Zatqcznik do zarzqdzenia nr R.0210.13.15

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH
W AKADEMII POMORSKIEJ W StUPSKU

Celem zapewnienia funkcjonowania adekwatnej, skutecznej i efektywnej kontroli zarzadczej na Uczelni,
wprowadza sie postanowienia niniejszej Instrukcji.

Rozdziat |

7rédta prawa oraz postanowienia ogélne

§1

Przy  opracowaniu niniejszej  Instrukcji  wykorzystano  odpowiednie  przepisy  prawa,
a w szczegdlnosci:

1) Ustawe z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tj.: Dz. U. z 2009 r. nr 152, poz. 1223 z
pozin.zm.),

2) Ustawe z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych (Dz. U. Nr 157, poz.1240 z
pozin.zm.),

3) Ustawe z dnia 27 lipca 2005 roku ,,Prawo o szkolnictwie wyzszym” (Dz. U. z 2012 roku poz.
572,z péin. zm.),

4) Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 18 grudnia 2012 r. w sprawie szczegéfowych zasad
gospodarki finansowej uczelni publicznych (Dz. U. RP 2 29.12.2012 r. poz. 1533),

5) Ustawe z dnia 29 stycznia 2004 roku ,Prawo zamdwiern publicznych” (tj.: Dz. U.
z2010r. nr 113, poz.759 z pézn.zm.),

6) Ustawe z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych (tj.: Dz. U. z .
2010r. nr 51, poz. 307 z pézn. zm.),

7) Ustawe z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od oséb prawnych (tj.: Dz. U. z 2011
r.nr 74, poz. 397 z pézn. zm.),

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

9) Ustawe z dnia 13 pazdziernika 1998 r. o systemie ubezpieczen spotecznych (tj.: Dz. U. z 2009
r. nr 205, poz.1585 z pézn. zm.),

10) Ustawe z dnia 4 marca 1994 r. o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych (tj.: Dz. U. z
1996 r. nr 70, poz.335 z pdzn. zm.),

11) Ustawe z 17 grudnia 2004 roku o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (Dz. U. z 2005 roku nr 14, poz. 114 z pézn. zm.),

12) Statut AP w Stupsku,

13) Regulamin organizacyjny AP w Stupsku.

§2

1. Niniejsza instrukcja okre$la zasady™:

1) rzetelnego i petnego dokumentowania i rejestrowania  operacji finansowych
(gospodarczych),

2) zatwierdzania (autoryzacji) operacji finansowych (gospodarczych) przez Rektora Uczelni lub
osoby przez niego upowaznione,

3) podziatu kluczowych obowigzkéw dotyczacych zatwierdzania (autoryzacji), realizacji
i rejestrowania operacji finansowych (gospodarczych) pomiedzy réznych pracownikéw,

4) weryfikacji operacji finansowych (gospodarczych) przed i po ich realizacji.

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.



2. Dokumentacja kazdej operacji finansowej (gospodarczej) wytworzona lub przyjeta
na Uczelni powinna umozliwia¢ jej przesledzenie na kazdym etapie, tj. na poczatku,
w trakcie jej trwania i po jej zakonczeniu.

§3
1. Zakres przedmiotowy niniejszej Instrukcji obejmuje:

1) w rozdziatach 1l i lll - Charakterystyke dowoddéw ksiegowych potwierdzajgcych zdarzenia
gospodarcze, procedury kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych, a takze wykazy oséb
upowaznionych do kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych.

2) w rozdziale IV - Katalog dokumentéw i procedur stosowanych w obrocie gospodarczym
(finansowym).

3) w rozdziale V - Rzeczowe sktadniki majatkowe oraz wartosci niematerialne i prawne,
charakterystyka i kontrola.

4) w rozdziale VI - Rozliczanie indywidualnych przedsiewziec.

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

6) w rozdziale VIII — Obieg i kontrole dokumentéw dotyczacych funduszy unijnych.

7) w rozdziale IX — Kontrole funkcjonalna.

8) w rozdziale X — Procedure zabezpieczajgcg ryzyka w zakresie realizacji zadan wymienionych
w rozdz. I-IX (,,PZr").

2. Instrukcja nie obejmuje:

1) zasad dotyczgcych alokacji srodkéw finansowych, ewidencji kosztéow i planowania wyniku
finansowego w jednostkach organizacyjnych Uczelni,

2) zasad podziatu kosztow i ich limitowania w jednostkach organizacyjnych,

3) procedur i dokumentacji dotyczacej zabezpieczenia mienia Uczelni i odpowiedzialnosci
pracownikéw w tym zakresie,

4) obowigzkéw dotyczacych sktadania oswiadczen o odpowiedzialnosci materialnej za powierzone
mienie,

5) procedur dotyczgcych inwentaryzacji sktadnikow mienia,

6) procedur i dokumentacji dotyczqcej zawierania umow cywilnoprawnych,

7) procedur zwigzanych ze sktadaniem zlecen na udzielenie zamdwienia publicznego.

Rozdziat II

Charakterystyka dowodoéw ksiegowych, uprawnienia i odpowiedzialnos¢

§4
1. Kazde zdarzenie gospodarcze (operacja finansowa), ktdre nastgpito w okresie sprawozdawczym,
powodujgce zmiane aktywdéw lub pasywdéw albo majace wptyw na wynik finansowy Uczelni
powinno by¢ potwierdzone prawidtowo sporzagdzonym dowodem ksiegowym.

2. Dowdd ksiegowy podlega ujeciu w ksiegach rachunkowych.
3. Dowdd ksiegowy potwierdzajgcy wykonanie ustugi, badZz dokonanie zakupu powinien zawierac
podstawowe informacje (szczegdty w zat. nr 1 tab. nr 2 nr 3) co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

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

3) opis operacji zawierajgcy: okres, ktérego dotyczy, zrdodto(a) finansowania, numer umowy
wraz z datg oraz czytelny podpis,

4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg — takze date
sporzgdzenia dowodu;

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktdrej wydano lub od ktdrej przyjeto sktadniki
aktywow,

6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
2



(kontrola merytoryczna). Kontrole merytoryczng sprawuje dysponent $srodkow finansowych
lub osoba upowazniona,

7) stwierdzenie sprawdzenia dokumentu pod wzgledem formalnym i rachunkowym. Te
czynnos$é wykonuje pracownik likwidatury w FK,

8) zatwierdzenie dokumentu do wyptaty i ujecia w ksiegach rachunkowych,

9) wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja),
podpis osoby odpowiedzialnej za te wskazania.

Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawieraé przeliczenie ich wartos$ci na walute
polskg wedtug kursu obowigzujgcego w banku ptatnika w dniu przeprowadzenia operacji
gospodarczej. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba Ze system
przetwarzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a
wykonanie tego przeliczenia potwierdza odpowiedni wydruk.

§5
Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe stwierdzajace dokonanie
operacji gospodarczej (finansowej), zwane dalej jako ,dowody  irdédiowe",
a mianowicie:
1) zewnetrzne obce - otrzymane od kontrahentow,
2) zewnetrzne wiasne - przekazywane w oryginale kontrahentom,
3) wewnetrzne — sporzgdzane w Uczelni i dotyczace operacji wewnetrznych.

Podstawg zapisow w ksiegach rachunkowych moga by¢ réowniez dowody ksiegowe sporzadzone
w Uczelni, a mianowicie:
1) zbiorcze (zestawienia) - stuzgce do dokonania tgcznych zapiséw zbioru dowoddéw Zrédtowych,
ktore muszg by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
zestawienia dowodow powinny:
e skfadaé sie z okreslenia jednostki wystawiajgcej, nazwy zestawienia, daty lub okresu,
ktdérego dotyczg objete nim dowody, kwot ksiegowania oraz podpisu sporzadzajgcego;
e obejmowad dowody przedstawiajgce operacje gospodarcze dokonane w jednym okresie
sprawozdawczym,;
e zapewni¢ sprawdzalne powigzanie ujetych w nich kwot z dowodami, na ktérych
podstawie zostaty sporzadzone.
2) korygujace poprzednie zapisy — w formie PK (polecenie ksiegowania),
PK sporzadza sie w celu dokonania zapisu ksiegowego nie wyrazajgcego faktu dokonania
operacji gospodarczej (np.: sprostowanie btednego zapisu, przeniesienia rozliczonych
kosztow, otwarcie ksigg, czy tez wynikajgce ze stosowanej techniki ksiegowej).
3) rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow kwalifikacyjnych (noty
ksiegowe obcigzeniowe zewnetrzne i wewnetrzne).
Noty ksiegowe obcigzeniowe sg dowodami wystawianymi przez kontrahentéw lub jednostki
wewnetrzne dla skorygowania ich dowodoéw uprzednio wystawionych,
a nie bedacych fakturg lub rachunkiem (np.: rozliczenie kosztéw delegacji, czy tez rozliczenia
kosztow wewnetrznych).

§6
Dowody obce ksieguje sie pod datg ich otrzymania, przy czym za date otrzymania uwaza sie date
wpltywu do Kwestury. Wyjatek stanowig dowody bankowe, wzglednie dowody otrzymane za
posrednictwem banku, ktére ksieguje sie pod datg ich wystawienia.

Dowody wtasne ksieguje sie pod datg ich wystawienia z wyjatkiem dowoddéw wyrazajgcych takie
operacje gospodarcze, ktére mogg by¢ ksiegowane zbiorczym zapisem (np. zestawienie zbiorcze)
i wowczas ksieguje  sie je pod datg  wystawienia dowodu zbiorczego.
Jednostki organizacyjne wystawiajgce dowody wewnetrzne — noty ksiegowe zobowigzane sg do
zachowania ciggtosci numeracji w danym roku obrotowym.



3. Dowody zastepcze. W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych,
obcych dowoddéw zZrédtowych stosuje sie dowdd zastepczy w postaci dokumentu wystawionego
przez upowazniong osobe, sprawdzony i podpisany przez Kwestora i Kanclerza, np.: ryczatt na
korzystanie z samochodu prywatnego do celéw stuzbowych. Dowody zastepcze nie dotyczg
sprzedazy od ktdrej nalezy naliczy¢ i odprowadzi¢ podatek VAT. Dowody te ksieguje sie pod datg
ich wystawienia.

4. Zakupy rzeczowych sktadnikéw lub ustug winny by¢é dokumentowane wytgcznie fakturami VAT lub
rachunkami.

§7
Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédtowymi
uwaza sie zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzone automatycznie za posrednictwem urzadzen
tacznosci, komputerowych nosnikéw danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie
informacji zawartych juz w ksiegach - przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapiséw zostang
spetnione, co najmniej nastepujgce warunki:

1) zyskajg one trwale czytelng postaé zgodng z trescig odpowiednich dowodoéw ksiegowych,

2) mozliwe jest stwierdzenie zrédta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich
wprowadzenie,

3) stosowana procedura zapewnia sprawdzenie poprawnosci przetworzenia odnosnych danych
oraz kompletnosci i identycznosci zapisow,

4) dane zrédtowe w miejscu ich powstawania s odpowiednio chronione, w sposéb zapewniajacy
ich niezmienno$é, przez okres wymagany do przechowywania danego rodzaju dowodow
ksiegowych.

§8
1. Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji
gospodarczej, ktérag dokumentuja, kompletne, czyli zawierajace co najmniej dane okreslone w § 5
ust. 3 niniejszej Instrukcji oraz wolne od btedéw rachunkowych. Tres¢ dowodu powinna by¢ petna
i zrozumiata, a podpisy osdb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej (finnasowej)
muszg by¢ autentyczne i sktadane na dowodzie dtugopisem lub atramentem.

Niedopuszczalne jest dokonywanie w dowodach ksiegowych wymazywania i przerdbek.

Btedy w dowodach zrédtowych zewnetrznych wtasnych mozna korygowad jedynie przez wystanie
kontrahentowi odpowiedniego dokumentu zawierajgcego sprostowanie wraz ze stosownym
uzasadnieniem, chyba, ze inne przepisy stanowig inacze;.

4. Btedy w dowodach wewnetrznych mogg by¢ poprawiane przez skreslenie btednej tresci lub kwoty,
z utrzymaniem czytelnosci skreslonych wyrazen lub liczb, wpisanie tresci poprawnej i daty poprawki
oraz ztozenie podpisu osoby do tego upowaznionej, o ile odrebne przepisy nie stanowig inaczej. Nie
mozna poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

5. Jezeli jedng operacje dokumentuje wiecej niz jeden dowdd, zapisdw w ksiegach rachunkowych
dokonuje sie na podstawie sumy kwot z tych dowodéw i przechowuje sie oryginaty tych dowodéw.

6. Podstawg do dokonania zapisow ksiegowych dotyczacych operacji gospodarczej jest oryginat
dokumentu zrédtowego.

§9
Na zgdanie organdw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewnié¢ wiarygodne przettumaczenie na
jezyk polski tresci wskazanych przez nich dowoddw, sporzagdzonych w jezyku obcym.

§10
Dowody ksiegowe podlegajg odpowiedniej ewidencji i obiegowi w zaleznosci odich rodzajow. Bez
wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazy¢ do tego, aby ich obieg odbywat sie najkrétsza droga.

Dla najczesciej wystepujacych dowodéw ksiegowych w zatgczniku nr 1 podano zalecany obieg tych
dokumentdw.



§11

Obieg dokumentdow ksiegowych rozpoczyna sie w jednostce organizacyjnej z chwilg wptywu do niej
dokumentu (wg zat. nr 1 tab. nr 2).

Dokumenty zewnetrzne obce moga wptywacd do jednostki organizacyjnej
W nastepujacy sposdb:

1) do Kancelarii Ogdlnej / Sekretariatu — gdzie dokument zostaje zarejestrowany w rejestrze
faktur/rachunkow, opatrzony datg wptywu do AP i czytelnym podpisem osoby rejestrujgcej
dokument na formule kontrolno-zatwierdzajacej, a nastepnie przekazany do odpowiedniej
jednostki organizacyjnej z datg przekazania tego dokumentu;

2) osoba przyjmujagca dokument rejestruje go w rejestrze wewnetrznym w jednostce, jest
zobowigzana do dokonania sprawdzenia merytorycznego dokumentu i wypetnienia formute,
o ktorej mowa w pkt.1, w czesci dotyczacej jednostki.

3) dokument sprawdzony merytorycznie jest przekazywany do likwidatury w FK. Likwidatura sprawdza
dokument pod wzgledem formalnym i rachunkowym, nastepnie przekazuje go do zatwierdzenia
Kwestorowi i Kanclerzowi. W razie nieobecnosci Kanclerza, dokument podpisuje upowazniona
osoba.

W przypadku wptywu dokumentu do jednostki organizacyjnej, ktdra nie jest witasciwa, jednostka ta
zobowigzana jest do niezwtocznego przekazania go do Kancelarii.

§12
W celu utatwienia identyfikacji i kontroli archiwizowanych w FK dowoddw ksiegowych zastosowano
identyfikatory dzielgce je na grupy. Wyrdzinikiem danej grupy jest nazwa i odpowiadajgca jej
numeracja ,,od — do”. Szczegétowy wykaz grup i identyfikatorow dokumentéw zawiera tabela nr 1.

Tabelanr1
Wykaz grup i identyfikatorow dokumentéw finansowo-ksiegowych
Grupa dokumentow Identyfikat Grupa dokumentéw Identyfikat
or or
3 4 5
Bilans otwarcia 1 8 Bankowe, podstawowa obsfuga | 5000-6500
Uczelni* do 31.12'13
0d 01.01.2014 50000-
61000
Memoriaty: dokumentacja 3-199 9 Bankowe, Collect ®3%1%13 6500 -6999
dotyczqgca YAT naleznego i 6000-6500
naliczonego
0d 01.01.2014
Memoriaty: dokumentacja 200 - 999 10 | Memoriaty: Erasmus, POKL i 7000 -
kosztéw ogdlnouczelnianych RPO 12999,
biur projektowych 14000 -
Bankowe, konto pomocnicze 1000-1999 | 11 | Memoriaty: POIG 9000-9499
Memoriatowe 2000-2999 | 12 | Memoriaty Fundacja na Rzecz 13000-
Nauki Polskiej 13999
Memoriaty: 3000-3999 |13 | Wgpotrzeb |
1)wydawnictwo, zapasy
magazynowe,




2) srodki trwate

Obrot kasowy, raporty kasowe | 4000-4999 | 14 | Wgpotrzeb | e

2. W ramach poszczegdlnych grup dowoddéw nadana jest jednolita numeracja, ktéra utatwia
powigzanie dowodu z ksiegami rachunkowymi.

§13

1. Sprzedaz ustug oraz towaréw dokumentuje sie fakturami VAT. Jednostki organizacyjne dokonujace
sprzedazy wystawiajg faktury przy uzyciu programéw komputerowych, w arkuszach Excela badz na
dostepnych drukach pismem maszynowym. Podstawg prawng jest cytowana w rozdziale | §1 Ustawa
o podatku od towardw i ustug oraz rozporzadzenie w sprawie wystawiania faktur VAT i Zarzadzenie
Rektora AP nr R/0210/59/11.

2. Jednostki organizacyjne wymienione w tabeli nr 1 zatgcznika numer 3 zobowigzane sg do
wystawiania faktur VAT, faktur korygujacych oraz dokumentowania sprzedazy przy uzyciu kas
fiskalnych.

3. Kwestura zobowigzana jest do udzielania informacji w oparciu o obowigzujace przepisy prawa
i wyktadnie wydane przez organy podatkowe w zakresie okreslania naleznego podatku VAT.

4. Woystawienie faktury VAT obejmuje nastepujgce czynnosci:

1) Jednostki organizacyjne wystawiajg dokumenty potwierdzajgce dokonang sprzedaz, ktére moga
by¢ oznaczone wyrazami ,FAKTURA VAT” w trzech egzemplarzach z przeznaczeniem:
a) jeden egzemplarz dla Nabywcy — oryginat,
b) drugi egzemplarz przechowywany jest w Dziale Ksiegowosci — kopia,
c) trzeci egzemplarz przechowywany jest w jednostce organizacyjnej wystawiajgcej fakture - kopia.

2) Jednostka organizacyjna wystawiajgca faktury VAT jest obowigzana do odzwierciedlenia
faktycznych transakcji w zakresie dostawy towardw i Swiadczenia ustug.
3) Wystawiajgcy fakture VAT powinien zaopatrzy¢ jg w nastepujgce dane:

a) date wystawienia , date sprzedazy w przypadku gdy data wystawienia rézni sie od daty
wystawienia, miesigc sprzedazy —w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym (media, najem,
dzierzawa..),

b) kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposdb jednoznaczny jg
identyfikuje; imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich
adresy,

¢) numer identyfikacyjny na potrzeby podatku nabywcy i dostawcy (NIP Akademii Pomorskiej 839-
10-28-460 w rozliczeniach krajowych i PL 839-1028-460 w rozliczeniach z zagranicg);

d) nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi,

e) miare iilosé (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug,

f) cene jednostkowa towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene netto),

g) kwoty wszelkich opustéw, obnizek badZz rabatédw jesli nie zostaly uwzglednione w cenie
jednostkowej netto,

h) wartos¢ dostarczonych towardw lub ustug bez podatku (wartos¢ netto),

i) stawke podatku,

j) sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami
podatku,

i sprzedaz zwolniong od podatku,

k) kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegdlnych stawek podatku,

I) kwote naleznosci ogdétem,

m)w przypadku dostawy towaréw lub swiadczenia ustug zwolnionych od podatku art.43 ust. 1
( w tym ustugi ksztatcenia pkt. 26 b, zakwaterowania pkt. 30 b i c) wskaza¢ przepis ustawy albo
aktu wykonawczego na podstawie ktdérego podatnik stosuje zwolnienie od podatku,

n) termin ptatnosci — preferowane 14 dni, bgdz wynikajgcy z umowy,



10.

0) podpis osoby wystawiajacej.

Faktury wystawiane sg nie pdzniej niz siocdmego dnia od wydania towaru bgdz wykonania ustugi.
Jednostki organizacyjne zobowigzane sg do bezwzglednego przestrzegania terminéw wystawiania
faktur VAT. Nieterminowe wystawianie faktur VAT skutkuje koniecznoscig korygowania deklaracji
VAT i zaptaty zobowigzania podatku VAT wraz z naleznymi odsetkami. Faktury sprzedazy nalezy
przekazywac do Kwestury na biezgco.

Jednostki organizacyjne upowaznione do wystawiania i podpisywania faktur VAT prowadzg w formie
elektronicznej rejestry sprzedazy z odrebng numeracjg faktur VAT, faktur korygujgcych (innych
dokumentow sprzedazy). Rejestry te sg przekazywane w formie elektronicznej do Kwestury — w
terminie z nig uzgodnionym.

Na podstawie rejestréw sprzedazy, o ktdrych mowa powyzej, Kwestura prowadzi centralny rejestr
sprzedazy towaréw i ustug dokonywanych w Uczelni.

Szczegbétowe zasady dokumentowania sprzedazy towardw i ustug w AP w Stupsku, w tym zasady
rozliczen podatku VAT reguluje odrebna procedura wewnetrzna.

Wykaz osdb uprawnionych do wystawiania faktur VAT wymieniono w uprawnien w Tabeli nr 1.
Zafacznika nr 3. Sciezka obiegu faktury VAT i wymaganych czynnosci zwigzanych z jej wystawieniem
opisuje tabela nr 3 w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukgcji.

§14

Osoby nadzorujace (odpowiedzialne) za realizacje ustawy ,Prawo zaméwien publicznych”
wymienione sg w tabeli nr 3 zatacznika nr 3.

4)

5)

6)

7)

8)

9)

Rozdziat Il
Procedury kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych

§15

Zlecenie na udzielenie zamdéwienia — jest realizowane wg. tab. nr 4. W zat. nr 1 do Instrukcji.
Przed realizacjg wymaga dokonania kontroli wstepnej, ktéra obejmuje nastepujgce czynnosci:

sprawdzenie, czy zamodwienie jest ujete w planie zamdéwien na dany rok budzetowy (czynnos¢
wykonuje jednostka zamawiajaca);

sprawdzenie, czy zamodwienie zostato ujete w planie rzeczowo-finansowym na dany rok budzetowy
(czynnos¢ wykonuje Kwestura);

odnotowanie kwoty planowanego wydatku (netto i brutto) w elektronicznym programie jHMS
(,Limity”) - zgodnie z planem zamoéwien na dany rok oraz wpisanie zlecenia zamdwienia do
ewidencji jednostki zamawiajacej (czynnos$¢ wykonuje jednostka zamawiajaca);

wydrukowanie zlecenia zamdwienia (formularza ,Zp”) i przekazania go do podpisu osobom
upowaznionym (czynnos$¢ wykonuje jednostka zamawiajaca);

Osobami upowaznionymi do podpisania zamdwienia s3: Kierownik jednostki zamawiajgce;j,
Dysponet srodkéw finnasowych jednostki zamawiajacej, Kwestor i Pracownik Sekcji ZP. Zakres ich
kompetencji opisany jest w tabeli nr 4.

10) Realizacja zamodwienia z pominieciem wymaganych procedur jest traktowana jako naruszenie

dyscypliny finanséw publicznych wynikajace z art.11 ust.1. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, co moze skutkowac
skierowaniem zawiadomienia o tym fakcie do rzecznika dyscypliny finanséow publicznych. Zgodnie
z art.19 ust.1 wyzej przywotanej ustawy odpowiedzialno$¢ za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych ponosi osoba, ktéra popetnita czyn naruszajgcy dyscypline finanséw publicznych
okreslony przez ustawe obowigzujgcg w czasie jego popetnienia.



11) W sytuacjach spornych decyzje o realizacji zamdéwienia podejmuje Kanclerz lub w przypadku jego
nieobecnosci Rektor.

8§16

Sprawdzanie dowoddéw pod wzgledem merytorycznym (rzeczowym) — kontrola merytoryczna. Po
realizacji wydatku, w oparciu o dowody ksiegowe (faktury VAT, rachunki lub inne dokumenty
ksiegowe) nalezy wykona¢ czynnosci polegajgce na ustaleniu, czy:

1) dowdd zostat wystawiony przez uprawniony podmiot, wtasciwg jednostke organizacyjna;

2) operacji gospodarczej dokonaty uprawnione osoby;

3) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta ujeta w planie finansowym/limicie
i byla celowa, tj. byta zaplanowana do realizacji prawidtowego funkcjonowania
Uczelni/jednostki;

4) dana operacja gospodarcza zostata przeprowadzona z zachowaniem obowigzujacych procedur
wewnetrznych i przepiséw prawa zewnetrznego;

5) zastosowane ceny i stawki s3 zgodne z zawartymi umowami lub innymi przepisami
obowigzujgcymi w danym zakresie;

6) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy
i obowigzujgcym prawem;

7) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty
rzeczywiscie wykonane w sposéb rzetelny i zgodny z obowigzujacg umowa/zleceniem
i odpowiadajg obowiazujacym normom.

Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem merytorycznym jest potwierdzane podpisem osoby
upowaznionej z zastosowaniem ,, Formuty kontrolno-zatwierdzajgcej dokumenty ksiegowe” — wzor
nr 1 w zatqczniku nr 4 do Instrukcji, pole 4) i podpis ten jest warunkiem przyjecia dokumentu przez
likwidature w FK do dalszej procedury kontrolnej i realizacji ptatnosci.

(czytelny)

Osobami upowainionymi do podpisu , merytorycznego” na dokumencie rozliczeniowym sa
dysponenci, kierownicy projektow lub inne osoby dziatajgce w ramach przyznanych im
kompetencji, w Zasadach WSR (patrz tabela nr 4 zat. nr 3).

Podpis merytoryczny potwierdza jednoczesnie, zadysponowanie sSrodkami finansowymi do wysokosci
kwot okreslonych w limitach zapisanych w planie rzeczowo-finansowym lub budzecie projektu.
W przypadku nieobecnosci oséb wymienionych w ust.3 o wydatku decydujg ich zastepcy lub inne
osoby upowaznione na pismie przez Rektora.

Kontrola merytoryczna dokumentdéw rozliczeniowych jest obowigzkiem wykonywanym w ramach
kontroli funkcjonalnej opisanej w rozdziale IX niniejszej Instrukcji. W zakresie kontroli dokumentéw
rozliczeniowych obowigzuje tabela nr 2 w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji.

§17

Na dokumentach dotyczacych wykonanych na rzecz Uczelni dostaw/ustug jednostka zamawiajgca
stwierdza, ze dostawa/ustuga zostata wykonana zgodnie z zamdwieniem /umowag,
a w wymaganych przypadkach, np. dotyczacych robét budowlanych, umdw o dziefo, dotacza takze
protokdt odbioru.

Na fakturach zwigzanych z zakupem S$rodkéw trwatych i wartosci niematerialnych
i prawnych (czytaj § 25 i § 27 ) jednostka zamawiajgca w opisie przedmiotu dostawy podaje kwoty
zakupu, zrédta finansowania, numery fabryczne, kopie zlecenia zaméwienia - zgodnie z ,formutg
kontrolno-zatwierdzajacg .... ”, pole 8 - zat. nr 4, wzér nr 1 do niniejszej Instrukcji. Fakture przekazuje
do BGM.

Czynnosci dotyczgce zakupu s$rodka trwatego opisuje tabela nr 2 w zatgczniku nr 1 do niniejszej
Instrukcji.



4. Przy zakupie drobnego wyposazenia do pomieszczen nalezy stosowac procedury okreslone w § 27.

5. Faktury/rachunki za zakupione materiaty wydane pracownikom, typu narzedzia, odziez ochronna,
w opisie powinny zawiera¢ potwierdzenie odbioru i podziat kosztu na jednostki organizacyjne/
dysponentéw. Za ewidencje i zuzycie tych materiatéw sg odpowiedzialni kierownicy jednostek
organizacyjnych i specjalista BHP (czytaj - § 29).

6. Osoby uprawnione do otrzymywaniai merytorycznego zatwierdzaniafaktur/rachunkéw za
zakupione towary i ustugi wymieniono w tabeli nr 2 zatacznika nr 3. Sciezka obiegu faktury VAT
i wymaganych czynnosci zwigzanych z jej przygotowaniem do zaptaty prezentuje tabela nr 2
w zatgczniku nr 1 do niniejszej Instrukcji

§18

1. Sprawdzenie dowodéw pod wzgledem formalno-rachunkowym — kontrola formalno-rachunkowa.
Po realizacji wydatku, w oparciu o dowody ksiegowe (faktury VAT, rachunki lub inne dokumenty
rozliczeniowe) nalezy wykonac czynnosci polegajgce na ustaleniu, czy:

1) Dokument, jw. zostat wystawiony w sposéb prawidtowy, tj. czy jest technicznie poprawny
i zawiera niezbedne dane — co najmniej te okreslone w art.21 ust 1 ustawy o rachunkowosci?,
a w zakresie operacji obejmujgcych VAT — odpowiednie dane wymagane przepisami o VAT;

2) dofaczono do niego wszystkie wymagane zataczniki i informacje niezbedne do
prawidtowego zaksiegowania zdarzenia gospodarczego, w tym dotyczace zastosowanych
procedur zamowienia publicznego - stosownie do danego zdarzenia gospodarczego. Przy
czym do faktury dotgczana jest jeden raz kopia ,zp” — Kwestura korzysta z centralnego zbioru
faktur i informacji zawartych w module , Limity”;

3) dane liczbowe nie zawierajg btedéw,

4) zostat zatwierdzony pod wzgledem merytorycznym przez osobe do tego upowazniona.

2. Zadaniem kontroli formalno-rachunkowej jest niedopuszczenie do zaksiegowania dokumentu
posiadajgcego wady formalne i merytoryczne.

3. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje upowazniony pracownik likwidatury w FK. Dokonanie tej
kontroli potwierdzane jest czytelnym podpisem i datg w polu 5 wzoru nr 1 ,formuty ... ,, — zatgcznik
nr 4 do niniejszej Instrukgcji.

»SPRAWDZONO POD WZGLEDEM FORMALNO-RACHUNKOWYM ...."

(czytelny)

4. Osoby upowainione do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno-rachunkowym
wymienione sg w tabeli nr 5 zatgcznika nr 3.do niniejszej Instrukgcji.

§19
5. Zatwierdzanie dokumentéw. Dokumenty sprawdzone merytorycznie i pod wzgledem formalno-
rachunkowym zatwierdza do realizacji ptfatnosci Kwestor i Kanclerz/Rektor lub inne osoby
upowaznione (patrz wzor nr 1. ,,formuta kontrolno — zatwierdzajaca ... , pole.6 - zat. nr 4 Instrukcji):
»ZATWIERDZONO DO ZAPLATY"
[« E 1 Ty podpisy:

2 Art.21 ust 1 ustawy o rachunkowosci: ,, Dowdd ksiegowy powinien zawieraé co najmniej: 1) okreslenie rodzaju dowodu i jego
numeru identyfikacyjnego; 2) okreslenie stron (nazwy, adresy) dokonujgcych operacji gospodarczej; 3) opis operacji oraz jej
wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslong takze w jednostkach naturalnych; 4) date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat
sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia dowodu; 5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktérej wydano lub od
ktorej przyjeto sktadniki aktywoéw; 6) stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych
przez wskazanie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby odpowiedzialnej za
te wskazania.”



6. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyptaty przedstawia tabela nr 6
zatacznika nr 3. Instrukcji.

§20

1. Kwestor jest upowazniony do kontroli wstepnej (,ex ante”) i biezgcej na etapie sktadania
zamoéwienia, w tym kontroli zgodnosci realizowanej operacji z planem finansowym oraz kontroli
kompletnosci podpisow wymaganych na dokumencie ,Zlecenia na udzielenie zamédwienia”.

2. Dowodem dokonania przez Kwestora ww. kontroli jest jego podpis ztozony na dokumentach
dotyczacych danej operacji. Ztozenie podpisu przez Kwestora na dokumencie, obok podpisu
jednostki zamawiajgcej oznacza, ze:

1) operacja zostata uznana przez wtasciwych rzeczowo pracownikéw i jest zgodna
z obowigzujgcymi zasadami rozliczen;

2) nie zgtasza zastrzezen do legalnosci operacji i rzetelnosci dokumentu, w ktérym zostata ujeta;
3) dokument jest prawidtowy pod wglgdem formalno-rachunkowym;

4) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie finansowym oraz harmonogramie
wydatkéw, a dysponent posiada Srodki finansowe na ich pokrycie.

3. Kwestor w razie ujawnienia nieprawidtowosci zwraca dokument witasciwemu rzeczowo
pracownikowi, a w razie nie usuniecia nieprawidtowosci odmawia jego podpisania.

4. O odmowie podpisania dokumentu i jej przyczynach Kwestor zawiadamia pisemnie Kanclerza lub
Rektora. Kanclerz lub Rektor moze wstrzymadé realizacje zakwestionowanej operacji albo wydaé
w formie pisemnej polecenie jej realizacji.

5. W przypadku wydania polecenia realizacji operacji, o ktérej mowa w ust.4, Kanclerz lub Rektor
sktada podpis z adnotacja ,,prosze dokonaé zakupu”

6. W celu realizacji swoich zadan Kwestor ma prawo:

1) zada¢ od kierownikdw jednostek organizacyjnych Uczelni udzielania w formie ustnej lub
pisemnej niezbednych informacji i wyjasnien, jak rdéwniez udostepnienia do wgladu
dokumentdw i wyliczen bedacych zrédtem tych informacji i wyjasnien;

2) usuniecia w wyznaczonym terminie stwierdzonych nieprawidtowosci.;

3) wnioskowa¢ do Rektora lub Kanclerza o okreslenie trybu, wedtug ktérego majg by¢ wykonywane
przez jednostki organizacyjne Uczelni prace niezbedne do zapewnienia prawidtowosci
gospodarki finansowej zgodnej z planem rzeczowo-finansowym oraz ewidencji ksiegowej,
kalkulacji kosztéw i sprawozdawczosci finansowe;j.

§21

W razie ujawnienia w toku prowadzenia kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych czynow
noszgcych znamiona przestepstw, naduzyc¢ itp., kontrolujgcy ma obowigzek zabezpieczy¢é dokumenty
stanowigce dowdd przestepstwa lub naduzycia oraz niezwtocznie powiadomi¢ o powyzszym
bezposredniego przetozonego, ktdry zobowigzany jest podjgé¢ dziatania zgodne z obowigzujgcymi
przepisami.

Rozdziat IV

Dokumenty, procedury i narzedzia stosowane w ewidencji ksiegowej

§ 22

Katalog dokumentéw stosowanych w ewidencji ksiegowej wraz z terminami i opisem procedur
przedstawiono w zataczniku nr 2. Zatacznik nr 2 zawiera 19 tabel dotyczacych dziatalnosci
i zadan wystepujacych w AP w Stupsku.
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§23

Narzedziem do prawidiowej ewidencji przychodéw i kosztow jest dekret ksiegowy zgodny
z planem kont, sporzadzany na podstawie opisu merytorycznego na dokumencie, a w przypadku wptat
odpowiadajacy tytutowi wptaty na przelewie bankowym.

§24
Dekretacja dowodéw ksiegowych polega na oznaczeniu na dokumencie sposobu jego ujecia
w ksiegach rachunkowych zgodnie z zasadami (politykg) rachunkowsci i Planem Kont

w Uczelni.

Po otrzymaniu dokumentéw sprawdzonych pod wzgledem merytorycznym, formalno-rachunkowym
oraz zatwierdzonych do wyptaty nastepuje ich dekretacja polegajaca na:

1) wskazaniu odpowiednich kont,

2) okresleniu daty, pod jakg dowdd ma by¢ zaksiegowany,

3) zaopatrzenie dowodu ksiegowego numerem, pod ktérym zostat zarejestrowany,

4) ztozeniu podpisu osoby dekretujacej.

Dekretacji dokonuje pracownik Kwestury.

Wynagrodzenia osobowe (zestawienia ptacowe) nie podlegajg dekretacji odrecznej. Dowody
ksiegowe dotyczqce ptac osobowych generowane sq z systemu ptacowego do systemu finansowo-
ksiegowego, ktory zawiera parametr ,dekpl” (oznaczeniu stownemu odpowiada konretny dekret
ksiegowy ztozony z konta syntetycznego i analitycznego zgodnego z Planem Kont,katalog
sformutowan stownych jest na biezgco aktualizowany i dostosowywany do pojawiajgcych sie
potrzeb).

Whptaty studenckie ksiegowane sq automatycznie, dzienne raporty wptat z systemu bankowego
(Collect) sq eksportowane do systemu dziekanatowego a nastepnie do systemu finansowo-
ksiegowego, ktéry zawiera parametr ,dekprzw”.  Okreslenia stowne tytutu wptat posiadajg
odpowiedniki kont ksiegowych, parametr modyfikowany jest na biezgco stosownie do pojawiajacych
sie potrzeb.

Rozdziat V

Rzeczowe sktadniki majatkowe oraz wartosci niematerialne i prawne, charakterystyka i kontrola

§ 25

1. Srodki trwate. Sprzet i wyposazenie o wartosci jednostkowej 350 - 3500 zt

i przewidywanym okresie uzywania dtuzszym niz rok, kompletne i zdatne do uzywania podlegaja
ewidencji jak $rodek trwaly i stanowia koszt poprzez amortyzacje jednorazowa. Srodki trwate
powyzej 3500,00 zt obcigzajg koszty zgodnie ze wskaznikiem amortyzacji lub umorzenia
przypisanym do danej grupy. Srodkami trwatymi bedg miedzy innymi: grunty, budynki i budowle,
instalacje, maszyny i urzadzenia techniczne, meble itp. Maszyny, urzagdzenia, meble i sprzet zaliczane
do srodkéw trwatych podlegajg trwatemu oznakowaniu w systemie kodéw kreskowych .

Dowodami ksiegowymi dotyczgcymi srodkéw trwatych sa:
1) przyjecie srodka trwatego do uzytkowania OT (zat. nr 4, wzoér nr 2),
2) protokot zdawczo-odbiorczy srodka trwatego (PT),

3) aktualizacja jego wyceny, nota umorzen i amortyzacji, wydzierzawienie $rodka trwatego,
przyjecie obcego srodka trwatego do uzytkowania, zmiana miejsca uzytkowania ( ZM zat. nr 4
wzor nr 3) lub likwidacja $rodka trwatego (LT zat. nr 4, wzér nr 4). Obowigzek sporzadzenia
dokumentu ZM i LT nalezy do jednostki organizacyjnej/osoby, w ktérej uzytkowaniu pozostaje
srodek trwaly (sktadnik majatku) — patrz. § 29 ust.2. Niedopetnienie tego obowigzku jest
réwnoznaczne z nierozliczeniem sie z tego sktadnika majgtkowego,

4) karta ewidencji srodkéw trwatych prowadzona przez uzytkownika KEST — zat. nr 4, wzér nr 5.

5) rozliczenia inwentaryzacji pol spisowych opiniowane przez Kwestora i zatwierdzane przez
Kanclerza.

6) zbiorcze protokoty przekazania sprzetu pomiedzy jednostkami (np. w sytuacji likwidacji jednostki
organizacyjnej i przejecia majgtku przez inng jednostke organizacyjng).
11



10.

Zakupy (dostawy) Srodkoéw trwatych sa dokumentowane fakturg VAT lub innym réwnowaznym
dowodem ksiegowym (np. rachunek, umowa cywilno-prawna, faktura korygujaca). Faktura musi by¢
zgodna z zawartg w wyniku przetargu umowg bgdz zamodwieniem. Procedura kontroli faktur i innych
dowoddw ksiegowych zostata opisana w §16-21 .

Dokument przyjecia srodka trwatego do uiywania - OT. Sporzadzenie tego dowodu obejmuje

nastepujgce czynnosci:

1) na podstawie faktury VAT lub innego dokumentu, o ktérym mowa w ust.2 BGM sporzadza
dowdd OT wg wzoru nr 2 zamieszczonym w zatgczniku nr 4 do niniejszej Instrukcji;

2) dowdd OT wystawia sie w dniu otrzymania dokumentu zakupu lub najpdzniej w dniu nastepnym
(w 3 egzemplarzach); uzupetnia podpisy kierownika JO zamawiajgcej oraz uzytkownika —
w przypadku ich nieobecnosci podpisujg osoby zastepujace,

3) sporzadzony kompletnie i podpisany dowdd OT wraz z fakturg zostaje przekazany do dalszej
realizacji najpdzniej w dniu nastepnym po sporzgdzeniu do Kwestury;

4) kontroli merytorycznej dokonuje Kierownik BGM, kontroli formalno-rachunkowej dokonuje
Kwestura.

Sciezka obiegu OT i czynnosci w zakresie przyjecia $rodka trwatego na stan opisuje tabela nr 5
w zat.nr 1 do niniejszej Instrukcji.

Dokument OT na zakupy sprzetu komputerowego, akcesoriow oraz wartosci niematerialnych
i prawnych jest wystawiany przez BGM na podstawie kompletnie przygotowanych danych przez
jednostke informatyki. W przypadku, gdy do JO dostarczany jest sprzet zakupywany w ramach
przetargow ogdlnouczelnianych (sprzet komputerowy) Kierownik Sekcji Informatyki (bgdz
upowazniona przez niego osoba) bedzie wydawat sprzet za pisemnym potwierdzeniem odbioru
z adnotacjg o przyjeciu odpowiedzialnosci materialnej do czasu wystawienia OT.

Modernizacja sprzetu komputerowego (dyski, karty graficzne itp.) powinna by¢é odnotowana
w Karcie ewidencji $rodkéw trwatych (KEST) z datg numerem faktury zakupu — bez wpisywania
wartosci.

Odbiér robét budowlanych powinien byé udokumentowany protokétem odbioru wykonanych
i przekazanych robdt, elementéw robdt lub obiektéw podpisanym przez inspektora nadzoru wraz
z os$wiadczeniem dotyczgcym wykonania robdt zgodnie ze sztukg budowlang i zawartg umowa.
Inspektor nadzoru budowlanego lub upowazniony pracownik BGM lub OA sprawdza zgodnos¢
z kosztorysem zataczonym do faktury.

We wszystkich grupach s$rodkéw trwatych obowigzuje ewidencja ilosciowo-wartosciowa. Za
ustalenie wartosci poczatkowej przyjmuje sie cene nabycia lub koszt wytworzenia.

Ewidencja srodkéw trwatych jest prowadzona w systemie HMS/este i HMS/efka obstugiwanym
przez FK na koncie bilansowym o numerze 011, BGM w formie papierowej
i przez uzytkownikéw na KEST.

Obowigzek oznakowania (wg zasad ustalonych stosownym zarzgdzeniem Kanclerza) nalezy do Biura
Gospodarowania Majatkiem (BGM). Meble i urzadzenia peryferyjne do komputeréow (np.:
drukarki, skanery) podlegajg ewidencji bez wzgledu na wartos¢.

§ 26

Po wprowadzeniu danych z dokumentu OT do systemu HMS/este FK na biezqgco aktualizuje baze
Uczelni przekazujqc plik tekstowy do BGM. Na tej podstawie pracownik BGM drukuje kod kreskowy
i w obecnosci uzytkownika przykleja pasek kodu na zakupiony sprzet w miejscu dostepnym do
odczytania i nie narazonym na przypadkowe zniszczenie. W przypadku trudnosci z przyklejeniem
(np. wielkos¢ lub nieréwnosé powierzchni urzadzenia) pasek z kodem kreskowym wkleié¢ do Karty
ewidencyjnej $rodkéw trwatych prowadzonej przez uzytkownika (KEST, zat. nr 4, wzér nr 5). Na
wykonanie powyzszych czynnosci przeznacza sie 14 dni, liczac od daty wptywu dokumentu OT do
FK.

Inwentaryzacja Srodkéw trwatych przeprowadzana jest zgodnie z obowigzujgcg w Uczelni
Instrukcjg w sprawie inwentaryzacji sktadnikdéw majgtkowych Akademii Pomorskiej w Stupsku.
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§ 27
Wyposazenie i sprzet (zwane takze niskocennymi sktadnikami dfugotrwatego uzytkowania) o czasie
uzytkowania dtuzszym niz rok i o wartosci jednostkowej od 100,00 zt do 350,00 zt (np.: czajniki,
lampki, kalkulatory, telefony, obrazy, lustra, zegary, posciel, koce, zastony, obrusy, firany, togi,
birety, etc.) sg ksiegowane w koszty zuzycia materiatéw. Na ww. wyposazenie i sprzet Jednostki
organizacyjne prowadzg ewidencje iloSciowa w Karcie ewidencyjnej wyposazenia i sprzetu (KEWS,
zat. nr 4, wzoér nr 6) odrebnie dla kazdego pomieszczenia. W FK dla ww. sktadnikéw majgtkowych
prowadzona jest takze ewidencja wartosciowa na koncie pozabilansowym o numerze 094,
natomiast w BGM w systemie arkuszy Excela.
Sktadniki majgtkowe wymienione w KEWS przypisane do okreslonych pomieszczen pozostajgcych w
dyspozycji lub pod nadzorem okreslonego pracownika/pracownikéw czyni ich odpowiedzialnymi za
stan tego wyposazenia. Natomiast za mienie ogdlnodostepne odpowiada Kanclerz lub wskazana
przez Kanclerza osoba, ktdra prowadzi tez KEST i KEWS (z wyfgczeniem wyposazenia p.poz.).
Aktualizacje KEST i KEWS na podstawie dokumentéw: zakupu, ZM, LT prowadza odpowiedzialni za
powierzone im wyposazenie pracownicy pod nadzorem kierownika jednostki lub Kanclerza.
Wyposazenie, o ktérym mowa w p.1 kontrolowane bedzie w sposéb wyrywkowy podczas
przeprowadzanych inwentaryzacji okresowych zgodnie z obowigzujagcg w Uczelni Instrukcja
w sprawie inwentaryzacji sktadnikdw majatkowych Akademii Pomorskiej w Stupsku.

§28
Wartosci niematerialne i prawne (wnip) o wartosci jednostkowej:
1) do 350 zt sg w catosci kosztem zamawiajgcego,
2) od 350 do 3500 zt podlegajg ewidencji ilosciowo-wartosciowej z amortyzacjg jednorazowa,
3) powyzej 3500 obcigzajg koszty ze wskaznikiem amortyzacji 50%.
Do wartosci niematerialnych i prawnych zaliczamy miedzy innymi: projekty i dokumentacje
techniczne, programy komputerowe, programy HMS wspomagajgce zadania dydaktyczne
i administracyjne zwigzane z zarzgdzaniem i kontrola.

Dowodami ksiegowymi potwierdzajgcymi nabycie wartosci niematerialnych i prawnych s3a:
1) faktura VAT,

2) dokument OT potwierdzajacy przyjecie programu lub dokumentacji technicznej,

3) protokdt zdawczo-odbiorczy w przypadku projektow i programéw zamawianych (PT),

Nabycie wartosci niematerialnych i prawnych powinno by¢ poprzedzone zleceniem na udzielenie
zamoéwienia publicznego lub stosownymi umowami.

Ewidencja wartosci niematerialnych i prawnych jest prowadzona w systemie HMS/este
i HMS/efka obstugiwanym przez FK na koncie bilansowym o numerze 024 BGM w formie
papierowej i przez uzytkownikéw na KEST .

Warunkiem przyjecia do ewidencji wartosci niematerialnych i prawnych jest sporzadzenie
i podpisanie przez zainteresowanych dokumentu OT wg. zasad opisanychw § 25iw § 17.

Po wprowadzeniu danych z dokumentu OT do systemu HMS/este FK aktualizuje baze Uczelni
przekazujgc plik tekstowy do BGM. Na tej podstawie pracownik BGM drukuje kod kreskowy, ktory
wklejony zostaje do KEST prowadzonej przez uzytkownika. Wykonanie powyiszych czynnosci
nastepuje niezwtocznie, nieduzej niz 7 dni, liczagc od daty wptywu dokumentu OT do FK.

Weryfikacja  wartosci  niematerialnych i  prawnych  przeprowadzana jest zgodnie
z obowigzujgcg w Uczelni Instrukcjg w sprawie inwentaryzacji sktadnikow majagtkowych Akademii
Pomorskiej w Stupsku.

Prowadzone wczesniej ksiegi inwentarzowe sq przechowywane w FK.

§29

Odziez, obuwie, wyposazenie ochronne i robocze podlega ewidencji na imiennych kartotekach

prowadzonych przez kierownikow jednostki organizacyjnej, pracownikom ktérej przystuguje takie

wyposazenie. Kontrole w tym zakresie sprawuje specjalista ds. BHP.

Specyfikacje stanowisk uprawnionych do korzystania z odziezy oraz obuwia ochronnego

i roboczego opracowuje specjalista BHP i wydaje zarzgdzeniem rektor. Zarzadzenie to okresla zasady

i maksymalne kwoty refundacji kosztow zakupu obuwia, odziezy ochronnej lub okularéw
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korekcyjnych przez uprawnionych do korzystania z takiego wyposazenia pracownikdw. Dokumentem

uprawniajgcym do refundacji jest faktura / rachunek zakupu wystawiona na Akademie Pomorskg w

Stupsku opisana przez specjaliste BHP i kierownika jednostki organizacyjnej, zaakceptowane przez

dysponenta srodkéw.

Zasady gospodarowania odziezg ochronng sg nastepujace:

1) odziez i obuwie robocze nie podlega znakowaniu,

2) ewidencja prowadzona jest na kartach osobistego wyposazenia,

3) odziez i obuwie, ktére po uptywie okresu uzytkowania ustalonego w tabeli, zachowaty cechy
uzytkowe, powinny by¢ przez pracownikéw nadal uzywane zgodnie
z przeznaczeniem — do czasu zuzycia,

4) pracownicy podejmujgcy prace na stanowiskach o ktérych mowa w p. 2. nabywajg uprawnienia
do odziezy i obuwia z dniem przystgpienia do pracy,

5) w razie zniszczenia, utraty lub przedwczesnego zuzycia odziezy i obuwia roboczego, kierownik
komoérki organizacyjnej sporzadza stosowny protokot, ktory rozpatruje
i podpisuje Komisja Likwidacyjna, akceptuje Kanclerz.

Wyposazenie ppoz. (stosownie do obowigzujgcych przepiséw), niezbedne do prawidtowego

zabezpieczenia obiektow Uczelni powierzone jest nadzorowi i opiece Inspektora ds. BHP

i PPOZ. Zakup ksiegowany jest w koszty, urzadzenia nie podlegaja oznakowaniu i podlegajq ewidencji

na KEWS prowadzonej przez Inspektora BHP w pomieszczeniach ogélnodostepnych, w pozostatych

pomieszczeniach przez uzytkownikow tych pomieszczen (sale wyktadowe, audytoria, laboratoria).

§30
Narzedzia jako srodki niezbedne do produkcji lub konserwacji pozostajace na wyposazeniu oséb
i zespotow, ktérym Uczelnia powierza szczegdlne zadania (np.: konserwatorzy, pracownicy Sekcji
Informatyki etc.) podlegajg ewidencji ilosciowej prowadzonej przez wyznaczonego pracownika BGM,
Sekcji Informatyki i pracownika Osiedla Akademickiego.
Narzedzia jako sktadniki mienia pozostajgce w dyspozycji pracownika powinny by¢ wykorzystane
zgodnie z przeznaczeniem, kontrole w tym zakresie sprawuje kierownik jednostki organizacyjnej. W
przypadku utraty lub zuzycia komisja powotana przez kanclerza sporzadza protokdt i po jego
zatwierdzeniu przedmiotowe narzedzie wykreslane jest z ewidencji.
W przypadku zmiany stanowiska pracy lub rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowigzany jest
do rozliczenia sie z powierzonych mu narzedzi.

§31
Procedury likwidacji rzeczowych skfadnikow majatkowych i wartosci niematerialnych
i prawnych. Zasady ogdlne likwidacji:
1) O likwidacji rzeczowych sktadnikéw majatkowych oraz wnip orzeka Uczelniana Komisja
Likwidacyjna na podstawie dokumentu LT sporzgdzonego przez uzytkownika.
2) Uczelniang Komisje Likwidacyjna (KL) powotuje Kanclerz na okres 4 lat.
3) Likwidacja rzeczowych sktadnikéw majgtkowych i wnip moze nastgpi¢ w przypadku:
a) zuzycia naturalnego w toku eksploatacji,
b) niezawinionego zniszczenia lub trwatego uszkodzenia,
C) obnizenia parametréw technicznych lub wad konstrukcyjnych ujawnionych po okresie
gwarancji,
d) zlego stanu technicznego przy jednoczesnej nieoptacalnosci remontu lub braku czesci
zamiennych,
e) zestarzenia technologicznego przy jednoczesnej nieoptacalnos$ci modernizacji,
f) zbednosci w AP i niemoznosci znalezienia innych nabywcow.
4) Zasady postepowania przy likwidacji odziezy roboczej i Srodkdw ochrony indywidualnej regulujg
odrebne przepisy,
5) Likwidacja rzeczowych sktadnikéw majgtkowych i wartosci niematerialnych i prawnych nalezy do
jednostki/jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono sktadniki majgtkowe.
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2. Przeprowadzenie likwidacji.

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

Z wnioskiem o przeprowadzenie likwidacji rzeczowych skfadnikow majgtkowych i wnip
wystepuje uzytkownik do Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej wypetniajgc wiasciwe pola na druku
LT.

Whniosek o likwidacje s$rodkéw trwatych, wartosci niematerialnych i prawnych oraz

niskocennych sktadnikéw dtugotrwatego uzytkowania powinien zawiera¢ szczegétowy wykaz

z numerami fabrycznymi i inwentarzowymi, krétkie uzasadnienie likwidacji, a w uzasadnionych

przypadkach propozycje sposobu utylizacji lub recyklingu zgodnego z obowigzujagcym prawem

(m. in.: Dz. U. 2005 nr 180 poz. 1495 z pdzn. zm.). W przypadku wniosku o likwidacje sktadnikéw

majatkowych, o ktérych mowa w §§ 25, 27 i 28 nalezy okresli¢ ich rodzaj.

Uzytkownik uzgadnia z Przewodniczagcym Komisji Likwidacyjnej termin ogledzin przedmiotu

zgtaszanego do likwidaciji.

Komisja Likwidacyjna :

a) dokonuje oceny stanu fizycznego przedmiotow przedstawionych do likwidacji,

b) sprawdza ich zgodnos¢ z ewidencjg,

c) ustala faktyczng przyczyne zgtoszenia do likwidacji,

d) ustala zasadnos$¢ likwidacji. W przypadku stwierdzenia wartosci rynkowej lub uzytkowej
formutuje wniosek do Kanclerza o sprzedaz po cenie oszacowanej przez Komisje,
ewentualnie wniosek o nieodptfatne przekazanie innym podmiotom,

e) formutuje wniosek o sposobie likwidacji zgodny z wymogami ochrony srodowiska, ochrony
zdrowia i zycia ludzi (ztomowanie, utylizacja, recykling, etc.),

f) wypetnia stosowne pola na druku LT,
g) pracownik BGM (jest cztonkiem KL) odbiera sprzet z JO

W przypadkach watpliwych Komisja ma prawo zgda¢ wykonania ekspertyzy technicznej przez
specjaliste. Po wyczerpaniu swojej procedury Komisja podpisuje LT w czterech egzemplarzach
i zwraca uzytkownikowi.

Komisja Likwidacyjna druki LT przekazuje do BGM, ktdre dalej kieruje LT Kanclerzowi do
zatwierdzenia.

BGM po zwrotnym otrzymaniu zatwierdzonych przez Kanclerza LT w terminie 10 dni kontynuuje

procedure likwidacji, wykonujac nastepujgce czynnosci:

- wzywa pracownika JO do potwierdzenia wypisania/zdjecia sktadnika majgtkowego z ksigg
ewidencyjnych przekazujac 1 kopie druku LT,

- przekazuje do FK oryginat druku LT celem wyksiegowania z ewidencji ksiegowej,

- wykonuje fizyczng likwidacje poprzez: ztomowanie sktadnika majgtkowego, demontaz na
czesci, badz inny rodzaj utylizacji,

- przedmiot likwidacji wprowadza do ewidencji ilosciowo-asortymentowej i nadzoruje

zdeponowanie go w przeznaczonym na ten cel magazynie, a nastepnie organizuje
i nadzoruje proces fizycznej likwidacji.

Rozdziat VI

Procedury dotyczace dokumentowania kosztéow dydaktyki i innych zadan statutewych
dotyczacych dziatalnosci operacyjnej

§32

1. W celu wyeliminowania btedéow formalnych i prawnych dotyczacych dokumentéw na podstawie
ktdrych sg realizowane i rozliczane ustugi swiadczone przez pracownikéw i kontrahentéw na rzecz
AP dokumenty te powinny byé opracowane i parafowane przez Radce Prawnego.

2. Dokumenty (umowy, rachunki) na najczesciej zlecane ustugi, w tym dotyczace ustug edukacyjnych,
wydawniczych, recenzji, najmu, dzierzawy powinny by¢ opracowane w formie wzorcéw do
stosowania i odpowiednio skatalogowane. Nadzér nad aktualnos$cig takiego katalogu sprawuje
Radca prawny w Biurze Rektora.
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Procedury i zadania wynikajgce z rekomendacji zapisanych w p. 2 okreslajq Zasady postepowania w
zakresie zawierania umow cywilnoprawnych w AP w Stupsku wydane odrebnym zarzgdzeniem
Rektora.

§33
Na podstawie odpowiednich postanowienn Statutu Uczelni do zaciggania zobowigzan
i dysponowania mieniem Uczelni upowaznieni sg Rektor i Kanclerz. Pozostali cztonkowie
kierownictwa mogg dziata¢ w imieniu AP w Stupsku na podstawie imiennego upowaznienia Rektora.
Upowaznien, o ktérych mowa w p. 1 udziela Rektor w formie pisemnej.
Imienne upowaznienie powinno by¢ potwierdzone przez osobe upowazniona.
Osoba nieupowazniona podpisujgca umowe, zamowienie lub zaciggajgca inne zobowigzania (np.
realizujgca w imieniu Uczelni zakupy) bedzie odpowiadaé za przekroczenie kompetencji zgodnie z
przepisami ustawy o dyscyplinie finanséw publicznych (patrz §16 ust. 4).
Upowaznienie sporzadzane jest w dwdch egzemplarzach. Jeden egzemplarz otrzymuje
zainteresowany drugi pozostaje w Biurze Rektora, kopie otrzymuje Kanclerz i Kwestor. Ewidencje
upowaznien prowadzi BR.

§34
Zakup lub inna czynnos$¢ prawna, ktérej konsekwencjg jest zobowigzanie do zaptaty wartosci
pienieznej przekraczajgcej pieé tysiecy ztotych wymaga formy pisemnej w postaci umowy lub
zamodwienia podpisanego przez dysponenta.
Zawarcie umowy cywilnoprawnej (z wytgczeniem umow wydawniczych i dotyczgcych praktyk)
powinno by¢ poprzedzone stosownym wnioskiem. Wzory wnioskéw, ww. umow oraz dokumentow
zwigzanych z ich realizacjq znajdujg sie na stronie internetowej Uczelni w zaktadce "Radca Prawny".
Natomiast zamowienia dotyczgce zakupow | ustug zlecanych podmiotom gospodarczym (za
wyjgtkiem ustug edukacyjnych i konferencji) sq realizowane na podstawie zlecenia na udzielenie
zamodwienia (zob. § 16). Zamowienia powtarzalne realizowane w ramach limitu rocznego zapisanego
w planie finansowym dysponenta (np. wydatki pozaptacowe — zw. rzeczéwka) lub ze srodkéw na
dziatalno$¢ statutows, granty, konferencje mogg by¢ realizowane na podstawie rocznego
zamoéwienia przechowywanego przez zamawiajgcego. Na fakturze do 500 zf brutto wystarczy
wpisac nr tego zamoéwienia, do faktur na wyzsze kwoty nalezy dotgczy¢ kopie tego ZP. Obowigzek
utrzymania sie w limicie przeznaczonych na ten cel srodkéw (wg kwot brutto) lezy po stronie
zamawiajacego.
Z procedur wynikajgcych z ustawy Prawo zamdwienn publicznych wytaczone s koszty udziatu
pracownikéw w konferencjach naukowych zewnetrznych i ustug dydaktycznych. Wydatki zwigzane z
organizowaniem konferencji przez AP podlegajg procedurom ZP.
Kazdy projekt umowy spoza katalogu, o ktérym mowa w p. 2 wymaga akceptacji Radcy Prawnego.
Dla waznosci umowy nie jest wymagany podpis Kwestora. Kwestor podpisuje umowy w formie
kontrasygnaty na zyczenie kontrahenta, zleceniodawcy lub w sytuacji okreslonej odrebnymi
przepisami.
Jednostki organizacyjne prowadzg rejestr wystawionych i akceptowanych dokumentéw zwigzanych z
ich dziatalnoscig. Dotyczy to w szczegdlnosci:
1) Biura Rektora w zakresie promocji, reklamy, reprezentacji (patrz zat. nr 2 tabela nr 16),

2) Biura Ksztatcenia i Studentéw w zakresie realizacji dydaktyki, (patrz zat. nr 2 tabela nr 15),

3) Biura ds. Karier i wspotpracy miedzynarodowej w zakresie promowania absolwentow
i wyjazdéw miedzynarodowych, (patrz zat. nr 2 tabela nr 16),

4) Dziekanatow w zakresie obstugi studentéw, (patrz zat. nr 2 tabela nr 15),
5) Biura ds. Funduszy Zewnetrznych, (patrz zat. nr 2 tabela nr 16),

6) Biura Gospodarowania Majgtkiem w zakresie remontdw, inwestycji, zakupu materiatow
i wyposazenia pomieszczen, etc. (patrz zat. nr 2 tabela nr 16),

7) Kwestury w zakresie ustug bankowych, systemu komputerowego HMS (efka, este, geem)
i dziatalnosci finansowej (jak w zat. nr 2 tab. nr 16),
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8) Biura Nauki, Sekcji Informatyki w zakresie zakupu aparatury, sprzetu komputerowego,
oprogramowania uzytkowego i specjalistycznego, systemu komputerowego HMS obstugujgcego
dydaktyke, ptace i Osiedle Akademickie (jak zat. nr 2 w tab. nr 16),

9) Wydawnictwa Naukowego, Sekcji Kadr i Spraw Socjalnych, Biura Ksztatcenia
i Studentdow iinnych - kazdy w swoim zakresie (zob. zat. nr 2 tabela nr 17 - 19).

6. Sekcja Ptac w Kwesturze prowadzi Centralny Rejestr Umdw, o ktérym mowa w Zasadach
postepowania w zakresie zawierania umow cywilnoprawnych wydanych odrebnym zarzgdzeniem
Rektora.

§35
1. Przedsiewziecia inne niz dydaktyka na studiach stacjonarnych i niestacjonarnych dotyczace m.in.:
studiéw podyplomowych, kurséw kwalifikacyjnych, dziatalnosci naukowo-badawczej, w tym:
konferencji naukowych, sympozjéw, ustug badawczych, recenzji, opracowan naukowych;
organizowania imprez kulturalnych, sportowych, etc., sg przedsiewzieciami samofinansujgcymi sie.
Kazda z tych dziatalnosci powinna mie¢ opracowany preliminarz uwzgledniony w planie rzeczowo-
finansowym lub okreslone inne, pozabudzetowe Zrddta finansowania. Preliminarz akceptowany jest
przez Rektora (lub upowaznionego dysponenta) i sygnowany przez Kwestora. Organizator imprezy
przed jej rozpoczeciem powinien mie¢ pewnos¢ zgromadzenia na odrebnym subkoncie niezbednych
srodkoéw (nazwe subkonta zgtosi¢ w Kwesturze pokdj nr 1). Koszty realizacji danego przedsiewziecia
czy zadania wynikajgce z opisanych przez dysponenta rachunkdw lub faktur sg ksiegowane w ciezar
tego subkonta. Ptatnosci beda realizowane w terminie 2 tygodni od daty wystawienia rachunku lub
faktury przelewem na konto kontrahenta.
2. Obowigzkiem organizatora, realizatora zadania, odpowiedzialnego kierownika jednostki
organizacyjnej jest wystawienie faktury za Swiadczone ustugi AP, i tak:
1) za ustugi edukacyjne na zyczenie studenta lub stuchacza wystawia Dziekanat,
2) za ustugi swiadczone przez organizacje studenckie AP wystawia na ich wniosek Biuro ds.
Ksztatcenia i Studentow,
3) za udziat w konferencjach naukowych organizowanych przez AP, opracowania naukowe
wystawia sekretariat JO,
4) za analizy, recenzje, ustugi, w tym ustugi badawcze na rzecz podmiotéw gospodarczych wystawia
Biuro Karier i Wspdtpracy z Gospodarkg,
5) za ustugi zakwaterowania w DS. - wyznaczony pracownik Osiedla Akademickiego,
6) za ustugi najmu i dzierzawy - wyznaczony pracownik BGM.
3. Ww. powinni tez przyja¢ i merytorycznie opisac faktury wystawione dla AP za zamdwione przez nich
ustugi i zakupy.

4. Organizator powinien rozliczy¢ przedsiewziecie niezwtocznie po jego zakonczeniu (studia
podyplomowe i  kwalifikacyjne  rozliczane sg po  zakonAczeniu  danej  edycji)
i rozdysponowac niewykorzystane Srodki do konca roku budzetowego (do 31 grudnia).
Nierozdysponowane w tym terminie Srodki przechodzg na dochody Uczelni.

5. Termin sktadania dokumentow (faktur, rachunkdw, rozliczerd) dotyczqcych ww. dziatalnosci
w danym roku budZetowym uptywa z dniem 31 grudnia.

§36
1. Rozliczanie ptatnosci zwigzanych z przedsiewzieciami, o ktdrych mowa w § 33 pkt. 1 odbywa sie
zgodnie z zasadami okreslonymi w odpowiednich zarzadzeniach Rektora.

2. Przed podjeciem decyzji o organizacji konferencji lub innego przedsiewziecia zainteresowana osoba
powinna okresli¢ zrédto finansowania, opracowac kosztorys i uzyskac zgode wtasciwego dysponenta.

3. Faktury dla oséb prawnych i fizycznych wystawiajg osoby wymienione w zat. nr 2 tab. 1.
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Rozdziat VII

Plany, raporty, sprawozdania

§ 37

Ustawa o finansach publicznych, Prawo o szkolnictwie wyzszym, a takze rozporzadzenie Rady

Ministrow w sprawie zasad gospodarki finansowej uczelni naktadajg obowigzek sporzadzania

rocznego planu rzeczowo-finansowego uwzgledniajgcego zadania, plan dziatalnosci i mozliwosci

finansowania tych zadan.

Plan o ktorym mowa w punkcie 1. dotyczacy m.in.: kosztéw dziatalnosci dydaktycznej, badan,

rozwoju naukowego i kadrowego, realizowanej pomocy materialnej dla studentéw, zakupu sprzetu

i aparatury, remontow i inwestycji, gromadzenia i udostepniania zbiorow bibliotecznych, a takze

innych dziatan wynikajgcych ze statutu, misji Uczelni i planu dziatalnosci powinien odpowiadac jej

mozliwosciom finansowym. Dokument ten koordynuje zamierzenia z mozliwosciami finansowymi.

Poprawnie skonstruowany budzet jest szczegdlnie przydatny przy realizacji funkcji zarzadzania

i kontroli, ogranicza tez ryzyko wystapienia btedéw i niepowodzen.

Warunkiem sporzadzenia precyzyjnego budzetu jest zebranie w czytelng i logiczng cato$é¢ danych

planistycznych dotyczacych wymienionych na wstepie dziatalnosci.

W sporzadzeniu takiego dokumentu powinni uczestniczy¢ kierownicy réznych szczebli zarzgdzania,

przyjmujac na siebie petng odpowiedzialno$é¢ za rzetelnos¢ przekazywanych informacji. W

wyznaczonym terminie odpowiednie stuzby przekazujg informacje dotyczace m.in.: planowanego

zatrudnienia, przewidywanej liczby studentéw w semestrze letnim i zimowym, planowanych godzin
dydaktycznych w uktadzie pensum i ponad pensum, przewidywanych ustug wewnetrznych

i zewnetrznych, kosztéw: $Swiadczen pracowniczych, praktyk studenckich, rozwoju kadrowego,

utrzymania obiektéw, pozaptacowych osobowych.

Zasady projektowania, wuchwalania i rozliczania planu rzeczowo-finansowego Uczelni

i planéw finansowych dysponentdw sg zawarte w Zasadach gospodarki finansowej w AP zwanych w

skrécie zasadami WSR.

Projekt planu rzeczowo-finansowego sporzadza sie dwuetapowo:

1) etap . Na podstawie danych na dzien 30 listopada sporzadza sie prowizorium budzetowe, ktére
umozliwia dziatalno$¢ po 1 stycznia i jest podstawg do opracowania planu rzeczowo-
finansowego. Dane do planu rzeczowo - finansowego i jego aktualizacji opracowujg jednostki
wymienione w zasadach WSR,

2) etap Il. Po otrzymaniu decyzji o dotacji stacjonarnej, podmiotowej, celowej i po zebraniu
uaktualnionych danych o ktéorych mowa w pkt. 4, Kwestor w porozumieniu
z Kanclerzem i pozostatymi dysponentami opracowuje plan rzeczowo-finansowy Uczelni
i przedstawia go do akceptacji i zatwierdzenia stosownym witadzom.

Prowizorium, o ktédrym mowa w ust. 6 pt 1 jest sporzadzane na podstawie kalkulacji porownawczej,

w tym na podstawie wielkosci wykonanej i planowanej dydaktyki w minionym i biezgcym roku

akademickim. Terminem wymagalnym sporzadzenia sprawozdania o zrealizowanych godzinach

dydaktycznych w minionym roku akademickim jest 30 wrzes$nia, a opracowania przydziatdw na rok
nastepny jest 30 listopada.

Do planéw i sprawozdan (sporzadzanych w korelacji z przydziatami) dydaktyki traktujgcych

o planowanych i wykonanych godzinach ustug dydaktycznych, ktdre sq miernikiem zasadniczej

sktadowej kosztu zmiennego — wynagrodzenia, w przypadku stwierdzonych nieprawidtowosci ma

zastosowanie procedura, o ktérej mowa w rozdziale X.

§ 38

Kazde zamowienie lub wydatek powinny miesci¢ sie w planie rzeczowo - finansowym
i uzyskac¢ akceptacje Rektora lub upowaznionego przez Rektora dysponenta do akceptowania
wydatkéw w ramach srodkéw przyznanych na swojg dziatalnos¢. Dotyczy to wszystkich rodzajow
dziatalnosci AP.

Dokonanie wydatku bez upowaznienia lub przekraczajgcego kwote wydatkéw zapisanych
w rocznym planie finansowym kierowanej jednostki organizacyjnej stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych w rozumieniu art. 11. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r.
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o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. nr 14 poz. 114 z 2005
roku) i moze skutkowac skierowaniem zawiadomienia o tymze naruszeniu do rzecznika dyscypliny.
§39

D

1. Na etapie realizacji zatwierdzonego budzetu opracowywane sg stosowne raporty. Analiza tych
raportéw powinna stuzy¢ wycigganiu wnioskdéw i podejmowaniu decyzji korygujacych.

2. Kwestor przedstawia wtadzom Uczelni raport z wykonania planu za 9 miesiecy. Dane z raportu
dotyczace finanséw Uczelni stanowig element monitorowania realizacji zadan dotyczgcych zasobéow
finansowych, a takze osobowych i rzeczowych.

3. W warunkach istotnych zmian (tak po stronie przychodéw jak i kosztéw) w trakcie roku
budzetowego zaleca sie wprowadzanie do planu niezbednych korekt.

4. Dysponenci monitoruja na biezgco swoje wydatki w ramach przyznanych limitéw
w programie jHMSlimi.

§40

1. Do celéw strategicznych i rozwojowych powinien by¢ opracowywany plan dziatalnosci
i kroczgce plany wieloletnie.

2. Plan dziatalnosci powinien wynika¢ z misji Uczelni, perspektyw rozwoju i potrzeb rynku
edukacyjnego.

§41

4. Dokumenty funkcjonujace w obszarze rachunkowosci zarzadczej (plany, raporty, sprawozdania)

zawiera tabela nr 2.
Tabela nr 2 Dokumenty i procedury stosowane w procge zaradzania
Danezrodtowe Opracowanie / nadzor
Lp. | Nazwa dokumentu Rodzaj informacii/ kto Termi Jednostka termin Zatwierdzenie
przygotowuje. n organizacyjna
L Instytut/katedra prowadza . Rada Wydziatu
1 Plany studiow kierunek studiow Dyrektor instytutu ISenat
Przydziat zag¢ Instytut/katedra prowadza Biuro ds. Ksztalcenia d
2. dydaktycznych kierunek studiow 15.09 i Studentéw 30.09 | Prorektor ds. K
Zestawienie Plany/przydziaty godzin
dotyczce dydaktycznych w instytucie,
planowanych godzin katedrze, jednostce Biuro ds. Ksztalcenia o
3. dydaktycznych w | miedzywydziatowej — instytut, 20.10 i Studentéw 30.10 | Prorektor ds. K
rozpocztym roku katedra, jednostka
akademickim migdzywydziatowa
Dziatalnd¢ dydaktyczna i
sprawy studenckie — PKS,
Dziatalngi¢ naukowa, rozwoj
naukowy, badania, ustugi
4. Plan dzialalnri nagkowo-badawcze — PN, 15.10 | Biuro Rektora/Rekto 30.11 Senat
Wspétpraca midzynarodowa,
dziatalngc¢ IT — PRF,
Dziatalnci¢ gospodarcza i
finansowa — K,
Zatrudnienie — R
Zasady ksztaitovyania Wlei)krgil(zzlhlosdp(?viopbo%;tzrgbUCJI Kwestor, Kanclerz /
5. budzetu na kolejny ied Ki : : 30.11 ’k 20.12 Senat
rok jednostki organizacyjne, Rektor
sposoéb ewidencji kosztéw
Prowizorium planu Zatrudnienie / SP Kwestor. Kanclerz /
6. rzeczowo- Licz. studentéw i stuchaczy | 30.11 Réktor 20.12 Senat
finansowego /godziny dydakt. / BKS
Zatrudnienie / SP Po
L. stud /godziny dyd. / KS otrzyma
7 Plan rzeczowo — Swiadczenia pracow / SP 15.03 Kwestor i Kanclerz /| niu Senat
’ finansowy Koszty praktyk stud / KS ’ Rektor decyzji
Koszty wynagrodzie/ Pt o]
Koszty utrzymania obiektow dotacji
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FK stacjong
Powierzchnie dyd i adm / BAI- rnej
BAIM
Koszty pozaptacowe osobowe /
FK
Inne wg zadcznikow
Plany finansowe Kwestor i Kanclerz /| .
7.1 dysponentéw (WSR) Jakwp. 7 15.03 Rektor jw. Senat
Limity wydatkéw Lb i Limitowanie wydatkéw 30.11
7.2 Lc do planu rodzajowych wg sposobu i ' Kwestor / Rektor jw. Senat
- b ) - 15.03
(zalgczniki Zrédet finansowania, Kw
Zestawienie Sprawozdanie zrealizowanej
dotyczice godzin dydaktyki w instytucie,
8 dyd_aktycznych _ katedrz_e, Jedr_ms_tce 20.09 Biuro ds. Kszt,a}cenla 30.09 | Prorektor ds. K$
zrealizowanych w | migdzywydziatlowej — instytut, i Studentéw
minionym roku katedra, jednostka
akademickim miedzywydziatowa
Wynagrodzenia / Pt
Koszty utrzymania obiektow /
Raport dotycacy FK, po 9- Do wiadomdci
o ; Koszty pozaptacowe osobowe / co 9 ciu .
9. realizacji planéw FK m-cy Kwestor / Kanclerz mieshc dysponentéw i
finansowych Zakupysrodkow trwatych / FK ach rektora
Realizacja funduszy central.
FK
10. _ 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 .
11. przychodach, Wg ks‘?g rachunkowych, 31.03 Kwestor 31.03 Rektor
. . zgodnie z wzorem GUS
kosztach i wyniku
finansowym
Wg ksikg rachunkowych,
£ zgodnie z ustawo
12. Ro_czne SpraWC_)ZdanI_, rachunkowéci, wg wzoru 30.06 Kwestor / Rektor 2 9 po Senat
finansowe, bilans : J . zatwier.
MNiISW, po zaopiniowaniu
przez biegtego rewidenta
Rb-70 sprawozdanie
0 zatrudnieniu i Zatrudnienie / SP 10. po 10. po
13. . . kwarta | SP, Kwestor kwartal Rektor
wynagrodzeniu Wynagrodzenia / Pt le e
/kwartalne
Sprawozdania dla | Stosownie do dziatalioi, wg -
14. GUS wymaga GUS Wg kompetencji Rektor
Plany wieloletnie — Kwiec
15. opracowanie i Jak wp. 4 ien Prorektorzy / Rektor Maj Senat

aktualizacja

5. Rachunkowos$¢ zarzadczg w zakresie planowania i monitorowania realizacji plandw w AP definiujg

1. Zadania

Rozdziat VIl

Zasady gospodarki finansowej w AP — Wewnetrzny System Rozliczen zwany
w skrocie WSR. WSR wydawany jest zarzagdzeniem Rektora, i obowigzuje do momentu ogtoszenia
kolejnych zmian.

Obieg i kontrola dokumentéw dotyczacych funduszy unijnych

§42

zwigzane z opracowaniem whnioskow i

z funduszy zewnetrznych/unijnych okresla stosowne zarzadzenie Rektora
2. Jednostkg koordynujgcg opracowywanie wniosku o dofinansowanie jest Biuro ds. Funduszy
Zewnetrznych, przy wspodtpracy z inicjatorem przedsiewziecia i jednostkami organizacyjnymi
udzielajgcymi niezbednych informacji do opracowania wniosku.

realizacjg projektow wspdtfinansowanych
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3. Whnioski o ptatnos¢ wraz z zatgcznikami podpisuje Rektor lub osoba upowazniona przez Rektora
w formie petnomocnictwa oraz inne osoby, o ile jest to wymagane przez dokumentacje konkursowa.

4. Sktadane wnioski o wspoétfinansowanie ze srodkéw zewnetrznych, gdzie wymagany jest wktad wtasny
powinny mieé¢ po zakwalifikowaniu projektu do dofinansowania zabezpieczenie tego wktadu w planie
rzeczowo-finansowym Uczelni (chyba ze warunki konkursu stanowiq inaczej).

5. Projekty wspdtfinansowane ze sSrodkow zewnetrznych powinny mieé po zakwalifikowaniu projektu do
dofinansowania, zabezpieczenie w rezerwach finansowych Uczelni pozwalajacych na ich
prefinansowanie (chyba ze warunki konkursu stanowiq inaczej).

6. Dofinansowanie projektu powinno przewidywaé, o ile realizacja projektu tego wymaga, srodki na
obstuge administracyjng i ksiegowa w ramach kosztéw kwalifikowanych.

7. Dokumentacja merytoryczna dotyczaca wnioskowanego projektu znajduje sie w Biurze ds. Funduszy
Zewnetrznych, dokumentacja merytoryczna dotyczgca realizowanego projektu znajduje sie w Biurze
Projektu (wyznaczane w momencie otrzymania dofinansowania). Dokumentacja finansowa projektu
znajduje sie w Kwesturze. Dokumentacja dot. przeprowadzonych postepowarn z zachowaniem
przepisow PZP i zwigzanych z tym procedur wewnetrznych przechowywana jest w sekcji ds. zamdwien
publicznych.

8. Wszystkie dokumenty dotyczace realizowanego projektu powinny by¢é opisane w sposéb
wymagany przez Instytucje Zarzgdzajgca/Posredniczaca.

9. Odpowiedzialno$¢ za realizacje projektu i jej zgodnos$¢ z obowigzujagcg dokumentacjg ponosi
koordynator/kierownik projektu, a takze osoby zatrudnione przy realizacji projektu w ramach
powierzonych im obowigzkow.

10. Kwoty kosztow posrednich projektow wspotfinansowanych z UE rozliczane ryczaftem zgodnie
z wytycznymi POKL, po zatwierdzeniu wniosku o ptatnos¢ dokumentem PK, przeksiegowywane sq na
zmniejszenie kosztow ogdlnouczelnianych AP. Ewidencja i rozliczanie ww. kwot jest prowadzona na
odpowiednich subkontach. Koszty posrednie dotyczqce projektow wspdtfinansowanych z innych
funduszy (np. RPO, POIG) rozliczane sq zgodnie z wytycznymi instytucji zarzgdzajgcych /
posredniczqgcych.

11. Po zakoriczeniu realizacji projektow sporzgdzany jest w dwdch numerowanych egzemplarzach wykaz
wszystkich dokumentow zwigzanych z ich realizacjqg, z okresleniem miejsca ich przechowywania.
Pierwszy egzemplarz tego wykazu podpisanego przez Kierownika Projektu przechowywana bedzie
w Biurze Projektu. Drugi egzemplarz tego wykazu takZe podpisanego przez Kierownika Projektu,
przechowywana bedzie w Biurze ds. Funduszy Zewnetrznych.

12. Wykaz, o ktérym mowa w ust. 11 posiada m.in. odwotania do wykazdw szczegdéfowych stanowigcych
zatfqczniki do tego wykazu. Wykazy szczegdfowe okreslajqg zbior podobnych co do tozsamosci
dokumentow dot. danego projektu, np. wykaz zawartych umow cywilnoprawnych zwigzanych
z realizacjq projektu, wykaz materiatow promocyjnych projektu, wykaz w ramach projektu
zakupionych srodkéw trwatych, wykaz umdow o prace, wykaz wnioskdw o ptatnosé, wykaz zmian
(anekséw) do pierwotnej umowy o dofinansowanie zawartej z instytucjq zarzgdzajgca /
posredniczqcg, wykazy szczegotowe dot. innych zbiorow wtasciwych dla projektu.

13. Zasady ewidencji ksiegowej i rozliczen finansowych projektow wspoétfinasowanych z funduszy
zewnetrznych UE reguluje odrebna procedura wewnetrzna.

§43

1. Obieg dokumentéw przy realizacji projektu finansowanego ze Zrdodet zewnetrznych jest zgodny
z zasadami obowigzujgcymi w Uczelni.

2. Kwestura prowadzi odrebng numeracje dla dziennikéw ksiegowych i wyodrebnione konta ksiegowe
do ewidencji przychodow i kosztéw dotyczacych realizacji zawartych umoéw na realizacje projektéw
wspotfinansowanych z funduszy zewnetrznych /unijnych.

3. Do realizacji poszczegdlnych projektow wspoétfinansowanych z funduszy unijnych prowadzone s3

odrebne rachunki bankowe.
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1.

Rozdziat IX
Kontrola funkcjonalna

§44

Celem kontroli funkcjonalnej jest zapewnienie zgodnosci wykonywanych czynnosci
z procedurami wewnetrznymi i przepisami, biezgce reagowanie na uchybienia i odchylenia od planu,
a takze monitorowanie efektywnosci wdrozonych mechanizmoéw kontrolnych.

2. Kontrola funkcjonalna sprawowana jest w zakresie jakosci i poprawnosci wykonywanych czynnosci

przez kazdego pracownika oraz dodatkowo przez osoby z nim  wspodtpracujgce
i jego bezposredniego przetozonego. Wpynika z rozwigzan organizacyjnych, regulacji
i procedur wewnetrznych, zakreséw czynnosci, obowigzkéw i odpowiedzialnosci.

8§45

Kontrola funkcjonalna jest sprawowana przez:

1.

3.

1) Rektora,

2) Prorektoréw,

3) Kanclerza i Kwestora,

4) Dziekanow, Dyrektoréw i kierownikéw jednostek dydaktycznych,

5) kierownikéw jednostek organizacyjnych i specjalistow,

6) kazdego pracownika w zakresie, jakosci i poprawnosci wykonywanych przez niego czynnosci.

§ 46

Kontrola funkcjonalna sprawowana przez dysponentdw wymienionych w zasadach WSR

i kierownikéw jednostek organizacyjnych, w szczegdlnosci polega na:

1) biezgcym sprawdzaniu realizacji zadan i operacji gospodarczych realizowanych przez Uczelnig,

2) sprawowaniu bezposredniego nadzoru w zakresie gospodarowania srodkami publicznymi,

3) dokonywaniu wstepnej oceny wydatkéow pod wzgledem: zgodnosci z zatwierdzonym planem
rzeczowo — finansowym i planami finansowymi, legalnosci, celowosci, rzetelnosci i uzyskania
najlepszych efektdw z poniesionych naktaddw,

4) dokonywaniu zakupdéw materiatow i ustug zgodnie z przepisami ustawy o zamdwieniach
publicznych, biezgcej kontroli realizowanych przedsiewziec,

5) planowaniu i dokonywaniu wydatkéw na realizacje kazdego kolejnego przedsiewziecia po
przeprowadzeniu analizy i oceny efektéw,

6) dokonywaniu wydatkéw w sposdb umozliwiajgcy terminowa realizacje poszczegdlnych zadan,
w wysokosci i terminach wynikajgcych z wczesniej zaciggnietych zobowigzan,

7) kontrolowaniu przestrzegania odpowiednich procedur przed rozpoczeciem przedsiewziecia
i w toku jego realizacji,

8) sprawowaniu nadzoru nad wfasciwym zabezpieczeniem mienia przed zniszczeniem
i kradziezg,

9) biezgcym kontrolowaniu ponoszonych przez jednostke kosztéw i wydatkéw,

10) sprawowaniu nadzoru nad pracownikami w zakresie dyscypliny pracy, przestrzeganiem
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przepiséw
o ochronie tajemnicy stuzbowej i paistwowej oraz przepiséw o ochronie danych osobowych,
i organizowaniu doraznych kontroli na poszczegélnych stanowiskach pracy, wchodzacych w sktad
kierowanych przez nich jednostek organizacyjnych.

Kontrola realizowana przez kazdego pracownika w zakresie jakosci i poprawnosci wykonywanych
przez niego czynnosci (samokontrola) polega w szczegdlnosci na sprawdzaniu prawidtowosci
wykonywania wtasnej pracy przez wszystkich pracownikéw w oparciu o obowigzujgce przepisy
prawa oraz obowigzki wynikajgce z posiadanego zakresu czynnosci.
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Rozdziat X

Procedura zabezpieczajaca ryzyka
w zakresie realizacji zadan wymienionych w rozdz. I-IX (,,PZr”)

8§47

1. Niniejsza procedura ma na celu zapewnienie terminowej i rzetelnej realizacji zadan (procedur)

zapisanych w niniejszej Instrukcji, a w szczegdlnosci dotyczacych :

- gospodarki finansowej w zakresie gromadzenia i wydatkowania srodkéw finansowych,

- planowania, realizowania i rozliczania ustug dydaktycznych,

- gospodarowania sktadnikami majatku,

- gospodarowania funduszami celowymi otrzymywanymi z budzetu panistwa na dziatalnosé
naukowo-badawczg, inwestycje, realizacje projektow wspétfinansowanych z UE.

- gospodarowania funduszami wewnetrznymi zapisanymi w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.

2. Mechanizmy (dziatania) okresSlone w niniejszej procedurze majg takze da¢ zapewnienie
przestrzegania  przepisow w  zakresie  dyscypliny  finansdw  publicznych  (ustawa
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych - Dz.U.2005.14.114,
z péin.zm.).

3. Wdrozenie w zycie niniejszej procedury poprzedzg pisma informacyjne adresowane do kierownikéw
jednostek organizacyjnych i samodzielnych stanowisk pracy Uczelni, a nastepnie spotkania
szkoleniowe z wyznaczonymi przez kierownikdw pracownikami odpowiedzialnymi za prawidtowe
sporzadzanie, obieg i kontrole dokumentdw, pracownikami na samodzielnych stanowiskach oraz
samymi kierownikami.

4. Dokumentem potwierdzajgcym naruszenie procedur w zakresie prawidtowego sporzadzania, obiegu
i kontroli dokumentéw lub niestosowania sie do termindw okreslonych w Instrukcji bedzie druk
,PZr” sporzadzany przez upowaznione osoby, wymienione w §46.2., stwierdzajgce nieprawidtowosci
uniemozliwiajgce im terminowe i rzetelne wykonywanie zadan. Druk ,PZr” zamieszczono
w zatgczniku nr 3 do Instrukcji - wzoér nr 7.

5. Nadzér nad prawidtowa realizacjg niniejszej procedury bedzie sprawowat Kanclerz.

§48

3.  Kierownikéw wszystkich jednostek organizacyjnych zobowigzuje sie do zapoznania podlegtych
pracownikéw z Instrukcjg obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-ksiegowych. Wszyscy
zobowigzani sg do przestrzegania jej postanowien.

4. Osoby uprawnione do kontroli merytorycznej, formalnej i rachunkowej dokumentéw?®, planéw
i sprawozdan, w przypadku naruszenia procedur dotyczacych tych dokumentow sg zobowigzane do
wystawienia dokumentu ,PZr”, o ktérym mowa w §45.4. Do wystawienia dokumentu ,PZr”
w szczegdlnosci upowaznieni sg_pracownicy i kierownicy:

a) LFK (,likwidatura” w Sekcji Finansowo-Ksiegowej — pok. nr 2) - w zakresie obiegu
i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych,

b) FK (specjalista ewidencjonujgcy aktywa trwate) — w zakresie obiegu OT w korespondencji
z rozliczeniem zadan inwestycyjnych ewidencjonowanych na koncie ksiegowym 080 i 083,

¢) BGM (Biuro Gospodarowania Majatkiem) — w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych
gospodarki skfadnikami majatku (w tym: OT, ZM, LT, KEST, KEWS),

d) KS (Biuro ds. Ksztatcenia i Studentédw) — w zakresie obiegu i kontroli dokumentéw dotyczacych
planowania i rozliczania ustug dydaktycznych i stypendiow,

e) Pt (Sekcja Ptac) —w zakresie dokumentéw dotyczgcych wynagrodzen i $wiadczen,

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

3 . do katalogu dokumentéw el 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, plangifsowe dysponentéw, wnioski i sprawozdania dagez
dziatalngci statutowej i grantéw, zlecenia na udzielanie ZPBreliminarze 1 rozliczenia obozow
i wyjazdow krajowych i zagranicznych, a fakinne dokumenty skutkage zobowizaniami finansowymi dla
Uczelni.
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§ 49
Przyktad procedury ,PZr” dotyczacej nieterminowej ptatnosci faktury VAT:

. W warunkach zgodnosci faktury z zaméwieniem, jednostka zamawiajgca jest zobowigzana do
dostarczenia faktury (w komplecie: faktura i zaméwienie) do LFK w terminie nie krétszym niz trzy dni
robocze przed terminem ptatnosci.

. W sytuacji stwierdzenia niezgodnosci faktury z zamdéwieniem kierownik jednostki zamawiajgcej
zwraca fakture dostawcy lub podejmuje czynnosci wyjasniajgce tacznie z wnioskiem o wystawienie
noty korygujacej przez dostawce zmieniajgcej termin ptatnosci. Wystawiona przez dostawce nota
korygujaca powinna by¢ dotgczona do faktury w oryginale lub w kopii (z faksu lub w formacie PDF).
Po czym, tacznie z zamoéwieniem, dokumenty powinny by¢ dostarczone do LFK.

. W celu udokumentowania nieprawidtowosci w obiegu, dla faktur VAT dostarczanych do LFK
w terminie krétszym niz trzy dni robocze przed terminem ptatnosci, LFK sporzgdza dokument , PZr".
W swoim rejestrze faktur odnotowuje nr ,PZr”, przedstawia do akceptacji Kwestora i zwraca sie
o wpisanie do ewidencji w rejestrze prowadzonym w KO (Kancelaria Ogdlna). Nastepnie, za
pokwitowaniem przekazuje do jednostki organizacyjnej (JO), w ktdrej, wg wskazan dat na opisie
faktury nastgpito zatrzymanie faktury.

. Kierownik jednostki organizacyjnej, w ktérej nastgpito zatrzymanie faktury, pisze na otrzymanym
dokumencie ,,PZr” stosowne wyjasnienie i bezzwtocznie zwraca dokument do KO.

. Kanclerz na podstawie otrzymanych wyjasnien, przywotanych w pkt.4, wykonuje nastepujace
dziatania (kierujgc sie wyborem zaleznym od stanu danej sprawy):

a) analizuje i podejmuje decyzje proceduralne Ilub organizacyjne w celu spowodowania
wyeliminowania ujawnionych nieprawidtowosci,

b) przeprowadza rozmowe dyscyplinujgcg z osobg winng zaniedbania, lub przesyta pismo
dyscyplinujace do kierownika jednostki/dysponenta $rodkdw,

c) wnioskuje o obcigzenie pracownika winnego zaniedbania kwotg odsetek zaptaconych przez
Uczelnie (w catosci lub w czesci stosownie do przepiséw Kodeksu Pracy),

d) w przypadku powtarzajgcych sie zaniedban udziela kary porzadkowej lub wnioskuje o jej
udzielenie.

Dokument ,PZr” z adnotacjg Kanclerza o podjetych lub proponowanych dziataniach jest
archiwizowany w Kancelarii Ogdlnej.

§50

Podobnie jak w przypadku faktury VAT kierownicy jednostek organizacyjnych, ktérym powierzono
nadzor w zakresie wystawiania i kontroli dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci Uczelni
wymienionej §43 ust. 1, w ramach kontroli funkcjonalnej podejmujg dziatania zapobiegajgce
powstawaniu nieprawidtowosci i uchybien, w tym eliminujagce nieprawidtowosci i stwierdzone
uchybienia.
W przypadku otrzymywania nieprawidtowych dokumentéw lub po wymaganym terminie, (katalog
dokumentéw podlegajacych tej procedurze okreéla przypis® do §46 ust.2) uprawnione osoby,
wymienione w §46 ust.2 litera a - f, s3 upowaznione do sporzadzenia dokumentu ,,PZr” wg wzoru
nr 7 w zatgczniku nr 3 do Instrukcji, i tak:
a) czesc | druku ,,PZr” wypetnia jednostka sporzadzajgca (wystawca), pola od [1] do [8] zawierajg
nastepujace informacje:
- [1] numer ewidencyjny ,,PZr” z symbolem jednostki sporzadzajgcej, numerem kolejnym i rokiem.
Rozdzielnikiem poszczegdlnych znakéw w numerze jest kropla ,,¢”,
- [2] charakterystyke i nr nieprawidtowego lub nieterminowo opracowanego dokumentu, np.:
faktura VAT, umowa, plan, sprawozdanie, etc.,
- [3] nazwe/symbol jednostki organizacyjnej lub osoby nieprawidtowo lub nieterminowo
sporzadzajacej/kontrolujgcej dokument,
- [4] okredlenie rodzaju ryzyka (np.: finansowego, zewnetrznego, kadrowego, IT,) dla Uczelni, i tak :
- ryzyko zewnetrzne moze dotyczy¢ spraw sadowych z powddztwa cywilnego lub gospodarczego,
dodatkowych kontroli zewnetrznych, negatywnej oceny w mediach,...,
- ryzyko kadrowe moze dotyczy¢ niepotrzebnego zatrudnienia, ...,
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- ryzyko IT - informatyczne moze dotyczy¢ nieprawidtowego zabezpieczania Iub
udostepniania danych, ...,
- ryzyko finansowe moze dotyczy¢ kar, odsetek, nie zrealizowanych swiadczen, wyptat,
etc.
- [5] krotkie, rzeczowe streszczenie nieprawidtowosci, data i czytelny podpis osoby wypetniajgcej
pola od [1] do [5],
- [6] czytelny podpis kierownika jednostki organizacyjnej sporzadzajacej ,,PZr”,
- [7] nr rejestru w Kancelarii Ogdlnej wpisuje KO,
- [8] symbol jednostki organizacyjnej, ktérej dotyczy nieprawidtowosé, badz uchybienie
z datg przekazania i czytelnym podpisem osoby przyjmujgcej. Symbol JO i date wpisuje
jednostka sporzadzajgca. Osoba przyjmujgca potwierdza odbior ,PZr”
w rejestrze KO,
b) czesé Il druku ,,PZr” wypetnia jednostka wyjasniajgca przyczyny nieprawidtowosci
- [9] wyjasnienia kierownika ww. jednostki organizacyjnej, data i podpis,
- [10] po wypetnieniu pola [9] dokument za pokwitowaniem przekazywany jest do KO
c) czesé lll druku ,,PZr” wypetnia Kanclerz
- [11] Kanclerz na podstawie informacji zapisanych na druku ,PZr” podejmuje dziatania,
o ktérych mowa w § 47 ust. 5.
Po wyczerpaniu procedury dokument archiwizuje KO. W przypadku, gdy sprawa dotyczy jednostki
nie podlegajgcej Kanclerzowi kopia dokumentu ,PZr” jest przekazywana do BR (Biuro Rektora).
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Zatqgcznik nr 1 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentow finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku

Obieg niektérych dokumentéw w AP, czynnosci i procedury z nimi zwigzane

Tabela nr 1- Przelew bankowy realizowany w systemie bankowosci elektronicznej

Cel nizej wymienionych operacji: Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Zalecana realizacja KA

bezgotéwkowa realizacja zobowigzania AP PB elektronicznie * CB B5

Lp. i nazwa czynnosci Dopuszczalny czas | Likwidatura w FK | Stanowisko bankowosci Rektor’ lub Sekcja FK w
operacji elektronicznej w FK Kanclerz, Kwestor Kwesturze

lub®

1. Przekazanie zatwierdzonego dokumentu zrédtowego’

2 Wprowadzenie do systemu, opisanie datg dokumentu® 1 dzieni roboczy dla | niezwtocznie CB niezwtocznie - CB

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

4 Przekazanie dokumentu Zrédtowego do FK po wystaniu przelewu

4 Dekretacja ksiggowa przelewu’ 2 dni robocze Pracownicy FK

5 Dekret ksiegowy dokumentu, wprowadzenie do HMS/efka odpowiedzialni

6 Archiwowanie dokumentu zrédtowego za dane

czynnosci— CB

Legenda skrotéw i symboli:

B5 - symbol kategorii archiwalnej —5 lat

CB - skrét zalecanej realizacji - czynnos¢ biezaca
KA — kategoria archiwizacji

Na poczatku kazdego dnia roboczego na stanowisku bankowosci elektronicznej w FK drukowane sg wyciggi bankowe z dnia poprzedniego i przekazywane do ksiegowania

fow przypadku ptatnosci w systemie bankowosci elektronicznej nie ma potrzeby drukowania dokumentu (ewentualnie na zgdanie kontrahenta).

> upowaznieni Prorektor/Prorektorzy.

® _ Kierownik FK lub inna upowazniona osoba.

7 - dokumentem zrédtowym bedzie m.in.: rachunek, faktura VAT, lista ptac, lista stypendium, lista $wiadczen z ZFSS, przedptata lub faktura proforma, zaliczka, etc.
8. pracownik wprowadzajacy przelew do systemu bankowego na podstawie dokumentu zrédtowego oznacza ten dokument datg ptatnosci.

’. czynnos¢ nastepuje na podstawie wyciggu bankowego po jego wydrukowaniu z systemu bankowego.



Tabela nr 2 - Faktura VAT (rachunek) dokumentujaca zakup lub ustuge zamdéwione przez AP

Cel: potwierdzenie zakupu lub ustugi zamdéwionej zgodnie z procedurami ZP, planem rzeczowo- Symbol Liczba egzemplarzy | Charakter czynnosci KA
finansowym, zatwierdzenie wydatku i terminowe zrealizowanie ptatnosci FViub R 1 ce B>
. FK bankowos$¢ | Kancelaria | Likwidatura Kupujac Kanclerz lub | Sekcja FK
Lp | Nazwa czynnosum elektroniczna ogc’>|na11 w FK* zamal:)wjigjayc</1 Kwestor'” Rektor™ J
Przyjecie i zarejestrowanie faktury/rachunku i przekazanie do jednostki
1 . . oo CB
zamawiajgcej, w watpliwych przypadkach do likwidatury (LFK)
) LFK rejestruje fakture/rachunek i przekazuje za pokwitowaniem do CB° CB°
jednostki zamawiajacej
Kontrola merytoryczna
3 Opis faktury/rachunku z uwzglednieniem procedury ZP cpi
Sporzgdzenie dokumentdéw uzupetniajgcych/protokotu
Dla wiasnych celéw ewidencja kosztu (np. rzeczéwka)
4 | Kontrola formalna i rachunkowa cB*
5 | Zatwierdzenie dokumentu cs®
6 | Drugi podpis zatwierdzajgcy do wyptaty CB*
7 | Realizacja zobowigzania AP (zaptata naleznosci) CB cBY
3 Dekretacja ksiegowa dokumentu, rejestracja dokumentu w systemie FK, B8
archiwowanie dokumentu

CB — oznacza, iz czynnosci nalezy wykonywacé na biezgco, KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

19 czas przeznaczony na czynnosci poz. 1-7 powinien zapewnié terminowa realizacje ptatnosci okreslong w umowie i na fakturze. Osoby winne przetrzymania dokumentu po wyczerpaniu
procedury PZr. (patrz § 47) moga byc¢ obcigzone odsetkami za zwtoke z tytutu nieterminowej ptatnosci lub ukarane kara porzadkowsa.

o faktury otrzymane pocztg po oznaczeniu datg wptywu i podpisem osoby przyjmujacej przekaza¢ w tym samym dniu do godz.12 (za potwierdzeniem) do jednostki zamawiajacej lub do
likwidatury w FK, w waqtpliwych przypadkach KO lub LFK powinny telefonicznie ustali¢ zamawiajgcego. Zamawiajgcy przyjmujgc fakture wykonuje czynnosci wymienione w poz. 1 i 3 i
przekazuje dokument do LFK.

2. czynnos¢ wykonana najpézniej do godziny 15 w dniu otrzymania dokumentu. Za przekazanie przyjmuje sie date poinformowania zamawiajgcego o fakturze.

- czynnos$¢ wykonana niezwtocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwdéch dni roboczych. W przypadku dtuzszych procedur kontrolnych zamawiajacy jest zobowigzany do negocjowania w umowie
lub zamdéwieniu dtuzszych termindw ptatnosci. W przypadku otrzymania faktury od kontrahenta zamawiajgcy rejestruje dokument pod datg otrzymania, na dokumencie wpisuje date
otrzymania. Czynnosci wymienione pod poz. 3 tabeli wykonuje zamawiajacy, ewentualnie BGM jesli dostawa lub ustuga byty realizowane przez BGM na podstawie wczes$niejszego
zapotrzebowania lub w przypadku ustug i dostaw nadzorowanych przez BGM.

" realizacja czynnosci w dniu otrzymania dokumentu, nie dtuzej niz 1 dzien roboczy

> _ Kwestor zatwierdza dokument po akceptacji merytorycznej i formalno-rachunkowej. Odmowa zatwierdzenia wymaga formy pisemnej i przekazania dokumentu Kanclerzowi lub Rektorowi.
1. drugi podpis zatwierdzajacy sktada Kanclerz / Rektor lub upowazniony Prorektor. Na czynnosci poz. 5 i 6 przeznacza sie 1 dzien roboczy.

7 _likwidatura sprawdza komplet podpisoéw i zatagcznikédw, odnotowuje w swojej ewidencji i przekazuje do zrealizowania przelewy - 1 dzier roboczy.

8. dekretuje — specjalista w FK, wprowadzajg do systemu FK i archiwizujg osoby wyznaczone, ksieguje specjalista lub kierownik FK.

1
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Tabela nr 3 - Faktura VAT (wlasna) potwierdzajgca wykonang w AP ustuge lub zbycie

Cel: potwierdzenie/udokumentowanie sprzedazy/ustugi AP. Stawki VAT: ,zw”, ,,5” Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Czynnos¢ KA

8" 1,23%” FV wt. 2 N raekarae o X BS

Lp | Nazwa czynnosci Dziekanat |Sekretariat Wydawnictwo Osiedle Biuro ds. KS BGM FK

JO Akademickie nauki

Faktura VAT za ustugi edukacyjne i konferencje — stawka ,,zw”

1 Fakture wystawia jednostka Swiadczaca ustuge edukacyjng (na W
zyczenie ustugobiorcy - osoby fizycznej: studenta, stuchacza)

5 Wystawienie i zarejestrowanie faktury za udziat w W2
konferencjach organizowanych przez AP

3 Wystawienie faktury za zakwaterowanie w DS. studentow, na W
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”

6 Wystawienie faktury za ustugi badawczo-naukowe, W
ekspertyzy, opracowania

7 | Wystawienie faktury za reklame i inne ustugi studentow w

8 | Wystawienie faktury za najem, dzierzawe, zakup, etc. w

9 | Przekazanie kopii do FK - na biezaco* P P P P P P P
Whpisanie do ewidencji sprzedazy, zadekretowanie dokumentu

10 | i wprowadzenie do systemu, windykacja naleznosci®, FK*
przechowywanie i archiwowanie dowodu

W — wystawienie i wystanie do odbiorcy , P — przekazanie kopii do FK, KA —kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

9 po okazaniu dokumentu ptatnosci lub na podstawie ewidencji z systemu HMS fakture VAT wystawia osoba upowazniona, oryginat wrecza lub wysyta ustugobiorcy. Stawka ,,zw” dotyczy

ustug edukacyjnych. Osoba fizyczna ma prawo zgdaé faktury do 3 m-cy od daty wykonania ustugi lub po uiszczeniu wymaganej optaty.
- jednostkg merytoryczng jest sekretariat jednostki organizujgcej konferencje. Oryginat faktury wysyta na adres podmiotu wnoszgcego optate lub przekazuje organizatorowi konferencji w
celu wreczenia uczestnikom
. dotyczy osdb upowaznionych do wystawiania faktur
2. czynnos¢ dotyczy zrealizowanych, a nie optaconych ustug
2. czynnos¢ wykonuje osoba upowazniona do nadzoru i rozliczania podatku VAT w Uczelni, osoba ta udziela zainteresowanym informacji dotyczacych faktur VAT
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Tabela nr 4 - Zlecenie na udzielenie zaméwienia®*

- . . . i Wsk i
Cel: kontrola wstepna zgodnosci z planem finansowym i harmonogramem wydatkow, Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Wyioa::vr:llcey KA
okreslenie zrédta finansowania, okreslenie trybu zamdwienia publicznego 7p5 7% X BS
. Jednostka Dysponent, os. | Specjalista ZP, Jednostka
Lp Nazwa czynnosci .. .. 27 Kwestor .. 8| Kwestura
zamawiajgca | upowazniona Kanclerz realizujgca
1 |Sporzadzenie zlecenia, zarejestrowanie, nadanie numeru, podpisanie X*
Akceptacja celowosci zamdwienia, zgoda na finansowanie zamodwienia X%

Ocena Specjalisty ds. zamowien publicznych, odnotowanie

w centralnym rejestrze Uczelni, odnotowanie na formularzu zlecenia
jego numeru i oceny w zakresie zgodnosci z procedurami zamédwien
publicznych. W wersji elektronicznej zlecenia wpisuje nr DOA.

4 Potwierdzenie, ze dysponent posiada na ten cel srodki zapisane
w planie finansowym

Po zrealizowaniu zamodwienia — dotgczenie kopii zlecenia zamdwienia
5 | do oryginatu faktury i przekazanie dokumentéw do FK (Oryginat zlecenia X
zamoOwienia przechowuje jednostka zamawiajgca)

6 | Rozliczenie zamdéwienia X

X —wskazuje czynnos$¢ i jednostke organizacyjng zobowigzang do jej wykonania, KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

Czynnosci od 1 do 4 powinny poprzedza¢ faktyczne zlecenie zakupu lub ustugi. Przedstawianie faktury zakupu/ustugi bez wykonanej procedury okreslonej drukiem , zlecenie
na udzielenie zamodwienia” bedzie traktowane jak naruszenie przez zamawiajgcego dyscypliny finanséw publicznych. -

- zgodnie z art.11 ust.1. ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych (Dz.U. z 2005 r.Nr 14, poz.114 z pdzn.zm.).

*_w wersji papierowej na druku zgodnym z procedurami ZP, w wersji elektronicznej - modut jHMS/limty - wpisuje nr DOA, czyli numer zamdwienia.

> oryginat przechowuje i archiwizuje jednostka zamawiajgca, kopia dla jednostki realizujgcej zaméwienie, po realizacji jest dotgczana do faktury.

% oryginat przechowuje i archiwizuje jednostka zamawiajgca, kopia dla jednostki realizujgcej zamdwienie, po realizacji ta sama kopia dotgczana do faktury.

7 dysponent w rozumieniu pkt. 5 Zasad WSR lub kierownik projektu wspdtfinansowanego ze zrédet zewnetrznych/ UE.

8. wykonanie procedur zgodnie z ZP jest obowigzkiem jednostki zamawiajgcej lub realizujgcej zamodwienie.

2. dotyczy wszelkich zamoéwien podlegajacych ustawie Prawo Zamoéwien Publicznych. Wykonanie procedur zgodnie z Instrukcjg ZP jest obowigzkiem jednostki zamawiajgcej lub realizujacej
zamowienie. Oryginat kompletnego zlecenia jest archiwizowany w jednostce zamawiajace;j.

0. oprocz osoby uprawnionej (patrz zatagcznik 1 do Zasad WSR) czynnos$é moze wykonywaé osoba posiadajgca pisemne upowaznienie Rektora. Dysponent/kierownik projektu wyraza zgode na
realizacje zamdwienia ze srodkdow bedgcych w jego dyspozycji.

2
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Tabela nr 5 - Dokument OT- przyjecie $rodka trwatego i wartosci niematerialnych i prawnych (wnip) do uzytkowania

Cel: potwierdzenie parametréw technicznych i uzytkowych srodka trwatego, Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy Wskazanie wykonawcy | KA
ewidencja, kontrola i zarzadzanie majgtkiem trwatym Uczelni oT 3% X B5
Lp | Nazwa czynnotci TR | e | e | watego | BoM | o
1 Zakup srodkow trwatych i wnip dokumentowany jest fakturg — postepowanie X

wg tabelinr 2 poz. 1do 5

Zamawiajacy przekazuje oryginat faktury zakupu/montazu srodka trwatego i
2 | wnip (patrz rozdziat V § 25) do specjalisty w BGM w celu uzyskania na niej X

adnotacji ,, przyjeto do OT nr.... data....” , oryginat faktury przekazuje do LFK.
3 | Przyjecie na stan jednostki zamawiajgcej srodka trwatego i wnip. X
4 Przyjecie do uzytkowania srodka trwatego i \’Nnip, z jednoczesnym wpisaniem X

do karty ewidencyjnej srodkéw trwatych KEST.
5 BGM po wykonaniu wymagane]j kontroli merytorycznej kierownika, X X

przekazuje fakture wraz z OT do likwidatury w FK.

Sekcja FK wprowadza OT do systemu HMS/este, nastepnie do systemu
6 | HMS/FK i ksieguje. Po zaksiegowaniu generuje plik tekstowy, ktory przekazuje X
na email’a badz na FTP do pobrania przez BGM —termin 7 dni.

BGM z pliku pobranego z email’a lub z FTP drukuje kod kreskowy. W terminie
7 |15 dni nakleja etykiete z kodem kreskowym na srodku trwatym i przekazuje 1 X
egzemplarz OT (czynnosé za pokwitowaniem uzytkownika w JO).

Uzgodnienie stanéw ewidencyjnych srodkdéw trwatych — 1 raz na kwartat oraz

8 . .
przed inwentaryzacja

X X X

X —wskazuje czynnos¢ i jednostke zobowigzang do jej wykonania, KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

31 _ dokument sporzadzany w 3-ch egzemplarzach, z tego 1 dla uzytkownika, 1 dla wystawcy, 1 do rejestru w ksiedze rodzajowej, 1 do dziennika w systemie HMS/este.
%2 _ likwidatura w FK przyjmuje fakture od zamawiajgcego z adnotacjg pracownika lub BMU na formule kontrolno-zatwierdzajacej ,przyjeto do OT, nr OT, data”
2 pracownik BGM wystawia OT w 4 egz. i przedstawia do podpisu: kierownikowi jednostki, dla ktérej dokonano zakupu (lub zastepcy) i uzytkownikowi srodka trwatego i wnip.
34 . o . . . , . . . . . . . . .y . .
- kierownik jednostki/ uzytkownik $rodka trwatego i wnip odpowiadajg materialnie za przyjety do uzytkowania $rodek trwaty oraz wnip (lub osoby zastepujacy).
*_na podstawie kompletnego OT (z wymaganymi podpisami) specjalista w FK wpisuje Srodek trwaty i wnip do ksigzki rodzajowej, wprowadza do systemu HMS/este, aktualizuje plik tekstowy
w HMS/este i dalej aktualizuje sktadniki majgtkowe Uczelni w pliku SKK.
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Tabela nr 6 - Sciezka, terminy, procedury, czynnosci, dokumenty dotyczace przyznawania i wyptaty stypendium

Cel: kontrola i zarzadzanie procesem zwigzanym z przyznawaniem i wyptatg Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy llo¢ wyptat KA
stypendiéw socjalnych®, naukowych®’, fundowanych® S/rodzaj/wydziat 1/2% 9 w roku akad. B5
L Student KS Dziekanat-> KS| Fundator-> Kwestura FK

Lp | Nazwa czynnosci KS
a) studenci kontynuujgcy nauke w AP, Il rok i starsi sktadajg wnioski do

1 KS do 30 czerwca, S
b) studenci przyjeci na I-szy rok studiéw sktadajg wnioski do KS do 30
wrzesnia.
Analiza wnioskdw ewentualny zwrot do uzupetnienia, rozpatrzenie,

2 | przyznanie lub nie stypendium, sporzadzenie listy i z podpisem S
merytorycznym przekazanie jej do FK

3 Na podstawie $redniej z ostatniego semestru Dziekanat sporzadza liste i N
przekazuje do KS, KS sporzadza liste dla FK

4 Na wniosek studenta Fundator przyznaje stypendium, swojg decyzje £
przesyta do AP-KS, KS sporzadza liste dla FK
W przypadku F analiza podatkowa, zatwierdzenie do wyptaty, wyptata
poprzez bankowos¢ elektroniczng. Termin wyptaty I-go stypendium w

5 L . L S,N,F
roku akademickim 3 dni robocze od daty otrzymania listy, w
nastepnych miesigcach ok. 15-go.

6 | Przechowywanie i archiwizowanie wnioskéw i decyzji S,N, F

7 | Przechowywanie i archiwizowanie list stypendialnych. S,N, F

S — stypendium socjalne, a takze jak w przypisie ,36”, Sciezka: wniosek studenta—>KS—>FK; N — stypendium naukowe, sciezka: Dziekanat—->KS—>FK; F- fundowane z innych

zrédet, jak w przypisie ,,38", Sciezka: Fundator->KS—->FK; KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

3
3

6. socjalne z FPMdS, w tym socjalne, wyzywieniowe, doptaty do kwater, sportowe, dla niepetnosprawnych, zapomogi
7 - naukowe z FPMdS za wyniki w nauce

®. stypendia z innych zrdodet, w tym fundowane: przez MNiSW; Marszatka Wojewddztwa Pomorskiego i inne podmioty; z wiasnego funduszu stypendialnego AP
*_ whnioski w jednym egzemplarzu, decyzje i listy wyptat 2 egzemplarze. Jeden egzemplarz listy wyptat w kopii u wystawiajgcego, drugi w oryginale w FK.
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Tabela nr 7 - Sciezka, procedury, terminy i obieg dokumentéw w procesie projektowania i rozliczenia kosztéw dydaktyki w ramach godzin ponadwymiarowych40 i umow cywilno-prawnych
(nie dotyczy wynagrodzenia ze stosunku pracy)

Nazwa dokumentu Liczba egzemplarzy Czestotliwos¢ KA
Cel: dokumentowanie i kontrola kosztdw wynagrodzen dydaktyki, ewidencja kosztéw, Przydziat, umowa, rachunek, rok
potwierdzenie wykonanego zobowigzania AP wobec ustugodawcow lista ptac 2/2/1/1 akad./sel(':nestr/m— zalezy od dokumentu
- Jednostka KS ustugobiorca | Likwidaturaw | Sekcja Ptac FK
Lp | Nazwa czynnosci
dydaktyczna FK
1 | Projekt przydziatéw - sprawdzenie i weryfikacja PP sw
2 | Akceptacja i zatwierdzenie przydziatow AP
3 | Wniosek na umowe cywilnoprawnq: sporzqdzenie, weryfikacja i zatwierdzenie. S w,z*%
3 | Sporzadzenie i zarejestrowanie umoéw cywilnoprawnych 4 su*zu*
4 | Sprawozdanie z wykonania ustugi, rachunek dla AP &RY
5 Sprawdzenie rachunku i zatwierdzenie merytoryczne, przekazanie do dalszej R
akceptacji i wyptaty do Likwidatury w FK
6 | Sprawdzenie rachunku pod wzgledem formalnym, przekazanie do Sekcji Ptac -> R*
Sporzadzenie listy wynagrodzen, zatwierdzenie i archiwizowanie. Zestawienie w 50
7 . . . Lw
wersji elektronicznej przekazane do FK, do wypftaty.
8 Wypftata wynagrodzenia poprzez bankowos¢ elektroniczng. Ewidencja ksiegowa X
kosztu wynagrodzenia

PP — projekt przydziatéw, SW — sprawdzenie i weryfikacja przydziatow, AP — akceptacja przydziatow, S - sporzgdzenie wniosku, W - weryfikacja wniosku, Z - zatwierdzenie wniosku, SU —
sporzgdzenie umowy, ZU - zarejestrowanie umowy, R — rachunek ze sprawozdaniem wykonania ustugi, LW — lista wynagrodzen, X — realizacja wynagrodzenia, KA — kategoria archiwizacji

0 dotyczy dydaktyki stacjonarnej realizowanej przez zatrudnionych w AP powyzej pensum, nie wiecej niz 25% lub 50%). Rozliczenie wg list sporzagdzonych przez KS
i przekazanych do FK po zakonczeniu zaje¢ dydaktycznych w danym roku akademickim.
oKs sprawdza przydziaty z planami studiow, liczebnoscig grup, etc - w przypadku stwierdzonych niezgodnosci projekt wraca do jednostki dydaktycznej do poprawy.
2. akceptuje KS i przekazuje do zatwierdzenia prorektorowi ds. ksztatcenia i studentow.
“_ Whniosek weryfikuje KS i przedstawia do zatwierdzenia kolejno: PKS i Kw
" nalezy sporzgdza¢ umowy przed datg rozpoczecia ustugi z osobami spoza AP przewidujg wynagrodzenia czeSciowe, umowy z zatrudnionymi w AP s3 rozliczane po zakonczeniu dydaktyki w
roku akademickim, nie pézniej niz do 31 sierpnia.
®_KS sporzgdza umowy zgodnie z wzorem opracowanym przez Prawnika i przedstawia do podpisania stronom ,Ustugobiorcy i Ustugodawcy”.
6 _KS przedktada projekt umowy w Pt w celu zgtoszenia do ZUS i zarejestrowania w CRU (Centralnym Rejestrze Uméw)
Y. Sprawozdanie z wykonanej ustugi i rachunek zgodne z trescig umowy podpisane przez ustugobiorce i kierownika jednostki dydaktycznej weryfikuje KS.
*® _rachunek sprawdzony przez KS merytorycznie zatwierdza Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentow.
* _ Likwidatura oznacza rachunek data wptywu, sprawdza i akceptuje pod wzgledem formalnym (tj. sprawdza poprawnos¢ rachunkowg, komplet podpiséw i dokumentdéw) przedstawia do
zatwierdzenia (Kwestorowi, Kanclerzowi lub osobom upowaznionym) i przekazuje do Sekcji Ptac.
0. Listy wynagrodzen sporzgdzane sg sukcesywnie. Czas realizacji wynagrodzenia liczgc od daty wptywu do Likwidatury FK nie powinien przekroczy¢ 14 dni kalendarzowych.
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Tabela nr 8 - Wniosek w sprawie

zawarcia umowy cywilnoprawnej’*

Cel: kontrola wstepna przedmiotowa pod kqtem mozliwosci finansowania w ramach Symbol dokumentu Liczba egzemplarzy | Wskazanie wykonawcy KA
planu finansowego dotyczgcego dysponenta lub zadania wymienionego we wniosku w 1% X B5
Whnioskodawca | Dysponent, osoba | Kwestor, osoba Jednostka
Lp | Nazwa czynnosci upowazniona upowazniona sporzqdzajgca
umowe
Sporzqdzenie wniosku wg podanego wzoru. W numerze wniosku:
1 . . . . X
symbol jednostki, nr kolejny, rok-dwie cyfry
2 Akceptacja wniosku przez dysponenta nadzorujgcego dang dziatalnosc X
lub projekt
3 Potwierdzenie, ze przyszta umowa moze byc realizowana w ramach X
planu finansowego wnioskujgcej jednostki
4 Sporzqdzenie umowy cywilnoprawnej. Oryginat wniosku pozostaje w X
jednostce sporzgdzajgcej umowe
5 | Archiwizowanie wniosku X

X —wskazuje czynnosc i jednostke zobowigzang do jej wykonania. Po wykonaniu czynnosci dokument przekazywany jest dalej pocztq wewnetrzng lub archiwizowany.

KA — kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

1 wzér wnioski wg zatqcznika nr 1 do Zasad postepowania w zakresie zawierania uméw cywilnoprawnych w AP w Stupsku wprowadzonych Zarzgdzeniem nr R/0210/57/12

7 oryginat wniosku przechowuje i archiwizuje jednostka sporzqdzajgca umowe .
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Tabela nr 9 - Umowa cywilnoprawna

Cel: kontrola wstepna ilosciowa dotyczqca zgodnosci projektowanego wydatku z
limitem zapisanym w planie finansowym w ramach Zrédta finansowania zadania

Symbol dokumentu

Liczba egzemplarzy

Wskazanie
wykonawcy

KA

Ugp

353

X

B5

Lp

Nazwa czynnosci

Jednostka
uprawniona

Kwestor,
osoba
upowazniona

Uprawniony
dysponent, os.
upowazniona

Jednostka
wnioskujgca

Dysponent

Kwestura, Pti
FK

Na podstawie wniosku lub wg zapotrzebowania sporzgdzenie umowy
wg wzoru wybranego z katalogu. W przypadku braku wzoru
sporzqgdzenie projektu umowy i uzyskanie opinii Radcy prawnego.
Whpisanie do wtasnego rejestru, nadanie numeru

Sprawdzenie czy zamawiajqcy/ dysponent jest uprawniony i posiada na
ten cel srodki zapisane w planie finansowym. Wprowadzenie do
Centralnego Rejestru Umow - CRU™, uzupetnienie numeru umowy o
sygnature CRU. Sygnowanie umowy podpisem Kwestora lub osoby
upowaz’nionej56.

Podpisanie umowy w imieniu AP

X5 7

Podpisanie umowy przez ustugodawce™. Przekazanie jednego
egzemplarza umowy ustugodawcy, jednego egzemplarza do Kwestury
(pok. nr 3 i 14), jednego egzemplarza do jednostki wystawiajqcej.
Monitorowanie realizacji umowy, przyjecie rachunku, potwierdzenie
wykonania umowy / sporzqdzenie protokotu odbioru dzieta.

Zatwierdzenie rachunku przez zlecajgcego ustuge.

Rozliczenie umowy, sporzqdzenie listy ptac, przekazanie naleznosci na
rachunek ustugobiorcy. Archiwizowanie dokumentow.

5.
5.
5

przedmiotem umowy: D - dydaktyka, B - badania, F - fundusze. Skoroszyty tabel w formacie Excela wg projektu Kwestora.

56

- 0soba upowazniona dziatajgc w imieniu Kwestora podpisuje umowy o wartosci brutto do 5000 zt, powyzej tej kwoty podpisuje Kwestor.

’. egzemplarze umowy otrzymujq: ustugodawca, jednostka wystawiajgca umowe, Kwestura. Kopia umowy z kompletem podpisdw pozostaje w jednostce wnioskujgcej.
‘. Centralny Rejestr Umdw oprdcz funkcji porzqgdkowej jest narzedziem pozwalajgcym narastajgco na kontrole wydatku zapisanego w umowie w ramach limitu przyjetego do planu.
- sygnatura CRU jest rozszerzeniem numeru umowy o indeks odpowiadajgcy literowemu oznaczeniu tabeli CRU i liczbie porzqgdkowej w danej tabeli. Oznaczenie tabeli jest zgodne z

*’ _ podpisanie umowy w imieniu AP zastrzezone jest dla Rektora, Kanclerza dziatajgcego w ramach zwyktego zarzgdu, pozostatych cztonkéw kierownictwa Uczelni w ramach udzielonego im
przez Rektora na pismie petnomocnictwa.
8. jednostka wnioskujgca / zlecajgca ustuge jest zobowigzana do uzyskania podpisu ustugodawcy na umowie.
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X — wskazuje czynnosc i jednostke zobowigzang do jej wykonania. Po wykonaniu czynnosci dokument przekazywany jest dalej pocztq wewnetrzng lub archiwizowany.
— kategoria archiwizacji, B5 — symbol kategorii archiwalnej (5 lat)

KA
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Zatgcznik nr 2 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku

Katalog dokumentow i opis procedur stosowanych w obrocie gospodarczym i finansowym
w ewidencji zdarzen gospodarczych dotyczgcych okreslonych dziatalnosci (tabele nr 1 do 19).

Tabela nr 1. Wykaz dokumentdéw i procedur stosowanych w obrocie gospodarczym i finansowym

Termin przekazania

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania do EK
pracownik odpowiedniej
1. | Wniosek o zaIiczke;59 komrki orgamzacYJneJ 1 egz .- kasa/FK na biezgco Codziennie
(przy akceptacji
dysponenta srodkéw)
Whiosek o zaliczke
na poczet pracownik Sekcji Ptac na
2. przysztego podstawie zgody 1 egz .- kasa/FK na biezgco Codziennie
Swiadczenia lub Kanclerza

.60
wynagrodzenia

Whiosek o zaliczke delegowany pracownik

3. pole\c/\:e:i/\g:v:yjzazdu przy akceptacji 1 egz .- kasa/FK na biezgco Codziennie
. deleguj
s’fuzbowego61 clegulacego
Whiosek o zaliczke
iazk del tudent .. N
4, W ZYVIE}Z " Z N egowa.rlly S e.n przy 1 egz .- kasa/FK na biezaco Codziennie
poleceniem wyjazdu | akceptacji delegujacego
studenckiego62
Whniosek o zainteresowany
przedptate na pracownik przy .. N
5. .. 1 - FK b Cod
poczet optaty akceptacji dysponenta €8 na blezaco odziennie
konferencyjnej63 srodkéw

Procedury dotyczgce udzielania i rozliczania zaliczek
Ad 1”° - Zaliczki mozna udzieli¢ pracownikowi AP na zrealizowanie pilnych zakupéw i ptatnosci , ktére nie mogq

by¢ zaptacone przelewem na konto kontrahenta. Wniosek o zaliczke na stosownym druku podpisuje dysponent
srodkow, zatwierdzajq: Kwestor i Kanclerz. Warunkiem udzielenia zaliczki jest zatqcznik ,,zlecenia na udzielenie
zamowienia”. Pracownik jest zobowiqgzany rozliczy¢ kwote pobranej zaliczki w wyznaczonym terminie. Na druku
zaliczki pracownik podpisuje oswiadczenie uprawniajgce pracodawce do potrqgcenia pobranej kwoty
z poborow w przypadku nie rozliczenia zaliczki w wyznaczonym terminie. Pracownikom wykonujgcym stale
zadania w terenie (kierowca) lub obstugujgcym codzienne ptatnosci za ustugi pocztowe (pracownik Kancelarii)
Kanclerz moze wyrazi¢ zgode na udzielenie statej imiennej zaliczki do okreslonej kwoty. W tym przypadku
warunkiem otrzymania kolejnej zaliczki jest rozliczenie poprzedniej z koricem kaidego miesigca. Terminem
koricowym udzielonego uprawnienia jest 31 grudnia.

MGO - w uzasadnionych przypadkach (losowych) na wniosek pracownika Kanclerz wyraza zgode na udzielenie
pracownikowi zaliczki na poczet przysztego swiadczenia lub wynagrodzenia (dotyczy wynagrodzen
i Swiadczen pewnych). Zaliczke na stosownym druku podpisuje pracownik Sekcji Ptac, zatwierdzajq Kwestor
i Kanclerz. Zaliczka moze by¢ udzielona na poczet wynagrodzenia z danego miesigca.

mm - W zwigzku z poleceniem wyjazdu stuzbowego na wniosek delegowanego delegujqcy na druku polecenia
wyjazdu stuzbowego wyraza zgode na udzielenie zaliczki do wysokosci przewidywanych kosztow podrézy, nie
wczesniej niz na 14 dni kalendarzowych przed podrézq stuzbowq. Zaliczke zatwierdza Kwestor i Kanclerz. Termin
rozliczenia zaliczki uptywa po 14 dniach od zakonczenia podrézy stuizbowej. Nie rozliczenie zaliczki w tym
terminie upowaznia pracodawce do potrgcenia pobranej kwoty z poboréw pracownika.

Mez - W zwigzku z poleceniem wyjazdu studenckiego na wniosek studenta delegujgcy na druku polecenia
wyjazdu studenckiego wyraza zgode na udzielenie zaliczki do wysokosci przewidywanych kosztéow podréz nie
wczesniej niz 14 dni przed wyjazdem sfuzbowym.. Zaliczke po zarejestrowaniu w sekcji FK zatwierdza Kwestor i
Kanclerz. Termin rozliczenia zaliczki uptywa po 14 dniach od zakoriczenia podrdzy studenckiej. Nie rozliczenie
zaliczki w tym terminie upowaznia Uczelnie do potrgcenia pobranej kwoty ze swiadczen studenta, np.
stypendium na podstawie oswiadczenia.

M“ - Szczegdlng formgq zaliczki jest przedptata na poczet optaty konferencyjnej za pracownika, czy tez z tytutu
zamawianej dostawy lub ustugi finansowanych ze srodkéw AP. Whniosek o przedptate sktada zainteresowany
pracownik do dysponenta srodkéw finansowych, w przypadku przedptaty na dostawe lub ustuge do wniosku



Rejestr pobranych . w dniu pobrania
. zaliczek studenckich pracownik FK 1egz. zaliczki
. . S ik, kto brat dni k . . .
7. | Rozliczenie zaliczki pracownt : ory pobra 1 egz. — kasa/FK w n.lu ws azan.ym na w dniu rozliczenia
zaliczke whniosku o zaliczke
2 egz.-oryginat z
dokumentami
8. Raport kasowy Pracownik FK, Pt sprawdza kierownik FK na biezgco Codziennie
lub Kwestor,
kopia u kasjera
9. Raport bankowy Obstuga banku oryginat — FK Codziennie Codziennie
. Z systemu bankowego Nastepnego dnia po .
10. W bank 1 . wd druk
yclag bankowy drukuje pracownik FK 8 zmianie salda r-ku niu wydruku
11. | Przekaz pocztowy pracownik FK, Pt 2 odcin!(i — poczta dzien zaliczki na W dniu zaliczki i
1 odcinek — FK wypftaty przez poczte wptaty
12. | Polecenie przelewu Pracownik FK We przepisow na 1 dzien przec% .
bankowych terminem ptatnosci
Nota obciazeniowa :I:\X/gitlzat;n?;‘m o rozliczeniu
13. za niedobory i Pracownik FK P . .. .p "
pracownik obcigzony inwentaryzacji
szkody .
kopia — FK
14. Eolecenlg Pracownik FK 1 egz. na biezgco
ksiegowania
. W dni taty,
oryginat — kasa/FK . WP ﬁ W
Kwitariusz przyjmujacy gotéwke: wg |  kopia — wptacajacy przy wptacie, sytuacj
15. ’ ; ; potwierdzenie uzasadnionej
przychodowy potrzeb JO kopia — pozostaje w S L .
przyjecia gotéwki minimum raz w
bloczku .
tygodniu
Arkusz spisu z L oryglna’r— FK, -
. osoba odpowiedzialna za kopia — osoba na biezgco podczas
16. natury w formie . . . .
L inwentaryzacje materialnie spisu z natury
tradycyjnej .
odpowiedzialna,
S Pracownik oryginat — osoba , .
Zestawienie réznic L. . X Po zakoriczeniu
. . FK /osoba materialnie w ciggu 14 dni po
17. | inwentaryzacyjnych . Lo ) ] . procedury
. odpowiedzialna za odpowiedzialna zakonczeniu spisu . o
dot. wiersz 16 ) , . zatwierdzajqcej
inwentaryzacje kopia — FK
L 1 egz. osoba w ciggu 30 dni od
Wyjasnienie rdznic - . .
. . osoba materialnie odpowiedzialna za otrzymania
18. |inwentaryzacyjnych . . . R
. odpowiedz. w JO inwentaryzacje — FK zestawienia roznic
dot. wiersz 17 . )
|11egz. a/a inwentaryzacyjnych.
Kan\cl\ll::;:ikd:s zi 3 egz.- osoba W 7 dniod
19 na sposdb yale osoba odpowiedzialna za | odpowiedzialna za 7 dni od otrzymania przekazania
’ P . inwentaryzacje / FK inwentaryzacje, FK i wyjasnien z JO whniosku
zagospodarowania .
e inwentaryzowana JO
réznic inwent.
) oryginat — FK, 4 i
Arkusz spisu z . - . B . Po zakonczeniu
osoba odpowiedzialna za kopia — osoba 7 dni po zakorczeniu
20. natury z systemu ] . . A procedury
inwentaryzacje materialnie spisu . o
SKK - zatwierdzajgcej
odpowiedzialna,

nalezy dotqczyc¢ zlecenie na udzielenie zamoéwienia. W przypadku uzyskania zgody na finansowanie i uzyskania
akceptacji na zleceniu ZP wniosek wraz z danymi (nazwa ustugodawcy, konto bankowe)i kopiq zlecenia ZP
pracownik sktada u Kwestora. Kwestura realizuje przelew na kwote przyznanq przez dysponenta i monitoruje
rozliczenie przedptaty. Zrealizowanie ustugi lub dostawy powinno by¢ potwierdzone fakturqg lub rachunkiem
wystawionym przez swiadczeniobiorce. Na zleceniodawcy cigzy obowigzek rozliczenia przedpftaty tj. dostarczenie
opisanej i zatwierdzonej merytorycznie faktury do FK. W przypadku wczesniejszego dopetnienia procedury ZP
i dotqczenia do wniosku o przedptate kopii zlecenia ZP nie ma potrzeby ponawiania tej procedury. Kwestura
zastrzega sobie prawo odmodwienia dokonania przedptaty na przetomie roku, jesli zainteresowany nie uzgodni
z organizatorem wystawienia faktury do 31 grudnia br.
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Zestawienie réznic

osoba odpowiedzialna

oryginat — FK,
kopia — osoba
materialnie

7 dni po zakorczeniu

21. | inwentaryzacyjnych 70 inwentarvzac odpowiedzialna, spisu
w systemie SKK yzade osoba odpowiedzialna P
za inwentaryzacje-
kopia
oryginat — osoba
gl Bt
22. | inwentaryzacyjnych JO . y2ade, .y NP
. kopia — osoba zestawienia réznic
dot. wiersz 21 L . .
materialnie inwentaryzacyjnych
odpowiedzialna,
Whniosek do
Kanclerza o decyzje 3 egz.- osoba W 7dni od
23 na sposéb osoba odpowiedzialna odpowiedzialna za 7 dni od otrzymania przekazania
" | zagospodarowania za inwentaryzacje inwentaryzacje, FK i wyjasnien z JO whniosku
réznic inwentaryzowana JO
inwentaryzacyjnych
. w okresach
I-sze wezwanie do . L
] 3 egz. - oryginat do miesiecznych do 14 —
zaptaty z terminem . N L ;
. o Pracownik FK zajmujacy | dtuznika, 1 kopia - FK, go nastepnego
24. | 14 dni na realizacje o . . .o .
- sie windykacja 1 kopia wystawca dok. | miesigca, lub 14 dni po
ptatnosci od daty . o
. zrédtowego terminie
doreczenia .
wymagalnosci
50 dni od terminu
2-gie wezwanie do wymagalnosci w
. N . przypadku braku
zaptaty - ostateczne | Pracownik FK zajmujgcy 3 egz. - oryginat do s
. . L . L reakcji dtuznika na 1-
z terminem 14 dni sie windykacjg, z dtuznika, .
25. L . K sze wezwanie, w
na realizacje autoryzacjq Radcy 1 kopia - FK,
o . przypadku braku
ptatnosci od daty Prawnego 1 kopia Radca Prawny "
. reakcji dalsza
doreczenia . .
windykacja .
u Radcy Prawnego na biezqco
Informacja o braku Pracz')wn/'k FK zaj.mUchy 3 egz. — oryginat R:.a\dca 60 dni od terminu
26. zaptaty przez sie windykacjg, z Prawny, 1 - kopia

kontrahenta

autoryzacjg

Kierownik FK, a/a

wymagalnosci

27.

Nota odsetkowa dla
kwot powyzej 10 zt
wystawiana z
uwzglednieniem art.
54 ustawy
Ordynacja
podatkowa

Pracownik FK zajmujgcy
sie windykacjg

oryginat — kontrahent
kopia — FK

7 dni po uregulowaniu
naleznosci

Wezwanie do

oryginat — kontrahent

ostatni kwartat roku

28. uzgodnienia sald Pracownik FK .
s kopia — FK obrotowego
naleznosci
Naleznosci od
studentow -I-sze
wezwanie do 2 egz. - oryginat do w okresach
. Pracownik Dziekanatu, g . ve . miesiecznych - 30 dni
29. | zaptaty z terminem dtuznika, 1 kopia — ..
. . DS-u . po terminie
14 dni na realizacje Dziekanatu, DS-u .
wymagalnosci

ptatnosci od daty
doreczenia

30.

Naleznosci od
studentéw - 2-gie
wezwanie do
zaptaty - ostateczne
z terminem 14 dni
na realizacje
ptatnosci od daty
doreczenia

Pracownik Dziekanatu,
DS-u z autoryzacjq
Radcy Prawnego

3 egz. - oryginat do
dtuznika,

1 kopia - Dziekanat, DS

, 1 kopia Radca
Prawny

45 dni od terminu
wymagalnosci w
przypadku braku
reakcji dtuznika na 1-
sze wezwanie, w
przypadku braku
reakcji dalsza
windykacja
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u Radcy Prawnego

Informacja o braku

Pracownik Dziekanatu,

2 egz. —oryginat Radca

60 dni od terminu

31. zaptaty przez i ok
kontrahenta DS-u Prawny, 1 - kopia a/a wymagalnosci
Przelew bankowy w _ _
i Przed terminem Wyciag bankowy w
32 systemie Pracownik FK Wersja elektroniczna | ptatnosci najpdzniej w | nastepnym dniu po
' bankowosci

elektronicznej

terminie ptatnosci

realizacji przelewu

prawnych (wnip)

Tabela nr 2. Wykaz dokumentéw dotyczacych srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i

Termin przekazania

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania do FK
oryginat — FK Razem z faktura
L, kopia — komaérka zakupu — w ciggu 2
1. Przyjecie srodka pracownik BGM otrzymujgca srodek trwaty Sukcesywnie dni
trwatego OT . .
kopia — wystawiajacy
oryginat — jednostka
Protokét zdawczo- przeJ.mUJaca . . . W7 dni os:l
- . . kopia — FK w dniu odbioru $rodka przekazania
2. odbiorczy Srodka pracownik BGM . .. Lo -
. kopia — wystawiajacy trwatego i wnip /potwierdzone przed
trwatego, wnip PT . , ;
kopia — komoérka odbiorce/
przekazujaca srodki trwate
pracownik oryginat — FK NPV .
. . . . najpdzniej z chwilg
Zmiana miejsca odpowiedzialny za kopia — wydania/przekazania W 7 dni od
3. | uzytkowania $rodka Srodki trwate w A P

trwatego i wnip ZM

jednostce
organizacyjnej

wystawiajacy/uzytkujacy
kopia — przejmujacy

srodka trwatego i
whnip

sporzgdzenia

Likwidacja srodka

pracownik
odpowiedzialny za

oryginat — FK
kopia —

w dniu podjecia
decyzji o likwidacji

W 7 dni od

4, trwatego i wnip LT Srodki trwate w uzytkujgcy/wystawiajacy , . .
(LIKWIDACIJA) jednostce kopia — BGM/transport srodkam'lcrr]\;va’rego ! sporzadzenia
organizacyjnej P
Faktura sprzedazy oryginat " kontrahent w dniu sprzedazy W 2 dni od
5. , BGM kopia — FK , .
srodka trwatego . . srodka trwatego sporzadzenia
kopia — wystawiajacy
w dniu oddania do
6 _Fak.tura za _ Kontrahent _oryglna’f - F_K. uty|.|zac.J|/recykI|ngu W 2 dni od_
utylizacje, recykling kopia — wystawiajgcy zlikwidowanych sporzadzenia
Srodkow trwatych
Protokét z oddania osoba oryginat — osoba UV: ﬁ::i?;::i nlllai:Ou
7 do utylizacji/ odpowiedzialna za odpowiedzialna za y_ .J yKiing -
recyklingu inwentaryzacj inwentaryzacj 2likwidowanych
yKing yzacie yzacie Srodkow trwatych
Tabela nr 3. Wykaz dokumentéw dotyczacych gospodarki materiatami i towarami
L Nazwa dokumentu Wystawiajac llos¢ egzemplarz Termin Termin przekazania
P- ¥ Jacy gzemplarzy sporzadzania do FK
oryginat —FK
Rozchdéd pracownik kopia — magazyn . W 57 dni od
1. . h o na biezaco . .
wewnetrzny Rw wydawnictwa, etc. kopia — pobierajacy wydania materiatéw
materiat
Prcl)JEklic:v:/JiZ\;tck'iow oryginat —=FK do 7 dnia miesigca
2. Yy J_ WN, IBiOS .yg do 28 dnia miesigca za miesigc
materiatow i kopia — magazyn .
X poprzedni
towardw z
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magazynu

Tabela nr 4. Wykaz dokumentow stosowanych w zakresie sprzedazy towarow i ustug

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termin d;:)riikazama
prac.oyvmk oryginat — kontrahent do 7.dn| od . Ostatni dzien m-ca
1. Faktura VAT upowazniony do . wykonania ustugi lub
- kopia — FK . . sprawozdawczego
wystawiania faktury sprzedazy towaréw
pracownik
Faktura korygujaca upowaznpnY do oryginat — kontrahent W 2 dni od
2. wystawiania . wedtug potrzeb .
VAT , kopia — FK sporzadzenia
dokumentow
sprzedazy
oryginat i 1 kopia —
3. | Nota korygujaca VAT pracownik FK kontrahent wedtug potrzeb
2 kopia — FK
4. | Nota korygujaca VAT Kontrahent oryginat —FK wedtug potrzeb
' yeuia kopia — kontrahent ep
Rejestr sprzedazy praCf)wn.lk FK do 25-ego za miesigc
5. VAT odpowiedzialny za 1 egz. obrzedni
rozliczenie VAT pop
Tabela nr 5. Wykaz dokumentéw dotyczacych zakupu srodkéw trwatych, wnip, towaréw
i ustug (zewnetrzne)
Lp. Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termlndp;zFeKkazanla
pracownik jednostki Oryginat do specjalisty
Roczne . R .
. zamawiajacej na ds. zamowien do 31 stycznia
1* zapotrzebowanie na . - . . -
. . whniosek specjalisty ds. publicznych, kopia nastepnego roku
dostawy i ustugi . . L
zamdwien publicznych zamawiajacy
. po realizacji
«x | Zlecenie na udzielenie | pracownik jednostki Oryginat do FK przy R zamodwienia lub
2 . M fakturze, kopia przed zamodwieniem .
zamowienia zamawiajacej s ustugi razem z
zamawiajacy
fakturg
do 7 dni od na biezaco lub
ok, Rachunek Kontrahent oryginat — FK wykonania ustugi lub 3
. , okresowo
sprzedazy towaréw
do 7 dni od na biezaco lub
4rkx Faktura VAT Kontrahent oryginat — FK wykonania ustugi lub 3
. , okresowo
sprzedazy towaréw
Faktura korygujaca . W 2 dni od
5. VAT Kontrahent oryginat — FK wedtug potrzeb otrzymania
Nabywca (podatnik oryginat — rolnik do 7 dni od ..
L. . . na biezaco lub
6. Faktura VAT RR podatku od towarow i ryczattowy wykonania ustugi lub okresowo
ustug) kopia — FK sprzedazy towarow
oryginati 1 kopia — .
7. Nota korygujaca VAT pracownik FK kontrahent wedtug potrzeb W2 dni Od_
. sporzadzenia
2 kopia — FK
. oryginat — FK W 2 dni od
8. Nota k VAT Kontrahent dt trzeb
Ota korygujaca ontrahen kopia — kontrahent wediug potrze otrzymania

* - Roczne zapotrzebowanie na powtarzalne dostawy i ustugi wynika z przepisow ustawy , Prawo zamowien
publicznych” i stuzy wytgcznie do celow ustalenia trybu rocznego zamowienia publicznego na dany asortyment
dostaw lub usfug i do wyboru dostawcy. Ztozone zapotrzebowanie powinno byc¢ zweryfikowane przez
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dysponenta w trakcie realizacji stosownie do przyznanych planem finansowym srodkéw na dany rok, po
uchwaleniu planu rzeczowo-finansowego.
** _ Zlecenie na udzielenie zamdwienia sporzqdzone zgodnie z procedurg/instrukcjq sq rejestrowane w jednostce
zamawiajqgcej i po zrealizowaniu zamowienia dotgczone do faktury.
- Rachunki i faktury od kontrahentéow przesytane pocztq, adresat za pokwitowaniem przekazuje
zamawiajgcemu, Adresat (KO, LFK lub zamawiajgcy) prowadzi dziennik przyjetych dokumentéw. W przypadku

* ok ¥

wptywu faktury do zamawiajgcego, zamawiajqcy drukuje formute kontrolno-zatwierdzajgcq,

wpisuje date

wptywu i realizuje czynnosci zwigzane z kontrolg merytoryczng, a nastepnie przekazuje dokument do LFK.

Tabela nr 6. Wykaz dokumentéw dotyczacych dziatalnosci gospodarczej

Termin przekazania

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania do EK
1. Umoyva ° na.Jem OA oryglna’f— najerpca Przed zasiedleniem -
mieszkania kopia — sprzedajacy
Umowa o najem oryginat — najemca przed rozpoczeciem
2. . OA, BGM - . . : -
lokalu uzytkowego kopia — sprzedajacy uzytkowania
Protokét zdawczo- L oryginat — odbierajacy w dniu p.rzekazama
3. odbiorczy lokalu Komisja Kopia — zdaiac lokalu najemcy oraz -
4 P lacy w dniu zwrotu lokalu
Zestawienie dotycz.
podziatu kosztéw z | wyznaczony pracownik . .
tytutu: eksploatacji BGM, OA, S|, oryginat — FK W czasie kontrgll
4. s Lo merytorycznej Razem z faktura
obiektow, ewentualnie inni
. . faktury
realizowanych zamawiajacy
zakupow i ustug
Wezwanie do Pracownik FK oryginat — kontrahent,
5. | zaptaty —jak wtab. 1 zajmujacy sie wystawca faktury AP
wiersz 24 i 25 windykacjg kopia — FK
Rozllczenlle : . Kancele?na, oryginat — FK, kopia — ,W 3 d.n| p? . w 2 dni od daty
6. pobranych biletéw uprawnione porzadzaiac zakoriczeniu miesigca sporzadzenia
komunikacji miejskiej sekretariaty porzadzajacy za miesigc poprzedni porza
Umowa i rachunek pracownik jednostki oryginaty - FK, 2 e.zgz B . W 2 dni od daty
7 kupna —sprzedazy | realizujgcej transakcje kontrahent, kopia — przed transakcja transakcji
sporzgdzajacy/ kupujacy
Nota ksiegowa pracc.)wrnkj_ednostkl 3 N orvginat N FK'. ) . | do5.go po kazdym
8. L realizujgcej ustuge kopie: sporzadzajacyi | Po wykonaniu ustugi L
obciazeniowa . miesigcu
wewnetrzna ustugobiorca
Tabela nr 7. Wykaz dokumentoéw dotyczacych zatrudnienia i ptac
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termlnd,:r;ikazanla
Angaze pracownikéw oryginat - pracownik NP .
. kopia — Pt najpozniej w dniu
1. | nowo zatrudnionych, SP . L -
. . kopia — akta osobowe zatrudnienia
zmiany w angazach .
pracownika
Wypowiedzenie oryginat — pracownik
5 warunkoéw pracy lub p kopia — Pt zgodnie z Kodeksem i
" | ptacy, wypowiedzenie kopia — akta osobowe Pracy
umowy o prace pracownika
. akta osobowe W dniu pr.zyj_ema !
3. Karta obiegowa SP . zwolnienia -
pracownika .
pracownika
oryginat — pracownik .
4, Swiadectwo pracy SP kopia — akta osobowe zgodmepzr:codeksem -
pracownika ¥
5 Karta pracy -w kierownik jednostki lub oryginat — Pt do 5 dnia miesigca za )

godzinach

inny upowazniony

kopia — sporzadzajacy

miesigc poprzedni
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nadliczbowych pracownik
najpdzniej w
. . oryginat — pracownik przeddzien urlopu
na zyczenie .
6. Karta urlopowa . kopia — akta osobowe /dla urlopu na -
pracownika SP . . . .
pracownika zgdanie —w dniu
urlopu/
Lista ptac , oryginat FK nr pliku do 1 dzien przed o
7. wynagrodzen Pt banku wyolat po realizacji
osobowych kopia — Pt yplata
3. Zestaw!eme zbiorcze Pt oryglpa’f —FK 1 dzien przed po zatwierdzeniu list
list ptac kopia — Pt wyptata
Lista wyp’@t zasﬂ_kow z oryginat FK,
9. ubezpieczenia Pt . patrz poz 7 patrz poz 7
kopia — Pt
spotecznego
10. Odcinki ptacowe Pt 1 egz — pracownik W dniu wyptaty -
. kierownik projektu, n/ezwfo,czn/e.p °
Zlecenie wyptaty za .. zakoriczeniu
11. . upowazniony 3egz. L L
prace w projektach racownik miesigca, za grudzien
p do 31.XII
Tabela nr 8. Wykaz dokumentéw zgtoszeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
Lp. Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania
Zg’roszenlg do u_bezpleczen / oryginat — ZUS W 7 dni od powstania obowigzku
1. Zgtoszenie zmiany danych Pt kobia — Pt ubezpieczen
ZUS ZUA P P
Zgtoszenie zmiany danych .
2. identyfikacyjnych osoby Pt Orykimi?_ ;US W 7 dni od zaistnienia zmian
ubezpieczonej ZUS ZIUA P
Zgloszenie do ubezplecze.ma oryginat — ZUS W 7 dni od powstania obowigzku
3. zdrowotnego / Zgtoszenie Pt kobia — Pt ubezpieczen
zmiany danych ZUS ZZA P P
Zgloszenie do ubezpieczenia oryginat — ZUS W 7 dni od powstania obowigzku
4. zdrowotnego danych o Pt kopia — Pt ubezpieczen
cztonkach rodziny ZUS ZCNA P P
Wyrejestrowanie ubezpieczen / .
5. kontynuowanie ubezpieczen Pt Orykimi?_ S{US W 7 dni od zaistnienia tego faktu
ZUS ZWUA P
Tabela nr 9. Wykaz dokumentéw rozliczeniowych do Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych
Lp. Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania
Raport imienny dla ptatnikdw
1 uprawnionych do wyptaty Pt oryginat — ZUS termin optacenia sktadek na
’ Swiadczen z ubezpieczenia kopia — Pt ubezpieczenie spoteczne
chorobowego ZUS RCA
Raport |rtn|enny_ 0 skfadkach na oryginat — ZUS termin optacenia sktadek na
2. ubezpieczenie zdrowotne Pt kopia — Pt ubezpieczenie spoteczne
ZUS RZA P P P
R'ap.ort |m|gnny _o wyptaconych oryginat —ZUS termin optacenia sktadek na
3. Swiadczeniach i przerwach w Pt Kobia — Pt ubezpieczenie spoteczne
optacaniu sktadek ZUS RSA P P P
Raport miesieczny dla osoby Lo . . . .
4, ubezpieczonej ZUS RMUA Pt oryginat — pracownik na zadanie pracownika
5 Deklaracja rozliczeniowa DRA Pt orygln.a’r —ZUS termin c.>p’racer1|a sktadek na
kopia — Pt ubezpieczenie spoteczne
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Tabela nr 10

. Wykaz dokumentoéw zgtoszeniowych do PFRON

Lp. Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania
INF-1 informacja miesieczna o .
1. zatrudnieniu i ksztatceniu osob Pt orygllza’;a—_P;RON do 20 dnia m-ca
niepetnosprawnych P
5 DEK-I-b deklaracja miesiecznych AP zwolniona, oryginat — PFRON do 20 dnia m-ca

wptat na PFRON

prég ustawowy

kopia — Pt

Tabela nr 11. Wykaz dokumentow dotyczacych rozliczen z pracownikiem i Urzedem Skarbowym - PIT

Termin sporzadzania /

Lp. Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy przekazania do US
PIT-2 nalezy ztozy¢ przed pierwszg wyptatag w
Oswiadczenie pracownikow dla danym roku podatkowym; oswiadczenia
1. celdw obliczenia miesiecznych Pracownik Pt oryginat — Pt nie sktada sie jezeli stan faktyczny
zaliczek na podatek dochodowy wynikajacy z oswiadczenia ztozonego w
od 0s6b fizycznych poprzednich latach nie ulegt zmianie
PIT—-4R
Deklaracja na zaliczke oryginat — urzad
2. miesieczng na podatek Pt skarbowy do konca stycznia roku nastepnego
dochodowy od tacznej kwoty kopia — Pt
wyptat dokonanych
PIT — 8AR oryginat — urzad
3. Zbiorcza deklaracja Pt skarbowy do konca stycznia roku nastepnego
zryczattowanego podatku .
kopia — Pt
dochodowego
PIT-8C .
Informacja o wyptaconych oryginaf - urzad
4, . ) S Pt skarbowy Wg ustawy
podatnikowi naleznosciach lub .
L . kopia — Pt
Swiadczeniach
PIT-8S .
Informacja o wyptaconych oryginaf - urzad
5 . A . Dziekanat skarbowy Wg ustawy
podatnikowi stypendiach (pow. kobia — dziekanat
380 zt) P
PIT-11 . .
. oryginat — pracownik
Informacja o uzyskanych przez kobia — urzad
6. podatnika dochodach oraz o Pt P 3 Wg ustawy
. skarbowy
pobranych zaliczkach na kobia — Pt
podatek dochodowy P
PIT-12
Oswiadczenie pracownika dla
celdw dokonania rocznego
7. obliczenia podatku Pracownik Pt oryginat — Pt Wg ustawy
dochodowego od dochodu
uzyskanego przez caty rok
podatkowy
Pracownik, urzad
8 PIT-40 Pt skarbowy, Pt Wg ustawy
CIT-8
Zeznanie o wysokosci
osiggnietego dochodu orveinat — urzad
11 (poniesionej straty) przez FK v8 3 31 marca roku nastepnego

podatnika podatku
dochodowego od oséb
prawnych

skarbowy kopia — FK
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Tabela nr 12. Wykaz dokumentéw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym — NIP

Termin sporzadzania /

Lp. Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy przekazania do US
NIP —2
Zgtoszenie identyfikacyjne / przed dokonaniem pierwszej czynnosci
aktualizacyjne osoby prawnej, oryginat — urzad podlegajacej opodatkowaniu zgodnie z
1. jednostki organizacyjnej nie Pt skarbowy art. 9 ustawy z dnia 13.10.1995r. o
majacej osobowosci prawnej, kopia — Pt zasadach ewidencji i identyfikacji
bedacej podatnikiem lub podatnikéw i ptatnikdw
ptatnikiem
Tabela nr 13. Wykaz dokumentéw dotyczacych rozliczen z Urzedem Skarbowym — VAT
.. L Termin sporzadzania /
Lp. Nazwa dokumentu Wystawiajac llos¢ egzemplarz .
P ¥ Jacy & plarzy przekazania do US
VAT -7 oryginat — urzad do dnia 25go m-ca nastepujgcego
1. Deklaracja podatkowa dla FK skarbowy po miesigcu, w ktorym dokonano
podatku od towardéw i ustug kopia — FK operacji gospodarczych
VAT —R zgioszgnlg - prze<j,| dniem N
Zgtoszenie rejestracyjne w oryginat — urzad wykonania pierwszej czynnosci
. . dlegajacej podatkowi od
2. | zakresie podatku od towarow FK skarbowy po efgajlacej po a_ owro .
. . towardw i ustug, zmiana — nie
i ustug oraz podatku kopia — FK vy . . .
podzniej niz w ciggu 7 dni od dnia w
akcyzowego . . .
ktorym nastgpita zmiana
VAT - UE
Informacja dotyczaca oryginat — urzad do dnia 15go m-ca nastepujgcego
3 obowigzku podatkowego w FK skarbowy po miesigcu, w ktorym dokonano
zakresie transakcji kopia — FK transakcji wewnatrzwspdlnotowej
wewnatrzwspolnotowych
VAT -5
Potwierdzenie zgtoszenia 1 miesiac od zefoszenia
3. | rejestrac. podatnika podatku | urzad skarbowy oryginat — FK . q' 8 .
L rejestracyjnego podatnika
od towardw i ustug oraz
podatku akcyzowego
VAT -2
Zgtoszenie o zaprzestaniu
wykonywania czynnosci oryginat —urzad | W dniu zaprzestania wykonywania
4, podlegajacych FK skarbowy czynnosci podlegajgcych
opodatkowaniu podatkiem od kopia — FK opodatkowaniu

towardéw i ustug lub
podatkiem akcyzowym

Tabela nr 14. Wykaz dokumentéw dotyczacych wyptat z funduszu pomocy materialnej dla studentéw
Zgodnie z imiennym upowaznieniem Rektora n.w. dokumenty podpisuje
Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llo$¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termin dporzFT(kazama

lista stypendiow . -

1. . KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
socjalnych

2. lista stypendiow KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
naukowych

3. lista zapomédg KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji

4, lista stypendlow KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
specjalnych

5. Lista przyznanych KS 2 egz: KS, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji
doptat do
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zakwaterowania

rejestr uméw kwater

6. studenckich KS 1 egz: KS na biezgco -
7 KW na’podstaW|e .||,sty FK 2 egz: kasa, FK. W dniu zwrotu z w dniu zwrotu z
zwrotéw stypendiow banku banku
Lista innych
8. stypendidw (rektora’, KS, na podstawie 2 egz: P}, FK. do 10 dnia m-ca po realizacji

marszatka, ministra,
Rzgdu RP, inne)

witasciwej decyzji

* . w przypadku tworzenia wtasnego funduszu stypendialnego do wysokosci posiadanych na nim srodkéw (§12
ust.2 rozp. RM z dnia 22grudnia 2006 roku w sprawie zasad gospodarki finansowej uczelni publicznych -
Dz.U. z 2006 r. Nr 246, poz. 1796 z pdéin.zm.) Rektor mozie przyzna¢ wyrdzniajgcym sie studentom
i pracownikom stypendium ksiegowane w ciezar tego funduszu. Warunki przyznawania tych swiadczen
okresla stosowny Regulamin i zapis w Statucie.

Tabela nr 15. Wykaz dokumentéw dotyczacych dziatalnosci dydaktycznej

N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw

Termin przekazania

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania do EK
Lista uprawnionych
1 do wynagro_dzema za KS 1egz—Pt po rozhcze.zmy roku i
godziny akademickiego
ponadwymiarowe
Ramowa kalkulacja
kgijtol\c/;/r’rS\t)u\A(jl?: Kierownik studiow 3 egz.: prorektor prze:etojjie:em
2 podyp yen, ! nadzorujgcy, kwestor, vi -

kwalifikacyjnych,
innych zajec

zajec¢ edukacyjnych

aa.

uruchomieniu
ksztatcenia

edukacyjnych
Rozliczenie finansowe
studiow 3 egz.: prorektor
podyplomowych, Kierownik studiéw, € P po zakonczeniu edycji
3 o . o, . nadzorujacy, kwestor, . -
kwalifikacyjnych, zaje¢ edukacyjnych aa ksztatcenia
innych zaje¢ '
edukacyjnych
plany przydziatu . 2 egz - BK, przed rozpoczeciem
4 godzin dydaktycznych instytut, katedra instytut/katedra roku akademickiego
Whiosek o rozliczenie niezwtocznie z
5 z pracownikiem/ wnioskodawca 1egz na biezgco numerem konta
studentem odbiorcy
Whniosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowa cywilnoprawna, wymagane oswiadczenia do ZUS i US, rachunek;
6 |sporzqdzanie i obieg tych dokumentdéw zgodnie z Zasadami postepowania w zakresie zawierania umow
cywilnoprawnych wydanych odrebnym zarzqdzeniem Rektora, patrz § 32 i zatgcznik nr 1 tabela nr 8 inr 9
Tabela nr 16. Wykaz dokumentéw dotyczacych dziatalnosci administracyjnej, gospodarczej i
inwestycyjnej ze Srodkow dydaktycznych oraz z funduszy celowych i zewnetrznych.
N.w. dokumenty podpisujg odpowiednio: Rektor, Kanclerz i Prorektor ds. Ksztatcenia
i Studentdéw lub inne osoby z upowaznienia dysponentéw
Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termin dporzFT(kazama
BR, BGM, OA, KWM, | 2 egz.:wykonawca, | W [TYbie z2améwienia
1. Umowa . publicznego, przed -
Kw wystawiajacy . .
zleceniem ustugi
2. faktura VAT Wykonawca 1legz—-FK po rea||zac1|1 u.s’rug| -
lub f-ra czesciowa
protokét odbioru . -
3. BGM, OA /wykonawca | 2 egz. BGM lub OAiFK | po realizacji umowy -

robét
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4 egz.: wystawiajacy,

po przyjeciu srodka

4 ot BGM uzytkownik, ,BGM, FK trwatego )
Zestawienie roczne
wykonanych robot .
5. budowlanych i BGM i OA 3 egz.: BGM, OA, 31 stycznia -
. kanclerz, kwestor
obstugi
konserwatorskiej

Whniosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowa cywilnoprawna, wymagane oswiadczenia do ZUS i US, rachunek;
6 |sporzqdzanie i obieg tych dokumentow zgodnie z Zasadami postepowania w zakresie zawierania umoéw

cywilnoprawnych wydanych odrebnym zarzqdzeniem Rektora, patrz § 32 i zatqcznik nr 1 tabela nr 8 i nr 9.

Tabela nr 17. Wykaz dokumentow dotyczacych dziatalnosci naukowo-badawczej
i wydawniczej
N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Nauki

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termmd[::th:(kazanla

umowa o korzystanie 3 eez.: wykonawca
1. | z przedmiotu prawa BN, WN gz.: Wy ! przed nabyciem praw niezwtocznie

A wystawca, Pt
autorskiego

rachunek do umowy . . .

2. jw Autor 1egz—Pt po wydaniu utworu niezwfocznie
po realizacji ustugi lub
wykonawca lub f-ra czesSciowa po
3. Faktura VAT jednostka organizujaca legz—-FK Q P niezwfocznie
. uzyskaniu wptaty za
konferencje
ustuge

4 Protol;czajec;gbloru Jednostka zlecajgca 2 egz. W dniu odbioru dziata niezwtocznie

Whiosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowa cywilnoprawna, wymagane oswiadczenia do ZUS i US, rachunek;
5 | sporzgdzanie i obieg tych dokumentdw zgodnie z Zasadami postepowania w zakresie zawierania umow

cywilnoprawnych wydanych odrebnym zarzqdzeniem Rektora, patrz § 32 i zatgcznik nr 1 tabela nr 8 inr 9.

Tabela nr 18. Wykaz dokumentéw dotyczgcych dziatalnosci socjalnej
N.w. dokumenty podpisuje Rektor lub (z upowaznienia Rektora - Kanclerz)

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termmd[::th:(kazanla
1 | Umowy pozyczki z zf$s SP 4egz: prsazctmglglk, Fk-2 do 15 dnia m-ca Po realizacji
2 Zapomogi sp 2 egz: FK, SP do 15 dnia m-ca Po realizacji

opodatkowane — lista
3 Zapom’og| |F>sowe z SP 2 egz: FK, SP na biezgco Po realizacji
zf$s — lista
Swiadczenia
okolicznosciowe i
4 doptaty do wczaséw SP 2 egz: P, SP na biezgco po realizacji
turystycznych -
decyzja+ zestawienie
Doptaty do imprez
kulturalnych,
5 sportowych i SP 2 egz: P, SP na biezgco Po realizacji
turystycznych
(krajowych). + lista
potracen
6 Doptaty do kolonii SP 2 egz: Pt, SP na biezgco Po realizacji

obozéw — decyzja
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Tabela nr 19. Wykaz dokumentow dotyczacych dziatalnosci studenckiej

N.w. dokumenty podpisuje Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentéw

Lp. | Nazwa dokumentu Wystawiajacy llos¢ egzemplarzy Termin sporzadzania Termlnd[:‘th:(kazanla
5 eg7.: wykonawca w trybie zaméwienia
1. Umowa Wykonawca g2:: y ! publicznego, przed -
zleceniodawca . .
zleceniem ustugi
2. faktura VAT Wykonawca legz—FK po realizacji ustugi -
Woyjazd studencki na . W ciggu 2 tyg. po
3. druku delegaciji KS 1egz. Przed wyjazdem zakoniczeniu podrézy
Whiosek o zawarcie umowy cywilnoprawnej, umowa cywilnoprawna, wymagane oswiadczenia do ZUS i US, rachunek;
4. |sporzqdzanie i obieg tych dokumentow zgodnie z Zasadami postepowania w zakresie zawierania uméw
cywilnoprawnych wydanych odrebnym zarzqdzeniem Rektora, patrz § 32 i zatqcznik nr 1 tabela nr 8 i nr 9.
Zatgcznik nr 3 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku
Wykaz uprawnien w AP w Stupsku
Tabela nr 1. Wykaz os6b uprawnionych do wystawiania faktur VAT
. Wzor Stanowisko Wzér
Lp Stanowisko . .
podpisu podpisu
1 2 3 4 5
1. | Dyrektor BU 10. | Kierownik BKiWG
2. | Kierownik Osiedla Akadem. 11. | Kierownik BFZ
3. | Dyrektor Wydawnictwa 12. | Kierownik F-K
4. | Kierownicy Dziekanatow 13. | Kierownik Archiwum
5. | Kierownik BGM 14. | Dyrektorzy Instytutéw
6. | Kierownik SPNJO 15. | Kierownicy Katedr
7. | Kierownik CSiR 16. | Kierownik Biura Rektora
8. | Kierownik BKiS 17. | Specjalista w SP
9. | Kierownik BN 18. | wg potrzeb
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Tabela nr 2. Wykaz oséb uprawnionych do otrzymywania faktur VAT
Dziatajgcych z upowaznienia Rektora, w ramach swoich kompetencji

Lp Stanowisko qur Lp Stanowisko ch?r
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 7. Kierownik Sekcji Informatyki
Akademickiego
4. | Kierownik BGM 8 Wg potrzeb
Inne osoby dziatajgce 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 nadzorujacych stosowanie ustawy ,,Prawo zaméwien publicznych”

Lp Stanowisko Wzo.r Lp Stanowisko Wzo.r
podpisu podpisu
1 2 3 4 5
1. | Kanclerz 2. Pracownicy Sekcji ds.
zaméwien publicznych

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 BGM, Kierownik BN, Kierownik BR, Kierownik KS sq zobowigzane do
stosowania procedur wymaganych prawem zamowien publicznych i stosowngq instrukcjq.

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

W wersji papierowej zlecenie opracowuje, nadaje kolejny numer i wpisuje do prowadzonej przez siebie
ewidencji ZP wyznaczony pracownik jednostki zamawiajgcej, a nastepnie przedstawia do akceptacji / opinii
dysponentowi, gtdwnemu specjaliscie ds. zamdwien publicznych i Kwestorowi. W wersji elektronicznej zlecenie
opracowuje zamawiajqcy, akceptacja i zatwierdzenie jw.

Oryginat zlecenia archiwizuje jednostka zamawiajgca. Po zrealizowaniu jednorazowego zakupu / ustugi na
wartos¢ brutto powyzej 500 PLN do faktury nalezy zatqczy¢ kopie zlecenia ZP, dla dostaw i ustug ponizej tej
wartosci w opisie nalezy podac¢ nr zamdwienia ZP z datq i czytelnym podpisem. Zamawianie dostaw i ustug z
pominieciem procedury ZP i towarzyszqgcej tej procedurze kontroli wstepnej stanowi naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych.
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Tabela nr 4. Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem merytorycznym
Zgodhnie z kompetencjami kluczowymi i imiennym upowaznieniem Rektora

Lp Stanowisko Wz6r podpisu Stanowisko W?z6r podpisu
1 3 4 5 6
1. | Rektor 8. Dziekan W. Nauk
Spotecznych .

2. | Kanclerz 9. Dyrektorzy: BU i WN
3. | Prorektor ds. Ksztatcenia i 10 Kierownik OA

Studentow
4. | Prorektor ds. Nauki 11 Kwestor
5. | Prorektor ds. Programéw 12 | Kierownik BGM

Europejskich i Wspodtpracy z

Gospodarka .
6. | Dziekan W. Fil-His. 13 Kierownik BN
7. | Dziekan W. Mat-Przyr. 14 | Kierownik projektu

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

Podpisy merytoryczne powinny byc¢ czytelne lub w formie parafy z imienna pieczqtkq.
Upowaznienie nie obejmuje kosztow i wydatkdw na: wierice, wigzanki, nekrologi, ustugi gastronomiczne i

cateringowe zwigzane z podejmowaniem gosci, etc. Koszty zwigzane z ww. zamodwieniami
realizowanymi przez jednostki bez akceptacji Rektora nie bedq rozliczane.

Tabela nr 5. Wykaz oséb upowaznionych do sprawdzania dokumentéw pod wzgledem formalno -

rachunkowym
Lp Nazwisko imie Wz6r podpisu Nazwisko imie W?z6r podpisu
1 2 3 4 5
1. | kierownik FK 3. | osoba zastepujgca

pracownika likwidatury

2. | pracownik likwidatury w 4,
FK
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Tabela nr 6. Wykaz oséb upowaznionych do zatwierdzania dokumentéw do wyptaty
Zgodnie z kartg wzorow podpiséw do banku podpisanq przez Rektora i Kwestora

. Wzér Stanowisko Wz6r
Lp Stanowisko . .
podpisu podpisu
1 2 3 4 5
1. | Rektor 4. Kwestor
2. | Kanclerz 5. Kierownik FK
3. | Upowazniony prorektor 6.

Do zatwierdzenia kazdej ptatnosci wymagane sq dwa podpisy, w dowolnym uktadzie. Dotyczy takze

ptatnosci w systemie elektronicznym.
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Zatgcznik nr 4 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdw finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku

Wzory drukéw stosowanych do procedur ewidencyjno-kontrolnych

W2zér nr 1. Formuta kontrolno-zatwierdzajgca dokumentow ksiegowych

Wptyw dokumentu do Akademii Pomorskiej w Stupsku [1]

Nr rejestru Data wptywu Przyj.jednostka Podpis
org.

Przyjeto do LFK [2] Przekazano do : [3]

Nr rejestru Data, podpis Jednostki Data, podpis
organizac.

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym, zamawiajgcy-dysponent[4]

Nr ZP Protokot odbioru Data Podpis

Kwota dokumentu Kwota do zaptaty Data Podpis

Do zaptaty SIOWNIE .iveuvuieiiiiiiiiiiiiiiiiiiiiie s s e e

Zatwierdzono do zaptaty [6] Zaptacono [7]

Kwestor data Kanclerz/Rektor

Dodatkowe dokumenty [8]

Data przelewu

Data przyjecia do OT, Nr OT, wypetnia BN, Nr PZr, wypetnia LFK
BAI,

Uwagi organizacyjne:
1. Kancelaria ogdlna i likwidatura w FK dysponujg pieczeciami kontrolno-zatwierdzajgcymi zaméwionymi wg
powyzszego wzoru.
2. Pozostate jednostki uprawnione do otrzymywania faktur VAT z tytutu prowadzonej dziatalnosci drukujg powyzszy
wz0r na odwrocie faktury lub stosujg go w formie zatgcznika.
3. [1] — oznaczenie podl przypisanych do okreslonych czynnosci kontrolnych, i tak pole:

[1] — wypetnia KO lub LFK lub Zamawiajacy, tj. jednostka organizacyjna, na ktérg byt zaadresowany
dokument,

[2] — wypetnia LFK,

[3] — wypetnia KO lub LFK, podpis w polu [3] sktada pracownik jednostki zamawiajgcej,

[4] — wypetnia zamawiajacy (wykaz uprawnionych: zatqgcznik nr 3 tabela nr 4) po zrealizowaniu czynnosci
kontrolnych i przekazuje dokument do LFK,

[5] — wypetnia LFK po wykonaniu czynnosci kontrolnych i przekazuje dokument do zatwierdzenia przez
Kwestora, Kanclerza i do ptatnosci przelewem elektronicznym,

[6] — podpisy zatwierdzajace sktadajg odpowiednio: Kwestor, Kanclerz lub Rektor po przeanalizowaniu tresci
przedstawionych dokumentéw,

[7] — pracownik FK realizujgcy przelewy wpisuje date przelewu i przekazuje dokument do FK (do dekretu i
ksiegowania). Ptatnos¢ w systemie bankowym zatwierdzajg uprawnione osoby w dniu zredagowania
przelewu,

[8] — w przypadku nie wymagania wymienionego dokumentu wpisa¢ NW. W przypadku wystepowania
dokumentu date i numer dokumentu wpisuje uprawniona do wystawienia danego dokumentu
jednostka organizacyjna.

4. Z uwagi na ograniczone pola tekstowe nazwy jednostek organizacyjnych oznacza sie symbolami literowymi
wymienionymi w czesci |l Przepisdw kancelaryjno-archiwalnych.

5. Zaleca sie stawianie imiennych pieczatek na marginesie obok nieczytelnych i nieznanych
w obiegu dokumentéw FK podpisdw.



W2zér do pobrania na stronie www.apsl.edu.pl, strefa pracownik, Kwestura

Wzér nr 2. Dokument OT ,,Przyjecie srodka trwatego”

Piecze¢ wystawcy

Przyjecie Srodka trwatego

Numer biezacy Data

oT

Klasyfikacja srodka trwatego:

Nazwa $rodka trwatego lub zadania:

Charakterystyka:

Liczba sztuk:

Numer fabryczny:

Zakup:

Zrédto finansowania:

Dostawca-Wykonawca

Wartosc z rozliczenia

Nr i data dowodu dostawy:

1. Wartos¢ nabycia lub wytworzenia zt.

2. Koszty transportu zt.

3. Koszty montazu i inne koszty zt.
RAZEM zt.

Nr pola spisowego Nazwa pola spisowego

Podpis osoby wystawiajacej OT

Podpis kierownika jednostki (lub z-cy)

Podpis i pieczec osoby,
ktdrej powierzono piecze
nad przyjetym srodkiem

trwatym

(uzytkownik)

Uwagi

Numer i i

) Analityka konta "$rodki trwate w budowie" Datai podp!s
inwentarzowy wprowadzajgcego do MT
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Uwaga. Wymagany jest czytelny podpis, lub imienna pieczgtka na nieczytelnym podpisie.

W2zér do pobrania na stronie www.apsl.edu.pl, strefa pracownik, Kwestura

Wzér nr 3. Dokument ZM ,,Zmiana miejsca uzytkowania”

Komérka organizacyjna

ZMIANA MIEJSCA UZYTKOWANIA-ZM

srodka trwatego NR

majatku niskocennego NR

Dnia

Nr inwentarzowy

Nazwa i charakterystyka

ll0$¢ sztuk:

Cena:

Wartosé:

Przeniesiono

skad (nr i nazwa pola spisowego)

dokad (nr i nazwa pola spisowego)

Przekazat (data i podpis)

Przyjat (data i podpis)

Uwagi

Wypisano z ksiegi ewidencyjnej*:
nr pola spis: str: poz:
data

podpis:

Whpisano do ksiegi ewidencyjnej*:
nr pola spis: str: poz:
data

podpis:

Stwierdzam zgodno$¢ wypisu z ksiggi ewidencyjnej*:

nr pola spis:
data:

podpis:

*odpowiednie podkresli¢: srodkéw trwatych, niskocennych sktadnikéw majatku, wartosci niematerialnych i prawnych

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

W2zér do pobrania na stronie www.apsl.edu.pl , strefa pracownik, Kwestura
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Wzor nr 4. Dokument LT , Likwidacja skladnika majgtku”

Jednostka organizacyjna L |

K W

| D ACJA

srodka trwatego Nr

i prawnej WNIP

Warto $ci niematerialnej Nr

majatku niskocennego Nr

Nr pola spisowego Nazwa pola spisowego

Nazwa sktadnika majatku:

Nr inwentarzowy

Przyczyna likwidacji:

Data rozpoczecia likwidaciji: llo$¢ sztuk: Cena:

Wartos¢: Podpis Kierownika (osoby

upowaznionej):

Orzeczenie komisji likwidacyjnej:

Szczegotowe okreslenie ilosci*

**Na przykfad: elementy wchodzace w skiad likwidowanego majatku

Spos6b zagospodarowania likwidowanego sktadnika**

** 1)sprzedaz, 2) nieodptatne przekazanie, 3) recykling /utylizacja / ztomowanie, 4) demontaz czesci zamiennych do dalszego

wykorzystania

Komisja likwidacyjna

(imie i nazwisko, podpis)

Decyzje komisji zatwierdzam

1.

2.

3.
Data odbioru z pola spisowego sktadnika majatkowego przez cztonka
KL — pracownika BGM:

Data

podpis Kanclerza

Wypisano z ksi egi ewidencyjnej *:

nr pola spis: str: poz:

data:

podpis:

Stwierdzam zgodno $¢ wypisu z ksi egi ewidencyjnej *:

nr pola spis:

data:

podpis:

Data przekazania do Kwestury:

Uwaga Wymagany jest czytelny podpis, lub imienna pieczgtka na nieczytelnym podpi
W2z6r do pobrania na stronie www.apsl.edu.pl , strefa pracownik, Kwestura

se
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Wz6r nr 5. Dokument KEST ,Karta ewidencyjna $rodka trwatego”

KARTA EWIDENCYJNA SRODKOW TRWALYCH® (§§ 24 i 26) prowadzona przez uzytkownika

Numer porzadkowy karty .................

Wykaz sktadnikow majatku AP na polu spisowym nr............cce....... NAZWA et
Pomieszczenie numer .........ccccevevevenene W bUdyNKU....cveeieieieceeceeeecie e Przy Uleceeececeeeeeeeeeeeeeteeveae
Uzytkownicy, ktorym powierzono MiNie.........ccueeveeveeeseeeieeiereeeceesesesseins
66
Lp Nazwa skfadnika majatku ?::)T;I: llos¢ | Wartos¢ przyj,::;igo(;(':']merztzthodu . .Data .Nazwisk.o . Podpis. Uwagi
trwatego szt/kpl PLN lub ZM oM lub LT | Pr2viecia rozchodu | uzytkownika | uzytkownika

6:

® _ Numer i nazwa pola spisowego zgodne z Zarzgdzeniem Kanclerza
® _ Nr dokumentu przyjecia na stan, zbycia, likwidacji, zmiany miejsca uzytkowania

g obowiazki i sposéb prowadzenia KEST zostang okreélone stosownym zarzadzeniem Kanclerza




Wzér nr 6. Dokument KEWS , Karta ewidencyjna wyposazenia i sprzetu”
KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA i SPRZETU® ( § 25) prowadzona przez uzytkownika
. Meble i sprzet komputerowy wg Instrukcji sq $rodkiem trwatym i ewidencjonowanym na KEST

Numer karty ......ccoeeee.

Wykaz sktadnikdw majgtku AP na polu SPiISOWYM Nr......ccceeeecureies, NAZWA atiitieeeieee e ete et e e e e esaereesesen s
Pomieszczenie NUMET ......ccccvevevereenen. W budynKu......coeeeeiececeeceeeeveee PIZY Ulceceeiieiieieerceee et
Uzytkownicy, KEOrym pPOWIEIZONO MIENIE........ccveuieeiiee ettt et et eee e ete st st neseeseaserans
69
Lo | Nazwa sktadnika maiatku Numer llosé Nr dokumentu Data Nazwisko Podpis Uwagi
P 13 inwentarz. | szt/kpl o rozchodu o uzytkownika uzytkownika g
przyigcia | | b zm | Previecia rozchodu

®7_ obowhzki i sposéb prowadzenia KEWS zostarkreslone stosownym zasdzeniem Kanclerza
% _ Numer i nazwa pola spisowego zgodne z Komuaikeikwestury AP

69

- numer dokumentu zakupu, darowizny, zbycia, idagji, zmiany miejscaaytkowania
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Wzér nr 7 Dokument PZr — Procedura zabezpieczajaca ryzyka
w zakresie realizacji zadan wymienionych w rozdz. I-IX (,,PZr”)

Pzr A PROCEDURA ZABEZPIECZAJACA RYZYKA
JO ®Nr kol. ® rok [1]
§| Dot. o (o] SR Dok. sporzadza .................. Ryzyko
o]
SUNF v | v | e
)
S [2] Nazwa JO [3] Operacyjne, finansowe w PLN, inne [4]
2l Stwierdzam nieprawidtoWoSC W ZakresSie........oocuveeeciveieiiiiiciecic e
g
S
B e e e
o
o OO
© Data, podpis [5]
Data i podpis kierownika JO [6] Nr rejestru KO 71 Przekazano do JO jak w polu [3], data, podpis [8]

polu [5] ze wskazaniem winnego lub przyczyny.

Czesc Il. dotyczy jednostki wyjasniajgcej nieprawidfowos¢

Woyjasnienia kierownika jednostki organizacyjnej, ktorej dotyczy stwierdzenie nieprawidtowosci zawartej w

Data, podpis [9] Zwrot, data podpis pracownika KO [10]
Podjete dziatania organizacyjne, proceduralne, dyscyplinujgce
[
S
Ry
g
2
2
=
3
Q!
S
<
8
S
3
>
g
3
3
O
N
Data podpis Kanclerza/Rektora [11]

[ 1-w nawiasie kwadratowym podany jest nr pola tekstowego do wypetnienia. Szczegdétowy opis pdl w § 48 ust. 2 Instrukcji
Uwaga. Wymagany jest czytelny podpis, lub imienna pieczgtka na nieczytelnym podpisie.




W?z6r do pobrania na stronie www.apsl.edu.pl , strefa pracownik, Kwestura

Zatqcznik nr 5 do Instrukcji obiegu i kontroli dokumentdéw finansowo-ksiegowych w AP w Stupsku
Wykaz zastosowanych skrétéw i oznaczen
W instrukcji zastosowano nastepujgce skroty i oznaczenia

Lp Oznaczenie Petna nazwa
-1- -2- -3-
1. R Rektor
2. PKS Prorektor ds. Ksztatcenia i Studentow
3. PN Prorektor ds. Nauki
4. PG Prorektor ds. Programow Europejskich i Wspdtpracy
z Gospodarkg
5. K Kanclerz
6. WFH Wydziat Filologiczno-Historyczny
7. wmp Wydziat Matematyczno-Przyrodniczy
8. WN Wydziat Nauk Spotecznych
9 Kw Kwestor
10 FK Sekcja Finansowo-Ksiegowa
11 LFK likwidatura w sekcji FK - stanowisko w sekcji FK
12 Pt Sekcja Ptac
13 BGM Biuro Gospodarowania Majgtkiem
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 zpP Zamowienia Publiczne, gtowny specjalista
21 CSiR Centrum Sportu i Rekreacji
22 KWM Biuro ds. Karier i Wspdtpracy Miedzynarodowej
23 us Urzgd Skarbowy
24 JO Jednostka organizacyjna
25 KL Uczelniana Komisja Likwidacyjna
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