Zalqcznik do zargdzenia nr R/0210/97/11

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSI EGOWYCH
W AKADEMII POMORSKIEJ W St UPSKU

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skukgjci efektywnej kontroli zaggiczej na
Uczelni, wprowadza sipostanowienia niniejszej Instrukcji.

Rozdziat |

Zrodta prawa oraz postanowienia ogdlne

§1

Przy opracowaniu niniejszej Instrukcji wykorzystanodpowiednie przepisy prawa,
a w szczegolni:

1) Ustawe z dnia 29 wrzéia 1994 r. o rachunkowi (tj.: Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz.
1223 z pén.zm.),

2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicinyDz. U. Nr 157,
p0z.1240 z pin.zm.),

3) Ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku ,Prawo o szkolnictwiezagym” (Dz. U. nr 164,
poz. 1365 z pi. zm.),

4) Rozporzdzenie Rady Ministréw z dnia 22 grudnia 2006 r waspe zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. k246, poz. 1796),

5) Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku ,Prawo zamdwigublicznych” (tj.: Dz. U.
z 2010 r. nr 113, poz.759 z4mozm.),

6) Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym aibdizycznych (tj.: Dz.
U.z.2010r. nr 51, poz. 307 zZpdézm.),

7) Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym sstb@rawnych (tj.: Dz.
U. z 2011 r. nr 74, poz. 397 z4mdzm.),

8) Ustawe z dnia 11marca 2004 r. o podatku od towardw i gdijt: Dz. U. z 2011 nr
177, poz. 1054 z p8. zm.),

9) Ustawe z dnia 13 padziernika 1998 r. o systemie ubezpigécgpotecznych (tj.: Dz.
U. z 2009 r. nr 205, poz.1585 zZzp6ézm.),

10)Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduswadcze socjalnych (ij.: Dz.
U.z 1996 r. nr 70, poz.335 z4v0 zm.),

11)Ustawe z 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialoio za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych (Dz. U. z 2005 roku nr 14,.AdZ z pén. zm.),

12)Zarzgdzenie nr R/0210/84/10 Rektora AP z dnia 6 grud2@d0 r. w sprawie
wprowadzenia zasad rachunkoien

13)Zarzgdzenie nr R/0210/16/10 Rektora AP z dnia 15 mar@a02r. w sprawie
stosowania zasad zdecentralizowanej gospodarknfawej (WSR),

14)Statut AP w Stupsk.



§2

1. Niniejsza instrukcja ok&a zasady

1) rzetelnego i peinego dokumentowania 1 rejestrowarogeracji finansowych
(gospodarczych),

2) zatwierdzania (autoryzaciji) operacji finansowycbggodarczych) przez Rektora Uczelni
lub osoby przez niego upowsone,

3) podziatu kluczowych obowzkow dotycacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji
i rejestrowania operacji finansowych (gospodarcyydmidzy r&znych pracownikéw,

4) weryfikacji operaciji finansowych (gospodarczycihjea i po ich realizacji.

2. Dokumentacja kadej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzonab |przygta
na Uczelni powinna uniiwia¢ jej przeledzenie na kalym etapie, tj. na pogiku,
w trakcie jej trwania i po jej zakazeniu.

§3

1. Jednostki organizacyjne Uczelni upaweone g do dysponowanidrodkami finansowymi
w oparciu o0 zatwierdzone bizrety w planie rzeczowo-finansowym. Kierownicy jediads
organizacyjnych zobowrani & przy zakupach towarOéw i ustug stos@éwa@rzepisy
0 zamoOwieniach publicznych.

2. Dysponentamgrodkow finansowych na Uczelna:sRektor — z mocy ustawy, Kanclerz —
w zakresie okrdonym przez Statut AP w Stupsku oraz przez Rektpoapstali pracownicy
Uczelni w ramach udzielonego im  upowénia w tym  zakresie.
W przypadku nieobecrioi os6b wyznaczonych do wykonywania czyftiookrelonych
w niniejszej Instrukcji, czynnei tych dokonuj osoby je zagpujace.

§4
1. Zakres przedmiotowy niniejszej Instrukcji obejmuije:

1) w rozdziatach II i lll - Charakterystgkdowodow ksigowych potwierdzagcych
zdarzenia gospodarcze, a #ek wykazy o0sOb upowaionych do kontroli
,eX ante”(kontrola wsfpna, np. przed poeffiem decyzji o wydatku) i ,ex post”
(kontrola nasgpcza, np. po realizacji danego wydatku, przegsiccia).

2) w rozdziale IV - Katalog dokumentow i procedtosowanych w obrocie gospodarczym
(finansowym).

3) w rozdziale V - Rzeczowe skiladniki rakjowe oraz wartéci niematerialne i prawne,
charakterystyka i kontrola.

4) w rozdziale VI - Rozliczanie indywidualnych pda&wziec.

5) w rozdziale VII - Plany, raporty i sprawozdania.

6) w rozdziale VIII — Obieg i kontreldokumentow dotyccych funduszy unijnych.

7) w rozdziale IX — Kontral funkcjonalra.

8) w rozdziale X — Procedurzabezpieczaga ryzyka w zakresie realizacji zata
wymienionych w rozdz. I-1X (,PZr”").

2. Instrukcja nie obejmuje:

1) procedur 1 dokumentacji dotygzej zabezpieczenia  mienia  Uczelni
i odpowiedzialnéci pracownikdéw w tym zakresie,

2) obownzkéw dotycacych skltadania @viadczér o odpowiedzialngci materialnej za
powierzone mienie,

1Sy to wymogi obite standardem Nr 14 Standardéw kontroli zasdczej — opublikowane w Zgdzniku do Komunikatu Nr 23 Ministra
Finanséw z dnia 16 grudnia 2009 r., poz.84.
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Rozdziat Il

Charakterystyka dowodow ksegowych, uprawnienia i odpowiedzialnéé

§5
1. Kazde zdarzenie gospodarcze (operacja finansowa), e ktGasipito w okresie
sprawozdawczym, powodige zmiar aktywow lub pasywow albo mage wptyw na wynik
finansowy Uczelni powinno @y potwierdzone prawidiowo spadzonym dowodem
ksiegowym.

Dowdd ksegowy podlega wiciu w kskgach rachunkowych.
Dowdd ksegowy potwierdzajcy wykonanie ustugi, 41z dokonanie zakupu powinien
zawierg& podstawowe informacje (szczegoty w zat. nr 1 tal® nr 3) co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokogeych operacji gospodarczej,

3) opis operacji zawieragy: okres, ktérego dotyczyrodio(a) finansowania, numer
umowy wraz z datoraz czytelny podpis,

4) dat dokonania operacji, a gdy dowod zostat spdzpny pod ina dat — take dat
sporzdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydarmodd ktorej przyto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodo ugcia w kstgach
rachunkowych (kontrola merytoryczna). Kontreoherytoryczia sprawuje dysponent
srodkow finansowych lub osoba upoiméona,

7) stwierdzenie sprawdzenia dokumentu pod wag formalnym i rachunkowym.gT
czynnd¢ wykonuje pracownik likwidatury w FK,

8) zatwierdzenie dokumentu do wyptaty edp w kstgach rachunkowych,

9) wskazanie miegta oraz sposobu g¢gia dowodu w ksigach rachunkowych
(dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za teawania.

4. Dowad ksggowy opiewajacy na waluty obcepowinien zawieraprzeliczenie ich wartei
na walut polska wedtug kursu obowizujacego w banku ptatnika w dniu przeprowadzenia
operacji gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieaz&igzbezpdrednio na dowodzie, chyba
ze system przetwarzania danych zapewnia automatymzeéczenie walut obcych na
walute polska, a wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiied/druk.

§6
1. Podstawg zapisow w ksggach rachunkowych g dowody ksegowe stwierdzajce
dokonanie operacji gospodarczej (finansowej), zwandalej jako ,dowody zrédtowe",
a mianowicie:
1) zewnretrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewrgtrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahanto
3) wewretrzne — sporgdzane w Uczelni i dotyeze operacji wewgtrznych.

2. Podstawg zapisow w ksggach rachunkowych mog byé rowniez dowody ksegowe
sporzadzone w Uczelni, a mianowicie:
1) zbiorcze (zestawienia) - sface do dokonaniaatznych zapiséw zbioru dowodow
zrodtowych, ktére musgby¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
zestawienia dowoddow powinny




» skiad& si¢ z okrelenia jednostki wystawiagej, nazwy zestawienia, daty lub
okresu, ktorego dotygzobjete nim dowody, kwot kggowania oraz podpisu
sporadzapcego;

* obejmow& dowody przedstawiage operacje gospodarcze dokonane w jednym
okresie sprawozdawczym;

» zapewnt sprawdzalne powkzanie ugtych w nich kwot z dowodami, na ktérych
podstawie zostaty spaidzone.

2) korygujce poprzednie zapisy — w formie PK (poleceniedmivania),
PK sporadza s¢ w celu dokonania zapisu kgowego nie wyrzajacego faktu
dokonania operacji gospodarczej (np.: sprostowahignego zapisu, przeniesienia
rozliczonych kosztow, otwarcie kgj, czy te wynikajace ze stosowanej techniki
ksiggowe)).
3) rozliczeniowe - ujmujce juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
kwalifikacyjnych (noty ksiggowe obcizeniowe zewstrzne i wewgtrzne).

Noty ksigowe obcizeniowe § dowodami wystawianymi przez kontrahentéw lub

jednostki wewntrzne dla skorygowania ich dowoddéw uprzednio wysbaych,

a nie ledacych faktun lub rachunkiem (np.: rozliczenie kosztow delegaciy te

rozliczenia kosztow wewgtrznych).

8§87
1. Dowody obceksieguje s¢ pod dai ich otrzymania, przy czym za dabtrzymania uwza
si¢ dat wplywu do Kwestury. Wyjtek stanowi dowody bankowe, wzglinie dowody
otrzymane za poednictwem banku, ktore kgjuje st pod daj ich wystawienia.

2. Dowody wilasne ksieguje s¢é pod dai ich wystawienia z wyjtkiem dowodoéw
wyrazajacych takie operacje gospodarcze, ktore gnioge ksiegowane zbiorczym zapisem
(np. zestawienie zbiorcze) i wowczas ekgije sé je pod dat wystawienia dowodu
zbiorczego.

Jednostki organizacyjne wystawieg dowody wewegtrzne — noty ksigowe zobowizane
sa do zachowania ggtosci numeracji w danym roku obrotowym.

3. Dowody zagipcze. W przypadku uzasadnionego braku #ineosci uzyskania
zewretrznych, obcych dowoddéwirodiowych stosuje si dowod zasipczy w postaci
dokumentu wystawionego przez upaweny osoly, sprawdzony i podpisany przez
Kwestora i Kanclerza, np.: ryczalt na korzystanisamochodu prywatnego do celéw
stwzbowych. Dowody zagpcze nie dotycz sprzeday od ktérej nalgy naliczye
i odprowadzt podatek VAT. Dowody te kesgjuje s¢ pod daj ich wystawienia.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikow lub ustug winnylokumentowane wyeznie fakturami
VAT lub rachunkami.

§8
Przy prowadzeniu ksag rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowane
z dowodami zrodtowymi uwaa sk zapisy w ksigach rachunkowych, wprowadzone
automatycznie za poednictwem urzdzen tacznaci, komputerowych rinikobw danych lub
tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawifermacji zawartych jia w ksicgach -
przy zapewnieniu,ze podczas rejestrowania tych zapiséw zastapetnione, co najmniej
nastpujace warunki:

1) zyskaj one trwale czytelpost& zgodr z trescia odpowiednich dowoddw ksjowych,

2) mozliwe jest stwierdzenigrodta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odp@iadte]
za ich wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie popkawnmzetworzenia odrioych
danych oraz kompletsoi i identyczngci zapiséw,
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4) dane zrédtowe w miejscu ich powstawaniaa ©dpowiednio chronione, w sposob
zapewnigcy ich niezmienng, przez okres wymagany do przechowywania danego
rodzaju dowoddéw ksgowych.

89

1. Dowody ksggowe powinny by rzetelne to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem
operacji gospodarczej, kipdokumentuj, kompletne, czyli zawierajce co najmniej dane
okreslone w § 5 ust. 3 niniejszej Instrukojiaz wolne od bkdoéw rachunkowych. Tres¢
dowodu powinna by petna i zrozumiata, a podpisy 0sob uczestiuigeh w dokonywaniu
operacji gospodarczej (finnasowej) masbyé autentyczne i skiadane na dowodzie
diugopisem lub atramentem.

2. Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodachdamsiych wymazywania i przerobek.

3. Btedy w dowodachzrodtowych zewntrznych wilasnych mina korygowa jedynie przez
wystanie kontrahentowi odpowiedniego dokumentu esagyicego sprostowanie wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba,inne przepisy stanowinacze;.

4. Btedy w dowodach wewgtrznych mog by¢ poprawiane przez skilenie bkdnej tréci lub
kwoty, z utrzymaniem czytelsoi skre&lonych wyraen lub liczb, wpisanie trei poprawne;j
i daty poprawki oraz zienie podpisu osoby do tego upanienej, o ile odgbne przepisy
nie stanowd inaczej. Nie ména poprawié pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jeeli jedm operacg dokumentuje wicej niz jeden dowdd, zapisébw w kgiach
rachunkowych dokonuje gina podstawie sumy kwot z tych dowodow i przechewsij
oryginaty tych dowoddw.

6. Podstaw do dokonania zapiséw kgjowych dotyczcych operacji gospodarczej jest
oryginat dokumenturédtowego

§10

Na zadanie organow kontroli lub biegtego rewidenta ngplezapewni wiarygodne
przettumaczenie naegjyk polski tréci wskazanych przez nich dowoddéw, spmizonych
w jezyku obcym.

§11
Dowody ksegowe podlegaj odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleosci od ich rodzajow.
Bez wzgtdu na rodzaj dokumentu nalezawsze azy¢ do tego, aby ich obieg odbywak si
najkrotsa droga. Dla najczsciej wyskpujacych dowodow ksigowych w zafczniku nr 1
podano zalecany obieg tych dokumentow.

§12

1. Obieg dokumentoéw ksgowych rozpoczyna siw jednostce organizacyjnej z chavivptywu

do niej dokumentu (wg zat. nr 1 tab. nr 2).

2. Dokumenty zewstrzne obce maog wplywaé do jednostki organizacyjnej w nagtijacy

Sposob:

1) do Kancelarii Ogolnej / Sekretariatu — gdzie dokntreostaje opatrzony stemplem wpty-
wu lub stosownym wpisem na formule kontrolno-zatdzapcej, a nasipnie przekazany
do odpowiedniej jednostki organizacyjnej zgptzekazania tego dokumentu,

2) osoba przyjmujca dokument w jednostce jest zobamé@ina do dokonania sprawdzenia
merytorycznego dokumentu, skompletowania podpisdpdneta i specjalisty ds.
zamowie publicznych.

3) dokument sprawdzony merytorycznie jest przekazywalty likwidatury w FK.
Likwidatura sprawdza dokument pod wadgm formalnym i rachunkowym, naphie
przekazuje go do zatwierdzenia Kwestorowi i Karmbeui.

3. W przypadku wptywu dokumentu do jednostki organypaej, ktora nie jest wikgiwa,
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jednostka ta zobowzana jest do niezwtocznego przekazania go do Kancel

§13
1. W celu utatwienia identyfikacji i kontroli archiwievanych w FK dowodéw ksgowych
zastosowano identyfikatory dzieke je na grupy. Wyihikiem danej grupy jest nazwa
i odpowiadajca jej czterocyfrowa numeracja ,0d — doSzczegotowy wykaz grup
i identyfikatorow dokumentéw zawiera tabela nr 1

Tabela nr 1
Wykaz grup i identyfikatorow dokumentow finansowo-ksiggowych
Lp Grupa dokumentéw Identyfikato Stanowisko Igdikator
1 3 4 5
1 Bilans otwarcia 1 6. | Bankowe, Pekao S.A. 5000-6499
2 Bankowe, Alior Bank | 1000-1999| 7 Bankowe, Collect 6500-6999
2 Memoriatowe 2000-2999| 8 Memoriaty POKL i RPO 7000-8999
3 Memoriaty: materiatysr. | 3000-3999| 9 Memoriatowe POIG 9000-9499
trwate
5 Obrét kasowy, raporty | 4000-4999| 10| Wgpotrzeb | ...l
kasowe

2. W ramach poszczegoinych grup dowodéw nadana jésiojkga numeracja, ktora utatwia
powiazanie dowodu z kegami rachunkowymi.

§14
Osoby uprawnione do wystawiania i otrzymywafa&tur/rachunkéw wymieniono w tabel
nr1i2 zakcznika nr 2.

§15
Osoby nadzorupce (odpowiedzialne) realizag ustawy ,Prawo zamOwia publicznych”
wymienione % w tabeli nr 3 zakcznika nr 2.

Rozdziat IlI
Procedury kontroli dokumentéw finansowo-ksegowych

§ 16
Zlozenie zamoOwienia poprzedza kontrolagpsia(,ex ante”) - wg. zat. nr 1 tab. nr 4.

1. Kontrola ,ex ante” ma na celu potwierdzenie zgodob przewidywanego zamowienia
z planem rzeczowo-finansowym i z planami finansowglgsponentow.

2. Kontrola wstpna jest realizowana na dokumengiecenie na udzielenie zaméwienfaktére
podpisywane jest przez zamawi@@go, dysponentarodkéw finansowych, specjalistds.
zamowie publicznych i Kwestora.

3. Druk zlecenia na udzielenie zamowienia wypef@dnostka zamawiaga i wpisuje do

2 _ zlecenie na udzielenie zaméwienia jesteahikiem do Instrukcji na udzielenie zaméwienia lprEmego w
Akademii Pomorskiej w Stupsku, w ktorym: zamawj, (zgtaszajcy zapotrzebowanie) odpowiada zaére
merytoryczn i uzasadnienie zamowienia; dyspongotdkow potwierdza koniecziérealizacji i zapewnidrodki
finansowe; specjalista ds. zamowjgublicznych opiniuje tryb dokonania zamoéwienia lpemego; Kwestor
potwierdza zgodni@ tytutu zamdwienia z planem rzeczowo-finansowym.
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wiasnej ewidencji, a naginie przedstawia do akceptacji osobom wymienionypuwkcie 2.
Kwota brutto zaakceptowanego zamodwienia powinna& ginotowana w ewidenciji
dysponenta/zamawigego.

4. Realizacja zamowienia z pongoiem procedury oké&onej w punkcie 2 &dzie traktowana
jako naruszenie dyscypliny finanséw publicznyclzgodnie z art.11 ust.1. ustawy z dnia 17
grudnia 2004 r. o odpowiedzialied za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ¢
moze skutkowd skierowaniem zawiadomienia o tym fakcie do rzekamlyscypliny. Zgodnie
z art.19 ust.1 wiej przywotanej ustawy odpowiedziakioza naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ponosi osoba, ktora popetnita czyn szagcy dyscyplirg finanséw publicznych
okreslony przez ustawobowhzujaca W czasie jego popetnienia.

5. W sytuacjach spornych decyzj realizacji zamowienia podejmuje Kanclerz lub ®ek

§17

Po realizacji wydatku sprawowana jest kontr@a post”. Na kontro¢ ,ex post” sktadaj sie:
1. Sprawdzenie merytoryczne przeprowadzane przez jednastkamawiajca. Czynnd¢ ta
potwierdzaze:

1)

2)
3)
4)

5)

5)

6)

7)

8)

wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza bykgtauy planie finansowym i jest
celowa z punktu widzenia gospodarczego, a jej Zagja nasipita z zachowaniem
najbardziej oszeginego uycia srodkow piengznych i rzeczowych w celu uzyskania w
danych warunkach optymalnych efektéw;

na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawadtowiednia umowa lub ztono
zamowienie;

zastosowane ceny i stawki godne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujacymi w danym zakresie;

zdarzenie gospodarcze przebiegalo zgodnie z post@am@mi zawartej umowy
I obowiazujacym prawem;

dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wylnore potwierdza dokument, zostaty
rzeczywicie wykonane w sposOb prawidtiowy i zgodny z um@eceniem

i odpowiadag wymaganiom jednostki.

Podpis merytoryczny na dokumencie kggowym jest warunkiem przyjecia
dokumentu przez likwidature w FK do dalszej procedury kontrolnej i realizacji
ptatnosci.

Dokonanie sprawdzenia merytorycznego potwierdzaostay podpis na dowodzie pod

klauzuh (patrz wzér 1."formuta kontrolno-zatwierdzeg ..... » pole 4 - zat. nr 3):
~SPRAWDZONO POD WZGL EDEM MERYTORYCZNYM"
dnia .........coovei i POAPIS o
(czytelny)

Osobami upowanionymi do podpisu merytorycznego na dokumencieasdysponenci
lub inne osoby dziatagce w ramach swoich kompetencji, wymienione w
Regulaminie Organizacyjnym i w Zasadach WSR UczelniOsoby te wymienione %
w tabeli nr 4 zat. nr 2.

Kontrola merytoryczna dokumentu (patrzazahik nr 1 tabela nr 2) jest obawzkiem
kupujacego lub zamawiagego w ramach kontroli funkcjonalnej (patrz rozdxg.

§18

1. Na dokumentach dotygezych wykonywanych na rzecz Uczelni ustug obcychngestka
organizacyjna (zamawiga) stwierdzaze ustuga zostata wykonana zgodnie ze zleceniem
zamoéwienia nr .., a w przypadku robét budowlanyshara protokét odbioru.

. Na fakturach zwizanych z zakupemsrodkow trwatych i wartéci niematerialnych
I prawnych (czytaj 8 24 i § 26 ) jednostka organygaa (zamawiajca) w opisie przedmiotu
dostawy podaje kwotyzrédta finansowania, numery fabryczne, oraz kopiecenia
zamoOwienia. Likwidatura FK dulzie tez wymagata adnotacji o e ,przyj e¢to do OT, nr
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OT” (patrz formuta kontrolno-zatwierdzga pole 8 - zat. nr 3) , opatrzonej glatzytelnym
podpisem uprawnionego pracownika BN lub BAI (zatlrab. nr 5).

. Przy zakupie drobnego wypasmia do pomieszcaenalery stosowd procedury jak w § 25.

. Faktury / rachunki za zakupione materialy wydanacpwnikom (narzdzia, odzie
ochronna) w opisie powinny zawiérgotwierdzenie odbioru i podziat kosztu na jednostk
organizacyjne / dysponentow. Za ewidencjzuzycie tych materiatdw s odpowiedzialni
kierownicy jednostek organizacyjnych i specjalBtdP (czytaj - § 27).

§19

. Kontrola formalno-rachunkowa polega na stwierdzeniy ze:

1) dokument zostat wystawiony w sposob prawidtowy,

2) dofaczono do niego wszystkie niegine zadczniki i informacje niez&dne do
prawidlowego zakgsgowania zdarzenia gospodarczego, w tym daez
zastosowanych procedur zamowienia publicznego,

3) dziatania arytmetyczne zostaty wykonane prawidtowo,

4) pod wzgkdem merytorycznym zostat zatwierdzony przez @shibtego upowaniona.

. Kontrolg formalno-rachunkow sprawuje pracownik likwidatury w FK. Dokonanie tej

kontroli potwierdzone jest podpisem i ggiod formuj (patrz Wzor nr 1."formuta kontrolno

— zatwierdzajca ... , pole 5 - zat. nr 3):

(czytelny)

. Stanowiska pracownicze upowznione do sprawdzania dokumentow pod wzgtem
formalno-rachunkowym wymienione $ w tabeli nr 5 zalcznika nr 2.

. Dokumenty sprawdzone merytorycznie i pod wdgim formalno-rachunkowym zatwierdza
do realizacji ptatnéci Kwestor i Kanclerz/Rektor lub osoby upam&one (patrz Wzor nr 1.
~formuta kontrolno — zatwierdzaga ... ,, pole.6 - zat. nr 3):

ZATWIERDZONO DO ZAPLATY"
dnia......cooeeeeeeinne, podpisy:

. Wykaz stanowisk pracowniczych upowanionych do zatwierdzania dokumentéw do
wyptaty przedstawia tabela nr 6 zadcznika nr 2.

. Procedury kontrolne mag wystapi¢ tacznie na jednym wzorze formuty kontrolno-
zatwierdzajcej. Jednolita formute kontrolno — zatwierdzajaca przedstawiono
w zalaczniku nr 3, wzor 1.

§ 20
. Kwestor jest upowaniony do kontroli wsipnej,ex ante” na etapie skladan@amowienia,
w tym kontroli zgodnéci planowanej operacji z planem finansowym oraz tian
kompletndci podpisow wymaganych na dokumencie ,Zlecenia dzialenie zamdwienia”,
a take do kontroli ,.ex post” co do zgodngi wykonanej operacji z zamowieniem
i rzetelngci dokumentow.
. Dowodem dokonania przez Kwestora ww. kontroli jegb podpis zteony na dokumentach
dotyczcych danej operacji. Zkenie podpisu przez Kwestora na dokumencie, obolipad
Zamawiajcego oznaczae:
1) nie zglasza zastrzen do oceny akceptacji merytorycznej tej operacjeji zgodngci

Z prawem,
2) nie zglasza zastrzen do kompletnéci oraz formalno - rachunkowej rzetefco

i prawidtowasci dokumentow, dotyegych tej operacii,
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3) zobownzania wynikajce z operacji mieszgz sii w planie finansowym oraz
harmonogramie dochodow i wydatkéw, a Uczelnia pmissi@odki finansowe na ich
pokrycie.

3. Kwestor w razie ujawnienia nieprawidtowe zwraca dokument waiwemu rzeczowo
pracownikowi a w razie nie uswgia nieprawidtowéci odmawia jego podpisania.

4. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach ekior zawiadamia pisemnie
Kanclerza lub Rektora. Kanclerz lub Rektor zmavstrzymaé realizacg zakwestionowane;j
operaciji albo wydaw formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. W celu realizacji swoich zad&westor ma prawo:

1) zada¢ od kierownikow innych jednostek organizacyjnych z€loi udzielania
w formie ustnej lub pisemnej niegnych informacji i wyjdnien, jak réwnie
udostpnienia do wgidu dokumentow i wylicze bedacych zrodiem tych informacii
I wyjasnien,

2) wnioskowa do Rektora lub Kanclerza o oklenie trybu, wedlug ktérego majbyc
wykonywane przez inne jednostki organizacyjne Uuzeprace niez&dne do
zapewnienia prawidtowsoi gospodarki finansowej zgodnej z planem rzeczowo-
finansowym oraz ewidencji kgjowej, kalkulacji kosztéw i sprawozdawazo
finansowej.

Rozdziat IV
Katalog dokumentdw i opis procedur stosowanych w abcie gospodarczym (finansowym)

Wykaz dokumentéw i procedur stosowanych w ewideragjarzé gospodarczych
w odniesieniu do okseonych dziatalnéci przedstawia § 21 w formie tabel o numerach Hdd 2
do 2/19.

§21
Tabela 2/1. Wykaz dokumentow i procedur stosowanyctv obrocie gospodarczym
i finansowym

Termin

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy | Termin sporadzania przekazania do FK

pracownik odpowiednie|
komorki organizacyjnej

1. | Wniosek o zaliczk (przy akceptacii 1 egz .- kasa/FK na bigco Codziennie
dysponentarodkow)
Whiosek o zaliczk
na poczet pracownik Sekcji Ptac np
2. przysztego podstawie zgody 1 egz .- kasa/FK na bigco Codziennie
$wiadczenia lub Kanclerza

wynagrodzeni&

Procedury dotyczice udzielania i rozliczania zaliczek

Ad 1° - Zaliczki mana udziel¢ pracownikowi AP na zrealizowanie pilnych zakupowpiatnasci , ktore nie
mogg byé zaptacone przelewem na konto kontrahent&/niosek o zaliczk na stosownym druku podpisuje
dysponentirodkéw, zatwierdzaj: Kwestor i Kanclerz. Warunkiem udzielenia zalicZkist zakcznik ,zlecenia na
udzielenie zaméwienia”. Pracownik jest zob@zany rozliczy kwote pobranej zaliczki w wyznaczonym terminie.
Na druku zaliczki pracownik podpisujeswiadczenie uprawniajce pracodawg do potgcenia pobranej kwoty
z poboréw w przypadku nie rozliczenia zaliczki wzwaczonym terminiePracownikom wykonujcym stale
zadania w terenie (kierowca) lub obstuguym codzienne platni za ustugi pocztowe (pracownik Kancelarii)
Kanclerz mge wyrazé zgo@ na udzielenie statej imiennej zaliczki do oktenej kwoty. W tym przypadku
warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozleaie poprzedniej z kixem kadego miesica. Terminem
koricowym udzielonego uprawnienia jest 31 grudnia.

Ad 2* - w uzasadnionych przypadkach (losowych) na pisemmjosek pracownika Kanclerz wyta zgo@ na
udzielenie pracownikowi zaliczki na poczet przygptgwiadczenia lub wynagrodzenia (dotyczy wynagrotize

9




Whiosek o zaliczk .
W zwiazku z delegowany pracqlwnlk . o
3. : - przy akceptaciji 1 egz .- kasa/FK na higco Codziennie
poleceniem wyjazdu X
. delegujicego
stuzbowegd
Whniosek o zaliczk
4, w zvquzku z delegowapy studgnt pray 4 egz .- kasa/FK na higco Codziennie
poleceniem wyjazdlu akceptacji delegagego
studenckiegd
Whniosek o zainteresowany
5. przedptat na poczef pracoy\_/mk przy legz.-FK na bigco Codziennie
optaty akceptacji dysponental
konferencyjnej srodkow
6 Rejestr pobranych racownik EK 1 eqz w dniu pobrania
" | zaliczek studenckich P 9z. zaliczki
7. | Rozliczenie zaliczki pracowmk_, Ktory pobraf 1 egz. — kasa/FK w dn_|u wskazar_1ym N# \ dniu rozliczenia
zaliczke wniosku o zaliczk
2 egz.-oryginat z
dokumentami
8. Raport kasowy Pracownik FK, Pt | sprawdza kierownik na biezaco Codziennie
FK lub Kwestor,
kopia u kasjera
9. Raport bankowy Obstuga banku oryginat — FK Coduien Codziennie
. Z systemu bankowego| Nastpnego dnia po .
10| Wychg bankowy drukuje pracownik FK Legz. zmianie salda r-ku W dniu wydruku
. 2 odcinki — poczta dzien zaliczki na W dniu zaliczki i
11.| Przekaz pocztowy pracownik FK, Pt 1 odcinek — EK wyplaty przez pocat wplaty
12. | Polecenie przelewj Pracownik FK Wg przepisow na 1 dzié przed_
bankowych terminem ptatnéci
Nota obcizeniowa oryg_lnal —za . .
. . . pokwitowaniem po rozliczeniu
13. za niedobory i Pracownik FK ! - ! -
szkody pracown_lk obcizony inwentaryzacji
kopia — FK
14. kP_oIecenl(_e Pracownik FK 1 egz. na bigco
siggowania
. W dniu wptaty, w
Kwitariusz rzyjmujacy gotowke: Ecr)y gi];nf*v; lf:? a'/cFK przy wptacie, sytuacji
15. Przy)murcy 9 : P! pacajcy potwierdzenie uzasadnionej
przychodowy wg potrzeb JO kopia — pozostaje w S swki -
bloczku przyjecia gotowki minimum raz w
tygodniu

i Kanclerz. Zaliczka mge by udzielona na poczet wynagrodzenia z danego massi

Ad 3° - W zwigzku z poleceniem wyjazdu ghowego na wniosek delegowanego delegyjna druku polecenia

swiadczé pewnych). Zaliczk na stosownym druku podpisuje pracownik Sekcji Plaatwierdza Kwestor

wyjazdu shibowego wyrga zgo@ na udzielenie zaliczki do wysokw przewidywanych kosztéw podsd
Zaliczke zatwierdza Kwestor i Kanclerz. Termin rozliczemaliczki uptywa po 14 dniach od zakoczenia podréy

stuzbowej. Nie rozliczenie zaliczki w tym terminie upmimia pracodawe do potgcenia pobranej kwoty

z poborow pracownika.

Ad 4° - W zwigzku z poleceniem wyjazdu studenckiego na wnioseklesnta delegujcy na druku polecenia
wyjazdu studenckiego wyta zgo@ na udzielenie zaliczki do wysof@ przewidywanych kosztéw podsd

Zaliczke po zarejestrowaniu w sekcji FK zatwierdza Kwest#anclerz. Termin rozliczenia zaliczki uptywa pat 1

dniach od zakéczenia podrdy studenckiej. Nie rozliczenie zaliczki w tym tema& upowagnia Uczelng do
potrgcenia pobranej kwoty zéwiadczeé studenta, np. stypendium- na podstawiviadczenia.

Ad 5 - Szczegélp formq zaliczki jest przedptata na poczet optaty konferginej za pracownika, czy e tytutu

zamawianej dostawy lub ustugi

finansowanych gedkéw AP. Whniosek o przedplaskitada zainteresowany

pracownik do dysponentarodkéw finansowych, w przypadku przedptaty na degtaub ustuge do wniosku

naleiy dokczy¢ zlecenie na udzielenie zaméwienia. W przypadkuskayia zgody na finansowanie i uzyskania

akceptacji na zleceniu ZP wniosek wraz z danymi fwa ustugodawcy, konto bankowe)i kgpklecenia ZP

pracownik sklada u Kwestora. Kwestura realizuje elew na kwa¢ przyznam przez dysponenta i monitoruje

rozliczenie przedpfaty. Zrealizowanie ustugi lub stawy powinno b§ potwierdzone faktw lub rachunkiem

wystawionym przefwiadczeniobiore. Na zleceniodawcy gy obowigzek rozliczenia przedptaty tj. dostarczenie
opisanej i zatwierdzonej merytorycznie faktury diKFW przypadku wczaiejszego dopetnienia procedury ZP
i dolgczenia do wniosku o przedptakopii zlecenia ZP nie ma potrzeby ponawiania teppedury. Kwestura
zastrzega sobie prawo odmoéwienia dokonania przetypta przetomie roku, j@i zainteresowany nie uzgodni

z organizatorem wystawienia faktury do 31 grudnia b
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Arkusz spisu z

oryginat — FK,
kopia — osoba

na biezaco podczas

Po zakdczeniu

kopia — FK

16.| natury w formie BMU materialnie ) spisu (najpéniej w
tradycyjnej odpowiedzialna, Spisu z natury 2 dni)
kopia BMU
Zestawienie rénic orygmail— o;oba . .
. ) . materialnie w ciagu 12 dni po
17. | inwentaryzacyjnych Pracownik FK d iedzial Ko . ;
dot. wierss 16 odpowiedzialna zakaczeniu spisu
' kopia — FK
Wyjasnienie r@nic - . W clagu 10 d.n' od
. . osoba materialnie 2 egz. do BMU i otrzymania
18. | inwentaryzacyjnych d ied 10 1 al enia réni
dot. wiersz 17 odpowiedz. w egz. ala _zestawienia rinic
' inwentaryzacyjnych.
Whniosek do .
Kanclerza o decygj . dni od . w 3kdn| oq
19 na sposob BMU . 3 egz.- BMU, FK i 3 nio ptrzymanla przekazania
' zagospodarow inwentaryzowana J( wyjasnien z JO wniosku
réznic inwent.
oryginat — FK,
Arkusz spisu z kopia — osoba . . .
20.| natury z systemu BMU materialnie 2 dni po z_akﬂczemu k"‘,’ 2 dn.' PO
SKK odpowiedzialna, spisu zakaiczeniu spisu
kopia BMU
oryginat — FK,
Zestawienie rénic kopia — osoba 5 dni po zakéczeniu
21. | inwentaryzacyjnych BMU materialnie P SpisU
w systemie SKK odpowiedzialna, P
kopia BMU
wysnene i ol IRt
22. | inwentaryzacyjnych JO pla = Ini ymania
dot. wiersz 21 materialnie zestawienia rinic
' odpowiedzialna, inwentaryzacyjnych
Whniosek do W 3 dni od
23 Kancrl](;rzagsggcyzj BMU 3 egz.- BMU, FKii 3 dni od otrzymania przekazania
' P N inwentaryzow. JO wyjasnien z JO wniosku
zagospodarowania
réznic inwent.
3 egz. -oryginatdo | . W okresach
dtuznika, 1 kopia - FK mieskcznych do 25.g
1- sze wezwanie dpPracownik FK zajmujcy S ,14 dni po uptywie
24. C . 1 kopia wystawca dok. ; .
zaptaty sig windykach srodtowego (BAI, OA terminu ptatnéci z
WU, ...) ! ' terminem 14 dni na
T realizacg ptatnaci
. 14 dni — w przypadku
) : 3egz. -oryginatdo | |y, reakcji dhanika
2-gie wezwanie do dhuznika, . .-
25. zaptat Radca Prawny 1 kopia - EK na 1-sze wezwanie, na biezaco
praty 1 k(F)) ia a/a’ dalsza windykacja
P u Radcy Prawnego
Wezwanie do . .
26.| uzgodnienia sald Pracownik EK orygll?al_— kog:(rahem ostatgl kwartat roku
nalenoici opia — obrotowego
27 Nota odsetkowa Pracownik EK oryginat — kontrahent 7 dni po uregulowani

naleznosci

28.

Przelew bankowy W
systemie
bankowdci
elektronicznej

Pracownik FK

Wersja elektronicznag

Przed terminem
ptatndici najp&niej w
terminie ptatnéci

Wyciag bankowy w
nastpnym dniu po
realizacji przelewu

Tabela 2/2. Wykaz dokumentow dotycgcych srodkow trwatych i warto §ci niematerialnych

rawnych (wnip)

Termin przekazania

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporadzania do FK
oryginat — FK w ciagu 7 dni od daty
Przykcie srodka . kopia — komérka . przyjecia do OT
e trwatego OT prasaumle 2, 2 otrzymupcasrodek trwaty SUEEHIIIE wpisanej na fakturze
kopia — wystawiajcy zakupu
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kopia-BMU

oryginat — jednostka

. ) przejmupca w 5 dni od
Protc_>kol zQawczo : kopia — FK w dniu odbiorusrodka przekazania
2. odbiorczysrodka | pracownik BAI, BN . L AR )
. kopia — wystawiajcy trwatego i wnip /potwierdzone przed
trwatego, wnip PT . . .
kopia — komérka odbiore/
przekazujcasrodki trwate
pracownik oryginat — FK
Zmiana miejsca | odpowiedzialny za kopia — najp&niej z chwih W 5 dni od
3. | uzytkowaniasrodka srodki trwate w wystawiapcy/uzytkujacy | wydania/przekazania -
A . . A , S sporadzenia
trwatego i wnip ZM jednostce kopia — przejmujcy srodka trwatego i wnif
organizacyjnej kopia — BMU
pracownik oryginat — FK
L|kW|daCJ_asr(_)dka ogpow[edzmlny za| _ kopia — o w dniu likwidagji W 5 dni od
4. | trwatego i wnip LT srodki trwate w uzytkujacy/wystawiajicy ¢rodka trwaledo i wni sporadzenia
(LIKWIDACJA) jednostce kopia — BAl/transport g f poray
organizacyjnej kopia — BMU
Faktura sprzedsy oryginat -~ kontrahent w dniu sprzeday W 2 dni od
5. , BAI, OA kopia — FK , -
srodka trwatego Kopi L. srodka trwatego sporzdzenia
opia — wystawiajcy
w dniu oddania do
Faktura za oryginat — FK utylizacji/recyklingu W 2 dni od
6 T . Kontrahent : . S -
utylizacje, recykling kopia — wystawiajcy zlikwidowanych sporadzenia
srodkoéw trwatych
Protokét z oddania u\;v I?znz;lé'ic/);jecjzarllllﬁ]dﬁ
7 do utylizacji/ pracownik BMU oryginat — BMU yl'k é y hg -
recyklingu Zirwidowanyc
srodkow trwatych
Tabela 2/3. Wykaz dokumentow dotycgcych gospodarki materiatami i towarami
- < Termin Termin
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llosé¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania do FK
oryginat —FK
Rozchod pracownik kopia — magazyn .- W 5 dni od wydanig
1. . ' SO na bie;co s
wewrgtrzny Rw wydawnictwa, etc. kopia — pobierajcy materiatow
materiat
Protokdt ubytkow L
IR . do 5 dnia miegca
2. lub likwidacii WN, IBiOS oryginat —FK do 28 dnia miegta za miesic
materiatow i kopia — magazyn .
poprzedni

towardw z magazyn

Tabela 2/4. Wykaz dokumentéw stosowanych w zakressprzedazy towarow i ustug

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy Termin . Termin
) sporzadzania przekazania do FK
pracownik i) do 7 dni od NP
1. Faktura VAT upowaniony do orygllr(13+ - Iio'r;:(rahent wykonania ustugi lul gsfg\t,%fﬁv?zgao
wystawiania faktury P sprzeday towaréw P 9
pracownik
Faktura korygujca upowaniony do oryginat — kontrahent W 2 dni od
2. VAT wystawiania kopia — FK wedtug potrzeb sporadzenia
dokumentéw sprzeds
. oryginati 1 kopia —
3. Nota korygujca pracownik FK kontrahent wedtug potrzeb
VAT .
2 kopia — FK
Nota korygujca oryginat — FK
4. VAT Kontrahent kopia — kontrahent wedtug potrzeb
. pracownik FK o
Rejestr sprzedy S do 25-ego za miegi
5. VAT odpowiedzialny za 1 egz. poprzedni

rozliczenie VAT
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Tabela 2/5. Wykaz dokumentdéw dotycgcych zakupusrodkow trwatych, wnip, towaréw
i ustug (zewrgtrzne)

L Nazwa dokumentu Wystawiapc llos¢é egzemplarz Termin Termin
P. y ney 9 plarzy sporzadzania przekazania do FK
Roczne pracownllk .Jed.nostkl Oryginat do §p¢qahsty Do 20 grudnia roku
. . Zamawiajcej na ds. zaméwig )
1 zapotrzebowanie ng ; T . . poprzedzajcego rok -
X .| wniosek specjalisty dg. publicznych, kopia L EES
dostawy i ustugi . . L zamowienia
zamowid publicznych zamawiajcy
. po realizacji
ok Zlecenie na udzielen| pracownik jednostki Or)f/gl'(?f:zio kFOK ipar 2y e zamowienia lub
zamowienia Zamawiajcej zamawi 'cp P ustugi razem z
acy faktura
do 7 dni od na bieaco lub
3, Rachunek Kontrahent oryginat — FK wykonania ustugi lub okreaslowo
sprzeday towaréw
€lp 7 61Tl 3 na bieaco lub
4F**, Faktura VAT Kontrahent oryginat — FK wykonania ustugi lub okregowo
sprzeday towarow
Faktura korygujca . W 2 dni od
5. VAT Kontrahent oryginat — FK wedtug potrzeb otrzymania
Nabywca (podatnik oryginat — rolnik do 7 dni od na bigaco lub
6. Faktura VAT RR | podatku od towardw i ryczattowy wykonania ustugi lub okregowo
ustug) kopia — FK sprzeday towaréw
oryginati 1 kopia — W 2 dni od
7. | Nota koryguica VAT pracownik FK kontrahent wedtug potrzeb dzeni
2 kopia - FK sporadzenia
. oryginat — FK W 2 dni od
8. | Nota korygujca VAT Kontrahent kopia — kontrahent wedtug potrzeb otrzymania

* - Roczne zapotrzebowanie na powtarzalne dostawy ugisivynika z przepisow ustawy ,Prawo zamowie
publicznych” i sty wykcznie do celéw ustalenia trybu rocznego zamoéwiegmidblicznego na dany asortyment
dostaw lub ustug i do wyboru dostawcy. Zéme zapotrzebowanie powinno dyzweryfikowane przez
dysponenta w trakcie realizacji stosownie do pramych planem finansowymsrodkéw na dany rok, po
uchwaleniu planu rzeczowo-finansowego.

** . Zlecenie na udzielenie zaméwienia spa@tzone zgodnie z proceddinstrukcy ; rejestrowane w jednostce
zamawiagcej i po zrealizowaniu zaméwienia dotone do faktury.

*xx Rachunki i faktury od kontrahentéw przesytanpoczi, adresat za pokwitowaniem przekazuje
zamawiagcemu, Adresat (KO, LFK lub zamawiey) prowadzi dziennik przatych dokumentéw. W przypadku
wpltywu faktury do zamawiggego, zamawiagy drukuje formut kontrolno-zatwierdzagcg, wpisuje dat wptywu
i realizuje czynnéci zwigzane z kontral merytoryczn, a nasgpnie przekazuje dokument do LFK.

Tabela 2/6. Wykaz dokumentow dotycgcych dziatalndgci gospodarcze;j

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy Termin . Term_in
’ sporzadzania przekazania do FK
1. Umowa o najem OA orygmal —NaeMea | p; 04 zasiedlenien -
mieszkania kopia — sprzedagy
Umowa o najem oryginat — najemca | przed rozpocxiem
2. . OA, BAI ; . . . -
lokalu wzytkowego kopia — sprzedagy uzytkowania
. . L w dniu przekazania
3. Porgf)?groc*zzydgvl\(/;lzuo' Komisja orygtl)npa;;—_c;%t;gymcy lokalu najemcy oraz -
w dniu zwrotu lokalu
Zestawienie dotycz,
podziatu kosztéw z| wyznaczony pracownik . .
tytutu: eksploataciji BAI, OA, SI, oryginat — FK W czasie kontr(_)h
4. o U merytorycznej Razem z faktur
obiektow, ewentualnie inni
- L faktury
realizowanych zamawiajcy
zakupéw i ustug
Wezwanie do Pracownik FK oryginat — kontrahent,
5. | zaptaty — jak w tab. Zajmupcy Sk wystawca faktury AP
2/1 wiersz 23 i 24 windykach kopia — FK
Rozllczenl_e z, Kancelarla, oryginat — FK, kopia — ,w 3 d_nl po w 2 dni od daty
6. pobranych biletow uprawnione sporadzaic zakaiczeniu miesica sporadzenia
komunikacji sekretariaty poradzapcy za miesic poprzedni pora
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miejskiej

Umowa i rachunek
kupna — sprzedg

pracownik jednostki
realizupcej transakej

oryginaly — FK, 2 egz

kontrahent, kopia —
sporadzapcy/ kupupcy

przed transakgj

W 2 dni od daty
transakcji

Nota ksegowa

pracownik jednostki
realizupcej ustug

3 egz.: oryginat — FK,
kopie: sporadzapcy i

Po wykonaniu ustug

do 5.go po kadym

obciazeniowa mieshcu

wewretrzng ustugobiorca

Tabela 2/7. Wykaz dokumentow dotycgcych zatrudnienia i ptac

Termin Termin

Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania do FK
Angaze pracownikow oryginat — pracownik Lo ,
. kopia — Pt najp&niej w dniu
nowo zatrudnionych, SP . L -
. kopia — akta osobowe zatrudnienia
zmiany w angzach :
pracownika
Wypowiedzenie oryginat — pracownik
warunkoéw pracy lub kopia — Pt zgodnie z Kodeksem
; . SP ) -
ptacy, wypowiedzenig kopia — akta osobowe Pracy
umowy o pra¢ pracownika
W dniu przygcia i
Karta obiegowa SP akta osobpwe zwolnienia -
pracownika .
pracownika
) oryginat — pracownik .
Swiadectwo pracy SP kopia — akta osobowe zgodm%z Kodeksem -
: racy
pracownika
Zlecenie na pracw kierownik jednostki oryginat — Pt do 5 dnia miesica z4|

godzinach
nadliczbowych

lub inny upowaniony . . C . -
pracownik kopia — sporadzajcy miesic poprzedni

najp&niej w
przeddzié urlopu
/dla urlopu na -

oryginat — pracownik

nazyczenie °
y kopia — akta osobowe

Karta urlopowa pracownika SP

pracownika zadanie —w dniu
urlopu/
Lista ptac oryginat FK nr pliku do -
wynagrodze Pt banku L dzmgt;z ed po realizacji
osobowych kopia — Pt wyp
Zestavx_/lenle zbiorczg P} 0ryg|r_1al - FK 1 dzier przed po zatwierdzeniu lis
list ptac kopia — Pt wypltata
Lista wyptat zasitkdw, .
Z ubezpieczenia Pt oryglpa} FK, patrz poz 7 patrz poz 7
kopia — Pt
spotecznego
Odcinki ptacowe Pt 1 egz — pracownik W dniu wyptaty -

Tabela 2/8. Wykaz dokumentéw zgtoszeniowych do Zaddlu Ubezpieczé Spotecznych

Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy Termin sporadzania
Zgtoszenie do ubezpieazé . . . .
Zgtoszenie zmiany danych Pt or;:(g(])mg : E,:JS W7 dni ogbpeozwiséiga obowzku
ZUS ZUA P P
Zgtoszenie zmiany danych .
identyfikacyjnych osoby Pt or;:(g(])mg : E,:JS W 7 dni od zaistnienia zmian
ubezpieczonej ZUS ZIUA P
Zgtoszenie do ubezpieczenid . . . .
zdrowotnego / Zgloszenie Pt or)l/gn;: : é*US W7 dni Ogbpgzwiséi%a obowzku
zmiany danych ZUS ZZA P P
Zgtoszenie do ubezpieczenid . . . .
zdrowotnego danych o Pt or}l/(%n?; : E,:JS W7 dni oﬂbpgzwféinzéa oboxgku
czionkach rodziny ZUS ZCNA P P
Wyrejestrowanie ubezpieazé .
kontynuowanie ubezpiecze Pt or}l/(%n?; : E,:JS W 7 dni od zaistnienia tego faktu
ZUS ZWUA P

14




Tabela 2/9. Wykaz dokumentéw rozliczeniowych do Zakdu Ubezpieczé Spotecznych

Lp. Nazwa dokumentu Wystawiagcy llos¢ egzemplarzy Termin sporadzania
Raport imienny dla ptatnikbw
1 uprawnionych do wyptaty P} oryginat — ZUS termin optacenia sktadek na
’ Swiadcze z ubezpieczenia kopia — Pt ubezpieczenie spoteczne
chorobowego ZUS RCA
> Ralﬁ)gétzlr?éiggzig ;I(;*r%(\j,\ll(;%g ng P} oryginat — ZUS termin optacenia sktadek na
’ P ZUS RZA kopia — Pt ubezpieczenie spoteczne
3 Rs’svpi)g(;tclzne"r?ig% ? V\:;/g:e\j\v(;ocr;]y\?vh P} oryginat — ZUS termin optacenia sktadek na
’ optacaniu sk+ad(5k ZUS RSA kopia — Pt ubezpieczenie spoteczne
4, Eigggigficéngﬁéa;a%bx Pt oryginat — pracownik nzadanie pracownika
5 Deklaracja rozliczeniowa DRA P} oryginat — ZUS termin optacenia sktadek na
’ kopia — Pt ubezpieczenie spoteczne
Tabela 2/10. Wykaz dokumentéw zgtoszeniowych do PR
Lp. Nazwa dokumentu Wystawiagpcy llos¢ egzemplarzy Termin sporadzania
INF-1 informacja miesiczna o .
1. zatrudnieniu i ksztatceniu oséh Pt orygllrcl)alia—_PFF)FON do 20 dnia m-ca
niepetnosprawnych P
5 DEK-I-b deklaracja miegcznych| AP zwolniona, oryginat — PFRON do 20 dnia m-ca

wptat na PFRON

prég ustawowy

kopia — Pt

Skarbowym — PIT

Tabela 2/11. Wykaz dokumentéw dotycgeych rozliczen z pracownikiem i Urzedem

Termin sporzadzania /

Lp. Nazwa dokumentu Wystawiapcy llosé¢ egzemplarzy przekazania do US
PIT-2 nalezy ztozy¢ przed pierwsz wyptat w
Oswiadczenie pracownikow dla danym roku podatkowym:swiadczenia|
1. | celéw obliczenia miegtznych Pracownik Pt oryginat — Pt nie sklada si jezeli stan faktyczny
zaliczek na podatek dochodowy wynikajacy z gwiadczenia ztéonego w
od 0s6b fizycznych poprzednich latach nie ulegt zmianig
PIT - 4R
Deklaracja na zaliczk oryginat — urad
2. mieskczm na podatek Pt skarbowy do kaica stycznia roku naginego
dochodowy oddcznej kwoty kopia — Pt
wyptat dokonanych
Zbiofga_ dgeiﬁlrac'a oryginat — urad
3. ! Pt skarbowy do kaica stycznia roku naginego
zryczaltowanego podatku kopia — Pt
dochodowego P
4 InformagzLTo_V\?y(;:)’raconych Pt orygli(r;?ib; urad Wa usta
" | podatnikowi nalenosciach lub kopia _wg{ 9 Wy
Swiadczeniach P
Informaggo_ 88iacon ch oryginat — urad
5 macja o wyptacony: Dziekanat skarbowy Wg ustawy
podatnikowi stypendiach (pow. kopia — dziekanat
380 zi) P
PIT-11 oryginat — pracownik
Informacja o uzyskanych przegz kobia — urad
6. podatnika dochodach oraz o Pt P A Wg ustawy
) skarbowy
pobranych zaliczkach na podatek kopia — P}
dochodowy P
PIT-12
Oswiadczenie pracownika dla
7. celéw dokonania rocznego Pracownik Pt oryginat — Pt Wg ustawy

obliczenia podatku
dochodowego od dochodu
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uzyskanego przez caly rok
podatkowy

PIT — 40

Pt

Pracownik, urad
skarbowy, Pt

Wg ustawy

CIT-8
Zeznanie 0 wysokami
osiagnietego dochodu
(poniesionej straty) przez
podatnika podatku dochodowe)

11

FK

go

od os6b prawnych

oryginat — urad
skarbowy kopia — FK

31 marca roku naginego

Tabela 2/12. Wykaz dokumentow dotycgeych rozliczei z Urzegdem Skarbowym — NIP

Termin sporzadzania /

bedacej podatnikiem lub
ptatnikiem

Lp. Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy orzekazania do US
NIP — 2
Zgtoszenie identyfikacyjne / przed dokonaniem pierwszej czyrsnb
aktualizacyjne osoby prawnej, oryginat — urad podlegajcej opodatkowaniu zgodnie z
1. jednostki organizacyjnej nie Pt skarbowy art. 9 ustwy z dnia 13.10.1995r. o
majacej osoboweéci prawnej, kopia — Pt zasadach ewidenciji i identyfikacji

podatnikéw i ptatnikéw

Tabela 2/13. Wykaz dokumentdéw dotycgeych rozliczen z Urzgdem Skarbowym — VAT

. x Termin sporzadzania /
Lp. Nazwa dokumentu Wystawiapcy | llosé egzemplarzy przekazania do US
VAT -7 oryginat — urad do dnia 25go m-ca nagtujacego
1. Deklaracja podatkowa dla FK skarbowy po miesicu, w ktdrym dokonano
podatku od towardw i ustug kopia — FK operacji gospodarczych
VAT - R zglos;emg - prze.d dn|em_
; . . . wykonania pierwszej czynsoi
Zgtoszenie rejestracyjne w, oryginat — urad o . .
; . podlegagcej podatkowi od towaré
2. | zakresie podatku od towaréw i FK skarbowy . . SRR
. i ustug, zmiana — nie gaiej niz w
ustug oraz podatku kopia — FK . . ) .
ciagu 7 dni od dnia w ktérym
akcyzowego : .
nastpita zmiana
VAT — UE
Informacja dotyczca oryginat — urad do dnia 15go m-ca nagtujacego
3 obowiazku podatkowego w FK skarbowy po miesicu, w ktdrym dokonano
zakresie transakcji kopia — FK transakcji wewatrzwspolnotowej
wewntrzwspolnotowych
VAT -5
Potwierdzenie zgtoszenia 1 miesic od zatoszenia
3. | rejestrac. podatnika podatky urzad skarbowy oryginat — FK . ie od zg .
o rejestracyjnego podatnika
od towardw i ustug oraz
podatku akcyzowego
VAT -Z
Zgloszenie 0 zaprze§tqn|u oryginat —urad | W dniu zaprzestania wykonywan
wykonywania czynngti . ;
4, . . FK skarbowy czynnaci podlegagcych
podlegajcych opodatkowaniu . a
. L kopia — FK opodatkowaniu
podatkiem od towardw i ustug
lub podatkiem akcyzowym

a

Tabela 2/14. Wykaz dokumentow dotycgcych wyptat z funduszu pomocy materialnej dla

studentéw

Zgodnie z imiennym upowaieniem Rektora n.w. dokumenty podpisuje
Prorektor ds. Ksztalcenia i Studentow

| Lp. | Nazwa dokumentu |

Wystawiapcy |

llos¢ egzemplarzy |

Termin | Termin
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sporzadzania

przekazania do FK

lista stypendiow

1. . KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
socjalnych
2. 5 STpEEm KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
naukowych
3. lista zapomdg KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
4. lista st_ypend|ow KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
specjalnych
Lista przyznanych
5 doptat do KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
zakwaterowania
rejestr umow kwater . . )
6. studenckich KS 1egz: KS na bimco
7 KW na,podstaW|e_I,|st_ FK 2 egz: kasa, FK. W dniu zwrotu z w dniu zwrotu z
zwrotow stypendiéw banku banku
Lista innych
9 . .
8. SPEREIET (B 5, G BEAEIE 2 egz:Pt FK. do 10 dnia m-ca po realizacji

marszatka, ministra,
Rzdu RP, inne)

wiasciwej decyzji

w przypadku tworzenia wlasnego funduszu stypendiglo do wysokdzi posiadanych na nimsrodkow (812
ust.2 rozp. RM z dnia 22grudnia 2006 roku w sprawdasad gospodarki finansowej uczelni publicznych -
Dz.U. z 2006 r. Nr 246, poz. 1796 zz7pa@m.) Rektor mée przyznd wyrGniajgcym sg studentom

i pracownikom stypendium kejowane w aizar tego funduszu. Warunki przyznawania tycfwiadcze
okresla stosowny Regulamin i zapis w Statucie.

Tabela 2/15. Wykaz dokumentéw dotycgcych dziatalndsci dydaktycznej
N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Ksztatceéidaudentow

- x Termin Termin
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania do FK
1. Umowa o dzieto Instytut, katedra, KS 3 egz.: wyll;?nawca, K Nalzpacﬁqnc,;s\lliévn?;'u -
Rachunek do umowy . .
2. o dzielo Wykonawca 1egz - Pt po wykonaniu dzielg -
3. Umowa zlecenie instytut, katedra 3 egz.: wyll;?nawca, K Toagggzcr;?ilrvzggéu -
4 Rachunek dq umowy Wykonawca 1 egz — Pt po wykon.anlu i
zlecenia zlecenia
umowa na korzystan . .
5. | z przedmiotu prawa] instytut, katedra ey wyl;)?nawca, R Jalf[(;/\\,/vg.rZS,surg:wa -
autorskiego yS&
po wydaniu utworu,
6. rachune.Ideo UMOWY — autor / wykonawca 1legz-Pt po zakdiczeniu roku -
W akademickiego
lista uprawnionych d
wynagrodzenia za KS _ po rozliczeniu roku )
_ godziny L& akademickiego
ponadwymiarowe
Ramowa kalkulacja
kosztow studiéw 3 eqz.: ororektor przed podiciem
8 podyplomowych, Kierownik studiow, nadzogr '.'Cp kwestor decyzji o i
kwalifikacyjnych, zaje¢ edukacyjnych Uaag, ' uruchomieniu
innych zagé ' ksztalcenia
edukacyjnych
Rozliczenie
finansowe studiéw 3 eqz. prorektor
9 podyplomowych, Kierownik studiéw, nadzogr '.'Cp kwestor po zakdiczeniu )
kwalifikacyjnych, zaje¢ edukacyjnych L@‘ag’ ' edycji ksztatcenia
innych zagé '
edukacyjnych
lany przydziatu .
10 P )g/jgdz}i/n instytut, katedra _2egz - BK, przed rozpoagiem -
' instytut/katedra roku akademickiegq
dydaktycznych

Pozycja 1 i 2 dotyczy ta& oceny przydatniei do zawodu nauczyciela. Umegw tym przypadku przygotowuje

i rachunek potwierdzaKs
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Tabela 2/16. Wykaz dokumentow dotycgcych dziatalngsci administracyjnej, gospodarcze;j

i inwestycyjnej zesrodkéw dydaktycznych oraz z funduszy celowych i zemetrznych.

N.w. dokumenty podpisajodpowiednio: Rektor, Kanclerz i Prorektor ds. ksztnia
i Studentow lub inne osoby z upaiméenia dysponentow

L Nazwa dokumentu Wystawiapc llos¢ egzemplarz Termin Termin
P: y ey 9 plarzy sporzadzania przekazania do FK
1. | Umowazlecenie | BR, BAI, OA Kwy| 3 €92 Wwykonawca, | przed uruchomienier ]
wystawiapcy, Pt Zlecenia
5 Rachunek dg UMowy wykonawca 1 egz - P po wykon.anlu i
zlecenia zlecenia
. w trybie zamowienia
3. Umowa BR, BAI,KOA, KWM, 2 egz.: wy!«?nawca, publicznego, przed )
w wystawiajcy . i
zleceniem ustugi
4. faktura VAT Wykonawca legz-FK po reallzac!l ys}ugl -
lub f-ra cz$ciowa
5. protol:gt})g::ibloru BAI, OA /wykonawca| 2 egz. BAllub OAi FK po realizacji umowy -
4 egz.: wystawiagy, po przygciu srodka i
6 ot BAI, BN uzytkownik,BMU, FK trwatego
Zestawienie roczne
wykonanych robét .
7. budowlanych i BAI i OA 3 egz.. BAI, OA, 31 stycznia -
d kanclerz, kwestor
obstugi
konserwatorskiej
Tabela 2/17. Wykaz dokumentow dotycgecych dziatalnagsci naukowo-badawczej
I wydawniczej
N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Nauki
- ‘x Termin Termin
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llosé¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania do FK
1 Umowa o dzieto BN, WN 3 egz.: wykonawca, | przed W)_/konanlem )
wystawca, Pt dzieta
rachunek do umowy . .
2. o dzieto Wykonawca 1legz—- Pt po wykonaniu dzieta -
3 Umowa zlecenie BN, WN 3 egz.: wykonawca, | przed uruchqmlenlern )
wystawca, Pt Zlecenia
4. Rachunek dq umowy Wykonawca 1 egz — Pt po Wykon.anlu )
zlecenia zlecenia
umowa o korzystanie 3 eqz.: wykonawca
5. | z przedmiotu prawag BN, WN gz.. Wy ' | przed nabyciem prayw -
. wystawca, Pt
autorskiego
6. rachun?l;vdo umowy Autor 1legz-Pt po wydaniu utwory -
wykonawca lub b fra tze}?iloldvs;ugcln
7. Faktura VAT jednostka organizuag¢a legz-FK &3 P -
. uzyskaniu wptaty za|
konferenog
ustug:
Tabela 2/18. Wykaz dokumentow dotycgecych dziatalnasci socjalnej
N.w. dokumenty podpisuje Rektor lub (z upawienia Rektora - Kanclerz)
. < Termin Termin
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania do FK
1 | Umowy payczkiz SP 4 egz: pracownik, FK-2 4, 15 gnia m-ca Po realizacji
zf$s szt, SP
2 Zapomogi . SP 2 egz: FK, SP do 15 dnia m-c4d Po realizacji
opodatkowane — lista
3 Zaporpog| I_osowe z SP 2 egz: FK, SP na kigo Po realizacji
zf§s — lista
4 Swiadczenia SP 2 egz: Pt, SP na higo po realizacji

okolicznasciowe i
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doptaty do wczasow,
turystycznych -
decyzja+ zestawienie

Doptaty do imprez
kulturalnych,

sportowych i . . o
5 turystycznych SP 2 egz: Pt, SP na higo Po realizacji
(krajowych). + lista
potracen
6 Dop{at,y do k0|on'.' ! SP 2 egz: Pt SP na bhigo Po realizacji
obozoéw — decyzja
Tabela 2/19. Wykaz dokumentéw dotycgeych dziatalndsci studenckiej
N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Ksztalceéidaudentow
. . Termin Termin
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiapcy llos¢ egzemplarzy sporzadzania przekazania do FK
2 eqz.: wykonawca w trybie zamowienial
1. Umowa Wykonawca gz.. Wy " | publicznego, przed -
Zleceniodawca . .
zleceniem ustugi
2. faktura VAT Wykonawca legz-FK po realizagiugi -
3 | umowa zlgcenle lub Wykonawca 3egz.: yvykonawca, przed uruchqmlenlern i
o dzieto zleceniodawca, Pt zlecenia
4 rachungk do umowy Wykonawca 1egz - P po zrealizowaniu i
jw. umowy
Wyjazd studencki n . W ciagu 2 tyg. po
5 druku delegacji T KS 1egz. Przed wyjazdem zakaiczeniu podray

1.

§ 22

. Dokumenty wymienione w tabelach nr 2/2, 2/8, 2114, 2/15 wyrénione kolorem

(zacieniowane) jako szczegodlnie istotne dla regjizezajemnych rozlicz& pracownik —
Uczelnia, student — Uczelnia, kontrahent — Uczelroataty powtorzone w zajczniku nr 1
z opisem czynndci, sciezki i czasu ich obiegu

. Stosowneodnosniki i komentarze przedstawiaja procedury wynikajace z przepisow prawa

I z regulacji wewntrznych, wymagane przy ich ewidencji i rozliczaniu.

§23
Dekretacja dowodow ksegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jega uj
w ksiggach rachunkowych zgodnie z zasadami (pditykachunkowci i Planem Kont
w Uczelni.
Po otrzymaniu dokumentow sprawdzonych pod wadgi merytorycznym, formalno-
rachunkowym oraz zatwierdzonych do wyptaty gpasje ich dekretacja polegap na:
1) wskazaniu odpowiednich kont,
2) okresleniu daty, pod jak dowod ma b§ zaksegowany,
3) zaopatrzenie dowodu kgjowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,
4) ztozeniu podpisu osoby dekretog).
Dekretacji dokonuje pracownik Kwestury.

Rozdziat V

Rzeczowe sktadniki magtkowe oraz wartosci niematerialne i prawne,

charakterystyka i kontrola

§ 24
Srodki trwate. Sprazt i wyposaenie o wartdci jednostkowej 350 - 3500 zi
i przewidywanym okresie aywania diiszym ni rok, kompletne i zdatne dozywania
podlegay ewidencji jaksrodek trwaty i stanowi koszt poprzez amortyzagcjednorazow.
Srodki trwate powyej 3500,00 zt obaiaja koszty zgodnie ze wskaikiem amortyzacji lub
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umorzenia przypisanym do danej grugyodkami trwatymi kda miedzy innymi: grunty,
budynki i budowle, instalacje, maszyny i anizenia techniczne, itp. Maszyny, atzenia

i sprzt zaliczane dagrodkow trwatych podlegajtrwatemu oznakowaniu w systemie SKK.
Obowigzek oznakowania (wg zasad ustalonych stosownym zazeniem Kanclerza)
nalezy do Biura Majatku Uczelni (BMU). Meble i urzadzenia peryferyjne do
komputerow (np.: drukarki, skanery) podlegagwidencji bez wzgldu na wartéc.

. Dowodami kstgowymi dotycacymi srodkow trwatych sa:
1) przyjecie srodka trwatego dozytkowaniaOT,(zat. nr 3, wzér nr 2),
2) protokot zdawczo-odbiorcz§rodka trwatego (PT),

3) aktualizacja jego wyceny, nota umaizeamortyzacji, wydzierawieniesrodka trwatego,
przyjecie obcegosrodka trwatego do aytkowania, zmiana miejscazytkowania ZM
zatl. nr 3 wzor nr 3) lub likwidacja srodka trwatego(LT zat. nr 3, wzor nr 4).
Obowiazek sporzdzenia dokumentu ZM i LT nalezy do jednostki
organizacyjnej/osoby, w ktorej wytkowaniu pozostaje srodek trwaty (sktadnik
majatku) — patrz. 8 29 ust.2Niedopetnienie tego obowizku jest rownoznaczne
z nierozliczeniem s¢ z tego skiadnika majtkowego,

4) karta ewidencjisrodkéw trwatych prowadzona przezytkownika KEST — zat. nr 3,
wzér nr 5.

. Dostawy s$rodkéw trwatych przekazywanych dozyiku réwnoczénie z ich odbiorem
powinny by dokumentowane fakturami dostawcow wystawionymidige z zawartymi
umowami, sporgdzonymi w oparciu 0 wyniki pogbowania o udzielenie zamodwienia
publicznego (zawarte w protokdle z pgmiwania lub dokumentacji podstawowych
czynndci zwigzanych z pogpowaniem o zaméwienie publiczne) orazagabnych do nich
dowodow przygcia srodka trwatego.

. Modernizacja sprgu komputerowego (dyski, karty graficzne itp.) poné by odnotowana
w Karcie ewidencjisrodkéw trwatych KEST) z dat, numerem faktury zakupu bez
wpisywania wartéci.

. Odbior robot budowlanych powinien by udokumentowany protokotem odbioru
wykonanych i przekazanych robét, elementéw robdi hbiektéw podpisanym przez
inspektora nadzoru wraz zwiadczeniem dotyecym wykonania robot zgodnie ze sziuk
budowlan, i zawart umows. Inspektor nadzoru budowlanego lub upemiany pracownik
BAI sprawdza zgodnid z kosztorysem zatzonym do faktury.

. We wszystkich grupactrodkéw trwatych obowjzuje ewidencja iléciowo-wartgciowa. Za
ustalenie wart&ci poczitkowej przyjmuje si cere nabycia lub koszt wytworzenia.

Ewidencja srodkow trwatych jest prowadzona w systemie HMS/esteHMS/efka
obstugiwanym przez FK na koncie bilansowym o nure&@¥1 iBMU w formie papierowej
w ksiegach inwentarzowych

. Warunkiem przycia do ewidencji srodka trwalego jest spardzenie i podpisanie
dokumentu OT w terminie 7 dni od daty dokonaniacdacji na fakturze zakupu przyp do
OT. Dokument podpisuje kierownik jednostki zamawgaj lub jego zasgpca i ytkownik,

a w przypadku jego nieobecitd osoba przez niego upowaona. W przypadku
niejednostkowych dostaw (zakupy z przetargu dlaUl2elni), na wniosek pracownikéw
sporadzapcych OT, Kanclerz mae przedtay¢ siedmiodniowy termin.

. Po wprowadzeniu danych z dokumentu OT do system&idbte pracownik FK aktualizuje
bazz w SKK. Na tej podstawie pracownik BMU drukuje k&teskowy i przykleja pasek
kodu na zakupiony spgz w miejscu dosppnym do odczytania i nie na@ym na
przypadkowe zniszczenie. W przypadku trugmoz przyklejeniem (np. wiellkg lub
nierownag¢ powierzchni urzdzenia) pasek z kodem kreskowym wkledo Karty
ewidencyjnejrodkéw trwatych prowadzonej przezytkownika (KE ST, zat. nr 3, wzor nr
5). Na wykonanie powxszych czynnfci przeznacza si7 dni dla kadej JO, licac od daty
wptywu dokumentu OT do FK.
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10.Kontrolg oznakowanigrodkéw trwatych mee zaradzi¢ Kanclerz.

11.Inwentaryzacjarodkow trwatych przeprowadzana jest zgodnie z obpuyica w Uczelni
Instrukch w sprawie inwentaryzacji skladnikbw mtjowych Akademii Pomorskiej
w Stupsku.

§25

1. Wyposazenie i sprat o czasie gytkowania diidszym ni rok i o wartdci jednostkowej od
100,00 zt do 350,00 zt (np.: czajniki, lampki, kalktory, telefony, obrazy, lustra, zegary,
pasciel, koce, zastony, obrusy, firany, togi, biregtc.) s ksicggowane w koszty zycia
materiatdw. Na ww. wypogenie prowadzona jest ewidencjasdmwo - wartdciowa w
Karcie ewidencyjnej wyposania i sprztu (KEWS, zat. nr 3, wzor nr 6) prowadzonej
przez uytkownika/kierownika jednostki, odbnej dla kadego pomieszczenia. Ewidencja
niskocennych sktadnikow dtugotrwategaytkowania prowadzona jest w FK na koncie
pozabilansowym o numerze 094 oraz w BMU w systaarkeszy Excela.

2. Sktadniki majgtkowe wymienione w KEWS i KET przypisane do okgéonych pomieszcze
pozostajcych w dyspozycji lub pod nadzorem oltomego pracownika/pracownikOw czyni
ich odpowiedzialnymi za stan tego wyposaia. Aktualizagi KEWS i KEST na podstawie
dokumentow: zakupu, ZM, LT prowaglzodpowiedzialni za powierzone im wypasaie
pracownicy pod nadzorem kierownika jednostki.

3. Niskocenne sktadnikdow makowych kontrolowane dala w sposéb wyrywkowy podczas
przeprowadzanych inwentaryzacji okresowych zgodrobownzujaca w Uczelni Instrukcj
w sprawie inwentaryzacji sktadnikow mt§owych Akademii Pomorskiej w Stupsku.

§ 26
1. Wartosci niematerialne i prawne (wnip)o wartgci jednostkowej:
1) do 350 zt g w catasci kosztem zamawiagego,
2) od 350 do 3500 zt podlegajewidencji ilGciowo-wartgciowej z amortyzag)
jednorazow,
3) powyzej 3500 obcizaja koszty ze wskanikiem amortyzacji 50%.
Do wartgci niematerialnych i prawnych zaliczamyguizy innymi: projekty i dokumentacje
techniczne, programy komputerowe, programy HMS wsgejce zadania dydaktyczne
i administracyjne zwizane z zamzaniem i kontraj.

2. Dowodami ksggowymi potwierdzajcymi nabycie wartéci niematerialnych i prawnychys
1) faktura VAT, a dla zakupéw o wakm powyzej 350 zi, take
2) dokument OT potwierdzagy przygcie programu lub dokumentaciji technicznej,
3) i protokot zdawczo-odbiorczy w przypadku projektdprograméw zamawianych (PT),
3. Nabycie wartéci niematerialnych i prawnych powinno dyoprzedzone zleceniem na
udzielenie zaméwienia publicznego lub stosownymowami.
4. Ewidencja wartéci niematerialnych i prawnych jest prowadzona wtayse HMS/este

i HMS/efka obstugiwanym przez FK na koncie bilangm o numerze 024 BMU
w formie papierowej w ksiegach inwentarzowych

5. Warunkiem przycia do ewidencji wartei niematerialnych i prawnych jest spgizenie
I podpisanie przez zainteresowanych dokumentu CGi&rminie 7 dni od daty przggia do
OT. Dokument podpisuje kierownik jednostki zamawgaj i wzytkownik, a w przypadku
ich nieobecnéci osoba upowaniona.

6. Po wprowadzeniu danych z dokumentu OT do systemuSkbte pracownik FK
aktualizuje bag w SKK. Na tej podstawie pracownik BMU drukuje k&ceskowy, ktory
wklejony zostaje do KET prowadzonej przezaytkownika. Na wykonanie powgzych
czynndci przeznacza si7 dni liczac od daty wptywu dokumentu OT do FK.

7. Inwentaryzacja wartzi niematerialnych i prawnych przeprowadzana jegjodnie
z obowhzujaca w Uczelni Instrukci w sprawie inwentaryzacji sktadnikow m#jowych
Akademii Pomorskiej w Stupsku.
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8§ 27

. Odziez, obuwie, wyposaenie ochronne i roboczepodlega ewidencji na imiennych

kartotekach prowadzonych przez kierownikéw jedniostganizacyjnej, pracownikom ktoérej

przystuguje takie wyposganie. Kontrot w tym zakresie sprawuje specjalista ds. BHP.

. Specyfikagg stanowisk uprawnionych do korzystania z odyieraz obuwia ochronnego

i roboczego opracowuje specjalista BHP i wydajezagireniem rektor. Zaszlzenie to

okresla zasady i maksymalne kwoty refundacji kosztéwupakobuwia, odzigy ochronne;j

lub okularéw korekcyjnych przez uprawnionych do Zmtania z takiego wypozenia

pracownikow. Dokumentem uprawniaym do refundacji jest faktura / rachunek zakupu

wystawiona na AkademiPomorsk w Stupsku opisana przez specjaliBHP i kierownika

jednostki organizacyjnej, zaakceptowane przez dyspi@srodkow.

. Zasady zagospodarowania odziechronm sa nastpujace:

1) odziez i obuwie robocze nie podlega znakowaniu,

2) ewidencja prowadzona jest na kartach osobisteg@sazenia,

3) odziez i obuwie, ktére po uptywie okreswytkowania ustalonego w tabeli, zachowaty
cechy uytkowe, powinny by przez pracownikdw nadal zywwane zgodnie
Z przeznaczeniem — do czasuyaia,

4) pracownicy podejmuagy prag¢ na stanowiskach o ktorych mowa w p. 2. nabywaj
uprawnienia do odziy | obuwia z dniem przyspienia do pracy,

5) w razie zniszczenia, utraty lub przedwczesnegoyda odziey i obuwia roboczego,
kierownik komorki organizacyjnej spamdza stosowny protokét, ktory rozpatruje
i podpisuje Komisja Likwidacyjna, akceptuje Kanealer

. Wyposazenie ppa. (stosownie do obowzujacych przepiséw), niezioine do prawidtowego

zabezpieczenia obiektow Uczelni powierzone jestzaoemvi i opiece Inspektora ds. BHP

i PPQZ. Zakup kstigowany jest w koszty, usdzenia nie podlegajoznakowaniu i podlegaj

ewidencji w zeszytach materiatowych JO.

§28

. Narzedzia jako srodki niezlgdne do produkcji lub konserwacji pozogtsg na wyposaeniu
0sOb i zespotow, ktérym Uczelnia powierza szczeg@adania (np.: konserwatorzy, etc.)
podlegay ewidencji ilgciowe] prowadzonej przez wyznaczonego pracownikal BA
i pracownika Osiedla Akademickiego.

. Narzdzia jako skladniki mienia pozosiag w dyspozycji pracownika powinny &y
wykorzystane zgodnie z przeznaczeniem, koatwl tym zakresie sprawuje kierownik
jednostki organizacyjnej. W przypadku utraty lukzyia komisja powotana przez kanclerza
sporadza protok6t i po jego zatwierdzeniu przedmiotowarzgdzie wykrdélane jest

z ewidenciji.

. W przypadku zmiany stanowiska pracy lub rogzainia stosunku pracy pracownik
zobowhzany jest do rozliczeniagst powierzonych mu nagdzi.

§29
. Procedury likwidacji rzeczowych sktadnikow majatkowych i wartosci niematerialnych
i prawnych. Zasady ogélne likwidaciji:
1) O likwidacji rzeczowych sktadnikow mgkowych oraz wnip orzeka Uczelniana
Komisja Likwidacyjna na podstawie dokumentu LT sadzonego przezaytkownika.
2) Uczelnian, Komisje Likwidacyjna (KL) powotuje Kanclerz na okres 4 lat.
3) Likwidacja rzeczowych sktadnikow nagkowych i wnipmoze nasipi¢ w przypadku:
a) zwycia naturalnego w toku eksploatacji,
b) niezawinionego zniszczenia lub trwatego uszkodzenia
c) obnizenia parametréw technicznych lub wad konstrukcyjinygawnionych po
okresie gwaranciji,
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1.

d) zilego stanu technicznego przy jednoczesnej nieajplaci remontu lub braku gZci
zamiennych,
e) zestarzenia technologicznego przy jednoczesneptaealndci modernizacji,
f) zbednasci w AP i niemanaosci znalezienia innych nabywcow.
4) Zasady pospowania przy likwidacji odzigy roboczej isrodkéw ochrony indywidualnej
regulup odrebne przepisy.

Przeprowadzenie likwidaciji.

1) Z wnioskiem o przeprowadzenie likwidacji rzeczoWwygkladnikdw majtkowych i wnip
wystepuje wytkownik wypetniagc wiasciwe pola na druku LT.

2) Whniosek o likwidag srodkéw trwatych, wartéci niematerialnych i prawnych oraz
niskocennych sktadnikow dtugotrwategaytkowania powinien zawietaszczegoétowy
wykaz z numerami fabrycznymi i inwentarzowymi, tkié uzasadnienie likwidaciji,
a w uzasadnionych przypadkach propozye sposobu utylizacji lub recyklingu
zgodnego z obowizujacym prawem (m. in.: Dz. U. 2005 nr 180 poz. 1495 zzpo6
zm.). W przypadku wniosku o likwidacj sktadnikdw majtkowych, o ktérych mowa
w 88 24, 25 i 26 nady okreli¢ ich rodzaj.

3) Uzytkownik uzgadnia z Przewodnwgzym Komisji Likwidacyjnej termin ogldzin
przedmiotu zgtaszanego do likwidaciji.

4) Komisja Likwidacyjna :

a) dokonuje oceny stanu fizycznego przedmiotow praadsinych do likwidaciji,

b) sprawdza ich zgodsoi z ewidendi,

c) ustala faktycza przyczyr zgtoszenia do likwidaciji,

d) ustala zasaddé likwidacji. W przypadku stwierdzenia waftm rynkowej lub
uzytkowej formutuje wniosek do Kanclerza o sprzeg@ cenie oszacowanej przez
Komisje, ewentualnie wniosek o nieodptatne przekazanignmpodmiotom,

e) formutuje wniosek o sposobie likwidacji zgodny zmggami ochronyrodowiska,
ochrony zdrowia kycia ludzi (ztomowanie, utylizacja, recykling, gtc.

f) wypetnia stosowne pola na druku LT.

5) W przypadkach watpliwych Komisja ma prawagadac wykonania ekspertyzy technicznej
przez specjaligt Po wyczerpaniu swojej procedury Komisja podpidiujew czterech
egzemplarzach i zwracaytkownikowi.

6) Uzytkownik wypetnione i podpisane przez Komgidjikwidacyjna druki LT przekazuje
do BMU, ktore dalej kieruje LT Kanclerzowi do zaesdlzenia.
7) BMU po otrzymaniu zatwierdzonych LT kontynuuje pedak likwidaciji:

a) z FK uzyskuje potwierdzenie wykgowania z ewidencji (oryginat LT dla FK, 1 egz.
dla uzytkownika i 2 egz. LT w BMU),

b) przedmiot likwidacji wprowadza do ewidencji dtmowo-asortymentowej i nadzoruje
zdeponowanie go w przeznaczonym na ten cel magazyni

c) zgtasza zapotrzebowanie na transport w BAI @ kg dla BAI),
d) organizuje i nadzoruje proces fizycznej likwigac
8) BMU przeprowadza kontrelzlikwidowanych sktadnikow majkowych na podstawie

spisu z natury co najmniej raz w roku przed przaekgm ich z magazynu do
utylizacji/recyklingu wyspecjalizowanej firmie.

Rozdziat VI
Procedury dotyczace dokumentowania kosztow dydaktyki i innych zada statutowych

§ 30
W celu wyeliminowania kidéw formalnych i prawnych dotygeych dokumentow na
podstawie ktoérych & realizowane i rozliczane ustugwiadczone przez pracownikow
23



i kontrahentow na rzecz AP dokumenty te powinny bpracowane i parafowane przez
Rade Prawnego.

. Dokumenty (umowy, rachunki) na najséziej zlecane ustugi, w tym dotygze ustug
edukacyjnych, wydawniczych, recenzji, najmu, dzagry powinny by opracowane
w formie wzorcow do stosowania i odpowiednio skagawane. Nadzér nad aktuadoe
takiego katalogu sprawuje Radca prawny w Biurzet®ak

§31

. Na podstawie odpowiednich postanofvi&tatutu Uczelni do zagjania zobowjzan

i dysponowania mieniem Uczelni upciméeni s Rektor i Kanclerz. Pozostali cztonkowie
kierownictwa mog dziata& w imieniu AP w Stupsku na podstawie imiennego ugawenia
Rektora.

. Upowaznien, o ktérych mowa w p. 1 udziela Rektor w formisgmne;.

. Imienne upowanienie powinno b§ potwierdzone przez oselipowaniona.

. Osoba nieupowaiona podpisujca umowg, zamowienie lub zaggajaca inne zobowizania
(np. realizugca w imieniu Uczelni zakupy)cdzie odpowiadaza przekroczenie kompetencji
zgodnie z przepisami ustawy o dyscyplinie finangdlicznych (patrg816 ust.4).

. Upowanienie sporzdzane jest w dwoch egzemplarzach. Jeden egzemptaxymuje
zainteresowany drugi pozostaje w Biurze Rektorgikotrzymuje Kanclerz i Kwestor.
Ewidencg upowanien prowadzi BR.

§ 32

. Zakup lub inna czynrig prawna, ktorej konsekwengest zobowizanie do zaptaty warfoi
pienkznej przekraczagej pigé tysiecy ztotych wymaga formy pisemnej w postaci umowy
lub zamowienia.

. Kazda umowa lub zamdéwienie skutkog przysztym zobowkzaniem finansowym powinny
by¢ poprzedzone zleceniem na udzielenie zaméwienia. @d.6). Zamdwienia powtarzalne
realizowane w ramach limitu rocznego zapisanegolami@ finansowym dysponenta (np.
wydatki pozaptacowe — zw. rzeczéykiub ze srodkow na dziataln& statutows, granty,
konferencje mog by¢ realizowane na podstawie rocznego zamoOwienia pmegwanego
przez zamawiafpego. Na fakturze do 100 2zt brutto wystarczy wpisé@ nr tego
zaméwienia do faktur na wysze kwoty nalgy dolaczy¢ kopie tego ZP. Obowzek
utrzymania sj w limicie przeznaczonych na ten éebdkow (wg kwot brutto) lgy po stronie
zamawiagcego.

. Z powyzszych procedur wykzone g koszty udzialu pracownikbw w konferencjach
naukowych zewgtrznych. Konferencje organizowane przez AP podtegepcedurom ZP.

. Kazdy projekt nowej umowy wymaga akceptacji Radcy FPrago. Dla wanosci umowy nie
jest wymagany podpis Kwestora. Kwestor podpisujeowgnw formie kontrasygnaty na
zyczenie kontrahenta, zleceniodawcy lub w sytudajedonej stosownymi procedurami.

. Jednostki organizacyjne prowadzejestr wystawionych i akceptowanych dokumentéw
zwiazanych z ich dzialalrigia, w tym umow, faktur, rachunkéw. Dotyczy to
w szczegOIngi:

1) Biura Rektora w zakresie promocji, reklamy, repréaeji (patrz tabela nr 2/16),

2) Biura Ksztatcenia i Studentow w zakresie realizdgglaktyki, (patrz tabela nr 2/15),

3) Biura ds. Karier i wspotpracy gdzynarodowej w zakresie promowania absolwentow
i wyjazdéw medzynarodowych, (patrz tabela nr 2/16),

4) Dziekanatow w zakresie obstugi studentow, (patbela nr 2/15),
5) Biura ds. Funduszy Zewtiznych, (patrz tabela nr 2/16),

6) Biura Administracyjno-Inwestycyjnego w zakresie mantow, inwestycji, zakupu
materiatdw | wyposzenia pomieszczg etc. (patrz tabela nr 2/16),

7) Kwestury w zakresie ustug bankowych, systemu kdemowego HMS (efka, este, gm)
i dziatalngci finansowej (jak w tab. nr 2/16),
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8) Biura Nauki, Sekcji Informatyki w zakresie zakupparatury, spktu komputerowego,
oprogramowania zytkowego i specjalistycznego, systemu komputerowedS
obstugujcego dydaktyk, ptace i Osiedle Akademickie (jak w tab. nr 2/16)

9) Wydawnictwa Naukowego, Sekcji Kadr 1 Spraw Sogalm Biura Ksztatcenia
i Studentow i innych - kaly w swoim zakresie (zob. tabela nr 2/17 - 2/19).

6. Rejestr powinien zawieéa numer dokumentu, datwystawienia lub rejestracji, nazw
przedmiotu i kwag.

§33

1. Przedsgwziecia inne niz dydaktyka na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych
dotyczce m.in.: studiéw podyplomowych, kurséw kwalifikrmych, dziatalnéci naukowo-
badawczej, w tym: konferencji naukowych, sympozjawiug i opracowa naukowych;
dziatalngci ustugowej Akademickiego Centrum Czystej Energentrum Wychowania
I Profilaktyki, kulturalnych, sportowych, etc. mopdgy¢ organizowane przy zateniu
samofinansowania. Kda z tych dziataln@ei powinna mié opracowany preliminarz
uwzgkdniony w planie rzeczowo-finansowym lub oiome inne, pozabugtowe zrodia
finansowania. Preliminarz akceptowany jest przektéta (lub upowanionego dysponenta)
I sygnowany przez Kwestora. Organizator imprezye@drgej rozpocgciem powinien mié
pewna¢ zgromadzenia na ogbnym subkoncie niezbinych srodkow (nazw subkonta
zgtosic w Kwesturze pokoj nr 1). Koszty realizacji danegzeds¢wzigcia czy zadania
wynikajace z opisanych przez dysponenta rachunkow lub fadtiksicgowane w gjzar
tego subkonta. Ptatda beda realizowane w terminie 2 tygodni od daty wystawaen
rachunku lub faktury przelewem na konto kontrahenta

2. Obowikzkiem organizatora, realizatora zadania, odpowadego kierownika jednostki
organizacyjnej jest wystawienie faktury @iadczone ustugi AP, i tak:
2) za ustugi edukacyjne ngczenie studenta lub stuchacza wystawia Dziekanat,
3) za ustugiswiadczone przez organizacje studenckie AP wystawgiach wniosek Biuro

ds. Ksztatcenia i Studentow,
4) za udziat w konferencjach naukowych organizowangchez AP,$wiadczone ustugi
badawcze, analizy i opracowania naukowe wystavkeesariat Prorektora ds. Nauki,

5) za ustugi zakwaterowania w DS. - wyznaczony prackvdsiedla Akademickiego,
6) za ustugi najmu i dzieawy - wyznaczony pracownik BAI.

3. Ww. powinni te przyja¢ i merytorycznie opisafaktury wystawione dla AP za zamowione
przez nich ustugi i zakupy.

4. Organizator powinien rozlicZyprzedstwzigcie niezwtocznie po jego zakozeniu (studia
podyplomowe i kwalifikacyjne rozliczane as po zakaczeniu danej edycji)
I rozdysponowéa niewykorzystanesrodki do kaica roku budetowego (do 31 grudnia).
Nierozdysponowane w tym terminieodki przechodz na dochody Uczelni.

§34
1. Rozliczanie ptatnéci zwiazanych z przedsivzieciami, o ktérych mowa w 8§ 33 pkt. 1
odbywa st zgodnie z zasadami oktenymi w odpowiednich zaazizeniach Rektora.
2. Przed podjciem decyzji o organizacji konferencji lub innegorzgusewziccia
zainteresowana o0soba powinna @kee zrédto finansowania, opracowa kosztorys
i uzyska& zgod: wiasciwego dysponenta.
3. Faktury dla osob prawnych i fizycznych wystawiagoby wymienione w zat. nr 2 tab. 1.

Rozdziat VII

Plany, raporty, sprawozdania
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§35

. Ustawa o finansach publicznych, Prawo o szkolnietwizszym, a take rozporadzenie

Rady Ministrow w sprawie zasad gospodarki finangowezelni nakiadaj obowhzek

sporadzania rocznego planu rzeczowo-finansowego wdnghjpcego zadania, plan

dziatalngci i mozliwosci finansowania tych zada

. Plan o ktérym mowa w punkcie 1. dotycy m.in.: kosztéw dziatalroi dydaktycznej,

bada, rozwoju naukowego i kadrowego, realizowanej poynotterialnej dla studentow,

zakupu spreu i aparatury, remontéw i inwestycji, gromadzeniadostpniania zbioréw
bibliotecznych, a tale innych dziatA wynikajacych ze statutu, misji Uczelni i planu
dziatalngci powinien odpowiada jej mazliwosciom finansowym. Dokument ten
koordynuje zamierzenia z mdliwosciami finansowymi.

. Poprawnie skonstruowany htet jest szczegdlnie przydatny przy realizacji fynkc

zaradzania i kontroli, ograniczazeyzyko wystpienia bedow i niepowodze.

. Warunkiem spormlzenia precyzyjnego buaetu jest zebranie w czyteln logiczm calas¢

danych planistycznych  dotygzych  wymienionych na wgbie dziatalngci.

W sporzadzeniu takiego dokumentu powinni uczestniczy kierownicy roznych szczebli

zarzadzania, przyjmujac na siebie pela odpowiedzialngé za rzetelngé

przekazywanych informacji. W wyznaczonym terminie odpowiednie &by przekazuyj
informacje dotycace m.in.: planowanego zatrudnienia, przewidywamegbly studentéw

w semestrze letnim i zimowym, planowanych godzimlaktycznych w ukfadzie pensum

i ponad pensum, przewidywanych ustug wetkamych i zewrtrznych, kosztéwswiadcze

pracowniczych, praktyk studenckich, rozwoju kadrgae utrzymania obiektow,

pozaptacowych osobowych.

. Zasady projektowania, uchwalania i rozliczania plarzeczowo-finansowego Uczelni

i planéw finansowych dysponentéw gawarte w Zasadach zdecentralizowanej gospodarki

finansowej zwanych w skrocmsadami WSR

. Projekt planu rzeczowo-finansowego spolza s¢ dwuetapowo:

1) etap I. Na podstawie danych na dzie30 listopada sposgiza s¢ prowizorium
budzetowe, ktore umdiwia dziatalng¢ po 1 stycznia i jest podstawdo opracowania
planu rzeczowo-finansowego. Dane do planu rzeczofi@ansowego i jego aktualizacji
opracowug jednostki wymienione w zasadach WSR,

2) etap Il. Po otrzymaniu decyzji o dotacji stacjonarnej, paxtowej, celowej i po
zebraniu uaktualnionych danych o ktérych mowa w. gktKwestor w porozumieniu
z Kanclerzem i pozostatymi dysponentami opracovplg@ rzeczowo-finansowy Uczelni
I przedstawia go do akceptacji i zatwierdzenia atogym wtadzom. Skiadoavplanu
rzeczowo-finansowega lany finansowe dysponentow.

. Prowizorium, o ktorym mowa w ust. 6 pt 1 jest spdezane na podstawie kalkulacji

porébwnawczej, w tym na podstawie wiedkd wykonanej i planowanej dydaktyki

w minionym i biegacym roku akademickim. Terminem wymagalnym spdeenia

sprawozdania za miniony rok akademicki jest 30 wrize a opracowania przydziatdbw na

rok biezacy jest 30 listopada.

. Do sprawozda i planéw (przydziatow) dydaktyki jako miernikéw sadniczej skladowej

kosztu zmiennego — wynagrodzenia, w przypadku stizenych nieprawidtowszi ma

zastosowanie procedura, o ktérej mowa w rozdziale X

§ 36

. Kazde zamowienie lub wydatek powinny rg& sic w planie rzeczowo - finansowym

I uzysk& akceptagj Rektora lub upowanionego przez Rektora dysponenta do akceptowania
wydatkdw w ramachirodkow przyznanych na swpjdziatalngé. Dotyczy to wszystkich
rodzajéw dziatalngci AP.

. Dokonanie wydatku bez upowmenia lub przekraczagego kwo¢ wydatkdw zapisanych

w rocznym planie finansowym kierowanej jednostkgamizacyjnej stanowi naruszenie
dyscypliny finansow publicznych w rozumieniu arfl. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
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0 odpowiedzialnéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznyclz.(D. nr 14 poz. 114
z 2005 roku) i mge skutkowa skierowaniem zawiadomienia o tyen naruszeniu do
rzecznika dyscypliny.

§ 37
1. Na etapie realizacji zatwierdzonego betli opracowywaneasstosowne raporty. Analiza
tych raportow powinna shy¢ wyciaganiu wnioskow i podejmowaniu decyzji korygeych.
2. Dane z raportow kwartalnych dotyeze finanséw Uczelni stanogielement monitorowania
realizacji zada dotyczcych zasobow finansowych, a t@kosobowych i rzeczowych.
3. W warunkach istotnych zmian (tak po stronie przytdw jak i kosztow) w trakcie roku
budzetowego zalecasiwprowadzanie do planu nieginych korekt.
§ 38
1. Do celéw strategicznych i rozwojowych powinienébgpracowywany plan dziatalgci
i kroczace plany wieloletnie.
2. Plan dziatalnéci powinien wynik& z misji Uczelni, perspektyw rozwoju i potrzeb rynk
edukacyjnego.
§39
1. Dokumenty funkcjonujce w obszarze rachunkowad zarzdczej (plany, raporty,
sprawozdania) zawiera tabela nr 3.
Tabela nr 3 Dokumenty i procedury stosowane w procge zaradzania
Danezrodtowe Opracowanie / nadzor
Lp. | Nazwa dokumentu Rodzaj informacii/ kto Termi Jednostka termin Zatwierdzenie
przygotowuje. n organizacyjna
Zestawienie Sprawozdanie zrealizowanej
dotyczice godzin dydaktyki w instytucie,
1 dyd_aktycznych _ katedrz_e, Jedr_ms_tce 20.09 Blurp ds. Kszt'a’rcenla 3009 | Prorektor ds. K$
zrealizowanych w | migdzywydziatowej — instytut, i Studentéw
minionym roku katedra, jednostka
akademickim miedzywydziatowa
Dziatalnc¢ dydaktyczna i
sprawy studenckie — PKS,
Dziatalng¢ naukowa, rozwoj
naukowy, badania, ustugi
2. Plan dziatalngci nagkowo-ba(_jawcze - PN, 15.10 | Biuro Rektora/Rekto 30.11 Senat
Wspétpraca midzynarodowa,
dziatalng¢ IT — PRF,
Dziatalnd¢ gospodarcza i
finansowa — K,
Zatrudnienie — R
Zestawienie Plany/przydziaty godzin
dotycace dydaktycznych w instytucie,
planowanych godzin katedrze, jednostce Biuro ds. Ksztatcenia
s dydaktycznych w | migdzywydziatowej — instytut, 2011 i Studentéw 80.11 | Prorektor ds. K$
rozpocztym roku katedra, jednostka
akademickim migdzywydziatowa
Zasady ksztatowania Wleélj(;s;ltzk:;ggviopbo%;tgbUCJI Kwestor, Kanclerz /
4. budzetu na kolejny ied : . : 30.11 ! 20.12 Senat
rok je npstkl organizacyjne, Rektor
sposoéb ewidencji kosztéw
Prowizorium planu Zatrudnienie / SP Kwestor. Kanclerz /
5. rzeczowo- Licz. studentéw i stuchaczy | 30.11 Réktor 20.12 Senat
finansowego /godziny dydakt. / BKS
Zatrudnienie / SP Po
L. stud /godziny dyd. / KS otrzyma
Swiadczenia pracow / SP niu
6. Plap rzeczowo — Koszty praktyk stuq I KS 15.03 Kwestor i Kanclerz /| decyzji Senat
finansowy Koszty wynagrodze/ Pt Rektor o}
Koszty utrzymania obiektow / dotacji
FK stacjong
Powierzchnie dyd i adm / BAI rnej
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Koszty pozaptacowe osobowe /
FK
Inne wg zadcznikow
Plany finansowe Kwestor i Kanclerz /| .
6.1 dysponentow (WSR) Jak wp. 2 15.03 Rektor jiw Senat
7 Kalkulatorkogztow Wg danygh do planu rzeczowo- w. Kwestor w. Senat
ksztatcenia finansowego
Wynagrodzenia / Pt
Koszty utrzylr:nKanla obiektow / 30 dni
Raport dotycacy ! co3 po Do wiadomdci
o A Koszty pozaptacowe osobowe / . L.
8. realizacji planéw FK lub 4 Kwestor / Kanclerz | okresie| dysponentow i
finansowych Zakupysrodkéw trwalych / FK m-ce Zprawoz rektora
S awczy
Realizacja funduszy central.
FK
9. _ Plan rzeczowo — Na podstawie uchwalonego 31.03 Kwestor / Kanclerz 2 tyg po Rektor
finansowy do Resorty planu rzeczowo — finansowegp uchwal
F-01/s -
Sprawozdanie o .
10. przychodach, Wg ks@ rachunkowych, 31.03 Kwestor 31.03 Rektor
. . zgodnie z wzorem GUS
kosztach i wyniku
finansowym
Wg ksikg rachunkowych,
£ zgodnie z ustawo
11. Ro_czne SpraW(_)Zdanl_, rachunkowéci, wg wzoru 30.06 Kwestor / Rektor 2 tyg po Senat
finansowe, bilans . O . zatwier.
MNiISW, zaopiniowaniu przez
biegtego rewidenta
Rb-70 sprawozdanie
0 zatrudnieniu i Zatrudnienie / SP 10. po 10. po
12. . . kwarta | SP, Kwestor kwartal Rektor
wynagrodzeniu Wynagrodzenia / Pt le e
/kwartalne
Sprawozdania dla | Stosownie do dziatalioi, wg -
13. GUS wymaga GUS Wg kompetencji Rektor
Plany wieloletnie — Kwieci
14. opracowanie i Jak wp. 2 h Prorektorzy / Rektor Maj Senat
aktualizacja

2. Rachunkowé¢ zarzdcza w zakresie planowania i monitorowania realiza¢gindw w AP
definiuja Zasady zdecentralizowanej gospodarki finansowejWewrgtrzny System
Rozliczew nazywany w skrocie WSR. WSR wydawany jest gdzeniem Rektora
i obowiazuje minimum jeden rok budtowy.

Rozdziat VIII

Obieg i kontrola dokumentow dotyczacych funduszy unijnych

§ 40

1. Zadania zwizane z opracowaniem wnioskow i realizapyojektow wspétfinansowanych z
funduszy zewetrznych/unijnych okréla stosowne zasazizenie Rektora

. Jednostlk koordynujca opracowywanie wniosku o dofinansowanie jest Bidso Funduszy
Zewretrznych, przy wspétpracy z inicjatorem przegi&ziccia i jednostkami organizacyjnymi
udzielapcymi niezlednych informacji do opracowania wniosku.

. Wnioski o dofinansowanie wraz z zetnikami podpisuje Rektor lub osoba upéniana
przez Rektora w formie petnomocnictwa oraz innebgsm ile jest to wymagane przez
dokumentagj konkursow.

. Sktadane wnioski o wspotfinansowanie a®dkow zewrtrznych, gdzie wymagany jest
wkiad witasny powinny mie zabezpieczenie tego wkiadu w planie rzeczowo-8oarym
uchwalonym przez Senat.

. Projekty wspoffinansowane zdrodkéw zewwtrznych powinny mié zabezpieczenie
w rezerwach finansowych Uczelni pozwatajch na ich prefinansowanie.
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6. Dofinansowanie projektu powinno przewidyéyao ile realizacja projektu tego wymaga,
srodki na obstug administracyjna i ksiggowa w ramach kosztow kwalifikowanych.

7. Dokumentacja merytoryczna dotyca wnioskowanego projektu znajduje sv Biurze ds.
Funduszy Zewetrznych, dokumentacja merytoryczna dotaa realizowanego projektu
znajduje st w Biurze Projektu (wyznaczane w momencie otrzyrmadofinansowania).
Dokumentacja finansowa projektu znajdujewsiKwesturze.

8. Wszystkie dokumenty dotygze realizowanego projektu powinny dwpisane w sposob
wymagany przez Instytucgarzdzapca/Pasredniczca.

9. Odpowiedzialnéé za realizag projektu i jej zgodn& z obowazujaca dokumentagj ponosi
koordynator/kierownik projektu.

§41

1. Obieg dokumentow przy realizacji projektu finansoego zezrédet zewrtrznych jest
zgodny z zasadami oboyzujacymi w Uczelni.

2. Kwestura prowadzi odbna numeragj dla dziennikdw ksigowych i wyodebnione konta
ksiggowe do ewidencji przychodéw i kosztow dotycych realizacji zawartych umow do
projektéw wspotfinansowanych zedkow funduszy zewgtrznych/unijnych.

3. Zgodnie z wymaganiami Instytucji Zaxdzapcej/Paredniczcej na gromadzenigrodkow
finansowych na realizagj poszczeg6lnych projektow wspoffinansowanych z @szy
unijnych prowadzoneasodrebne konta bankowe, oprocentowane.

Rozdziat IX
Kontrola funkcjonalna

§42
1. Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienieodgaci wykonywanych czynriei
z procedurami, przepisami, bige reagowanie na niedomagania i uchybienia, aetak
monitorowanie efektywniei wdrozonych mechanizmoéw kontrolnych.
2. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w zakrgalasci i poprawndci wykonywanych
czynndci przez kadego pracownika oraz dodatkowo przez osoby z nimoypsacujce
i jego bezpéredniego przetzonego. Wynika z rozwezan organizacyjnych, regulacji
i procedur wewegtrznych, zakreséw czynia, obowazkdéw i odpowiedzialnéci.
§43
Kontrola funkcjonalna jest sprawowana przez:

1) Rektora,

2) Prorektorow,

3) Kanclerza i Kwestora,

4) Dziekanow, Dyrektorow i kierownikow jednostek dytiadznych,

5) kierownikéw jednostek organizacyjnych i specjalstd

6) kazdego pracownika w zakresie, jakéci i poprawnosci wykonywanych przez niego
CZynnasci.

§ 44
1. Kontrola funkcjonalna sprawowana przez dyspanentvymienionych w zasadach WSR

i kierownikéw jednostek organizacyjnych, w szczegdti polega na:

1) biezacym sprawdzaniu realizacji zada statutowych i operacji gospodarczych
realizowanych przez Uczelpi

2) sprawowaniu bezgoedniego nadzoru w zakresie gospodarowsmdkami publicznymi,

3) dokonywaniu wsipnej oceny wydatkow pod wzglem: zgodnéci z zatwierdzonym
planem rzeczowo - finansowym i planami finansowynegalngci, celowdci,
rzetelndci i uzyskania najlepszych efektéw z poniesionyaktadow,
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4) dokonywaniu zakupow materiatéw i ustug zgodnie zepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych, bieacej kontroli realizowanych przedsvziec,

5) planowaniu i dokonywaniu wydatkow na realizek@zdego kolejnego przedsiziecia po
przeprowadzeniu analizy i oceny efektow,

6) dokonywaniu wydatkéw w sposéb uwnliviajacy terminowe realizacg poszczegolnych
zada, w wysokdci i terminach wynikajcych z wczéniej zacagnigtych zobowazan,

7) kontrolowaniu  przestrzegania  odpowiednich  procedysrzed rozpooziem
przedsgwziccia i w toku jego realizacji,

8) sprawowaniu nadzoru nad Weawym zabezpieczeniem mienia przed zniszczeniem
i kradzieza,

9) biezacym kontrolowaniu ponoszonych przez jednedtksztow i wydatkow,
10)sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresieyplgy pracy, przestrzeganiem
przepisbw bezpiechstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpoowych, a take
przepisow o ochronie tajemnicy ghowej i pastwowej oraz przepisbw o ochronie
danych osobowych, i organizowaniu dargch kontroli na poszczegdlnych stanowiskach

pracy, wchodzcych w sktad kierowanych przez nich jednostek oignyjnych.

. Kontrola realizowana przez k@ego pracownika w zakresie ja@kod i poprawndgci
wykonywanych przez niego czynimd (samokontrola) polega w szczegdoo na
sprawdzaniu prawidtowsgi wykonywania wtasnej pracy przez wszystkich praciiow

W oparciu o obowizujace przepisy prawa oraz obawki wynikajace z posiadanego zakresu
CZynnaci.

Rozdziat X

Procedura zabezpieczajca ryzyka
w zakresie realizacji zad@& wymienionych w rozdz. I-IX (,PZr”)

§ 45

. Niniejsza procedura ma na celu zapewnienie termgpowrzetelnej realizacji zada
(procedur) zapisanych w niniejszej Instrukcji, @xezegolnéci dotyczcych :

- gospodarki finansowej w zakresie gromadzeniadatowaniarodkow finansowych,

- planowania, realizowania i rozliczania ustug dytgleznych,

- gospodarowania sktadnikami mtu,

- gospodarowania funduszami celowymi otrzymywanygrBud-etu Pastwa na dziatalnig

naukowo-badaweg inwestycje, realizagjprojektéw wspotfinansowanych z UE.
- gospodarowania funduszami wesnznymi zapisanymi w planie rzeczowo-finansowym
Uczelni.

. Mechanizmy (dziatania) okéne w niniejszej procedurze majakze d& zapewnienie
przestrzegania przepisbw w zakresie dyscypliny nfsdsv publicznych (ustawa
0 odpowiedzialnéci za naruszenie dyscypliny finansow publicznycbzU.2005.14.114,
z p&n. zm.).
. Wdraozenie w zycie niniejszej procedury poprzedpisma informacyjne adresowane do
kierownikdw jednostek organizacyjnych i samodzielmy stanowisk pracy Uczelni,
a nastpnie spotkania szkoleniowe z wyznaczonymi przezokwikdw pracownikami
odpowiedzialnymi za prawidlowe spadzanie, obieg i kontrel dokumentéw,
pracownikami na samodzielnych stanowiskach oraz/sarkierownikami.
. Dokumentem potwierdzaym naruszenie procedur w zakresie prawidtowegozsgdpania,
obiegu i kontroli dokumentow lub niestosowania g0 termindéw okrédonych w Instrukcji
bedzie druk ,PZr" sporadzany przez upowaione osoby, wymienione w 846.2.,
stwierdzagce nieprawidtowéci uniemaliwiajace im terminowe i rzetelne wykonywanie
zada. Druk ,PZr” zamieszczono w zgidzniku nr 3 do Instrukcji - wzoér nr 7.
. Nadzér nad prawidtowrealizacy niniejszej procedurydalzie sprawowaKanclerz.

§ 46
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1. Kierownikdbw wszystkich jednostek organizacyjnych bawiazuje seé do zapoznania
podlegtych pracownikow z Instrukcpbiegu i kontroli dokumentow finansowo-kgowych.
Wszyscy zobowizani s do przestrzegania jej postanowie
2. Osoby uprawnione do kontroli merytorycznej, fornglri rachunkowejdokumentéw?,
planéw i sprawozda w przypadku naruszenia procedur dotypyrh tych dokumentéwas
zobowhzane do wystawienia dokumentu ,PZr”, o ktorym mowe45.4. Do wystawienia
dokumentu,PZr" w szczegdlnéci upowanieni s pracownicy i kierownicy
a) LFK (,likwidatura” w Sekcji Finansowo-Ksgowej — pok. nr 2) - w zakresie obiegu
i kontroli dokumentéw finansowo-kgjowych,

b) FK (specjalista ewidencjoragly aktywa trwate) — w zakresie obiegu OT w koressncji
z rozliczeniem zadainwestycyjnych ewidencjonowanych na koncieggsiwym 080,

c) BMU (Biuro Maptku Uczelni) — w zakresie obiegu i kontroli dokurtiam dotyczcych
gospodarki sktadnikami mgku (W tym: OT, ZM, LT, KEST, KEWS),

d) KS (Biuro ds. Ksztatcenia i Studentéw) — w zakeeobiegu i kontroli dokumentow
dotyczcych planowania i rozliczania ustug dydaktycznystypendiow,

e) Pt ( Sekcja Ptac) — w zakresie dokumentow datyezh wynagrodzei swiadcze,

f) Kw (Kwestor) — w zakresie danych do spgfzania i monitorowania planéw rzeczowo-
finansowych.

8§47
Przykiad procedury ,PZr” dotyczacej nieterminowej ptatnosci faktury VAT:

1. W warunkach zgodrigi faktury z zamowieniem, jednostka zamawdaj jest zobowizana do
dostarczenia  faktury (w  komplecie: faktura i zam@mwe) do LFK
w terminie nie krétszymiz trzy dni robocze przed terminem pfatngci.

2. W sytuacji stwierdzenia niezgodim faktury z zamowieniem kierownik jednostki
zamawiagcej zwraca faktwr dostawcy lub podejmuje czynstd wyjasniajace hcznie
z wnioskiem o wystawienie noty koryguopj przez dostawczmieniajcej termin ptatnéci.
Wystawiona przez dostawaota korygujca powinna b§ dofaczona do faktury w oryginale
lub w kopii (z faksu lub w formacie PDF). Po czyhacznie z zamoOwieniem, dokumenty
powinny by dostarczone do LFK.

3. W celu udokumentowania nieprawidto$ed w obiegu, dla faktur VAT dostarczanych do
LFK w terminie krétszym i trzy dni robocze przed terminem ptatop LFK sporadza
dokument ,PZr". W swoim rejestrze faktur odnotowuaje,PZr”, przedstawia do akceptacji
Kwestora i zwraca sio wpisanie do ewidencji w rejestrze prowadzonyrK@ (Kancelaria
Ogodlna). Nasfpnie, za pokwitowaniem przekazuje do jednostki oizEcyjnej (JO),
w ktérej, wg wskaz@adat na opisie faktury nagtito zatrzymanie faktury.

4. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktorej ngsto zatrzymanie faktury, pisze na
otrzymanym dokumencie ,PZr" stosowne wineenie i bezzwtocznie zwraca dokument do
KO.

5. Kanclerz na podstawie otrzymanych wiyjeen, przywotanych w pkt.4, wykonuje napuijace
dziatania (kieryjc sk wyborem zalenym od stanu danej sprawy):

a) analizuje i podejmuje decyzje proceduralne lub oizEcyjne w celu spowodowania
wyeliminowania ujawnionych nieprawidtoéai,

b) przeprowadza rozmawdyscyplinuaca z osola winng zaniedbania, lub przesyta pismo
dyscyplinupce do kierownika jednostki/dysponeitadkéw,

c) wnioskuje o0 obecizenie pracownika winnego zaniedbania kyvatdsetek zaptaconych
przez Uczelrj (w cataci lub w cz$ci stosownie do przepisow Kodeksu Pracy),

8 . do katalogu dokumentéw ety zaliczane oprécz dokumentéw finansowoelsiwych take: umowy

i porozumienia rodxe skutki prawne i finansowe, przydzialy i sprawazid dotyczce zlecanych, a tak
realizowanych w pensum ustug dydaktycznych, plangrfsowe dysponentéw, wnioski i sprawozdania daggez
dziatalngci statutowej i grantdw, zlecenia na udzielanie ZPreliminarze i rozliczenia obozéw
i wyjazdow krajowych i zagranicznych, a fekinne dokumenty skutkage zobowizaniami finansowymi dla
Uczelni.
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6.

2.

d) w przypadku powtarzagych s¢ zaniedba udziela kary poramkowej lub wnioskuje o jej

udzielenie.
Dokument ,PZr” z adnotagjKanclerza o podjych lub proponowanych dziataniach jest

archiwizowany w Kancelarii Ogolnej.

§ 48

Podobnie jak w przypadku faktury VAT kierownicy jembtek organizacyjnych, ktorym
powierzono nadzér w zakresie wystawiania i kontdolkumentéw dotyccych dziatalnéci
Uczelni wymienionej 843 ust. 1, w ramach kontrulinkcjonalnej podejmuj dziatania
zapobiegajce powstawaniu nieprawidiowa i uchybiey, w tym eliminupce
nieprawidtowdci i stwierdzone uchybienia.

W przypadku otrzymywania nieprawidtowych dokumentiils po wymaganym terminie,

(katalog dokumentéw podlegaych tej procedurze okila przypi§ do 8§46 ust.2)
uprawnione osoby, wymienione w 846 ust.2 literafasa upowanione do sporgizenia
dokumentu ,PZr” wg wzoru nr 7 w zgdzniku nr 3 do Instrukcji, i tak:
a) czs¢ | druku ,PZr"  wypetnia jednostka spadzapca (wystawca), pola od [1] do [8]
zawieraj nastpujace informacje:
- [1] numer ewidencyjny ,PZr” z symbolem jednossidoradzapcej, numerem kolejnym i
rokiem. Rozdzielnikiem poszczegolnych znakéw w nueagest kropla ,»”,
- [2] charakterysty& i nr nieprawidiowego lub nieterminowo opracowanetgkumentu,
np.: faktura VAT, umowa, plan, sprawozdanie, etc.,
- [3] nazwe/symbol jednostki organizacyjnej lub osoby niepidtaivo lub nieterminowo
sporadzapcej/kontrolupcej dokument,
- [4] okreslenie rodzaju ryzyka (np.: finansowego, zetmnego, kadrowego, IT,) dla
Uczelni, i tak :
- ryzyko zewntrzne mae dotyczy¢ spraw gdowych z powddztwa cywilnego lub
gospodarczego, dodatkowych  kontroli  zetkamych, negatywnej oceny
w mediach,...,
- ryzyko kadrowe ma dotyczy niepotrzebnego zatrudnienia, ...,
- ryzyko IT - informatyczne ni@ dotyczy¢ nieprawidiowego zabezpieczania lub
udost¢pniania danych, ...,
- ryzyko finansowe me dotyczy kar, odsetek, nie zrealizowanyéWwiadczé, wyptat,
etc.
- [5] krétkie, rzeczowe streszczenie nieprawidiéeip data i czytelny podpis osoby
wypetniagcej pola od [1] do [5],
- [6] czytelny podpis kierownika jednostki orgarcymej sporadzapcej ,PZr”,
- [7] nr rejestru w Kancelarii Ogolnej wpisuje KO,
- [8] symbol jednostki organizacyjnej, ktorej datymieprawidtoweéé, badz uchybienie
z dag przekazania i czytelnym podpisem osoby przygoej Symbol JO i dat
wpisuje jednostka spadzapca. Osoba przyjmag¢a potwierdza odbiér ,,PZr"
w rejestrze KO,
b) czes¢ Il druku ,PZr”  wypetnia jednostka wyjaiajaca przyczyny nieprawidtovégi
- [9] wyjasnienia kierownika ww. jednostki organizacyjnej, aapodpis,
- [10] po wypetnieniu pola [9] dokument za pokwitamiem przekazywany jest do KO
c) czsé 11l druku ,PZr"  wypelnia Kanclerz
- [11] Kanclerz na podstawie informacji zapisany@hdruku ,PZr’ podejmuje dziatania,
o ktorych mowa w § 47 ust. 5.
Po wyczerpaniu procedury dokument archiwizuje KO p¥@ypadku, gdy sprawa dotyczy
jednostki nie podlegagej Kanclerzowi kopia dokumentu ,PZr” jest przekaana do BR
(Biuro Rektora).
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Zalgcznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokum@ntfinansowo-kggowych w AP w Stupsku

Obieg niektorych dokumentow w AP, czynnéci i procedury z nimi zwigzane
Uzupetnienie do§ 21 i8§ 23

Tabela nr 1- Przelew bankowy realizowany w systemieankowasci elektronicznej

Cel nizej wymienionych operacji: Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Zalecana &bz KA

bezgotéwkowa realizacja zobawania AP PB elektronicznié CB B5

Lp. i nazwa czynrgei Dopuszczalny czas Likwidatura w FK Stanowisko Rektor? lub Sekcja FK w

operacji bankowdci Kanclerz, Kwesto Kwesturze
elektronicznej w FK lub™

1. Przekazanieatwierdzonegalokumentuzrodtowegd? niezwtocznie CB

2 Wprowadzenie do systemu, opisaniey@itkumentt? 1 dzier roboczy dla niezwtocznie - CB

3 Zatwierdzenie i wystanie przelewu czynnaci od 1do 4 niezwtocznie CB

4 Przekazanie dokumenttodiowego do FK po wystaniu przelewu

4 Dekretacja ksigowa przelewtf 2 dni robocze Pracownicy FK

5 Dekretksiggowy dokumentu, wprowadzenie do HMS/efka odpowiedzialni

6 Archiwowanie dokumentarodiowego za dane
czynnaci — CB

Legenda skrotow i symboli:

B5 - symbol kategorii archiwalnej — 5 lat

CB - skrot zalecanej realizacji - czyrdtdiezaca
KA — kategoria archiwizacji

Na pocatku kazdego dnia roboczego na stanowisku bankmivelektronicznej w FK drukowane svyciagi bankowe z dnia poprzednieqgo i przekazywane dmks/ania

9w przypadku ptatn@i w systemie bankowai elektronicznej nie ma potrzeby drukowania dokntegewentualnie nzadanie kontrahenta).

% upowanieni Prorektor/Prorektorzy.

1 _ Kierownik FK lub inna upowaniona osoba.

2. dokumententzrédtowym kedzie m.in.: rachunek, faktura VAT, lista ptactdistypendium, listéwiadcze z ZFSS, przedptata lub faktura proforma, zaliczka, etc.
13 _ pracownik wprowadzagy przelew do systemu bankowego na podstawie dektimarodiowego oznacza ten dokumentadaiiatndci.

14 _czynnd¢ nastpuje na podstawie wygiju bankowego po jego wydrukowaniu z systemu bangowe



Tabela nr 2 - Faktura VAT (rachunek) dokumentujaca zakup lub ustug zaméwione przez AP

Cel: potwierdzenie zakupu lub ustugi zaméwionejdmije z procedurami ZP, planem rzeczowo- Symbol Liczba egzemplarzy _ Charakter czyimo| KA
finansowym zatwierdzenie wydatku i terminowe zrealizowanie ptenosci FVIub R 1 CcB BS
FK bankowd¢ | Kancelaria | Likwidatura Kupujacy / Kwestor? Kanclerz lub| Sekcja
elektroniczna| og6lnd® w FKY’ zamawiajcy®® | WV Rektor® FK

CB

Lp | Nazwa czynnéci™®

Przyjecie i zarejestrowanie faktury/rachunku i przekaeato jednostki
zamawiagcej, w watpliwych przypadkach do likwidatury (LFK)

LFK rejestruje faktug/rachunek i przekazuje za pokwitowaniem do
jednostki zamawiagej

Kontrola funkcjonalna i merytoryczna

Opis faktury/rachunku z uwzglnieniem procedury ZP
Sporadzenie dokumentéw uzupetraych/protokotu

Dla whasnych celow ewidencja kosztu (np. rzeczéwka)

Kontrola formalna i rachunkowa CcB"™
Zatwierdzenie dokumentu CB”®
Drugi podpis zatwierdzajy do wyptaty CB"
Realizacja zobowzania AP (zaptata nairosci) CB CB*”
Dekretacja ksigowa dokumentu, rejestracja dokumentu w systemie FK CE?
archiwowanie dokumentu
CB - oznaczayziczynndgci nalezy wykonywa na bieiaco, KA — kategoria archiwizacji, BS — symbol kategarchiwalnej (5 lat)

1

2 CcB® cB®

C BlB

w

N oo~

8

15_ Czas przeznaczony na czykciopoz. 1-7 powinien zapewhterminow realizacy ptatndici okreslona w umowie i na fakturzeDsoby winne przetrzymania dokumentu
po wyczerpaniu procedury PZr. (patrz § 47) mog byé obciazone odsetkami za zwtok z tytutu nieterminowej ptatnosci lub ukarane kara porzadkowa.
18 faktury otrzymane pocztpo oznaczeniu datwplywu i podpisem osoby przyjmugej przekaza w tym samym dniu do godz.12 (za potwierdzeniem)jatinostki
zamawiajcej lub do likwidatury w FK, KO lub LFK powinny tefonicznie ustali zamawiajcego. W przypadku odbioru faktury przez upemianego zamawiagego,
Zamawiajcy, wykonuje czynngci wymienione w poz. 1 i 3 i przekazuje dokumentLdiX.
7. czynnd¢ wykonana najpgniej do godziny 15 w dniu otrzymania dokumentu pZzekazanie przyjmujeesitat; poinformowania zamawiggego o fakturze.
18 _ czynnd¢ wykonana niezwloczniejie p&zniej niz w ciaggu dwoch dni roboczych W przypadku disszych procedur kontrolnych zamawigy jest zobowizany do
negocjowania w umowie lub zamoéwieniu zaych terminéw platrici. W przypadku otrzymania faktury od kontrahentamawiajcy rejestruje dokument pod dat
otrzymania, na dokumencie wpisuje gatrzymania. Czynri@i wymienione pod poz. 3 tabeli wykonuje zamawggj ewentualnie BAI j@i dostawa lub ustuga byty
realizowane przez BAI na podstawie waziejszego zapotrzebowania lub w przypadku ustugstalv nadzorowanych przez BAI.
9 realizacja czynniwi w dniu otrzymania dokumentu, nie déj niz 1 dzien roboczy
2 _ Kwestor zatwierdza dokument po akceptacji meygznej i formalno-rachunkowej. Odmowa zatwierdaewymaga formy pisemnej i przekazania dokumentu
Kanclerzowi lub Rektorowi.
2L _ drugi podpis zatwierdzajy sktada Kanclerz / Rektor lub upoiméony Prorektor. Na czynioi poz. 5 i 6 przeznaczaesl dziei roboczy.
22 _ |ikwidatura sprawdza komplet podpiséw ignikéw, odnotowuje w swojej ewidencji i przekazdje zrealizowania przelewyl-dzien roboczy.
3 _ dekretuje — specjalista w FK, wprowadgdp systemu FK i archiwizgjosoby wyznaczone, kgjuje specjalista lub kierownik FK.
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Tabela nr 3 - Faktura VAT (wlasna) potwierdzajaca wykonam w AP ustuge lub zbycie

Cel: potwierdzenie/udokumentowanie sprzadastugi AP. Stawki VAT: ,zw", 5" | Symbol dokumentu)  Liczba egzemplarzy Czyiino KA
,,8" i ,,23%" FV wi. 2 W - wystawienie | wystanie B5

P - przekazanie do FK

Dziekanat | Sekretariat | Wydawnictwo Osiedle Biurods. | KS BAI FK
PN Akademickie| nauki

Lp | Nazwa czynnfxi

Faktura VAT za ustugi edukacyjne i konferencje — stawka ,zw”
Faktuk wystawia jednostkéwiadczca ustug edukacyja (na
zyczenie ustugobiorcy - osoby fizycznej: studentacisacza)
Wystawienie i zarejestrowanie faktury za udziat w
konferencjach organizowanych przez AP
Wystawienie faktury za zakwaterowanie w DS. studlenna
zyczenie

Faktura VAT za ustugi poligraficzne — stawka ,5”
4 | Wystawienie faktury za ustugi poligraficzne W
Faktura VAT za ustugi hotelarskie — stawka ,8”
5 | Wystawienie faktury za ustugi hotelarskie w DS. W

Faktura VAT za pozostate ustugi — stawka ,23”
Wystawienie faktury za ustugi badawczo-naukowe,
ekspertyzy, opracowania
Wystawienie faktury za reklanm inne ustugi studentow W
Wystawienie faktury za najem, dziank, zakup, etc.
Przekazanie kopii do FK do 5-go ngstego m-c& P P P P P P
Wopisanie do ewidencji sprzeda zadekretowanie dokumentu
10 | i wprowadzenie do systemu, windykacja nafsci’, FK*®
przechowywanie i archiwowanie dowodu
W — wystawienie i wystanie do odbiorcy , P — przakae kopii do FK, KA — kategoria archiwizacji5B- symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

W24

O|O|N| O
o=

4 - po okazaniu dokumentu ptatud lub na podstawie ewidencji z systemu HMS faktWAT wystawia osoba upowaiona, oryginat wgcza lub wysyta ustugobiorcy.
Stawka ,zw” dotyczy ustug edukacyjnych. Osoba fiaya ma prawaadat faktury do 3 m-cy od daty wykonania ustugi lubyiszczeniu wymaganej optaty.
% _ jednostly merytoryczm jest sekretariat jednostki nadzamgj dziatalné¢é naukows. Oryginat faktury wysyta na adres podmiotu wn@sgo optat lub przekazuje
organizatorowi konferencji w celu wezenia uczestnikom
% _ dotyczy 0s6b upowaionych do wystawiania faktur
7 czynnd¢ dotyczy zrealizowanych, a nie optaconych ustug
%8 _ czynnd¢ wykonuje osoba upowaiona do nadzoru i rozliczania podatku VAT w Uczetisoba ta udziela zainteresowanym informacji dafgych faktur VAT
36



Tabela nr 4 - Zlecenie na udzielenie zamdéwienia

Cel: kontrola wstepna zgodndci z planem finansowym, ok§ienie zrodta Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Wskazanie wykonawcy KA
finansowania, ustalenie trybu zaméwienia publiczneg ZP o X B5

Jednostka | Dysponent, os. Kwestor Specjalista ZP,| Jednostka

y . 3 Kwestura
Zamawiajca | upowaniona Kanclerz realizupcd’

Lp | Nazwa czynnéci

Sporzdzenie wniosku zgodnie z obawaujacym wzorem,
zarejestrowanie / nadanie numeru

2 | Akceptacja zasaddoi zamowienia, zgoda na finansowanie X322

1 X31

Potwierdzenieze dysponent posiada na ten geldki zapisane W
planie finansowym

Opinia specjalisty ds. zamowi@ublicznych. Specjalista ZP

4 | wpisuje zamowienie do swojej ewidencji. Numer pdkowy X
wpisu nanosi na druk zlecenia.

Po zrealizowaniu zaméwienia najedofaczy¢ kopie zlecenia
zamowienia do oryginatu opisanej merytorycznie diaki
przekaza do FK. Oryginat zlecenia zamowienia przechowuje
jednostka zamawiaga.

6 | Rozliczenie zamdwienia X

X —wskazuje czynnig i jednostk zobowhkzara do jej wykonania, KA — kategoria archiwizacji, Bsymbol kategorii archiwalnej (5 lat)

Czynngci od 1 do 4 powinny poprzedzéaktyczne zlecenie zakupu lub ustugizedstawianie faktury zakupu/ustugi bez wykonanegedury okrdonej drukiem ,zlecenie

na udzielenie zamowieniattzie traktowane jak naruszenie przez zamawegjo dyscypliny finanséw publicznych. -

- zgodnie z art.11 ust.1. ustawy z dnia 17 gru@0i@4 r. o odpowiedzialdoi za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.{(ID z 2005 r.Nr 14, poz.114 z
pézn.zm.), co mpe skutkowd@ skierowaniem zawiadomienia o tym fakcie do rzekanilyscypliny. Zgodnie z art.19 ust.1 ey przywotanej ustawy
odpowiedzialné¢ za naruszenie dyscypliny finansow publicznych gbmsoba, ktéra popetnita czyn naruazgjdyscyplire finansow publicznych okéeony
przez ustaw obowhzujaca W czasie jego popetnienia.

29 _ oryginat przechowuije i archiwizuje jednostka zaviajaca, kopia dla jednostki realiziej zamowienie, po realizacji dakzona do faktury.

0 - zaméwienie realizuje jednostka administracjistabi lub zamawiajcy. Obowazkiem realizujcego zaméwienie jest opisanie faktury zgodnie ZldP podhczenie kopii
wniosku ZP) skompletowanie dokumentéw lub opisgmiredmiotu i zaméwienia (wskazanie celu, przeznaiezewytkownika, zrodta finansowania) i przekazuje do
Kwestury.

31 _ dotyczy wszelkich zaméwiepodlegajcych ustawie Prawo ZaméwidPublicznych. Wykonanie procedur zgodnie z Instjyl® jest obowizkiem jednostki zamawiagej
lub realizupcej zaméwienie. Oryginat kompletnego wniosku jeshavizowany w jednostce zamawdagj.
32 _ oprécz osoby uprawnionej (patrz &nik 1 do Zasad WSR) czynitomoze wykonywa osoba posiadaga pisemne upowaienie Rektora. Dysponent wyeazgo@ na
realizacg zamowienia z jegérodkow.
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Tabela nr 5 - Dokument OT- przyjecie srodka trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych (wnip) do uzytkowania

Cel: potwierdzenie parametrow technicznychyitkowychérodka trwatego,
ewidencja, kontrola i zagdzanie majtkiem trwatym Uczelni

Symbol dokumentu

Liczba egzemplarzy

Wskazanie wgkamy

KA

oT

433

X

BS

Lp

Nazwa czynngci

Zamawiajcy
LFK*

Specjalista w
BN, BAI*®

Kierow. jedn.
organizac?®

Uzytkownik sr.
trwategd®

BMU

Specjalista
w FK*’

1

Zakupsrodkow trwatych i wnip dokumentowany jest faktur posgpowanie
wg tabeli nr 2 poz. 1 do 5

X

Zamawiajicy przekazuje oryginat faktury zakupu/mantarodka trwatego i
wnip (patrz rozdziat V 8§ 24) do specjalisty w BNbIBAI w celu uzyskania na|
niej adnotacji ,, przyto do OT nr.... data....” , oryginat faktury przekazdie
LFK.

Do 7 dni od adnotacji na fakturze ,przig do OT nr.... data....” spogdzenie
OT z podpisami kierownika jednostki zamaw@gj i wzytkownika pkt. 4, 5 i
przekazanie dokumentu OT w 3-ch egzemplarzach do BM

Przygcie na stan jednostki organizacyjdeydka trwatego i wnip.

Przygcie do uytkowaniasrodka trwatego i wnip, z jednoczesnym wpisaniem
do karty ewidencyjnejrodkéw trwatych KBT.

BMU przyjmuje OT celem wpisania do kgi rodzajowejrodkow trwatych i
wnip— nadaje numer ewidencyjny. Ngstie przekazuje 1 egzemplarz OT do
FK —niezwlocznie

Sekcja FK wprowadza OT do systemu HMS/este gpasgt do systemu
HMS/FK i ksieguje. Po zakgbgowaniu generuje plik tekstowy , przekazuje go
na FTP do pobrania przez BMU — termin 7 dni.

8

BMU z pliku pobranego z FTP drukuje kod kreskowyt&sminie 7 dni
przekazuje 1 egzemplarz OT i nakleja etykiekodem kreskowym ri&odku
trwatym .

X —wskazuje czynnig i jednostk zobowhkzara do jej wykonania, KA — kategoria archiwizacji, Bsymbol kategorii archiwalnej (5 lat)

% _ dokument spoezizany w 4-ch egzemplarzach, z tego 1 digtkownika, 1 dla wystawcy, 1 do rejestru wddsie rodzajowej, 1 do dziennika w systemie HMS/este.

3 _ likwidatura w FK przyjmuje fakterod zamawiajcego z adnotagjpracownika BN lub BAI na formule kontrolno-zatwieapcej ,przyjeto do OT, nr OT, data”

% _ pracownik BN/BAI wystawia OT w 4 egz. i przedsta do podpisu: kierownikowi jednostki, dla ktéojkonano zakupu (lub zapty) i wytkownikowi srodka trwatego
i wnip.
% _ kierownik jednostki/ iytkownik $rodka trwatego i wnip odpowiadainaterialnie za przyjy do wytkowaniasrodek trwaty oraz wnip.
37 na podstawie kompletnego OT (z wymaganymi papi¥ specjalista w FK wpisujgodek trwaty i wnip do ksizki rodzajowej, wprowadza do systemu HMS/este,

aktualizuje plik tekstowy w HMS/este i dalej akiaaje sktadniki majtkowe Uczelni w pliku SKK.
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Tabela nr 6 -Sciezka, terminy, procedury, czynndci, dokumenty dotyczce przyznawania i wyptaty stypendium

Cel: kontrola i zargdzanie procesem zydanym z przyznawaniem i wyplat Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy llos¢ wyptat KA
stypendiowsocjalnych® naukowycH®, fundowanycff S/rodzaj/wydziat 12 9w roku akad. B5
: Student KS Dziekanat | Fundator» Kwestura FK
Lp [ Nazwa czynnéci KS KS
a) studenci kontynuagy nauk w AP, Il rok i starsi skltadajwnioski do
1 KS do 30 czerwca , s
b) studenci przyjci na I-szy rok studiow sktadayvnioski do KS do 30
wrzesnia.
Analiza wnioskdw ewentualny zwrot do uzupetnienigpatrzenie,
2 | przyznanie lub nie stypendium, spaaizenie listy i z podpisem S
merytorycznym przekazanie jej do FK
3 Na podstawidredniej z ostatniego semestru Dziekanat spza list; i N
przekazuje do KS, KS spaidza list dla FK
4 Na wniosek studenta Fundator przyznaje stypendswoja decyzg =
przesyta do AP-KS, KS speydza list dla FK
W przypadku F analiza podatkowa, zatwierdzenie vptaty, wyptata
5 |Poprzez bankow& elektroniczia. Termin wyptaty I-go stypendium w S N E
roku akademickim 3 dni robocze od daty otrzymaisig,| w nastpnych T
mieshcach ok. 15-go.
6 | Przechowywanie i archiwizowanie wnioskow i decyzji SN F
7 | Przechowywanie i archiwizowanie list stypendialnych S,N, F

S — stypendium socjalne, a takjak w przypisie ,36”sciezka: wniosek studertaKS—FK; N — stypendium naukoweégiezka: Dziekanat-KS—FK; F— fundowane z innych
zrodet, jak w przypisie ,38"sciezka: Fundator»KS—FK; KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kateiy archiwalnej (5 lat)

¥ _ socjalne z FPMdS, w tym socjalne, aywieniowe, doptaty do kwater, sportowe, dla niepsprawnych, zapomogi
% _ naukowe z FPMdS za wyniki w nauce
*0_ stypendia z innychrédet, w tym fundowane: przez MNiSW; Marszatka Wejelztwa Pomorskiego i inne podmioty; z wiasnegalfiszu stypendialnego AP
1 wnioski w jednym egzemplarzu, decyzje i listyphgt 2 egzemplarze. Jeden egzemplarz listy wyphadpii u wystawiajcego, drugi w oryginale w FK.
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Tabela nr 7 -Sciezka, procedury, terminy i obieg dokumentéw w proces projektowania i rozliczenia kosztéw dydaktyki w mmach godzin
ponadwymiarowych* i uméw cywilno-prawnych (nie dotyczy wynagrodzeniae stosunku pracy)

Cel: dokumentowanie i kontrola kosztéw wynagraddgdaktyki, ewidencja kosztow, |=— Nfz‘”a d°k”m§”tuk = Liczba egzemplarzy CZQStOTW"éé KA
otwierdzenie wykonanego zobewania AP wobec ustugodawcéw e e e 212111 mestrimec | Zale2y od dokumentu
p Wyl g Qa g plac akad./semestr/m-c
Lo | Nazwa czvinéci Jednostka KS ustugobiorcal Likwidatura Sekcja Ptac FK
b y dydaktyczna w FK
1 |Projekt przydziatow— sprawdzenie i weryfikacja PP sw*
2 | Akceptacja i zatwierdzenie przydziatbw AP*
3 | Sporadzenie uméw cywilno-prawnych z dabzpoczcia ustugt® su*
4 | Sprawozdanie z wykonania ustugi, rachunek dla AP ~ —RY
5 Sprawdzenie rachunku i zatwierdzenie merytorycpreskazanie do R
dalszej akceptacji i wyptaty do Likwidatury w FK
Sprawdzenie rachunku pod wegdém formalnym, przekazanie do Sekcji 9
6 L — R
Plac
7 Sporadzenie listy wynagrodze zatwierdzenie i archiwizowanie. LW
Zestawienie w wersji elektronicznej przekazane Hodo wyplaty.
8 Wyptata wynagrodzenia poprzez bankaéwelektroniczia. Ewidencja X
ksiggowa kosztu wynagrodzenia

PP — projekt przydziatow, SW — sprawdzenie i wé@dja, AP — akceptacja przydziatow, SU — spdeenie umowy, R — rachunek ze sprawozdaniem wykaneshugi, LW —
lista wynagrodzg&, X — realizacja wynagrodzenia, KA — kategoria amraciji

*2_ dotyczy dydaktyki stacjonarnej realizowanej grzatrudnionych w AP powgj pensum, nie wtej niz 25% lub 50%). Rozliczenie wg list spadzonych przez KS

i przekazanych do FK po zakezeniu zaj¢ dydaktycznych w danym roku akademickim.

3. KS sprawdza przydziaty z planami studidw, liazedzia grup, etc - w przypadku stwierdzonych niezgagnprojekt wraca do jednostki dydaktycznej do pegra

4 _ akceptuje KS i przekazuje do zatwierdzenia paom@wi ds. ksztalcenia i student6w.

*5_ umowy z osobami spoza AP przewigujynagrodzenia eZciowe, umowy z zatrudnionymi w AR sozliczane po zakmzeniu dydaktyki w roku akademickim, nie
pézniej niz do 31 sierpnia.

8. KS sporadza umowy zgodnie z wzorem opracowanym przez Pkaninprzedstawia do podpisania stronom ,Ustugolyiotdstugodawcy”.

*"_ Sprawozdanie z wykonanej ustugi i rachunek zgadtreécia umowy podpisane przez ustugobigidkierownika jednostki dydaktycznej weryfikuje KS.

8 _ rachunek sprawdzony przez KS merytorycznie zativia Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentow.

9 Likwidatura oznacza rachunek gatptywu, sprawdza i akceptuje pod wedgm formalnym (tj. sprawdza popravéd@achunkow, komplet podpiséw i dokumentéw)
przedstawia do zatwierdzenia (Kwestorowi, Kanclaidab osobom upowanionym) i przekazuje do Sekcji Plac.

Y Listy wynagrodze sporadzane s sukcesywnie. Czas realizacji wynagrodzeniabazd daty wptywu do Likwidatury FK nie powinien pkroczy 10 dni

kalendarzowych.
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Zalgcznik nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumé@ntfinansowo-kggowych w AP w Stupsku

Wykaz uprawnien w AP w Stupsku

Tabela nr 1. Wykaz oséb uprawnionych do wystawianidaktur VAT

Lp Stanowisko ch_>r Stanowisko Wzér podpisu
podpisu
1 2 3 4 5
1. | Dyrektor BU 8. Kierownik KS
2. | Kierownik Osiedla Akadem. 9. Kierownik BAI
3. | Kierownik w BU (BG) 10 | Kierownik BN
4. | Dyrektor Wydawnictwa 11 | Kierownik BR
5. | Kierow. Dziekanatu WFH 12 | Biuro Funduszy Zewnetrznych
6. | Kierow. Dziekanatu WMP 13 | Specjalistaw SP
7. | Kierow. Dziekanatu WEF 14 | Sekretariat PN
15 | Sekretariat CSiR
Tabela nr 2. Wykaz oséb uprawnionych do otrzymywania faktur VAT
Dziatajacych z upowaznienia Rektora, w ramach swoich kompetencji
Lp Stanowisko Wzor Lp Stanowisko Wzor podpisu
podpisu
1 2 3 4 5
1. | Dyrektor BU (BG) 5. Kierownik KS (BKiS)
2. | Dyrektor Wydawnictwa (WN) 6. Kierownik BN
3. | Kierownik Osiedla Akademic. 7. Kierownik Sekcji Informatyki
4. | Kierownik BAI Kierownik .....

Inne osoby dziatajace w imieniu AP zgodnie z kompetencjami zapisanymi w Statucie lub na podstawie pisemnego
upowaznienia Rektora. Przyjecie faktury przez uprawniong osobe jest rownoznaczne z zaciggnieciem zobowigzania

AP.

Tabela nr 3. Wykaz oséb nadzorujycych stosowanie ustawy ,Prawo zaméwiepublicznych”

Lp

Stanowisko

Wzor
podpisu

Lp

Stanowisko

Wzér podpisu

2

3

4

5

Kanclerz

Gtowny specjalista ZP lub
zastepca




Osoby upowaznione przez Rektora do zamawiania dostaw i ustug w ramach wykonywania swoich zadan,
w tym : Prorektorzy, Kanclerz, Dziekani, Dyrektor Biblioteki Uczelnianej, Kierownik Osiedla Akademickiego,
Dyrektor Wydawnictwa, Kwestor, Kierownik BAI, Kierownik BN, Kierownik BR, Kierownik KS sq zobowigzane do
stosowania procedur wymaganych prawem zamowien publicznych i stosowng instrukcja.

,Zlecenie na udzielenie zaméwienia...” wymagane procedurq ZP w warunkach AP jest takze elementem
kontroli wstepnej (zobacz § 19).

Druk zlecenia opracowuje, nadaje kolejny numer i wpisuje do prowadzonej przez siebie ewidencji ZP
wyznaczony pracownik jednostki zamawiajacej, a nastepnie przedstawia do akceptacji / opinii dysponentowi,
Kwestorowi i gtdwnemu specjaliscie ds. zamowien publicznych lub osobie zastepujacej ZP.

Oryginat zlecenia zawierajacy wymienione akceptacje archiwizuje jednostka zamawiajgca. Po zrealizowaniu
jednorazowego zakupu / ustugi na warto$¢ brutto powyzej 500 PLN do faktury nalezy zataczy¢ kopie zlecenia ZP,
dla dostaw i ustug ponizej tej wartosci w opisie nalezy poda¢ nr zaméwienia ZP z datq i czytelnym podpisem.
Zamawianie dostaw i usfug z pominieciem procedury ZP i towarzyszacej tej procedurze kontroli wstepnej
stanowi naruszenie dyscypliny finanséw publicznych.

Tabela nr 4. Wykaz os6b upowaznionych do sprawdzania dokumentow pod wzgledem merytorycznym
Zgodnie z kompetencjami kluczowymi i imiennym upowaznieniem Rektora

Lp Stanowisko Wz6r podpisu Stanowisko Wzér podpisu
1 3 4 5 6

1. | Rektor 8. Dziekan W. Ed-Filozof.

2. | Kanclerz 9. Dyrektor BU

3. | Prorektor ds. Ksztatcenia 10 | Kierownik OA

4. | Prorektor ds. Nauki 11 Kwestor

5. | Prorektor ds. Rozwoju i Finans. 12 | Kierownik BAI

6. | Dziekan W. Fil-His. 13 | Kierownik BN

7. | Dziekan W. Mat-Przyr. 14 | Kierowni .......

Upowaznienie ww. 0s6b do merytorycznego podpisywania okreslonych dokumentow powinno by¢ potwierdzone
imienng delegacjg Rektora i akceptacjg zainteresowanego, ze stosownym wpisem do zakresu obowigzkow i
kompetencji danego pracownika.

Powyzszy wykaz obejmuje dysponentow i osoby dziafajgce w ich zastepstwie.
W zatgczeniu do wiasciwego zarzadzenia Rektor wydaje karte wzorow podpisow, ktorej oryginat jest archiwizowany
w Biurze Rektora, kopie tego dokumentu powinna posiadac likwidatura FK.

Upowaznienie nie obejmuje kosztow i wydatkow, ktore w swietle ustawy o podatku dochodowym od 0sob prawnych
nie stanowiq kosztu uzyskania przychodu (w skrécie - nkup) w tym: wierice, wigzanki, nekrologi, ustugi
gastronomiczne i cateringowe zwigzane z podejmowaniem gosci, etc. Koszty zwigzane z ww. zamowieniami
realizowanymi przez jednostki bez akceptacji Rektora nie bedq rozliczane.

Tabela nr 5. Wykaz oséb upowanionych do sprawdzania dokumentow pod wzgblem formalno —
rachunkowym

Lp Nazwisko imie Wzér podpisu Nazwisko imie Wzér podpisu

1 2 3 4 5
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1. | kierownik FK specjalista w FK -JL
2. | pracownik likwidatury w FK st. ksiggowa zastepujaca
pracownika likwidatury
Tabela nr 6. Wykaz oséb upowanionych do zatwierdzania dokumentéw do wyptaty
Zgodnie z kartg wzorow podpisow do banku podpisang przez Rektora i Kwestora
Lp Stanowisko ch_>r Stanowisko Wzér podpisu
podpisu
1 2 3 4 5
1. | Rektor Kwestor
2. | Kanclerz Kierownik FK
3. | Prorektor ds. Rozwoju i

Finansow

Do zatwierdzenia kazdej pfatnosci wymagane sq dwa podpisy, w dowolnym ukfadzie. Dotyczy takze

pfatnosci w systemie elektronicznym.
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Zalqcznik nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokum@ntfinansowo-kggowych w AP w Stupsku
Wzory drukéw stosowanych do procedur ewidencyjno-&introlnych

Wz6r nr 1. Formuta kontrolno-zatwierdzajaca dokumentow ksggowych

Wplyw dokumentu do Akademii Pomorskiej w Stupsku[1]

Nr rejestru Data wptywu Przyj.jednostka org. Podpis
Przyjeto do LFK [2] Przekazano do : [3]
Nr rejestru Data, podpis Jednostki organizac. Data, podpis

Sprawdzono pod wzgllem merytorycznym, zamawigly-dysponent[4]

Nr ZP Protokét odbioru Data Podpis
Sprawdzono pod wzgllem formalno-rachunkowym, LFK [5]

Kwota dokumentu Kwota do zapfaty Data Podpis

Do zaplaty SIOWNIE .+ vttt s
Zatwierdzono do zaptaty [6] Zaptacono [7]

Kwestor _data Kanclerz/Rektor

Dodatkowe dokumenty [8]

Data przelewu

Data przyjecia do OT, Nr OT, wypetnia BN, BAI, Nr NF, wypetnia LFT

Uwagi organizacyjne:
1. Kancelaria ogdlna i likwidatura w FK dyspoayjieczciami kontrolno-zatwierdzagymi zaméwionymi
WQg powyzszego Wzoru.
2. Pozostate jednostki uprawnione do otrzymywaniauiaMAT z tytutu prowadzonej dziatalgoi drukup
powyzszy wzor na odwrocie faktury lub stogigjo w formie zadcznika.
3. [1] — oznaczenie pdl przypisanych do ckoaych czynnéci kontrolnych, i tak pole:

[1] — wypetnia KO lub LFK lub Zamawiagy, tj. ta uprawniona jednostka organizacyjna,kideg
byt zaadresowany dokument,

[2] — wypelnia LFK,
[3] — wypetnia KO lub LFK, podpis w polu [3] skiagmacownik jednostki zamawiggej,

[4] — wypetnia zamawiaLy po zrealizowaniu czyndoi kontrolnych i przekazuje dokument do
LFK, jesli protokot odbioru nie wysipuje wpisé NW

[5] — wypetnia LFK po wykonaniu czyn&o kontrolnych i przekazuje dokument do zatwierdae
przez Kwestora, Kanclerza i do ptagobprzelewem elektronicznym,

[6] — podpisy zatwierdzage skladaj odpowiednio: Kwestor, Kanclerz lub Rektor po
przeanalizowaniu téei przedstawionych dokumentow,

[7] — pracownik FK realizujcy przelewy wpisuje datprzelewu i przekazuje dokument do FK (do
dekretu i kstigowania). Platn@& w systemie bankowym zatwierdzajiprawnione osoby w
dniu zredagowania przelewu,

[8] — w przypadkunie wymagania wymienionego dokumentu wpisaNW. W przypadku
wystepowania dokumentu dati numer dokumentu wpisuje uprawniona do wystaveeni
danego dokumentu jednostka organizacyjna.

4. Z uwagi na ograniczone pola tekstowe nazwy gethk organizacyjnych oznaczsg Symbolami
literowymi wymienionymi w czsci Il Przepiséw kancelaryjno-archiwalnych.

5. Zaleca s stawianie imiennych piegtek na marginesie obok nieczytelnych i nieznanych
w obiegu dokumentow FK podpiséw.

Wzér do pobrania na stroniewww.apsl.edu.pl, strefa pracownik, Kwestura




Wzor nr 2. Dokument OT ,,Przyj ¢cie srodka trwatego”

Piecze¢ wystawcy

Przyjecie srodka trwatego

Numer biezacy Data

oT

Klasyfikacja srodka trwatego:

Nazwa srodka trwatego lub zadania:

Charakterystyka:

Liczba sztuk:

Numer fabryczny:

Zakup:

Zrédto finansowania:

Dostawca-Wykonawca

Warto $¢ z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy:

1. Warto$¢ nabycia lub wytworzenia zt.

2. Koszty transportu zt.

3. Koszty montazu i inne

koszty 2z

RAZEM zk.

Nr pola spisowego | Nazwa pola spisowego

Podpis osoby wystawiajgcej OT

Podpis kierownika jednostki (lub z-cy)

Podpis i piecze¢ osoby,
ktérej powierzono piecze
nad przyjetym srodkiem

trwatym
(uzytkownik)
Uwagi
Numer i & i ; Data i podpi
i Analityka konta "$rodki trwate w budowie" podpis
inwentarzowy Y wprowadzajacego do MT

Uwaga Wymagany jest czytelny podpis, lub imienna pigika na nieczytelnym podpisie.

Wz6r do pobrania na stroniewww.apsl.edu.pl, strefa pracownik, Kwestura
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Wz6r nr 3. Dokument ZM ,Zmiana miejsca uzytkowania”

Komérka organizacyjna

ZMIANA MIEJSCA U ZYTKOWANIA

$rodka trwatego NR

majatku niskocennego NR

Dnia

Nr inwentarzowy

Nazwa i charakterystyka

llo$¢ sztuk:

Cena: Wartosc¢:

Przeniesiono

skad (nr i nazwa pola spisowego)

dokad (nr i nazwa pola spisowego)

Przekazat (data i podpis) Przyjat (data i podpis) Uwagi
Wypisano z ksi egi ewidencyjnej*: Whisano do ksi egi ewidencyjnej*: Stwierdzam zgodno $¢ wypisu z ksi egi
ewidencyjnej*:
nr pola spis: str: poz: nr pola spis: str: poz:
nr pola spis:
data data
data:
podpis: podpis:
podpis:

*odpowiednie podkrdi¢: srodkéw trwatych, niskocennych sktadnikéw mthju, wartdgci niematerialnych i prawnych

Uwaga Wymagany jest czytelny podpis, lub imienna pigka na nieczytelnym podpisie.

W?zér do pobrania na stroniewww.apsl.edu.pl, strefa pracownik, Kwestura
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Wzor nr 4. Dokument LT ,Likwidacja sktadnika maj atku”

Komoérka organizacyjna

L |

KWIDACJA

srodka trwatego

Nr

majatku niskocennego Nr

Nr pola spisowego | Nazwa pola spisowego

Nazwa przedmiotu likwidowanego

Nr inwentarzowy

Przyczyna likwidacji:

Data rozpoczecia likwidaciji: llos¢ sztuk:

Cena:

Wartosc: Podpis Kierownika:

Orzeczenie komisji likwidacyjnej

Szczegotowe okreslenie ilosci*

*Na przyktad: elementy wchodzace w sktad w szt. $rodka trwatego i z nim wspoétdziatajgce

Sposob likwidacji**

** Na przyktad: spalenie, pozbawienie cech uzytkowych, demontaz, itp.

Sposéb zagospodarowania odpadow***

** Na przyktad: wywbz na wysypisko $mieci, zbycie surowca wtérnego, utylizacja, usuniecie wraz odpadami komunalnymi itp..

Piecze¢ komisji

Komisja likwidacyjna
(imie i nazwisko, podpis)

Decyzje komisji zatwierdzam

2.

3.

Data podpis Kanclerza

Woypisano z ksi egi ewidencyjnej *:

nr pola spis: str: poz:
data:

podpis:

Stwierdzam zgodno $¢ wypisu z ksi egi ewidencyjnej *:

nr pola spis:

data:

podpis:

*odpowiednie podkréi¢: srodkéw trwalych, niskocennych skiadnikéw mti, wartdci niematerialnych i prawnycHJwaga Wymagany jest czytelny podpis, lub
imienna piecatka na nieczytelnym podpisi®V/zor do pobrania na stroniewww.apsl.edu.pl, strefa pracownik, Kwestura
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Wzér nr 5. Dokument KEST ,Karta ewidencyjna srodka trwatego”
KARTA EWIDENCYJNA SRODKOW TRWALYCH °! (§§ 24 i 26) prowadzona przez u zytkownika

Numer porzadkowy karty ................
Wykaz sktadnikow majatku AP na polu spisowym nr......................, NAZWAS2.......eiiiieiiiic e
Pomieszczenie numer ..............ccccceeen. W BUAYNKU. ... PrZY Ul
Uzytkownicy, ktdrym powierzono MiINi€.............covvviiuvrirreeeeeiiiiiiiiiieeee e,
Numer . . Nr dokumentu®® Data . : .
. . ) llos¢ Wartosé — Nazwisko Podpis Uwagi
Lp Nazwa sktadnika majatku $rodka przyjecia OT | rozchodu . . . . .
trwatego szt/kpl PLN it 7M ZM Iub LT przyjecia | rozchodu uzytkownika uzytkownika

>1_ obowizki i spos6b prowadzenia KH zostag okreslone stosownym zagdzeniem Kanclerza
°2 _ Numer i nazwa pola spisowego zgodne z Z@reniem Kanclerza

>3- Nr dokumentu przygia na stan, zbycia, likwidacji, zmiany miejscaytikowania




Wzor nr 6. Dokument KEWS ,Karta ewidencyjna wyposazenia i sprzetu”
KARTA EWIDENCYJNA WYPOSA ZENIA i SPRZ ETU54 ( 8 25) prowadzona przez u zytkownika
. Meble i sprzet komputerowy wg Instrukcji sg $rodkiem trwatym i ewidencjonowanym na KEST

Numerkarty .................
Wykaz sktadnikow majatku AP na polu spisowym nr...................... y NAZWAD. ..
Pomieszczenie numer ............covvvvvvenneee, wbudynku.........ooooeii 0174 1|
UzZytkownicy, KtOrym pPOWIEIZON0 MIBNIE........vieieeeie ittt e e e e
Numer llos¢ Wartosc Nr dokumentu®® Data Nazwisko Podpis
Lp | Nazwa sktadnika majatku . majatku . . _"oapis Uwagi
inwentarz. szt/kpl o rozchodu o uzytkownika uzytkownika
PLN przyigcia | | 1iupzM | PrYiecia | rozchodu

> _ obowhzki i sposéb prowadzenia KEWS zostarkreslone stosownym zasdzeniem Kanclerza
%5 . Numer i nazwa pola spisowego zgodne z Komuaikeikwestury AP

56

- numer dokumentu zakupu, darowizny, zbycia, idagji, zmiany miejscaaytkowania
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Wzor nr7 Dokument PZr —Procedura zabezpieczajca ryzyka
w zakresie realizacji zad& wymienionych w rozdz. I-IX (,PZr”)

PROCEDURA ZABEZPIECZAJ ACA RYZYKA

N Dot. dok. ..., Dok. sporadza .................. Ryzyko .......cccociiiiiiini.

(]

SN |

.g [2] Nazwa JO [3] Operacyjne, finansowe w PLN, inne [4]

o

QU . . . .

o Stwierdzam nieprawidtoV W ZBKIESIE....... .. .t et e e e e e e ee e

x

@

(]

o

TO| sss mas o as s e E s E s N R E RN R R R R RN R E RN NN R R RN EEE R R N R N EE R EE RN RN R RN RN NN R EEE RN RN EEE EEE EEEE EEEE A R A EEE wEw

=l

3

5 BT T P E R P PP PP PP P PRTEPES RETRTRRRPRS

S Data, podpis 5]
Data i podpis kierownika JO [6] | Nrrejestru KO [7]1 | Przekazano do JO jak w polu [3], data, podpis [8]

Czsé 1l. dotyczy jednostki wydaiajgcej nieprawdtowasé

Wyijasnienia kierownika jednostki organizacyjnej, ktdtejyczy stwierdzenie nieprawidtod zawartej w
polu [5] ze wskazaniem winnego lub przyczyny.

Data, podpis [9] | Zwrot, data podpis pracownika KO [10]
Podgte dziatania organizacyjne, proceduralne, dyscypioce
2
9
c
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T
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°
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>
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]
o
N
O
Data podpis Kanclerza/Rektora [11]

[ ]1- w nawiasie kwadratowym podany jest nr pokstewego do wypetnienia. Szczegdtowy opis pol wB&idt. 2 Instrukcji
Uwaga Wymagany jest czytelny podpis, lub imienna pigka na nieczytelnym podpisie.

W?zér do pobrania na stroniewww.apsl.edu.pl, strefa pracownik, Kwestura
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Zalqcznik nr 4 do Instrukcji obiegu i kontroli dokum@ntfinansowo-kggowych w AP w Stupsku

Wykaz zastosowanych skrétow i oznacxe
W instrukcji zastosowano naptijgce skroty i oznaczenia

Lp Oznaczenie Petna nazwa

- 2 3

1. R Rektor

2. PKS Prorektor ds. Ksztalcenia i Studentow

3. PN Prorektor ds. Nauki

4, PRF Prorektor ds. Rozwoju i Finanséw

5. K Kanclerz

6. WFH Wydziat Filologiczno-Historyczny

7. WMP Wydziat Matematyczno-Przyrodniczy

8. WEF Wydziat Edukacyjno-Filozoficzny

9 Kw Kwestor

10 FK Sekcja Finansowo-Kgjowa

11 LFK likwidatura w sekcji FK - stanowisko w sekck F
12 Pt Sekcja Plac

13 BAI Biuro Administracyjno- Inwestycyjne

14 BN Biuro ds. Nauki

15 KS Biuro ds. Ksztatcenia i Studentow

16 SP Sekcja Kadr i Spraw Socjalnych

17 OA Osiedle Akademickie w tym DS1, DS3, DS4
18 WN Wydawnictwo Naukowe

19 BU Biblioteka Uczelniana

20 BMU Biuro Maptku Uczelni

21 ZP Zaméwienia Publiczne, gtéwny specjalista
22 CSiR Centrum Sportowo-Rehabilitacyjne

23 KWM Biuro ds. Karier i Wspétpracy Milzynarodowe;
24 us Urzqd Skarbowy

25 JO Jednostka organizacyjna

26 KL Uczelniana Komisja Likwidacyjna
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