ZARZADZENIE NR 53

Rektora Zachodniopomorskiego Uniwersytetu Technologicznego w Szezecinie

z dnia 23 kwietnia 2020 r.

w sprawie Instrukeji obiegu dokumentéw finansowo-ksiggowych
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.
22020 r. poz. 85, z pézn. zm.), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Instrukcje obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w Zachodniopomorskim
Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie, stanowigcg zatacznik 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

. Jacek Wrtébel, prof. nadzw.



Zatacznik
do zarzadzenia nr 53 Rektora ZUT z dnia 23 kwietnia 2020 r.

INSTRUKCJA
obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych
w Zachodniopomorskim Uniwersytecie Technologicznym w Szczecinie

1. Zasady ogolne

Zachodniopomorski Uniwersytet Technologiczny w Szczecinie jest uczelnig publiczng posiadajaca
osobowo$¢ prawng, ktorej podstawowymi zadaniami sg: ksztalcenie i prowadzenie dziatalnosSci
naukowej. Tak okreslone zadania wyznaczajg rodzaje dziatalno$ci, w ramach ktoérej wyrdznia si¢
dwie podstawowe: dzialalnos¢ dydaktyczng 1 dziatalno$¢ naukowa.

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

Rozbudowana struktura organizacyjna Uczelni, a takze rozmiary i réznorodnos¢ dziatalnosci
W powigzaniu z koniecznoscig rozliczania jej wedtug zrédel finansowania, powoduja niezbednosé
prowadzenia ewidencji zarowno wedhug rodzajow, jak i miejsc powstawania kosztéw (okreslanej jako
petna ewidencja kosztow).

Zarejestrowane koszty w uktadzie rodzajowym informujg szczegétowo o poszczegdlnych pozycjach,
ale przypisane sg one tylko rodzajom dziatalnos$ci. Niezbedna jest wiec ewidencja kosztow przede
wszystkim w ramach wydzialow, ale takze na poziomie katedr oraz innych jednostek organizacyjnych
— przy réwnoczesnym uwzglednieniu bogatego przekroju pozycji kosztowych. Aby zapewni
poprawnos¢ ewidencji w przedstawionych wyzej ukladach, ale takze szybkos¢ i trafnos¢ decyzji
wladz wszystkich szczebli, niezbedne jest, aby decyzje te podejmowane byly w oparciu o pelne
I rzetelne dane o stanie finansowym i ekonomicznym uczelni.

Taki stan mozliwy jest m.in. przy zachowaniu odpowiedniego obiegu dowodéw dokumentujacych
zdarzenia gospodarcze.

Jest jeszcze jeden aspekt przemawiajacy za prawidlowym obiegiem dokumentéw — wypetienie
ustawy o rachunkowosci, prawa podatkowego, a takze ustawy o finansach publicznych.

Instrukcja obiegu dokumentow ksiggowych jest wigc waznym narzgdziem, gwarantujacym utrzymanie
fadu dokumentacyjnego 1 ewidencyjnego.

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

— zasada systematycznosci,

— zasada czestotliwosci,

— zasada terminowosci,

— zasada samokontroli i kontroli,

— zasada realnosci,

— zasada logicznosci,

— zasada odpowiedzialno$ci indywidualnej,

— zasada przydatnosci.

Ponadto, w zwiagzku z tym zZe uczelnie zalicza si¢ do sektora finanséw publicznych, musi by¢
zapewnione przestrzeganie procedur kontroli oraz przeprowadzanie wstgpnej oceny celowosci
zaciggania zobowigzan finansowych i dokonywania wydatkow.



Prawidtowos$¢ ewidencji operacji 1 zdarzen gospodarczych zalezy w duzym stopniu od jakos$ci
dokumentéw dostarczanych do Kwestury. Kazdy dowod ksiegowy musi odpowiadaé okre§lonym,
Z gbry ustalonym wymaganiom. Przede wszystkim powinien zawiera¢ on elementy niezbedne do
wyczerpujacego odzwierciedlenia dokonanej operacji gospodarczej.

Dokumentacja ksiggowa — to zbior wlasciwie sporzadzonych dokumentéw (dowodow ksiegowych),

odzwierciedlajacych w skroconej formie tre$¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajacych

ewidencji ksiggowe;.

Dowdd ksiegowy spetnia swoja 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 nast¢pujace dane (faktury VAT na podstawie przepisow wykonawczych
Ministra Finansow w sprawie VAT maja dodatkowe cechy):
— okreslenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adresow) uczestniczacych w operacji gospodarczej,

a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczacych jednostek organizacyjnych,

— datg wystawienia dokumentu oraz date lub czas dokonania (okres trwania) operacji gospodarczej,
— przedmiot oraz iloSciowe i warto$ciowe okreslenie operacji gospodarczej,

— wlasnoreczny podpis oso6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji gospodarczej 1 jej
udokumentowanie;

d) sprawdzony jest pod wzgledem:

— merytorycznym (stwierdzenia stanu faktycznego oraz celowosci i gospodarczego uzasadnienia
operacji),
Zadaniem kontroli merytorycznej jest réwniez zadbanie o wyczerpujacy opis operacji
gospodarczej; najczegsciej z dowodu ksiegowego nie wynika jasno charakter zdarzenia
gospodarczego, niezbedne jest wiec jego uzupetnienie; opis taki winien by¢ zamieszczony na
odwrocie dokumentu (nie powinno si¢ opisywac faktur VAT, faktur korygujacych itp. na czole
dokumentu, dozwolone jest tu tylko zamieszczenie numeru identyfikacji wewnetrznej dokumentu),

— formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),

— rachunkowym (nie zawiera btgdéw rachunkowych) a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest na
dokumencie,

e) oznaczony jest numerem okreslajacym powigzanie dowodu z zapisami ksiggowymi dokonanymi
na jego podstawie w dzienniku i ksigdze glownej, i zakwalifikowany do ujecia w ksiggach
rachunkowych.

Roéznorodnos¢ zdarzen i operacji gospodarczo-finansowych, wystepujacych w Uczelni, powoduje
powstanie duzej liczby dokumentdéw zréznicowanych pod wzgledem formy i tresci. Dokumenty te
mozna klasyfikowaé wedtug roznorodnych kryteriow.

Podstawowe z nich, majace duze znaczenie praktyczne, to:

— podziat wedtug spetnienia funkcji,

— podziat wedtug chronologii ich wystawiania,

— podziat wedtug rodzajow operacji i zdarzen gospodarczych,
— podziat wedlug wystawcow.

Dokumenty, w ktorych za podstawe przyjmie si¢ petniong funkcje, mozna podzieli¢ na:

— dokumenty dyspozycyjne — zawieraja polecenia dokonania pewnych czynnosci badz zapisow;
beda to np. polecenia wyptaty, polecenie refundacji, skupu walut obcych ale takze zarzadzenia
wewnetrzne;

— dokumenty wykonawcze — stanowig one potwierdzenie powstania operacji gospodarczej podlegajace;j
ewidencji ksiggowej; zaliczy¢ tu mozna m.in. faktury VAT;



— dokumenty dyspozycyjno-wykonawcze, ktore w pewnym okresie sg poleceniem wykonania
okreslonej operacji, a po jej wykonaniu przybierajg charakter dokumentéw wykonawczych.

Przyjmujac za kryterium chronologi¢ wystawiania, dokumenty dzielg si¢ na:

— dokumenty, ktére powinny by¢ wystawiane przed dokonaniem operacji gospodarczej; zalicza si¢
tu np. umowy, zlecenia, zamowienia,

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

— dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji; sg to dokumenty wtorne,
powstajace na podstawie dokumentéw wystawianych przed lub w trakcie operacji gospodarczych.

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

— dokumenty kasowe,

— dokumenty bankowe,

— dokumenty materiatowe,

— dokumenty kosztowe,

— dokumenty przychodowe,

— dokumenty dotyczace srodkow trwalych w budowie,

— dokumenty dotyczace warto$ci niematerialnych i prawnych, srodkow trwatych, inwestycji.

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

— dokumenty obce, np. faktury VAT dostawcow,

— dokumenty wiasne, np. dokumenty wystawiane przez inne jednostki organizacyjne uczelni jak
faktury VAT dla odbiorcow, zamowienia do dostawcow.

Wystawiane dokumenty (dowody ksigegowe) podlegaja sporzadzeniu (czgsto tylko wypetnieniu)

z zachowaniem nastepujacych warunkow:

— wszystkie rubryki w dokumencie wypelniane sa zgodnie z ich przeznaczeniem pidrem,
dlugopisem, atramentem, tuszem lub pismem maszynowym; niektore informacje jak: nazwa
firmy, data, numer porzadkowy dowodu — mogg by¢ nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

— podpisy oséb uczestniczagcych w dokonywaniu operacji gospodarcze] musza by¢ autentyczne
i sktadane w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

— tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata.

Btedne zapisy w dowodach ksiegowych moga by¢ korygowane w $cisle okreslony sposob. Jedynym
sposobem korygowania btedow powstatych na dokumencie jest przekres§lenie btednych zapisow
z catkowitym zachowaniem czytelno$ci, wpisanie zapisdOw poprawnych, daty dokonania korekty oraz
ztozenie podpisu przez osobg, ktora dokonata poprawki. W zwigzku z tym tre§¢ i wszelkie dane
liczbowe naniesione na dowody ksiggowe nie moga by¢ zamazywane, przerabiane, wycierane,
wyskrobywane lub usuwane innymi $rodkami.

Powyzsze zasady nie majg zastosowania do dowodow obcych 1 wlasnych, ktore przekazywane sa na
zewnatrz uczelni. Te mogg by¢ poprawiane wylacznie przez wystawienie i przestanie kontrahentowi
dowodu korygujacego.

Btedy na dowodach gotowkowych w zakresie operacji kasowych mogg by¢ poprawiane jedynie przez
uniewaznienie dowodu zawierajacego blad 1 wystawienie nowego wlasciwego dowodu.



2. Schemat obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych

Schemat obiegu dokumentoéw finansowo-ksiegowych, stanowiacy zatacznik do niniejszej Instrukcji,
obejmuje dokumentacje z zakresu:

| Finanse 1 ksiggowo$¢

Il Wynagrodzenia i inne nalezno$ci

Il Zakup $rodkoéw trwatych, warto$ci niematerialnych i prawnych, materiatow, robot i ustug
IV Gospodarka materiatlowa, magazynowa

V  Srodki trwale w budowie, $rodki trwale, wartoci niematerialne i prawne

VI Dziatalno$¢ badawcza

VIl Dziatalno$¢ dydaktyczna

VIl Studia podyplomowe i inne formy ksztalcenia

IX Konferencje, sympozja.

W schemacie obiegu dokumentow uregulowano przede wszystkim relacje w zakresie obiegu miedzy
jednostkami organizacyjnymi a Kwestura.

W codziennej praktyce pojawiajg si¢ operacje nietypowe, niejasne, budzgce watpliwosci, zle
udokumentowane — indywidualne wyjasnianie i rozwigzywanie tych problemoéw we wspotpracy
z odpowiednimi pracownikami Kwestury oparte bedzie na zwyczajach i doSwiadczeniach praktycznych,
ale w zgodno$ci z obowigzujacymi przepisami prawa

Objasnienia skrotow dotyczace kategorii archiwalnej dokumentacji:
B — oznacza, ze dokument jest okresowo przechowywany,

liczba, np. 5 — o0znacza okres przechowywania; w tym przypadku 5 lat.



Zatacznik do Instrukcji obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych w ZUT

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
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" | niezdolno$ci do pracy y Inspektorat BHP . . Wynagrodzen . . ynag wewnetrzne akty
B5 w dniu otrzymania w dniu otrzymania
prawne.
. . Dziat Wynagrodzen
Imienne zestawienie jednostki - !(lerownl_k 1
7. , . . . na biezaco jednostki .
potracen z wynagrodzen organizacyjne X . jednostka
B5 organizacyjnej : . 2
organizacyjna
w dniu nastgpnym od dnia pracownik 1
: nabycia uprawnien
8. JZJEICIZ IEJI:Z:)VV}\’/g;aty nagrody Dziat Kadr rektor Dziat Wynagrodzen 2
B50 w dniu wystawienia Dyial Kadr 3
pracownik 1
5 dni przed terminem
Zlecenie wyplaty odprawy wyplaty Dziat Wynagrodzen 2
9. |w zwigzku z przejsciem na Dziat Kadr rektor Dyiat Kadr
emeryture 3
B50 w dniu wystawienia jednostka .
organizacyjna
Zlecenie wyplaty
odszkodowania za skrocony . .
. . na 5 dni przed terminem
okres wypowiedzenia, .
. . wyplaty pracownik 1
naruszenia przepisow prawa
10. E;:?;g;zvevzzl‘):;cziiawce’ Dziat Kadr rektor Dziat Wynagrodzen 2
Z przej$ciem na emeryture, Dziat Kadr 3
odprawy w razie rozwigzania B50 w dniu wystawienia
stosunku pracy z przyczyn
zakladu pracy
na 2 dni robocze przed . . . .
. w dniu otrzymania . . . w dniu otrzymania
terminem wyplaty kierownik Dziatu A
Lista tat wynagrodzen Wynagrodzen kanclerz Dzial Finansowy !
11. Wypat wynagrodze Dzial Wynagrodzen Dziat Kadr yhag
osobowych kwestor . ,
na 2 dni robocze przed Dzial Wynagrodzen 2
B50 . P w dniu otrzymania w dniu otrzymania
terminem wyplaty
. . l
na biezgco Dziat Wynagrodzen
. 2
12. ﬁiﬁ?gggplaty odprawy Dzial Kadr rektor osoba uprawniona
B50 w dniu wystawienia 3

Dzial Kadr




1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Wykaz oséb, ktore nie nabyly
prawa do dOd.atkowego 15 dni po zakonczeniu roku
wynagrodzenia rocznego Drzial Wynagrodzen 1
(DWR) oraz wykaz osob, .
13 Dziat Kadr
" | ktére nabyly prawo na Dziat Kadr 2
podstawie art. 2 ust. 3 pkt 1 . , .
ustawy o dodatkowym B5 15 dni po zakonczeniu roku
wynagrodzeniu rocznym
po zakonczeniu roku bies bies Dziat Wynagrodzen 1
. . akademickiego na bezaco I na brezaco
Wykaz wynagrodzen za jednostki . . Dzia . . .
14, godziny ponadwymiarowe organizacyjne Dziat Ksztatcenia Wynagrodzen prorektor ds. ksztatcenia | Dzial Ksztatcenia 2
B5 na biezaco na biezaco na biezaco . . i .
jednostki organizacyjne 3
3 dni przed terminem w dniu
Lista wyplat stypendiéw wyplaty otrzymania Dziat Ksiggowosci 1
15. | uczestnikow studiow Dziat Ksztalcenia Dziat Finansowy prorektor ds. ksztatcenia
doktoranckich B5 3 dni przed terminem w dniu Dziat Ksztatcenia 2
wyplaty otrzymania
. . . Dziat Ksiggowosci
na 3 dni przed terminem w dniu 1
) ) wyplaty otrzymania ; ilnodei
Lista naleznoSci z tytulu diet Dziat Mobilnosci T . Dz.la% MObIInOSCI. 2
16. . . . Dziat Finansowy prorektor ds. studenckich | Miedzynarodowe;j
dla cudzoziemca Migdzynarodowej ) ) )
B5 na 3 dni przed terminem w dniu . )
wyplaty otrzymania Dziat Wynagrodzen
(kserokopia)
C Dziat Ksiggowosci 1
na 8 dni przed terminem na 2 dni przed ?ea;g?:]e;r;nprzed
Lista wyplat §wiadczen ednostki wyplaty Dziat terminem wyplaty wyplaty prorektor Dziat ds.
17. | pomocy materialnej B5 {) raanizacvine ds. Studenckich/ Dziat Finansowy ds. studenckich/prorektor | Studenckich/Dziat 2
studentom i doktorantom g y) . . Dziat Ksztatcenia . na dzien przed ds. ksztatcenia Ksztalcenia
na 8 dni przed terminem na 2 dni przed terminem
wyplaty terminem wyplaty wyplaty jednostki organizacyjne 3
Lista wyplat stypendiow na 2 dni przed terminem w dniu
w ramach projektow wyplaty otrzymania ; ; Soi
edukacyjnych (projekty Dziat Mobilnogci Dziat Dzial Ksiggowosci 1
18. | mobilnosci Miedzvnarodowe . ) Ksiegowosci/Dziat . prorektor ds. studenckich Dzial Mobilnosci
miedzynarodowej) BS gdzy ] na 2 dni przed terminem Finansowy wdniu Miedovnarodowes 2
finansowanych ze §rodkéw wypfaty otrzymania edzy wel
Unii Europejskiej
Lista wypltat st'ypefldlow na 2 dni przed terminem w dniu otrzymania w dniu ) Dziat Ksiegowosci
W ramach projektéw . . wyplaty . e e otrzymania 1
jednostki Dziat Projektow Dziat Finansowy/ R
19. | badawczych/dydaktycznych - . . . . L. prorektor ds. organizacji . S
. ; organizacyjne ; ; Strategicznych Dziat Ksiggowosci ; Dziat Projektow
finansowanych ze Srodkéw B5 na 2 dni przed terminem w dniu otrzymania wdniu Strategicznych 2
Unii Europejskiej wyplaty otrzymania giczny
na 2 dni przed terminem .
Lista wyptat stypendiow wyplaty w dniu otrzymania | . . . w dniu . dyrektor _Sz_ko%y Dziat Finansowy !
. , Kierownik Dziatu | otrzymania Doktorskiej
20. | doktorantom Szkoly Dziat Wynagrodzen Szkota Doktorska ,
. Wynagrodzen kanclerz . , 2
Doktorskiej - - - Dziat Wynagrodzen
B5 na 2 dni przed terminem . . w dniu kwestor
w dniu otrzymania .
wyplaty otrzymania
. Szczegdtowe zasady
) ) na biezaco sporzadzania,
- . jednostki . o ..
21. | Umowy zlecenia i o dzielo oraanizacvine ewidencji, rejestracji
B5 g v) na biezaco reguluje zarzadzenie
rektora.
Rachunki za wykonana gzgrzzegé)zlgr\lz&i/z izasady
prace w ramach umowy porza )
22. .. . wykonawca przekazywania
zlecenia i o dzielo i
B5 rachunku reguluje

zarzadzenie rektora




1 2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Sporzadzanie w systemie

23, HMS zbioréw $wiadczen BS Drziat Socjalny dq 5..1 20. kazdego Dziat Socjalny dq 5.'1 20. kazdego Dziat Socjalny d0.5. i 20. o kanclerz Drzial Wynagrodzen 1 \_Nyplaty sw1adc;er} 10
socjalnych finansowanych miesigca miesigca kazdego miesigca | kwestor i 25 kazdego miesigca
z ZFSS - pracownicy

. . _ s tydzien wczesniej
Sporzqd.zanrle w s‘ystemlfa tydzien wcze$niej wtorek \t/?/,t(i)zrflil ::;CZZ esnie) wtorek co 2 kanclerz Dzial Finansow 1 wyptlata wtorek co 2
24, | HMS zbioréw Swiadczen B5 Dziat Socjalny co 2 tygodnie (w sezonie co | Dziat Socjalny . Dziat Socjalny | tygodnie (w ; NSOWy tygodnie (w sezonie co
socjalnych finansowanych e tygodnie (w . kwestor Dziat Socjalny 2 .,
. . o tydzien) sezonie co tydzief) sezonie co tydzien)
Z ZFSS — emeryci i renciSci y tydzien)
Sporzadzanie w systemie
HMS zbioréw $wiadczen . feani P - ,
. s . . na biezgco po podpisaniu . . . . . _ kanclerz Dziat Finansowy 1 wyplata $wiadczen na

25. ioéjl?s!gycg ;‘;J r:)ﬂg(;\;\/;f;}éigd B5 Dziat Socjalny protokofu Dziat Socjalny na biezaco Dziat Socjalny na biezaco kwestor Dziat Socjalny 5 biczaco
i rencisci
Sporzadzanie w systemie ) _

HMS zbioréw $wiadczen _ o prapowmk/emeryt/renmsta 1 .

26. SOCja!nyCh f.mans_owanyCh B5 Dziat Socjalny na bleza(co.p o podpisaniu Dziat Socjalny na biezaco Dziat Socjalny na biezgco kanclerz Dz%al Fmgnsowy 2 wyp fata pozyczki na
z ZFSS —pozyczki protokotu i umowy kwestor Dziat Socjalny 3 biezaco
mieszkaniowe, pracownicy,
emeryeci i rencisci
Lista wyplat stypeI}diéw dia Dziat Wynagrodzen Dziat Dziat Wynagrodzen 1

27. ml“gggigi‘;kg;j:’wc h B5 (na podstawie na biezaco na biezaco Wynagrodze: na biezaco prorektor ds. nauki NDP 2
w p JeKt WCzy informacji z NDP) Dziat Ksiegowosci 3
ze Srodkow NCN

11l | ZAKUP SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH, MATERIALOW, ROBOT I USLUG (ZAKUP JEDNORAZOWY)

o Szczegdtowe zasady
Whiosek w sprawie ednostki na biezaco Kwestura, Dial Zaméwieh udzielania zamowien

1. |akceptacji trybu Jor anizacvine Dziat Zamowien na biezgco rektor Publicznvch 1 publicznych reguluja

zamowienia publicznego B5 g v) na biezaco Publicznych y wewnetrzne akty
prawne.
najpozniej na 1 dzien przed . o . dostawca 1
ednostki zakupem kierownik jednostki
2. | Zamoéwienie ) . . — — organizacyjnej . . .
BS organizacyjne najpozniej na 1 dzien przed oraz kanclerz i kwestor jednostka organizacyjna. 2
zakupem Zamawiaja}ca
Radca Prawny - Szczegdtowe zasady

Umowa na dostawy, roboty jednostki przed podpisaniem zgodnie ze Statutem i strona realizujaca 1 zzzfriznslavlinrggeksie

3. |- ‘ Wy, Jednostit - przez osoby na biezaco Regulaminem . e 543

i ushugi organizacyjne : ! i jednostka Cywilnym i
reprezentujace Organizacyjnym X . 2
B5 ZUT organizacyjna wewnetrznych aktach
prawnych.
na biezaco D21a'1 Fn}ansowy na biezaco
(W niektorych
Faktura VAT (rachunek) przez caly . L o . przypadkach . L
4. | otrzymywana za dostawy okres sprzedajacy zgodnie z obowigzujacymi | jednostki dodatkowo Dziat kanclerz Dziat Ksiggowosci 1 Zgodnie Z przepisami
' . . ' . . przepisami organizacyjne . . L . . kwestor o0 podatku VAT
roboty i ushugi uzytkowania: na biezaco Ksiegowosci lub | na biezaco
po likwidacji Dziat Ewidencji
B5 Majatkowej)
Dziat Finansowy
przez caty na biezaco (W niektorych -
okres zgodnie z obowigzujacymi | jednostki przypadkach nbiezaco kanclerz Zgodnie z przepisami
5. | Faktura korygujaca uzytkowania: | sprzedajacy £0CNIC 2 0boWIzUJacy y - . dodatkowo Dziat Dziat Ksiggowosci 1 9 przep
00 likwidacji przepisami organizacyjne Ksiegowosci lub kwestor 0 podatku VAT.
B5 na biezaco Dziat Ewidencji | ™2 Piezaco
Majatkowej)
Nota korygujaca dotyczaca W dniu otrzymania sprzedaiac 1
nieprawidlowo wystawionej [ przez caly | jednostki z chwilg stwierdzenia - P Jacy Zgodnie z przepisami

6. K X . . . - Dziat Finansowy

faktury przez OKres | organizacyjne nieprawidtowosci . . - 0 podatku VAT.
uzytkowania: jak wyzej Dziat Ksiggowosci 2

sprzedajacego

o likwidacji
p Bh ]




Uwaga:

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

Na odwrocie faktury (rachunku) oprécz stwierdzenia, Zze dokument zostal sprawdzony pod wzgledem merytorycznym( tj. stwierdzenie stanu faktycznego oraz celowosci poniesienia wydatku) nalezy dokona¢ opisu, ktory winien zawiera¢:

1.

2.

10.

11.

12.

13.

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

Zrédto platnosci np. $rodki na dzialalno$é dydaktyczna: subwencja na utrzymanie potencjatu dydaktycznego (UPD)/pozabudzetowe; subwencja na utrzymanie potencjatu badawczego (UPB)-,,nazwa dyscypliny”-503-xx-yyy-zz/4; $rodki z odpiséw amortyzacyjnych;
subwencja na rozwoj potencjatu dydaktycznego; subwencja na rozwoj potencjalu badawczego itp.

Rodzaj dziatalno$ci (miejsce powstawania kosztow), ktorej wydatek dotyczy, moze to by¢ np. dziatalno$¢ dydaktyczna Katedra Budownictwa Ogolnego, dziatalno$¢ wydziatowa WBIA (dotyczy calego wydziatu, np. energia elektryczna), dziatalno$¢ ogélnouczelniana -

Pion Rektora, utrzymanie potencjatu badawczego, projekt badawczy, odptatna dziatalno$¢ badawcza (w przypadku prac badawczych nalezy poda¢ nr pracy).

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

W przypadku wydatkow majatkowych (Srodki trwate oraz warto$ci niematerialne i prawne) nalezy wskaza¢ nr rejonu majatkowego. W przypadku zakupu pojedynczych mebli, telefonéw komorkowych i stacjonarnych oraz poscieli nalezy umiesci¢ adnotacje dotyczaca
ewidencji ilosciowej w danej jednostce z zachowaniem zasad ujetych w zarzadzeniu w sprawie okreslenia $rodkéw trwatych oraz wartosci niematerialnych i prawnych. W przypadku zakupu komputerowego sprzetu peryferyjnego (np. drukarka, monitor itp.) nalezy
wskaza¢ nr inwentarzowy komputera do ktoérego bedzie przyporzadkowany dany sprzet.

W przypadku wydatkéw majatkowych finansowanych ze srodkdéw zewnetrznych, rozliczanych w projektach odpisami amortyzacyjnymi, nalezy podaé¢ okres uzytkowania w projekcie zakupionego §rodka trwatego lub warto$ci niematerialnej i prawnej oraz W uzgodnieniu
z Dziatem Ewidencji Majatkowej warto$¢ odpisow amortyzacyjnych rozliczanych w ramach projektu oraz nieujetych w kosztach projektu wraz ze wskazaniem Zrodta ich finansowania.

W przypadku budowy stanowiska badawczego nalezy poda¢ nazwe stanowiska, date rozpoczecia i zakonczenia budowy oraz planowany koszt jego wytworzenia.

W przypadku "srodkow trwatych w budowie" - dawne " inwestycje aparaturowe" nalezy umiesci¢ nazwe inwestycji, nr decyzji i wniosku wraz z nr rachunku bankowego, z ktérego ma by¢ dokonana ptatno$¢. Wymagane jest potwierdzenie upowaznionej osoby Dziatu
Ewidencji Majatkowej w celu stwierdzenia realizacji zakupu zgodnie ze ztozonym wnioskiem oraz potwierdzenie $rodkéw finansowych.

W przypadku "$rodkow trwatych w budowie" - dawne " inwestycje budowlane", postepowanie analogiczne jak w pkt 8, wszystkie stosowne adnotacje przygotowuje Dzial Techniczny w porozumieniu z Dziatem Ewidencji Majatkowe;j.

W przypadku "remontéw" wymagana jest adnotacja Dziatu Technicznego w celu zakwalifikowania danego wydatku do "remontu" oraz wskazania zrodta finansowania. W przypadku tzw. “remontoéw centralnych” wymagane jest potwierdzenie zrodta finansowania przez
Dzial Ekonomiczny.

W przypadku "ulepszenia, modernizacji, adaptacji, rozbudowy" budynkow i budowli (gr.1, 2 KST), wymagana jest adnotacja Dziatu Technicznego kwalifikujaca wydatki do zwiekszenia warto$ci uzytkowej $rodka trwatego.

W przypadku nabycia "towardw i ustug" zwigzanych ze sprzedazg opodatkowang faktura musi zawiera¢ klauzule: "zakup zwigzany wytacznie ze sprzedaza opodatkowang - podatek VAT naliczony do odliczenia”.

W przypadku faktur (rachunkow) gotowkowych nalezy poda¢ imi¢ i nazwisko osoby upowaznionej do zwrotu gotowki oraz numer rachunku bankowego na ktory nalezy dokona¢ zwrotu $rodkow.

Na wszystkich fakturach (rachunkach), pod opisem, nalezy umiesci¢ piecze¢ naglowkowsa jednostki, podpis osoby upowaznionej wraz z pieczecia imienna do dysponowania srodkami finansowymi.

Powyzsze zasady opisu faktury (rachunku) nie wyczerpuja wszystkich mozliwych przypadkéw.

W sytuacjach odbiegajacych od ww. regulacji opis nalezy uzgodni¢ z wlasciwym pracownikiem kwestury.



IV | GOSPODARKA MATERIALOWA, MAGAZYNOWA

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Prpvicce materialow Pz w chwili przyjecia na biezaco Dziat Ewidencji 1
e AIOW, Dziat Ewidencji kierownik jednostki | Majatkowei,
1. | towarow, skryptow, prowadzacy magazyn 2 . ) . A
. Majatkowej organizacyjnej
wydawnictw do magazynu rowadzacy magazyn 2
B5 na biezaco na biezaco p acy magazy
rzed wydaniem Dziat Ewidencji 1
Rozchéd wewnetrzny Rw P Wy w dniu otrzymania Majatkowej,
. 1 , Z magazynu . . . . o .
2 materialow, towarow, rowadzacy magazyn 3 Dziat Ewidencji kierownik jednostki
" | skryptéw, wydawnictw p acy magazy Majatkowej organizacyjnej prowadzacy magazyn 2
Z magazynu B5 w dniu sporzadzenia w dniu otrzymania
odbiorca 3
Dziat Ewidencji 1
Wz rzed wydaniem 0 wydaniu . oo . i i
Wydanie materialow, P wy . . . PO Wy kierownik jednostki/ Majatkowej,
. . Dziat Ewidencji 1
3. | towarow, skryptow, prowadzacy magazyn 3 . ) komorkt
; T . Majatkowej i . prowadzacy magazyn 2
wydawnictw, na zewnatrz nie pozniej niz do 5 dnia - organizacyjnej
B5 ; esiaca na biezaco
nastgpnego miesia pobierajacy 3
Faktura VAT dotyczaca . L . . odbiorca 1 Fakt}lry VAT nalezy’
sprzedazy materialéw, _ zgodnie z przepisami w dniu otrzymania . S na biezaco dostarczac
, . osoba uprawniona do . . . Dziat Ewidencji do Dziatu Ewidencji
towarow, skryptow g Dziat Ewidencji .. . . . o
4. |. . . wystawiania faktur 3 . ) 0soby upowaznione | Majatkowej Majatkowej, nie
i wydawnictw (wystawiane Majatkowej 2 AR
wylacznie w svstemie VAT . oo . . pdzniej niz do 15.
vy ) Y BS w dniu wystawienia w dniu otrzymania kierownik jednostki dnia nastgpnego
finansowo-ksiggowym) L 3 o
wystawiajacej miesigca.
Uwaga:
1) szczegdtowe zasady rozliczania sprzedazy skryptéw, wydawnictw przez Wydawnictwo Uczelniane zostaly uregulowane odrebnym pismem,
2) w przypadku pozostatej sprzedazy zasady rozliczania podane sg w poszczegolnych "dziatach" omawiajacych sprzedaz.
Vv SRODKI TRWALE W BUDOWIE, SRODKI TRWALLE, WARTOSCI NIEMATERIALNE I PRAWNE
Protokol technicznego
odbioru
zakonczonej budowy, ..
montazu na biezaco
lub ulepszenia (dawnej
" P S ( ) Dokument
inwestycji", gotowego $rodka d 1
trwalego) oraz wartoSci sporzadzany, o 1ie
niematerialnych i prawnych tv ok . . wynika to:
dla: przez caly oxres Dziat Techniczny/ 1 |2 natozonego
) : da o charake ug}ztl'zi)wanla jednostki obowiazku przez
a) zadan o charakterze obiektu; po ; ; ; ;
1. | budowlanym likwidacji B5 Dziat Techniczny | 2 (Zastepca kanclerza ds. technicznych/ kierownik jednostki organizacyjnej) organizacyjne xggvsv\;vbz&awartej
Dziat Ewidencji 5 | wymagany jest
b) zadan o charakterze przez caty (‘)k.res na biezaco, w komplecie Majatkowej przez ]_)zial
aparaturowym uzytkowania: po dokumentéw do rozliczenia Techniczny/ lub
likwidacji B5 Dziat Zamowien
Publicznych.
¢) gotowych Srodkow y
trwalych oraz wartoSci przez caly okres
niematerialnych i prawnych | uzytkowania: po
umarzanych w czasie likwidacji B5
Rozliczenie zakonczonej jednostki
budowy, montazu lub na biezaco J Stk 1
ulepszenia (dawnej inwestycji, | . . - organizacyjne
2. , " | jak w pkt 1 Dziat Techniczny | 2 (Zastepca kanclerza ds. technicznych/ kierownik jednostki organizacyjnej)
gotowego srodka trwatego) bies Kompleci Dziat Ewidencii
oraz wartosci niematerialnych na b1ezgco, w xomp ecie . enc) 2
dokumentéw do rozliczenia Majatkowej

i prawnych




2 3 4 6 7 8 9 10 11 12 13 14
Przy_le;c1.e srodka trwalego (na oT _ _ w dniu otrzymania Dziat Ewidencji
podstawie faktury, protokotu w dniu otrzymania . . . . ) 1 -
technicznego odbioru i rzez cat Dziatl Ewidencji protokotu technicznego Dziat Ewidencji Kierownik Dziatu . . Majatkowej Dokument pO_deS_Uje
Ll X p y : . DROTH TR e : . Ewidencji w dniu otrzymania osoba odpowiedzialna
rozliczenia zakonczonego okres Majatkowej odbioru i rozliczenia Majatkowej . . N T
. s ) . . . . . Majatkowej osoba odpowiedzialna materialnie.
zadania) oraz warto$ci uzytkowania: zakonczonego zadania w dniu otrzymania o 2
. . . LT materialnie
niematerialnych i prawnych | po likwidagji
B5
najp6zniej w dniu
przekazania $rodka w dniu otrzymania . . jednostka przekazujaca
Protokét przyjecia Srodka PT trwalego oraz wartosci srodka trwatego W dniu otrzymania !
Piemateriainyeh | prawnych rockazuiac e Dzial Ewidencj kanclerz serokopty || csoba oaponedsiaing
dstawi yenip y przezcaty  |P Jacy ‘ . P Jacy ) Majatkowej kwestor P ial P
(na podstawie umowy okres w dniu przekazania $rodka nastepnego dnia po . L materialnie.
darowizny) uzytkowania: trwalego oraz wartosci otrzymaniu $rodka w dniu otrzymania DZl?ﬂ EW'd?nCJ' 2
po likwidacji niematerialnych i prawnych trwalego Majgtkowej
B5
najp6zniej w dniu ) )
) L PT przekazania $rodka w dniu otrzymania w dniu otrzvmania jednostka Przekazujqca
Protokot przekazanl:a §r0dka trwalego oraz wartosci $rodka trwalego y (kserokopia)
trwalego oraz wartosci . niematerialnych i prawnych . Dziat Ewidencji kanclerz . o
niematerialnych i prawnych przekazujacy przekazujacy . . jednostka przyjmujaca
dstawie umo ) . ) Majatkowej kwestor 1
(na pods Wy w dniu przekazania rodka nastepnego dnia po . S
darowizny) B5 trwalego oraz warto$ci otrzymaniu $rodka w dniu otrzymania Dziat Ewidencji 2
niematerialnych i prawnych trwalego Majatkowej
4 dniem lub w dni Dziat Ewidencji
przed dniem lub w dniu . ; ; i Majatkowej 1
MT przekazania w dniu otrzymania w dniu otrzymania J )
Zmiana miejsca uzytkowania rekazuiac rekazuiac Dziat Ewidencji kanclerz jednostka przyjmujaca
srodka trwalego p Jacy P Jacy Majatkowej kwestor (kserokopia)
B5 w dniu przekazania w dniu otrzymania w dniu otrzymania jednostka przekazujaca
(kserokopia)
Dziat Ewidencji 1
. Lo, _ ) . . Majatkowej
LT/CL W dniu pOStanen.la S.mdk.? w dniu otrzymania w dniu otrzymania 0 !
trwalego w stan likwidacji Dokument ten
osoba odpowiedzialna beimuie rownics
Protokot likwidacji srodka e . przewodniczacy Dziat Ewidencji rektor/kanclerz materialnie obgymuje rowniez
trwalego (LT/CL) komisja likwidacyjna Komisji likwidacyjnej Majatkowej kwestor (kserokopia) dowody potwierdzajace
likwidacje $rodka
nastepnego dnia po trwatego.
B5 fizycznej likwidacji - catosé w dniu otrzymania w dniu otrzymania wyznaczony
dokumentacji pracownik
(kserokopia)
d osoba przekazujaca 1
na biezaco w dniu otrzymania iedzi
Protokot przekazania osoba 4 kierownik jednostki/ Y osoba (OSObQ od_pOW|ed2|aIna
. RN S o S materialnie)
skladnika mienia ujetego odpowiedzialna osoba materialnie odpowiedzialna
w ewidencji iloSciowej materialnie ] . odpowiedzialna . . materialnie .
B5 w dniu przekazania w dniu otrzymania osoba przyymujgca
(kserokopia)
do 31 stycznia kazdego . . . .
Kartoteka majatku trwalego roku Y g DZl.a ! Ew@enq ! 1 |Na N gze@plar?“ D21a}.u
. . . .. Majatkowej Ewidencji Majatkowej
— srodki trwale i wartosci . . .. A
niematerialne i prawne Dzial Ewidencji osoba odpowiedzialna
Majatkowej osoba materialnie potwierdza
(wydruk wygenerowany dpowiedzial 2 dno&é st otk
HMS) . . odpowiedzialna zgodnos¢ stanu majatku
Z systemu B5 w dniu otrzymania materialnie trwatego
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VI | DZIALALNOSC BADAWCZA
1. | Kalkulacja wstepna Zasady, wzor i tryb sporzadzania regulujg wewnetrzne akty prawne
jednostka organizacyjna | 1
bie? . o .| wdniu otrzymania biez i
fa blezaco kierownik jednostki y ia blezaco wykonujaca ushig
Rozliczenie ustug jednostki organizacyjnej, na Dziat k\_/vestor,_ . .| jednostka organizacyjna | 2
2. wewnetrznych organizacyjne rzecz kibrej Ksiggowosci kierownik jednostki na rzecz ktorej
grzny g Y] wykonywana jest €8 organizacyjnej wvkonano usﬁu
. ushuga wewnetrzna . . o y £e
B5 na biezaco w dniu otrzymania na biezaco
Dziat Ksiggowosci 3
Faktura VAT dotyczy kierownik jednostki odbiorca Wystawiona zgodnie
sprzedazy ustug w ramach na biezaco Orgamzdalf yIneyw na biezaco podpisuje kwestor ! z(;)rzeplszflmllo p}?ldatku
umownej i bezumownej 0soba uprawniona do E(razz)l/ﬁr?owlae' ODB: kierownik jednostki | Dziat Ksiggowosci 2 ;aﬁfu‘:ar\(;zéfalegz' na
odptatnej dziatalno$ci badawczej pra . ) y - Dziat organizacyjnej/ artury zy
3. S wystawiania faktur RCIITT w przypadku | na biezgco . L biezgco dostarczaé do
(ODB) oraz projektow . . Ksiggowosci prorektor ds. . . ..
badawczych (wystawiana VAT umownej ODB, nauki/prorektor ds Dzialu Ksiggowosci,
wylacznie w Svstemie o NDP/ODP/RCIITT w . organizacii ' ednostka nie pozniej niz do 15.
fi yia Y BS na biezaco przypadku projektow na biezaco g ] ] . 3 | dnia nastepnego
inansowo-ksiggowym) badawczych wystawiajaca miesi
aca.
nie p6zniej niz 14 dni po bies bies Czgs¢ kosztowa
. . zakonfczeniu roku kierownik jednostki | M@ P1e#3c0 na biezaco . . L przygotowuje Dziat
Protokol inwentaryzacji - A . Dzial Ksiggowosci 1 : .
4. | produkcji w toku pracy kierownik pracy organizacyjnej / Dziat . Ksiggowoscl, .
' naukowo-badawczei RCITT/NDP/ODP/S Ksiggowosci Kierownik prac 2 potwierdza kierownik
: B5 14 dni po zakonczeniu roku DM/Dziat Nauki na biezgco na biezgco Pracy pracy oraz podpisuje
kwestor
Rozliczenie wewnetrzne do jednostka kierownik Dziat kwestor, prial Bsisgonosl '
5. ¢ B5 |J - . na biezaco pracy/RCITT w na biezaco . L na biezaco kierownik jednostki | .
faktury organizacyjna Ksiggowosci . A jednostka 2
przypadku ODB organizacyjnej .
wystawiajaca




1 2 | 3 | 4 | 5 | 6 7 8 9 10 11 12 | 13 | 14
VIl | DZIALALNOSC DYDAKTYCZNA (studia stacjonarne, niestacjonarne)
Wystawiona zgodnie
bies . z przepisami od podatku
Faktura VAT za $§wiadczone fa bezaco wplacajacy ! od towardw i ustug.
ushugi dydaktyczne osoba uprawniona do Dzial Ewidencji . Dziat Ewidencji o | Faktury VAT nalezy na
1. | (wystawiane wylgcznie stawiania faktur VAT 3 Maiatkowes na biezaco Maiatkowes biezaco dostarczaé do
w systemie finansowo- Wy Ja ! Ja ! Dziatu Ewidencji
ksiggowym) .. - Majatkowej nie pdzniej
B5 na biezaco wystawiajacy 3 niz do 15 dnia
nastgpnego miesigca
VIl | STUDIA PODYPLOMOWE I INNE FORMY KSZTALCENIA (kursy, szkolenia)
) ] ) ] Dziat Ksiggowosci
przed rozpoczeciem zajeé na biezaco na biezaco 1
Dziat Ksztalcenia prorektor Dziat Ksztatcenia
1. |Kalkulacja jednostki organizacyjne 3 Dyiat Kadr Dziat Ekonomiczny ds. ksztatcenia 2
kwestor .
B5 przed rozpoczeciem zajeé na biezaco na biezaco JEdn()?tka ] 3
organizacyjna
Wystawiona zgodnie
na biezgco na biezgco : z przepisami o podatku
Faktura VAT za zajecia wplacajacy ! od towardw i ustug.
dydaktyczne (wystawiana osoba uprawniona do . . L . . - Faktury VAT nalezy na
2. wylacznie w systemie wystawiania faktur VAT 3 Dziat Ksiggowosci Dziat Ksiggowosci 2 biezgco dostarczaé do
finansowo-ksiegowym) . Dziatu Ksiggowosci nie
B5 na biezaco wystawiajacy 3 | poznicj niz do 15 dnia
nastepnego miesiaca
IX | KONFERENCJE, SYMPOZJA
Faktura VAT (wystawiona
1. | wylacznie w systemie jak w pkt VIl 2
finansowo-ksiegowym)
na biezgco na biezgco na biezgco Dziat Ksiggowosci 1
. . . . . . . L kierownik jednostki
2. | Kalkulacja jednostki organizacyijne 2 Dziat Ksiggowosci organizacyjnej jednostka 5
B5 na biezaco na biezaco na biezaco organizacyjna
Oswiadczenie W sprawie
opodatkowania podatkiem Dzial Ksiggowosci 1 ,
L . N . Szczegdtowe zasady
3 VAT uslug organizacji B5 | jednostki organizacyjne 2 | nabiezaco na biezaco kierownik jednostki okres$lajg wewnetrzne
" | konferencji i sympozjow 4 4 organizacyjnej jednostka 2 )4 ¢
X . akty prawne
naukowych wraz z programem organizacyjna
konferencji




