Zarzadzenie nr 53

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie

z dnia 23 kwietnia 2020 r.

w sprawie Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

Na podstawie art. 23 ust. 2 pkt 10 ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

(tekst jedn. Dz. U. z 2020 r. poz. 85, z pdzn. zm.), zarzadza sie, co nastepuje:

§1.
Wprowadza sie Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim

Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, stanowigcg zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc zarzadzenie nr 83 Rektora ZUT z dnia 28 wrzesnia 2018 r. w sprawie ,,Instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym

w Szczecinie”.

§3.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

dr hab. inz. Jacek Wrébel, prof. ZUT.



Zatgcznik
do zarzgdzenia nr 53 Rektora ZUT z dnia 23 kwietnia 2020 .

Instrukcja
obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

1. Zasady ogdlne

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie jest uczelnig publiczng posiadajaca
osobowos¢ prawng, ktérej podstawowymi zadaniami sg: ksztatcenie i prowadzenie dziatalnosci
naukowej. Tak okreslone zadania wyznaczaja rodzaje dziatalnosci, w ramach ktérej wyrdznia sie
dwie podstawowe: dziatalnos¢ dydaktyczng i dziatalnos¢ naukowa.

Te rodzaje dziatalnosci zaliczy¢ mozna do sfery ustug. Obok tej sfery wystepuje takze dziatalnosé¢
pomocnicza i socjalna.

Rozbudowana struktura organizacyjna Uczelni, a takze rozmiary i réznorodno$¢ dziatalnosci

W powigzaniu z koniecznoscig rozliczania jej wedtug zrédet finansowania, powodujg niezbednos¢
prowadzenia ewidencji zarowno wedtug rodzajow, jak i miejsc powstawania kosztdw (okreslanej
jako petna ewidencja kosztow).

Zarejestrowane koszty w uktadzie rodzajowym informujg szczegdétowo o poszczegdlnych
pozycjach, ale przypisane sg one tylko rodzajom dziatalnosci. Niezbedna jest wiec ewidencja
kosztéw przede wszystkim w ramach wydziatéw, ale takze na poziomie katedr oraz innych
jednostek organizacyjnych — przy réwnoczesnym uwzglednieniu bogatego przekroju pozycji
kosztowych. Aby zapewnié poprawnosé ewidencji w przedstawionych wyzej uktadach, ale takze
szybkosc¢ i trafnos¢ decyzji wiadz wszystkich szczebli, niezbedne jest, aby decyzje te podejmowane
byty w oparciu o petne i rzetelne dane o stanie finansowym i ekonomicznym uczelni.

Taki stan mozliwy jest m.in. przy zachowaniu odpowiedniego obiegu dowoddw dokumentujgcych
zdarzenia gospodarcze.

Jest jeszcze jeden aspekt przemawiajgcy za prawidtowym obiegiem dokumentéw — wypetnienie
ustawy o rachunkowosci, prawa podatkowego, a takze ustawy o finansach publicznych.
Instrukcja obiegu dokumentéw ksiegowych jest wiec waznym narzedziem, gwarantujgcym

utrzymanie tadu dokumentacyjnego i ewidencyjnego.



Instrukcja — odpowiadajaca przepisom normatywnym i potrzebom Uczelni, stanowi podstawe
rachunkowosci i finanséw, przy czym istotne sg pewne zasady uniwersalne, takie jak:

e zasada systematycznosci,

e zasada czestotliwosci,

e zasada terminowosci,

e zasada samokontroli i kontroli,

e zasada realnosci,

e zasada logicznosci,

e zasada odpowiedzialnosci indywidualnej,

zasada przydatnosci.

Ponadto, w zwigzku z tym Ze uczelnie zalicza sie do sektora finanséw publicznych, musi by¢
zapewnione przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstepnej oceny celowosci

zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.

Prawidtowos¢ ewidencji operacji i zdarzen gospodarczych zalezy w duzym stopniu od jakosci
dokumentéw dostarczanych do Kwestury. Kazdy dowdéd ksiegowy musi odpowiadac okreslonym,
z gory ustalonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien zawiera¢ on elementy niezbedne do
wyczerpujgcego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarcze;.

Dokumentacja ksiegowa — to zbiér wtasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowoddéw ksiegowych),
odzwierciedlajgcych w skroconej formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych
ewidencji ksiegowe;.

Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony, czyli:

a) posiada swojg nazwe (i ewentualnie symbol);

b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem;

c) zawiera co najmniej nastepujgce dane (faktury VAT na podstawie przepisow wykonawczych

Ministra Finanséw w sprawie VAT majg dodatkowe cechy):

e okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji
gospodarczej, a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczacych
jednostek organizacyjnych,

e date wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji
gospodarczej,

e przedmiot oraz ilosciowe i wartosciowe okreslenie operacji gospodarczej,

e wtasnoreczny podpis osdb odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej i jej

udokumentowanie;



d) sprawdzony jest pod wzgledem:

e merytorycznym (stwierdzenia stanu faktycznego oraz celowosci i gospodarczego
uzasadnienia operacji),

e Zadaniem kontroli merytorycznej jest rdwniez zadbanie o wyczerpujgcy opis operacji
gospodarczej; najczesciej z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest wiec jego uzupetnienie; opis taki winien by¢ zamieszczony
na odwrocie dokumentu (nie powinno sie opisywad faktur VAT, faktur korygujgcych itp.
Na czole dokumentu, dozwolone jest tu tylko zamieszczenie numeru identyfikacji
wewnetrznej dokumentu),

e formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

e rachunkowym (nie zawiera btedéw rachunkowych) a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest

na dokumencie,

e) oznaczony jest numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi

na jego podstawie w dzienniku i ksiedze gtéwnej, i zakwalifikowany do ujecia w ksiegach

rachunkowych.

Réznorodnosé zdarzen i operacji gospodarczo-finansowych, wystepujgcych w Uczelni, powoduje

powstanie duzej liczby dokumentdw zréznicowanych pod wzgledem formy i tresci. Dokumenty te

mozna klasyfikowa¢ wedtug réznorodnych kryteriow.

Podstawowe z nich, majace duze znaczenie praktyczne, to:

podziat wedtug spetnienia funkcji,
podziat wedtug chronologii ich wystawiania,
podziat wedtug rodzajéw operacji i zdarzen gospodarczych,

podziat wedtug wystawcow.

Dokumenty, w ktérych za podstawe przyjmie sie petniong funkcje, mozna podzieli¢ na:

dokumenty dyspozycyjne — zawierajg polecenia dokonania pewnych czynnosci badz zapiséw;
bedga to np. polecenia wyptaty, polecenie refundacji, skupu walut obcych ale takze zarzadzenia
wewnetrzne;

dokumenty wykonawcze — stanowig one potwierdzenie powstania operacji gospodarczej
podlegajgcej ewidencji ksiegowej; zaliczy¢ tu mozna m.in. faktury VAT,

dokumenty dyspozycyjno-wykonawcze, ktére w pewnym okresie sg poleceniem wykonania

okreslonej operacji, a po jej wykonaniu przybieraja charakter dokumentéw wykonawczych.

Przyjmujac za kryterium chronologie wystawiania, dokumenty dzielg sie na:

dokumenty, ktére powinny by¢ wystawiane przed dokonaniem operacji gospodarczej; zalicza

sie tu np. umowy, zlecenia, zamdwienia,



e dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania operacji gospodarczych, np. przyjecie do
magazynu (,,Pz”), wydanie na zewnatrz (,Wz"),

e dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji; sg to dokumenty wtérne,
powstajgce na podstawie dokumentow wystawianych przed lub w trakcie operacji

gospodarczych.

W ramach kryterium rodzaju operacji lub zdarzenia gospodarczego dokumenty mozna podzieli¢

na grupy:

o dokumenty kasowe,

o dokumenty bankowe,

e dokumenty materiatowe,

e dokumenty kosztowe,

e dokumenty przychodowe,

e dokumenty dotyczgce srodkéw trwatych w budowie,

e dokumenty dotyczgce wartosci niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych, inwestycji.

Ponadto mozna dokona¢ podziatu dokumentéw wedtug miejsca ich wystawiania, na:

e dokumenty obce, np. faktury VAT dostawcow,
e dokumenty wtasne, np. dokumenty wystawiane przez inne jednostki organizacyjne uczelni jak

faktury VAT dla odbiorcéw, zamdwienia do dostawcow.

Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegajg sporzadzeniu (czesto tylko wypetnieniu)

z zachowaniem nastepujgcych warunkow:

o wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem piérem,
dtugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektére informacje jak: nazwa
firmy, data, numer porzagdkowy dowodu — moga by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

e podpisy 0sob uczestniczgcych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne
i sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

o tre$¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

Btedne zapisy w dowodach ksiegowych mogg by¢ korygowane w $cisle okreslony sposéb. Jedynym
sposobem korygowania bteddw powstatych na dokumencie jest przekreslenie btednych zapisow

z catkowitym zachowaniem czytelnosci, wpisanie zapisdéw poprawnych, daty dokonania korekty
oraz ztozenie podpisu przez osobe, ktora dokonata poprawki. W zwigzku z tym tresé i wszelkie
dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢ zamazywane, przerabiane,

wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami.



Powyzsze zasady nie majg zastosowania do dowoddw obcych i wtasnych, ktére przekazywane sg
na zewnatrz uczelni. Te mogg by¢ poprawiane wyfacznie przez wystawienie i przestanie

kontrahentowi dowodu korygujgcego.

Btedy na dowodach gotéwkowych w zakresie operacji kasowych moga by¢ poprawiane jedynie
przez uniewaznienie dowodu zawierajgcego btad i wystawienie nowego wtasciwego dowodu.
2. Schemat obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych

Schemat obiegu dokumentdéw finansowo-ksiegowych, stanowiacy zatacznik do niniejszej Instrukgji,

obejmuje dokumentacje z zakresu:

I Finanse i ksiegowos¢

Il Wynagrodzenia i inne naleznosci

Il Zakup Srodkdéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatéw, robét i ustug
IV Gospodarka materiatowa, magazynowa

V Srodki trwate w budowie, $rodki trwate, wartosci niematerialne i prawne

VI  Dziatalnos$¢ badawcza

VIl  Dziatalno$¢ dydaktyczna

VIl Studia podyplomowe i inne formy ksztatcenia

IX  Konferencje, sympozja.

W schemacie obiegu dokumentow uregulowano przede wszystkim relacje w zakresie obiegu

miedzy jednostkami organizacyjnymi a Kwestura.

W codziennej praktyce pojawiajg sie operacje nietypowe, niejasne, budzace watpliwosci,
zle udokumentowane — indywidualne wyjasnianie i rozwigzywanie tych probleméw we wspdtpracy
z odpowiednimi pracownikami Kwestury oparte bedzie na zwyczajach i doswiadczeniach

praktycznych, ale w zgodnosci z obowigzujgcymi przepisami prawa

Objasnienia skrotow dotyczgce kategorii archiwalnej dokumentac;ji:
B — oznacza, ze dokument jest okresowo przechowywany,

liczba, np. 5 — oznacza okres przechowywania; w tym przypadku 5 lat.



Zatgcznik do Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych w ZUT

Schemat obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych
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) godzin pracownikow BS Jednostki ) dniu miesigca | roboczym kierownik jednostki w dniu w dniu Dziat w dniu w dniu kandl (1)
. anclerz
zatrudnionych organizacyjne za dany nastepnego | organizacyjnej otrzymania otrzymania Wynagrodzerr | otrzymania otrzymania jednostka
przy pilnowaniu miesigc miesigca organizacyjna (2)
Dziat Wynagrodzen
, 2 _ - _ , do 10 dnia kierownik ynag Sktadany tylko
) . Jednostki . . kierownik jednostki w dniu . . (1) )
3. | Wniosek premiowy B5 . . na biezgco na biezaco . L . nastepnego jednostki . w przypadku zmiany
organizacyjne organizacyjnej otrzymania . L jednostka L. .
m-ca organizacyjnej . . wysokosci premii.
organizacyjna (2)
. . Dziat Wynagrodzen
Decyzja w sprawie . o .
. . o o kierownik jednostki o . (1)
4. | przyznania dodatku Dziat Kadr 3 na biezaco na biezgco . L na biezgco na biezgco Rektor .
] organizacyjnej Pracownik (2)
zadaniowego .
Dziat Kadr (3)
do 10 dnia do 10 dnia Dziat Wynagrodzen
Wykaz pracownikoéw, . . . o . . do 10 dnia kierownik ynag
i . jednostki nastepne go | nastepne go | kierownik jednostki w dniu . . (1)
5. | ktérym przystuguje B5 ] . 2 o o . o . nastepnego jednostki )
. . organizacyjne miesigca po | miesigca po | organizacyjnej otrzymania o . o jednostka
ekwiwalent za pranie miesigca organizacyjnej . .
kwartale kwartale organizacyjna (2)
. . Szczegbtowe
Zaswiadczenie . . . . . . . i oo .
L. L. i Dziat Kadr w dniu w dniu Dziat w dniu w dniu Dziat Wynagrodzen | zagadnienia regulujg
6. | o czasowej niezdolnosci B5 dowdd obcy 1 . . . . .
d Inspektorat BHP otrzymania otrzymania Wynagrodzer | otrzymania otrzymania (1) wewnetrzne akty
0 prac
pracy prawne.
. . Dziat Wynagrodzen
. A . . kierownik
Imienne zestawienie jednostki o o ) ) (1)
7. ; ) B5 ) . 2 na biezgco na biezaco jednostki .
potracen z wynagrodzen organizacyjne . L jednostka
organizacyjnej . .
organizacyjna (2)
w dniu .
Pracownik (1)
Zlecenie wyptat nastepnym w dniu Dziat Wynagrodzen
8. . y. v . B50 Dziat Kadr 3 od dnia L rektor ynag
nagrody jubileuszowej . wystawienia (2)
nabycia .
. Dziat Kadr (3)
uprawnien
Pracownik (1)
Zlecenie wypfaty . Dziat Wynagrodzen
. 5 dni przed .
odprawy w zwigzku . . w dniu (2)
9. . B50 Dziat Kadr 4 terminem o rektor )
z przejsciem wystawienia Dziat Kadr (3)
wypfaty .
na emeryture jednostka
organizacyjna
Zlecenie wyptaty
odszkodowania
za skrocony okres
wypowiedzenia,
naruszenia przepisow na 5 dni Pracownik (1)
rawa pracy przez rzed w dniu Dziat Wynagrodzen
10. P pracyp B50 Dziat Kadr 3 P . L rektor ynag
pracodawce, odprawy terminem wystawienia (2)
w zwigzku z przejsciem wypfaty Dziat Kadr (3)

na emeryture, odprawy
W razie rozwigzania
stosunku pracy

z przyczyn zaktadu pracy
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Lista wyptat Dziat . w dniu w dniu . w dniu w dniu kanclerz . v )
11. B B50 B 2 przed przed Dziat Kadr . . Dziatu . . Dziat Wynagrodzen
wynagrodzen osobowych Wynagrodzen . . otrzymania otrzymania , | otrzymania otrzymania kwestor
terminem terminem Wynagrodzen (2)
wypfaty wyptaty
Dziat Wynagrodzen
. (1)
Zlecenie wyptat w dniu
12. VI? .y . B50 Dziat Kadr 3 na biezgco L rektor osoba uprawniona
odprawy pos$miertnej wystawienia 2)
Dziat Kadr (3)
Wykaz oséb, ktére
nie nabyty prawa
do dodatkowego
wynagrodzenia rocznego . . . i
i 15 dni po 15 dni po Dziat Wynagrodzen
(DWR) oraz wykaz oséb, . , . , .
13. ] B5 Dziat Kadr 2 zakonczeniu | zakonczeniu (1)
ktore nabyty prawo .
. roku roku Dziat Kadr (2)
na podstawie art. 2 ust.
3 pkt 1 ustawy
o dodatkowym
wynagrodzeniu rocznym
Dziat Wynagrodzen
Wykaz wynagrodzen . . po . (1)
. jednostki zakonczeniu . . . o o Dziat o o prorektor : .
14. | za godziny B5 . . 3 na biezgco Dziat Ksztatcenia na biezaco na biezgco , | na biezgco na biezgco . Dziat Ksztatcenia (2)
. organizacyjne roku Wynagrodzen ds. ksztatcenia . .
ponadwymiarowe . jednostki
akademickiego
organizacyjne (3)
Lista wyptat stypendiow . 3 dni przed 3 dni przed . . . . . L
L L Dziat . . Dziat w dniu w dniu prorektor Dziat Ksiegowosci (1)
15. | uczestnikow studiow B5 . 2 terminem terminem . . . . ) .
. Ksztatcenia Finansowy otrzymania otrzymania ds. ksztatcenia Dziat Ksztatcenia (2)
doktoranckich wyptaty wyptaty
Dziat Ksiegowosci (1)
Dziat na 3 dni na 3 dni Dziat Mobilnosci
16 Lista naleznosci z tytutu BS Mobilnosci ) przed przed Dziat w dniu w dniu prorektor Miedzynarodowej
" | diet dla cudzoziemca Miedzynarodo terminem terminem Finansowy otrzymania otrzymania ds. studenckich (2)
wej wyptaty wyptaty Dziat Wynagrodzen
(kserokopia)
Dziat Ksiegowosci (1)
Lista wyptat swiadczen na 8 dni na 8 dni na 2 dni na 2 dni na dzien na dzien prorektor Dziat ds.
17 pomocy materialnej BS jednostki 3 przed przed Dziat ds. Studenckich/ | przed przed Dziat przed przed ds. studenckich/ | Studenckich/ Dziat
" | studentom organizacyjne terminem terminem Dziat Ksztatcenia terminem terminem Finansowy terminem terminem prorektor ds. Ksztatcenia (2)
i doktorantom wypfaty wypfaty wypfaty wypfaty wypfaty wyptaty ksztatcenia jednostki
organizacyjne (3)
Lista wyptat stypendiow
w ramach projektow
edukacyjnych (projekty Dziat na 2 dni na 2 dni Daiat Dziat Ksiegowosci (1)
zia
mobilnosci Mobilnosci przed przed . . w dniu w dniu prorektor Dziat Mobilnosci
18.| . . B5 . 2 . . Ksiegowosci/Dz . . . ) .
miedzynarodowej) Miedzynarodo terminem terminem i otrzymania otrzymania ds. studenckich | Miedzynarodowej
iat Finansow
finansowanych wej wyptaty wyptaty y (2)

ze srodkéw Unii
Europejskiej
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bad :/J na 2 dni na 2 dni Dziat Daiat Ksi ‘i (1)
adawczyc ziat Ksiegowosci
v jednostki przed przed Dziat Projektéw w dniu w dniu Finansowy/ w dniu w dniu prorektor ds. . G‘jg i
19. | dydaktycznych B5 . . 2 . . . . . . . . L Dziat Projektow
. organizacyjne terminem terminem Strategicznych otrzymania otrzymania Dziat otrzymania otrzymania organizacji .
finansowanych . , . Strategicznych (2)
. . .. wyptaty wyptaty Ksiegowosci
ze $rodkow Unii
Europejskiej
. L na 2 dni na 2 dni . . dyrektor Szkoty o
Lista wyptat stypendiow . . . Kierownik . . . Dziat Finansowy (1)
Dziat przed przed w dniu w dniu ] w dniu w dniu Doktorskiej . |
20. | doktorantom Szkoty B5 i 2 ] . Szkota Doktorska . . Dziatu . . Dziat Wynagrodzen
L. Wynagrodzen terminem terminem otrzymania otrzymania , | otrzymania otrzymania kanclerz
Doktorskiej Wynagrodzen (2)
wyptaty wyptaty kwestor
Szczegotowe zasady
Umowy zlecenia jednostki . L. sporzgdzania, ewidencji,
21. | . . B5 . . na biezgco na biezaco . . .
i o dzieto organizacyjne rejestracji reguluje
zarzadzenie rektora
Szczegotowe zasady
Rachunki za wykonang sporzadzania
22. | prace w ramach umowy B5 wykonawca 1 i przekazywania
zlecenia i o dzieto rachunku reguluje
zarzadzenie rektora
Sporzadzanie w systemie
HMS zbioréow swiadczen do 5.1 20. do 5.i20. do 5.i20. do 5.1 20. do 5.1 20. do 5.1 20. . ) . i
i . . . . ) . . . . ) . . kanclerz Dziat Wynagrodzen | wyptaty Swiadczen 10
23. | socjalnych B5 Dziat Socjalny 1 kazdego kazdego Dziat Socjalny kazdego kazdego Dziat Socjalny | kazdego kazdego . . L
. p o L L o o o kwestor (1) i 25 kazdego miesigca
finansowanych z ZFSS - miesiaca miesigca miesigca miesiaca miesigca miesigca
pracownicy
tydzien tydzien tydzien tydzien tydzien tydzien
Sporzadzanie w systemie L L L L L .
T ) wczesniej wczesniej wczesniej wczesniej wczesniej wczesniej ata wtorek co 2
w
HMS zbioréw Swiadczen . . wtorek co 2 wtorek co 2 ) . wtorek co 2 wtorek co 2 . ) wtorek co 2 wtorek co 2 kanclerz Dziat Finansowy (1) L ] )
24. | socjalnych B5 Dziat Socjalny 2 . . Dziat Socjalny . ) Dziat Socjalny ) ) . ] tygodnie (w sezonie
, tygodnie tygodnie tygodnie tygodnie tygodnie tygodnie kwestor Dziat Socjalny (2) o,
finansowanych z ZF$S — . . . . . . co tydzien\)
o L (w sezonie (w sezonie (w sezonie (w sezonie (w sezonie (w sezonie
emeryctfrencisci co tydzien) co tydzien) co tydzien) co tydzien) co tydzien) co tydzien)
Sporzadzanie w systemie
HMS zbioréw $Swiadczen .. -
na biezgco po | na biezgco po - o .
socjalnych . . L L . . L . . . . . kanclerz Dziat Finansowy (1) | wyptata Swiadczen
25. ; B5 Dziat Socjalny 2 podpisaniu podpisaniu Dziat Socjalny na biezgco na biezgco Dziat Socjalny | na biezaco na biezaco . . o
finansowanych z ZFSS - kwestor Dziat Socjalny (2) na biezaco
protokotu protokotu
zapomogi emeryci
i rencisci
Sporzadzanie w systemie
HMS zbioréw swiadczen . - .
na biezaco po | na biezgco po pracownik/ emeryt/
socjalnych L N . . .
; . . podpisaniu podpisaniu . . . . . . . . kanclerz rencista (1) wyptata pozyczki
26. | finansowanych z ZFSS - B5 Dziat Socjalny 3 Dziat Socjalny na biezgco na biezgco Dziat Socjalny | na biezaco na biezaco L L
protokotu protokotfu kwestor Dziat Finansowy (2) | na biezaco
pozyczki mieszkaniowe, . . . .
i umowy i umowy Dziat Socjalny (3)

pracownicy, emeryci
i rencisci
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Lista wyptat stypendiow ] Dziat Wynagrodzen
dla mtodych naukowcéw Wynagrodzen )
. . . L. . Dziat . o prorektor ds. (1)
27. | w projektach B5 (na podstawie 3 na biezgco na biezaco na biezaco na biezgco .| na biezgco na biezgco .
. . Wynagrodzen nauki NDP (2)
badawczych ze srodkéw informacji L L.
Dziat Ksiegowosci (3)
NCN z NDP)
ll | Zakup Srodkow trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych, materiatéw, robot i ustug (zakup jednorazowy)
Szczegdtowe zasady
Whiosek w sprawie . . Kwestura, . Lo udzielania zamoéwien
. jednostki o o ) L o o Dziat Zamoéwien ] ]
1. | akceptacji trybu B5 . . 1 na biezgco na biezaco Dziat Zaméwien na biezaco na biezgco rektor . publicznych regulujg
Lo . organizacyjne . Publicznych (1)
zamowienia publicznego Publicznych wewnetrzne akty
prawne.
kierownik
s S . . Dostawca (1)
. . najpozniej na | najpdzniej na jednostki .
Lo jednostki o, L, . L jednostka
2. | Zamowienie B5 . . 2 1 dzien przed | 1 dzien przed organizacyjnej . .
organizacyjne organizacyjna.
zakupem zakupem oraz kanclerz o
. Zamawiajaca (2)
i kwestor
Szczegdtowe zasady
Radca Prawny - przed zgodnie ze L zawierania umoéw
. . L strona realizujaca (1) .
Umowa na dostawy, jednostki podpisaniem przez . . Statutem . zawarte sg w Kodeksie
3. . . B5 . . 2 . na biezaco na biezgco . . jednostka .
roboty i ustugi organizacyjne osoby reprezentujace i Regulaminem . . Cywilnym
. . organizacyjna (2) .
ZUT Organizacyjnym i wewnetrznych aktach
prawnych.
Dziat
Finansowy
przez caty (w niektdrych
Faktura VAT (rachunek) okres zgodnie zgodnie przypadkach
otrzymywana uzytko- . z obowigzu- |z obowigzu- |jednostki o . dodatkowo . L kanclerz . . L. Zgodnie z przepisami
4, . sprzedajgcy 1 . . . . . . na biezgco na biezaco . na biezgco na biezgco Dziat Ksiegowosci (1)
za dostawy, roboty wania: po jacymi jacymi organizacyjne Dziat kwestor o podatku VAT
i ustugi likwidacji przepisami przepisami Ksiegowosci
B5 lub Dziat
Ewidencji
Majatkowej)
Dziat
Finansowy
przez caty (w niektdrych
okres zgodnie zgodnie przypadkach
. uzytko- . z obowigzu- |z obowigzu- |jednostki o L dodatkowo L o kanclerz . . L. Zgodnie z przepisami
5. | Faktura korygujaca . sprzedajgcy 1 . . . . . . na biezgco na biezgco . na biezgco na biezgco Dziat Ksiegowosci (1)
wania: po jacymi jacymi organizacyjne Dziat kwestor o podatku VAT.
likwidacji przepisami przepisami Ksiegowosci
B5 lub Dziat
Ewidencji
Majatkowej)
przez caty
Nota korygujaca okres z chwilg z chwilg
dotyczaca nieprawidtowo uzytko- jednostki stwierdzenia |stwierdzenia o w dniu . o Sprzedajacy (1) Zgodnie z przepisami
6. . . . . . 2 . . . . Dziat Finansowy . jak wyzej . : L
wystawionej faktury wania: po | organizacyjne nieprawidtow | nieprawidtow otrzymania Dziat Ksiegowosci (2) | o podatku VAT.
przez sprzedajacego likwidacji osci osci

B5




Uwaga:

Faktura (rachunek) musi zawieraé czytelny podpis osoby uprawnionej do otrzymywania faktury lub podpis oraz imie i nazwisko tej osoby.

Na odwrocie faktury (rachunku) oprocz stwierdzenia, ze dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym( tj. stwierdzenie stanu faktycznego oraz celowosci poniesienia wydatku) nalezy dokonac opisu, ktory winien zawierac:

1. Przedmiot dokonanego zakupu (np. zakup materiatéw biurowych, srodkéw czystosci, ustuga informatyczna, zakup wydawnictw itp.).

2. Zrédto ptatnosci np. $rodki na dziatalnoé¢ dydaktyczna: subwencja na utrzymanie potencjatu dydaktycznego (UPD)/pozabudzetowe; subwencja na utrzymanie potencjatu badawczego (UPB)-,nazwa dyscypliny”-503-xx-yyy-zz/4; érodki
z odpiséw amortyzacyjnych; subwencja na rozwdj potencjatu dydaktycznego; subwencja na rozwdj potencjatu badawczego itp.

3. Rodzaj dziatalnosci (miejsce powstawania kosztéw), ktdrej wydatek dotyczy, moze to by¢ np. dziatalnos¢ dydaktyczna Katedra Budownictwa Ogdlnego, dziatalnos¢ wydziatowa WBIA (dotyczy catego wydziatu, np. energia elektryczna),
dziatalno$¢ ogdlnouczelniana - Pion Rektora, utrzymanie potencjatu badawczego, projekt badawczy, odptatna dziatalnosé badawcza (w przypadku prac badawczych nalezy podac nr pracy).

4. Adnotacje wynikajace z uregulowan wewnetrznych w zakresie stosowania ustawy o zaméwieniach publicznych.

5. W przypadku wydatkéw majgtkowych (Srodki trwate oraz wartosci niematerialne i prawne) nalezy wskazac nr rejonu majatkowego. W przypadku zakupu pojedynczych mebli, telefonéw komdrkowych i stacjonarnych oraz poscieli nalezy
umiesci¢ adnotacje dotyczacy ewidencji iloSciowej w danej jednostce z zachowaniem zasad ujetych w zarzadzeniu w sprawie okreslenia srodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. W przypadku zakupu komputerowego

sprzetu peryferyjnego (np. drukarka, monitor itp.) nalezy wskazaé nr inwentarzowy komputera do ktérego bedzie przyporzgdkowany dany sprzet.
6. W przypadku wydatkéw majgtkowych finansowanych ze srodkéw zewnetrznych, rozliczanych w projektach odpisami amortyzacyjnymi, nalezy poda¢ okres uzytkowania w projekcie zakupionego srodka trwatego lub wartosci niematerialnej
i prawnej oraz w uzgodnieniu z Dziatem Ewidencji Majgtkowej wartos¢ odpiséw amortyzacyjnych rozliczanych w ramach projektu oraz nieujetych w kosztach projektu wraz ze wskazaniem zrédta ich finansowania.
7. W przypadku budowy stanowiska badawczego nalezy podaé nazwe stanowiska, date rozpoczecia i zakonczenia budowy oraz planowany koszt jego wytworzenia.
8. W przypadku "$rodkéw trwatych w budowie" - dawne " inwestycje aparaturowe" nalezy umiesci¢ nazwe inwestycji, nr decyzji i wniosku wraz z nr rachunku bankowego, z ktérego ma by¢ dokonana ptatnos¢. Wymagane jest potwierdzenie
upowaznionej osoby Dziatu Ewidencji Majatkowej w celu stwierdzenia realizacji zakupu zgodnie ze ztozonym wnioskiem oraz potwierdzenie srodkéw finansowych.
9. W przypadku "srodkow trwatych w budowie" - dawne " inwestycje budowlane", postepowanie analogiczne jak w pkt 8, wszystkie stosowne adnotacje przygotowuje Dziat Techniczny w porozumieniu z Dziatem Ewidencji Majgtkowej.
10. W przypadku "remontéw" wymagana jest adnotacja Dziatu Technicznego w celu zakwalifikowania danego wydatku do "remontu" oraz wskazania zrédta finansowania. W przypadku tzw. “remontéw centralnych” wymagane jest potwierdzenie
zrédta finansowania przez Dziat Ekonomiczny.
11. W przypadku "ulepszenia, modernizacji, adaptacji, rozbudowy" budynkoéw i budowli (gr.1, 2 KST), wymagana jest adnotacja Dziatu Technicznego kwalifikujgca wydatki do zwiekszenia wartosci uzytkowej srodka trwatego.
12. W przypadku nabycia "towardw i ustug" zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang faktura musi zawieraé klauzule: "zakup zwigzany wytgcznie ze sprzedazg opodatkowang - podatek VAT naliczony do odliczenia".
13. W przypadku faktur (rachunkdéw) gotéwkowych nalezy podac imie i nazwisko osoby upowaznionej do zwrotu gotéwki oraz numer rachunku bankowego na ktéry nalezy dokonaé zwrotu srodkow.
Na wszystkich fakturach (rachunkach), pod opisem, nalezy umiesci¢ piecze¢ nagtéwkowa jednostki, podpis osoby upowaznionej wraz z pieczecig imienng do dysponowania srodkami finansowymi.
Powyisze zasady opisu faktury (rachunku) nie wyczerpuja wszystkich mozliwych przypadkow.
W sytuacjach odbiegajacych od ww. regulacji opis nalezy uzgodnic z wtasciwym pracownikiem kwestury.
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