. s sporzadzane przy uzyciu programu komputerowego
wykluczajacego btedy rachunkowe. Dotyczy to np. fakturowania sprzedazy za pomoca

przeznaczonego do tego programu komputerowego.
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4.2.

Dokonanie kontroli dokumentu winno by¢ odpowiednio uwidocznione na dokumencie
(w przypadku obiegu tradycyjnego dokumentu, poza systemem EZD) lub na formatce
opisu dokumentu (w przypadku obiegu elektronicznego dokumentu w systemie EZD)
potwierdzone datg i podpisem / akceptacjg w systemie EZD osoby sprawdzajacej.
Dokumenty sprawdzone pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym
ostatecznie weryfikuje i zatwierdza do realizacji Kwestor i Rektor lub Kanclerz.
Tak opisane dokumenty stajg sie dowodami ksiegowymi stanowigcymi podstawe
ewidencji ksiegowej oraz, jezeli wynika z nich obowigzek zaptaty, podstawg do jej

dokonania.

W wyjatkowych sytuacjach dopuszcza sie mozliwo$¢ dokonania zaptaty zobowigzania
Uczelni bez zatwierdzonego przez Kwestora i Rektora lub Kanclerza dowodu
ksiegowego pod warunkiem, ze podpisy w banku zatwierdzajgce dokument do zaptaty
ztozg Kwestor i Rektor lub Kanclerz Uczelni. Podpisy zatwierdzajgce dokument nalezy

uzupetni¢ bez zbednej zwtoki.
Kryteria kontroli
4.2.1 Legalnos$¢ obejmuje sprawdzenie:
a) zgodnosci wydatkowania srodkéw z obowigzujgcymi przepisami prawa,

b) zgodnosci dziatalnosci z aktami administracyjnymi, umowami cywilno-

prawnymi oraz innymi obowigzujgcymi aktami i normami.
4.2.2 Rzetelnos¢ obejmuje sprawdzenie:

a) wypetnienia obowigzkdow przez pracownikdw z nalezytg starannoscia,

sumiennie i terminowo,

b) dokumentowania okreslonych dziatan Ilub standéw faktycznych zgodnie
z rzeczywistoscia, we wtasciwej formie i w wymaganych terminach,

z uwzglednieniem wszystkich faktéw i okolicznosci.
4.2.3 Gospodarnosc¢ obejmuje sprawdzenie:
a) zapewnienie oszczednego i efektywnego wykorzystania srodkow,

b) uzyskania wtasciwej relacji naktadéw do efektéow /czy taki sam wynik
dziatalnos$ci mozna byto osiggngé mniejszym naktadem srodkéw lub przy

zastosowaniu takich samych srodkéw mozna byto osiggnac lepszy wynik,

c) wykorzystania mozliwosci zapobiegania lub ograniczania wysokosci szkdd

powstatych w dziatalnosci.
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4.2.4

4.2.5
a)
b)

4.2.6

b)

Celowos¢ obejmuje sprawdzenie:
zapewnienia zgodnosci dziatan Uczelni z jej celami statutowymi,

zapewnienia optymalizacji zastosowanych metod i Srodkéw, ich adekwatnosci

dla osiggniecia zatozonych celéw,

zakresu przyjetych kryteriow oceny realizacji celéw i zadan.
Przejrzystos¢ obejmuje sprawdzenie:

stosowania obowigzujgcych zasad rachunkowosci,
prowadzenia sprawozdawczosci finansowej i innej.

Jawnos$é obejmuje sprawdzenie:

udostepniania sprawozdan dotyczacych finanséw i dziatalnosci,

udostepniania innych informacji dotyczacych funkcjonowania i podejmowania
decyzji w stopniu zapewniajgcym przeptyw informacji w celu zapewniajgcym

poprawne dziatanie jednostek organizacyjnych.

4.3. Zadania kontrolne

4.3.1

Zadania kontrolne Rektora w Krakowie

Za zorganizowanie i prawidtowe funkcjonowanie systemu kontroli finansowej odpowiedzialny

jest wytgcznie

tego systemu.

4.3.2

433

rektor i sprawuje on/ona osobiscie ogdlny nadzér nad skutecznoscia dziatania

Zadania kontrolne Kanclerza

nadzér nad prawidtowoscig realizacji planu finansowego w zakresie kosztéw

funkcjonowania,
nadzér nad przestrzeganiem procedur zamowien publicznych,

nadzér nad wiasciwg eksploatacjg i zabezpieczeniem mienia ruchomego

i nieruchomosci,

nadzér nad prawidtowoscia ochrony mienia, rozliczen osdb materialnie

odpowiedzialnych i inwentaryzacji majgtku,

nadzér nad petng rejestracjg porozumien, umoéw i petnomocnictw,
podejmowanie innych dziatan nadzorczych na rzecz wtasciwego dziatania.
Zadania kontrolne Kwestora

W zakresie realizacji i nadzoru prowadzenia rachunkowosci, biezgca kontrola:
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= stanu organizacji rachunkowosci pod katem zgodnosci z obowigzujgcymi

przepisami, zaktadowym planem kont i politykg rachunkowosci,

= prawidtowosci i terminowosci sporzadzania i obiegu oraz celowosci

stosowania dokumentacji finansowo-ksiegowej,

= terminowego i systematycznego sporzadzania i  uzgodnienia

sprawozdawczosci finansowej.

W zakresie gospodarki finansowej kontrola wstepna, biezgca i nastepcza,

a w szczegodlnosci:

= prawidtowosci dokumentacji bedacej podstawg do akceptacji dyspozycji

srodkami pienieznymi,

» prawidtowosci gospodarowania przejsciowo wolnymi srodkami pienieznymi

(wytacznie kwestor w Krakowie),

* terminowego S$ciggania naleznosci, dochodzenia roszczen oraz zaptaty

zobowigzan,

= opiniowanie pod wzgledem finansowym i ksiegowo-rozliczeniowym

planowanych przedsiewzie¢ dydaktyczno-naukowych i artystycznych,
» terminowoscii prawidtowosci rozliczen podatkdéw, opfat i innych swiadczen,
= prawidtowosci rozliczen wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
= prawidtowosci realizacji planu kosztow i wydatkéw.

Dla prawidtowego uczestniczenia w systemie kontroli wewnetrznej kwestor

moze zadac:

= od kierownikow jednostek organizacyjnych udzielenia w formie pisemnej
lub ustnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rowniez udostepnienia do
wglagdu dokumentéw i wyliczen bedacych zZrédtem tych informaciji
i wyjasnien,

= usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych

przyjmowania, wystawiania, obiegu i kontroli dokumentéw.

Dla prawidtowego uczestniczenia w systemie kontroli wewnetrznej kwestor
moze wnioskowac¢ do Kanclerza i Rektora o okreslenie trybu, wedtug ktérego
majg byé wykonywane przez inne jednostki organizacyjne Uczelni prace
niezbedne do zapewnienia prawidlowosci gospodarki finansowej oraz

ewidencji ksiegowej, kalkulacji kosztow i sprawozdawczosci finansowej.

Zadania kontrolne radcy prawnego
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e Radca prawny spetnia funkcje kontrolne pomagajgce Rektorowi, Kanclerzowi.
Kwestorowi oraz Kierownikom jednostek organizacyjnych w sprawowaniu
kontroli  prawno-administracyjnej i zabezpiecza legalno$¢ operacji
gospodarczych oraz praworzgdno$é dziatania Uczelni poprzez wstepna
kontrole umow i kontraktéw, spraw spornych, udzielania porad i opinii
prawnych, interpretacji nowych ustaw i zmian w przepisach dotyczgcych
dziatalnos$ci Uczelni ze szczegdlnym uwzglednieniem przepiséow finansowych

i prawa podatkowego.

e W przypadku stosowania okreslonych wzoréw dokumentéw (umodw,
oswiadczen rachunkéw, porozumien), ktére zostaty wprowadzone odrebnymi

zarzgdzeniami Rektora AST, wstepna kontrola nie jest wymagana.

4.3.5 Zadania kontrolne dziekanéw oraz kierownikéw jednostek organizacyjnych

(odpowiednio do kompetencji okreslonych w zakresie obowigzkéw pracownika).

e Analiza kosztow przy planowaniu zadan w zakresie, w jakim jednostka jest
uprawniona w zwigzku z realizacja zadan dydaktycznych, naukowych

i artystycznych Uczelni, a nastepnie nadzdér nad ich realizacja.

e Nadzér nad powierzonymi danej jednostce organizacyjnej / jej pracownikom/

sktadnikami majgtkowymi Uczelni.

e Kontrola merytoryczna dokumentacji dotyczacej rozliczenn wydatkéw w ramach

wykonywanych zadan.
4.3.6 Samokontrola

Zobowigzani do niej s3 wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj
wykonywanej pracy, zgodnie z ustalonym zakresem czynnosci. Powinna byé prowadzona

na biezgco, systematycznie i z wiasnej inicjatywy.
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4.4. Procedury i zakresy kontroli finansowej

Rektor, Kanclerz Kwestor, kierownicy
poszczegoblnych
jednostek
organizacyjnych

Jednostki
organizacyjne,
pracownicy na
samodzielnych
stanowiskach

Funkcje dyspozycyjne
w sprawach Sprawowanie kontroli

gospodarczych oraz finansowej
finansowych Uczelni,
przy czym kanclerz
odpowiada przed
rektorem za realizacje
kontroli finansowej

Funkcje wykonawcze
w zakresach
prowadzonych dziatan

Kontrola finansowa jest zawsze nadzorowana przez rektora, natomiast organizowana

i koordynowana przez kanclerza i kwestora (przy akceptacji rektora).
4.4.1 Procedura wstepnej oceny celowosci zaciggania zobowiazan finansowych

Wstepna ocena celowosci zaciggania zobowigzan stanowi element poprzedzajacy
przygotowanie do podjecia decyzji o zawarciu uméw lub udzielenia zlecen
angazujgcych srodki i mienie publiczne i polega na kontroli merytorycznej realizowanej

poprzez:
e analize potrzeb i rezultatow wczesniejszych dziatan,

e okreslenie szacunkowej wysokosci wydatku — badanie projektéw dokumentow
i umow skutkujgcych zaciggnieciem zobowigzan,

e sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym.

Sprawdzenie zgodnosci z planem finansowym i potwierdzenie posiadania srodkow
na pokrycie planowanych zobowigzan dokonywane jest przez Kwestora lub inng

wyznaczong osobe.
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4.4.2 Procedura wstepnej oceny celowosci dokonywania wydatkow
Wstepna ocena celowosci dokonania wydatkéw polega na analizie dokumentéw pod
katem:
e kontroli merytorycznej,
e kontroli formalno-rachunkowej i ich podpisaniu przez osoby do tego wyznaczone.
4.4.3 Procedura kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych obejmuje nastepujgce
zakresy:
4.43.1. Kontroli Srodkéw pienieznych polegajgcej na czynnosciach sprawdzajacych:
Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwosc Protokét Uwagi
sprawdzajgcych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)
1 Udokumentowanie | kwestor miesiecznie Nie zatwierdzenie
operacji kasowych, raportu
tj. raportow kasowego
kasowych wraz
z dotgczonymi
dowodami,
sprawdzeniu
zgodnosci pod
wzgledem
merytorycznym,
formalnym
i rachunkowym
2 | Zgodnosé gotowki | komisja nie rzadziej niz Tak
w kasie ze stanem | inwentaryzacyjna | na koniec roku
raportu kasowego obrachunkowego
3 Prawidtowos¢ pracownik biezgco Nie zatwierdzenie
rozliczenia kwestury rozliczenia
pobieranych zaliczki w EZD
zaliczek przez kwestora
i kanclerza
5 Przestrzeganie pracownik kasy biezgco Nie
gornej granicy
rozliczen
gotéwkowych dla
jednorazowej
transakcji
6 Prawidtowos¢ i kwestor nie rzadziej niz Nie
czestotliwos¢ okreslono w
inwentaryzacji przepisach
kasy i rozliczenia ustawy o
réznic rachunkowosci
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Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwos¢ Protokét Uwagi

sprawdzajacych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)

7 Dokumentacja pracownik biezgco Nie zatwierdzenie
obrotu kwestury rozliczenia
bezgotéwkowego zaliczki/

z réwnoczesnym wydatkdéw
sprawdzeniem z karty pfatniczej
Zzrodtowej w EZD przez
dokumentacji kwestora
stanowigcej i kanclerza
podstawe ich

wystawienia

8 Zgodnosc salda pracownik biezgco Tak protokoét tylko na
konta z wyciggami | kwestury koniec roku
bankowymi obrachunkowego

4.4.3.2. Kontroli rozrachunkdw i rozliczen polegajgcej na czynnosciach sprawdzajgcych:

Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwos¢ Protokot Uwagi
sprawdzajgcych kontrolujaca pokontrolny

(Tak/Nie)

1 Prawidtowos¢ pracownik biezgco Tak protokoét tylko na
i terminowos¢ kwestury koniec roku
rozrachunkoéw obrachunkowego
z kontrahentami

2 Przyczyny pracownik biezgco Nie pisemne/ ustne
niedotrzymania merytoryczny wyjasnienie
termindw rozliczern | danej jednostki przyczyny
i wysokos¢ odsetek | organizacyjnej
umownych

3 Kompletnos¢ pracownik biezgco Nie
dokumentacji kwestury
stanowigcych odpowiedzialny
podstawe do za wystawienie
wystawienia faktur | faktury/

VAT i rachunkéw rachunkéw

4 Prawidtowos¢ pracownik biezgco Nie
stawek kwestury

odpowiedzialny
za wystawienie
faktury/
rachunkéw

5 Prawidtowos¢ pracownik biezaco Tak protokét tylko na
rozliczen kwestury koniec roku
z pracownikami obrachunkowego
z tytutu
wynagrodzen,
deklaracji i zaliczek
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Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwos¢ Protokot Uwagi
sprawdzajacych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)
6 Rozrachunki pracownik biezaco Nie
z tytutu kwestury; w
niedoboréw, szkéd | przypadku
i nadwyzek oraz roszczen
roszczen spornych | spornych we
wspotpracy z
radcg prawnym
Uczelni
7 Wysokos¢ pracownik biezaco Nie
naleznosci kwestury, na
i zobowigzan dalszych
wedtug termindow etapach —
ptatnosci, Przebieg | kwestor we
windykacji wspotpracy z
naleznosci, radcg prawnym
zasadnos¢ Uczelni
umorzen
naleznosci
12 | Rezerwy na pracownik na koniec roku Tak
naleznosci kwestury obrachunkowego
watpliwe
4.4.3.3. Kontroli aktywoéw trwatych polegajacej na czynnosciach sprawdzajgcych:
Lp. Zakres czynnosci Osoba Czestotliwos¢ Protokot Uwagi
sprawdzajacych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)
2 Dokumentacja pracownik biezgco Nie
obrotu Srodkami kwestury
trwatymi
3 Ewidencja wyltacznie na koniec roku TAK
analityczna srodkéw | kwestor w obrachunkowego
trwatych Krakowie
5 Prawidtowos¢ wyltacznie na koniec roku NIE
naliczania kwestor w obrachunkowego
amortyzacji Krakowie
6 Prawidtowos¢ pracownik zgodnie z Nie, chyba
przeprowadzenia wskazany w zarzadzeniem ze
i rozliczenia zarzadzeniu zarzadzenie
inwentaryzacji rektora dot. stanowi
majatku trwatego powofania komisji inaczej
inwentaryzacyjnej
8 Klasyfikacja majatku | pracownik nie rzadziej niz
trwatego wedtug kwestury na koniec roku
grup rodzajowych obrachunkowego
9 Prawidtowos¢ pracownik biezaco
oznaczania kazdego | wyznaczony do
$rodka trwatego oznaczania
i wprowadzania do srodkéw trwatych
ksiag i pracownik
inwentarzowych kwestury
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4.4.3.4. Kontroli zatrudnienia i wynagrodzen oraz rozliczen z budzetem panstwa
polegajgcej na czynnosciach sprawdzajgcych:
Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwos¢ | Protokot Uwagi
sprawdzajgcych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)
3 Listy ptac pod wzgledem biezgco Nie podpis
i udokumentowanie merytorycznym: osoby
poszczegdlnych kanclerz/ kontrolujacej
sktadnikéw wynagrodzen | pracownik kadr; na liscie pfac
i zasitkow chorobowych pod wzgledem
formalno-
rachunkowym:
kwestor/
pracownik
kwestury
7 Zgodnosé rachunkéw pracownik biezgco Nie akceptacja
z umowa zlecenia merytoryczny dokumentu
i umowa o dzieto danej jednostki w EZD
organizacyjnej
8 Prawidtowos¢ pracownik biezgco Nie
i terminowos¢ naliczania | kwestury
sktadek
ubezpieczeniowych,
podatkéw iinnych
rozliczen zobowigzan
pracowniczych
12 | Prawidtowos¢ pracownik biezgco nie
przesytania danych kwestury
finansowych z systeméw | (Krakow)
ptacowych do programu
informatycznego
,,Ptatnik”
4.4.3.5. Kontroli wyptaty stypendidw polegajgcej na czynnosciach sprawdzajacych:
Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwos¢ | Protokét Uwagi
sprawdzajacych kontrolujgca pokontrolny
(Tak/Nie)
1 Listy stypendialne wstepna biezaco Nie
i prawidtowos¢ naliczenia | kontrola:
stypendiéw pracownik
merytoryczny

danej jednostki
organizacyjnej,
dziekan;
biezaca: rektor i
kwestor
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4.4.3.6. Kontroli kosztow polegajgcej na czynnosciach sprawdzajgcych:
Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwos¢ | Protokot Uwagi
sprawdzajgcych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)
1 Poréwnanie kosztéw wstepna biezgco Nie
rzeczywistych kontrola:
z planowanymi pracownik
merytoryczny
danej jednostki
organizacyjnej,
biezaca:
kanclerzi
kwestor
2 Ocena ksztattowania sie kwestor biezgco Nie
kosztéw w uktadzie
rodzajowym oraz miejsc
powstawania
3 Kontrola celowosci kanclerz biezgco Nie
ekonomicznej
ponoszonych kosztow
4 Kontrola rozliczenia kwestor biezgco Nie
kosztéw w czasie
5 Kontrola wydatkéw pracownik min. raz na Nie Zestawienie
niestanowigcych kosztow | kwestury miesigc wydatkéw
uzyskania przychodoéw
4.4.3.7. Kontroli funduszy specjalnych i zasadniczych polegajacej na czynnosciach
sprawdzajacych:
Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwos¢ | Protokot Uwagi
sprawdzajacych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)
1 Ewidencja i dokumentacja | wyfacznie
tworzenia i kwestor w
wykorzystywania funduszy | Krakowie
zasadniczych
2 Ewidencja i dokumentacja | wyfacznie
tworzenia i kwestor w
wykorzystywania funduszy | Krakowie
specjalnych
3 Prawidtowos¢ naliczania wyltacznie
funduszy specjalnych kwestor w
Krakowie
4 Przelewy srodkéw Kwestor biezgco Nie
zaktadowego funduszu
Swiadczen socjalnych
6 Prawidtowos¢ podziatu wyltacznie
wyniku finansowego i jego | kwestor w
dokumentacja Krakowie
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4.4.3.8. Inwentaryzacji jako elementu kontroli polegajgcej na czynnosciach sprawdzajgcych:
Lp. | Zakres czynnosci Osoba Czestotliwosc Protokot Uwagi
sprawdzajgcych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)
1 Przestrzeganie termindéw | Rektor lub inna nie
inwentaryzacji wyznaczona
przez rektora
osoba
4 Dokumentacja kwestor nie rzadziej niz nie
potwierdzenia sald na koniec roku
obrachunkowego
6 Rzetelnosc rozliczenia wyltacznie
roznic kwestor w
inwentaryzacyjnych Krakowie
7 Ewidencja rozliczenia wylacznie
roznic kwestor w
inwentaryzacyjnych Krakowie
4.4.3.9. Kontroli drukow scistego zarachowania polegajacej na czynnosciach
sprawdzajacych:
Lp. | Zakres czynnosci Osoba czestotliwos¢ | Protokét Uwagi
sprawdzajacych kontrolujaca pokontrolny
(Tak/Nie)
1 Ewidencja drukéw Pracownik kasy biezaco nie Ewidencja
drukéw
Scistego
zarachowania
2 Sposdb uniewazniania | Komisja W trakcie TAK
nieaktualnych drukéw | inwentaryzacyjna | inwentaryzacji
kasy
5. Dekretacja dowoddw ksiegowych
Kwalifikacja dowoddéw ksiegowych (dekretacja) polega na wustaleniu i oznaczeniu

na dokumencie sposobu jego ewidencji w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych — zgodnie
z zasadami ustalonymi w zasadach polityki rachunkowosci. Czynnosci te wykonuje kwestor lub
upowazniony przez niego pracownik kwestury. W celu utatwienia sprawdzania kompletnosci
i prawidtowosci zapisow w urzgdzeniach ksiegowych poszczegdlne dowody powinny by¢
oznaczone numerem kolejnym. Numeracja chronologiczna powinna by¢ stosowana
dla kazdego rodzaju dokumentéw, tzn. stosowana miesiecznie lub od poczatku do korica

danego roku obrotowego.
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6. Przechowywanie i zabezpieczanie dokumentacji finansowo-ksiegowej

Dowody ksiegowe i ksiegi rachunkowe sg przechowywane w AST zgodnie z Instrukcjg
Kancelaryjng, Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt, Instrukcjg Archiwalng, jak réwniez
procedurami oraz zasadami postepowania z dokumentacjg, ktére stanowig zatacznik nr 2
do Zarzadzenia nr 45/2018 Rektora Akademii Sztuk Teatralnych im. Stanistawa Wyspianskiego
w Krakowie z 31.12.2018 r. ws. stosowania teleinformatycznego systemu Elektronicznego
Zarzadzania Dokumentacjg (EZD). Dowody ksiegowe zwigzane z realizacjg projektu unijnego
oprécz obowigzujgcych  normatywdéw  kancelaryjno-archiwalnych  podlegajg takze
szczegdtowym wytycznym, ktére sg zawarte w umowie w sprawie finansowania projektu.
Dowody ksiegowe zwigzane z realizacja projektéow unijnych archiwizuje sie zgodnie
ze szczegdtowymi wytycznymi zawartymi w umowie w sprawie finansowania projektu oraz
zgodnie z zarzadzeniem rektora. Okresy przechowywania oblicza sie od poczatku roku

nastepujacego po roku obrotowym, ktérego dane zbiory dotycza.
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