Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Kanclerza WUM
nr 56/2020 z dnia 19 lutego 2020 .

INSTRUKCJA OBIEGU DOKUMENTOW
FINANSOWO- KSIEGOWYCH

Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego



WSTEP

Instrukcja ustala jednolite zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw Kwestury
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

Podstawg opracowania Instrukcji jest ustawa z 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(tekst jedn.: Dz.U. 22019 r. poz. 351 z pdzn. zm.).

W Instrukcji przyjeto symbolike komérek organizacyjnych okreslong Regulaminem
Organizacyjnym Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

Nadrzednym aktem w stosunku do niniejszego opracowania jest Instrukcja
Kancelaryjna Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego.

POSTANOWIENIA OGOLNE

1. Dowodem ksiegowym jest trwaty zapis stwierdzajacy wykonanie okre$lonej operacji
gospodarczej.

2. Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, ktore dzielimy
wg zakresu ich obiegu na:

a) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentéw,

b) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,

Cc) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnagtrz Uczelni.

3. Podstawg zapisow mogg by¢ réwniez sporzgdzone przez jednostke organizacyjng
dowody ksiegowe:

a) zbiorcze - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbiorow dowodow
zrodtowych, ktére muszg by¢é w dowodzie zbiorczym pojedynczo
wymienione,

b)  korygujgce poprzednie zapisy,

c) zastepcze - wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu
zrodtowego,

d) rozliczeniowe — ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteridw
klasyfikacyjnych.

4. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych
dowodow zrédtowych, Rektor, Prorektor, Dziekan lub Kanclerz wg kompetenciji
moze zezwoli¢ na udokumentowanie operacji gospodarczej za pomocg ksiegowych
dowodow zastepczych, sporzgdzonych przez osoby dokonujgce tych operacji. Nie
moze to jednak dotyczyé operacji gospodarczych, ktérych przedmiotem sg zakupy
opodatkowane podatkiem od towardw i ustug (art. 20 ust. 4 ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jedn.: Dz.U. z 2019 r. poz. 351 z pdzn.
zm.).

5. Dowdd ksiegowy powinien zawierac co najmniej:

a) okreslenie rodzaju dowodu,

b) okreslenie stron (podmiotdw dokonujgcych transakcji - nazwy, adresy,
numery identyfikacji podatkowej) dokonujgcych operacji gospodarczej;



w dowodach wtasnych, wystawionych przez Uczelnie dla obiegu
wewnetrznego, okreslenie wystawcy oraz nazw i adresata stron zastepuje sie
nazwami  jednostek  organizacyjnych Uczelni, zgodnie z aktualnym
Regulaminem Organizacyjnym WUM,

C) opis operacji gospodarczej oraz jej warto$¢ jezeli to mozliwe, okreslong takze
w jednostkach naturalnych,

d) date wykonania operacji i date sporzgdzenia dowodu, numer dowodu,

e) imie, nazwisko oraz podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub
od ktérej przyjeto sktadniki aktywdw.

. Sprawdzenie i stwierdzenie zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach

rachunkowych przez wskazanie miesigca ksiegowania oraz sposobu ujecia dowodu

w ksiegach rachunkowych wraz z podpisem osoby odpowiedzialne;.

. Wszystkie dokumenty przed zaksiegowaniem winny by¢é doktadnie sprawdzone
i zbadane pod wzgledem formalno-rachunkowym i merytorycznym oraz pod
wzgledem przeznaczenia zakupu w celu rozliczenia podatku VAT.

. Sprawdzenie dokumentow pod wzgledem formalno-rachunkowym polega na

ustaleniu, ze wystawione zostaty w sposob prawidtowy, sg kompletne i zawierajg
wszystkie elementy prawidtowego dowodu oraz, ze ich dane liczbowe nie zawierajg
bteddw arytmetycznych.

. Sprawdzenie pod wzgledem merytorycznym dokumentdédw ksiegowych polega na
ustaleniu rzetelnosci ich danych, celowosci i legalnosci operacji gospodarczych
wyszczegolnionych w dokumencie w powigzaniu z obowigzujgcymi w WUM
procedurami zakupu oraz dostawy towardw i ustug.

10. Sprawdzenie dokumentow i zakwalifikowanie do odliczenia VAT polega na

doktadnym przeanalizowaniu do czego dany zakup stuzy i z jakim rodzajem
dziatalnosSci jest zwigzany. SzczegoOtowa instrukcja postepowania zawarta jest
w uaktualnianym corocznie pi$mie okdInym Kwestora WUM.

11. Zatwierdzenie dokumentéw polega na:

a) ocenie prawidliowosci operacji i jej zgodnosci z prawem, sprawdzeniu
kompletnosci podpisow 0s6b odpowiedzialnych za dokonanie kontroli
formalno-rachunkowej i merytorycznej,

b) potwierdzeniu faktu, iz przeprowadzona operacja miesci sie w budzecie
zadaniowym i planie rzeczowo-finansowym WUM.

12. Odpowiedzialnymi za czas pozostawania dokumentu w obiegu sg kierownicy

jednostek organizacyjnych, przez ktére przebiega obieg dokumentu z zachowaniem
najprostszej i najkrotszej jego drogi.

OBIEG DOKUMENTOW

. Przyjmowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej — faktura obca - ptatna
przelewem

1. Zasady postepowania i obiegu dokumentéw szczegdtowo okresla Zarzgdzenie
Kanclerza WUM nr 55/2020 w sprawie wprowadzenia "Instrukcji okreslajgcej



10.

procedury i zasady ptatnosci z tytutu regulowania zobowigzan Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego wobec oséb fizycznych i prawnych".

Faktury, ktore dotyczg zakupdw i ustug, realizowanych przez jednostki
administracyjne rejestrowane sg w systemie SIMPLE ERP, przez te jednostki.
Jednostki, ktore petnig role Dziatbw Kompetencyjnych opisujg faktury pod
wzgledem merytorycznym i potwierdzenia zasadnosci obcigzenia Uczelni. Fakt
dokonania kontroli merytorycznej dokumentowany jest poprzez jej podpisanie
przez kierownika jednostki lub osobe upowazniong. Wykaz oséb upowaznionych
sporzadza i aktualizuje Dziat Organizacyjny. Nastepnie Dziaty Kompetencyjne
przekazujg faktury do Dziatu Finansowego, ktéry dokonuje kontroli formalno-
rachunkowej i jest odpowiedzialny za dalszy obieg dokumentu.

Faktury, ktére nie dotyczg zakupdw i ustug realizowanych przez jednostki
administracyjne rejestrowane sg w systemie SIMPLE ERP przez Dziat
Finansowy.

W przypadku zakupdw dotyczacych prac badawczych, projektéw, prac
komercyjnych iustug medycznych, Dziat Finansowy przekazuje fakture do
odpowiedniego dziatu kontroli formalnej, ktory potwierdza zasadnos¢ i zgodnosc¢
wydatkowanych $rodkdéw z punktu widzenia realizowanego projektu lub umowy
z kontrahentem.

Dziat Finansowy dokonuje weryfikacji kompletnosci kontroli merytorycznej
i formalnej m. in. w zakresie sprawdzenia akceptacji wydatku przez Kierownika
Projektu zakupdéw finansowanych z projektdéw, a w przypadku zakupu srodkow
trwatych, aparatury i niskocennych skfadnikéw majgtku potwierdzenia na fakturze
wystawienia odpowiednich dowodow OT, OTPB, NC, NCPB, ZOT+, ZOTPB+,
ZOTPB++, ZOTPB, ZOTA++, ZOT-, ZOTPB - oraz potwierdzenia opisu pod
wzgledem przeznaczenia zakupu w celu rozliczenia podatku VAT. Po uzyskaniu
stosownego opisu wraz z potwierdzeniem, przekazuje fakture obcg do Dziatu
Planowania i Monitorowania Kosztéw.

Dziat Planowania i Monitorowania Kosztéw odpisuje Srodki na fakturze oraz
w systemie ERP po uzgodnieniu danych dokonanej wczesniej blokady $rodkdw
w Controllingu Finansowym z obcigzeniem ujetym na fakturze. Wprowadza takze
dane z faktury obcej do Controllingu Finansowego. Przekazuje fakture do Dziatu
Finansowego.

Dziat Finansowy po weryfikacji kompletnosci czynnosci wykonanych przez Dziat
Planowania i Monitorowania kosztéw przekazuje fakture do zatwierdzenia
Kwestorowi/Zastepcy Kwestora oraz osobie upowaznionej do zatwierdzenia
(Kierownik jednostki, Kanclerz, Zastepca Kanclerza).

Zatwierdzone dokumenty Dziat Finansowy przekazuje do Dziatu Ksiegowosci
(AFK1) lub Dziatu Ewidencji Kosztéw Dziatalnosci Naukowo-Badawczej (AFK2)
w celu zaksiegowania ich w systemie SIMPLE ERP.

Na podstawie zatwierdzonej faktury Dziat Finansowy generuje w systemie ERP
przelew | importuje go do systemu bankowego.

Dziat Finansowy dokonuje zaptaty przelewem po podpisaniu plikéw przez
upowaznione osoby, zgodnie z Kartg Podpisow.



Il . Przyjmowanie dokumentacji finansowo-ksiegowej — faktura wiasnai nota

1. Faktura wiasna sprzedazy jest wystawiana w systemie SIMPLE ERP w trzech
egzemplarzach przez jednostki organizacyjne Uczelni. Wykaz jednostek
organizacyjnych ioséb uprawnionych do wystawiania faktur witasnych zawiera
Zatacznik nr 1 do Zarzgdzenia Kanclerza WUM nr 122/2016 w sprawie
wprowadzenia Zasad wystawiania faktur dokumentujacych sprzedaz towardw
i ustug w obrocie krajowym i zagranicznym oraz wewnagtrzwspdlnotowego nabycia
towaréw (WNT) i importu ustug (IU) przez jednostki organizacyjne Warszawskiego
Uniwersytetu Medycznego. Powyzsze zarzgdzenie szczegotowo reguluje m.in.
zasady i terminy sporzgdzania faktur.

2. Osoba upowazniona zatwierdza wystawiong fakture w systemie ERP SIMPLE oraz:
a) egzemplarz nr [1] wysyta do nabywcy ustugi/towaru,

b) egzemplarz nr [2] najpdzniej do 5-go dnia nastepnego miesigca po miesigcu
wystawienia, jest przekazywany:
- w zakresie dziatalnosci naukowo-badawcze] do Dziatu Ewidencji Kosztéw
Dziatalnosci Naukowo-Badawczej,
- w zakresie pozostatej sprzedazy do Dziatu Ksiegowosci.
c) egzemplarz nr [3] pozostaje w jednostce wystawiajgce).

3. W celu zarejestrowania sprzedazy dla o0sob fizycznych nie prowadzacych
dziatalnosci gospodarczej, dla ktérych nie wystawiono faktury VAT na zadanie,
jednostki organizacyjne WUM wystawiajg Zbiorczy Dokument Wewnetrzny w dwoch
egzemplarzach. Egzemplarz nr 1 przekazywany jest do Dziatu Ksiegowosci do 5-go
dnia nastepnego miesigca po miesigcu wystawienia, egzemplarz nr 2 pozostaje
w jednostce wystawiajgce).

4. Do przekazywanych dowoddw ksiegowych dokumentujgcych sprzedaz nalezy
dotgczy¢ wygenerowany z systemu Raport zbiorczy z wystawionych faktur
i zbiorczych dowoddw wewnetrznych.

5. Transakcje realizowane pomiedzy jednostkami  organizacyjnymi WUM
dokumentowane sg Notami wewnetrznymi. Zasady postepowania i obiegu
dokumentow szczegdtowo okresSla Zarzgdzenie Kanclerza WUM nr 350/2019
w sprawie wprowadzenia 'Instrukcji sktadania wnioskdédw i dokumentowania
zamowien wewnetrznych realizowanych pomiedzy jednostkami organizacyjnymi
WUM".

lll. Przechowywanie akt i ich przekazywanie do Archiwum Uczelni

Zasady i terminy przechowywania akt spraw zakonczonych reguluje Instrukcja
Kancelaryjna stanowigca zatgcznik nr 1 do Zarzgdzenia Rektora WUM nr 4/2007
w sprawie wprowadzenia Instrukcji Kancelaryjnej” oraz ,Instrukcji o organizacji
i zakresie dziatania Archiwum Akademii Medycznej w Warszawie” oraz Jednolity
Rzeczowy Wykaz Akt stanowiagcy zatgcznik nr 2 do ww. Instrukcji Kancelaryjnej.



IV. Wykaz wewnetrznych zasadniczych aktow prawnych zawierajgcych
szczegolowe zasady i informacje zwiazane z dokumentacja finansowo-ksiegowa
WUM

1. Zarzadzenie Kanclerza WUM nr 326/2017 w sprawie wprowadzenia ,/Instrukcji
Kasowej Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego” (z pdzn. zm.);

2. Zarzgdzenie Rektora WUM nr 50/2018 w sprawie wprowadzenia ,Regulamin
Realizacji Projektow w Warszawskim Uniwersytecie Medycznym’:

3. Zarzadzenie Rektora WUM nr 20/2013 w sprawie zasad udzielania i rozliczania
zaliczek na zakup towardéw Ilub ustug oraz obowigzujgcej] w tym zakresie
dokumentacji;

4. Zarzgdzenie nr 86/2019 Rektora WUM w sprawie wprowadzenia ,Zasad (polityki)
rachunkowosci | zaktadowego planu kont Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego”,

5. Zarzadzenie Kanclerza WUM nr 102/2008 w sprawie wprowadzenia w Akademii
Medycznej w Warszawie ,Instrukcji gospodarki magazynowej” (z pozn. zm.);

6. Zarzgdzenie Kanclerza WUM nr 256/2018 w sprawie wprowadzenia ,Zasad
gospodarowania skftadnikami majatku”,

7. Zarzgdzenie Kanclerza WUM nr 68/2013 w sprawie wprowadzenia wzorow
formularzy dotyczacych podrézy stuzbowych;

8. Zarzadzenie Kanclerza WUM nr 122/2016 oraz 145/2016 w sprawie wprowadzenia
,Zasad wystawiania faktur dokumentujgcych sprzedaz towardw i ustug w obrocie
krajowym i zagranicznym oraz wewngtrzwspolnotowego nabycia towarow (WNT)
iimportu ustug (IU) przez jednostki organizacyjne Warszawskiego Uniwersytetu
Medycznego”,

9. Zarzadzenie Kanclerza WUM nr 350/2019 w sprawie wprowadzenia "Instrukcji
sktadania wnioskdéw i dokumentowania zamédwien wewnetrznych realizowanych
pomiedzy jednostkami organizacyjnymi WUM".

10.Zarzgdzenie Kanclerza WUM nr 55/2020 w sprawie wprowadzenia ,/nstrukcji
Okreslajgcej procedury | zasady pfatnosci z tytutu regulowania zobowigzan
Warszawskiego Uniwersytetu Medycznego wobec 0sob fizycznych i prawnych”.

V. Zataczniki do Instrukciji

1. Zataczniki nr 1 - 5 do Instrukcji zawierajg tabelaryczne zestawienia procesu obiegu
dokumentow w poszczegdlnych dziatach Uczelni.
2. Zatgczniki nr 6 — 13 do Instrukgji zawierajg schematy obiegowe dokumentow.



