Zarzadzenie Nr 21/2008/2009
Rektora Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego
z dnia 22 grudnia 2008 r.

w sprawie wprowadzenia ,Procedur i instrukcji obiegu i kontroli dokumentow”
w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2007 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. Nr 164, poz. 1365 z pdézn. zm.) oraz ustawy z dnia 30 czerwca 2005 r.
o finansach publicznych (Dz. U. Nr 249, poz. 2104, z p6zn. zm.)

postanawiam,
co nastepuje:

§1

Wprowadzam w zycie ,,Procedury i instrukcje obiegu i kontroli dokumentow”
w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego stanowigce zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje wszystkich kierownikéw jednostek organizacyjnych UKW do zapoznania
podlegtych pracownikoéw z trescig zatgczonych procedur i instrukcji oraz do przestrzegania
ustalonych w nich zasad postepowania.

§3

Niniejsze zarzadzenie nie obejmuje procedur dotyczacych zamowien publicznych. Procedury
takie zostaly uregulowane odrebnym zarzgdzeniem Rektora.

§4
Traci moc obowigzujaca Zarzadzenie Nr 26/1998/1999 Rektora Wyzszej Szkoly

Pedagogicznej w Bydgoszczy z dnia 19 marca 1999 roku w sprawie wprowadzenia
,Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow” w Wyzszej Szkole Pedagogicznej w Bydgoszczy.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2009 roku.

Rektor

prof. dr hab. inz. Jozef Kubik



Zatacznik do Zarzadzenia Rektora UKW
Nr 21/2008/2009
z dnia 22 grudnia 2008 r.

PROCEDURY | INSTRUKCJE

obiegu i kontroli dokumentow w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego

§1

Procedury i instrukcje obiegu i kontroli dokumentow okres§lajg zasady prawidlowego
1 terminowego sporzadzania, kontroli 1 obiegu dokumentow.

§2

Ilekro¢ w niniejszych procedurach jest mowa o:

1.

2.
3.

ustawie — nalezy rozumie¢ ustawe¢ z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci
(Dz. U. z 2002 r. Nr 76, poz. 694 z pdzn. zm.),

jednostce organizacyjnej — nalezy rozumie¢ wydziat,

jednostkach administracyjnych — nalezy rozumie¢ dzialy i sekcje administracji
centralnej, ogdlnej 1 wydzialowe;,

jednostce wnioskujacej — nalezy rozumie¢ jednostki organizacyjne Uniwersytetu
dysponujace srodkami oraz sktadajace zapotrzebowania,

jednostce realizujacej — nalezy rozumie¢ dzialy Uniwersytetu, upowaznione do
samodzielnego realizowania postgpowan o udzielenie zamowienia publicznego,
dysponencie srodkow publicznych — nalezy rozumie¢ osobe posiadajacg pisemne
upowaznienie Rektora UKW do dysponowania srodkami finansowymi.

§3

Procedury i instrukcje:

okreslaja rodzaje dokumentéw, czas i1 droge ich obiegu, co umozliwia m. in.
prowadzenie biezacej kontroli i natychmiastowe usuwanie wszelkich zahamowan,
okreslaja rodzaje dokumentoéw wystawiane 1 przyjmowane przez poszczegdlne
jednostki administracyjne

stwarzaja podstawe wilasciwe] organizacji pracy, zarzadzania, kontroli i badania
dziatalnosci Uczelni, szczegélnie z punktu widzenia legalnosci 1 celowosci
dokonanych operacji gospodarczych oraz stosowania zasady uzyskiwania najlepszych
efektow z danych naktadow,

zapewniaja usprawnienie ewidencji ksiggowej, bedacej podstawowym zrédlem
prawidlowej, rzetelnej i szybkiej informacji finansowo-ekonomicznej.

§ 4

Przedmiot i zakres procedur

Procedury reguluja zasady sporzadzania, kontroli i obiegu podstawowych dokumentéw,
wystepujacych w Uniwersytecie, swiadczacych o ruchu i zmianach w stanie aktywow
i pasywow Uniwersytetu.



§5

1. Ogo6lny podzial dowoddéw ksiegowych:

a)

b)

d)

e)

dowody pierwotne ,,zroédlowe’:
e wilasne — wystawione przez wilasne jednostki administracyjne:

- wlasne wewnetrzne — wystawione wewnatrz Uniwersytetu,

- wlasne zewnetrzne — wystawione dla odbiorcow (faktury i rachunki

przekazywane w oryginale),
e obce — otrzymane od dostawcoOw i wykonawcoOw ushig (faktury i
rachunki otrzymywane w oryginale),

dowody ksiggowe zbiorcze — wystawione przez kwesturg, stuzace do
dokonania tacznych zapisow zbioru dowodow (dotyczacych operacji
wystepujacych masowo) tj.: dotyczacych rozchodu materialow z magazynu
gldwnego, magazynu poligrafii, wplat za zakwaterowanie w Domu
Studenta oraz wplat z tytulu optat (czesnego) za studia niestacjonarne,
dowody korygujace poprzednie zapisy — faktury i rachunki korygujace
(wlasne 1 obce), polecenia ksiggowania,
dowody zastepcze, wystawione do czasu otrzymania obcego dowodu
zrodlowego — tylko w przypadku uzasadnionego braku mozliwosci
uzyskania obcego dowodu zrédlowego; jest to szczegdlny rodzaj dowodow
wewnetrznych wystawianych przez kwesturg i zastepujacych dowody obce
do czasu ich otrzymania, w celu zapewnienia kompletnos$ci ujecia operacji
— polecenie ksiggowania,
protokoty wybrakowania, przekazania i inne.

2. Zaprawidlowa uwaza si¢ fakture, stwierdzajaca dokonanie operacji gospodarcze;j,
ktora zawiera co najmniej:

a)

b)
c)

d)

imiona 1 nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy, nabywcy
oraz ich adresy,

numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywcy,

dzien, miesigc 1 rok albo miesigc 1 rok dokonania sprzedazy oraz date
wystawienia 1 numer kolejny faktury oznaczonej jako ,,FAKTURA VAT,
podatnik moze poda¢ na fakturze miesigc 1 rok dokonania sprzedazy
w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym,

nazw¢ towaru lub ushugi,

e) jednostke miary i ilo$¢ sprzedanych towaréw lub rodzaj wykonanych

f)

9)

ushug,

ceng jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cen¢ jednostkowa
netto),

wartos¢ towarow lub wykonywanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez
kwoty podatku (warto$¢ sprzedazy netto),

stawki podatku,

sume¢ warto$ci sprzedazy netto towaréw lub wykonywanych ustug
z podziatlem na poszczegdlne stawki podatku i zwolnionych od podatku
oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

kwote naleznosci ogétem wraz z nalezytym podatkiem wyrazong cyframi
1 stfownie,

termin ptatnosci naleznos$ci okreslonej w fakturze,

symbol towaru lub ushugi, okreslony w klasyfikacjach wydanych na
podstawie przepisOw o statystyce publicznej w przypadku dostawy
towarow lub $wiadczenia ustug objetych stawka podatku nizszg od 22%
stawki podstawowej, tj. w wysokosci 0%, 3% 1 7% oraz dostawy towarow
1 $wiadczenia ustug zwolnionych od podatku.



3.

10.

11.

12.

13.

Za prawidlowy uwaza si¢ rachunek, stwierdzajacy dokonanie operacji
gospodarczej, ktoéry zawiera co najmniej:
a) imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrocone sprzedawcy i nabywcy
oraz ich adresy,
b) date wystawienia i numer kolejny rachunku,
C) nazwe towaru lub ushugi,
d) jednostke miary i ilo§¢ sprzedanych towarow lub rodzaj wykonanych
ustug,
e) ceng jednostkowg towaru lub ustugi,
f) wartos¢ towarow lub wykonanych ushug, ktorych dotyczy sprzedaz,
g) kwote nalezno$ci ogotem wyrazong cyframi i stownie,
h) termin ptatnosci naleznosci okre§lonej w rachunku.

Dowody ksiggowe zbiorcze powinny:

a) sklada¢ si¢ co najmniej z okre$lenia jednostki wystawiajacej, nazwy
zestawienia, daty lub okresu, ktorego dotycza objete nim dowody, kwot do
ksiggowania oraz podpisu osoby sporzadzajacej zestawienie,

b) obejmowaé¢ dowody potwierdzajace operacje gospodarcze dokonane
w miesigcu lub jego czescli,

C) zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na
podstawie ktorych zostaty sporzadzone.

Polecenia ksiegowania (PK) sporzadza si¢ w celu dokonania zapisu ksiegowego,
np. korekty btednego zapisu, przeniesienia kosztéw, otwarcia i zamknigcia ksiag.

Protokoty przekazania sporzadza si¢ przy przekazywaniu rzeczowych skladnikow
majatku Uniwersytetu, a protokoty wybrakowania w przypadku likwidacji,
uszkodzenia, itp. rzeczowych sktadnikow majatku.

Dowody ksiggowe sporzadza si¢ w jezyku polskim.

Dokumenty ksiggowe powinny by¢ sporzadzone w sposob staranny, czytelny
i trwaly (dlugopisem, atramentem, pismem maszynowym, komputerowym).

Podpisy na dowodach ksiegowych sktada si¢ odrecznie — atramentem, dlugopisem.

Dowdd ksiggowy opiewajacy na waluty obce zawiera przeliczenie ich wartos$ci na
walute polska wedlug kursu obowigzujacego w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej oraz przetlumaczona nazwe towaru.

Btedy w dowodach zrodlowych obcych koryguje sie w momencie otrzymania od
kontrahenta faktury lub rachunku korygujacego.

Bledy w dowodach zrodlowych wilasnych zewnetrznych mozna korygowaé
jedynie przez wystawienie kontrahentowi faktur lub not korygujacych pierwotny
dokument, zawierajacych sprostowanie wraz ze stosownym uzasadnieniem.

Btedy w dowodach wewngtrznych moga by¢ poprawiane przez:

a) wystawienie wewnetrznej faktury korygujacej,

b) skreslenie blednego dekretu lub kwoty, z utrzymaniem czytelnosci skreslonych
wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawionej i daty poprawki oraz zlozenie
podpisu (parafy) osoby dokonujacej korekty; niedopuszczalne jest poprawianie
pojedynczych liter lub cyfr,



c) wprowadzenie do ksigg dowodu zawierajacego korekty blednych zapisow za
pomoca zapisu dodatniego i ujemnego.

14. Zapiséw w ksiggach rachunkowych dokonuje si¢ w sposob trwaty, komputerowo,
bez pozostawiania miejsc pozwalajacych na pozniejsze dopiski lub zmiany. Przy
prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera stosuje si¢ procedury
i $rodki chronigce przed zniszczeniem (codzienne wykonywanie kopii bazy
danych z systemu finansowo-ksiggowego) lub modyfikacja zapisu (zatwierdzenie
dokumentu i przeniesienic go do ,bazy zapisOw zatwierdzonych” systemu
finansowo-ksiegowego).

15. Zapis zawiera co najmniej:

a) date dokonania operacji,

b) okreslenie, rodzaj i numer identyfikacyjny dowodu stanowigcego podstawe
zapisu oraz jego date, jezeli rozni si¢ ona od daty dokonania operacji,

c) dekretacje,

d) kwote zapisu,

e) zrozumialy tekst, skrot lub kod zapisu operacji z tym, ze nalezy zamiescic
pisemne objasnienie tresci skrotow lub kodow,

f) date wptywu naleznosci.

16. Zapis w ksiegach rachunkowych prowadzonych przy uzyciu komputera posiada
automatycznie nadany numer pozycji, pod ktoérg zostal wprowadzony do
dziennika, a takze dane pozwalajace na ustalenie programu wprowadzania danych
1 osoby zatwierdzajacej t¢ czynnos¢.

§6

Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentow
finansowo-ksiegowych:

Osoby upowaznione do podpisywania dokumentéw finansowo-ksiegowych pod
wzgledem merytorycznym: Rektor, prorektorzy, dziekani, kanclerz, z-ca kanclerza,
dyrektor Wydawnictwa Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego, dyrektor Biblioteki
Glownej oraz na podstawie upowaznien imiennych udzielonych przez Rektora Ilub
dysponenta srodkow.

W przypadku umowy cywilnoprawnej do stwierdzenia wykonania ustugi edukacyjne;j
dodatkowo upowaznieni zostaja: dyrektorzy instytutow, kierownicy katedr
i zakladow, kierownicy jednostek miedzywydzialowych, ktoérzy dokument umowy
opatrujg czytelnym podpisem lub podpisem nieczytelnym wraz z pieczatka.

W przypadku umowy cywilnoprawnej do stwierdzenia wykonania czynnosci
zwigzanych z konferencja naukowa dodatkowo upowaznieni zostajg: dyrektorzy
instytutow, kierownicy katedr i zaktadow.

Osoby upowaznione do wydawania polecenia wyjazdu stuzbowego oraz sprawdzenia
pod wzgledem merytorycznym jego rozliczenia: Rektor, prorektorzy, dziekan,
prodziekani — dotyczy nauczycieli akademickich, kanclerz — dotyczy pracownikoéw
administracyjnych.

Osoby upowaznione do zawierania umowy cywilnoprawnej na odbycie wyjazdu
stuzbowego samochodem prywatnym zostaty okreslone w odpowiednim zarzadzeniu
Rektora.



§7
Dekretacja dokumentow

Dekretacja okresla si¢ 0got czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentow do
ksiggowania, wydaniem dyspozycji co do sposobu ich ksiegowania i pisemnym
potwierdzeniem jej wykonania. Dekretacja obejmuje nastepujace etapy:

a) segregacje dokumentow, polegajacg na ustaleniu dokumentow podlegajacych
ksiggowaniu,

b) sprawdzenie prawidlowosci dokumentéw, polegajace na stwierdzeniu, ze sg one
podpisane na dowdd skontrolowania pod wzgledem merytorycznym, formalnym i
rachunkowym; dokumenty niesprawdzone przekazuje si¢ jednostkom realizujagcym
w celu dokonania kontroli.

. Wilasciwa dekretacja polega na:

a) nadaniu dokumentom ksiggowym numerdéw, pod ktérymi zostang one
zaewidencjonowane,

b) umieszczeniu na dokumentach adnotacji, na jakich kontach syntetycznych i
analitycznych ma by¢ dokument zaksiggowany,

C) okresleniu daty, pod jakg dowod zostat zaksiegowany,

d) podpisaniu lub parafowaniu przez osobe dokonujgca prezentacji.

§8

Przechowywanie dokumentéw ksiegowych

. W toku opracowywania dokumentacji ksiggowej za jej przechowywanie
odpowiedzialni sg pracownicy kwestury otrzymujacy kolejno dokumenty, zgodnie z
niniejszymi procedurami.

Odpowiedzialno$¢ za dokumenty przekazane do kwestury (po ich sprawdzeniu pod
wzgledem merytorycznym przez jednostki organizacyjne i jednostki administracyjne,
a nastepnie przez pracownikow Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania pod
wzgledem formalno-rachunkowym i dokonaniu ptatno$ci) ponoszg pracownicy Dziatu
Ksiggowosci, ktorzy przyjeli te dokumenty do ewidencji.

. Po zebraniu wszystkich dokumentéw oraz dokonaniu ksiggowan dotyczacych danego
miesigca pracownicy Dziatu Ksiggowosci kompletuja dokumenty ksiegowe poprzez
ich wpigcie do segregatora, a nast¢gpnie wedlug kolejnych miesiecy ukladajg je w
teczkach w sposob pozwalajacy na tatwa identyfikacje np.: w przypadku kontroli
wewnetrznej jak 1 zewnetrzne;.

. W ciagu roku obrachunkowego dokumenty sa przechowywane w archiwum
podrecznym kwestury, a nastgpnie przekazywane do Archiwum Uniwersytetu na
podstawie wiasciwych protokolow przekazania akt.

§9

Rodzaje dokumentow finansowo-ksi¢gowych oraz procedury
ich obiegu

Realizacja dostaw, uslug i robot budowlanych dokonywana jest wylacznie
przez dzialy wymienione w Regulaminie Zamowien Publicznych w rozdziale:



Jednostki organizacyjne uprawnione do samodzielnego realizowania zamowien
publicznych.

Wyjatek stanowig drobne zakupy ksiazek, uslug ksero, itp. niezbedne do
realizacji celow badawczych realizowanych poza siedzibg Uniwersytetu.

1. Zapotrzebowanie

Zapotrzebowanie sporzadzane jest przed dokonaniem dostawy, ushugi
lub rob6t budowlanych kazdorazowo przez jednostke wnioskujaca, na drukach
stanowigcych n/w zataczniki do niniejszych procedur.

Zatacznik nr 1 — na dostawy materiatdw, wyposazenia lub srodkow trwatych,
Zalacznik nr 2 — na ustugi tacznie z robotami budowlanymi,

Zaltacznik nr 3 — na wydanie materialow z magazynu

Zadania w zakresie zakupow poszczeg6lnych dziatow administracji okresla
Regulamin  Organizacyjny Uniwersytetu Kazimierza Wielkiego oraz
Regulamin Zamoéwien Publicznych.

Zapotrzebowania wycenia jednostka realizujgca na zapytanie jednostki
wnioskujacej. Korespondencja w tym zakresie odbywa si¢ za pomocg poczty
elektronicznej.

Dzial realizujacy zapotrzebowanie na dostawe aparatury i1 sprzgtu
wymagajacych okreslonych warunkoéw technicznych zobowigzany jest do
uzyskania opinii kierownika Dzialu Techniczno-Eksploatacyjnego na temat
mozliwosci spelnienia wymogdow lokalowych 1 instalacyjnych.

Zapotrzebowanie, podpisane przez dysponenta srodkéw i zawierajace
wszystkie wymagane informacje, sktada do Dzialu Finansowego, Analiz
1 Planowania pracownik jednostki wnioskujacej celem rejestracji i wstepnej
akceptacji wydatku przez kwestora. Zapotrzebowanie na dostawy finansowane
ze srodkow na badania naukowe 1 wspoOlprace z zagranica wymagaja akceptacji
Prorektora ds. Nauki 1 Wspodtpracy z Zagranicg lub
e w przypadku badan wlasnych, statutowych i projektow europejskich —

kierownika badan,
e w przypadku innych grantow — zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
1 umowg przewidujaca odmienne procedury

Dzial Finansowy, Analiz i Planowania przekazuje, najp6znic;j
nastepnego dnia po otrzymaniu, zaakceptowane zapotrzebowanie do dzialu
wlasciwego do jego realizacji. Pracownik jednostki otrzymujacej
zapotrzebowanie potwierdza datag 1 podpisem (na zapotrzebowaniu) jego
otrzymanie.

Procedura ta dotyczy catego obiegu tego dokumentu. Zalgcznik Nr 4 do
niniejszej instrukcji przedstawia schemat pogladowy obiegu zapotrzebowania
od mementu jego wystawienia do chwili jego zrealizowania.

Zapotrzebowanie na realizacj¢ dostawy lub ushugi stuzacych usunigciu
awarii podlega realizacji po uzyskaniu akceptacji Kanclerza. Zapotrzebowanie
to musi by¢ opatrzone wyrazem: ,,AWARIA”.

Zakupu zbiorow bibliotecznych dokonuje si¢ na zasadzie
elektronicznego zamowienia, gdzie kontrolg wstepng sprawuje Dyrektor
Biblioteki Giéwnej, po uprzednim upowaznieniu przez Rektora, a kwestor
sprawuje kontrole nastepcza.

2. Whniosek o wszczecie postepowania o zamdwienie publiczne
W przypadku kiedy warto$¢ zamoéwienia tego samego rodzaju w zakresie
dostaw, ustug lub robdt budowlanych szacowana jest na kwote przekraczajaca
warto$¢ netto wymieniong w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych, jednostka realizujaca zapotrzebowanie zobowigzana jest do

6



sporzadzenia wniosku o wszczecie postgpowania, ktoérego druk stanowi
zalagcznik nr 3 Regulaminu Zamoéwien Publicznych UKW. Szczegotowe
wymagania dotyczace wniosku, s3 opisane w odpowiednim Regulaminie
zamowien publicznych oraz Dokumentow dostaw, robot budowlanych i obrotu
materialowego w Uniwersytecie Kazimierza Wielkiego.

3. Zamodwienie

ZamoOwienie wystawia w co najmniej 2 egzemplarzach dzial realizujacy
zapotrzebowanie. Zaméwienie  podpisuje  pracownik  realizujacy
zapotrzebowanie, kierownik dzialu oraz Kanclerz. Podstawa wystawienia
zamoOwienia jest zapotrzebowanie zaakceptowane przez kwestora. Zamowienie
jest bezwzglednie wymagane w sytuacji, gdy warto$¢ dostawy, ustugi lub robot
budowlanych przekracza kwote dwa tysigce ztotych brutto. W przypadku, gdy
podstawg wystawienia zamowienia nie jest zapotrzebowanie zaakceptowane
uprzednio przez kwestora, zamoéwienie nalezy przedlozy¢ do kontrasygnaty
kwestorowi. Zamoéwienie podlega rejestracji w sporzadzajacej jednostce
realizujace;.

ZamoOwienia czeSciowe sporzadzane w celu realizacji uprzednio zawartych
umoéw podpisuje kierownik dziatu realizujacego.

4. Umowa na dostawy, ushugi lub roboty budowlane
Sporzadzenie umowy jest wymagane obligatoryjnie w kazdej sytuacji
wynikajacej z koniecznosci zabezpieczenia interesow 1 finansOw Uniwersytetu,
poprzez zapisy dotyczace kar umownych, terminu wykonania, sposobu
realizacji i odbioru, warunkéw pflatnosci, itp. Umowa jest bezwzglednie
wymagana w sytuacji, gdy warto$¢ dostawy, ustugi lub robot budowlanych
przekracza dwa tysigce ztotych brutto.

Umowe w zakresie dostaw, ustug lub robot budowlanych sporzadza si¢
w trzech egzemplarzach:

a) pierwszy egzemplarz otrzymuje wykonawca,
b) drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji dziatu realizujacego,
C) trzeci egzemplarz zostaje przekazany do Dzialu Ksiegowosci wraz

z pierwszg fakturg obcigzajacg UKW.

Umowa jest sporzadzona przez jednostke organizacyjng realizujaca

dang sprawe, w porozumieniu z jednostka zamawiajacg wykonanie dostaw,
ustug lub robot budowlanych z pomoca radcy prawnego z Zespolu Radcow
Prawnych UKW,
Sprawdzong przez radc¢ prawnego oraz kierownika jednostki prowadzace;j
dang sprawe umowe nalezy przedlozy¢ w celu uzyskania kontrasygnaty
kwestorowi, a nastegpnie w celu podpisania umowy odpowiednio
wg wlasciwosci: rektorowi, prorektorom lub kanclerzowi.

5. Umowa na sprzedaz ustug, sponsoring i inne

Umowe na sprzedaz ushug, sponsoring i inne sporzadzana jest w trzech
jednobrzmigcych egzemplarzach i rejestrowana w rejestrze prowadzonym
przez dang jednostke administracyjna:

a) pierwszy egzemplarz otrzymuje wykonawca,

b) drugi egzemplarz pozostaje w dokumentacji dziatu realizujacego,

c) trzeci egzemplarz zostaje przekazany do Dzialu Ksiggowosci wraz
z pierwsza fakturg obcigzajacg UKW.
Sprawdzong przez radce prawnego oraz kierownika jednostki prowadzacej
dang sprawg¢ umowe nalezy przedlozy¢ kwestorowi w celu uzyskania



akceptacji, a nastgpnic w celu podpisania umowy odpowiednio
wg wilasciwosci: rektorowi, prorektorom lub kanclerzowi.

6. Umowa cywilnoprawna

sporzadzana jest przez jednostki organizacyjne i jednostki administracyjne
Uniwersytetu w dwoéch egzemplarzach 1 rejestrowana w  rejestrze
prowadzonym przez jednostke organizacyjng lub jednostke administracyjna
poprzez nadanie kolejnego numeru,

akceptowana przez kwestora,

zawierana przez osoby reprezentujace Uniwersytet oraz bedace dysponentami
srodkdw publicznych na wykonanie okre§lonych czynnosci.

7. Faktury i rachunki

Faktury wptywajace do Uniwersytetu, z wyjatkiem przesylek poleconych, nie
podlegaja rejestracji. Rozdzialu dokonuje pracownik Kancelarii Glownej lub
Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania.
Faktury oraz rachunki podlegaja kontroli:
a) pod wzglgdem formalnym — w jednostce realizujacej dostawe, ustuge
lub robote budowlang,
b) pod wzglgdem merytorycznym — w jednostce, ktora jest odbiorcg
dostawy, ustugi lub roboty budowlane;j,
c) pod w wzgledem formalno-rachunkowym — przez Dzial Finansowy,
Analiz i Planowania.
Kontroli formalnej, polegajacej na ustaleniu zgodnosci dostawy, ustugi lub
roboty budowlanej z zamowieniem, zapotrzebowaniem lub umowa,
potwierdzeniu otrzymania kompletu dokumentéw m. in. instrukcji, gwarancji,
dowodu dostawy, dokonuje pracownik dziatu realizujgcego oraz kierownik
tego dziahu.
Kontroli merytorycznej, polegajacej na sprawdzeniu zgodno$ci dostawy, co
do jakosci, ilosci 1 wlasciwosci danej dostawy, ustugi lub roboty budowlanej
zgodnej z zapotrzebowaniem, zamowieniem lub umowsg, dokonuje wskazana
na zapotrzebowaniu upowazniona przez dysponenta $rodkoOw osoba badz
osobiscie dysponent srodkow. W przypadku przyjecia towaru bezposrednio do
magazynu — odpowiedzialny merytorycznie jest Kierownik Magazynu.
Kontroli formalno-rachunkowej, polegajacej na sprawdzeniu:
a) kompletnosci zalacznikow do faktury,
b) kompletnosci podpisow 0s6b dokonujacych kontroli formalnej
i merytorycznej,
c) prawidlowosci danych rachunkowych
dokonuje pracownik Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania.

Jednostka realizujagca zobowigzana jest do dokonania kontroli formalnej
oraz do wyegzekwowania kontroli merytorycznej sprawowanej przez
pracownikow upowaznionych do odbioru i dostarczenia faktury do Dziatu
Finansowego, Analiz i Planowania najp6zniej na 3 dni przed wymaganym
terminem zaptaty wynikajacym z faktury i/lub umowy.

Faktura sprawdzona pod wzglegdem formalnym 1 merytorycznym,
opisana co do zgodnosci z ustawg o zamowieniach publicznych wraz z nw.
zalacznikami:

e zapotrzebowaniem (zalacza si¢ do koncowej faktury),
e zamoOwieniem (zalgcza si¢ do koncowej faktury),
e umowa (zalacza si¢ do pierwszej faktury),



e dowodami przyjecia (PZ, OT),

e protokofami technicznego odbioru,

e protokotami odbioru robot budowlanych
zostaje przekazana do Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania przez
pracownika dziatu realizujacego, a dotyczace dziatalnosci badawczej do Dziatu
Nauki lub odpowiednio do Biura Wspotpracy Miedzynarodowej w celu
wpisania konta kosztowego, najp6zniej na 3 dni przed wymaganym terminem
zaplaty.

Jezeli zakup nie zostal poprzedzony zlozeniem zapotrzebowania
I kontrola wstepna oraz zweryfikowany zgodnie z ustawg o zamdéwieniach
publicznych, to pracownik dokonujacy zakupu jest zobowigzany uzyskaé
akceptacje rektora lub kanclerza na jego zaptate¢ na odwrocie faktury lub
rachunku. Akceptacja nie jest wymagana w sytuacji, kiedy usluga zostata
zrealizowana w celu usunigcia awarii, ktora bezposrednio zagrazata zyciu lub
zdrowiu osob przebywajacych na terenie Uniwersytetu, lub kiedy nieusunigcie
awarii spowodowaloby znaczace szkody w mieniu Uniwersytetu.

W przypadku wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaru lub ustugi:
zamawiajacy sktada w Dziale Ksiggowosci oswiadczenie, w ktorym okresla
rodzaj nabycia towaru lub ustugi oraz stawke podatku VAT zgodnie z PKWiU,
pracownik Dzialu Ksiggowosci po weryfikacji o$wiadczenia, na podstawie
faktury otrzymanej od dostawcy wystawia faktur¢ wewnetrzng zgodnie z tabela
sredniego kursu NBP z dnia wystawienia faktury oraz opodatkowuje nabycie
wewnatrzwspdlnotowe odpowiednig prawidlowag stawka VAT; dodatkowo
zamawiajacy sktada oswiadczenie wedtug nastepujacego wzoru:

OSWIADCZENIE

31101 10 1 (< zgodnie z fakturg ...................
/nazwa towaru lub ustugi/

zdnia .............ccee..ee...... zakwalifikowano jako towary/ustugi* objete stawka VAT
.............. %. Uczelnia w zwiazku z powyzszym nabyciem poniosta/nie poniosta*

kosztéw zwigzanych z:

1 —transportem, 2 — ubezpieczeniem, 3 — inne (jakie€?) .........ccoeviiiiiiiiiiiiiiiinn.s

/podpis zamawiajacego/

* - niepotrzebne skresli¢



Pracownik Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania dokonuje kontroli

formalno-rachunkowej, przekazuje faktury do akceptacji kwestorowi i Kanclerzowi
I nastgpnie dokonuje ptatnosci. Zatwierdzone do realizacji i zaptacone faktury sa
przekazywane do Dzialu Ksiggowosci, ktory odpowiada za ich zaksiggowanie
i archiwizowane.
Opoznienie W przekazywaniu dokumentow do Dzialu Ksiegowosci moze
spowodowa¢ przekroczenie obowiazujacego terminu zaplaty, a co za tym idzie —
powoduje naliczenie karnych odsetek za zwloke¢ w regulowaniu zobowiazan
wobec wierzycieli. Do zwrotu UKW zaplaconych odsetek zobowiazana jest osoba,
ktora nie dopelnila obowiazku terminowego przekazania dokumentow do Dzialu
Finansowego, Analiz i Planowania.

Obrot magazynowy.

8.1.Przyjecie materialdow z zewnatrz do magazynu nastgpuje wylacznie na
podstawie faktury lub rachunku dostarczonego do Magazynu Glownego wraz

z towarem w dniu dostawy. Odbioru towaru dokonuje pracownik Magazynu

Glownego wraz z pracownikiem Dzialu Zaopatrzenia, ktory jest odpowiedzialny

za 0dbior jakosciowy przyjmowanego towaru.

Dokument PZ wystawiany jest przez magazyniera w dwoch egzemplarzach:

a) pierwszy egzemplarz (oryginat — kolor biaty) kazdorazowo zalgczany jest do
faktury lub rachunku, na podstawie ktorej dokonano przyjecia towaru do
magazynu. Dokument ten musi by¢ podpisany oraz datowany przez osobeg
przyjmujaca towar i wystawiajacg PZ w nastepujacych miejscach: ,,Przyjat”
oraz ,,Magazynier”. Nastepnie faktura wraz z dowodem PZ zostaje przekazana
pracownikowi Dzialu Zaopatrzenia dokonujacego zakupu lub pracownikowi,
ktory go zastepuje. Branzysta potwierdza sprawdzenie towaru pod wzgledem
jakosciowym podpisujgc dokument PZ w miejscu: ,,Sprawdzil”,

b) drugi egzemplarz (kopia) pozostaje w dokumentacji Magazynu Gtownego.

8.2. Wydanie materialow dla potrzeb jednostek UKW nastepuje wylacznie na

podstawie zapotrzebowania wg zalgcznika nr 3.

Dokumentem wydania z magazynu jest dokument RW — rozchod

wewngtrzny, ktory jest wystawiany przez pracownika magazynu w trzech

egzemplarzach:

a) pierwszy egzemplarz (kolor bialy), podpisany i opatrzony data przez
magazyniera w miejscu ,,Magazynier” 1 ,Wydal” oraz podpisany
i opatrzony datg przez osob¢ upowazniong na zapotrzebowaniu do
odbioru towaru 1 kontroli merytorycznej wraz z zalagczonym do
dokumentu RW zapotrzebowaniem, na podstawie ktérego wydano towar,
zostaje przekazany do Dziatu Ksiggowosci,

b) drugi egzemplarz (pierwsza kopia — kolor zolty) pozostaje
w dokumentacji Magazynu Glownego,

c) trzeci egzemplarz (druga kopia — kolor rézowy) otrzymuje osoba
upowazniona do odbioru towaru.
Pracownik magazynu wydaje towar zgodnie z zasadg: ,,pierwsze weszlto —
pierwsze wyszto”
Materiaty zamowione do bezposredniego zuzycia przez dana jednostke
dydaktyczng przekazuje si¢ bezposrednio do zamawiajacego
Z pomini¢ciem magazynu.
Artykuty spozywcze z wyjatkiem wody mineralnej i sokow traktowane sa
jako materialy do bezposredniego zuzycia przez jednostki organizacyjne
1 nie zostaja wprowadzone na stan magazynowy.
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8.3 Zwrot towaru do Magazynu Gléwnego nastepuje wylacznie na podstawie
dokumentu ZW (zwrot wewnetrzny). Osobg zdajaca towar na magazyn moze by¢
wylacznie pracownik upowazniony do odbioru towaru i podpisu merytorycznego
na zapotrzebowaniu, na podstawie ktorego towar zostal z magazynu wydany.
Zwracany towar musi by¢ w nienaruszonym oryginalnym opakowaniu z data
waznos$ci nieprzekraczajacg 3m-cy od daty zwrotu towaru na magazyn. Wraz z
towarem, osoba go zwracajaca musi okaza¢ dokument RW, na podstawie ktérego
towar zostal wydany z magazynu.

9. Dowod ,,OT” — dokument przyjecia $srodka trwatego na stan majatku Uniwersytetu jest
wystawiany w trzech egzemplarzach przez pracownika prowadzacego ewidencje
srodka trwatego, akceptowany przez kierownika odpowiedzialnego za dane pole
spisowe oraz pracownika uzytkujacego dany srodek trwaty:

e oryginal jest podlaczony pod fakture i przekazany do Dziatu Ksiggowosci,
e pierwsza kopia jest przekazywana do Zespolu Samodzielnych Stanowisk ds.
Ewidencji Majatku i1 Inwentaryzacji,
e druga kopia pozostaje w dokumentacji pracownika prowadzacego ewidencje
srodkow trwatych,
a) skladniki majatku trwalego o wartosci od 200,00z1 do 3.500,00z1
pracownik prowadzacy ewidencje $rodkéw trwatych nadaje numer
inwentarzowy, wynikajacy z prowadzonej ksiegi inwentarzowej (indeks),
nastepnie dokonuje trwalego oznakowania sktadnikow majatku trwatego,
a pracownik Zespolu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji Majatku
I Inwentaryzacji sprawdza i potwierdza zgodno$¢ wpisu do ksiegi inwentarzowej;
dowdd ,,OT” jest rejestrowany w Zespole Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji
Majatku 1 Inwentaryzacji,
b) $rodki trwale o wartosci powyzej 3.500,00zt
pracownik prowadzacy ewidencje¢ srodkéw trwatych wystawia kartoteke, ktora
zawiera numer inwentarzowy, nadany przez pracownika Zespohu
Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji, nazwe i
cen¢ nabycia $rodka trwalego, nastepnie dokonuje trwalego oznakowania
srodka trwatego; pracownik Zespolu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji
Majatku 1 Inwentaryzacji prowadzi ksiege srodkow trwatych, z ktorej wynika
numer inwentarzowy, rownolegle prowadzi kartoteke danego $rodka trwatego
oraz nanosi stawke¢ amortyzacji i1 klasyfikacje wg GUS; dowod ,,OT” jest
rejestrowany w Zespole Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji Majatku i
Inwentaryzacji.

10. Protokoét przekazania ,,PP”

przekazanie  $rodkow  trwatych  pomiedzy  poszczegdlnymi  jednostkami

organizacyjnymi 1 administracyjnymi tzn. zmiana miejsca uzytkowania S$rodka

trwatego odbywa si¢ poprzez sporzadzenie przez pracownika przekazujacego dany
srodek trwaty w czterech egzemplarzach:

e oryginal przekazywany jest do Dziatu Ksiegowosci celem dokonania ewidencji,

e pierwsza kopia przekazywana jest do Zespolu Samodzielnych Stanowiska ds.
Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji w celu naniesienia numeru protokotu oraz
dokonania dekretaciji,

e druga kopia przekazywana jest do pracownika przejmujacego dany $rodek trwaty,

e trzecia kopia pozostaje u pracownika przekazujacego dany Srodek trwaly.

11. Wniosek o likwidacje rzeczowych sktadnikow majatkowych
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12.

13.

14.

15.

okreslaja odrgbne wewnetrzne akty prawne Rektora UKW w sprawie zasad i trybu
likwidacji sktadnikow majatkowych w UKW oraz powotlania stalej komisji
likwidacyjnej.

Arkusz spisu z natury (druk $cistego zarachowania)

e sporzadzany jest przez czlonkow komisji inwentaryzacyjnej w trakcie
inwentaryzacji,

e akceptowany jest przez pracownikow materialnie odpowiedzialnych za dane pole
spisowe,

e wystawiany jest w dwoch egzemplarzach:

o oryginat — po podpisaniu przez osob¢ materialnie odpowiedzialng za dane pole
spisowe pozostaje w dokumentacji Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds.
Ewidencji Majatku 1 Inwentaryzacji celem rozliczenia 1 ustalenia stanu
ksiggowego,

o kopia — przekazywana jest do pracownika odpowiedzialnego za dane pole
spisowe 1 zalgczana w jego dokumentacji.

Arkusz roznic
e wystawiany jest na podstawie arkuszy spisowych i1 ksiegowany na kontach
zgodnie z propozycja komisji inwentaryzacyjnej 1 ostateczng decyzja kanclerza,
e wystawiany jest w trzech egzemplarzach:
o oryginat po zadekretowaniu przez zespot spisowy, przekazywany jest do
Dzialu Ksiegowosci celem dokonania ewidencji,
o pierwsza kopia zalgczana jest pod dokumentacje dotyczaca
przeprowadzonej inwentaryzacji,
o druga kopia przekazywana jest do pracownika odpowiedzialnego za dane
pole spisowe i zalgczana w jego dokumentacji.

Polecenie przelewu

e sporzadzane jest przez pracownikow Dzialu  Finansowego, Analiz
i Planowania jako dyspozycja dla banku obcigzenia rachunku Uniwersytetu
okreslong kwotag i uznania tg kwotg rachunku wierzyciela,

e wystawiany jest w czterech egzemplarzach na podstawie oryginalu dokumentu
podlegajacemu zaptacie przelewem,

e podpisywane jest przez osoby upowaznione na bankowej karcie wzoréw
podpisow,

e przelewy do banku przekazuja upowaznieni pracownicy Dzialu Finansowego,
Analiz i Planowania w celu realizacji,

e odcinek D przelewu wraz z wyciaggiem bankowym odbiera z banku upowazniony
pracownik Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania i po sprawdzeniu zgodnosci
z wyciggiem bankowym przekazuje niezwlocznie do Dziatlu Ksiggowosci celem
dokonania jego ewidencji.

Whiosek o sprzedaz waluty (druk bankowy) — otrzymanie dewiz na wyjazd za granicg.

e przygotowany  przez  pracownikow Dzialu  Finansowego, Analiz
i Planowania w trzech egzemplarzach w formie zlecenia ptatniczego na podstawie
pisma z Biura Wspolpracy Migdzynarodowej na pie¢ dni przed planowanym
wyjazdem stuzbowym (W sporadycznych przypadkach w terminie krotszym),
zaakceptowanego pod wzgledem merytorycznych przez Prorektora ds. Nauki i
Wspolpracy z Zagranica lub osobe upowazniong do podpisu przez ww Prorektora,

e przekazywany jest do podpisu osobom wymienionym w bankowej karcie wzoréw
podpisow,
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e przekazywany jest przez pracownika Dzialu Finansowego, Analiz
I Planowania, podpisany w dwoch egzemplarzach w formie zlecenia do banku ze
wskazaniem 1 upowaznieniem pracownika Uniwersytetu do odbioru dewiz, jeden
egzemplarz pozostaje w Dziale Finansowym, Analiz i Planowania do momentu
rozliczenia wyjazdu shuzbowego,

e zwrot potwierdzonego egzemplarza odbioru dewiz z banku przy wyciagu
bankowym (przeliczonych na PLN po kursie obowigzujagcym w dniu poboru
dewiz),

e przekazanie potwierdzonego egzemplarza zlecenia do Dzialu Ksiegowosci celem
dokonania jego ewidenc;ji.

16. Zlecenie polecenia wyptaty w obrocie dewizowym

e przygotowanie  przez  pracownikow  Dzialu = Finansowego,  Analiz
1 Planowania przelewu do banku w dwoch egzemplarzach na podstawie
prawidlowo sprawdzonej oryginalnej faktury zagranicznej, prawidlowo opisanej 1
sprawdzonej faktury pro forma lub druku zaproszenia na konferencj¢ podpisanego
przez Prorektora ds. Nauki 1 Wspolpracy z Zagranicag lub upowazniong przez niego
osobe,

e podpisanie polecenia przelewu przez osoby wymienione na bankowej karcie
wzorow podpisow,

e przekazanie polecenia przelewu do banku w dwoch egzemplarzach,

e zwrot pierwsze] kopii z banku przy wyciggu bankowym wraz z transferem
sporzadzonym przez bank w ztotych,

e przekazanie dokumentu do Dziatu Ksiggowos$ci celem dokonania jego ewidencji.

17. Os$wiadczenie o terminie ztozenia w banku oryginatu faktury zagranicznej

W przypadku braku oryginalnej faktury zagranicznej w momencie dokonywania
przelewu dewiz jednostka organizacyjna lub jednostka administracyjna skiada w
Dziale Finansowym, Analiz i Planowania o$§wiadczenie, w ktorym zobowigzuje si¢
dostarczy¢ oryginat faktury w okresie nie dluzszym niz 3 miesigce.

Oswiadczenie  zostaje ~w  dokumentacji  Dzialu  Finansowego,  Analiz
1 Planowania i na jego podstawie pracownik tego dzialu wystawia dokument
informujacy bank o terminie przekazania oryginatu faktury.

18. Zaktadanie lokat bankowych w celu alokacji srodkéw
e wniosek o utworzenie lokaty bankowej sklada do akceptacji upowazniony
pracownik Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania,
e akceptowany przez kanclerza i kwestora lub osoby upowaznione stanowi podstawe
do dokonania lokaty pieni¢zne;.

19. Rachunki wlasne wewngtrzne, wystawiane przez jednostki administracyjne
Uniwersytetu innym wlasnym jednostkom.
e wystawiane s3 w dwoch egzemplarzach i rejestrowane w dziale, ktory wykonuje
ushige w przypadku wewngtrznego obcigzenia kosztami:

o oryginat przekazywany jest do Dzialu Ksiggowosci celem dokonania
ewidenciji,

o kopia pozostaje w dokumentacji jednostki administracyjnej, ktora rachunek
wystawila.

20. Wniosek o zaliczke
e wypehiany jest przez pracownika Uniwersytetu,
e akceptowany przez osobg upowazniong do dysponowania srodkami finansowymi,
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zatwierdzony jest do wyptaty przez kanclerza i kwestora lub osoby upowaznione,
realizowany jest w Kasie Uniwersytetu z jednoczesnym okre§leniem
7-dniowego terminu rozliczenia lub do konca danego tygodnia,

zalaczony jest pod raportem kasowym i przekazywany do Dzialu Ksiggowosci
celem dokonania ewidenciji,

w Kasie Uniwersytetu prowadzi si¢ ewidencj¢ udzielonych zaliczek w celu
monitorowania prawidlowego terminu ich rozliczenia.

21. Rozliczenie zaliczki

wplyw do Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania od osoby pobierajacej
zaliczke po kontroli merytorycznej przez osob¢ upowazniona,

dokonanie kontroli formalno-rachunkowej przez pracownika Dzialu Finansowego,
Analiz i Planowania,

przedtozenie kanclerzowi 1 kwestorowi lub osobom upowaznionym do
zatwierdzenia dokonanych zdarzen gospodarczych,

zwrot do Dzialu Finansowego, Analiz 1 Planowania 1 przekazanie do Kasy
Uniwersytetu,

wyplata gotowki zaliczkobiorcy w przypadku akceptacji przekroczenia kwoty
zaliczki 1 dotgczenie pod raportem kasowym rozliczenia zaliczki oraz przekazanie
do Dzialu Ksiegowosci celem dokonania ewidencji,

zwrot gotowki przez zaliczkobiorce do kasy w przypadku niewykorzystania kwoty
zaliczki 1 dotaczenie pod raportem kasowym rozliczenia zaliczki oraz przekazanie
do Dzialu Ksiegowosci celem dokonania ewidencji.

22. Polecenie wyjazdu stuzbowego krajowego (delegacja)

zaewidencjonowane w:

o Dziale Kadr i Szkolenia — w przypadku pracownikéw administracyjnych,

o Dziekanatach — w przypadku nauczycieli akademickich
wplywa do Dzialu Finansowego, Analiz 1 Planowania w celu rozliczenia
poniesionych kosztow wyjazdu shluzbowego, po podpisaniu pod wzgledem
merytorycznym przez osob¢ upowazniona,
pracownicy Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania dokonujg sprawdzenia
rozliczenia delegacji pod wzgledem formalno-rachunkowym; w przypadku braku
naliczenia diet i ryczaltow — dokonuja naliczenia,
przekazywane do  zatwierdzenia  poniesionych  kosztow  kanclerzowi
1 kwestorowi lub osobom upowaznionym,
zatwierdzone - do wyptaty gotowkowej — przekazywane do kasy w celu
dokonania wyptaty, zalaczone pod raportem kasowym, przekazywane do Dziatu
Ksiggowosci celem dokonania ewidencji
zatwierdzone — do przelewu — przekazywane do Dziatu Finansowego, Analiz
i Planowania w celu dokonania przelewu srodkow na konto bankowe pracownika,
a nastepnie do Dzialu Ksiggowosci celem dokonania ewidencji.

23. Polecenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego (delegacja)

zarejestrowane w Biurze Wspolpracy Migdzynarodowej prowadzacym Ww. rejestr
przekazanie z Biura Wspolpracy Miedzynarodowej zatwierdzonego przez
Prorektora ds. Nauki i Wspotpracy z Zagranicg do Dzialu Finansowego, Analiz 1
Planowania wniosku o przygotowanie dewiz na wyjazd zagraniczny,

na podstawie ww. wniosku Dziat Finansowy, Analiz i Planowania wystawia do
banku w trzech egzemplarzach wniosek o sprzedaz dewiz i przekazuje do
akceptacji kanclerzowi i kwestorowi (dwa egzemplarze zostaja przekazane do
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banku, jeden egzemplarz pozostaje w dokumentacji Dzialu Finansowego, Analiz i
Planowania)

pracownik Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania prowadzi rejestr zlecen
dewizowych, dotyczacy wydatkowanych na ten cel srodkéw dewizowych.

24. Wniosek o zaliczke gotdéwkowa, dotyczaca delegacji krajowej

sktadany jest przez delegowanego w Dziale Finansowym, Analiz
i Planowania na druku delegaciji,

zatwierdzany jest do wyplaty gotdéwkowej przez kanclerza i kwestora lub osoby
upowaznione,

przekazywany jest do Kasy w celu dokonania wyptaty,

podigczany jest pod raport kasowy i przekazywany do Dziatu Ksiggowosci celem
dokonania ewidencji.

25. Rozliczenie zaliczki gotowkowej, dotyczacej delegacji krajowej

sktadane jest w Dziale Finansowym, Analiz i Planowania wraz

z zalgczonymi dowodami wydatkow oraz wpisaniem na druku rachunku kosztow

podrozy kwoty otrzymanej zaliczki w celu rozliczenia poniesionych kosztow

wyjazdu stuzbowego,

podpisane jest pod wzgledem merytorycznym przez osobg¢ upowazniong,

sprawdzone jest pod wzgledem formalno-rachunkowym przez pracownika Dziatu

Finansowego, Analiz i Planowania,

przekazywane jest do zatwierdzenia kosztow wyjazdu stuzbowego kanclerzowi i

kwestorowi lub osobom upowaznionym,

w przypadku uzasadnionego przekroczenia kwoty udzielonej zaliczki:

o zatwierdzone — do wyplaty gotowkowej — przekazywane do Kasy
w celu dokonania wyplaty, zatgczone pod raportem kasowym, przekazywane
do Dziatu Ksiggowosci celem dokonania ewidencji,

o zatwierdzone — do przelewu — przekazywane do Dziatu Finansowego, Analiz i
Planowania w celu dokonania przelewu S$rodkéw na konto bankowe
pracownika, a nastgpnie do Dziatu Ksiggowosci celem dokonania ewidencji,

o w przypadku niewydatkowania przyznanej kwoty zaliczkobiorca zobowigzany
jest zwréci¢ roéznice do Kasy, a druk rozliczenia zaliczki na wyjazd stuzbowy
przekazywany jest z Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania do Dziatu
Ksiggowosci celem dokonania ewidencji.

26. Rozliczenie zaliczki dewizowej, dotyczacej wyjazdu stuzbowego zagranicznego

sktadane jest przez zaliczkobiorcg w Biurze Wspotpracy Miedzynarodowej
sprawdzone jest pod wzgledem merytorycznym przez osobg¢ upowazniong
1 przekazane do Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania,

sprawdzone jest pod wzglgdem formalno-rachunkowym i zadekretowane przez
pracownikow Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania,

rozliczenie zaliczki dewizowej wraz z wnioskiem do banku o sprzedaz dewiz i z
wnioskiem Biura Wspolpracy Miedzynarodowej 0 przygotowanie dewiz na
wyjazd zagraniczny jest przekazywane do Dziatu Ksiggowosci celem dokonania
ewidenciji,

w przypadku zwrotu dewiz Dzial Finansowy, Analiz i Planowania przygotowuje
pismo do banku o przyjecie niewykorzystanych przez pracownika dewiz,
zatwierdzenia zwrotu dewiz dokonuje kanclerz i kwestor,

pracownik dokonuje zwrotu dewiz do banku,
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po dokonaniu wptaty dewiz do banku przez pracownika delegowanego, pracownik
Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania nalicza r6znice kursowe pomigdzy data
poboru dewiz a data wynikajacg z rozliczenia dewiz,

przekazanie rozliczenia do Dzialu Ksiggowosci celem dokonania ewidencji,

w przypadku przekroczenia przyznanej kwoty dewiz nadwyzka dewiz zostaje
przeliczona na ztote po $rednim kursie NBP na dzien dokonania rozliczenia w
Dziale Finansowym, Analiz i Planowania i przekazana zostaje do wyptaty w kasie
lub przelewem bankowym na konto osobiste pracownika,

rozliczenie jest podlgczane pod raport kasowy 1 przekazane do Dzialu
Ksiggowosci celem dokonania ewidencji.

27. Czek rozrachunkowy potwierdzony

shuzy do rozrachunku miedzy kontrahentami i stanowi dyspozycje Uniwersytetu

udzielong bankowi do obcigzenia jej rachunku kwota, na ktérg czek zostat

wystawiony oraz uznania tg kwotg odbiorce czeku (wierzyciela). Blankiety
czekéw sg drukami S$cistlego zarachowania i przechowywane sg w Kasie

Uniwersytetu.

czynnosci poprzedzajace wydanie czeku:

o zlozenie w Dziale Finansowym, Analiz 1 Planowania pisma lub zamowienia
podpisanego przez dysponenta srodkéw finansowych, na przygotowanie czeku
potwierdzonego jako formy platnosci z jednoczesnym pisemnym wskazaniem i
upowaznieniem osoby lub firmy do odbioru czeku,

o przygotowanie przez pracownika Dzialu  Finansowego,  Analiz
i Planowania do banku pisma o potwierdzenie czeku na odpowiednig kwote z
zaznaczeniem serii i numeru czeku,

o podpisanie ww. pisma przez osoby upowaznione na bankowej karcie wzorow
podpisow,

o wystawienie czeku przez kasjera w jednym egzemplarzu,

o podpisanie czeku rozrachunkowego przez osoby upowaznione na bankowej
karcie wzorow podpisow,

o zlozenie pisma i czeku do potwierdzenia w banku,

o przekazanie potwierdzonego przez bank czeku osobie upowaznionej do
odbioru czeku za pokwitowaniem,

o realizacja czeku w banku,

o zwrot z banku pierwszego odcinka czeku (przy wyciggu bankowym),

o przekazanie czeku do Dziatu Ksiggowosci celem dokonania jego ewidencji.

28. Wyciag bankowy i zalagczniki do wyciagu bankowego

wplywa z banku wraz z zalagcznikami do Dziatu Finansowego, Analiz i
Planowania,
wstepna, kompletna kontrola zalacznikow, ktére dotycza bezgotowkowego
regulowania zobowigzan, dokonywana jest przez pracownikdw Dzialu
Finansowego, Analiz i Planowania,
dekretowanie wyciagéw bankowych dokonywane jest przez pracownika Dzialu
Finansowego, Analiz i Planowania, z wyjatkiem wptat indywidualnych studentéw
za ustugi edukacyjne na studiach niestacjonarnych 1 podyplomowych,
dekretowanych przez pracownikow Dzialu Ksiggowosci,
podziat wyciagu bankowego na:

wyciag bankowy dotyczacy konta podstawowego,

wyciag bankowy dotyczacy subkont,

wyciag bankowy dotyczacy kont inwestycyjnych,

wyciag bankowy dotyczacy konta dewizowego,
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wyciag bankowy dotyczacy konta dziatalno$ci socjalnej,
wyciagg bankowy dotyczacy zalozonych lokat bankowych,

o przekazywany do Dzialu Ksiggowosci bezposrednio po dokonaniu kontroli
wstepnej, w dniu odbioru wyciagu z banku, celem dokonania ewidencji.

29. Wezwanie do zaplaty przeterminowanej naleznosci
e Sporzadzane przez pracownika Dzialu Ksiggowosci w dwoch egzemplarzach:

o oryginat przesytany jest do kontrahenta,
o kopia pozostaje w dokumentacji Dziatu Ksiggowosci.

30. Lista ptac
a) dotyczaca wynagrodzen osobowych:

zbiorcza, sporzadzana komputerowo w 1 egzemplarzu na podstawie

dokumentow zrodlowych oraz w oparciu o dane Zrodlowe zawarte w

zintegrowanym  systemie  komputerowym,  zawierajagcym  Kartoteke

wynagrodzen,

sprawdzona przez kierownika Dzialu Kadr 1 Szkolenia pod wzgledem

merytorycznym oraz przez kierownika Dzialu Ptac pod wzgledem formalno-

rachunkowym,

zatwierdzona do wyplaty przez kanclerza i kwestora lub osoby upowaznione,

w przypadku ptatnosci gotowkowe;:

o sporzadzenie przez pracownikow Dzialu Plac dodatkowych dwdch
egzemplarzy gotdwkowych list ptac (oryginatu i kopii),

o sprawdzenie przez kierownika Dziatu Kadr i Szkolenia pod wzgledem
merytorycznym oraz przez kierownika Dzialu Plac pod wzgledem
formalno-rachunkowym,

o zatwierdzenie do wyplaty przez kanclerza i1 kwestora lub osoby
upowaznione:

- oryginal — przekazany zostaje do Kasy w celu realizacji wyplaty
gotowkowej, a po jej dokonaniu z potwierdzeniem odbioru przez
pracownikéw przekazany zostaje do Dzialu Plac; kasjer, po
dokonaniu wyptaty wystawia dokument PK 1 podigcza pod raport
kasowy, a nastepnie przekazuje do Dzialu Ksiggowosci celem
ewidenciji,

- kopia — pozostaje w dokumentacji Dziatu Plac,

w przypadku ptatnosci bezgotowkowe;j:

o sporzadzenie przez pracownikoéw Dzialu Plac jednego egzemplarza
bezgotdéwkowej listy ptac w formie papierowej,

o sprawdzenie przez kierownika Dziatu Kadr i Szkolenia pod wzgledem
merytorycznym oraz przez kierownika Dzialu Plac pod wzglgdem
formalno-rachunkowym,

o zatwierdzenie do wyplaty przez kanclerza 1 kwestora lub osoby
upowaznione,

o przekazanie do Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania celem dokonania
przelewu: administrator systemu generuje na dyskietce w postaci pliku
zbior pracownikow otrzymujacych wynagrodzenie na konto osobiste 1 dane
wgrywa do systemu. Pracownik Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania
sprawdza wczytane do systemu dane pod wzgledem iloSciowym i
wartoSciowym z przekazang lista w formie papierowej i podpisuje
egzemplarz po dokonaniu przelewu,

o przekazanie listy do Dzialu Plac,
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31.

32.

b) dotyczaca wynagrodzen bezosobowych i honorariow:

e zbiorcza, sporzadzona komputerowo w jednym egzemplarzu przez
pracownikow Dziatu Plac,

e sprawdzona pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym przez
Kierownika Dziatu Plac,

e zatwierdzona do wyplaty przez kanclerza i kwestora lub osoby upowaznione,

e w przypadku platnosci gotdéwkowe;:

o sporzadzenie przez pracownikow Dziatu Plac jednego egzemplarza
gotowkowej listy plac,

o sprawdzenie przez kierownika Dzialu Plac pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

o zatwierdzenie do wyplaty przez kanclerza i kwestora lub osoby
upowaznione,

o przekazanie do Kasy w celu realizacji wyplaty gotowkowej, a po jej
dokonaniu z potwierdzeniem odbioru przez pracownikow, przekazanie
do Dziatu Ptac; kasjer, po dokonaniu wyptaty wystawia dokument PK 1
podlacza pod raport kasowy, a nastgpnie przekazuje do Dziatu
Ksiggowosci celem ewidencii,

w przypadku ptatnosci bezgotdéwkowe;:

o sporzadzenie przez pracownikoéw Dziatu Plac dwoch egzemplarzy
bezgotowkowej listy ptac w formie papierowej: przelewy na konta
osobiste oraz przekazy pocztowe,

o sprawdzenie przez kierownika Dzialu Plac pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym,

o zatwierdzenie do wyplaty przez kanclerza i kwestora lub osoby
upowaznione,

o przekazanie do Dzialu Finansowego, Analiz 1 Planowania celem
dokonania przelewu: administrator systemu generuje na dyskietce w
postaci pliku zbior pracownikoéw otrzymujgcych wynagrodzenie na konto
osobiste oraz zbiér oso6b otrzymujacych wynagrodzenie przekazem
pocztowym i dane wgrywa do systemu. Pracownik Dzialu Finansowego,
Analiz i Planowania sprawdza wczytane do systemu dane pod wzgledem
iloSciowym i warto$ciowym z przekazanymi listami w formie papierowej
i podpisuje egzemplarze po dokonaniu przelewu,

o przekazanie list do Dziatu Plac.

Zestawienie zbiorcze kosztow wynagrodzen osobowych

sporzadzane jest przez kierownika Dzialu Plac na podstawie zbiorowek
kosztowych wszystkich grup pracownikow do realizacji wyptaty wynagrodzen
osobowych,

polega na rozksiggowaniu na poszczeg6lne konta wg ich naliczenia,

przekazywane do Dzialu Ksiggowosci celem dokonania ewidencji.

Zestawienie  zbiorcze  kosztow  wynagrodzen  osobowych  ponoszonych
w ramach remontéw i inwestycji dokonywanych wilasng brygada remontowa

sporzadzane przez kierownika Dzialu Plac na podstawie zestawienia
z Dzialu Inwestycji i Remontow,

polega na rozksiggowaniu na poszczegdlne konta wg ich naliczenia,

przekazywane do Dzialu Ksiggowosci celem dokonania korekty pierwotnej
ewidencji.

33. Zestawienie kosztow wynagrodzen bezosobowych, sktadek ZUS i Funduszu Pracy
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34.

35.

36.

37.

e sporzadzane w wersji elektronicznej przez pracownikéw Dzialu Plac po
wprowadzeniu wszystkich umoéw cywilno-prawnych, przypisuje im odpowiednio
konto ksiegowe, wskazane i zatwierdzone na rachunku do wyplaty i tworzy listg
ptac,

e pracownik Dzialu Plac zatwierdza wszystkie zrealizowane w danym miesigcu listy
plac, po zatwierdzeniu list w systemie — module PLACE tworzone s3
automatycznie dekrety ksiegowe,

e pracownik Dziatu Plac przekazuje do Dzialu Ksiggowosci wersje papierowa
zbioréwki wszystkich list wynagrodzen bezosobowych z danego miesiaca,

e pracownik Dzialu Ksiggowosci, po otrzymaniu wersji papierowej listy plac
pobiera do modutu FK dekrety, sprawdza pod wzgledem rachunkowym zgodnos$¢
dekretéw z wersja papierowa listy ptac 1 zatwierdza dekrety.

Zestawienie zbiorcze kosztow skladek ZUS 1 Funduszu Pracy

e sporzadzane jest przez kierownika Dziatlu Plac na podstawie zbiorowek
kosztowych wszystkich grup pracownikéw po realizacji wyplaty wynagrodzen
osobowych,

e polega na rozksiggowaniu na poszczegdlne konta wg ich naliczenia,

e przekazywane jest do Dzialu Ksiggowosci celem dokonania ewidencji.

Zestawienie zbiorcze odpisu na Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych

e sporzadzane jest przez kierownika Dzialu Plac na podstawie zbiorowek
kosztowych wszystkich grup pracownikow po realizacji wyplaty wynagrodzen
osobowych,

e polega na rozksiggowaniu na poszczegdlne konta wg ich naliczenia,

e przekazywane jest do Dzialu Ksiegowosci celem dokonania ewidencji.

Lista wyptat: stypendia, zapomogi dla studentow studidow stacjonarnych

1 niestacjonarnych (przelewowe 1 gotowkowe)

e sporzadzana w Dziale Spraw Studenckich w dwoch egzemplarzach,

e sprawdzana pod wzglegdem formalno-rachunkowym przez przedstawicieli
Samorzadu Studenckiego 1 pracownikow Dzialu Spraw Studenckich,

e akceptowana po dokonaniu tej kontroli przez przedstawiciela Samorzadu
Studenckiego i Kierownika Dziatu Spraw Studenckich,

e podpisywana pod wzgledem merytorycznym przez Prorektora
ds. Dydaktycznych,

e oryginal przekazywany jest do Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania w formie
papierowej 1 na dyskietce w celu dokonania platnosci bezgotdwkowej
(potwierdzenie przez pracownika Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania
zgodnosci listy z dyskietka, zawierajacg ten sam zbidr nazwisk 1 kwot w celu
prawidlowego przekazania stypendium lub zapomogi na konta osobiste studentéw)
lub do Kasy w celu dokonania ptatnosci gotowkowej (potwierdzenie kontroli
rachunkowej przez pracownika Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania),

e po dokonaniu platnosci oryginal papierowy przekazywany jest do Dzialu
Ksiggowosci celem dokonania ewidencji, natomiast dyskietka przekazywana jest
do Dziatu Spraw Studenckich, w celu dalszego wykorzystania,

e Kkopia pozostaje w dokumentacji Dziatu Spraw Studenckich,

e sprawdzenie prawidlowosci przekazanych kwot przy wyciggu bankowym
z dnia przekazu dokonywane jest przez pracownika Dzialu Finansowego, Analiz i
Planowania.

Listy studentow nowoprzyjetych na studia niestacjonarne wg wydziatu, kierunku i

roku studiow
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e sporzadzane przez Dziat Dydaktyki z chwilg immatrykulacji studentow,

e podpisane przez osobe sporzadzajaca liste 1 sprawdzone pod wzgledem
merytorycznym Kierownika Dzialu Dydaktyki,

e przekazywane do Dzialu Ksiggowosci w celu wprowadzenia do katalogu
kontrahentéw 1 naniesienia nalezno$ci za ustugi edukacyjne na studiach
niestacjonarnych i podyplomowych.

38. Wniosek o uzyskanie pozyczki Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
e wydawany przez pracownika Dziatu Kadr i Szkolenia,
e wypehiany przez pracownika i sktadany w Dziale Kadr i Szkolenia,
e rozpatrywany przez Komisje Zwiazkow Zawodowych Uczelni
i pracownika Dziatu Kadr i Szkolenia,
e zatwierdzany przez Rektora.

39. Umowa na pozyczke przyznang z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych

e sporzadzana przez pracownika Dziatu Kadr 1 Szkolenia w trzech egzemplarzach:
o pierwszy egzemplarz przekazywany jest do Dzialu Ksiegowosci,
o drugi  egzemplarz  pozostaje @ w  dokumentacji  Dzialu = Kadr

i Szkolenia,

o trzeci egzemplarz przekazywany jest pozyczkobiorcy,

e zawierana mi¢dzy Rektorem (pracodawca) i pracownikiem lub emerytem,

e poreczana przez dwoédch poreczycieli wihasnorgcznym podpisem (zgodnos¢
podpisow poreczycieli stwierdza bezposredni przetozony),

e sprawdzona pod wzgledem merytorycznym przez Kierownika Dzialu Kadr
i Szkolenia,

e polecenie  wyplaty udzielonych  pozyczek  sporzadza  Dziat  Kadr
i Szkolenia,

e wypflate pozyczki zatwierdza kanclerz i kwestor lub osoby upowaznione

e zatwierdzona — do przelewu — przekazywana do Dzialu Finansowego, Analiz
i Planowania w celu dokonania przelewu $rodkéw na konto bankowe pracownika
lub emeryta, a nastepnie do Kasy celem dokonania wyptaty gotowkowe;,

e zalgczona pod raportem kasowym, przekazywana do Dzialu Ksiggowosci celem
dokonania ewidenciji.

40. Wniosek o przyznanie zapomogi bezzwrotnej
e udokumentowany wniosek w zwigzku z trudng sytuacja Zyciowa
1 materialng sklada zainteresowany pracownik, emeryt lub rencista
w Dziale Kadr i Szkolenia,
e wniosek opiniuje 1 przyznaje wysoko§¢ zapomogi Komisja Zwigzkow
Zawodowych i kierownik Dziatu Kadr i Szkolenia,
e polecenie wyplaty udzielonych zapomog sporzadza Dzial Kadr i Szkolenia w 3
egzemplarzach:
o pierwszy egzemplarz otrzymuje Dziat Plac celem przekazania zaliczki na
podatek dochodowy od 0s6b fizycznych,
o drugi  egzemplarz  pozostaje @ w  dokumentacji  Dzialu  Kadr
i Szkolenia
o trzeci egzemplarz po dokonaniu wyptaty przekazany zostaje do Dziatu
Ksiegowosci
e wyplate zapomodg zatwierdza kanclerz i kwestor lub osoby upowaznione
e zatwierdzony — do przelewu — przekazywany do Dziatu Finansowego, Analiz i
Planowania w celu dokonania przelewu $rodkéw na konto bankowe pracownika
lub emeryta, a nast¢pnie do Kasy celem dokonania wyptaty gotowkowe;,
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41.

42.

43.

e zalgczona pod raportem kasowym, przekazywana do Dzialu Ksiggowosci celem
dokonania ewidencji.

Lista wyplat ekwiwalentow na wypoczynek zorganizowany we wilasnym zakresie
przez pracownikow
e sporzadzona przez pracownikow Dziatu Kadr i Szkolenia w dwdch egzemplarzach
e zatwierdzona przez Rektora:
o pierwszy egzemplarz pozostaje w  dokumentacji Dzialu  Kadr
i Szkolenia,
o drugi egzemplarz przekazywany jest do Dzialu Plac w celu naliczenia i
odprowadzenia podatku dochodowego od o0séb fizycznych i ujecia na liscie
wyplaty wraz z wynagrodzeniem.

Lista wyptat ekwiwalentow na wypoczynek zorganizowany we wlasnym zakresie
przez emerytow
e sporzadzana przez pracownikow Dzialu Kadr 1 Szkolenia w dwdch egzemplarzach
e zatwierdzona przez Rektora
o pierwszy egzemplarz pozostaje w  dokumentacji Dziatu  Kadr
i Szkolenia,
o drugi egzemplarz przekazywany jest do Dzialu Plac w celu naliczenia 1
odprowadzenia podatku dochodowego od 0sob fizycznych
- zatwierdzony — do przelewu — przekazywany do Dziatu Finansowego,
Analiz i Planowania w celu dokonania przelewu $rodkoéw na konto bankowe
emeryta, a nastepnie do Kasy celem dokonania wyptaty gotowkowej
- zalaczony pod raportem kasowym, przekazywany do Dzialu Ksiggowosci
celem dokonania ewidenciji.

Realizacja doptat do wypoczynku dzieci do lat 18-tu pracownikéw Uniwersytetu

e faktur¢ lub rachunek za wypoczynek zorganizowany dla dzieci do lat 18-tu
przedkiada pracownik w Dziale Kadr i Szkolenia,

e Dziat Kadr i Szkolenia sporzadza list¢ wyptaty dofinansowania do wypoczynku
dzieci do lat 18-tu w dwoch egzemplarzach:

o pierwszy egzemplarz pozostaje w  dokumentacji Dziatu  Kadr
i Szkolenia
o drugi egzemplarz po dokonaniu wyptaty przekazany do Dziatu Ksiegowosci,

e liste zatwierdza kanclerz i kwestor lub osoby upowaznione,

e zatwierdzona — do przelewu — przekazywana do Dzialu Finansowego, Analiz i
Planowania w celu dokonania przelewu $rodkéw na konto bankowe pracownika, a
nastepnie do Kasy celem dokonania wyptaty gotowkowej,

e zalagczona pod raportem kasowym, przekazywana do Dziatu Ksiggowosci celem
dokonania ewidenciji.

§10
Uwagi ogolne
Wszystkie dokumenty, na podstawie ktérych Uniwersytet otrzymuje S$rodki
publiczne lub zobowigzania do uregulowania wierzytelnosci, musza wplynaé w

oryginale lub kopii do kwestora ze wzgledu na konieczno$¢ ujecia w Planie
rzeczowo-finansowym Uczelni.
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2. Akceptacja wydatku przez kwestora nastepuje przed realizacja dostawy, ustugi,
roboty budowlanej, zakupu aktywu trwatego, modernizacji lub inwestycji.

Jej brak spowoduje, ze zaptata za wykonanie nie zostanie dokonana (dotyczy
srodkoéw pochodzacych z dotacji na dzialalnos$¢ dydaktyczna, dotacji na pomoc
materialng, dotacji na dzialalnos¢ naukowo-badawcza, srodkow pochodzacych
ze studidow niestacjonarnych, podyplomowych i innych form ksztatcenia,
srodkdw pochodzacych z funduszy strukturalnych i pozostalych $rodkow
wplywajacych do Uniwersytetu rozumianych tacznie jako finanse publiczne,
zgodnie z ustawg z dnia 30 czerwca 2005 r. o finansach publicznych, Dz. U.
Nr 249, poz. 2104).

3. W sprawdzaniu dokumentéw finansowo-ksiegowych bierze udziat szereg wlasciwych
jednostek organizacyjnych 1 jednostek administracyjnych, w zwigzku z czym zachodzi
koniecznos¢ przekazywania dokumentow pomiedzy nimi.

4. Obieg dokumentéw finansowo-ksiggowych obejmuje droge dokumentu od chwili jego
sporzadzenia (wzglednie wptywu do Uniwersytetu z zewnatrz) az do momentu jego
dekretacji 1 ujgcia w ksiggach rachunkowych.

5. Poszczegolne dokumenty maja rozne drogi obiegu. Bez wzgledu na rodzaj dokumentu
nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat si¢ najkrdtsza i1 najprostsza
droga.

6. W tym celu nalezy stosowa¢ nastepujace zasady:

a) przekazywa¢ dokumenty tylko do tych jednostek organizacyjnych i jednostek
administracyjnych, ktore istotnie korzystaja z zawartych w nich danych i1 s3
kompetentne do ich sprawdzenia,

b) przestrzega¢ rownomiernego obiegu wszystkich dokumentow w celu zapobiegania
okresowemu spietrzeniu prac powodujacych zwiekszenie pomytek,

€) dazy¢ do skrocenia okresu przetrzymywania dokumentow przez odpowiednie
jednostki organizacyjne i jednostki administracyjne.

§11

1. Procedury prowadzenia gospodarki kasowej:

a) zapas gotowki w Kasie, tzw. pogotowie kasowe, ustala corocznie na dzien 1
stycznia, na wniosek kwestora, kanclerz w formie decyzji,

b) nadwyzka gotowki w kasie, przekraczajaca ustalony =zapas, podlega
odprowadzeniu do banku w dniu jej powstania,

C) przy podejmowaniu gotowki z banku, przeznaczonej na okreslone cele (np.:
stypendia, wyptata wynagrodzen, pozyczki mieszkaniowe) czas przechowywania
okresla si¢ na 7 dni,

d) Kkasjer dokonuje wyptat gotowkowych z zapasu kasowego, wptat biezacych oraz ze
srodkoéw podjetych z rachunku bankowego,

e) gotowka podjeta w banku moze by¢ zuzyta jedynie na cele okreslone przy jej
podjeciu, w wyjatkowych przypadkach na uzupeinienie stanu S$rodkow
pieni¢znych w Kasie,

f) gotowka przechowywana w kasie w formie depozytu, podlegajaca zwrotowi
osobie prawnej lub fizycznej, ktéra depozyt =zlozyla, nie moze by¢
wykorzystywana na pokrycie wydatkow, jak réwniez na uzupehianie niezbednego
zapasu gotowki, a zatem nie jest wliczana do ustalonej wielkosci tego zapasu.

2. Ochrona warto$ci pieni¢znych, odpowiedzialnos¢ kasjera:
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a) warto$ci pienigzne s3 przechowywane 1 transportowane w warunkach
zapewniajacych nalezytg ochrone przed zniszczeniem, utratg lub zagarnigciem.

b) o0soba odpowiedzialng za wlasciwe przechowywanie i zabezpieczenie gotowki,
czekoéw, weksli 1 innych dokumentoéw zastgpujacych w obrocie gotowke, jest
kasjer.

Pracownik obejmujacy funkcje kasjera:

e posiada nienaganng opinie,

e nic moze by¢ karany za przestepstwo gospodarcze oraz przestgpstwa
przeciwko mieniu,

e posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych,

e posiada minimum $rednie wyksztatcenie,

e ponosi pelng odpowiedzialno$¢ za wlasciwe funkcjonowanie kasy,

c) funkcji kasjera nie wolno taczy¢ z innymi funkcjami o charakterze dyspozycyjnym
1 kontrolnym w zakresie obrotu pieni¢znego.

d) Kkasjer musi posiada¢ wykaz 0sob oraz wzory podpisow 0sdb upowaznionych do
dysponowania gotoéwka Uniwersytetu i zatwierdzania dowodoéw kasowych do
wyplaty,

e) funkcjonowanie kasy, a tym samym wykonywanie funkcji kasjera, podlega
okresowym kontrolom przez kwestora i zastepce kwestora. Rezultaty tych kontroli
muszg by¢ uwidocznione w sporzadzonych protokotach,

f) wartosci pienigzne przechowuje si¢ w szafie stalowo-betonowej typu KSB,
wyposazone] w elektroniczne urzadzenia zabezpieczajace, trwale przymocowanej
do podioza pomieszczenia, w ktorym si¢ znajduje. Zapas przechowywanej
gotowki nie moze przekracza¢ 20 jednostek obliczeniowych (jedna jednostka
obliczeniowa /j.0./ = 120-krotnos$¢ przecietnego miesiecznego wynagrodzenia za
ubiegly kwartal oglaszanego przez Prezesa GUS w Dzienniku Urzedowym
Rzeczypospolitej Polskiej ,,Monitor Polski”),

g) transport srodkoéw pienieznych

e transport warto$ci pienieznych do 5 j.0o. wymaga ochrony jednego
uzbrojonego konwojenta,

e warto$ci pieni¢zne nieprzekraczajagce 1 j.0. mogg by¢ transportowane
samochodami nieprzystosowanymi do tego celu,

e transport warto$ci pienieznych od 5 j.o. do 15 j.0. wymaga ochrony dwdch
uzbrojonych konwojentéw, w tym jednego, wyposazonego w bron
maszynowa,

e wartos$ci pieni¢zne powyzej 1 j.o. winny by¢ transportowane wytgcznie
pojazdami specjalnymi lub przystosowanymi do przewozu wartosci
pieni¢znych,

e w samochodach przewozacych warto$ci pienigzne nie moga byc
roOwnoczesnie transportowane inne tadunki oraz nie moga w nich by¢
przewozone 0soby nieuczestniczace w transporcie,

e Ustala si¢, ze maksymalng wielko$cig warto$ci pienieznych w transporcie
Uniwersytetu jest 15 j.o.

3. Dokumentacja obrotu kasowego:
a) wszystkie operacje kasowe muszg by¢ udokumentowane dowodami kasowymi:
e dokumentami zrodlowymi,
e zastgpczymi dowodami kasowymi, tzw. asygnatami kasowymi
b) zrodlowymi dokumentami obrotu kasowego sa listy ptac, wnioski o wyplate
zaliczek, rozliczenia zaliczek, polecenie wyjazdu shuzbowego, listy stypendialne,
faktury, rachunki dostawcow i wykonawcoéw ustug 1 robot budowlanych, dowody
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wplat na rachunki bankowe, pokwitowanie wplat dokonanych w instytucjach
publiczno-prawnych, itp.

c) zastgpcze dowody kasowe (asygnaty kasowe) wystawia si¢ w wypadku braku
dokumentu kasowego. Wystepuja one jako dowody KP — , kasa przyjmie” i KW —
,»kasa wyptaci” i sg drukami $cistego zarachowania.

d) zastepcze dowody wplat KP —  kasa przyjmie” oraz ,Kwitariusz przychodow”
wystawiane s3 przez kasjera w oryginale i dwoch kopiach, z ktorych:

e oryginal przeznaczony jest dla wptacajacego,

e pierwsza kopia przekazywana jest wraz z raportem kasowym do Dzialu
Ksiggowosci w celu dokonania ewidencji,

e druga kopia pozostaje w dokumentacji kasowej w celu rozliczenia druku
Scistego zarachowania,

dowody ,,KP” musza by¢ podpisane przez kasjera, ponadto muszg zawierac:

e numer dowodu ,,KP”,

e date wystawienia,

o tytul dokonywanej wptaty,

e kwot¢ wplaty, wypisang roOwniez slownie.

e) zastepcze dowody wyplat ,, KW” wystawiane sg przez pracownika Dziatu
Ksiggowosci na podstawie dokumentu stwierdzajacego konieczno$¢ dokonania
wyplaty 1 akceptowanego przez osobe upowazniong do dysponowania srodkami
publicznymi, zatwierdzone do wyplaty gotowkowej przez kanclerza i kwestora lub
osoby upowaznione,

dowody KW wystawiane sg w oryginale i jednej kopii:

e oryginal zostaje przekazany do kasy i po dokonaniu wyplaty zataczony jest
do raportu kasowego,

e raport kasowy zostaje przekazany do Dzialu Ksiggowosci celem dokonania
ewidenciji,

e kopia pozostaje w Dziale Ksiggowosci celem rozliczenia druku $cistego
zarachowania,

f) dokumenty, na podstawie ktorych kasjer dokonat wyplaty, zostaja naniesione
przez niego do raportu kasowego. Raport kasowy wystawia si¢ w oryginale
i jednej kopii:

e oryginal raportu kasowego zostaje przekazany do Dziatu Finansowego,
Analiz 1 Planowania celem sprawdzenia pod wzglgdem formalno-
rachunkowym. Po dokonaniu sprawdzenia zostaje przekazany do Dziatu
Ksiggowosci celem dokonania ewidencji

e Kkopia raportu kasowego pozostaje w dokumentacji Kasy,

g) Kasjer sporzadza roéwniez raport ptacowy, na ktory nanosi listy ptac. Postepowanie
jak w punkcie e),

h) kasjer sporzadza rowniez raport stypendialny, na ktoéry nanosi listy stypendialne.
Postgpowanie jak w punkcie e).

4. Poprawianie bledow w dowodach kasowych:
a) niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach kasowych wymazywania
1 przerobek,
b) biledy popetione w asygnatach kasowych poprawia si¢ przez anulowanie
blednych asygnat przychodowych lub rozchodowych i wystawienie nowych
poprawionych dowodow (asygnat).

5. Obrot kasowy:
a) wplaty kasowe
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b)

wplate gotowki przeprowadza si¢ wylacznie na podstawie dowodow
kasowych, ktore sa drukami akcydensowymi dla wptat do kasy z
wszystkich tytutow,
formularze dowodéw wptat ,,KP”, potaczone w bloczki, pobierane sg z
Magazynu Gloéwnego przez kasjera za pokwitowaniem w ewidencji
drukéw Scistego zarachowania, ktéra umozliwia kontrolg przychodu,
rozchodu oraz stanu bloczkow formularzy,
na pierwszej stronie kazdego bloczku dowodow kasowych nalezy
odnotowac:

o kolejny numer bloczku formularzy,

o numery kolejne formularzy w danym bloczku (od nr .....donr .....)

o dat¢ wydania do uzytkowania oraz dat¢ zwrotu (wydano dnia ....

zwrocono dnia ....)
o podpis kanclerza i kwestora;

wyplaty kasowe

wyptata gotowki z kasy moze by¢ zrealizowana na podstawie zrodtowych

dowodow kasowych uzasadniajacych wyplate, takich jak:

o faktur lub rachunkéw obcych,

o list wyptat (dotyczacych wynagrodzen, innych §wiadczen pieni¢znych,
premii, nagrod, niepodjetych ptac),

o dowodoéw wplat na wlasne rachunki bankowe, potwierdzonych
stemplem  bankowym (bankowy dowdd wplaty),

o wlasnych dowodow Zroédlowych realizowanych np. w zwiazku z
wyplata  zaliczek, zaliczek na delegacje, delegacji, rozliczen zaliczen,

o dowodow wyplaty ,,KW” (dotyczy np. niepodjetych ptac),

bankowy dowdd wptlaty sporzadzany jest przez kasjera w momencie, gdy

wplaty gotowkowe danego dnia przekroczyly ustalony limit $rodkow

przechowywanych w Kasie i gotowka musi zosta¢ odprowadzona do

banku,

bankowy dowodd wplaty wystawiany jest w dwoch egzemplarzach:

o jeden egzemplarz zostaje dolaczony pod raportem kasowym jako
rozchod srodkéw pienieznych,

o drugi egzemplarz zostaje dotaczony pod wyciggiem bankowym jako
przychod srodkéw pienieznych Uniwersytetu,

bankowy dowod wpflaty zostaje wystawiony rOwniez:

o w przypadku uzupehienia pogotowia kasowego,

o w przypadku niepodjetych stypendiow,

o w przypadku niepodjetych wynagrodzen,

o w przypadku sptaty pozyczek mieszkaniowych na konto socjalne,

przed dokonaniem wyplaty z Kasy, kasjer sprawdza podpisy o0sob

zatwierdzajacych do wyptaty pod wzglgdem ich zgodnos$ci ze zlozonymi

wczesniej wzorami podpiséw; w razie stwierdzonych nieprawidlowosci

dany dokument wyptaty nie moze by¢ zrealizowany,

gotowke wyptaca si¢ osobie wymienionej w rozchodowym dowodzie

kasowym. Odbiorca gotowki kwituje jej odbiér swoim podpisem,

ztozonym na danym dowodzie kasowym w sposob trwatly atramentem lub

dhlugopisem. Musi rowniez zamie$ci¢ date otrzymania gotowki oraz wpisac

sfownie otrzymang kwotg. Obowigzek wpisywania stownie otrzymanej

kwoty nie dotyczy tych przypadkow, w ktorych dana kwota zawarta jest w

zbiorczych zestawieniach wyplat, jesli wystawca zestawienia zbiorczego

umiescil juz ogoélng sume do wyplaty w zl. (np.: listy wyptat). Jezeli
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rozchodowy dowod kasowy wystawiony jest na wigcej niz jedng osobe, to
kazdy odbiorca kwituje kwote otrzymanej przez siebie gotowki,

e przy wyplacie gotowki osobom nieznanym, kasjer zobowigzany jest
zazagda¢ okazania dowodu osobistego lub innego dokumentu,
stwierdzajacego tozsamo$¢ odbiorcy gotowki i jednoczesnie wpisa¢ na
rozchodowym dowodzie kasowym rodzaj, numer, date oraz okre$lenie
wystawcy dokumentu tozsamosci,

e jezeli wyplata nastgpuje na podstawie upowaznienia wystawionego przez
osob¢ wymieniong w rozchodowym dowodzie kasowym, w dowodzie tym
nalezy zaznaczy¢, ze wyplaty dokonano osobie upowaznione;j.
Upowaznienie nalezy dotaczyé do dowodu kasowego. Upowaznienie do
odbioru gotowki powinno zawiera¢ potwierdzenie tozsamosci W
wlasnorecznosci podpisu osoby wystawiajacej upowaznienie oraz seri¢ 1 nr
dowodu osobistego osoby upowaznionej do odbioru wyptaty,

e zrealizowane rozchodowe dowody kasowe powinny by¢ oznaczone przez
wpisanie na nich daty, numeru i pozycji raportu kasowego, pod ktorg
wyptata zostata wpisana do raportu.

6. Raport kasowy:
a) jest dokumentem ksiggowym, w ktorym zostajg zestawione przychody i rozchody

b)

c)
d)

gotowki, sporzadzanym przez kasjera na koniec kazdego dnia pracy,

dokumenty zrédtowe, bedace zalacznikami do raportu kasowego zostajg trwale
oznaczone przez kasjera numerem zgodnym z pozycja raportu,

kazdy dokument, stanowiagcy zalacznik do raportu kasowego, zostaje sprawdzony
przez kasjera, co kasjer potwierdza wlasnorecznym podpisem,

dowody kasowe wplat 1 wyplat moga by¢ uymowane w raporcie kasowym réwniez
zbiorczo, na podstawie odpowiednich zestawien wplat 1 wyptat gotdéwkowych
jednorodnych operacji gospodarczych,

podpisany przez kasjera oryginat raportu wraz z dowodami jest przekazywany
przez kasjera do Dzialu Finansowego, Analiz i Planowania celem dokonania
kontroli pod wzgledem rachunkowym, kopia raportu pozostaje w kasie,

po sprawdzeniu raportu kasowego pod wzgledem rachunkowym, raport zostaje
przekazany do Dzialu Ksiegowosci celem dokonania ewidenciji.

7. Niedobory i nadwyzki w kasie:

a)
b)

rozchéd gotowki z kasy nieudokumentowany rozchodowymi dowodami kasowymi
stanowi niedobdr kasowy i obcigza kasjera,

gotowka w kasie nieudokumentowana przychodowymi dowodami kasowymi
stanowi nadwyzke kasowa i traktowana jest jako przychody Uniwersytetu.

8. Inwentaryzacja kasy:

a)
b)

podstawowym narz¢dziem kontroli prowadzonej gospodarki kasowej jest jej
inwentaryzacja,

walory gotowkowe musza by¢ inwentaryzowane nie rzadziej niz:

e na dzien konczacy rok obrotowy,

e przy zmianie kasjera,

e w dowolnym czasie wedlug decyzji kanclerza lub kwestora,

e W sytuacjach losowych.

9. Kasjer zobowigzany jest do stosowania przepisOw w sprawach:

a)

zatrzymania fatszywych znakdéw pieni¢znych,
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b) szczegblowych zasad i1 trybu wymiany znakdéw pieni¢znych, ktére wskutek
zuzycia lub uszkodzenia przestaja by¢ prawnym srodkiem ptatniczym na obszarze
Rzeczypospolitej Polskiej, umieszczonych w Wykazie aktow prawnych
stanowigcych zalacznik do niniejszych Procedur i instrukcji.

§12
Procedury gospodarowania srodkami rzeczowymi

1. Srodkami rzeczowymi sa: $rodki trwale, sktadniki majatku trwalego o nizszej
wartosci, materialy, wyroby gotowe, inwestycje rozpoczete.

a) Srodki trwale to stanowigce wlasnos¢ lub wspotwlasnos¢ Uniwersytetu
nieruchomos$ci (grunty, budynki, budowle), maszyny, urzadzenia, S$rodki
transportu oraz inne kompletne 1 zdatne do uzytku w momencie przyjecia do
uzywania przedmioty o przewidywanym okresie uzytkowania dluzszym niz 1
rok 1 cenie nabycia lub koszcie wytworzenia powyzej 3.500,00z1,
wykorzystywane przez Uniwersytet na potrzeby zwigzane z prowadzona
dzialalnoscia,

b) skladniki majatku trwalego o nizszej wartoSci — rzeczowe sktadniki majatku
o wartosci od 200,00zt do 3.500,00z1, zwigzane z wykonywang dziatalnoscia,
zaliczone do $rodkow trwatych,

C) materialy — wszystkie przedmioty pracy zuzywajace si¢ jednorazowo
i calkowicie w toku realizacji zadan rzeczowych Uniwersytetu, np. odczynniki
chemiczne, materiaty biurowe, narzedzia warsztatowe, srodki czystosci, szkto
laboratoryjne i inne,

2. Ewidencje szczegdlowa srodkow trwatych 1 sktadnikow majatku trwalego
prowadza poszczegdlne jednostki organizacyjne i administracyjne Uniwersytetu w
ksigzkach inwentarzowych, odrebnych dla srodkow trwatych 1 wyposazenia — SM:
a) Zespot Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji

prowadzi ewidencje w formie kart, z podziatem na poszczegdlne jednostki
organizacyjne i jednostki administracyjne,

b) ksiegi inwentarzowe muszg by¢ parafowane i podzielone na grupe $srodkow
trwalych o jednakowym przeznaczeniu uzytkowym. Na poczatku ksiggi
zamieszcza si¢ skorowidz kont. Obroty w poszczegdlnych grupach ksieguje sie
chronologicznie, stosujagc odr¢bng numeracj¢ kolejng dla przychodu i
rozchodu,

c) w kazdym pomieszczeniu, w ktorym na stale znajdujg si¢ srodki trwale i
sktadniki majatku trwalego nalezy umiesci¢ spis $rodkow trwatych i
sktadnikow majatku trwalego oraz wykaz os6b materialnie odpowiedzialnych
za $rodki trwale 1 sktadniki majatku trwalego, ktore otrzymaty w uzytkowanie,

d) kazdy pracownik, otrzymujacy w uzytkowanie $rodek trwaly oraz sktadnik
majatku trwalego, staje si¢ za niego odpowiedzialny materialnie po
potwierdzeniu wlasnorgcznym podpisem przyjecia w uzytkowanie ww.
srodkow osobie materialnie odpowiedzialnej za dane pole spisowe,

e) pracownicy materialnie odpowiedzialni za dane pole spisowe maja obowiazek
zalozenia kartoteki imiennej dla danego uzytkownika $rodkow trwalych oraz
sktadnikow majatku trwalego,

f) wszelkie zakupione $rodki trwate i skfadniki majatku wycenia si¢ wg cen
nabycia,

g) osoby odpowiedzialne materialnie zobowigzane s3 do uzgadniania stanow
ksiggowych §rodkow trwatych i sktadnikow majatku trwatego z pracownikami
Zespotu Samodzielnych Stanowisk ds. Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji

27



oraz w ciggu roku, tj. wg stanu ksiegowego na 31 grudnia oraz przed
przystapieniem do spisu z natury,

h) fakt uzgodnienia stanéw ksiggowych nalezy potwierdzi¢ protokotem
uzgodnienia, ktory pozostaje w Zespole Samodzielnych Stanowisk ds.
Ewidencji Majatku i Inwentaryzacji.

Srodki trwale. W celu ulatwienia prowadzenia biezacej kontroli zmian
zachodzacych w stanie $rodkdéw trwalych oraz nalezytej gospodarki nimi,
niezbedne jest prowadzenie jednolitej klasyfikacji, zgodnie z odpowiednim
rozporzadzeniem Rady Ministrow w sprawie Klasyfikacji Srodkéw Trwalych
(KST) z dnia 30 grudnia 1999 r. (Dz. U. Nr 112, poz. 1317 z pézn. zm.). Kazdy
srodek trwaly otrzymuje odpowiedni numer inwentarzowy, ktory zostaje
umieszczony na $rodku trwatym oraz na wszystkich dokumentach ewidencji 1
ruchu srodka. Oznaczenia srodka nalezy dokona¢ w sposob trwaty 1 wyrazny, tzn.
namalowac farbg olejng, tuszem, wyttoczy¢ lub wypali¢. Za oznakowanie srodkéw
odpowiada osoba odpowiedzialna za dane pole spisowe. W przypadku likwidacji,
przekazania lub sprzedazy srodka trwalego numer inwentarzowy tego srodka nie
moze by¢ przydzielony innemu S$rodkowi. Numer zlikwidowanego s$rodka
pozostaje niewykorzystany.

Ewidencja obrotu magazynowego:

a) materiaty, z wyjatkiem odczynnikow chemicznych, szkla laboratoryjnego,
preparatdow do badan, mebli, osprzetu instalacyjnego do komputeréw 1 sieci
komputerowych s3 przyjmowane do ewidencji ilosciowo — wartosciowej
w magazynie. Materiaty, ktorych zakup nie zostaje zaewidencjonowany przez
magazyn, podlegajag ewidencji w ksiggach materialowych lub sg ujmowane
iloSciowo-wartosciowo w ewidencji pozaksiegowej. Ewidencje prowadzi
upowazniony przez kierownika pracownik jednostki organizacyjnej lub
administracyjnej otrzymujacej material, ktéry na dowodzie dostawy stwierdza
swoim podpisem przyjecie materiatdw do ewidencji pozaksiggowej. Artykuly
spozywcze 1 rosliny ozdobne na potrzeby reprezentacji traktowane sg jako
materialty do bezposredniego zuzycia przez jednostki organizacyjne i
administracyjne 1 w zwigzku z tym nie muszg wchodzi¢ na stan w magazynie,

b) ewidencje magazynowg (iloSciowa i wartoSciowa) zapasow materialowych
prowadzi si¢ w formie ewidencji komputerowej, nadajac indeks dla danego
asortymentu lub towaru.

§13

Procedury przyjecia do magazynu ksigzek i innych wydawnictw
oraz ich sprzedazy

Przyjecie ksigzek 1 innych wydawnictw do magazynu z Poligrafii odbywa si¢ na
podstawie dokumentu ,PZ” — przyjecie zewngtrzne, wystawionego przez
magazyniera — ksiggarza w czterech egzemplarzach podpisanego przez magazyniera
— ksiggarza 1 Kierownika Poligrafii:

jeden egzemplarz — otrzymuje Poligrafia,

drugi egzemplarz — pozostaje w dokumentacji magazyniera — ksi¢garza,

trzeci egzemplarz — otrzymuje Dziat Ksiggowosci celem dokonania ewidenciji,
czwarty egzemplarz — otrzymuje Wydawnictwo UKW.

Wydanie ksigzek i innych wydawnictw z magazynu (egzemplarze autorskie,
egzemplarze dla biblioteki, egzemplarze obowigzkowe) nastgpuje na podstawie
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dowodu ,,WZ” — wydanie zewngtrzne, wystawionego i podpisanego przez
magazyniera — ksiegarza w trzech egzemplarzach:

e jeden egzemplarz — pozostaje w dokumentacji magazyniera — ksiegarza,

e drugi egzemplarz — pozostaje w dokumentacji Wydawnictwa UKW,

e trzeci egzemplarz — otrzymuje Dziatl Ksiggowosci celem dokonania ewidenciji.

3. Wydanie ksigzek i innych wydawnictw z magazynu do sprzedazy komisowej
nastgpuje na podstawie dowodu ,PM” — przesuni¢gcie migdzymagazynowe,
wystawionego i podpisanego przez magazyniera — ksiggarza w czterech
egzemplarzach:

jeden egzemplarz — pozostaje w dokumentacji magazyniera-ksi¢garza

drugi egzemplarz — pozostaje w dokumentacji Wydawnictwa UKW,

trzeci egzemplarz — otrzymuje komisant,

czwarty egzemplarz — otrzymuje Dziat Ksiegowosci celem dokonania ewidencji.

4. Sprzedaz ksigzek i innych wydawnictw:

a) cene ewidencyjng ksigzki lub innego wydawnictwa ustala si¢ w nastepujacy
sposob:

e dla ksigzek lub innych wydawnictw wykonanych przez Poligrafi¢ - na podstawie
kalkulacji sporzadzonej przez Dyrektora Wydawnictwa UKW i zatwierdzonej
przez nadzorujacego prorektora,

e dla ksigzek lub innych wydawnictw wykonanych poza UKW — na podstawie
ceny zakupu,

b) sprzedaz ksigzek i innych wydawnictw dla studentow, pracownikow UKW oraz
0sob fizycznych i prawnych prowadzi Dyrektor Wydawnictwa UKW i osoby
przez niego upowaznione:

e cen¢ sprzedazy ustala si¢ na podstawie ceny ewidencyjnej pomniejszonej o
udzielony rabat, ktorego wysokos$¢ ustala Dyrektor Wydawnictwa UKW w
uzgodnieniu z nadzorujgcym prorektorem,

e Dyrektor Wydawnictwa UKW lub osoba przez niego upowazniona, na
podstawie dowodu ,Auto WZ”, wystawia dla nabywcy fakture VAT =z
uwzglednieniem przepisow o podatku VAT,

e przy sprzedazy ksigzek i1 innych wydawnictw na kiermaszach oraz innych
formach sprzedazy jednostkowej za gotowke, prowadzacy kiermasz lub sprzedaz
jednostkowa zobowigzany jest do rozliczenia si¢ poprzez dokonanie wplaty
gotowki w kasie UKW.

§ 14

Procedury rozliczania wplat za zakwaterowanie w pokojach rotacyjnych i go$cinnych
Hotelu Asystenta i Domach Studenta

1. Oplate pobiera kierownik sekcji obstugi obiektow i kierownik Domu Studenta, ktory
ewidencjonuje ja w ,,Kwitariuszu przychodow” (druk $cislego zarachowania), wydanym
przez kierownika Dziatu Finansowego, Analiz i Planowania:

a) kierownik Domu Studenta lub sekcji obstugi obiektow, przyjmujac oplate
wymieniong w pkt 1 wystawia dowdd przyjecia gotowki w trzech egzemplarzach:
e oryginal otrzymuje osoba korzystajaca z pokoju rotacyjnego lub goscinnego,
e pierwsza kopia zostaje przekazana do Dzialu Ksiggowosci,
e druga kopia pozostaje do rozliczenia z drukow Scistego zarachowania w Kasie
Uniwersytetu,
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b) po kazdorazowym wystawieniu dowodu wplaty kierownicy dokonuja wptlaty
gotowki do Kasy Uniwersytetu.

2. Pracownik Dzialu Ksiggowosci rozlicza co miesigc wplaty dokonane przez
poszczeg6lnych kierownikow w celu zaliczenia przychodéw do odpowiedniego rodzaju
dziatalnosci Uniwersytetu.

3. Pracownik Dzialu Ksiggowosci na koniec kazdego miesigca wystawia wewngtrzng
fakture za ustugi krotkotrwalego zakwaterowania 1 wprowadza do rejestru sprzedazy
celem odprowadzenia podatku VAT.

§ 15

Procedury wprowadzania i wysylania przelewéw w systemie
Home Banking

Sprawdzony 1 zatwierdzony do platnosci bezgotowkowej dokument finansowo-
ksiggowy wpisuje si¢ w program Home Banking zgodnie z jego terminem platnosci (kazdy
zapisany w programie plik stanowi zbior dowolnej liczby przelewow, ktorych termin
platnosci przypada na dany dzien).

Po wprowadzeniu dokumentu finansowo-ksiggowego do programu i zapisu w postaci
pliku o okreslonej nazwie jest on drukowany w celu sprawdzenia. Pracownik Dzialu
Finansowego, Analiz 1 Planowania dokonuje sprawdzenia, ktéremu podlegaja: nazwa
wierzyciela 1 jego konto bankowe, kwota 1 tytul zaplaty (w przypadku platnosci
dewizowych sprawdzeniu podlega rowniez kwota wyrazona w walucie obcej). Wystanie
przelewow do wierzycieli odbywa si¢ po akceptacji za pomocg wygenerowanego klucza
przez dwie osoby wymienione w bankowej karcie wzoroéw podpisow.

§ 16
Dokumenty wystawiane przez Dzial Plac

1. Za$wiadczenie o wysokosci zarobkoéw dla celow emerytalno-rentowych:

a) sporzadza pracownik Dzialu Plac w dwodch egzemplarzach na podstawie
dokumentow zrédlowych w oparciu o karty wynagrodzen i1 karty zasitkowe
pracownika,

b) podpisuje osoba sporzadzajaca i kierownik Dziatu Plac,

c) podpisuje kanclerz i kwestor,

d) przekazywane jest do Dzialu Kadr i Szkolenia, a stamtad kierowane do ZUS wraz z
kompletem dokumentow lub przekazywane zainteresowanym pracownikom.

2. Zaswiadczenie o wysokos$ci zarobkow
a) wystawiane na drukach wiasnych na zyczenie pracownikoéw, ale w okreslonym celu,
podpisuje kierownik Dziatu Plac,
b) wystawiane na drukach bankowych w celu pobrania kredytu lub poreczenia,
c) parafowane przez pracownika Dziatu Plac,
d) podpisuje kanclerz i kwestor.

3. Informacja o uzyskanych dochodach przez emerytow i rencistow
a) sporzadza pracownik Dzialu Ptac w dwoch egzemplarzach,
b) podpisuje kierownik Dzialu Ptac,
C) jeden egzemplarz wystany zostaje do ZUS, a drugi a/a.
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10.

11.

12.

Przelewy dotyczace skladek na ubezpieczenie spoteczne (emerytalne, rentowe,
chorobowe, wypadkowe), skladek na ubezpieczenie zdrowotne i Fundusz pracy oraz
przelewy dotyczace podatku dochodowego od 0séb fizycznych - przekazanie do podpisu
osobom uprawnionym, wyszczeg6lnionym w bankowej karcie wzorow podpisow.

Whnioski o przyznanie $wiadczenia rehabilitacyjnego, wydawane bezposrednio
pracownikowi - podpisywane przez kierownika Dziatu Ptac

Zaswiadczenie o wyplate zasitku chorobowego lub macierzynskiego druk ZUS Z-3
(dotyczy pracownikow po ustaniu zatrudnienia):

a) podpisywane przez kierownika Dziatu Plac,

b) przekazywane do ZUS.

Whiosek do uzyskania zasitku opiekunczego:
a) wypetnia pracownik i sktada w Dziale Plac,
b) pozostaje w dokumentacji Dziatu Ptac jako podstawa do wyplaty.

Informacja o dochodach oraz pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od oséb

fizycznych (PIT-11, PIT 8B, PIT-40):

a) sporzadzane w trzech egzemplarzach,

b) podpisywane przez upowaznionego pracownika Dziatu Plac,

c) przekazywane do Urzedu Skarbowego, pracownikowi i pozostaje w dokumentacji
Dzialu Ptac.

Raport miesigczny — druk RMUA.:

a) sporzadzany w jednym egzemplarzu

b) podpisywany przez upowaznionego pracownika Dzialu Plac,
c) przekazywany pracownikowi.

Deklaracja rozliczeniowa — druk ZUS DRA:

a) sporzadzana w jednym egzemplarzu,

b) podpisywana przez kierownika Dziatu Plac,
c) kopia pozostaje w dokumentacji Dziatu Plac.

Deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od 0sob fizycznych
oraz o zryczattowanym podatku dochodowym od 0sob fizycznych (PIT 4-R, PIT 8A-R):
a) sporzadzana w jednym egzemplarzu,

b) podpisywana przez kierownika Dziatu Plac,

c) przekazywana do Urzedu Skarbowego,

d) kopia pozostaje w dokumentacji Dziatu Plac.

Sprawozdania kwartalne i roczne — Rb-70, Z-03, Z-06.

Dokumenty otrzymywane przez Dzial Plac

Kopie dokumentow:

a) umowy o prace oraz akty mianowania,

b) dekretu zaszeregowan,

c) dotyczace wystugi lat,

d) dotyczace przyznania dodatkow funkcyjnych,

e) dotyczace rozwigzania, wypowiedzenia, przedluzenia lub wygasni¢cia stosunku

pracy,
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f) dotyczace udzielenia urlopow bezptatnych, zdrowotnych i naukowych,

g) dotyczace przyznania nagrod jubileuszowych oraz odpraw,

h) wplywajace z dziatu Kadr i Szkolenia, podpisane przez: Rektora lub Prorektora — w
przypadku nauczycieli akademickich, kanclerza — w przypadku pracownikow
administracji

1) dotyczace udzielenia urlopu naukowego — wplywaja z Dzialu Nauki, podpisane
przez Prorektora ds. Nauki i Wspolpracy z Zagranica; ww. dokumenty stanowia
podstawe do realizacji i naliczania wynagrodzen.

. Wnioski o zwigkszenie/zmniejszenie premii regulaminowej - Wplywaja z
poszczego6lnych jednostek administracyjnych, podpisane przez kierownika danej
jednostki administracyjnej, potwierdzone przez kierownika pionu, zaakceptowane przez
Rektora.

. Wykazy potracen z wynagrodzen pracownikow:

a) wplywaja z Dzialu Ksiggowosci do Dzialu Plac i dotyczg pozyczek
mieszkaniowych, kasy zapomogowo-pozyczkowej, czynszu za mieszkanie i innych,

b) wplywaja ze Zwigzkow Zawodowych do Dzialu Plac i dotycza: skladek
cztonkowskich

c) wplywajg z DAG do Dzialu Plac i dotycza: wjazdu na teren Uniwersytetu.

. Wykaz pracownikow, ktorzy nabyli prawo do wyptaty dodatkowego wynagrodzenia
rocznego, a nie przepracowali calego roku kalendarzowego - wptywa do Dziatu Plac z
Dziatu Kadr i Szkolenia.

. Dokumenty dotyczace udzielonego urlopu macierzynskiego i wychowawczego oraz
zwolnienia lekarskie - wptywajg z Dzialu Kadr i Szkolenia.

. Wykaz pracownikow, ktorzy otrzymuja Nagrode Rektora:

a) wplywajg do Dziatu Plac z Dzialu Nauki,

b) stanowig podstawe do naliczenia wyplaty przyznanych i zaakceptowanych przez
Rektora kwot.

. Dokumenty o zaniechaniu poboru zaliczek na podatek dochodowy od os6b fizycznych -
wplywaja z Urzedu Skarbowego i sg podstawg do nienaliczania zaliczek na podatek
dochodowy od o0sob fizycznych az do wyczerpania kwoty podanej przez Urzad
Skarbowy

Os$wiadczenie pracownika do celéw obliczenia miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy od o0s6b fizycznych, informacje dla celow podatku dochodowego od osob
fizycznych, os$wiadczenie pracownika dla celow czeSciowego zaniechania poboru
zaliczek na podatek dochodowy od o0sob fizycznych - dokumenty wypetniaja
pracownicy na drukach z Urzedu Skarbowego, sa one podstawg do zastosowania ulg
podatkowych oraz czesciowego zaniechania podatku.

Zestawienie przepracowanych godzin przez pracownikow obstugi — karty pracy:

a) wystawiane przez kierownika dzialu dla pracownikow jednostek administracyjnych,
zatrudniajacych pracownikoéw obstugi,

b) podpisane przez kierownika dzialu, a jesli na karcie wykazane sa nadgodziny —
zaakceptowane przez kanclerza lub z-c¢ kanclerza,

C) stanowig podstawe do naliczenia wynagrodzen za dany miesiac.
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10. Wykazy nauczycieli akademickich z poszczegolnych jednostek organizacyjnych,
dotyczace wykorzystania urlopu wypoczynkowego:
a) podpisane przez Dziekana danego wydziatu,
b) na ich podstawie oblicza si¢ wynagrodzenie za czas urlopu z tytulu godzin
ponadwymiarowych.

11. Wezwania komornicze:
a) wplywaja z Kancelarii Glownej,
b) sa podstawag do potragcenia z wynagrodzenia danego pracownika nalezno$ci
egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych.

33



WYKAZ AKTOW PRAWNYCH:

1. Ustawa z dnia 29 wrze$nia 1994r. o rachunkowo$ci.
(Dz. U. z2002r. Nr 76, poz. 694 z p6zn. zm. ).

2. Ustawa z dnia 30 czerwca 2005r. o finansach publicznych.
( Dz. U. Nr 249, poz. 2104 z p6zn. zm. ).

3. Ustawa z dnia 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych.
(Dz. U. z2006r. Nr 164, poz. 1163 z p6Zn. zm. ).

4. Ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug.
(Dz. U. Nr 54, poz. 535 z p6Zn. zm. ).

5. Rozporzadzenie Ministra Finanséw z dnia 27 kwietnia 2004r. w sprawie wykonania
niektorych przepiséw ustawy o podatku od towarow 1 ustug.
(Dz. U. Nr 97, poz. 970 z p6Zn. zm. ).

6. Ustawa z dnia 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od 0s6b prawnych
- Zalacznik Nr 1 ( Dz. U. z 2000r. Nr 54 poz. 654 z p6zn. zm. ).

7. Ustawa z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.
(Dz. U. z2000r. Nr 14, poz. 176 z p6zn. zm. ).

8. Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 29 maja 1998r. w sprawie form i trybu przeprowadzania
rozliczen pieni¢znych za posrednictwem bankow.
(M. P. Nr 21, poz. 320 z p6zn. zm. ).

9. Rozporzadzenie Ministra Spraw Wewnetrznych i Administracji z dnia 14 pazdziernika
1998r. w sprawie szczegdtowych zasad 1 wymagan, jakim powinna odpowiada¢ ochrona
wartos$ci pieni¢znych przechowywanych 1 transportowanych przez przedsigbiorcéw i inne
jednostki organizacyjne.

(Dz. U. Nr 129, poz. 858 z p6zn. zm. ).

10. Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 15 stycznia 2003r. w sprawie szczegdlowych zasad |
trybu wymiany znakow pieni¢znych, ktore wskutek zuzycia lub uszkodzenia przestajg by¢
prawnym $rodkiem platniczym na obszarze Rzeczypospolitej Polskiej.

( Dz. Urz. NBP Nr 1 poz. 1 z p6zn. zm. ).

11. Zarzadzenie Prezesa NBP z dnia 31 sierpnia 1989r. w sprawie zatrzymywania fatszywych

znakoéw pienieznych.
( M.P. Nr 32 poz. 255 z p6zn. zm. ).
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Zatacznik nr 1

Data
T
L.dz.
ZAPOTRZEBOWANIE
na zakup materiatow, wyposazenia lub Srodkow trwatych
(wymagane jest podanie szczegotowych parametrow technicznych)
Lp. Nazwa asortymentu j-m. Ilos¢é

Wartosé zapotrzebowania brutto (uzgodniona z Dziatem realizujacym zapotrzebowanie):

Sposéb odbioru towaru : odbiér wlasny / prosze dostarczyé do™ : .......vevncncencrnevveracsnencnnes
Osoba upowazniona do odbioru towaru i podpisania pod wzgledem merytorycznym: **

Platne z konta : ***
WNIOSKODAWCA

AKCEPTUJACY

(Pieczec i podpis wnioskodawcy)

(Pieczed i podpis dysponenta srodkéw)

Potwierdzam ujecie wydatkow w planie
rzeczowo - finansowym

(Podpis Kwestora)
* - Niepotrzebne skresli¢

** - Nalezy podac¢ osobe upowazniong do odbioru towaru
**%* _ Nalezy podaé nr konta kosztowego, z ktérego zostanie sfinansowane zuzycie materiatéw np. 550-10 itp.
konto kosztowe w ramach dziatalnosci badawczej i wspotpracy z zagranicq wpisuje i potwierdza
dostepnosé srodkow Dziat Nauki lub odpowiednio Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej
UWAGA! Brak wymaganych powyzej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Wnioskodawcy
w celu uzupelnienia.
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Zatacznik nr 2

Data

pieczed jednostki

L.dz.
ZAPOTRZEBOWANIE
na ustugi lub roboty budowlane
Lp. Rodzaj ustugi (dokladny opis) (np. remont, modernizacja, dezynfekcja itp.)

Wartos¢ zapotrzebowania brutto (uzgodniona z Dzialem realizujacym zapotrzebowanie):

Osoba upowazniona do odbioru wykonanej ustugi i podpisu merytorycznego: **

Platne z konta***:
WNIOSKODAWCA
AKCEPTUJACY s
(Pieczed i podpis wnioskodawcy)
......................................................................... Potwierdzam ujecie wydatkéw w planie
(Pieczec i podpis dysponenta srodkow) rzeczowo - finansowym

(Podpis Kwestora)
e - Nalezy poda¢ termin, w ktérym, ustuga ma zostaé wykonana
**- Nalezy poda¢ osobe, ktora bedzie odpowiedzialna za odbior wykonanej ustugi.
*** - Nalezy podac nr konta kosztowego, z ktorego zostanie sfinansowane wykonanie ustugi np. 550-10 itp.
Konto kosztowe w ramach dziatalnosci badawczej i wspétpracy z zagranicq wpisuje i potwierdza
dostepnosé srodkow Dziat Nauki lub odpowiednio Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej
UWAGA! Brak wymaganych powyzej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Wnioskodawcy
celem uzupelnienia.
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Zatacznik nr 3

Data

pieczed jednostki

L.dz.
ZAPOTRZEBOWANIE
na wydanie materiatow z magazynu
(wymagane jest podanie szczegotowych parametrow technicznych)
Nazwa asortymentu jm. Tlosé
Lp.

Wartosé zapotrzebowania brutto (uzgodniona z Dzialem realizujacym zapotrzebowanie):

Sposdb odbioru towaru : odbidr wlasny/prosze dostarczy¢ do*:

Osoba upowazniona do odbioru towaru i podpisania pod wzgledem merytorycznym: **

Platne z konta : ***

WNIOSKODAWCA
AKCEPTUJACY ettt sasenene
(Pieczec i podpis wnioskodawcy)
Potwierdzam ujecie wydatkow w
(Piecze¢ i podpis dysponenta srodkéw) planie rzeczowo - finansowym

(Podpis Kwestora)
* - Niepotrzebne skresli¢
** - Nalezy podaé osobe upowazniong do odbioru towaru i podpisania dokumentu magazynowego
*** - Nalezy podac nr konta kosztowego, z ktorego zostanie sfinansowane zuzycie materiatéw np. 550-10 itp.
konto kosztowe w ramach dziatalnosci badawczej i wspotpracy z zagranicq wpisuje i potwierdza
dostepnosé srodkow Dziat Nauki lub odpowiednio Biuro Wspétpracy Miedzynarodowej

UWAGA! Brak wymaganych powyzej informacji spowoduje przekazanie zapotrzebowania do Wnioskodawcy
celem uzupelnienia.
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Whnioskodawca
wraz z wyceng

A 4

Dysponent srodkow

\ 4

Dziat Finansowy,
Analiz i Planowania

A 4

Kwestor

A 4

Jednostka realizujaca

Zakup / wydanie z
magazynu /
realizacja ustugi

A 4

S

Zatacznik nr 4

ZamoOwienie / Umowa
zlecenie Il
v Radca prawny
Kwestor |
v Kwestor
Kanclerz l
v Rektor /
Zwrot do jednostki Prorektor /
realizujacej Kanclerz
Realizacja Zwrot do jednostki
zapotrzebowania realizujace;
Realizacja

zapotrzebowania




