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PORADNIK ROZLICZANIA DOKUMENTOW KSI EGOWYCH
SAMORZADU STUDENTOW APS

Podstawowe informacje:

1. Zeby wyda é pieni adze Samorz adu Studentéw APS musisz mie ¢é zgod e:

a) Rady Studentéw APS (zatwierdzony projekt Kota Naukowego)

b) przewodniczgcego Komisji wchodzgcej w sktad Zarzgdu SS APS (dotyczy tylko

pozycji w budzecie odnoszacych sie do danej Komisji)

c) zgode od Przewodniczgcego/Przewodniczgcej Samorzgdu Studentow.

2. Dokonujgc zakupu musisz wzig¢ dokument o tym poswiadczajgcy, czyli fakture VAT

lub rachunek na dane APS (nie ma mozliwosci rozliczenia paragonu):

Akademia Pedagogiki Specjalnej
im. Marii Grzegorzewskiej

ul. Szcz esliwicka 40

02-353 Warszawa

NIP: 525-00-05-840

. Czas rozliczenia kazdego dokumentu ksiegowego jest okresSlony na tymze
dokumencie. Jesli dostarczysz dokument z przekroczonym terminem pfatnosci,
nie bedziemy mogli go rozliczy¢. Dokumenty optacone samodzielnie powiniene$
dostarczy¢ do Samorzadu jak najszybciej (w ciggu dwdch tygodni od daty wystawienia

faktury).

. Delegatury na wyjazd nale zy dostarczy ¢ minimum 10 dni przed planowanym
wyjazdem. Po powrocie z delegacji pamietaj, by jak najszybciej dostarczy¢ delegature
wraz z dokumentami poswiadczajgcymi przejazd (maksymalnie w ciggu dwoch tygodni

od powrotu).

. Jezeli masz jakie$ pytania — pisz do Sekretarza Samorzadu Studentow APS na adres:

sekretarzssaps@gmail.

PAMIETAJ, BY KAZDY DOKUMENT BYtL KOMPLETNIE WYPELNIONY, ZAWIERAL
NIEZBEDNE PODPISY, BYt RZETELNIE OPISANY. UPEWNIJ SI E, ZE SEKRETARZ WIE
O PRZEKAZANIU DOKUMENTU!
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FAKTURY

1. Sugerujemy samodzielne optacenie towaru. APS zwrGci koszty na konto bankowe

lub w gotéwce w kasie Uczelni.

2. Sprzedawca moze wystawi¢ faktur @ przelewow g. Pamietaj wowczas, by termin ptatnosci

wynosit minimum 21 dni i niezwtocznie dostarcz fakture do Sekretarza.

3. Sprzedawca moze wystawi¢ faktur @ proforma. Fakture takg musisz dostarczyc
do Sekretarza, a po jej optaceniu przez Uczelnig, sprzedawca wyda Ci towar i wystawi
ORYGINAL FAKTURY VAT, ktora jest konieczna do zaksiegowania ptatnosci. Przy tym
rozwigzaniu KONIECZNIE PAMIETAJ O ORYGINALE FAKTURY VAT!

ROZLICZANIE FAKTUR/RACHUNKOW

DO KAZDEGO DOKUMENTU DOtACZ KARTKE (NIE PISZ PO DOKUMENCIE!!)

Z ponizszymi danymi:
1. Imie i nazwisko (numer albumu), numer kontaktowy.
2. Nazwa Organizacji, z ramienia ktorej dokonano zakupu.
3. Nazwa projektu, na ktory zostaty przyznane wydatkowane srodki.

4. Informacja o platnosci: czy faktura jest optacona, czy nalezy jg optaci¢ (razem

z terminem ptatnosci).

Jesli dokument jest optacony, napisz, jaki preferujesz sposob zwrotu ptatnosci:
a) gotéwka w kasie uczelni (pon./sr./pt. w godz. 11-13)
b) przelew na konto bankowe (musisz poda¢ numer konta).

Zwrot powinien nastgpi¢ w ciggu tygodnia od przekazania dokumentu do ksiegowosci.
Pamietaj, ze po dostarczeniu przez Ciebie dokumentu do Sekretarza Samorzgdu, dokument
ten musi przejs¢ jeszcze dlugg droge, ktérej czas trwania uzalezniony jest od wielu

czynnikow.

Aby przyspieszy é proces, SPRAWD Z TRZY RAZY, CZY ZAWARLES WSZYSTKIE
WYMAGANE INFORMACJE | PAMIETAJ O POWIADOMIENIU SEKRETARZA
O DOSTARCZENIU DOKUMENTOW.
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ROZLICZANIE DELEGATUR

Jesli planujesz wyjazd na konferencje (na ktorg zostaly przyznane Ci $rodki z budzetu

Samorzagdu), musisz minimum 10 dni przed wyjazdem dostarczy¢ do Samorzgdu Polecenie

Wyjazdu Stuzbowego (dalej PWS) potocznie zwane delegacjg lub delegatura.

Wz6r wypetnienia PWS znajdziesz ponizej. Jezeli jedziecie w kilka os6b — kazde PWS musi

by¢ wypetnione na kazdg osobe oddzielnie.

1.

2.

Dostarczasz PWS do Samorzgdu (minimum 10 dni przed planowanym wyjazdem).

Przed wyjazdem odbierasz PWS z Samorzadu. Do tego czasu ten wyjazd zostanie
zarejestrowany w APS i dostanie stosowne pieczatki i zgody. To troche trwa

wiec 10 dni to minimalny czas na zatatwienie tych formalnosci.

Jedziesz na konferencje. ZACHOWAJ ORYGINALNE BILETY PRZEJAZDU!
Kazdy bilet powyzej 50 km podrézy jest fakturg.

Podczas pobytu na konferencji po prawej stronie musisz uzyskaé potwierdzenie
od organizatora ze tam bytas/bytes! Zazwyczaj przybija sie tam pieczgtke organizatora
z datg i jego podpisem.

Wypeltnij drugg strone PWS zgodnie z ponizszym wzorem (i przede wszystkim —
zgodnie z dotgczanymi dowodami przejazdu!). Koniecznie pamietaj o podpisach!
Dotgcz oryginalne bilety. Cato$¢ zepnij spinaczem biurowym, nie zszywa;!

Jezeli chcesz zwrot na konto bankowe dotgcz kartke z numerem konta, swoim

imieniem i nazwiskiem, numerem albumu i tytutem delegacji. Jezeli tego nie zrobisz,

wszystkie zwroty bedg dokonywane w gotéwce, w kasie APS.

PAMIETAJ, ZE JESLI NIE DOPELNISZ KTOREGOKOLWIEK Z PUNKTOW, ROZLICZE NIE
PRZEJAZDOW NIE BEDZIE MOZLIWE!
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WZOR WYPELNIENIA POLECENIA WYJAZDU StU ZBOWEGO
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