ZARZADZENIE NR 18
Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szczecinie
z dnia 16 marca 2016 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 3 Rektora ZUT z dnia S stycznia 2009 r. ‘
w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksi¢gowych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie”

Na podstawie art. 66 ust. 2 ustawy z dnia 27 lipca 2005 r. Prawo o szkolnictwie wyzszym (tekst.
jedn. Dz. U. z 2012 r. poz. 572, z p6zn. zm.) zarzadza si¢, co nastepuje:

§1.
W Schemacie obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych stanowigcym zatacznik do zarzadzenia
nr3 Rektora ZUT z dnia 5 stycznia 2009 r. w sprawie wprowadzenia ,Instrukcji obiegu
dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w
Szczecinie” zmianie ulega cze$¢ I pn. ,,Finanse i ksiggowos$¢” i otrzymuje brzmienie jak zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Rektor

P

prof. dr hab. inz. Wtodzimierz Kiernozycki



Zalacznik do zarzadzenia nr 18 Rektora ZUT z dnia 16 marca 2016 1.

Symbol Dokument Kontrola Kontrola Dokument Dokument
Nazwa dokumentu dokum. sporzadza i podpisuje Liczba Data sporzadzenia formalno-merytoryczna formalno-rachunkowa zatwierdza otrzymuje Uwagi
kat.akt. (odpowiada) egz. Data i i K Data sporzadzenia Jednostka / komérka Data sporzadzenia Jednostka / komérka Nr
dokum. za prawidiowe wystawienie organizacyjna Data przekazania organizacyjna Data przekazania organizacyjna | egz.
7 3 4 5 3 7 8 9 10 1 12 13 14
KP 2 w dniu wptaty w dniu wystawienia wplacajacy 1
Dziat Ksiggowosci 2
osoby upowaznione przez .
T o —- W niektérych przypadkach wymagane
Dowéd wplaty K:Ne:]tgfv ; 'lfi:nc:‘ex; ido przyjmujacy wpfate Dziat Finansowy pozostaje w bloku sa polecenia wplaty.
B5 przy) 9 3 | wdniu wystawienia jak wyzej drukéw cistego
zarachowania do 3
rozliczenia w Dziale
Finansowym
1 przed wyplatq osoby jione W dniu wystawienia 1 | W przypadku zwrotu optaty
B5 i X o w jednostkach / rekrutacyjnej, optat za zajecia
Polecenie wyptaty jednostki / komérki komérkach Kwestor Dziat Finansowy dydaktyczne wymagany jest
organizacyjne przed wyptata organizacyjnych w dniu wystawienia oryginalny dowéd wptaty
wystawiajgcych oraz zgoda odpowiednio
dokument Dziatu ds. Studenckich i dziekana.
3 nie pézniej niz 3 dni, po
zaistnieniu faktu powodu-
5 jednostki / komérki i konieczno$¢
Nota ksiggowa jechogta. ] lacego Kwestor
€9 organizacyjne wystawienia noty
B5 nie pézniej niz w dniu
nastepnym
Oswiadczenie 1 ‘rjnoi;sli) i:ia nastepnego w dniu otrzymania w dniu otrzymania Kwestor - w zakresie 1 | Wz6r dokumentu do rozliczenia
0 uzywaniu samochodu K uzywai i zatwierdzenia ryczattu reguluje zarzadzenie
osobowego do celéw C ‘:)sm?;;y Dziat Finansowy Dziat Finansowy najp6Znie] w ciagu | wyplaty, Dziat Ksiegowosci Rektora ZUT.
stuzbowych do jazd do 10 dnia nastepnego w dniu otrzymania 2 dni od daty Kanclerz
lokalnych miesigca otrzymania
Polecenie wyjazdu 1 %z:dv;yznaczonym dniem w dniu otrzymania  |Kwestor, 1 | Szczegélowe kwestie zwigzane
stuzbowego jednostid / komérki tf:g::;';’fgﬂ?:;t' (ne' w dniu otrzymania | Dziat Finansowy Kanclerz Dziat Ksiggowosci z wyjazdem reguluja wewnetrzne akty
B5 = najpoézniej w ciagu 14 dni po 9 vine) prawne.
powrocie
1 |przed pobraniem zaliczki w dniu otrzymania w dniu otrzymania Kwestor, Dziat Ksiggowosci 1 | Nalezy poda¢ Zrédto ptatnosci.
Kanclerz
i i BS i i kierownik jednostki / e
Whniosek o zaliczke zaliczkobiorca komérki organizacyine Dziat Finansowy
z chwilg pobrania zaliczki w dniu otrzymania w dniu otrzymania
7 dni od daty pobrania : o : w dniu otrzymania w dniu otrzymania
Rozliczenie zaliczki iczkobi 1 sl Y Dzial Finansowy Kwestor, Dzial Ksiegowosei 1
I3
BS 7 dni od daty pobrania w dniu otrzymania w dniu otrzymania Kanclerz
P g o - . : ) A ; i 33 Woptaty gotéwki ze sprzedazy
Raport ( ze.staWIef\le) . 3 na biezaco w dniu otrzym.ama w dniu otrzym.anla Kle.rownlk D‘zmlu Dziat Ksiggowosci 1 dokonywanie:ss do kes woddziatach
ze sprzedazy gotéwkowej ) ) . X . X do sprawdzenia do sprawdzenia Ksiggowosci Banku Zachodniego WBK codziennie w|
jednostki / komorki i ostki/ I'wdniu otrzymania | pziat Ksiegowosci w dniu otrzymania jednostka / komérka wysokosci sumy przyjetych wptat.
B5 organizacyjne . o . komérki organizacyjnej | do sprawdzenia do sprawdzenia organizacyjna Raport miesigczny (zestawienie) ze
nis pozniej niz do/5idnia dokonujgca sprzedazy 2 |sprzedazy gotéwkowej sporzadza sie
nastepnego miesiaca do 5 dnia nastgpnego miesigca.
Przelew srodkéw 4 |najp6zniej na 1 dzief przed I S—— upowaznieni wg bank 1
pienigznych z rachunku terminem zaptaty i po dpisuy wzoru podpisu
bankowego zlozonego w banku bank wierzyciela 2
B5 Dziat Finansowy Kwestor
najpézniej na 1 dzieri przed wierzyciel 3
terminem za w dniu otrzymania
platy Dziat Ksiegowosci 4
Kopia przelewu srodkéw 1 W dniyotrzymania Dziat Ksiggowosci 1
pienigznych na B5 dowéd obcy tacznie z wyciagiem Dzial Finansowy diliictizymania
rachunek bankowy bankowym W dniu otrzy!




Symbol Dokument Kontrola Kontrola Dokument Dokument
Lp. Nazwa dokumentu dokum. sporzadza i podpisuje Liczba Data sporzgdzenia formalno-merytoryczna formalno-rachunkowa i otrzymuje Uwagi
kat.akt. (odpowiada) egz. Data It Data sporzgdzenia Jednostka / komérka Data sporzadzenia Jednostka / komérka Nr
dokum. za prawidtowe wystawienie organizacyjna Data przekazania organizacyjna Data przekazania organizacyjna | egz.
1 2 3 3 5 3 7 8 9 10 1 12 13 1
Zlecenie wyptaty Srodkéw 3 |najpozniej 3 dni przed upowaznieni wg bank 1
pienieznych w walucie obcej wypfata z kasy w banku wzoru podpisu Kwestie dotyczace wyjazdow
11. | na pokrycie kosztéw podrézy Dziat Nauki Zzlozonego w banku kasa w banku 2 |zagranicznych regulujg wewnetrzne
i i akty prawne.
zagranl‘cznej . BS najpézniej 3 dni- przed e
(zlecenie ptatnicze) wyplata z kasy w banku Dziat Nauki 3
Rozliczenie wyjazdu s W ciggu 14 dni od powrotu w dniu otrzymania : ) w dniu otrzymania Kwestor Dziat Ksiggowosci 1
12. | zagranicznego Dzial Nauki kierownik Dzialu Nauki kil Kanclerz
B5 w ciggu 14 dni od powrotu w dniu otrzymania g w dniu otrzymania Dziat Nauki 2
3 dni od daty zlozenia w diilti of .
2 Dziale Nauki rozliczenia W dniu otrzymania bank 1
~ 3 " " " odpisanego przez
Rozliczenie zaliczki pobranej na 85 el upowaznieni wg wzoru
13. j i i Dziat Nauki kierownik Dziatu Nauki dpisu ztoz w
wyja?d zagraniczny w walucie 3 dni od daty zlozenia w i ) EZI’!E:}S zlozonego
obcej Dziale Nauki rozliczenia Wdnid olizymania
podpisanego przez Dziat Nauki 2
wyjezdzajacego
4 d:,;fy”“ terminam w dniu otrzymania kierownik jednostki / Dziat Finansowy 1 | Dotyczy réwniez wyptaty
D . daz lut 2 W kierownik Dziatu Nauki projektu stypendiow
14. yspszCJa sprzedazy waiuty B5 jednostki organizacyjne W przypadku Dziat Finansowy jednostki organizayjne 2
obcej 4 dni przed terminem izagranicznych projektéw

wyptaty

- Dziat

Ksztaicenia

w dniu otrzymania




