Zalgcznik do Zargdzenia nr R/0210/95./12

Zmiany w Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw fi nansowo-ksggowych

Ad § 16

1. Ziozenie zamoéwienialub zawarcie umowypoprzedza kontrola wgind (,ex ante”). Obieg
dokumentéw, przy pomocy ktorych jest realizowamdr&ta wstpna przedstawionow zakczniku
nr 1 w formie tabelnr 4,nr 8 i nr 9.

2. Kontrola ws¢pna jest realizowana:

1) na dokumencieZlecenie na udzielenie zamoéwienfa ktére podpisywane jest przez
zamawiajcego, dysponentdgrodkow finansowych, specjalistds. zaméwig publicznych i
Kwestora. Zlecenie na udzielenie zaméwienia wyipejadnostka zamawigja i wpisuje do
wlasnej ewidencji, a naginie przedstawia do akceptacji ww. osobom. Kwotaittbr
zaakceptowanego zamowienia powinna ¢ by odnotowana w ewidencji
dysponenta/zamawigego,

2) na drukuwniosku o zawarcie umowy poprzez ewidengji weryfikujcje umoéw' dotyczcych
przysztych ustug. Podpisy sktadane na tych dokwankrg; potwierdzeniem kontrpli przysziych
wydatkow pod wzgllem merytorycznym, prawnym, finansowym. Wzér wniosk zawarcie
umowy i wzory uméw dostosowany do przedmiotu zeendyia take procedury zwize z ich
sporzidzaniem okrélajg Zasady postepowania wydane Zgzeniem nr R/0210/57/12 Rektora
AP z 27.06.2012 roku.

3. Realizacja zamowienia lub zawarcie umowy z pagniem procedury okgtonej w ust. 2 bdzie
traktowana jakaaruszenie dyscypliny finanséw publicznyctzgodnie z art.11 ust.1. ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedziatiod za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyah, mae
skutkowa& skierowaniem zawiadomienia o tym fakcie do rzekanilyscypliny. Zgodnie z art.19
ust.1 wyej przywotanej ustawy odpowiedziaktoza naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
ponosi osoba, ktéra popetita czyn narugaajdyscyplire finanséw publicznych okétony przez
ustawe obowhzujaca w czasie jego popetnienia.

4. W sytuacjach spornych decya realizacji zaméwienidub zawarciu umowyodejmuje Rektor lub
Kanclerzstosownie do kompetenciji

Ad §21

W konsekwencji zmian, o ktérych mowa w 8§ 16 ustudt. 2. pkt 2 wprowadzono korekty i
uzupetnienia w triei tabel dotycgcych okrélonych zada realizowanych w ustugach poprzez
zawieranie uméw cywilnoprawnych.

Tabele 2/15, 2/16, 2/16 w uzupeinionym brzmieniu:

L. kontrola wstepna obejmuje czynnosci poprzedzajgce ztozenie zamdwienia lub zawarcie umowy i dotyczy
wszystkich jednostek organizacyjnych uczestniczgcych w tym procesie, a polega w szczegdlnosci na sprawdzeniu
ich pod wzgledem celowosci, gospodarnosci, rzetelnosci, legalnosci, w tym zgodnosci z planem rzeczowo-
finansowym i z planami finansowymi dysponentdw.

2 - zlecenie na udzielenie zamédwienia jest zatgcznikiem do Instrukcji na udzielenie zamoéwienia publicznego w
Akademii Pomorskiej w Stupsku, w ktérym: zamawiajacy, (zgtaszajgcy zapotrzebowanie) odpowiada za tresé
merytoryczng i uzasadnienie zamdwienia; dysponent srodkéw potwierdza konieczno$¢ realizacji i zapewnia
srodki finansowe; specjalista ds. zamdéwien publicznych opiniuje tryb dokonania zamdéwienia publicznego;
Kwestor potwierdza zgodnosc¢ tytutu zamdwienia z planem rzeczowo-finansowym.

3. 0sobysporzgdzajgce wniosek o zawarcie umowy i umowe odpowiadajq za celowos¢ wnioskowanej ustugi,
rzetelnos¢ danych, za strone merytorycznq i prawnq dokumentow, Kwestor potwierdza zgodnos¢
zapotrzebowania z planem finansowym, osoba podpisujgca umowe w imieniu Uczelni za zasadnos¢ wydatku z
niej wynikajgcego.



Tabela 2/15. Wykaz dokumentow dotycgcych dziatalndgsci dydaktycznej
N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Ksztatcéidtudentow

L Nazwa dokumentu Wystawiapc llos¢ egzemplarz Termin Termin
P y ney 9 plarzy sporzadzania przekazania do FK
Whiosek o zawarcig Inst.ytut, k.atedra., . . .
0 umo studium, kierownik 1 eqz w dniu Niezwtocznie, FK
' umowy studiow gz zapotrzebowania | niezwtocznie do KS
cywilnoprawnej
podyplomowych
3 egz.: wykonawca, KS, w dniu otrzymania Niezwiocznie, FK
1. Umowa o dzieto KS " T . niezwtocznie do
Pt whniosku o
wystawiajcego
2. Rachuongl;ig%umovv) Wykonawca 1legz- Pt po wykonaniu dzigta Niezwilocznie
. S, . Niezwtocznie, FK
3. Umowa zlecenie KS 3 egz.. wykonawca, KS, Najpazniej w df“,” niezwtocznie do
Pt rozpoczciu zagé o
wystawiajcego
4, Rachunek dq umowy Wykonawca 1legz- Pt po wykon.anlu Niezwitocznie
Zlecenia Zlecenia
umowa na korzystan|e 3 eqz. wvkonawca. KS. iak w b. 3. umowa Niezwtocznie, FK
5. | z przedmiotu prawa] KS 9z.- Wy ) P- S, niezwtocznie do
: Pt towarzyszca S
autorskiego wystawiajcego
po wydaniu utworu,
6. rachune_ldeo UMowWY — autor / wykonawca legz-Pt po zakdiczeniu roku Niezwtocznie
J-W- akademickiego
lista uprawnionych do
7 wynagrod_zenla za KS 1 egz - Pt po rozllczgnlg roku Niezwlocznie
godziny akademickiego
ponadwymiarowe
Ramowa kalkulacja
kosztow studiéw 3 eqz.: ororektor przed podjciem
podyplomowych, Kierownik studiéw, 9z.: p decyzji o
8 o 5 o - nadzorugcy, kwestor, - -
kwalifikacyjnych, zaj¢ edukacyjnych aa uruchomieniu
innych zagé ' ksztalcenia
edukacyjnych
Rozliczenie
finansowe studiéw 3 eqz.: prorektor
podyplomowych, Kierownik studiow, 9z..-p po zakdiczeniu
9 a . ., - nadzorugcy, kwestor, " . -
kwalifikacyjnych, zaje¢ edukacyjnych aa edycji ksztatcenia
innych zagé '
edukacyjnych
plany przydziatu B .
10 godzin instytut, katedra . 2 egz - BK, przed rozpoaiem -
instytut/katedra roku akademickiegqg
dydaktycznych

Pozycja 1 i 2 dotyczy tak oceny przydatrsgi do zawodu nauczyciela. Umew tym przypadku przygotowuije i
rachunek potwierdz&S z pomingciem wniosku o zawarcie umowy

Tabela 2/16. Wykaz dokumentow dotycgcych dziatalndgci administracyjnej, gospodarczej i

inwestycyjnej zesrodkow dydaktycznych oraz z funduszy celowych i zemetrznych.
N.w. dokumenty podpisajodpowiednio: Rektor, Kanclerz i Prorektor ds. kéztnia i Studentow,
Prorektor ds. nauki lub inne osoby upawiane przez ww.

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy Termin . Term_in
' sporzadzania przekazania do FK
Whiosek o zawarcig Jednostka . Nl_ezwiocznl_e, FK
. . w dniu niezwtocznie do
0. umowy organizacyjna 1 egz. . o
. . A . zapotrzebowania wystawiajcego
cywilnoprawnej realizujgca zadanie
umowe
. 3 egz.: wykonawca, | przed uruchomieniem Ni_ezwloczni_e, FK
1. Umowa zlecenie BRKS, BN KWM " ! niezwtocznie do

wystawiapcy, Pt

zlecenia

wnioskujcego




Rachunek do umowy po wykonaniu

2. ; wykonawca 1legz- Pt . Niezwtocznie
zlecenia zlecenia
. w trybie zamowienia
3. Umowa BR, BA"KOA' KWM, 2egz: wykqnawca, publicznego, przed -
w wystawiagcy . .
zleceniem ustugi
4. faktura VAT Wykonawca legz-FK po real|zac!| ys}ugl -
lub f-ra czsciowa
5. protol:cc))é)g;jbloru BAI, OA /wykonawca| 2 egz. BAl lub OAi FK po realizacji umowy -
4 egz.: wystawiagy, po przygciu srodka i
6 ot BAI, BN uzytkownik,BMU, FK trwatego
Zestawienie roczne
wykonanych robét .
7. budowlanych i BAIi OA 3 egz.: BAI, OA, 31 stycznia -
! kanclerz, kwestor
obstugi
konserwatorskiej
Tabela 2/17. Wykaz dokumentéw dotycrcych dziatalnadsci naukowo-badawczej
I wydawniczej
N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Nauki
- x Termin Termin
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llosé¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania do FK
. . Jednostka
Whiosek o zawarcie . . . . .
organizacyjna w dniu Niezwtocznie, FK
0. umowy A . 1 egz. . . .
. . realizuica zadanie, zapotrzebowania | niezwtocznie do BN
cywilnoprawnej .
dysponentrodkow
3 egz.: wykonawca przed wykonaniem Niezwiocznie, FK
1. Umowa o dzieto BN, WN " ’ . niezwtocznie do
wystawca, Pt dzieta . .
whnioskugcego
2. rachugzl;i(lc:oumowy Wykonawca 1legz- Pt po wykonaniu dzieta Niezwlocznie
3 egz.: wykonawca, | przed uruchomieniem Niezwiocznie, FK
3. Umowa zlecenie BN, WN " ’ . niezwtocznie do
wystawca, Pt zlecenia . .
whnioskugcego
4. Rachunek dg umowy Wykonawca 1legz- Pt po wykon.anlu Niezwtocznie
zlecenia zlecenia
umowa o korzystanig 3 eqz.: wykonawca Niezwtocznie, FK
5. | z przedmiotu prawad BN, WN gz.- Wy ' | przed nabyciem praw niezwtocznie do
. wystawca, Pt . :
autorskiego whnioskugcego
6. rachun?l;vdo umowy Autor 1legz-Pt po wydaniu utwory Niezwtocznie
wykonawca lub b fra tzz?iloldvs;ugcln
7. Faktura VAT jednostka organizuag¢a legz-FK & P -
. uzyskaniu wptaty za|
konferenog ustug:

Uwaga. WN wystawia umowy cywilnoprawne na wtasrezeby (bez wniosku) do poziomu limitu zaplanowanyc
na ten cekrodkow.

Ad § 32
1. Zakup lub inna czynié prawna, ktérej konsekwengest zobowizanie do zaptaty warfoi

2.

pienkznej przekraczagej piec tysiecy ztotych wymaga formy pisemnej w postaci umowy lub
zamodwieniaz zachowaniem przepisow ustawy PZP i procedur wieznych

Kazda umowa lub zamoOwienie skutkog przysztym zobowgzaniem finansowym powinny By
poprzedzonestosownym wnioskiem lulzleceniem na udzielenie zamoéwienia (zob. § 16).
ZamoOwienia powtarzalne realizowane w ramach limiicznego zapisanego w planie finansowym
dysponenta (np. wydatki pozaptacowe — zw. rzecadwkb zesrodkdw na dziatalng statutowd,
granty, konferencje magby¢ realizowane na podstawie rocznego zaméwienia paegpvanego
przez zamawiagego.Na fakturze do 500 zt brutto wystarczy wpisaé nr ww. zlecenig do faktur



na wyzsze kwoty nalgy dolaczy¢ jego kopé. Obowihzek utrzymania giw limicie przeznaczonych
na ten cekrodkow (wg kwot brutto) ley po stronie zamawiagego.

3. Z powyzszych procedur wytzone g koszty udziatu pracownikow AP w konferencjach rawuch

4.

zewrgtrznych. Konferencje organizowane przez AP podlegepcedurom ZP.

Kazdy projekt nowej umowy wymaga akceptacji Radcy RPrego, za wyptkiem umow
sporzidzanych wg wzoréw pobranych z ,katalogu” zamiesmgmo na stronie internetowej Uczelni
w zakladce ,Radca Prawny”. Na umowie skutlagj przysziym zobowzaniem finansowym
wymagany jest podpis uposveonego pracownika Kwestury, a dla uméw o wési@owyej 5000
zt podpis Kwestora.

Kwestura prowadzi Centralny Rejestr Uméw. Procedmrfym zwjzane okréla Zarzdzenie nr
R/0210/57/12 Rektora AP. Dla celéw pgikowychjednostki organizacyjne prowagzavtasny
rejestr wystawionych umaow, faktur i rachunkow.

Do sporzdzania uméw cywilnoprawnych uprawniongjednostki organizacyjne wymienione w 8
Zasad posgipowania w zakresie zawierania umow cywilnoprawnychP w Stupsku wydanych ww.
Zarzgdzeniem Rektora.

Ad § 21,tabela 2/5, poz. 1, kolumna ,termin spgzania™:
Roczne zapotrzebowanie na dostawy i ushml5 lutego roku dotygzego zapotrzebowania

Ad § 27
4. Wyposazenie ppa. (stosownie do obowkrujacych przepiséw), niezidne do prawidtowego

zabezpieczenia obiektow Uczelni powierzone jestzosmi i opiece Inspektora ds. bhp i gpo
Zakup kstgowany jest w koszty, ugdzenia nie podlegajoznakowaniu i podlegajewidenciji w
zeszytach materialowydhspektora ds. bhp i ppo



Zalgcznik 1 do Instrukciji obiegu i kontroli dokumentiimansowo-kgigowych w AP w Stupsku
Tabela nr 8 — WnioseK w sprawie zawarcia umowy cywilnoprawnej

Cel: kontrola wstepna przedmiotowa pod dtem maliwosci Symbol dokumenty Liczba egzemplargy Wskazanie | KA
finansowania w ramach planu finansowego datgego: zadania wykonawcy
wymienionego na wniosku, dysponedtadkow Wcp r X B5
. . Kwestor, 0s. | Dysponent, 0s Jednost_ka
Lp | Nazwa czynnéxi Whioskodawca N L sporazdzapca
upowaniona | upowaniona MoV
Sporadzenie wniosku zgodnie z obaaujacym wzorem,
1 | nadanie numeru (symbol jednostki organizacyjnepsakiipcej, X
nr kolejny, rok — dwie ostatnie cyfry).
2 Potwierdzenieze przyszta umowa przedmiotowo seoby¢ X
realizowana w ramach planu finansowego jednostkbskujacej
Merytoryczne zatwierdzenie wniosku przez dysponenta
3 |nadzorujcego lub finansacego dziatalné okreslona we X
whniosku.
Na podstawie zatwierdzonego wniosku spdzenie umowy
4 cywilnoprawnej przez uprawniammerytorycznie jednostk X
organizacyjn. Oryginat wniosku pozostaje w jednostce
sporadzapcej umove.
5 | Archiwizowanie wniosku X

X — wskazuje czynnig i jednostk zobowrzarg do jej wykonania. Po wykonaniu czyricodokument przekazywany jest pacatewretrzng dalej lub
archiwizowany.
KA — kategoria archiwizacji, B5S — symbol kategaichiwalnej (5 lat)

*-Wz6r wniosku wg zakcznika nr 1 do Zasad p@pbwania w zakresie zawierania uméw cywilnoprawnychP w Stupsku wprowadzonych Zadzeniem nr

R/0210/57/12.
> oryginat wniosku przechowuije i archiwizuje jediti@ sporgzdzapaca umow.



Tabela nr 9 — Umowa cywilnoprawna

Cel: kontrola wstepna ilosciowa dotyczaca zgodnéci projektowanego wydatku Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Wskazanie| KA
z limitem zapisanym w planie finansowym w ramauobdta finansowania i wykonawcy
zadania. Ucp 3 X B5
Lp | Nazwa czynnéci Jednos'tkaﬂ Kwest.or', 0S. Dyspoqept, 0s Jednostka Dysponent Kwestura
uprawniong upowaniona | upowaniona |wnioskupca
Na podstawie wniosku lub wg zapotrzebowania sgirenie umowy
cywilnoprawnej wg wzoru wybranego z katalogu stosiendo
1 | przedmiotu umowy. W przypadku braku wzoru spdeenie X
odrebnego projektu umowy z akceptaéadcy Prawnego.
Wopisanie do wlasnego rejestru, nadanie numeru .
Sprawdzenie czy zamawigy/dysponent posiada na ten sreldki
5 zapisane w planie finansowym. Wprowadzenie do @érego X
Rejestru UmoOw; uzupetnienie numeru umowy o sygnat@RU.
Sygnowanie umowy podpisem Kwestora lub osoby upnigaey.
2 | Podpisanie umowy w imieniu AP przez uprawniondggponenta X710
Podpisanie umowy przez ustugodawcPrzekazanie: jednego
egzemplarza umowy ustugodawcy, jednego egzemptirxavestury,
3 | jednego egzemplarza do jednostki wystaydej, kopia aa. X
Monitorowanie realizacji umowy, przgie rachunku i potwierdzenig
wykonania umowy.
4 | Zatwierdzenie rachunku przez zlecago ustug X
Rozliczenie przedmiotu umowy/rachunku. Spdezenie listy
5 | ptac/przekazanie nataosci ustugobiorcy. Archiwizowanie ww. X
dokumentdw.

X — wskazuje czynnig i jednostk zobowazarg do jej wykonania. Po wykonaniu czyricodokument przekazywany jest pacatewrtrzng dalej lub
archiwizowany.
KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategaitchiwalnej (5 lat)

®_ egzemplarze umowy otrzymijustugodawca, jednostka wystawviica, Kwestura. Kopia umowy z kompletem podpiséwostaje w jednostce wnioskigiej.
- Centralny Rejestr Uméw (CRU) oprécz funkcji patkowej jest naraziem pozwalajcym na kontrag limitu wydatkéw realizowanych z bezosobowego fusmuptac.

8 _ sygnatura CRU jest rozszerzeniem numeru umoimgeks odpowiadagy literowemu oznaczeniu tabeli CRU i liczbie patzowej w danej tabeli . Oznaczenie tabeli jest
zgodne z przedmiotem umowy: D — dydaktyka, B — bajd — fundusze. Wzory tabel CRU wg projektu Kiues

° _ osoba upowaiona dziatajc w imieniu Kwestora podpisuje umowy o wabbrutto do 5000 z}., powrgj tej kwoty umowy podpisuje Kwestor.
9 podpisanie umowy w imieniu AP zastpee jest dla Rektora, Kanclerza dzia¢gigo w ramach zwyklego zadu, pozostatych cztonkéw kierownictwa Uczelni

dziatapcych w ramach udzielonego im nd@rpie petnomocnictwa przez Rektora.

1 _ jednostka organizacyjna wnioske@ o zawarcie umowy jest zobawana do uzyskania podpisu ustugodawayumowie.




