Zarzadzenie Nr 6/2022
Rektora Panstwowej Uczelni Zawodowej
im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie
z dnia 17 stycznia 2022 r.

w sprawie: wprowadzenia Instrukcji obiegu i kontroli dokumentéw finansowo-
ksiegowych w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Na podstawie art. 23 ust. 112 pkt 2, 10 ustawy z dnia 20 lipca 2018 r. Prawo o szkolnictwie
wyzszym i nauce (t.j. Dz. U. z 2021 r. poz. 478 z pdzn. zm.) oraz § 37 ust. 1 i ust. 2, pkt
2,16,18 Statutu Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie,
zarzadza si¢, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Instrukcje obiegu i1 kontroli dokumentow finansowo — ksiegowych w Panstwowe;j
Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie w brzmieniu stanowigcym zatacznik
do zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie nr 26/2010 rektora Panstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w
Ciechanowie z dnia 28 wrze$nia 2010 r. w sprawie wprowadzenia ,,Instrukcji obiegu i
kontroli dokumentow dla Pafstwowej Wyzszej Szkoty Zawodowej w Ciechanowie”.

§3

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Rektor
Dr inz. Grzegorz Koc



Zatacznik do zarzadzenia nr 6/2022
Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie z 17.01.2022 r.

INSTRUKCJA
OBIEGU | KONTROLI DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Ciechanow 2022
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1. ZASADY OGOLNE DOKUMENTOWANIA OPERAC]I GOSPODARCZYCH I ZAPISOW KSIEGOWYCH

1.1 PODSTAWA PRAWNA DOKUMENTOWANIA OPERACJI GOSPODARCZYCH 1 ZAPISOW KSIEGOWYCH

Instrukcje obiegu dokumentow Panstwowe]j Uczelni Zawodowej w Ciechanowie (zwanej dalej Uczelnig) opracowano
na podstawie przepiséw ogdlnie obowigzujgcych oraz sprawdzonych przez praktyke rozwigzan w zakresie organi-
zacji, kontroli i obiegu dokumentdéw, a w szczegdlnosci na podstawie:

- Ustawy z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. z 2021r. poz. 217, z pdin.zm.),

- Ustawy z dnia 29 stycznia 2004 r. Prawo zamowien publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2021r., poz. 1129
z pdin.zm.),

- Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardéw i ustug (tekst jednolity Dz.U. z 2021r., poz.685,
z pozn. zm.),

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (tekst jednolity Dz.U. z 2021r., poz.305,
z pdin.zm.),

- rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 3 grudnia 2013 r. w sprawie wystawiania faktur (Dz. U. z 2013
r. poz. 1485);

- Statutu Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

- Regulaminu organizacyjnego,

- Innych przepiséw, na ktére powotuje sie instrukcja w zakresie omawianych zagadnien.

1.Instrukcja okredla tryb i zasady powstawania, kontroli i obiegu dowoddéw powodujgcych skutki gospodarcze i fi-
nansowe oraz okre$la kompetencje i odpowiedzialno$é¢ zwigzang z prawidtowym i rzetelnym opracowaniem
dowoddéw od momentu ich wystawienia lub wptywu z zewnatrz, az do przekazania ich do archiwum.

2. Instrukcja okresla jednostki organizacyjne Uczelni uprawnione do wystawiania dowoddéw ksiegowych, osoby
uprawnione do ich podpisywania, jednostki organizacyjne i osoby zobowigzane do kontroli dowoddw ksiegowych
oraz do ich akceptacji i zatwierdzania.

3. Instrukcja ma na celu:
1) zaprowadzenie tadu dokumentacyjnego;
2) zapewnienie wzorcowego sporzadzania i terminowego przekazywania dowoddéw ksiegowych;

3) dostosowanie dokumentacji ksiegowej, jej obiegu i kontroli wewnetrznej do potrzeb zarzadzania oraz do wyma-
gan okreslonych przepisami, zwtaszcza ustawy o rachunkowosci i ustaw podatkowych;

4) dostarczenie do ksiegowosci dowodow prawidtowych, sprawdzonych, bez btedéw formalnych, merytorycznych i
rachunkowych;

5) usprawnienie organizacji i techniki w catym procesie przeptywu, kontroli i przechowywania dowodow
ksiegowych.

Pracownicy Uczelni z tytutu powierzonych im obowigzkdw winni zapoznac sie z trescig instrukcji i przestrzegad

zawartych w niej postanowien.
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1.2 OGOLNY PODZIAL. DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

Réznorodnos¢ zdarzen i operacji gospodarczo—finansowych, powoduje powstanie duzej liczby dokumentéw

zréznicowanych pod wzgledem formy i tresci.
1. Biorac za podstawe petniong funkcje, dokumenty dzielg sie na nastepujgce grupy:

Dokumenty organizacyjne - instrukcje, opisy stanowisk pracy, zakresy czynnosci jednostek i komoérek organi-
zacyjnych, regulaminy, statut, struktura organizacyjna.

Dokumentacje ksiegowaq - zbidér prawidtowo sporzadzonych dowoddw ksiegowych, odtwarzajgcych w skréconej
formie tres¢ operacji i zdarzen gospodarczych, podlegajgcych ewidencji ksiegowe;j.

Dokumenty dyspozycyjne - dokumenty zawierajgce polecenie dokonania pewnych czynnosci lub zapiséw

(zarzadzenia wewnetrzne, polecenia, komunikaty administracyjno-porzadkowe).

Dokumenty wykonawcze - dokumenty stanowigce potwierdzenie powstania operacji gospodarczej podlegajgce
ewidencji ksiegowej (np. faktury, pokwitowanie odbioru gotéwki, wyciagi z konta bankowego),

Dokumenty dyspozycyjno-wykonawcze - to dokumenty, ktére w pewnym okresie sg poleceniem do wykonania
okreslonej operacji, a po jej wykonaniu przybierajg charakter dokumentéw wykonawczych (potwierdzajacych).

Dokumentacja inwentaryzacji - obejmuje dokumenty dotyczace przygotowania inwentaryzacji (instrukcja,
zarzadzenia powotujgce komisje inwentaryzacyjng, plan inwentaryzacji), przebiegu spisdw z natury oraz
czynnosci inwentaryzacyjnych dokonywanych w drodze potwierdzen sald, jak réwniez poréwnania standéw
ewidencyjnych z odpowiednimi dokumentami i ich weryfikacji oraz ustalenia rozliczenia rdznic

inwentaryzacyjnych.
2. W ramach kryterium chronologii wystawiane dokumenty dzielg sie na:

a) dokumenty, ktére powinny by¢ wystawione przed dokonaniem operacji gospodarczej; do tej grupy doku-
mentdéw zalicza sie np.: zamodwienia, umowy, zlecenia, zlecenia na prace w godzinach nadliczbowych, harmono-

gramy pracy,

b) dokumenty wystawiane w trakcie dokonywania operacji gospodarczych; zalicza sie do nich np.: dokumenty
obrotu materiatowego, protokoty reklamaciji itp.,

c) dokumenty wystawiane w okreslonym czasie po dokonaniu operacji; zalicza sie do nich dokumenty wtdrne,
powstajace na podstawie dokumentéw wystawianych przed lub w trakcie operacji gospodarczych, np. karty za-
robkowe powstajace jako dokumenty wtdrne z karty pracy; arkusze wyceny ostatecznej powstajg jako doku-

menty wtdrne po zakonczeniu napraw (remontow).
3.Wedtug kryterium rodzaju operacji lub zdarzenia gospodarczego dokumenty dzieli sie na nastepujgce grupy:
- dokumenty kasowe,
- dokumenty bankowe,
- dokumenty materiatowe,

- dokumenty kosztowe,
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- dokumenty przychodowe,
- dokumenty inwestycyjne,
- dokumenty dotyczace majagtku trwatego.

4.Podstawg zapiséw w ksiegach rachunkowych s dowody ksiegowe stwierdzajgce dokonanie operacji gospo-
darczej, zwane dalej ,,dowodami zrédtowymi”:

- zewnetrzne obce,
- zewnetrzne wilasne,
- wewnetrzne - dotyczgce operacji wewnatrz Uczelni.
5.Podstawg zapisow mogg by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiegowe:

- zbiorcze - stuzace do dokonania tgcznych zapisdw zbioru dowoddéw Zrédtowych, ktére musza byé w dowodzie
zbiorczym pojedynczo wymienione,

- korygujace poprzednie zapisy,
- rozliczeniowe - ujmujgce juz dokonane zapisy wedtug nowych kryteriow klasyfikacyjnych,
- zastepcze.

6.Przy prowadzeniu ksigg rachunkowych przy uzyciu komputera za réwnowazne z dowodami zrédtowymi uwaza sie
zapisy w ksiegach rachunkowych, wprowadzane automatycznie za posrednictwem urzadzen tgcznosci kompu-
terowych nosnikow danych lub tworzone wedtug algorytmu (programu) na podstawie informacji zawartych juz
w ksiegach, przy zapewnieniu, ze podczas rejestrowania tych zapisdw zostang spetnione co najmniej nastepujace
warunki:

- uzyskajg one trwale czytelng posta¢ zgodng z trescig odpowiednich dowoddw ksiegowych,
- mozliwe jest stwierdzenie Zzrddta ich pochodzenia oraz ustalenie osoby odpowiedzialnej za ich wprowadzenie,

- stosowana procedura zapewnia sprawdzenie  poprawnosci przetworzenia odnos$nych danych oraz kom-
pletnosci iidentycznosci zapiséw,

- dane Zrodtowe w miejscu ich powstania s3 odpowiednio chronione, w sposdb zapewniajgcy ich niezmiennos¢,
przez okreswymagany do przechowywania danego rodzaju dowoddéw ksiegowych.

1.3 CECHY I FUNKCJE DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kazdy dowdd ksiegowy powinny charakteryzowac:

- dokumentalnos¢ zaistniatych zdarzen lub stanéw -dokumentuje zdarzenia lub stany w danym miejscu lub
czasie

- trwatos$¢ wpisanej tresci i liczb - zapobiegajgca usunieciu, wymazaniu, poprawieniu lub wyblaknieciu z upty-
wem czasu,

- rzetelnos$¢ danych -dane na dowodzie ksiegowym muszg odzwierciedla¢ stan faktyczny, realnie istniejacy,
- kompletnos¢ danych -dane na dowodzie ksiegowym muszg byé kompletne, zawierajgce co najmniej te

wymienione w art. 21 ustawy o rachunkowosci,
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- jednorodnos¢ dokumentowanych operacji gospodarczych lub finansowych -na jednym dowodzie ksiegowym
mozna dokumentowac operacje tego samego rodzaju lub jednorodne,

- chronologicznos¢ wystawionych kolejno dowoddw ksiegowych - kolejne dowody tego samego rodzaju musza
by¢ datowane zgodnie ze stanem faktycznym, nie wolno antydatowa¢ dowodoéw ksiegowych,

- systematyczno$¢ numerowania kolejnych dowoddéw ksiegowych - dowody tego samego rodzaju musza
posiada¢ numeracje kolejng od poczatku roku obrotowego,

- identyfikacyjnos¢ kazdego dowodu ksiegowego - dowody podtgczone pod wycigg bankowy winny mie¢ numer
zgodny z numerem wyciggu, numer kolejny zapisu na zbiorczym dokumencie ksiegowym,

- poprawno$¢ formalng - tj. zgodnos¢ wystawionego dowodu ksiegowego z przepisami prawa i niniejsza
instrukcja,

- poprawnos¢ merytoryczng tj. zgodnos¢ przedmiotowa, cenowa, podatkowa, odpowiednio$¢ zastosowanych
miar,

- poprawnos¢ rachunkowa tj. zgodnos¢ obliczen rachunkowych ze stanem faktycznym i zasadami matematyki,

- podmiotowos¢ dowodu ksiegowego -kazdy dowdd musi zawiera¢ dane o podmiocie lub podmiotach uczest-
niczacych w operacji gospodarczej lub finansowej, wg tej cechy stosuje sie podziat kolejnych egzemplarzy
np. oryginat dla nabywcy, kopia dla sprzedawcy.

2. Dowdd ksiegowy winien spetnia¢ nastepujgce funkcje:

— funkcja ,, dokumentu” — prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy jest dokumentem w rozumieniu prawa:
dowody ksiegowe wchodzg do zbioru dokumentéw,

— funkcja dowodowa — opisane w nim operacje gospodarcze lub finansowe rzeczywiscie nastgpity w okreslo-
nym miejscu i czasie, w wymiarze wartosciowym lub ilosciowym — jest to dowdd w sensie prawa material-
nego,

— funkcja ksiegowa — jest podstawg do ksiegowania,

— funkcja kontrolna — pozwala na kontrole analityczng (zrédtowg) dokonanych operacji gospodarczych
i finansowych.

Podstawa zapiséw w ksiegach rachunkowych sg dowody ksiegowe, stwierdzajgce dokonanie operacji gospodarczej,
zwane ,dowodami Zzrédtowymi”.

Wszystkie operacje gospodarcze powinny by¢ udokumentowane odpowiednimi dowodami ksiegowymi.

3.Dowdd ksiegowy jest dokumentem potwierdzajgcym dokonanie operacji gospodarczej lub finansowej w okreslo-
nym miejscu i czasie. Prawidtowo wystawiony dowdd ksiegowy stanowi podstawe do zaksiegowania go
w odpowiedniej ewidencji.

4 Wystawienie konkretnego dowodu ksiegowego zwigzane jest z zaistnieniem operacji: kupna, sprzedazy,
przesuniecia, wydania, przyjecia, likwidacji, zmiany, darowizny, uzyczenia, zuzycia, zniszczenia Srodkéw rzeczowych
albo operacji finansowych — gotéwkowych lub bezgotéwkowych, w pienigdzu lub w papierach wartosciowych, real-
nych lub szacunkowych (wycenionych metodami posrednimi) w postaci: wptat, wyptat, przedptat, regulowania
naleznosci lub zobowigzania naliczenia ptatnosci, wyceny sktadnikéw majatkowych i réznych rozliczern wartoscio-
wych.

Dowodami ksiegowymi dokonuje sie réwniez korekty sprawozdan i przeszacowan.
W przypadku dokumentowania zdarzenia gospodarczego kilkoma dowodami ksiegowymi, jednostka ustala, ktéry
z dowoddw stanowi podstawe zapiséw ksiegowych w ksiegach rachunkowych.
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5.W przypadku uzasadnionego braku mozliwosci uzyskania zewnetrznych obcych dowoddéw Zrédtowych operacja
gospodarcza moze by¢ udokumentowana za pomoca ksiegowych dowodow zastepczych, sporzadzonych przez
osoby dokonujace operacji. Nie wolno stosowa¢ dowodow zastepczych przy operacjach, ktorych przedmiotem sg
zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug (VAT).

1.4 ZAWARTOSC DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1.Dowdd ksiegowy spetnia swojg funkcje, jezeli jest prawidtowo wystawiony:
a) posiada swojg nazwe i ewentualnie symbol,
b) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczej zgodnie z jej rzeczywistym przebiegiem,
c) zawiera co najmniej nastepujace dane:

- okredlenie rodzaju dowodu i jego numeru identyfikacyjnego,

- okredlenie wystawcy i wskazanie stron (nazw i adreséw) uczestniczacych w operacji gospodarcze;j,
a w odniesieniu do wewnetrznych operacji — wskazanie uczestniczagcych komorek organizacyjnych,

- opis operacji oraz jej wartos¢, jezeli to mozliwe, okreslona takze w jednostkach naturalnych,

- date dokonania operacji, a gdy dowdd zostat sporzadzony pod inng datg - takze date sporzadzenia
dowodu,

- podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktérej przyjeto sktadniki aktywow,

- stwierdzenie sprawdzenia i zakwalifikowania dowodu do ujecia w ksiegach rachunkowych przez wskaza-
nie miesigca oraz sposobu ujecia dowodu w ksiegach rachunkowych (dekretacja), podpis osoby od-
powiedzialnej za te wskazania — o ile nie wynika to z odrebnych przepiséw lub techniki dokumentowania
zapiséw ksiegowych.

2. Wartos$¢ moze by¢ w dowodzie pominieta, jezeli w toku przetwarzania danych wyrazonych w jednostkach natu-
ralnych nastepuje ich wycena, potwierdzona stosownym wydrukiem.

d) sprawdzony jest pod wzgledem:
- merytorycznym (celowosci i gospodarczego uzasadnienia operacji),
- formalnym (zgodnosci z przepisami prawa),
- rachunkowym (nie zawiera btedéw rachunkowych), a fakt sprawdzenia uwidoczniony jest w tresci dokumentu,

e) oznaczony jest numerem okreslajgcym powigzanie dowodu z zapisami ksiegowymi dokonanymi na jego pod-
stawie w dzienniku i ksiedze gtéwnej i zakwalifikowany do ujecia w ksiegach rachunkowych.

3.Za dowdd ksiegowy uwaza sie takze:

- polecenie ksiegowania sporzgdzone przez dang jednostke dla udokumentowania jej niektérych operacji i zdarzen
gospodarczych,

- note ksiegowa wystawiong w celu dokonania wstepnej korekty operacji gospodarczej wynikajgcej z dowodu
ksiegowego obcego,

- zestawienie dowoddéw ksiegowych sporzadzone w celu dokonania w ksiegach rachunkowych ksiegowania
zbiorczym zapisem operacji gospodarczych o jednakowym charakterze.
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4.Dowdd ksiegowy opiewajacy na waluty obce powinien zawierac przeliczenie ich wartosci na PLN zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami. Wynik przeliczenia zamieszcza sie bezposrednio na dowodzie, chyba ze system przet-
warzania danych zapewnia automatyczne przeliczenie walut obcych na walute polska, a wykonanie tego przeliczenia
potwierdza odpowiedni wydruk.

5.Podstawe zapiséw ksiegowych moga stanowi¢ dokumenty sporzgdzone w jezykach obcych, jednak na zadanie
organdw kontroli lub biegtego rewidenta nalezy zapewni¢ wiarygodne przettumaczenie na jezyk polski tresci
wskazanych przez nich dowoddw.

6.Dowody ksiegowe powinny by¢ rzetelne, to jest zgodne z rzeczywistym przebiegiem operacji gospodarczej, ktérg
dokumentujg, kompletne, zawierajgce co najmniej dane okreslone w przepisach o rachunkowosci i postanowieniach
niniejszej instrukcji oraz wolne od btedéw rachunkowych.

1.5 KONTROLA DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Kazdy dokument ksiegowy podlega kontroli, ktéra ma na celu:

1) badanie zgodnosci kazdego postepowania z obowigzujgcymi przepisami prawa, regulacjami wewnetrznymi itp.;
2) badanie efektywnosci dziatania i realizacji zadan;

3) badanie realizacji proceséw gospodarczych, inwestycyjnych i innych rodzajow dziatalnosci przez poréwnanie ich
z planem rzeczowo-finansowym, z zawartymi umowami, zleceniami, zamdéwieniami, kalkulacjg kosztow, w celu
wykrycia ewentualnych odchylen i nieprawidtowosci;

4) ujawnianie niegospodarnosci, marnotrawstwa mienia Uczelni oraz ustalanie oséb odpowiedzialnych za ich
powstawanie;

5) wskazanie sposobow i srodkéw umozliwiajgcych likwidacje tych nieprawidtowosci.

2. W razie ujawnienia nieprawidtowosci kontrolujacy jest zobowigzany:

1) zwrdci¢ nieprawidtowe dowody wtasciwym jednostkom organizacyjnym z prosbg o dokonanie zmian
i uzupetnien;

2) w przypadku niewykonania zalecenia odmoéwié podpisu dowoddéw nieprawidtowych lub sprzecznych z
obowigzujgcymi przepisami, powiadamiajac jednoczesnie przetozonego, ktéry podejmie decyzje w sprawie
dalszego postepowania.

3. Czynnosci kontrolne dowoddéw ksiegowych w zakresie swoich uprawnied wykonujg z urzedu kwestor lub
upowazniony pracownik kwestury, kierownicy jednostek organizacyjnych realizujgcych (a w razie ich nieobecnosci
osoby, ktére ich zastepuja), jak réwniez inni pracownicy zobowigzani do wykonania kontroli.

4. Kontrola dokumentu przez kwestora potwierdzona podpisem oznacza, ze:

1) nie zgtasza zastrzezen do prawidtowosci merytorycznej tej operacji i jej zgodnosci z prawem;

2) nie zgtasza zastrzezen do kompletnosci oraz formalno-rachunkowej rzetelnosci dokumentéw dotyczacych
operacji;

3) zobowigzania wynikajgce z operacji mieszczg sie w planie rzeczowo-finansowym, a Uczelnia posiada s$rodki
finansowe na ich pokrycie.

5. W celu realizacji swoich zadan kwestor ma prawo:

1) odmowié podpisania dokumentu w przypadku stwierdzenia jego nierzetelnosci lub w przypadku, gdy ujete
w dokumencie zobowigzanie nie posiada pokrycia finansowego albo nie jest ujete w planie rzeczowo-finansowym;
2) dokona¢ zwrotu dokumentu w celu usuniecia nieprawidtowosci formalno-rachunkowych (pracownik
odpowiedzialny za powstanie zwtoki w realizacji ptatnosci dokumentu moze zosta¢ obcigzony skutkami fi-
nansowymi tej zwtoki zgodnie z przepisami Kodeksu pracy);
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3) zadac¢ od innych jednostek organizacyjnych przedtozenia dokumentéw Zrddtowych, udzielenia informacji
pisemnych, jak réwniez udostepnienia do wgladu dokumentéw i wyliczern bedacych Zrédtem tych informacji
i wyjasnien;

4) Zzadac¢ usuniecia w wyznaczonym terminie nieprawidtowosci dotyczacych sporzadzania dokumentéw
finansowych, obiegu i kontroli tych dokumentow, sprawowania kontroli funkcjonalnej oraz informacji finansowych;
5) wystepowaé z wnioskiem o przeprowadzenie kontroli wykraczajacej poza zakres dziatania kwestora;

6) wystepowaé z wnioskiem o wyciggniecie konsekwencji stuzbowych lub pociggniecie do odpowiedzialnosci
finansowej pracownika odpowiedzialnego za powstanie nieprawidtowosci.

6. Podpis (akceptacja) sktadany przez kwestora na dokumentach finansowo-ksiegowych objetych niniejsza
Instrukcjg stanowi kontrasygnate finansowa.

7. Dowody ksiegowe podlegajg kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej z zachowaniem zasad kontroli
wstepnej, biezacej i nastepczej.

1.5.1 KONTROLA MERYTORYCZNA

1. Kontrola merytoryczna polega na:

1) sprawdzeniu rzetelnosci, celowosci i zgodnosci z przepisami operacji gospodarczej dokumentowanej danym
dowodem,

2) sprawdzeniu zgodnosci przebiegu operacji gospodarczej z zawartg umowa,

3) potwierdzeniu zgodnosci operacji gospodarczej, finansowej wyrazonej w dowodzie z rzeczywistym jej prze-
biegiem.

2.W szczegdlnosci kontrola merytoryczna potwierdza, ze:

1) wyrazona w dowodzie operacja gospodarcza byta ujeta w planie finansowym i jest celowa z punktu widzenia
gospodarczego, a jej realizacja nastgpita z zachowaniem najbardziej oszczednego uzycia sSrodkéw pienieznych
i rzeczowych w celu uzyskania w danych warunkach optymalnych efektéw;

2) na wykonanie operacji gospodarczej zostata zawarta odpowiednia umowa lub ztozono zamdwienie;
3)dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

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

5) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z postanowieniami zawartej umowy i obowigzujagcym prawem;

6) dostawy, ustugi lub roboty budowlane, ktérych wykonanie potwierdza dokument, zostaty rzeczywiscie wykonane
w sposéb prawidtowy i zgodny z umowa/zleceniem i odpowiadajg wymaganiom jednostki.

7) zdarzenie gospodarcze przebiegato zgodnie z prawem zamdwien publicznych oraz z zastosowaniem
wewnetrznej Instrukcji udzielania zamadwien publicznych.

3.Kontroli merytorycznej dowodu ksiegowego (z wytgczeniem dowoddw dokumentujgcych operacje bankowe
i kasowe) dokonujg kierownicy jednostek organizacyjnych lub wyznaczeni pracownicy, ktérych uprawnienia w tym
zakresie wynikajg z zakresu czynnosci wykonywanych w jednostce, (np.: kierownicy zaktadu, kierownicy projektu).

4. Sprawdzenie dokumentu pod wzgledem merytorycznym powinno by¢ dokonane niezwtocznie z uwzglednieniem
terminu ptatnosci oraz koniecznoscig dokonania dalszych czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentu do
zaptaty.
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5. Weryfikacja opisu dokumentu pod wzgledem zgodnosci z planem zamdwien publicznych oraz ustawg Prawo
zamowien publicznych przeprowadzana jest przez Kierownika Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.

Kontroli merytorycznej operacji bankowych i kasowych dokonujg upowaznieni pracownicy Kwestury.

6.0soba dokonujaca kontroli merytorycznej zobowigzana jest sprawdzi¢ czy dowdd w sposéb jednoznaczny i
wyczerpujacy opisuje tresc¢ operacji gospodarczej. Jezeli dowdd wystawiony jest w jezyku obcym lub tres¢ dowodu
zawiera skréty (symbole), niezbedne jest zamieszczenie na odwrocie dokumentu lub na zataczniku do dokumentu
opisu operacji w jezyku polskim. W przypadku dowodoéw zakupu nalezy podac zrédto finansowania.

7.Dokonujac kontroli merytorycznej dowoddéw ksiegowych, uwzglednia sie réine kryteria, odmienne dla
okreslonych grup dowodoéw, gdyz dokumentujg réznego typu operacje. Kontrolg merytoryczng objete sg w Uczelni
wszystkie dowody Zrédtowe potwierdzajgce dokonanie okreslonych operacji gospodarczych lub finansowych, a

zwtaszcza:

-zakup sktadnikéw majatkowych lub ustug i zwigzane z tym rozliczenia z dostawcami: faktury VAT, rachunki, fak-
tury VAT wewnetrzne, faktury korygujace,

- sprzedaz ustug, materiatow, towardw i rozliczenia z odbiorcami: faktury VAT, faktury VAT wewnetrzne, faktury
korygujace,

- operacje kasowe: ,, Kasa wyptaci” (KW), ,Kasa przyjmie” (KP),

- operacje bankowe: dyspozycje zaptaty, polecenie przelewu, wyciagi bankowe,

- przyjecie i wydanie materiatow: Pz, Wz, Rw ( w przypadku prowadzenia gospodarki magazynowej),
- przyjecie srodkéw trwatych, likwidacja, przekazanie: OT, LT, PT, ZO

- naliczenie naleznych wynagrodzen ze stosunku pracy, naliczenie stypendidéw i innych swiadczen,

- naliczenie wynagrodzen z umoéw cywilnoprawnych: umowy, rachunki, listy ptac,

- rozrachunki publicznoprawne: deklaracje podatkowe, ZUS, PFRON,

- dokonanie innych zapiséw w ksiegach rachunkowych, ktdre nie wynikajg z dokonanej operacji gospodarczej lub
finansowej, dla udokumentowania np. korekt btednych zapiséw, rozliczenia kosztéw, dokonania odpiséw aktuali-
zujacych: polecenie ksiegowania (PK),

- nadwyzki, niedobory w sktadnikach majatkowych: protokoty z inwentaryzacji, protokoty szkdéd.

8.Stwierdzone w dowodzie btedy merytoryczne osoba sprawdzajgca doktadnie opisuje, a nastepnie podejmuje
czynnosci niezbedne do usuniecia bteddw lub wstrzymania operacji gospodarczej /finansowej. Szczegétowe kryteria
kontroli merytorycznej oméwione zostaty w dalszej czesci Instrukcji.

9. Osobami upowaznionymi do podpisu merytorycznego na dokumencie sg dysponenci lub inne upowaznione
osoby dziatajgce w ramach swoich kompetencji. Osoby i stanowiska wymienione sg w Tabeli nr 1.
Kontrola merytoryczna dokumentu jest obowigzkiem kupujacego lub zamawiajacego w ramach kontroli

funkcjonalnej.
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1.5.2 KONTROLA FORMALNO-RACHUNKOWA

1. Kontrola dowodéw ksiegowych pod wzgledem formalnym polega na ustaleniu czy:

- dowdd spetnia wymogi dowodu ksiegowego,

- dowdd zostat wystawiony w sposéb technicznie prawidtowy i zgodny z obowigzujgcymi przepisami, w tym
z ustawg o rachunkowosci i ustawg o VAT,

- dokument zostat wystawiony przez wtasciwy podmiot,

- operacji dokonaty osoby do tego upowaznione,

- dofaczono wymagane zataczniki,

- dokument zostat sprawdzony pod wzgledem merytorycznym przez wtasciwg osobe,

- na dokumencie opisano tryb, w jakim dokonano zakupu towardéw lub ustugi zgodnie z ustawg prawo zaméwien
publicznych,

- dokument zawiera sposob zapfaty. Jezeli zakup sktadnikéw majatkowych poprzedzony byt przedptatg, na fak-
turze nalezy podaé kwote przedptaty oraz kwote pozostata do zaptaty,

- dane zawarte w dowodzie sg zgodne z umowg lub zamdwieniem.

W razie stwierdzenia w dowodzie btedow formalnych dowdd powinien zosta¢ zwrdcony osobie, ktora

potwierdzata dokonanie operacji gospodarczej w celu wyjasnienia i usuniecia btedow.

2. Kontrola dowoddéw pod wzgledem rachunkowym polega na sprawdzeniu poprawnosci dziatan arytmetycznych
przeprowadzonych na dowodzie. Kontrole formalno-rachunkowg przeprowadzajg wyznaczeni pracownicy Kwes-
tury lub Kwestor.

3. Fakt dokonania kontroli merytorycznej i formalno-rachunkowej osoby kontrolujgce potwierdzajg wias-
norecznym podpisem i datg. Sprawdzony pod wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym, dowéd
ksiegowy zatwierdza Rektor/Kanclerz i Kwestor.

Dokumenty zewnetrzne obce, w tym faktury VAT, rachunki, noty ksiegowe, na dowdd dokonania kontroli
opatrzone sg pieczecia:

Sprawdzono pod wzgledem merytorycznym

data podpis

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

data podpic

Zatwierdzono do zaplaty na kwote

stownie

data .........oovveievnennnnnn, podpisy 0sob odpowiedzialnych.
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1.5.3 WLASCIWY OBIEG DOWODOW KSIEGOWYCH

1. Obieg dokumentéw powinien odbywac sie najkrotsza i najprostszg drogg, wedtug zasad:

1) dowody przekazuje sie tylko do tych komadrek, ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych, realizuja
zadania objete dowodem i sg kompetentne do ich sprawdzenia;

2) nalezy przestrzega¢ réwnomiernego obiegu wszystkich dowoddw w celu zapobiegania okresowemu spietrzeniu
prac powodujgcych mozliwos¢ zwiekszenia pomytek;

3) nalezy dazy¢ do skracania czasu przetrzymywania dokumentéw przez jednostki organizacyjne do niezbednego
minimum.

3. Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni zobowigzani sg do zapewnienia, aby kazda operacja gospodarcza
zachodzgca w jednostkach im podlegtych byta wtasciwie i terminowo udokumentowana oraz aby dowody
potwierdzajgce operacje gospodarcze spetniaty wymagania niniejszej Instrukcji, innych regulacji wewnetrznych
oraz przepisdw zewnetrznych.

W razie watpliwosci co do sposobu lub prawidtowosci udokumentowania operacji gospodarczych kierownicy jed-
nostek zobowigzani do zwrdcenia sie do pracownikéw Dziatu Kwestury w celu uzyskania wyjasnien.

1.5.4 WELASCIWA DEKRETACJA DOKUMENTOW KSIEGOWYCH

1. Realizacja operacji finansowych, dekretacja i ewidencja ksiegowa dokonywana jest w Kwesturze. Wszystkie
dowody zewnetrzne obce, jak réwniez zewnetrzne wtasne, dowody wewnetrzne podlegajace ksiegowaniu oraz
dokumenty im towarzyszgce nalezy przekazywac¢ do Kwestury na biezgco, zgodnie z obiegiem dokumentéw okreslo-
nym w niniejszej Instrukcji.

2. Sprawdzenie prawidtowosci dokumentu polega na ustaleniu, czy dokument zostat skontrolowany pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym i zawiera potwierdzenie przeprowadzenia tych kontroli, czy posiada
kontrasygnate kwestora oraz czy zostat zatwierdzony do zaptaty przez kanclerza, rektora, lub prorektora.
W przypadku stwierdzenia nieprawidtowosci nalezy zwrdci¢ dokument do wiasciwej jednostki organizacyjnej w celu
poprawienia i uzupetnienia.

3.Wtasciwa dekretacja dokumentow ksiegowych polega na:
1) kontroli i segregacji dowoddéw wedtug jednorodnych grup zgodnie z zasadami systemu finansowo-ksiegowego,
2) wprowadzeniu dowoddw do systemu finansowo-ksiegowego,
3) nadaniu dokumentom ksiegowym numerdw kolejnych, pod ktérymi zostang one zaewidencjonowane,
numeracja nadawana jest z dokumentu roboczego wg bufora ksiegowan z zachowaniem ciggtosci i chronologii,
4) umieszczeniu na dokumentach adnotacji na jakich kontach syntetycznych ma by¢ dokument zaksiegowany,
5) do jakich kosztéw rodzaju i kosztow kalkulacyjnych dany dokument nalezy zaliczy¢,
6) wskazaniu sposobu rejestracji dowodu w urzgdzeniach (na kontach) analitycznych,
7) okreslenie daty, pod jakg dowdd ma byc¢ zaksiegowany pod inng datg niz data jego wystawienia
(dot. dowodow wtasnych) lub data otrzymania (dot. dowodoéw obcych),

8) podpisaniu przez osobe odpowiedzialng za dekretacje lub kwestora.
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1.6 WYSTAWIANIE DOKUMENTOW I KORYGOWANIE BLEDOW W DOKUMENTACH KSIEGOWYCH

1.Wystawiane dokumenty (dowody ksiegowe) podlegajg sporzadzeniu (czesto tylko wypetnieniu) z zachowaniem
nastepujgcych warunkow:

- by¢ sporzagdzonym wg ustalonego w jednostce wzoru,

- wszystkie rubryki w dokumencie wypetniane sg zgodnie z ich przeznaczeniem piérem, dtugopisem lub pismem
maszynowym; niektére informacje jak: nazwa jednostki gospodarczej, nazwa komorki organizacyjnej, data, numer
porzadkowy dowodu — mogg byé nanoszone pieczeciami lub numeratorami,

- podpisy oséb uczestniczacych w dokonywaniu operacji gospodarczej muszg by¢ autentyczne i sktadane
w dowodzie atramentem lub dtugopisem,

- tres¢ dowodu powinna by¢ petna i zrozumiata; formutujac tres¢ dokumentu nalezy uzywac wytacznie skrétow
powszechnie przyjetych oraz symboli ujetych w aktualnie obowigzujacych indeksach.

2.Btedy w dowodach gotowkowych i czekach moga by¢ poprawiane jedynie przez uniewaznienie (anulowanie)
dowodu zawierajacego bfad i wystawienie nowego witasciwego dowodu.

3.Btedywdowodach Zrédtowych zewnetrznych obcychiwtasnych mozna korygowaé jedynie przezwystanie kontra-
hentowi odpowiedniego dokumentu zawierajacego sprostowanie, (nota korygujaca, faktura korygujaca) wraz ze
stosownym uzasadnieniem, chyba Ze stosowne przepisy stanowig inaczej.

4.Tres¢ i wszelkie dane liczbowe naniesione na dowody ksiegowe nie mogg by¢é zamazywane, przerabiane,
wycierane, wyskrobywane lub usuwane innymi srodkami.

5.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 stanowia inaczej.

Nie mozna poprawiaé pojedynczych liter lub cyfr.

1.7 DOKUMENTY STOSOWANE W ZAKRESIE GOSPODARKI FINANSOWO-KSIEGOWE]

1.Dowody bankowe

1) bankowe dowody wptaty i wyptaty — wypetniane przez kasjera/osobe odpowiedzialng w odpowiedniej ilosci
egzemplarzy i uyjmowane w raporcie kasowym.

2) wyciagg bankowy z rachunku biezgcego i rachunkéw pomocniczych — otrzymywane z banku wyciagi rachunkéw
bankowych — wydruk komputerowy -sprawdza pracownik kwestury zatagczonymi do nich dokumentami.
W przypadku stwierdzenia niezgodnosci nalezy je pisemnie uzgodnié z oddziatem banku finansujacego,

3) umowa lokaty terminowej — kopia lub wydruk komputerowy umowy podpisanej przez jednostke — przez osoby
upowaznione odpowiednimi petnomocnictwami ztozonymi w banku i oddziale banku, z ktérym zawarto umowe
lokaty terminowej,

4) wycigg bankowy rachunku lokaty terminowej — pracownik kwestury sprawdza zgodnos¢ kwot na wyciggu
z zawartg umowa. Po uptywie okresu lokaty, sprawdza zgodnos¢ naliczonych odsetek z zawartg umowg (wzory
i symbole dowodoéw okreslajg banki).
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2. Dowody kasowe :

1) dowadd wptaty (KP kasa przyjmie) - (wzor zatqgcznik Nr 1 do instrukcji)

2) dowdd wyptaty (KW kasa wyptaci) - ( wzor zatqgcznik nr 2 do instrukcji)

3) raport kasowy ( sporzqdzany w systemie ksiegowym SIMPLE.ERP.FK)

4) wniosek o zaliczke i rozliczenie zaliczki - (wzor zatqcznik Nr 3 i 3a do instrukcji)

5) rozliczenie wyjazdu stuzbowego (wzory w stosownym regulaminie)

6) bankowy dowdd wptaty (do przekazywania gotéwki z kasy do banku wystawiany przez bank)
7) kwitariusze przychodowe .

3. Dowody dotyczgce wyptaty wynagrodzen (sporzgdzane w systemie SIMPLE.ERP.PERSONEL)
1) lista ptac pracownikéw i zleceniobiorcow— oryginat,

2) lista zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego — oryginat,

3) lista dodatkowych wynagrodzen osobowych — oryginat,

4) rachunek za wykonang prace zlecong, za wykonanie dzieta — oryginat,

5) zlecenie wyptaty zaliczkowej — oryginat

4. Dowody ksiegowe dotyczgce majatku trwatego (sporzgdzane w systemie SIMPLE.ERP.MT)
1) przyjecie srodka trwatego w uzywanie — oryginat (symbol OT, OTN),

2) zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwatego — oryginat (symbol ZM),

3) protokét zdawczo-odbiorczy sSrodka trwatego — oryginat (symbol ZO),

4) likwidacja srodka trwatego — oryginat (symbol LT),

5) zwiekszenie/zmniejszenie wartosci srodka trwatego — oryginat, ZW+, ZW-

6) obcy srodek trwaty w uzytkowaniu — oryginat,

7) oddanie w administrowanie/przekazanie $rodka trwatego — oryginat (symbol PT),

8) nota umorzen i amortyzacji Srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych oraz innych sktadnikéw
majatku trwatego — oryginat,

9) protokot powstatych szkédd srodka trwatego — oryginat,
10) protokdt potwierdzajgcy fizyczng likwidacje srodka trwatego/karta przekazania odpadu — oryginat,

( szczegétowy obieg oraz wzory dowoddw zamieszczone sq w ,,Instrukcji gospodarowania majgtkiem” PUZ w Cie-
chanowie .)

5. Dowody ksiegowe rozliczeniowe:

1) nota ksiegowa obcigzeniowo —uznaniowa zewnetrzna — oryginat

2) nota ksiegowa obcigzeniowo-uznaniowa wewnetrzna — kopia ( wzor zatgcznik Nr 4 do instrukcji)
3) polecenie ksiegowania — oryginat ( generowane w systenie ksiegowym SIMPLE.ERP.FK)

4) zbiorcze rozliczenie réznic wynikajgcych z zaokraglen — oryginat,

8) zestawienie przeksiegowan okresowych (miesiecznych , rocznych) — oryginat,

9) wezwanie do zaptaty (generowane w systemie SIMPLE.ERP.FK)

10) wezwanie do uzgodnienia sald ( generowane w systemie SIMPLE.ERP.FK)
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Dokumenty wyzej wymienione sporzgdzajg na biezgco Dziat Administracyjno-Inwestycyjny, Kwestura w systemie
SIMPLE.REP lub na drukach ogélnie dostepnych .

6. Dowody ksiegowe pozostate:

1) czasowy dowdd zastepczy — oryginat — kazdorazowo wypisywany, zawierajgcy dane wedtug potrzeb jego sporza-
dzenia.

2. OPIS PROCEDUR OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO KSIEGOWYCH

Uczelnia zobowigzana jest do wydatkowania Srodkéw publicznych w sposéb celowy i oszczedny (art. 44 ust. 3
pkt. 1). Ponadto zgodnie z ustawa o finansach publicznych, Uczelnia podlega przepisom ustawy Prawo zaméwien
publicznych.

1.W sprawdzeniu dowodoéw bierze udziat szereg wtasciwych samodzielnych stanowisk pracy, na skutek czego zacho-
dzi konieczno$¢ przekazania dokumentéw pomiedzy poszczegdlnymi stanowiskami. W ten sposdb powstaje tzw.
obieg dokumentéw ksiegowych, ktéry obejmuje droge dokumentu od chwili sporzadzenia, wzglednie wptywu do
jednostki, az do momentu ich dekretacji i przekazania do zaksiegowania.

Poszczegdlne dowody ksiegowe majg rézne drogi obiegu.

2.Bez wzgledu na rodzaj dokumentu nalezy zawsze dazyé, aby ich obieg odbywat sie najkrétszg drogg. W tym celu
nalezy stosowacd nastepujgce zasady obiegu dowoddw ksiegowych:

— zasada terminowosci — przestrzeganie terminu przekazania dokumentéw pomiedzy ogniwami, skrécenie do

minimum czasu przetwarzania dokumentéw przez poszczegdlne ogniwo, wykonywanie czynnosci zwigzanych
z obiegiem dokumentéw w sposdb systematyczny, ciaggly, zapobiegajgcy okresowemu spietrzeniu prac,
powodujgcemu mozliwosci zwiekszenia pomytek,

— zasada czestotliwosci — przeptyw tych samych dokumentéw przy okreslonej powtarzalnosci,

— zasada odpowiedzialnosci indywidualnej — imienne wyznaczenie oséb odpowiedzialnych za konkretne
czynnosci przynalezne do systemu obiegu dokumentéw, przekazywanie dokumentéw tylko do tych ogniw,
ktore istotnie korzystajg z zawartych w nich danych i sg kompetentne do ich sprawdzenia,

— zasada samokontroli obiegu — poszczegdlne ogniwa kontrolujg sie nawzajem i wymuszajg ciggty ruch obie-
gowy.

3.0bowigzujgcy w Uczelni ,Terminarz obiegu dokumentéw ksiegowych -Tabele”, stanowi zatgcznik Tabela Nr 3 do
niniejszej instrukcji.

2.1 DOKUMENTOWANIE ZAKUPOW

2.1.1 OGOLNE ZASADY DOKONYWANIA ZAKUPOW

1.Dokumentem potwierdzajgcym potrzebe zrealizowania zakupu towaru lub ustugi jest dokument — “zaméwienie
wewnetrzne“- wzor zamdwienia stanowi zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Zamdwieri Publicznych. Dokument
zamoéwienia stanowi wewnetrzny dokument pomocniczy w celu zachowania prawidtowej Sciezki realizacji zakupéw
towarow i ustug, stanowi jednoczes$nie podstawe wstepnej kontroli finansowej Kwestora (akceptacja wydatku przed
jego poniesieniem).
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UWAGA: Druk zamoéwienia nalezy wypetni¢ opisujac cechy, wskazujac np. wzér zamawianego towaru, jezeli opis
nie miesci sie na druku nalezy stosowac opis w formie zatacznika oraz zataczy¢ opisy techniczne, pogladowe, itp.

3.W celu unikniecia powielania zamdwien o podobnym zakresie i charakterze oraz scentralizowania kontroli zasad-
nosci zakupéw Zamédwienie wewnetrzne sporzadzane jest wedtug ponizszych zasad:

1) W zakresie zakupdw dotyczacych procesu dydaktycznego:

-na podstawie zapotrzebowania ztozonego na pismie przez zainteresowanego pracownika zamowienie sporzgdzaja
kierownicy laboratoridw, kierownicy zaktadow, kierownik Centrum Symulacji Medycznej, kierownicy/koordynatorzy
dziekanatéw. Zamdwienie zatwierdza Dziekan Wydziatu.

2) W zakresie zakupdw dotyczgcych dziatalnosci biezacej jednostek administracyjnych zaméwienie sporzadza
kierownik danej jednostki organizacyjne;.

3)W zakresie zakupow towardw i ustug dotyczacych promoc;ji i reklamy zaréwno odrebnie dla jednostek organi-
zacyjnych (w tym kierunkéw) jak i ogdlnouczelnianej na podstawie zapotrzebowania na pismie ztozonego przez
kierownikéw jednostek organizacyjnych zamdwienie sporzadza pracownik sekcji promocji w Dziale Rozwoju.
Kierownik Dziatu Rozwoju zatwierdza zamdwienie.

4.Zatwierdzone zamowienia sporzadzajgcy sktadajg do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego, stanowisko ds. real-
izacji zamédwien, w celu zarejestrowania i wszczecia dalszej procedury zakupu.

5.Zamoéwienie zarejestrowane i zweryfikowane pod wzgledem gospodarnosci i celowosci, zasadnosci oraz zgodnosci
z wewnetrznymi ustaleniami w jednostce, po opatrzeniu stosownymi informacjami pracownik Dziatu przekazuje do
Kwestora w celu potwierdzenia zabezpieczenia $Srodkdéw finansowych, a nastepnie do zatwierdzenia przez Kanclerza
/Rektora. Kontrola wstepna ,ex ante” ma na celu potwierdzenie zgodnosci przewidywanego zamodwienia
z planem rzeczowo-finansowym i przeznaczeniem srodkéw finansowych. Zaméwienie nie moze by¢ zrealizowane
bez akceptacji Kwestora i Kanclerza/Rektora. Oryginat zamowienia przechowywany jest w Dziale Administracyjno -
Inwestycyjnym. W momencie zrealizowania zakupu towaru/ustugi i otrzymania faktury/rachunku, kopia zamowienia
dotaczana jest do faktury/rachunku i stanowi z fakturg/rachunkiem komplet dokumentéw potwierdzajgcych
realizacje wydatku.

6.W zakresie zlecania zamdwienia na zakupy materiatéw, towardw, ustug, srodkéw trwatych, robét budowlanych
i inwestycyjnych obowigzuje w Uczelni ,,Regulamin udzielania zamdéwien publicznych”. Tryb i sposdb realizacji
zamoéwienia okresla Dziat Administracyjno-Inwestycyjny.

7.0dpowiedzialny za przestrzeganie przepisow ustawy o zamowieniach publicznych jest kazdy pracownik na swoim

stanowisku, ilekro¢ realizuje zamdwienia na dostawy i ustugi objete przepisami ustawy Prawo zamowien pub-

licznych, co winien odpowiednio udokumentowadc.

8.Procedure przetargowg przeprowadza komisja d/s przetargdw w oparciu o przyjety regulamin; jest ona od-
powiedzialna za przestrzeganie przepiséw ustawy Prawo zamoéwien publicznych, a przy robotach inwestycyjnych,
zlecanych za posrednictwem inwestora zastepczego - odpowiedzialny jest inwestor zastepczy lub inwestor nadzoru
wskazany przez Uczelnie. Umowe na piSmie wraz z zawiadomieniem o wyborze dostawcy, wykonawcy oraz infor-
macje o miejscu przechowywania dokumentacji przetargowej odpowiedzialny pracownik przedktada do podpisu
osobom wymienionym w statucie jednostki.

Umowa sporzgdzona jest co najmniej w dwdch egzemplarzach, z ktérych:

- 1 egz. przechowywany jest w Dziale Administracyjno-Inwestycyjnym wraz z kompletem dokumentacji
dotyczacej sprawy,

- 1 egz. otrzymuje dostawca, wykonawca
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kopia (opatrzona adnotacjg potwierdzajgcg miejsce przechowywania oryginatu) przekazywana jest do
Kwestury.

9. W zakresie robét budowlano-montazowych oraz naktadéw na remonty zaliczanych do inwestycji, do faktury
powinien by¢ dotgczony protokdt odbioru wykonanych i przekazanych robét, elementéw robét lub obiektéw. Doku-
mentami stanowigcymi podstawe do zaewidencjonowania operacji dotyczacych inwestycji sa:

— faktury przejsciowe wraz z dotgczonym oryginatem protokotu czesciowego odbioru wykonanych robdét podpi-
sany przez kierownika Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego (ewentualnie przez inspektora nadzoru jezeli
wystepuje) z wyszczegdlnieniem robot od poczatku budowy, wartosé robdt wykonanych wg poprzednich proto-
kotéw oraz wartosci robot wykonanych w okresie rozliczeniowym. Na fakturze inspektor d/s nadzoru potwierdza
zgodnos$¢ z harmonogramem, podajgc pozycje z harmonogramu,

— faktura koricowa i protokot koricowy zakoriczenia inwestycji oraz decyzja pozwolenia na uzytkowanie i oddania
do uzytku,

— dowdd lub dowody ,,OT” — przyjecia Srodka trwatego

10. Protokét odbioru koncowego i decyzja pozwolenia na uzytkowania stanowi podstawe udokumentowania
przyjecia do uzytku obiektéw majatku trwatego, powstatych w wyniku robét budowlano-montazowych. Protokét
odbioru koncowego sporzadza sp. ds. inwestycji. Dowody ,,OT” sporzgdza Dziat Administracyjno-Inwestycyjny —sp.
ds. ewidencji majatku, w trzech egzemplarzach i przekazuje:

— oryginat — dla kwestury, najpdzniej w terminie 7 dni od sporzadzenia,
— pierwszga kopie — dla pracownika odpowiedzialnego za przyjety obiekt,
— druga kopie — dla pracownika prowadzgcego dane zadanie inwestycyjne.

Dowody ,OT” stanowia udokumentowanie zakoniczonych inwestycji polegajacych na zakupach sktadnikéw
majatkowych przekazanych bezposrednio do uzytkowania oraz tgcznie z protokotem odbioru koricowego i przeka-
zania do uzytku inwestycji sg udokumentowaniem zakonczonych robét budowlanych i montazowych.

W przypadku zakupu sprzetu komputerowego typu: jednostki centralne komputeréw, serwery, monitory,
zespoty komputerdw stacjonarnych, drukarki, skanery, urzgdzenia do transmisji danych cyfrowych, w tym
koncentratory i switche sieciowe, routery i modemy - przed dokonaniem zakupu, na etapie ustalania
warunkéw umowy z kontrahentem Dziat Administracyjno—Inwestycyjny wystepuje do Ministerstwa Edukacji
i Nauki z wnioskiem o uzyskanie potwierdzenia mozliwosci zastosowania zerowej stawki VAT.

Ministerstwo wystawia zaswiadczenie o mozliwosci zastosowania zerowej stawki VAT. Jeden egzemplarz
przekazywany jest dostawcy. Drugi egzemplarz zaswiadczenia przekazywany jest do Kwestury wraz z doku-
mentem poswiadczajgcym zakup.

- _/

11.Dokumentem stanowigcym podstawe zaewidencjonowania zakupu ustug w zakresie wykonania dokumentacji
projektowej, projektowo-kosztorysowej, itp. stanowi faktura lub rachunek z dotgczonym protokotem odbioru doku-
mentacji, zawierajgcym adnotacje o miejscu przechowywania oraz celu, dla jakiego zostata sporzadzona.
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2.1.2 PROCEDURA ZAKUPU USLUG W FORMIE UMOW O DZIELO CHRONIONYCH PRAWEM AU-
TORSKIM I UMOW CYWILNO-PRAWNYCH -ZAWIERANYCH Z OSOBAMI FIZYCZNYMI

1.Dla zakupow ustug w formie uméw o dzieto chronionych prawem autorskim i uméw cywilno-prawnych
zawieranych z osobami fizycznymi (pracownicy Uczelni oraz osoby niebedgace pracownikami Uczelni tzw. pracownicy
,obcy”), kazdorazowo wymagane jest ztozenie wniosku w sprawie zawarcia umowy o dzieto lub umowy zlecenia.
We wniosku nalezy okresli¢ m.in. przedmiot umowy, Zrédto finansowania, kwote umowy, termin wykonania zlece-
nia/dzieta badz zakoriczenia umowy, uzasadnienie zawarcia umowy. Nalezy rowniez poda¢ dane o zatrudnieniu
osoby, ktérej prace zostang zlecone. Wniosek podpisywany jest przez kierownika jednostki wnioskujgce;j.
W przypadku gdy prace zlecane bedg pracownikowi Uczelni wymagane jest réwniez stwierdzenie przez bezposred-
niego przetozonego (podpis i piecze¢ imienna), ze prace te nie wchodzg w zakres jego obowigzkow wynikajgcych ze
stosunku pracy.

2.Whniosek przekazywany do kancelarii gdzie jest rejestrowany, a nastepnie przekazywany do zaopiniowania przez
Dziat Ksztatcenia i Spraw Studenckich (w przypadku pracownikéw dydaktycznych), Dziat Spraw Osobowych (pozos-
tali pracownicy). Jezeli wniosek dotyczy uméw finansowanych ze zrédet zewnetrznych przekazywany jest do
akceptacji przez Dziat Rozwoju zgodnie z kompetencjami.

Nastepnie wniosek przekazywany jest do Kwestora lub upowaznionego pracownika w celu dokonania wstepnej
kontroli finansowej i do zatwierdzenia przez Rektora.

Umowa sporzadzana jest przez Dziat Spraw Osobowych.

3.Umowa podpisywana jest w ciggu 7 dni od zatwierdzenia wniosku o zatrudnienie. Po wykonaniu pracy okreslonej
w umowie wykonawca wystawia rachunek. Rachunek zaakceptowany poprzez potwierdzenie wykonania prac przez
kierownika jednostki nadzorujacej przekazywany jest do Kwestury w terminie do 5-go dnia kazdego miesigca.
Na podstawie ztozonych w Kwesturze rachunkdw sporzadzana jest lista ptac i realizowana jest wypfata.

4.Szczegbtowe procedury zatrudniania pracownikdw oraz zawierania uméw cywilnoprawnych wraz z zatgcznikami
wprowadza Zarzadzenie rektora nr 64/2020 z dnia 01 wrzesnia 2020r. w sprawie ,, Zasad zatrudniania pracownikéw
w Panstwowej Uczelni Zawodowej im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie oraz zawierania umoéw cywil-
noprawnych.”

2.1.3 PROCEDURA ZAKUPU W PROJEKTACH FINANSOWANYCH LUB WSPOLFINANSOWANYCH ZE
ZRODEL ZEWNETRZNYCH, DLA KTORYCH UCZELNIA MA PODPISANE ODREBNE UMOWY

1.Rozpoczecie dokonywania zakupdw musi by¢ poprzedzone pisemnym uzgodnieniem. Kierownik/koordynator pro-
jektu winien zgtosi¢ sie do Dziatu Administracyjno —Inwestycyjnego w celu uzgodnienia procedur dotyczacych wy-
datkowania s$rodkéw niezwtocznie po podpisaniu umowy na realizacje przedsiewziecia finansowanego
z zewnetrznych zrodet.

2.Do sporzadzenia protokotu uzgodnien nalezy przedstawié tres¢ umowy, plan, harmonogram wydatkdéw, budzet
projektu prezentujacy jakie $rodki, w jakim terminie i na co majg by¢ wydatkowane.

3.Protokot(kopia) otrzymuje Kwestura, gdzie jest przechowywany w celu dokonywania kontroli wydatkéw
z poczynionymi ustaleniami.
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4.Planowanie zakupdéw odnosi sie do czasu trwania projektu. Sam proces dokonywania zakupdéw podlega wstepnej
kontroli finansowej Kwestora lub osoby przez niego upowaznionej i przebiega w taki sam sposdb, jak w przypadku
zakupdw dokonywanych ze srodkéw wtasnych Uczelni.

2.1.4 PROCEDURA ZAKUPU W TRYBIE AWARYJNYM
W przypadku awarii, kiedy wystepuje koniecznos$¢ natychmiastowego zakupu towaru, ustugi lub roboty budowlanej
(do 8 dni od zdarzenia), wnioskujacy sporzadza protokét potwierdzajgcy awarie. Protokdt powinien zawierac infor-

macje, co ulegto uszkodzeniu i oszacowanie kosztéw niezbednych zakupdw. Protokdt nalezy nastepnie dotaczy¢ do
zamodwienia wewnetrznego.

2.2 DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ZAKUP

2.2.1 OGOLNY PODZIAL I CHARAKTERYSTYKA DOWODOW POTWIERDZAJACYCH DOKONANIE
OPERAC]I ZAKUPU

2.2.1.1 FAKTURA VAT

Zakupy od jednostek bedacych podatnikami VAT sg dokumentowane fakturami VAT, z uwzglednieniem zasad
opisanych w niniejszej instrukcji.

1.Zgodnie z obowigzujacymi przepisami, faktura VAT powinna zawiera¢, co najmniej:
- date wystawienia;
- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wiecej serii, ktéry w sposdb jednoznaczny identyfikuje fakture;
- imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towardw lub ustug oraz ich adresy;
- numer, za pomocg ktérego podatnik jest zidentyfikowany na potrzeby podatku;

- numer, za pomoca ktérego nabywca towaréw lub ustug jest zidentyfikowany na potrzeby podatku lub podatku
od wartosci dodanej, pod ktérym otrzymat on towary lub ustugi;

- date dokonania lub zakonczenia dostawy towardw lub wykonania ustugi lub date otrzymania zaptaty, o ile taka
data jest okreslona i rézni sie od daty wystawienia faktury;

- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi;
- miare i ilos¢ (liczbe) dostarczonych towardw lub zakres wykonanych ustug;
- cene jednostkowg towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto);

- kwoty wszelkich opustéw lub obnizek cen, w tym w formie rabatu z tytutu wczesniejszej zaptaty, o ile nie zostaty
one uwzglednione w cenie jednostkowej netto;

- warto$¢ dostarczonych towardw lub wykonanych ustug, objetych transakcja, bez kwoty podatku (wartosé
sprzedazy netto);

- stawke podatku;
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- sume wartosci sprzedazy netto, z podziatem na sprzedaz objetg poszczegdlnymi stawkami podatku i sprzedaz
zwolniong od podatku;

- kwote podatku od sumy wartosci sprzedazy netto, z podziatem na kwoty dotyczgce poszczegdlnych stawek po-
datku;

- kwote naleznosci ogétem;

- w przypadku dostawy towardw lub swiadczenie ustug zwolnionych — wskazanie przepisu ustawy, aktu wydanego
na podstawie ustawy, przepisu dyrektywy lub innej podstawy prawnej, zgodnie z ktérg podatnik stosuje zwolnienie
od podatku;

- w przypadkach szczegélnych — dodatkowe adnotacje i dane, zgodnie z przepisami ustawy o podatku od towaréw
i ustug (np. ,,mechanizm podzielonej ptatnosci”, ,odwrotne obcigzenie”, ,,metoda kasowa” itp.).

2. W przypadku gdy kwota naleznosci ogétem nie przekracza kwoty 450 zt albo kwoty 100 euro, jezeli kwota ta
okreslona jest w euro, faktura moze nie zawiera¢ danych okreslonych w pkt 3 dotyczacych nabywcy i danych
okreslonych pkt 8,9, i 11-14 pod warunkiem, ze zawiera dane pozwalajgce okresli¢ dla poszczegélnych stawek po-
datku kwote podatku.

3. Kwoty podatku VAT na fakturze wykazuje sie w ztotych. Kwoty podatku wyrazone w walucie obcej wykazuje sie
w ztotych przy zastosowaniu zasad przeliczania na ztote przyjetych dla przeliczania kwot stosowanych do okreslenia
podstawy opodatkowania. Kwoty wykazywane w fakturze zaokragla sie do petnych groszy, przy czym korncdwki
ponizej 0,5 grosza pomija sie, a koncédwki od 0,5 grosza zaokragla sie do 1 grosza.

2.2.1.2 FAKTURA KORYGUJACA

1.Faktury korygujace wystawiane sg w przypadku gdy po wystawieniu faktury pierwotnej:

- udzielono rabatow,

- dokonano zwrotu sprzedawcy towaréw,

- nastgpit zwrot nabywcy kwot nienaleznych, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 ustawy o VAT,

- dokonano zwrotu nabywcy zaliczek, przedptat, zadatkéw lub rat podlegajacych opodatkowaniu,

- stwierdzono pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku, badz w jakiejkolwiek innej pozycji faktury,

- podwyzszono cene,

- stwierdzono pomytki w danych nabywcy lub odbiorcy, dacie wystawienia, symbolu PKWiU towaru i inne
tego typu pomyiki.

2.Faktura korygujaca powinna zawiera¢ co najmniej nastepujace elementy:

- numer kolejny oraz date jej wystawienia,

- dane zawarte na fakturze, ktérej dotyczy faktura korygujaca:

- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy,

- numery identyfikacji podatkowej sprzedawcy i nabywecy,

- numer kolejny faktury oznaczonej jako "FAKTURA KORYGUJACA VAT"

- dzien, miesigc i rok wystawienia faktury (w przypadku, gdy data ta rézni sie od daty sprzdazy, rowniez
date sprzedazy; w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym mozna podac na fakturze miesigc i rok
dokonania sprzedazy, pod warunkiem podania daty wystawienia faktury),

- nazwe (rodzaj) towaru lub ustugi objetych korektg,

- kwote i rodzaj udzielonego rabatu/podwyzszenia ceny,

- kwote zmniejszenia/zwiekszenia podatku naleznego,

- cene jednostkowag towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),
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- wartos¢ towardow lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartosé
sprzedazy netto),

- kwoty podane w omytkowej wysokosci oraz kwoty w wysokosci prawidtowe] (dla faktury korygujacej
wystawionej w przypadku pomytek w cenie, stawce lub kwocie podatku badZ w jakiejkolwiek innej
pozycji faktury),

- stawke podatku,

- Faktury korygujace powinny zawiera¢ wyraz "Korekta" albo wyrazy "Faktura korygujaca".

3.0dbior faktury korygujgcej powinien zosta¢ potwierdzony. Potwierdzenie moze by¢ dokonane na fakturze
korygujacej (wéwczas musi byé podana data potwierdzenia otrzymania faktury przez nabywce, dla ktérego
wystawiono fakture). Odbior faktury korygujgcej moze zostac rowniez dokonany w inny sposob (w szczegdlnosci
potwierdzenie moze mie¢ forme odrebnego pisma przestanego pocztg lub poczta elektroniczng). W przypadku,
gdy w fakturze pierwotnej doszto do zawyzenia podatku VAT, niezbedne jest zgromadzenie dokumentacji, z
ktorej wynika¢ bedzie, ze uzgodniono ze sprzedawcg towaru lub ustugodawca warunki obnizenia podstawy
opodatkowania dla dostawy towardéw lub $wiadczenia ustug okreslone w fakturze korygujacej oraz warunki te
zostaty spetnione, a faktura ta jest zgodna z posiadang dokumentacja.

2.2.1.3 NOTA KORYGUJACA

1.Nabywca towaru lub ustugi, ktéry otrzymat fakture lub fakture korygujaca zawierajgcg pomytki dotyczace
jakiejkolwiek informacji wigzacej sie ze sprzedawcy lub nabywca lub oznaczeniem towaru (ustugi), z wyjatkiem
pomytek dotyczacych:

-jednostki miary i ilosci sprzedanych towardéw lub rodzaju wykonanych ustug,
-ceny jednostkowej towaru lub ustugi bez kwoty podatku (cene jednostkowg netto),

-wartosci towardw lub wykonanych ustug, ktérych dotyczy sprzedaz, bez kwoty podatku (wartos¢ sprzedazy
netto),

-stawki podatku,

- sumy wartosci sprzedazy netto towardéw lub wykonanych ustug z podziatem na poszczegdlne stawki po-
datku i zwolnionych od podatku oraz niepodlegajacych opodatkowaniu,

- kwoty podatku od sumy wartosci sprzedazy netto towardw (ustug), z podziatem na kwoty dotyczace
poszczegodlnych stawek podatku,

-kwoty naleznosci ogétem wraz z naleznym podatkiem,
moze wystawic¢ fakture nazwang , nota korygujaca”.

2.Nota korygujaca jest przesytana wystawcy faktury lub faktury korygujgcej wraz z kopig. Nota korygujaca

powinna zawieraé co najmnie;j:

-numer kolejny i date jej wystawienia;

- imiona i nazwiska albo nazwy badZ nazwy skrécone wystawcy noty i wystawcy faktury albo faktury kory-
gujacej oraz ich adresy i numery identyfikacji podatkowej;

- dane zawarte w fakturze, ktérej dotyczy nota korygujaca:
- imiona i nazwiska lub nazwy badz nazwy skrécone sprzedawcy i nabywcy oraz ich adresy;

- numery identyfikacji podatkowe] sprzedawcy i nabywcy,
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- dzienl, miesigc i rok albo miesigc i rok dokonania sprzedazy oraz date wystawienia i numer kolejny faktury
oznaczonej jako "Faktura VAT" lub , Faktura korygujaca”; podatnik moze podac¢ na fakturze miesiac i rok
dokonania sprzedazy w przypadku sprzedazy o charakterze ciggtym;

- wskazanie tresci korygowanej informacji oraz tresci prawidtowe;j.

Jezeli wystawca faktury lub faktury korygujacej akceptuje tresé noty, potwierdza jg podpisem osoby uprawnionej
do wystawienia faktury lub faktury korygujace;j.

Noty korygujgce powinny zawiera¢ wyrazy "Nota korygujaca".

2.2.1.4. RACHUNEK

1.Rachunek potwierdzajagcy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi wystawiany jest na zgdanie kupujgcego
lub ustugobiorcy przez podatnikéw prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza, jezeli z odrebnych przepiséw nie
wynika obowigzek wystawienia faktury. Rachunek potwierdzajgcy dokonanie sprzedazy lub wykonanie ustugi
powinien zawiera¢ co najmnie;j:

2.Zakupy od jednostek niebedacych podatnikami VAT mogg by¢ dokumentowane rachunkami, zawierajgcymi co

najmniej nastepujace informacje:

- imiona i nazwiska (nazwe lub firme) oraz adresy sprzedawcy i kupujacego,
- date wystawienia i numer kolejny rachunku ,
- okreslenie rodzaju i ilosci towardw lub wykonanych ustug oraz ich ceny jednostkowe,

- 0g6lng sume naleznosci,
- czytelny podpis wystawcy.

2.2.1.5. FAKTURA WEWNETRZNA

1.Faktura wewnetrzna jest dokumentem wystawianym w przypadku nastepujacych czynnosci:

- przekazania przez podatnika towardw nalezgcych do jego przedsiebiorstwa na cele inne niz zwigzane

z prowadzonym przez niego przedsiebiorstwem, w szczegdlnosci:

- przekazania lub zuzycia towardw na cele osobiste podatnika lub jego pracownikéw, w tym bytych pracownikéw,
wspolnikdéw, udziatowcdw, akcjonariuszy, cztonkéw spétdzielni i ich domownikéw cztonkéw organdéw

stanowigcych oséb prawnych, cztonkéw stowarzyszenia,

- wszelkiego innego przekazania towaréw bez wynagrodzenia, w szczegdlnosci darowizny - jezeli podatnikowi
przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego od tych czynnosci,
w catosci lub w czesci (art. 7 ust. 2 ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug - Dz. U. nr 54,
poz. 535 ze zm. - dalej zwanej ustawg o VAT),

- nieodptatnego swiadczenia ustug niebedacego dostawg towardw na cele osobiste podatnika lub jego pra-
cownikow, w tym bytych pracownikéw, wspdlnikéw, udziatowcdw, akcjonariuszy, cztonkéw spétdzielni i ich do-
mownikow, cztonkéw organdw stanowigcych oséb prawnych, cztonkéw stowarzyszenia oraz wszelkiego innego
nieodptatnego Swiadczenia ustug, jezeli nie s3 one zwigzane z prowadzeniem przedsiebiorstwa, a podatnikowi
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przystugiwato prawo do obnizenia kwoty podatku naleznego o kwote podatku naliczonego przy nabyciu towarow
i ustug zwigzanych z tymi ustugami, w catosci lub w czesci (art. 8 ust. 2 ustawy o VAT),

- wewnatrzwspdlnotowego nabycia towaréw,

- dostawy towardw, dla ktérej podatnikiem jest ich nabywca,

- importu ustug,

- zwrdcenia kwot dotacji, subwencji i innych doptat o podobnym charakterze.

Szczegdtowe zasady wystawiania faktur wewnetrznych i dane, ktére powinny zawierac, zostaty okreslne w sto-
sownych przepisach.

2.Za dany okres rozliczeniowy mozna wystawi¢ jedng fakture wewnetrzng dokumentujgca czynnosci dokonane
w danym okresie. Faktury wewnetrzne mozna wystawi¢ w 1 egzemplarzu. Faktury wewnetrzne w Uczelni
wystawiane s3 w Kwesturze w elektronicznym systemie ksiegowym SIMPLE.ERP.FK w uzgodnieniu z
odpowiedzialnym pracownikiem Kwestury.

3.Faktura wewnetrzna przy wewngatrzwspdlnotowym nabyciu powinna zawierac date zgodng z datg faktury zakupu
i nalezy jg wprowadzi¢ do rejestru VAT z datg faktury zakupu. W przypadku otrzymania faktury w innym miesigcu,
wymagana jest korekta deklaracji do miesigca z daty wystawienia faktury zakupu.

4.0bowigzek podatkowy przy wewngatrzwspélnotowym nabyciu powstaje 15 dnia miesigca nastepujgcego po
miesigcu, w ktérym dokonano dostawy towaru bedgcego przedmiotem wewnatrzwspdlnotowego nabycia towardéw.
W przypadku, gdy przed terminem podatnik wystawit fakture, to obowigzek podatkowy powstaje z chwilg wysta-
wienia faktury (Art. 20 ust. 1 pkt. 5i 6 ustawy o VAT).

5.Jezeli faktura dotyczy importu ustug nalezy wystawic fakture wewnetrzng ze stawkg VAT wpisang na fakture przez
pracownika Kwestury odpowiedzialnego za rozliczenia podatku VAT, z datg wystawienia faktury zakupu i nalezy jg
wprowadzié do rejestru VAT w dacie wystawienia faktury.

2.2.1.6. FAKTURA ,PRO FORMA”, UMOWA

Faktura ,,pro forma” nie stanowi dokumentu ksiegowego. Faktura ,pro forma” stanowi podstawe zapfaty zaliczki
przed wydaniem towaru/wykonaniem ustugi.

W wyjagtkowych sytuacjach (dotyczagcych umoéw zawartych na dostawe niestandardowe towardw i ustug)
dopuszczalna jest zaptata zaliczki przed otrzymaniem towaru/wykonaniem ustugi. Konieczno$¢ dokonania
przedptaty lub zaliczki musi zawsze wynikaé z umowy i warunkiem dokonania przedptaty jest wniesienie
zabezpieczenia przez otrzymujgcego zaliczke.

Wyznaczony pracownik Kwestury kontroluje rozliczenie zaptaconych na podstawie faktur pro-forma zaliczek
(sprawdza czy zaptacone zaliczki zostaty pdzniej udokumentowane fakturami VAT).
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2.2.1.7 DUPLIKAT FAKTURY

Duplikat faktury lub faktury korygujacej jest ponownie wystawiong faktura, zawierajgca dane zawarte w fakturze,
ktora ulegta zniszczeniu albo zagineta, opatrzong wyrazem ,,DUPLIKAT” oraz datg wystawienia duplikatu. Duplikat
faktury lub faktury korygujacej wystawiany jest na wniosek nabywcy przez podatnika (lub upowazniong przez
niego do wystawiania faktur osobe trzecig) w przypadku, gdy faktura pierwotna ulegnie zniszczeniu albo zaginie.

2.2.1.8 NOTA KSIEGOWA WEWNETRZNA

Noty ksiegowe wewnetrzne s3 wystawiane przez Dziat Administracyjno-Inwestycyjny dla innych jednostek Uczelni
z tytutu Swiadczenia ustug lub obcigzenia kosztami, dotyczagcymi danej jednostki, a zaptaconymi przez inng jednostke
Uczelni (np. rozliczenia z ACK i itp.). Noty wewnetrzne podlegajg procedurze obiegu, takiej jak kazdy dokument
potwierdzajacy zakup.

2.2.1.9 AKT NOTARIALNY

Akt notarialny stanowi potwierdzenie zakupu, jezeli wymagajg tego przepisy prawa lub wynika to z woli stron
zawierajgcych dang transakcje. Sporzadzenie aktu notarialnego jest konieczne do zawarcia umowy kupna, zamiany
nieruchomosci i prawa wieczystego uzytkowania. Szczegétowa procedura dotyczaca dokumentowania transakcji
zakupu aktem notarialnym zostata przedstawiona w podrozdziale 4.1

2.2.1.9. INNE DOKUMENTY POTWIERDZAJACE ZAKUP

W uzasadnionej sytuacji gdy nie ma mozliwosci otrzymania faktury lub rachunku poniesiony wydatek mozna udo-
kumentowac oswiadczeniem. Oswiadczenie powinno zawieraé co najmniej date transakcji, kwote poniesionego wy-
datku, opis transakcji, informacje dlaczego nie mozna uzyska¢ faktury lub innego zewnetrznego dokumentu
potwierdzajgcego zakup. Ponadto niektore zakupy o niewielkiej wartosci (np. wstep do muzeum, przejazd auto-
busem, parkowanie na ptatnym parkingu itp.) mogg by¢ dokumentowane za pomoca biletéow, pokwitowan lub
paragonow.

2.2.1.10 POLISY UBEZPIECZENIOWE

1.Wybor ubezpieczyciela majatku nastepuje zgodnie z obowigzujgcymi w Uczelni procedurami udzielania zamowien
publicznych. Sprawy prowadzi i oryginaty dokumentéw przechowuje Dziat Administracyjno-Inwestycyjny.

2.Kopie tych dokumentéw potwierdzone za zgodnos$é z oryginatem oraz informacja gdzie znajduje sie oryginat,
przekazywane sg do Kwestury wraz z opisem zawierajgcym harmonogram ptatnosci z tytutu poszczegdlnych polis
i dane niezbedne do realizacji przelewu. Kopie wraz z opisem i zatgcznikami (dokument zastepczy) stanowi pod-
stawe do ujecia w ksiegach rachunkowych kosztow z tego tytutu.

Powyzszy dokument podlega sprawdzeniu przez pracownika Kwestury pod wzgledem formalno-rachunkowym,
a nastepnie zostaje przekazany do zatwierdzenia przez Kwestora i Kanclerza/Rektora. Zatwierdzony dokument

stanowi podstawe dokonania zaptaty zobowigzania wg przedstawionego harmonogramu (ptatnos¢ w ratach).
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3.W przypadku ubezpieczen osobowych NW/ dotyczgcych wyjazdow pracownikéw i studentdw, (obozy, zjazdy itp.)
zawarcie ubezpieczenia jest dokumentowane fakturg wystawiong przez biuro podrézy dziatajgce w imieniu
ubezpieczyciela.

4.W przypadku ubezpieczen osobowych NW dotyczacych zajeé terenowych/praktycznych organizowanych dla stu-
dentdw polisa jest zawierana na podstawie zgody Rektora na poniesienie takiego kosztu. Upowazniona osoba, ktdra
w imieniu PUZ zawarta umowe ubezpieczenia (np. opiekun naukowy zajeé) przekazuje do Kwestury oryginat polisy.
Na odwrocie polisy umieszczany jest opis dotyczacy tego, iz polisa zostata sprawdzona pod wzgledem meryto-
rycznym (ze wskazaniem, w jakim celu dokonano zakupu ubezpieczenia), podpisany przez kierownika danej jed-
nostki organizacyjnej lub osobe upowazniong wraz z jego pieczatka.

5.Sekcja finansowo-ksiegowa Kwestury przeprowadza kontrole pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co
potwierdzone jest podpisem osoby dokonujgcej tej weryfikacji, a nastepnie przekazuje dokument do zatwierdzenia
przez Kwestora i Kanclerza.

3. 0GOLNE ZASADY OPISU I OBIEGU DOKUMENTOW ZAKUPU

Ogdélne zasady  opisu dokumentédw zakupu zostaty przedstawione na przykfadzie faktury zakupu.
Nalezy je stosowaé¢ do pozostatych dokumentéw potwierdzajacych zakup.

1.Faktura zakupu trafia do Rektoratu i Kancelarii Uczelni, gdzie jest rejestrowana, a nastepnie przekazywana do
Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego, gdzie zostaje wprowadzona do systemu ewidencji SIMPLE.ERP.OBROT i
otrzymuje wygenerowany numer ewidencyjny dokumentu zakupu. Po dokonaniu rejestracji dokumentu w sys-
temie dokument przekazywany jest do odpowiednich jednostek organizacyjnych/wydziatéw celem uzupetnienia
kontroli ,,ex post”.

Na kontrole ,,ex post” sktada sie sprawdzenie merytoryczne przeprowadzane przez jednostke zamawiajaca.

2.0pis merytoryczny opatrzony podpisem osoby upowaznionej na dokumencie ksiegowym jest warunkiem przyjecia
dokumentu przez Kwesture do dalszej procedury kontrolnej i realizacji ptatnosci.

3. Pracownicy merytoryczni zobowigzani sg do:

- sprawdzenia faktur i ich zgodnosci ze stanem faktycznym, sprawdzenia pod wzgledem celowosci i gospodarnosci,

- zatwierdzenia jedynie oryginatéw faktur i faktur korygujacych do zaptaty poprzez umieszczenie na odwrocie faktury
pieczeci lub zapisu odrecznego zawierajgcego co najmniej nastepujgce opisy:

a) opis potwierdzajacy, iz zakupiony towar lub ustuga sg zgodne z wystawiong fakturg, oznaczenie jednostki or-
ganizacyjnej Uczelni, dla ktérej dokonano zakupu oraz Zrédto finansowania zakupu - dokonany przez osobe od-
powiedzialng za zakup.

b) opis dotyczacy tego, iz faktura zostata sprawdzona pod wzgledem merytorycznym ze wskazaniem, w jakim
celu dokonano zakupu i wskazaniem zwigzku z okreslong dziatalnoscig prowadzong przez jednostke —
odpowiednio:

- studia stacjonarne, studia niestacjonarne,
- studia podyplomowe, inne formy ksztatcenia, szkolenia ,kursy ,
- dziatalnos¢ badawczo-rozwojowa,
- projekty finansowane ze Zzrédet zewnetrznych,
- administracja centralna — koszty ogélnouczelniane,
- inne koszty dydaktyczne,
- dziatalno$¢ wyodrebniona,
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podpisany przez kierownika danej jednostki organizacyjnej Uczelni (np. Dziekana, Kierownika Zaktadu) lub
osoby upowaznionej).

c) opis dotyczacy trybu zakupu zgodnie z przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych, dokonywany
i podpisany kierownika Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.

d) opis dotyczacy tego, iz faktura zostata sprawdzona pod wzgledem formalnym i rachunkowym, dokonany
i podpisany przez osobe upowazniong,

e) zatwierdzenie do wyptaty okreslonej kwoty (wraz z kontrasygnatg osoby upowaznionej - w przypadku projektow
i grantéw finansowanych ze Zrédet zewnetrznych),

f)  w przypadku zakupu ksigzek do ksiegozbioru, nr ewidencyjny ksigzki wprowadzonej do Inwentarza Biblioteki
Uczelnianej, potwierdzony przez Dyrektora Biblioteki /upowaznionego pracownika podpisem wraz z pieczatka,

g) w przypadku zakupu ustug i towarow dotyczacych catej Uczelni u wytonionych wczesniej wykonawcow
i obejmujacych wytacznie zakres wynikajgcy z umowy, na dokumencie zakupu nalezy podaé numer za-
mieszczany na umowie,

h) w przypadku zakupu sprzetu komputerowego, multimedialnego oraz oprogramowania Kierownik Dziatu In-
formatycznego lub upowazniony pracownik dziatu dokonuje merytorycznego opisu faktury z uwzglednieniem
zakwalifikowania przedmiotu zakupu do rzeczowych sktadnikéw majgtku oraz WNiP.

i) w przypadku ,Srodkéw trwatych w budowie” (z wyjatkiem budowlanych) nalezy umiesci¢ nazwe inwestycji
i potwierdzenie realizacji zakupu zgodnie ze ztozonym wnioskiem,

j)  w przypadku ulepszenia, modernizacji lub remontu srodkéw trwatych wymagana jest adnotacja Dziatu
Administracyjno-Inwestycyjnego w celu zakwalifikowania danego wydatku do remontu lub ulepszenia oraz
wskazania zrédta finansowania,

k) w przypadku faktur/rachunkéw gotéwkowych nalezy podaé imie i nazwisko osoby upowaznionej do zwrotu
gotéwki, opcjonalnie numer rachunku do zwrotu gotéwki.

1) jezeli faktura (dokument zakupu) ma by¢ optacona ze srodkdéw wyodrebnionych —nalezy zamiesci¢ takg infor-
macje wskazujac nazwe zadania, projektu lub wskazaé¢ numer rachunku.

m) potwierdzenie otrzymania materiatu lub ustugi przez jednostke, komérke, dla ktérej realizowany byt zakup.

n) jezeli faktura byta optacona kartg ptatniczg wskazanie tego faktu (zatgczenie potwierdzenia ptatnosci kartg).

4. Prawidtowo opisany dokument zakupu wraz z innymi wymaganymi dokumentami - kopia (z adnotacja gdzie znaj-
duje sie oryginat) zamdwienia, protokotu odbioru, kopia umowy, zgoda na finansowanie, itp. przekazywany jest do
Kwestury. Date dostarczenia faktury do ksiegowosci nalezy odnotowa¢ na dokumencie. Faktura powinna trafi¢ do
Kwestury w ciggu 7 dni od daty rejestracji w systemie SIMPLE.ERP.OBROT- bezwzglednie na 3 dni przed terminem

ptatnosci.

5.W sytuacji gdy na podstawie jednej umowy wystawianych jest wiele faktur, nie ma koniecznosci zataczania do
kazdej faktury kopii umowy, nalezy zamiesci¢ informacje lub sporzadzié zestawienie wskazujgce numer i date zawar-
cia umowy, petng kwote, na ktérg opiewa umowa oraz wykaz wszystkich faktur, ktére zostaty dotychczas wysta-
wione do danej umowy (z podaniem numeru, daty i kwoty faktury), a takze kwote pozostajgcy do zafakturowania
zgodnie z umowa. Nie dotyczy to faktur zakupu mediéw i ustug statych.

6.W szczegdlnych sytuacjach (np: faktury za media) kiedy faktura wptywa do Uczelni na tyle pdzno, ze dotrzymanie
ww. termindw jest niemozliwe, nalezy najpierw przekazaé fakture do Kwestury w celu zaptaty, uzupetniajac jedynie
dane niezbedne do dokonania ptatnosci, a nastepnie przeprowadzié¢ procedure opisu dokumentu wedtug powyzej
opisanych zasad.

7.Upowazniony pracownik Kwestury sprawdza dokumenty pod wzgledem formalnym i rachunkowym, co
potwierdza podpisem i pieczatkg imienng. Pracownik Kwestury odpowiedzialny za ptatnosci sporzadza odpowiednie
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dyspozycje kasowo-bankowe (przelewy, polecenia wyptaty) nanosi na dokumencie informacje o dokonanej zaptacie
i parafuje.

8.Jezeli zaptata za fakture dotyczy kilku réznych komorek kosztowych finansowanych z odrebnych $rodkéw
finansowych, na fakturze nalezy zamiescié¢ wpis:

“wartosé do refundacji na rachunek / z rachunku (wskazac¢ numer rachunku bankowego lub nazwe projektu/za-
dania/tytut program lub umowe ) w kwocie ....... 2.

Jezeli zaptaty za fakture dokonano na podstawie wczesniej wystawionej faktury proforma, zamdwienia, wniosku o
przedptate pracownik, ktéry dokonat ptatnosci umieszcza na fakturze adnotacje:

n

“ptatnosci dokonano na podstawie: faktury proforma/zaméwienia/wniosku o przedpfate ............ .

9.W oparciu o opis merytoryczny , pracownik kwestury odpowiedzialny za kwalifikacje i dekretacje dokumentu
dokonuje opisu zwigzanego z identyfikacjg zakupow towardw, ustug i robét budowlanych pod wzgledem prawa
do odliczenia podatku VAT (w przypadku faktur dokumentujgcych zakupy zwigzane z réznymi rodzajami dziatal-
nosci z punktu widzenia prawa do odliczenia podatku VAT, jesli istnieje mozliwos¢ przyporzgdkowania w sposob
miarodajny i obiektywny poszczegdlnych pozycji do typow dziatalnosci, nalezy wyodrebni¢ odpowiednie kwoty na
fakturze lub w zatgczniku do faktury i kazdej przypisac¢ wtasciwy symbol okreslajqgcy prawo do odliczenia podatku
VAT):

a) OV — zakup zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang,

b) NV — zakup zwigzany z dziatalnoscig zwolniong lub dziatalnoscig niepodlegajgcg opodatkowaniu, bez prawa do
odliczenia podatku VAT,

c) ZV-WP — zakup zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang, zwolniong oraz niepodlegajgcg podatkowi VAT
(dwuetapowe odliczenie podatku VAT — wedtug prewspétczynnika oraz wedtug proporcji),

d) ZV-P — zakup zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang oraz zwolniong z podatku VAT (odliczenie podatku VAT
wedtug proporcji),

e) ZV-W — zakup zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang oraz niepodlegajacy podatkowi VAT (odliczenie podatku
VAT wedtug prewspdtczynnika),

10.Po zaksiegowaniu, dokument oznaczony jest numerem ewidencyjnym nadanym w ksiegach rachunkowych wraz
z opisem dekretacyjnym i jest przechowywany w kwesturze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami do czasu
archiwizacji.

11.Na kazdym etapie opracowywania dokumentu (od momentu przyjecia dokumentu do ewidencji do momentu
zaksiegowania) pracownicy zobowigzani sg do kontroli i weryfikacji:

a) statusu dokumentu z uwzglednieniem obowiazkéw wynikajacych z zasad “PODZIELONEJ PLATNOSCI”,
b) sprawdzenie biatej listy kontrahentéw,

12.Pracownicy Kwestury, odpowiedzialni za ewidencjonowanie faktur w odpowiednich urzadzeniach ksiegowych,
zobowigzani sg do ich ujecia w zbiorach w porzadku chronologicznym tak, aby spetniaty wymogi okre$lone w art.
24 ustawy z dnia 9 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci.

13.Dopuszcza sie dokonywanie opisu faktury w formie nadruku lub zatgcznika. W przydaku zatgcznika powinien
zawierac wpis:

Zatgcznik Nr ... do faktury nr .................... , data wystawienia faktury ..............euvceeeeecvsrveveneenne /
wystawcea faKtury.........ueveeeeceennns w4

W sytuacjach odbiegajgcych od ww. regulacji opis nalezy uzgodnic¢ z wtasciwym pracownikiem Kwestury.

Jezeli umowy z podmiotami zewnetrznymi zawierajg wytyczne dotyczace innych niz w/w elementdw opisu, opis

dokumentu powinien je uwzgledniad.

Strona 30z 59




14. Istota opisu merytorycznego na dokumencie zakupu w odniesieniu do rozliczenia podatku VAT:

Wskazanie w opisie merytorycznym kwalifikacji zakupu do okreslonego rodzaju dziatalnosci wigze sie z rozliczeniem
podatku VAT:

- podatek VAT naliczony w fakturach zakupu dokumentujgcych wykorzystywanie tylko do prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej jest odliczany w catosci, a w odniesieniu do zakupdw wykorzystywanych czesciowo do dzialanosci gos-
podarczej, a czesciowo do dziatalnosci innej niz gospodarcza jest odliczany przy uwzglednieniu ,,prewspétczynnika”

- podatek VAT naliczony ujety w fakturach dokumentujgcych zakupy dotyczgce sprzedazy opodatkowanej jest od-
liczany w catosci, natomiast dla zakupow dotyczacych sprzedazy opodatkowanej i zwolnionej VAT naliczony od-
liczany jest wedtug wskaznika struktury obliczonego zgodnie z wymogami art. 90 ustawy o VAT.

Od dokonanej kwalifikacji zalezy, jaki procent podatku naliczonego bedzie mdgt zosta¢ odliczony, a wiec ktéry ze
wskaznikéw lub oba réwnoczesnie znajdg zastosowanie przy obliczaniu wysokosci podatku VAT naliczonego mozli-
wego do odliczenia.

Wzory opiséw, nadrukéw na dokumentach zakupu:

a) w przypadku faktur dotyczacych wydatkow inwestycyjnych w zakresie rob6t budowlanych oraz srod-
kéw trwatych w budowie:

» Zadanie inWestycyjne pn:. .......cccecvveeee vveesieeeniinnnns /Ustuga / zakres robot wykonana/y zgodnie z umowgq /zle-
ceniem Nr ........ L, 2dNid .., /.

Wydatek zgodny z planem rzeczowo-finansowym na rok.................. /...

Dokonano odbioru ilosciowego i jakosciowego robot dnia...............cccueveeveunnee., /,

Stwierdza sie zgodnosc faktury z umowgq nr ........ zdnia ........ /zleceniem/zamoOwieniem .............ccccoveeeevereerenanns /,
Zakupu robét / ustug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o zamdwieniach publicznych. ........ , dnia ........ /,
Zrédto finansowania:

L) et W KWOCHE v /

2) e eeeer e w kwocie............ccou... /.

Wydatek zwigzany z dziatalnoscig:... np: NV — zakup zwigzany z dziatalnoscig opodatkowang w kwocie
.............................. (patrz pkt9)/,

Wartosé do refundacji na rachunek / z rachunku ....dotacji /subwencji /funduszu /projektu/progamu
................................ w kwocie .......zt.

Podpis pracownika (czytelny lub pieczed)

DODAKTOWO w przypadku modernizacji, ulepszenia, adaptacji, rozbudowy budynkéw i budowli -Dziat Ad-
ministracyjno-Inwestycyjny dokonuje opisu o kwalifikacji wydatku do zwiekszenia wartosci uzytkowej srodka
trwatego oraz wpisu: wystawiono dokument ZW+ zwiekszenia wartosci sSrodka trwatego.

b) w przypadku faktur dotyczacych wydatkow na zakup materiatéw i ustug zwigzanych z obstuga procesu
dydaktycznego oraz biezacym utrzymaniem Uczelni:

Faktura dotyczy zakupu materiatow/ustug .............cceeeevevevene.e. (wskazac na jaki cel i jakiego rodzaju dziatalnosci
dotyczy ,patrz punkt 3b ) ...cccvvvvieeeieeeeeee, /.
Stwierdza sie zgodnosc faktury z umowgq nr.............. z dnia.......... /zleceniem.../zamdwieniem......... /.

Wydatek zrealizowano zgodnie z zamoéwieniem...../zleceniem.......... /,umowg ........ /2 dnia ................ /.

Zakupu dokonano zgodnie z ustawq o zamdwieniach publicznych art. ........ , dnia ........ /.
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Potwierdzam odbidr towaru .............ccceeeeeeevvennn.. (W przypadku zakupu materiatéw i towardw uzytku biezgcego
typu materiaty biurowe,pomoce naukowe,srodki czystosci,materiaty konserwacyjne, itp.)

Zaksiegowac w koszty jednostki ................ /.

Zrédfto finansowania:

) S TV Vo Yol [ /,
02 U W KWoCi€........cocoevrvnnn.. /.

Wydatek zwigzany z dziatalnoscig....... np: OV — zakup zwigzany z dziatalnoscigq
opodatkowang w kwocie ........zt. (patrz pkt 9)/

Wartos¢ do refundacji na rachunek / z rachunku ..............ceeeeeeeeeeeeevveceverevereverenn. w kwocie ....... zt.
Optacono na podstawie : faktury proforma /zaliczki /wniosku o przedptate........................
Dokument optacony przez................... ,zwrot srodkéw na rachunek bankowy... / z kasy.

Podpis pracownika (czytelny lub pieczec)

c) w przypadku faktur dotyczacych zakupu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych:

Wydatek zrealizowano zgodnie z zamdwieniem...../zleceniem.......... /,umowq ........ /z dnia ................ /
na potrzeby jednostKi:...........ccoveeeeeereeannes Jkierunek ........eeeeeeeeeerernnn /.......(wskaza¢ na jaki cel i jakiego rodzaju
dziatalnosci dotyczy ,patrz punkt 3b ) ..ccccvvveeiiieeiiieeee e, /.

Stwierdza sie zgodnosc faktury z umowaq nr.............. z dnia.......... /zleceniem.../zamdwieniem......... /.

Zakupu dokonano zgodnie z ustawq o zamdwieniach publicznych art. ........ , dnia ........ /.

Towar dostarczono /odebrano w dniu................cccvevvevvnnen..

Zrédto finansowania:

R W KWOCHE .o /,

2) e eeeer e w kwocie............ccou... /.

Wydatek zwigzany z dziatalnoscig....... np: OV — zakup zwiqzany z dziatalnosciq

opodatkowang w kwocie ........zt. (patrz pkt9).

Wartosé do refundacji na rachunek / z rachunku ..............cceeeeeeveveeverereecevererene. w kwocie ....... zt.

Optacono na podstawie : faktury proforma nr..... /zaliczki /wniosku o przedptate z dnia ........................ /.

nalezy dodatkowo zamiesci¢ informacje:
Przyjeto do uzytkowania w dniu ......... /.

Wystawiono dokument OT Nr ......./.
a dla sktadnikéw majatku niskocennych i zbioréw bibliotecznych -Wpisano do ewidencji inwentarza ILW/IL

........... pod pozycjq: ............/.
Podpis pracownika (czytelny lub pieczed)

d) w przypadku faktur dotyczacych zakupu ustug remontowych: wymagana jest adnotacja Dziatu Administra-
cyjno-Inwestycyjnego w celu zakwalifikowania danego wydatku do remontu | wskazanie

Ustuga / zakres robot wykonana/y zgodnie z umowgq /zleceniem Nr ........ , Z2dnia ......cuee...... /.

Dokonano odbioru ilosciowego i jakosciowego robot dnia...............ccceveevevernnn., /,
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Stwierdza sie zgodnos¢ faktury /rachunku z umowg /zleceniem/zamOWieniem.............ceueeeeeeeveeevevereennne. /

Zakupu robot / ustug dokonano zgodnie z art. ........ ustawy o zamdwieniach publicznych. ........ , dnia ........ /,
Zaksiegowac w koszty jednostki : ................ /.
Zrédto finansowania:
) S 1V Vo Yol [ /,
37 w kwocie...........coeu.... /.
Wydatek zwigzany z dziatalnoscig....... np: OV — zakup zwigzany z dziatalnoscigq

opodatkowang w kwocie ........zt. (patrz pkt 9)/
Podpis pracownika (czytelny lub pieczed)

e) w przypadku faktur/rachunkéw za zakupione materiaty wydane pracownikom, typu narzedzia, odziez
ochronna, opis powinien zawiera¢ dodatkowo potwierdzenie odbioru -zatgczona lista imienna lub adnotacja
“wpisano do karty indywidualnego wyposazenia pracownika “. Za ewidencje i zuzycie tych materiatéw s3g od-
powiedzialni kierownicy jednostek organizacyjnych i specjalista BHP.

3.1. OGOLNE ZASADY WEWNATRZWSPOLNOTOWEGO NABYCIA TOWAROW

1.Wewnatrzwspodlnotowe nabycie towardéw dotyczy zakupdw od dostawcdw z obszaru Unii Europejskiej.

Zakupy mogg dotyczy¢ Srodkéw trwatych, ksigzek, odczynnikéw chemicznych, oprogramowania, licencji i innych
towarodw. Zapotrzebowanie na zakup zgtasza jednostka zamawiajaca zgodnie z procedurami opisanymi w punkcie
2.1.

2.Po realizacji zamoéwienia, dostawca przysyta fakture, ktorg po zarejestrowaniu (wpisaniu daty wptywu na fakture)
Dziat Administracyjno-Inwestycyjny przekazuje do jednostki, ktérej zakup dotyczyt, gdzie uzupetniany jest opis doku-
mentu zakupu i niezbedne podpisy. W przypadku zakupu srodkéw trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych,
wypetniany jest jednoczesnie dokument OT zgodnie 1z zasadami opisanymi w punkcie 2.1.
Po uzupetnieniu wszystkich niezbednych elementéw, dokument zakupu wraz z innymi dokumentami przekazywany
jest do kwestury w celu zatwierdzenia do zapfaty i zaksiegowania.

Pracownik kwestury odpowiedzialny za rozliczenia VAT dokonuje adnotacji, ze zakup jest wewnatrzwspolnotowym
nabyciem towarow i ze istnieje obowigzek wystawienia faktury wewnetrznej.

3.W kazdym przypadku zakupdéw z innych krajéw Unii Europejskiej, nalezy przekaza¢ dokument zakupu (faktura,
rachunek) do Kwestury najpéiniej 5 dnia po uptywie miesigca, w ktérym dokonano zakupu, w celu potwierdzenia
ewentualnego zgtoszenia transakcji VAT-UE. Jednoczes$nie w przypadku zaistnienia takich wymogéw Dziat
Administracyjno-Inwestycyjny dokonuje zgtoszenia informacji organom celnym dla celéw ewidencji i statystyki
dotyczacej obrotu towarowego z panistwami cztonkowskimi Wspdlnoty Europejskiej.

Nasteine dokumenty przekazywane sg do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego w przypadku zakupu srodkéow
trwatych i wartosci niematerialnych i prawnych; dalej obieg dokumentéw przebiega zgodnie z zasadami opisanymi
w punkcie 2.1.

4 Jezeli zdarzy sie, ze przesytka z towarem nadejdzie bezposrednio do jednostki organizacyjnej bez dokumentu
zakupu, nalezy bezzwtocznie zwrdcié sie do kontrahenta o jego wystawienie i poinformowac o tym Kwesture w celu
podjecia dalszych krokéw majgcych na celu terminowg realizacje procedur.

Na koniec dokument jest dekretowany, ksiegowany i przechowywany w Kwesturze do czasu archiwizacj.
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3.2 OBIEG I OPIS DOKUMENTAC]JI DOTYCZACE] ZAKUPOW OD DOSTAWCOW ZAGRANICZNYCH (SPOZA
UNII EUROPE]SKIE])

Zakupy towaréw od dostawcéw spoza Unii Europejskiej moga dotyczy¢ srodkéw trwatych, weartosci niematerial-
nych | prawnych, ksigzek, odczynnikdw chemicznych i innych towardéw. Zapotrzebowanie na zakup zgtasza jed-
nostka zamawiajgca zgodnie z procedurami opisanymi powyzej. Zakupy spoza Unii Europejskiej juz na etapie
zamodwienia wymagajg uwzglednienia faktu, iz moze w danej transakcji wystgpi¢ obowigzek zaptaty cta. Dziat
Administracyjno-Inwestycyjny prowadzi potrzebne procedury i kompletng dokumentacje przekazuje do Kwes-
tury. Zapotrzebowanie na zakup zgtasza jednostka zamawiajaca zgodnie z procedurami opisanymi w punkcie 2.1

3.3 IMPORT USLUG

Import ustug dotyczy zakupow od dostawcéw zagranicznych zaréwno z obszaru Unii Europejskiej jak i spoza Unii.
Zakupy moga dotyczy¢ m. in. zakupu ustug reklamy, licencji, oprogramowania, ttumaczen, publikacji artykutow
w czasopismach zagranicznych.

Faktury zakupu dokumentujace import ustug trafiajg do jednostki zamawiajacej ustuge, a nastepnie podlegaja
opisowi i kontroli na zasadach opisanych w punkcie 3.

Nastepnie dokumenty przekazywane sg do pracownika Kwestury odpowiedzialnego za rozliczanie podatku VAT,
ktory ustala, czy zakup jest importem ustug i czy istnieje obowigzek wystawienia faktury wewnetrznej z danym
zakupem.

Na koniec dokument jest dekretowany, ksiegowany i przechowywany w Kwesturze do czasu archiwizacji.

4. DOKUMENTACJA ZAKUPU DOTYCZACA INWESTYCJI I REMONTOW

Wszelkie czynnosci dotyczace przygotowania, wykonania, realizacji i odbioru miedzy innymi kosztoryséw inwes-
torskich, specyfikacji technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych oraz programéw funkcjonalno—
uzytkowych, dokumentacji projektowych oraz robét remontowych i budowlanych, jak réwniez przeprowadzenia
konkursow i koncepcji architektoniczno—budowlanych, po przeprowadzeniu stosownej procedury opisanej
w punkcie 2.1.1, prowadzi Dziat Administracyjno —Inwestycyjny.

Faktura zakupu opisywana jest i dalej obieg przebiega zgodnie z procedurg opisang w podrozdziale 2.1.

4.1 PROCEDURA ZAKUPU NA PODSTAWIE AKTU NOTARIALNEGO

W przypadku transakcji zakupu, dla ktérych wymagany jest akt notarialny, osobg odpowiedzialng za koordynowanie
procesu jest Kierownik Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego przy wspotpracy z Radcg Prawnym Uczelni. Do zadan
Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego nalezy m.in. przygotowanie kompletu dokumentéw (w tym zaakcep-
towanego wniosku o uruchomienie postepowania o zamoéwienie publiczne), zorganizowanie spotkania w Kancelarii
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Notarialnej w celu podpisania aktu przez osoby upowaznione (Notariusz, Radca Prawny, osoba dokonujgca sprzed-
dazy, osoby upowaznione do podpisu aktu notarialnego ze strony Uczelni— Rektor, Kanclerz, Kwestor. Po podpisaniu
aktu notarialnego 1 egzemplarz aktu (oryginat) jest rejestrowany i przechowywany przez Dziat Administracyjno
-Inwestycyjny, kserokopia potwierdzona za zgodno$¢ /odpis aktu notarialnego przekazywany jest do Kwestury. Dziat
Administracyjno-Inwestycyjny na podstawie danych odpisu z ksigg wieczystych wystawia dokument OT.

4.2 PROCEDURA ZAKUPU W PRZYPADKU KONIECZNOSCI DOKONANIA PRZEDPLATY LUB ZALICZKI

Na podstawie umowy lub innego dokumentu, opisanych i zatwierdzonych do zaptaty, Dziat Administracyjno
-Inwestycyjny przekazuje do Kwestury ,, Wniosek o wyptate zaliczki do umowy” - zafgcznik Nr 5 do niniejszej in-
strukcji. Sposdb weryfikacji dokumentow jest taki sam jak w przypadku innych faktur zakupu.

Po zatwierdzeniu dokumentu do zaptaty, Kwestura dokonuje realizacji zaptaty. Po dokonaniu pfatnosci, dokument
przechowywany jest w Kwesturze zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

5. DOKUMENTOWANIE OPERAC]I SPRZEDAZY

5.1 OGOLNE ZASADY DOKUMENTOWANIA OPERAC]JI SPRZEDAZY

5.1.1 SYSTEM SPRZEDAZY UCZELNI

1.Dokumenty sprzedazy sa wystawiane przez osoby do tego upowaznione, w systemie ewidencji SIMPLE.ERP.OBROT
( w przypadku ustug dydaktycznych dla oséb fizycznych w systemie BAZUS). Prawidtowe wystawienie dokumentu
sprzedazy jest rownoznaczne z ich zaksiegowaniem w ksiegach Uczelni, stad istnieje obowigzek sprawdzenia przez
osobe ksiegujacg dokumenty sprzedazy, czy nastgpito prawidtowe wystawienie i zakwalifikowanie dokumentu
w ksiegach i rejestrach sprzedazy.

Aby dokument sprzedazy byt mozliwy do utworzenia w systemie SIMPLE.ERP.OBROT muszg by¢ spetnione dwa
warunki:

1) utworzono odbiorce,
2) utworzono ,materiat” (towar lub ustuga), ktory podlega sprzedazy.

Odbiorcy sg tworzeni przez osoby odpowiadajgce za poszczegdlne rodzaje sprzedazy w jednostkach organizacynych
Uczelni, tj. Dziat Administracyjno-Inwestycyjny, Dom Studenta bgdZz w przypadku studentéw — generowane

automatycznie z systemu BAZUS.

Kazdorazowo istnieje obowigzek sprawdzenia, czy odbiorca nie zostat wczesniej zatozony w bazie odbiorcow.

2.Wszystkie dokumenty, bedgce podstawg wystawienia faktury VAT, faktury korygujacej, noty korygujace;j,
a W nastepstwie rejestru sprzedazy, a w konsekwencji deklaracji VAT, winny by¢ przekazane do jednostek
odpowiedzialnych za wystawienie wymienionych dokumentdéw najpdzniej nastepnego dnia od zaistnienia faktu
sprzedazy towaru, wykonania ustugi.
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3.Faktury sprzedazy wprowadzane sg do ksigg rachunkowych przez pracownika kwestury poprzez import danych.
Po weryfikacji danych faktury dokument jest dekretowany i zatwierdzany.

4.Zobowiazuje sie wszystkich pracownikdw Uczelni do terminowego przekazywania dokumentow do Dziatu
Administracyjno-Inwestycyjnego, stanowigcych podstawe do wystawiania faktur VAT. Niedotrzymanie przez pra-
cownikéw terminéw okreslonych w instrukcji moze spowodowac zastosowanie sankcji, przewidzianych przepisami
kodeksu pracy.

5.1.2 RODZAJE DOKUMENTOW

5.1.2.1 FAKTURA VAT SPRZEDAZ

1.Faktura VAT stanowi udokumentowanie transakcji sprzedazy.

Zasady i terminy wystawiania faktur z uwzglednieniem faktur zaliczkowych reguluje ustawa o VAT art. 106 a. Faktura
VAT wystawiana jest nie pdzniej niz 15-ego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym dokonano dostawy
towaru lub wykonano ustuge (lub stosownie do obowigzujgcych w tym zakresie przepiséw).

2.Faktury sg wystawiane co najmniej w dwdch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje nabywca, a kopia
przechowywana jest w Uczelni. Kopia faktury VAT powinna by¢ przekazana do Kwestury do 5 dni od daty wysta-
wienia faktury.

Kwoty podatku wykazuje sie w ztotych bez wzgledu na to, w jakiej walucie okreslona jest kwota naleznosci. Kwoty
wykazywane w fakturze zaokragla sie do petnych groszy, przy czym koncowki ponizej 0,5 grosza pomija sie,
a koncéwki 0,5 grosza i wyzsze zaokragla sie do 1 grosza.

3.Kopie faktur nalezy przechowywaé do czasu uptywu terminu przedawnienia zobowigzania podatkowego oraz
zgodnie z zasadami opisanymi w Instrukcji Kancelaryjnej oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt obowigzujacymi
w Uczelni. Dokumenty przechowuje sie w oryginalnej postaci, w podziale na okresy rozliczeniowe i w sposob
pozwalajgcy na ich tatwe odszukanie.

4. Terminy wystawiania faktur na zgdanie nabywcy.

Zgodnie z art. 106 b ust. 3 na zgdanie nabywcy podatnik ma obowigzek wystawienia faktury, ktéra dokumentuje:

1) czynnosci, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1, z wyjatkiem czynnosci, o ktérych mowa w art. 19a powstanie obowigzku
podatkowego ust. 5 pkt 4 oraz otrzymanie catosci lub czesci zaptaty przed wykonaniem tych czynnosci, z wyjgtkiem
przypadku, gdy zapfata dotyczy wewnatrzwspdlnotowej dostawy towardw — jezeli obowigzek wystawienia faktury
nie wynika z ust. 1,

2)sprzedaz zwolniong, o ktorej mowa w ust. 2, z zastrzezeniem art. 117 zwolnienia rolnika ryczattowego z
niektérych obowigzkéw pkt 1 i art.118 ustugi rolnicze rolnika ryczattowego

- jezeli zadanie jej wystawienia zostato zgtoszone w terminie 3 miesiecy, liczac od korica miesigca, w ktérym
dostarczono towar lub wykonano ustuge badz otrzymano catos¢ lub czesé zaptaty.

Obowigzujg dwa terminy wystawienia faktury na zgdanie:

- pierwszy z nich dotyczy¢ bedzie sytuacji, w ktorej zgdanie wystawienia faktury zgtoszone zostato do konca
miesigca, w ktorym dostarczono towar albo wykonano ustuge. W takim przypadku dokument powinien zostaé
wystawiony do 15 dnia miesigca po miesigcu, w ktérym zdarzenie miato miejsce.

- drugi jesli zadanie pojawi sie po miesigcu, w ktdrym towar zostat dostarczony badz ustuga wykonana, to fakture
nalezy sporzadzié nie pdzniej niz w terminie 15 dni od dnia zgtoszenia zadania.
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5.1.2.2. FAKTURA ZALICZKOWA

1.Zgodnie z obowigzujgcymi przepisami, z chwilg otrzymania czeSci naleznosci przed wydaniem towaru lub
wykonaniem ustugi (np. przedptaty, zaliczki, zadatku lub raty) powstaje obowigzek podatkowy od tej czesci. Pod-
stawg opodatkowania jest kwota otrzymanych zaliczek, zadatkdéw, przedptat lub rat, pomniejszona o przypadajaca
od nich kwote podatku. Powstanie obowigzku podatkowego wigze sie réwniez z koniecznoscig wystawienia faktury
VAT. Fakture zaliczkowa wystawia sie nie pdzniej niz 15-stego dnia miesigca nastepujacego po otrzymaniu czesci
lub catosci naleznosci od nabywecy i nie wczesniej niz 30-go dnia przed jej otrzymaniem. Wynika to z art. 106i ust. 2
i ust. 7 ustawy o VAT..

2.Fakture wystawia sie rowniez nie pdzniej niz 15-stego dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktdérym
pobrano (przed wydaniem towaru lub wykonaniem ustugi) kazdg kolejng czes$¢ naleznosci (zaliczke, przedptate, za-
datek lub rate). Obowigzek podatkowy powstaje w momencie otrzymania zaliczki (wptywu srodkédw na rachunek
bankowy Uczelni) i taka date nalezy umiescié na fakturze, jako date sprzedazy.

3.Jezeli faktury zaliczkowe nie obejmujg catej ceny brutto, faktura sprzedazy wystawiana jest po wydaniu towaru
lub wykonaniu ustugi, z tym ze sume wartosci towarow (ustug) pomniejsza sie o wartos¢ otrzymanych czesci
naleznosci, a kwote podatku pomniejsza sie o sume kwot podatku wykazanego w fakturach dokumentujgcych
pobranie czesci naleznosci. Taka faktura powinna zawieraé réwniez numery faktur wystawionych przed wydaniem
towaru lub wykonaniem ustugi. Jezeli faktury zaliczkowe obejmuig catg cene brutto towaru lub ustugi, nie wystawia
sie faktury korncowej po wydaniu towaru lub wykonaniu ustugi.

5.1.2.3 FAKTURA KORYGUJACA VAT
1.Fakture korygujgca VAT nalezy wystawié w przypadku gdy:

-udzielono rabatéw po wystawieniu faktury VAT za sprzedane towary lub ustugi,

-dokonano podwyzszenia ceny,

-dokonano zwrotu sprzedawcy towaréw,

-nastgpit zwrot nabywcy kwot nienaleznych, o ktérych mowa w art. 29 ust. 4 ustawy o VAT,
-dokonano zwrotu nabywecy zaliczek, przedptat, zadatkéw lub rat podlegajgcych opodatkowaniu,
-stwierdzono pomytki w cenie, stawce lub kwocie podatku badz w jakiejkolwiek innej pozycji fak-

tury, jezeli korekta tych btedéw zmniejsza pierwotnie wykazang kwote podatku.

2.Sprzedawca jest obowigzany posiadac potwierdzenie odbioru faktury korygujacej przez nabywce (nie dotyczy
to eksportu towardw, wewnatrzwspolnotowej dostawy towardéw oraz dostawy towarow, dla ktorej miejsce
opodatkowania znajduje sie poza terytorium kraju, towardow i ustug w zakresie energii elektrycznej i cieplnej,
gazu przewodowego, ustug telekomunikacyjnych i radiokomunikacyjnych, wody, odprowadzania $ciekow,
Wywozu nieczystosci).

Faktury korygujgce powinny zawiera¢ wyraz "KOREKTA" albo wyrazy "FAKTURA KORYGUJACA".

5.1.2.4. NOTA KORYGUJACA

Szczegdtowy opis dotyczacy not korygujgcych zostat zamieszczony w punkcie 2.2.1.3.
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5.1.2.5 DUPLIKAT FAKTURY

Jezeli oryginat faktury lub faktury korygujacej ulegnie zniszczeniu albo zaginie, sprzedawca na wniosek nabywcy
ponownie wystawia fakture lub fakture korygujaca, zgodnie z danymi zawartymi w kopii tej faktury lub faktury kory-
gujacej.

Faktura i faktura korygujgca wystawiona ponownie musi dodatkowo zawieraé wyraz "DUPLIKAT" oraz date jej wysta-
wienia. Duplikat faktury i faktury korygujacej wystawia sie w dwdch egzemplarzach, przy czym oryginat otrzymuje
nabywca, a kopie zatrzymuje sprzedawca.

W przypadku not korygujgcych obowigzujg te same zasady.

5.1.2.6 FAKTURA ,PRO FORMA”

Faktura ,pro forma” nie stanowi dokumentu ksiegowego. Faktura ,pro forma” wystawiana jest w przypadku
koniecznosci pobrania przedptaty od klienta. Faktura ,,pro forma” nie podlega ksiegowaniu.

5.1.2.7 NOTA KSIEGOWA ZEWNETRZNA

Istnieje mozliwos¢ wystawienia noty ksiegowej, ale jedynie w przypadku tych ustug, ktére nie s3 wymienione w
katalogu ustug art.5 ust.1 Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. z 2004 r. Nr 54
p0z.535 z pdzn. zm.) (np. zwrot kosztow delegacji).

5.1.2.8 NOTA KSIEGOWA WEWNETRZNA

Nota ksiegowa wewnetrzna stuzy do dokumentowania $wiadczenia ustug pomiedzy jednostkami Uczelni lub zwrotu
poniesionych kosztéw, rowniez w przypadku dokumentowania rozliczen Uczelni z pracownikami ( np: zwrot kosztow
poniesionych przez Uczerlnie z winy pracownika).

Nota ksiegowa wewnetrzna powinna zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:

-nazwy i adresy sprzedawcy i nabywcy oraz ptatnika,

-date i miejscowos¢ wystawienia noty,

-numer kolejny noty oznaczonej jako "NOTA KSIEGOWA WEWNETRZNA",
-nazwe towaru lub ustugi,

-wartos¢ towardw lub wykonanych ustug,

-kwote naleznosci ogétem, wyrazong cyframi i stownie,

-warunki i termin pfatnosci ze wskazaniem numeru rachunku bankowego,
-imie i nazwisko osoby wystawiajgcej note.

-podpisy os6b zatwierdzajgcych.

Do noty ksiegowej wewnetrznej zatgczane sg dokumenty stanowigce podstawe wystawienia noty ksiegowej.
Oryginat noty przekazywany jest do jednostki, dla ktorej dana nota zostata wystawiona, a kopia noty przekazy-

wana jest do Kwestury.
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5.1.3 SPOSOBY SPRZEDAZY

5.1.3.1 FAKTURA PRZELEWOWA

Na podstawie umowy lub po zgtoszeniu checi zakupu przez klienta, po akceptacji mozliwosci dokonania zakupu
przez osobe sprzedajacg, wystawiana jest faktura sprzedazy przelewowa. Wydrukowany oryginat faktury
sprzedazy wraz ztowarem, w momencie wykonania ustugi lub innym momencie okreslonym w umowie jest prze-
kazywany klientowi. Kopia faktury sprzedazy przekazywana jest do Kwestury, gdzie podlega weryfikacji i dalszemu
przechowywaniu.

5.1.3.2 SPRZEDAZ GOTOWKOWA BEZ KASY FISKALNE]

Istnieje  mozliwo$¢ zaptaty za ustuge (towar) za posrednictwem kasy. Po zgtoszeniu checi zakupu przez klienta
i po akceptacji mozliwosci dokonania zakupu, wystawiana jest faktura. Po dokonaniu wptaty i uzyskaniu
potwierdzenia w postaci dowodu KP wptaty nastepuje proces realizacji ustugi/wydania towaru. Podobnie jak
w przypadku poprzedniego procesu klient ma mozliwosé zadania faktury. Kopia faktury przekazywana jest do
Kwestury.

5.2. SZCZEGOLOWE ROZWIAZANIA SPRZEDAZY OBOWIAZUJACE W UCZELNI

5.2.1. SPRZEDAZ USLUG EDUKACYNYCH -CZESNE, INNE OPLATY

1.Faktury za ustugi edukacyjne wystawiane sg przez osoby upowaznione do wystawiania faktur na Wydziatach
Uczelni za posrednictwem systemu BAZUS.Faktury VAT za ustugi edukacyjne wystawia sie po dokonaniu wptaty na
konto Uczelni. Na podstawie danych znajdujacych sie w systemie BAZUS nastepuje automatyczne wygenerowanie
faktury sprzedazy za ustugi edukacyjne i optaty zwigzane z ustugami edukacyjnymi (m.in. opfaty za: powtarzanie
roku, powtarzanie przedmiotu).

2.Istnieje obowigzek wystawienia (wydrukowania) faktury na zadanie ustugobiorcy (studenta/stuchacza). Oryginat
wydrukowanej faktury sprzedazy przekazywany jest studentowi lub innej osobie, na rzecz ktérej nastgpita sprzedaz
ustug edukacyjnych. Kopia wydrukowanej faktury sprzedazy przechowywana jest w jednostce, w ktorej wystawiono
fakture.

3.W kazdym momencie istnieje mozliwos¢ wydrukowania wszystkich wystawionych faktur sprzedazy, ktére
stanowig zapisy w ksiegach rachunkowych réwnowazne dowodom Zrédtowym zgodnie z art. 20 pkt.5 Ustawy z dnia
29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz.U. poz. 217.z 17 grudnia 2020r.).

Do wystawionych faktur sprzedazy, jezeli udzielono rabatu lub uzasadniony jest zwrot czesnego, nalezy wystawié
fakture korygujaca, ktora musi byé podpisana przez studenta wraz z podaniem daty odbioru faktury korygujacej”.

4.Faktury wystawiane sg tylko i wytacznie na nabywce ustugi edukacyjnej tj. na studenta lub stuchacza jako od-
biorce ustugi. Student moze poprosi¢ o wystawienie faktury na siebie jako odbiorce i zaktad pracy jako ptatnika, w
tym celu wypetnia wniosek o wystawienie faktury —zafqcznik nr 6 lub zatqcznik nr 7 do niniejszej instrukcji w

przypadku prosby o wystawienie faktury proforma.
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Faktura moze by¢ wystawiona na zaktad pracy studenta tylko i wytacznie na podstawie umowy zawartej miedzy
zaktadem pracy a Uczelnig.Na podstawie umowy wystawiana jest faktura VAT.

Dokonanie wptaty za czesne przez pracodawce na rzecz swojego pracownika nie zmienia faktu, ze ustugobiorca
pozostaje pracownik czyli student lub stuchacz.

Jezeli student otrzymat zgode o roztozeniu optaty za studia na raty, nalezy wystawié (za posrednictwem systemu
BAZUS) odrebng fakture na kazdg z rat, wskazujgc odpowiedni termin ptatnosci. Jezeli wczesniej zostata wysta-
wiona dla studenta faktura, nalezy wystawic fakture korygujaca.

5.Zgodnie z art. 106b ust. 2 ustawy o VAT Uczelnia nie jest obowigzana do wystawienia faktury w odniesieniu
do sprzedazy zwolnionej od podatku, w zwigzku z czym faktury VAT sg wystawiane na 2adanie.
Fakture wystawiamy na zgdanie studenta zgtoszone w ciggu 3 miesiecy liczac od konca miesigca, w ktorym
dokonano optaty za studia. Po uptywie tego terminu nie bedzie mozliwe wystawienie faktury, Uczelnia moze wysta-

wic zaswiadczenie o wysokosci dokonanej wptaty.

Prawidtowos$¢ wystawienia faktur koordynowana i sprawdzana jest przez pracownika Kwestury odpowiedzialnego
za rozliczenia sprzedazy ustug i podatku VAT.

5.2.2 SPRZEDAZ POZOSTALYCH USLUG EDUKACYJNYCH - KONFERENCJE, SZKOLENIA, KURSY
KWALIFIKACYJNE

1.Jednostka organizujgca konferencje, szkolenie, warsztaty itp. formy ksztatcenia, w terminie co najmniej trzech
miesiecy przed datg rozpoczecia konferencji, kursu, szkolenia winna ztozy¢ do Kwestury preliminarz /kosztorys
konferencji- zatgcznik nr 8 do niniejszej instrukcji zatwierdzony przez wtadze Wydziatu oraz Rektora. Planowane
w preliminarzu konferencji wptywy powinny pokry¢ koszty jej organizacji. W przypadku kiedy jednostka korzysta
z dofinansowania, darowizny finansowej lub dotacji, do preliminarza nalezy dotgczy¢é dokumenty potwierdzajgce
przyznane $rodki. Z dziatalnosci statutowej i badan wtasnych nie mogg by¢ finansowane koszty pobytu uczestnikéw
konferencji (wyzywienie, zakwaterowanie, koszty podrézy),

2.W przypadku otrzymania srodkéw finansowych od innych jednostek w ramach reklamy i wspétorganizowania kon-
ferenciji, szkolen, warsztatéw, kurséw zawierane umowy winny okreslaé sposdb rozliczania srodkéw.

Podkresla sie, ze ustugi zwigzane z reklamg, wspétorganizowania podlegajg opodatkowaniu VAT w wysokosci 23%.
Do dyspozycji organizatorow pozostaje kwota netto (bez VAT).

Organizatorzy konferencji powinni wyznaczy¢ termin dokonania wptat z tytutu uczestnictwa w konferencjach
co najmniej 1,5 miesigca przed planowanym terminem konferencji, szkolenia, kursu.

Opftaty za uczestnictwo w konferenciji, szkoleniu, kursie winny by¢ uiszczane przelewem bankowym na konto Uczelni
z dopiskiem: ,, Hasfo konferencji, imie i nazwisko uczestnika konfrerencji”.

Na wptaty dokonane przelewem na konto Uczelni (z pominieciem osdb fizycznych) po otrzymaniu zestawienia
uczestnikéw i potwierdzeniu przez Kwesture dokonanych ptatnosci, Dziat Administracyjno-Inwestycyjny wysta-
wiana fakture VAT i wysyta do wptacajgcego. Fakture VAT dla osoby fizycznej wystawia sie tylko na jej zadanie.
Fakture mozna wystawi¢ wytgcznie na wptacajacego uczestnika konferencji, szkolenia, kursu. Faktura moze byé

wystawiona na ptatnika (np. zaktad pracy) jezeli wptaty dokona wskazany ptatnik!

3.W przypadku gdy uczestnik konferencji, wspétorganizator, firma reklamujaca sie itp. nie dokonali wptaty na konto
Uczelni, organizatorzy konferencji powinni najpdzniej w ciggu 5 dni od daty zakonczenia konferencji ztozy¢ do Dziatu
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Administracyjno-Inwestycyjnego zestawienie danych: dla kogo, na jakg kwote i za jakg ustuge nalezy wystawic fak-
ture obcigzeniowa.

4 W przypadku faktur sprzedazy dotyczgcych pozostatych ustug edukacyjnych typu szkolenia, warsztaty, kursy
kwalifikacyjne, fakture VAT nalezy wystawi¢ nie pdzniej niz 15 dnia miesigca natepujgcego od daty, na ktérg zgodnie
z regulaminem (lub innym dokumentem), nalezna jest opfata (bez wzgledu na sposdb ptatnosci: jednorazowo
czy na raty). W przypadku wczesniejszej wptaty fakture wystawiamy do 15 dnia miesigca po miesigcu, w ktérym
srodki wptynety na rachunek Uczelni.

5.W przypadku optat konferencyjnych optaty pobierane sg z gory (przed rozpoczeciem konferencji). Fakture VAT
wystawia sie nie pdzniej niz 15 dnia miesigca po miesigcu, w ktérym otrzymano zaptate, w dacie sprzedazy podajgc
date wptywu srodkéw na rachunek organizatora. Oryginat faktury przekazywany jest kontrahentowi.

Prawidtowos$¢ wystawienia faktur koordynowana i sprawdzana jest przez pracownika Kwestury odpowiedzialnego
za rozliczenie sprzedazy i podatku VAT.

5.2.3. SPRZEDAZ UStUG NAJMU, DZIERZAWY, ANALIZ LABORATORYJNYCH

1. W przypadku sprzedazy pozostatych ustug takich jak wynajem pomieszczen, sal dydaktycznych, dzierzawy,
sprzedazy analiz laboratoryjnych itp., faktury sprzedazy wystawiane sg w trzech egzemplarzach, zgodnie z terminem
zawartym w umowie lub po wykonaniu ustugi, jednak nie pdzniej niz 15 dnia od zakonczenia miesigca, w ktorym
wykonano ustuge. Przy wystawieniu faktury, Dziat Administracyjno-Inwestycyjny zobowigzany jest zwrdcié szcze-
gblng uwage na podanie terminu ptatnosci zgodnego z zawartg umowa.

Oryginat faktury przekazywany jest kontrahentowi, jedng kopie faktury nalezy przekaza¢ do Kwestury druga
przechowuje Dziat Administracyjno-Inwestycyjny.

5.2.4. REFAKTURY ZA MEDIA

Refaktury zamediawystawiane sa w celu przeniesienia poniesionych kosztdw przez Uczelnie nainne podmioty. Refak-
turowanie polega na udokumentowaniu odsprzedazy ustug bez doliczenia jakiejkolwiek marzy i zmiany stawki po-
datku VAT. Wystawienie faktury nastepuje w systemie SIMPLE.ERP.OBROT. Przenoszac dane z faktury pierwotnej
stosujesietakgsamacenenetto oraz jednostke miary, atakze stawke podatkuikwote podatku odtowardwiustug, jak
nafakturze pierwotnej. Przy wystawieniu faktury, nalezy zwrdci¢ szczegélng uwage na podanie terminu ptatnosci
zgodnego z zawarta umowa.

Oryginat faktury przekazywany jest kontrahentowi. Jednga kopie faktury nalezy przekaza¢ do Kwestury, drugg kopie
przechowuje Dziat Adsministracyjno-Inwestycyjny.

5.2.5. SPRZEDAZ NA PODSTAWIE AKTU NOTARIALNEGO

Dla sprzedazy nieruchomosci, dla ktérej wymagany jest akt notarialny, osoba odpowiedzialng za koordynacje
procesu jest Kanclerz i Radca Prawny Uczelni. Na zlecenie Kanclerza, kierownik dziatu Administracyjno-
Inwestycyjnego przy wspotpracy z Radcg Prawnym przygotowuje komplet dokumentdw i organizuje spotkanie

w Kancelarii Notarialnej w celu podpisania aktu przez upowaznione osoby (Notariusz, Radca Prawny Uczelni, osoby
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dokonujace zakupu, Kanclerz, Rektor). Po podpisaniu aktu notarialnego 1 egzemplarz aktu jest rejestrowany
i przechowywany w Dziale Administracyjno-Inwestycyjnym, gdzie dokonuje sie wprowadzenia operacji dotyczacej
sprzedazy danego skfadnika majatku w systemie ewidencji majatku SIMPLE.ERP.MT. Drugi egzemplarz aktu lub
kopie poswiadczona za zgodno$¢ z oryginatem zatacza sie do wystawionej faktury sprzedazy. Kopie faktury sprzedazy
wraz z zatgczonym aktem przekazuje sie do Kwestury, oryginat faktury przekazuje sie do nabywcy

5.2.6. SPRZEDAZ USLUG NAJMU, REFAKTUR ZA MEDIA , ZAKWATEROWANIA W DOMU STU-
DENTA

1.Sprzedaz ustug w zakresie nhajmu pomieszczen:

Faktury sprzedazy dotyczgce wynajmu lokali mieszkalnych oraz zakwaterowania/wynajmu dla firm zewnetrznych
w Domu Studenta wystawiane sg przez Dziat Administracyjno-Inwestrycyjny w systemie SIMPLE.ERP.OBROT na pod-
stawie obowiazujgcych umdéw najmu zawartych z najemcami zewnetrznymi i lokatorami.

Faktura wystawiana jest w trzech egzemplarzach, z czego oryginat otrzymuje odbiorca,1 kopie otrzymuje Kwestura,
2 kopia pozostaje w dokumentach Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego.

2.Sprzedaz ustug w zakresie zakwaterowania studentéw wtasnych, obcych i innych oséb fizycznych :

W przypadku ustug w zakresie zakwaterowania w Domu Studenta faktury sprzedazy wystawiane s w systemie
“BAZUS-zakwaterowanie” przez upowaznionego pracownika administracji Domu Studenta, zgodnie z terminem
wykonania ustugi, jednak nie pézniej niz 15 dnia miesigca nastepujacego po miesigcu, w ktérym wykonano ustuge.

Faktury dla oséb fizycznych nieprowadzgcych dziatalnos$ci gospodarczej mimo braku ustawowego obowigzku wysta-
wiane sg obowigzkowo dla wszystkich zakwaterowanych w danym okresie rozliczeniowym w dwéch egzemplarzach.
Oryginat faktury przekazywany jest do Kwestury, kopia pozostaje w dokumentach Domu Studenta.

Jezeli wystawiona faktura przekazywana jest odbiorcy na jego zgdanie wowczas oryginat faktury otrzymuje odbiorca,
a kopia przekazywana jest do Kwestury, kserokopia pozostaje w dokumentach sprzedazy Domu Studenta.

Na koniec miesigca pracownik sporzadza raport/ zestawienie sprzedazy z tytutu zakwaterowania studentéw oraz
innych osob fizycznych za dany miesigc i przekazuje do Kwestury w terminie 5 dni po zakoniczeniu miesigca (kopia
pozostaje w dokumentach sprzedazy Domu Studenta).

Na podstawie zestawienia sprzedazy oraz otrzymanych faktur sprzedazy pracownik Kwestury dokonuje ksiegowania
operacji sprzedazy w ksiegach rachunkowych i rejestrze VAT.

3. W przypadku sprzedazy w formie refakturowania kosztéw, wystawianie faktur odbywa sie wedtug zasad opisa-
nych w pukcie 5.2.4.

5.2.6.1 PLATNOSCI PRZYJMOWANE ZA POMOCA TERMINALA KART PLATNICZYCH

1.Wpftaty bezgotowkowe za ustugi zakwaterowania w Domu Studenta mogg by¢ dokonywane przy uzyciu kart
ptatniczych. Pracownik upowazniony do pobierania ptatnosci za pomocg kart ptatniczych zanim przeprowadszi
transakcje kartg ptatnicza, obowigzany jest dokona¢ kazdorazowej weryfikacji karty, ktéra polega na sprawdzeniu:

a) cech charakterystycznych dla systemu kart ptatniczych,

b) czy karta ptatnicza nie nosi sladéw przerobienia, podrobienia,
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c) czy cztery cyfry wydrukowane nad lub pod numerem karty (jesli sg umieszczone na karcie) sg zgodne z pierwszymi
czterama cyframi numeru karty,

d) czy hologram ma wzdr witasciwy dla systemu w ktdrym zostata wydana karta tj. czy efekt tréjwymiarowy daje
kolorowe refleksy i nie nosi sladéw przerobienia,

e) czy karta jest podpisana przez posiadacza, czy pasek wzoru podpisu nie nosi $ladéw usuwania, wycierania,
f) czy ogdlny wyglad karty nie budzi watpliwosci,

W przypadku stwierdzenia jakichkolwiek watpliwosci odpowiedzialny pracownik obowigzany jest zgtosi¢ fakt
do Teleserwisu “PayTel” i oczekiwa¢ na dalsze instrukcje postepowania.

2.0bowiazkowo kazda transakcja kartg ptatniczg winna by¢ potwierdzone wydrukiem pokwitowania z terminala
ktory nalezy wydacé klientowi, a kopie zachowaé do celéw kontrolnych i reklamacyjnych przez okres 13 miesiecy
od daty przyjecia transakcji. Na koniec dnia obowiazkowo nalezy wydrukowa¢ zamkniecie dnia z terminala —
“Raport dnia” zawierajacy saldo dokonanych operacji dziennych.Jezeli wydruk raportu jest opatrzony napisem “
Salda nierozliczone “, fakt ten nalezy zgtosi¢ do Teleserwisu PayTel .

3.Pracownik odpowiedzialny za obstuge terminala jest zobowiazany przestrzega¢ pozostatych postanowien
zawartych w umowie “o obstuge i rozliczenie transakcji ePay i eBlik”.

4. Ewidencja transakcji przy uzyciu kart ptatniczych prowadzona jest na rachunku bankowym przypisanym do obstugi
przychoddw z dziatalnosci Domu Studenta.

Ewentualne zwroty zrealizowanej ptatnosci (w wyniku korekty lub nadptaty) dokonywane beda wytacznie
przelewem na rachunek wskazany przez odbiorce i na jego wniosek potwierdzony przez kierownika Domu Stu-
denta lub osoby upowaznionej.

5.2.7 FAKTUROWANIE SPRZEDAZY KSIAZEK i WYDAWNICTW (BEZ SPRZEDAZY KONSYGNA-
CYJNE))

Faktura sprzedazy wystawiana jest na zlecenie osoby odpowiedzialnej za dystrybucje ksigzek i wydawnictw Uczelni,
na podstawie ztozonego zamdwienia przez kupujacego. W przypadku gdy wydanie ksigzek nastepuje bezposrednio
osobie odbierajgcej, dokumentem potwierdzajgcym sprzedaz jest pokwitowanie odbioru/wydania (ilosci egzem-
plarzy). Osoba odbierajgca ksigzki w momencie odbioru podpisuje dokument pokwitowanie odbioru/wydania i fak-
ture sprzedazy. W przypadku wysytki do odbiorcy pocztg, potwierdzeniem wysytki jest wpis w Ksigzce Nadawczej,
ktora przekazywana jest do Kwestury po zakonczeniu kazdego miesigca. Numer z ksigzki nadawczej jest réwniez
wpisywany na fakture sprzedazy. Natomiast w przypadku wysytki firmg kurierska, potwierdzeniem wydania
wyrobow jest list przewozowy kuriera, ktéry dotgczany jest do faktury sprzedazy i na biezgco przekazywany jest
do Kwestury. W Kwesturze nastepuje sprawdzenie faktur sprzedazy z dokumentami potwierdzajgcymi sprzedaz oraz
przechowywanie kopii faktur sprzedazy.

5. 2.8. FAKTUROWANIE W PRZYPADKU SPRZEDAZY KONSYGNACY]JNE]

W przypadku sprzedazy konsygnacyjnej (umowa komisu), w ustalonych odstepach czasu (raz  w miesiacu, raz

na kwartat), kazda z ksiegarni, za posrednictwem ktérej Wydawnictwo Uczelni sprzedaje swoje publikacje,

ma obowigzek rozliczenia sie ze sprzedanych wyrobdéw. Rozliczenie odbywa sie na podstawie przedstawionego przez
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ksiegarnie raportu sprzedazy, na podstawie ktérego osoba odpowiedzialna za dystrybucje wydawnictwa zleca
wystawienie faktury sprzedazy do Dziatu Administracyjno-Inwestycyjnego. Oryginat faktury przekazywany jest
do Ksiegarni. Kopia faktury przekazywana jest do kwestury, gdzie podlega sprawdzeniu z dokumentami
potwierdzajgcymi sprzedaz i dalszemu przechowywaniu.

6.DOKUMENTAC]JA OPERACJI GOTOWKOWYCH I BANKOWYCH

6.1 WYCIAGI BANKOWE

1.Wyciagi bankowe pobierane sg z systemu bankowosci elektronicznej przez upowaznionych pracownikow Kwes-
tury. Pobrane wyciagi sa drukowane i przechowywane w formie papierowej . Wyciagi bankowe zawierajg klauzule
wskazujgcy na elektroniczng posta¢ dokumentu, ktéra umozliwia odstgpienie od oznaczania wyciggu podpisem i
pieczecig ze strony banku.

2. Do systemu finansowo-ksiegowego wyciagi bankowe wprowadzane sg na biezgco kazdego dnia roboczego przez
wyznaczonych pracownikow Kwestury.Wyciggi s codziennie dekretowane i ksiegowane. Stany i obroty srodkéw
pienieznych wykazane w wyciggu bankowym podlegajg poréwnaniu z dokumentami zrédtowymi, co nalezy do
obowigzkdw wyznaczonych pracownikdéw Kwestury.

3.Wszelkie niezgodnosci nalezy zgtosi¢ do Kwestora. Osoba odpowiedzialna za kontakty z bankiem prowadzacym
rachunki bankowe Uczelni powinna niezwfocznie wyjasni¢ rozbieznosci z bankiem.

6.2 INNE DOKUMENTY OPERACJI ZWIAZANYCH Z PLATNOSCIAMI (GOTOWKOWYCH I
BEZGOTOWKOWYCH)

Dokonanie przez Kwesture ptatnosci w formie przelewu lub gotowki z tytutu opfat typu: optaty skarbowe, sgdowe,
administracyjne itp., odbywa sie na podstawie wniosku ztozonego przez osobe odpowiedzialng/wnioskujgcego o
ptatnosé wraz z dokumentami potwierdzajacymi koniecznos¢ dokonania optaty.- wzér wniosku stanowi zatqcznik
nr 9 do niniejszej instrukcji.

Pozostate dokumenty potwierdzajgce wykonanie operacji gotdwkowych (np.: dyspozycja ptatnosci, zlecenie wptaty,
whniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki) zostaty opisane w regulaminie dotyczgcym wyjazdoéw krajowych i zagrani-
cznych.

6.3 ZWROT KOSZTOW PODROZY ZAPROSZONYM GOSCIOM LUB UCZESTNIKOM STUDIOW
DOKTORANCKICH NIEBEDACYM PRACOWNIKAMI (WYKLADY, SEMINARIA,
KONFERENCJE)

W szczegdlnych przypadkach zaakceptowanych przez wtadze Uczelni wyptata dla oséb niebedgcych pracownikami
Uczelni ponoszacych koszty podrdzy celem wystgpienia na seminarium lub wykfadzie, lub w innym celu, nastepuje
na podstawie przekazanego do Kwestury dokumentu wypetnionego przez osobe upowazniong. W zatgczeniu prze-
kazywane sg bilety, faktury lub inne dokumenty poswiadczajgce poniesione koszty. Dokument musi zawierac
co najmniej:

1) Date
2) imie i nazwisko uczestnika, adres,
3) opis czego koszty dotycza,
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4) wyliczenie kwoty do zwrotu,
5) dane do przelewu,
6) podpis.

Dokument jest potwierdzany przez wtasciwego kierownika jednostki organizacyjnej, a potem akceptowany przez
Rektora lub Prorektora posiadajgcego wtasciwe petnomocnictwo w tym zakresie. Tak poswiadczony dokument jest
podstawg do wyptaty zaakceptowanej kwoty w kasie lub przelewem, a nastepnie jest przekazywany do sekgji fi-
nansowo-ksiegowej celem ksiegowania i tu przechowywany do czasu archiwizacji.

6.4 DOKUMENTACJA WELASNA KSIEGOWOSCI

6.4.1 POLECENIE KSIEGOWANIA

Polecenie ksiegowania stanowi podstawe zapisdw w ksiegach rachunkowych sum zbiorczych, wynikajgcych z zesta-
wien oraz rozliczen wewnetrznych badz tez btednych zapiséw. Polecenie ksiegowania jest sporzadzane na biezgco
przez pracownika Kwestury w elektronicznym systemie ksiegowym i po sprawdzeniu pod wzgledem formalno
rachunkowym jest prébnie zatwierdzane jako wpis do ksigg. Przy zamykaniu operacji danego miesigca polecenie
ksiegowania podlega sprawdzeniu pod wzgledem merytorycznym oraz w zakresie zgodnosci dekretacji
i zatwierdzane ostatecznie w ksiegach przez Kwestora.

6.4.2 NOTY KSIEGOWE WEWNETRZNE

Noty ksiegowe wewnetrzne wystawiane wcelu obcigzenia kosztamiinnej jednostki lub pracownikéw. Procedura

dotyczaca obiegu not ksiegowych zostata opisana w podrozdziale 2.1.

6.4.3 DOKUMENT ,ZOBOWIAZANIE”

Dokument ,Zobowigzanie” -zatgcznik nr 10 do instrukcji stanowi potwierdzenie zobowigzania sie do dostarczenia
faktury/dokumentu na okreslong kwote do okreslonego dnia. Dokument ten stanowi réwniez zobowigzanie
do rozliczenia przedptaty do okreslonego dnia, z upowaznieniem Uczelni do potrgcenia nierozliczonej zaliczki
z najblizszej wyptaty wynagrodzenia, po uptywie terminu rozliczenia.

Dokument ,Zobowigzanie” dotgczany jest kazdorazowo do dokumentéw dotyczgcych dokonania przedptaty/zaliczki

na okreslony zakup (np.: przedptata do optaty konferencyjnej, wyjazdu).

6.4.4 MONIT - WEZWANIE DO ZAPLATY

Monit stuzy do udokumentowania wezwania dtuznika do zaptaty nieuregulowanej naleznosci. Monit wystawiany
jest w dwéch egzemplarzach przez pracownika Kwestury lub pracownika dziekanatu Uczelni -w przypadku optat
za czesne. Oryginat wezwania do zaptaty przesyta sie do dtuznika, kopia zostaje w dokumentacji Kwestury
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lub Dziekanatu (w przypadku optat za czesne). Brak zaptaty w okreslonym terminie skutkuje wygenerowaniem moni-
tow do odbiorcow bez naliczania odsetek. Po 14 dniach od pierwszego monitu oraz braku zaptaty wystawiany jest
kolejny monit naliczajgcy odsetki dla wszystkich kontrahentow. Dla naleznosci nieuregulowanych w ciggu 30 dni od
ostatniego monitu i przez odbiorcéw zewnetrznych generuje sie ostateczne monity wraz z odsetkami
z réwnoczesnym powiadomieniem Radcy Prawnego celem wszczecia procedury prawnej. Uregulowanie naleznosci
przerywa proces monitowania.

6.4.5 POTWIERDZENIE SALDA

Potwierdzenie salda stuzy do udokumentowania potwierdzenia uzgodnienia rozrachunkéw. Potwierdzenie salda
wystawiane jest w Kwesturze w dwéch egzemplarzach na dzien bilansowy lub inny wybrany dzied. Dwa egzem-

plarze wysytane sg do kontrahenta w celu potwierdzenia salda. Drugi potwierdzony i zwrécony egzemplarz jest

przechowywany w dokumentacji Kwestury.

6.4.6 DOKUMENTACJA ZDARZENIA ZWIAZANEGO Z UBYTKIEM AKTYWOW

W wypadku zdarzenia zwigzanego z ubytkiem aktywoéw, komisja powotana przez Rektora sporzadza protokét ze
zdarzenia w celu wyjasnienia réznic. Jezeli niedobér jest zawiniony nastepuje pisemne powiadomienie o tym fakcie
pracownika odpowiedzialnego za niedobér. Nastepnie poprzez dokument Polecenia Ksiegowania, ksiegowana jest
kwota zawinionego niedoboru jako rozrachunki z pracownikiem. Jezeli niedobér jest niezawiniony na podstawie
decyzji o obcigzeniu kosztowym podpisanej przez Rektora, sporzadza sie dokument Polecenie ksiegowania, na pod-
stawie ktérego nastepuje zaksiegowanie niedoboru w koszty.

6.4.7 ROZLICZENIE KOMPENSATY/BARTERY

Akceptacja rozliczenia kompensaty lub rozliczenia barterowego nastepuje na podstawie wniosku lub umowy podpi-
sanej przez Kwestora i Kanclerza, co powoduje rozliczenie naleznosci ze zobowigzaniami poprzez dokument Pole-
cenia Ksiegowania/Kompensata.

6.4.8 ZESTAWIENIA Z TYTULU PRZYSZLYCH ZOBOWIAZAN ZE STOSUNKU PRACY, POZWY
SADOWE IINNE DOKUMENTY STANOWIACE PODSTAWE UTWORZENIA REZERWY

Napodstawieinformacji(zestawien z tytutuprzysztychzobowigzanze stosunku pracy, pozwéwsadowych iinnych doku-
mentow stanowigcych podstawe utworzeniarezerwy) uzyskanych przez Kwesture z

- Dziatu Spraw Osobowych - dokument zawierajacy kompletne wyliczenie przysztych zobowigzan wobec
pracownikéw oraz pdzniejsze korekty tych wyliczen,

-aktuariusza - dokument zawierajgcy kompletne wyliczenie przysztych zobowigzan wobec pracownikéw
z tytutu Swiadczen emerytalnych oraz pdzniejsze korekty tych wyliczen,
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-z innych jednostek — informacja o istotnym zdarzeniu ekonomicznym, ktéra powoduje konieczno$é
utworzenia rezerwy oraz pdzniejsze korekty tych wyliczen zwigzane z koniecznoscig rozwigzania tych rezerw,

nastepuje zaksiegowanie rezerwy lub korekty wczesniej wprowadzonych rezerw.

6.4.9 DOKUMENTACJA DOTYCZACA DAROWIZN

Po otrzymaniu informacji o woli przekazania przez Darczynce darowizny na rzecz Uczelni lub checi przekazania

darowizny przez Uczelnie, nastepuje podjecie decyzji w sprawie darowizny.

Na podstawie pozytywnej decyzji dotyczgcej darowizny, sporzadzana jest przez Radce Prawnego umowa darowizny,
ktéra podpisujg strony umowy przez osoby upowaznione. Na podstawie otrzymanych dokumentéw (umow)
w Kwesturze nastepuje ksiegowanie dotyczace darowizny, a w przypadku darowizny sktadnikow majatku réwniez
w Dziale Administracyjno-Inwestycyjnym w systemie ewidencji majatku.

W przypadku przekazania darowizny rzeczowej, przy ktérej nabyciu nastapito odliczenie podatku VAT, przy prze-
kazaniu darowizny powstanie obowigzek podatkowy w podatku VAT. Na podstawie konsultacji z pracownikiem
Kwestury odpowiedzialnym za rozliczenia VAT nalezy wystawi¢ fakture wewnetrzng VAT.

6.4.10 REJESTRY VAT

Rejestry VAT tworzone sg automatycznie w systemie ERP.FK na podstawie zapisow ksiegowych. Deklaracja VAT
sporzadzana jest automatycznie na podstawie rejestréw VAT, podpisywana przez osobe upowazniong i przekazy-
wana elektronicznie.

7. DOKUMENTOWANIE GOSPODARKI TRANSPORTOWE]

7.1 KARTA DROGOWA I EWIDENCJA PORZEBIEGU POJAZDU

1.Karta drogowa stanowi dokument uprawniajgcy do wyjazdu pojazdem Uczelni z miejsca garazowania. Karty
drogowe otrzymuje kierowca pojazdu od pracownika odpowiedzialnego za gospodarke pojazdami Uczelni. Wypetnia
je na biezaco kierowca jako dysponujacy pojazdem. Wypetnione i podpisane karty drogowe s3 przekazywane
do Sekretariatu Kanclerza, gdzie s3 sprawdzane przez osobe odpowiedzialng pod wzgledem merytorycznym
i rachunkowym.

Karta drogowa zawiera co najmniej nastepujace dane:

1) numer rejestracyjny auta,
2) date,

3) nazwisko kierowcy,

4) promien wyjazdu,
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5) imie i nazwisko pasazera,

6) potwierdzenie przejazdu przez pasazera,

7) informacje o przebiegu trasy,

8) stan paliwa przy otrzymaniu karty i przy zwrocie.

2.Na fakturze zakupu potwierdzajacej zakup paliwa w zwigzku z podrézg samochodem stuzbowym pracownik
odpowiedzialny za rozliczenie karty drogowej umieszcza opis potwierdzajgcy zgodnos¢ zakupu z kartg drogows.

3. Ewidencja przebiegu pojazdu jest dokumentem obowigzujgcym przy wykorzystywaniu pojazdéw stuzbowych
do celéw prywatnych. Ewidencje prowadzi uzytkujacy pojazd, a weryfikuje osoba odpowiedzialna za gospodarke
pojazdami stuzbowymi.

4. Szczegdtowe regulacje dotyczgce rozliczenia podrézy stuzbowych oraz uzytkowania pojazdéw stuzbowych
okreslono w odrebnym regulaminie.

8. DOKUMENTACJA ZATRUDNIENIA I WYNAGRADZANIA

8.1 OBIEG UMOW CYWILNO PRAWNYCH Z 0S. FIZYCZNYMI NIE PROWADZACYMI DZIALALNOSCI
GOSPODARCZE]

Umowa cywilnoprawna - jest jedng z umoéw wymienionych w przepisach ksiegi trzeciej Kodeksu Cywilnego,
a w szczegolnosci umowe zlecenia, umowe o dzieto, umowe sprzedazy, umowe o roboty budowlane, a takze
umowe niesprecyzowang w przepisach Kodeksu Cywilnego o charakterze cywilnoprawnym, ktorej strong jest
Uczelnia,

1.Zawieranie umow cywilnoprawnych okresla zarzgdzenie Rektora Nr 64/2020 w sprawie zasad zatrudniania pra-
cownikéw w PUZ w Ciechanowie oraz zawierania uméw cywilnoprawnych.

Zawieranie umow cywilno-prawnych (nie dydaktycznych) nastepuje na wniosek kierownika dziatu po wyrazeniu
zgody przez Rektora lub Kanclerza Uczelni.

2.W celu sporzadzenia umowy cywilno-prawnej zleceniobiorca (wykonawca umowy) wypetnia oswiadczenie i w
petni odpowiada za prawdziwos¢ i rzetelno$¢ danych zawartych w oswiadczeniu do celéw podatkowych i
ubezpieczenia spotecznego ZUS.

Dziat Spraw Osobowych prowadzi rejestr uméw cywilnoprawnych i nadaje umowie kolejny numer i odpowiedni
symbol z rejestru umoéw.

Zleceniobiorca korzystajgcy ze zwiekszonych kosztow uzyskania przychodu sktada wniosek do Kwestury, celem
naliczenia zwiekszonych kosztow.

3.Dziat Spraw Osobowych przekazuje Umowe do sprawdzenia przez Radce prawnego, a nastepnie do podpisu przez
Rektora. Umowa podpisana przez Rektora przekazywana jest do Dziatu Spraw Osobowych gdzie podpisywana jest
przez wykonawce umowy. Podpisang umowe otrzymuje po jednym egzemplarzu: zleceniobiorca, Dziatu Spraw
Osobowych i kopie Kwestura.
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4.Po zrealizowaniu umowy lub jej czesci i odebraniu pracy przez zamawiajgcego, wykonawca wystawia dla Uczelni
rachunek. Rachunek kontroluje i zatwierdza pod wzgledem merytorycznym Dziekan Wydziatu /Kierownik jednostki
organizacyjne;j.

Wyptata wynagrodzenia nastepuje w okresach miesiecznych w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca za miesiac
poprzedni, przelewem na wskazany rachunek bankowy. Rachunek z potwierdzeniem odbioru przedmiotu zlecenia
nalezy ztozy¢ do Kwestury do 5 dnia nastepnego miesigca za miesigc poprzedni.

Rachunki przechowuje Kwestura, a nastepnie w terminach wymaganych przepisami przekazuje do Archiwum.

8.2 DOWODY DOTYCZACE WYPLATY WYNAGRODZEN I SWIADCZEN DLA PRACOWNIKOW

1.Podstawowym dowodem stwierdzajgcym wyptate wynagrodzen jest lista ptac.

1)Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia listy ptac sa:

a) akta powotania lub wyboru,

b) umowa o prace lub zmiana umowy o prace,

c) rozwigzanie umowy o prace,

d) wykaz premii, pisma/decyzje okreslajgce wysokos¢ dodatkow stuzbowych, dodatkdw specjalnych, wykaz
okreslajacy wysokos¢ nagrdd,

e) inne dowody majgce wptyw na wysokos¢ otrzymywanego wynagrodzenia (np. urlopy bezptatne,
zaswiadczenia o czasowej niezdolnosci do pracy itp.).

f) zestawienia przepracowanych przez nauczycieli godzin nadliczbowych,

g) rachunek za wykonang prace (umowy-zlecenia, umowy o dzieto)

2.Na prace dorazng nie przewidziang w planie zatrudnienia (schemacie organizacyjnym uczelni) ze wzgledu
na niewielkie rozmiary zawiera sie umowe na prace zlecong (umowa zlecenie, umowa o dzieto). Umowe o prace
zlecong sporzadza osoba odpowiedzialna za kadry w Uczelni w dwdch egzemplarzach

z przeznaczeniem:

- oryginat — dla wykonawcy,

- kopia — dla Dziatu Spraw Osobowych

- dodatkowo kserokopia do kwestury, (po wykonaniu pracy zatgcza sie jg do rachunku).

Umowe o prace zlecong podpisuje Rektor/Kanclerz i Zleceniobiorca. Rachunki za wykonane prace zlecone
potwierdza Zleceniobiorca i Rektor/Kanclerz, podlegajg one kontroli w ogdlnie obowigzujgcym trybie.

Dowody stanowigce podstawe do sporzadzenia list ptac, odpowiedzialni pracownicy przekazujg do Kwestury
(rachuba ptac).

3.Listy ptac sporzadza pracownik kwestury w elektronicznym systemie ERP.PERSONEL w jednym egzemplarzu
na podstawie odpowiednio sporzadzonych i zatwierdzonych przez Rektora dowodoéw zrédtowych wymienionych
w pkt.1).

4 Listy ptac powinny zawiera¢ co najmniej nastepujgce dane:
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- okres za jaki zostato naliczone wynagrodzenie,

- nazwisko i imie pracownika,

- sume wynagrodzen brutto z wyszczegdlnieniem dodatkdw przystugujgcych pracownikowi,
- sume potrgcen za poszczegdlne tytuty,

- sume wynagrodzenia netto — do wyptaty.

5.Na podstawie list wynagrodzen podpisanych przez osoby wymienione powyzej, kwestor dokonuje przelewow
na konta bankowe pracownikéw. Potwierdzone przez bank polecenie dokonania przelewu stanowi wycigg bankowy
wyszczegdlniajgcy wszystkie dokonane operacje.

Szczegofowe wytyczne w sprawie obliczenia zasitkéw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich udokumen-
towania zawarte sq w instrukcjach i zarzqdzeniach ZUS.

6.W zakresie dokumentowania wyptaty wynagrodzen sporzgdzane sg rowniez listy korygujgce. Listy te koryguja
uprzednio naliczone wynagrodzenia np. w zakresie zrodet finansowania, naliczania sktadek ZUS w zwigzku
z przekroczeniem rocznej podstawy sktadek emerytalnej i rentowej, naliczenia nienaleznego wynagrodzenia itp.

Dowodami zrédtowymi do sporzadzenia list ptac s dokumenty wystawiane przez Dziat Spraw Osobowych, jednostki
organizacyjne, oraz dostarczone spoza Uczelni.

7.Potracenia z list ptac moga by¢ dokonywane z nastepujgcych tytutéw:

- pobranych, a nie rozliczonych zaliczek,

- potrgcen, na ktére jest pisemna zgoda pracownika, tj. sktadek zwigzkowych, rat pozyczki itp.,

- kar pienieznych wymierzonych przez pracodawce,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie tytutéw egzekucyjnych na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych,

- naleznosci egzekwowanych na podstawie innych tytutéw wykonawczych, np.: zaje¢ wynagrodzen na rzecz ZUS,
komornika lub urzedu skarbowego.

8.Listy ptac powinny zosta¢ sprawdzone i podpisane na dowdéd sprawdzenia:
1) pod wzgledem merytorycznym:

- przez wyznaczonego pracownika Dziatu Spraw Osobowych. Kontrola ta polega na sprawdzeniu zgodnosci oséb
wykazanych na liscie ptac z faktycznym stanem zatrudnienia, zgodnosci stawek zaszeregowania z umowa o prace,
poprawnosci umieszczenia pracownika we wtasciwej grupie stanowisk,

2) pod wzgledem formalnym i rachunkowym - przez pracownika kwestury sporzadzajacego liste. Kontrola formalna
i rachunkowa obejmuje poprawnosé naliczenia kwoty wypftaty i potracen.

Zatwierdzenia do wyptaty dokonuje Kwestor oraz Kanclerz.

Dokumentacja imienna wynagrodzen dodatkowo jest prowadzona w formie karty wynagrodzen. Karta wynagrodzen
stuzy do biezgcej ewidencji wszystkich wyptat dokonywanych w ciggu roku z tytutu wykonywania pracy. Na pod-
stawie list wyptat za dany miesigc sg sporzgdzane zestawienia i polecenia dotyczgce wyptaty wynagrodzen, rozliczen
publicznoprawnych i potracen dokonanych w liscie pfac.

9.Dokumentami wystawianymi w Uczelni przez Dziat Spraw Osobowych s3:

- umowa o prace oraz decyzje o zmianie wysokosci wynagrodzenia lub jego wstrzymaniu,
- polecenie wyptaty dodatku funkcyjnego, dodatku za wystuge lat,

- polecenie wyptaty nagrody jubileuszowej,
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- polecenie wyptaty odprawy emerytalne;j,

- polecenie wyptaty odprawy pienieznej przy zwolnieniach z przyczyn ekonomicznych,

- polecenie wyptaty ekwiwalentu pienieznego za niewykorzystany urlop wypoczynkowy,

- polecenie wyptaty odprawy posmiertnej,

- pismo informujgce o rozwigzaniu umowy o prace,

- informacja o urlopie macierzynskim,

- informacja o urlopie naukowym, bezptatnym, wychowawczym, dla poratowania zdrowia i innym,
- oryginat wydruku ZUS ZLA z systemu e -PUAP ZUS,

- arkusze regulacji ptac — stanowigce podstawe zmiany indywidualnej stawki wynagrodzenia, podpisane przez
kierownika Dziatu Spraw Osobowych zatwierdzone przez Rektora lub osoby upowaznione, tj. Prorektora, Kanclerza,

- decyzja o wyptacie dodatkowego wynagrodzenia rocznego — zatwierdzona przez Rektora / Kanclerza. Wykaz oséb
uprawnionych do otrzymania dodatkowego wynagrodzenia sporzgdza Dziat Spraw Osobowych i opiniuje radca
prawny.

10.Dokumentami uzupetniajgcymi w zakresie naliczania wynagrodzen przekazywanymi tgcznie z umowa o prace
nowo zatrudnianego pracownika s3:

- karta zasitkowa (druk ZUS Z-17) wystawiona imiennie na pracownika z odnotowanym okresem ostatniego
ubezpieczenia chorobowego,

- o$wiadczenie podatkowe PIT-2 wypetnione przez pracownika.
11.Dokumenty przekazywane z jednostek organizacyjnych:
- zestawienie wypfaty za godziny ponadwymiarowe,
- kwartalny wykaz przepracowanego czasu pracy, godzin nocnych przez pracownikéw obstugi,
- zestawienie wyptaty naleznosci za promotorstwo,
- zestawienie wyptaty za opieke nad studenckimi praktykami zawodowymi,
- zestawienie wyptaty naleznosci za godziny nadliczbowe dla pracownikéw niebedacych nauczycielami,
- umowa /os$wiadczenie pracownika w sprawie uzywania pojazdu do celéw stuzbowych w jazdach lokalnych
- zestawienie wyptaty dodatku specjalnego za prace w warunkach szkodliwych,
- zestawienie wyptaty ekwiwalentu za uzywanie i pranie odziezy roboczej,
- whniosek premiowy,
- wykaz pracownikéw korzystajgcych z urlopédw wypoczynkowych i innych w uktadzie miesiecznym,
- zestawienie wyptaty nagréd z funduszu nagréd,

- wykazy pracownikéw otrzymujacych swiadczenia rzeczowe podlegajgce opodatkowaniu podatkiem dochodowym
od o0sdb fizycznych i objetych sktadkami na ubezpieczenie spoteczne,

- listy wyptat swiadczen z funduszu socjalnego dla pracownikéw, sprawdzone i podpisane przez Przewodniczgcego
Komisji Socjalnej i zatwierdzone do wyptaty przez Kwestora i Kanclerza.

12.Dokumenty przesytane spoza Uczelni:
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- decyzje ZUS wydane imiennie dla pracownikéw, dotyczace: korekty sktadek ZUS, przyznania swiadczenia rehabili-
tacyjnego, wstrzymania wyptaty swiadczen chorobowych,

- decyzje Urzedu Skarbowego dotyczgce zmniejszenia lub zaniechania potracania zaliczki na podatek dochodowy
od o0séb fizycznych,

- oSwiadczenie pracownika dotyczace zmniejszenia zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych lub
zmieniajgce dane pracownika - sktada zainteresowany pracownik.

13.Dokumenty i decyzje zwigzane z obowigzkiem wyptaty, zwrotu naleznych swiadczen dla oséb zatrudnionych w
Uczelni wptywajace do kwestury winny by¢ skontrolowane przez kierownika/upowaznionego pracownika Dziatu
Spraw Osobowych pod wzgledem merytorycznym i formalnym.

8.3. DOKUMENTACJA ROZLICZEN ZE STUDENTAMI I WYPLAT STYPENDIOW [ SWIADCZEN DLA
STUDENTOW

1.Listy wyptat $wiadczen socjalnych dla studentéw stanowiag podstawe wyptaty stypendidw socjalnych, rektora,
stypendidw dla os. niepetnosprawnych, stypendiéw fundowanych, zapomadg, nagréd dla studentéw.

Listy wyptat sporzadza na podstawie dokumentacji prowadzonej we wtasnym zakresie Dziat Ksztatcenia i Spraw
Studenckich z tytutu stypendidw i zapomdg z Funduszu Stypendialnego oraz z Wtasnego Funduszu Stypendialnego.

Listy wyptat stypendidw podpisujg: pracownik sporzgdzajacy, kierownik Dziatu Ksztatcenia i Spraw Studenckich,
a zatwierdza Prorektor. Do wyptaty zatwierdza Kanclerz i Kwestor.

Zatwierdzone listy wyptat sg przekazywane do kwestury w celu realizacji wyptaty w formie papierowej oraz w formie
pliku zacigganego do elektronicznego systemu bankowego.

2.Dokumenty bedace podstawg ustalenia rozrachunkéw ze studentami z tytutu optat za ustugi dydaktyczne
sporzadzajg w systemie BAZUS pracownicy dziekanatéw odpowiedzialni za ich naliczenie oraz pracownik Domu Stu-
denta odpowiedzialny za naliczenia rozrachunkdw ze studentami w zakresie zakwaterowania. Naliczenia winny by¢
dokonywane w terminach ustalonych odrebnymi przepisami w zakresie odptatnosci za ustugi edukacyjne i inne lub
niezwtocznie po podjeciu decyzji w zakresie rozliczen ze studentami. Dane wprowadzone przez systemie BAZUS
stanowig dane do ksiegowania, ktére poprzez elektroniczny przekaz danych sg ewidencjonowane w systemie
SIMPLE.ERP.FK w okresach miesiecznych.

3.Podstawg sporzadzenia dokumentow dotyczacych naleznosci od studentéw, innych niz okreslone w ust. 1,
sg miedzy innymi umowy o korzystaniu z zakwaterowania w domach studenckich —przechowywane w Domu Stu-
denta lub decyzje osobowe o ustaleniu naleznosci od studenta z innych tytutéw (np.: za powtarzanie zajec, zwrot
za wyrzadzenie szkody itp.)-przechowywane przez Dziekanaty.

4. Podstawg dokonania wyptaty/zwrotu dla studentéw i stuchaczy z tytuty nadptaty czesnego, zwrotu opfaty rekru-
tacyjnej i innych optat, na podstawie wniosku o zwrot -wzor zatgcznik nr 11, 11a do instrukcji zatwierdzonego przez
Dziekana /Kierownika jednostki organizacyjnej w ciggu 7 dni od daty wptywu do Kwestury.

Zwrotu dokonuje sie przelewem z rachunku bankowego dedykowanego do obstugi przychodéw wtasnych Uczelni.

5.Zwrotu optat wniesionych przez studentéw zakwaterowanycvh w Domu Studenta z tytutu kaucji dokonuje sie na
whiosek studenta potwierdzonego przez kierownika Domu Studenta -wzdr zatgcznik nr 12 do instrukcji. Zwrotu
dokonuje sie przelewem z rachunku bankowego dedykowanego do obstugi przychodéw z dziatalnosci Domu Stu-
denta.
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8.4 DOKUMENTACJA PLACOWA, PODATKU DOCHODOWEGO OD 0SOB FIZYCZNYCH, RO-
ZLICZENIA Z ZUS.

1.Dokumentacja pfacowa jest sporzadzana przez pracownika Kwestury odpowiedzialnego za naliczenia
wynagrodzen. Naliczenie statych i ruchomych sktadnikow wynagrodzenia pracownika wymaga odpowiedniego udo-
kumentowania.

2.Wykaz dokumentéw dotyczacych ptac, rozliczen z zaktadem ubezpieczen spotecznych i urzedem skarbowym:
- imienna karta wynagrodzen,
- imienna karta zasitkowa,
- lista ptac,
- rachunek za prace wykonane doraznie (umowa zlecenie, umowa o dzieto),
- zestawienie zbiorcze listy ptac,
- deklaracja rozliczeniowa ZUS,
- oswiadczenie pracownika dla celéw obliczenia miesiecznie zaliczek na podatek dochodowy,

- informacja o dochodach uzyskanych w danym roku kalendarzowym oraz o pobranych zaliczkach na poczet po-
datku dochodowego,

- o$wiadczenie pracownika dla celéw dokonania rocznego obliczenia podatku dochodowego od dochodu
uzyskanego przez podatnika za caty rok,

- roczne obliczenie podatku od dochodu uzyskanego za caty rok,
- wniosek w sprawie ustalen do zasitku rodzinnego,

- deklaracja rozliczeniowa podatku od oséb fizycznych,

- oswiadczenie dotyczace prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej,

Szczegdtowe wytyczne w sprawie obliczania sktadek i zasitkdw z tytutu ubezpieczen spotecznych oraz ich dokumen-
towania zawarte sg w przepisach ZUS.

8.5 DOKUMENTACJA ROZRACHUNKOW PUBLICZNOPRAWNYCH

1.Rozliczenia publicznoprawne dotyczg rozrachunkéw z tytutu:
- podatku dochodowego od osdb prawnych CIT-8,
- podatku VAT-7, VAT-UE,
- podatku dochodowego od o0sdb fizycznych PIT-4R,
- zryczattowanego podatku od oséb fizycznych PIT-8AR,

- sktadek na ubezpieczenia emerytalne, rentowe, chorobowe, wypadkowe, zdrowotne i sktadek na Fundusz Pracy
ZUS DRA,

- wptat na PFRON.

Strona 53z 59




a) CIT-8 — Zeznanie o wysokosci osiggnietego dochodu (poniesionej straty) przez podatnika podatku dochodowego
od osdb prawnych za rok podatkowy. Sktadane jest do konca trzeciego miesigca nastepnego roku. Sporzadzane jest
przez Kwestora na podstawie danych wynikajgcych z ksigg rachunkowych oraz dodatkowych informacji z jednostek
organizacyjnych.

Zeznanie CIT-8 jest sporzadzane w systemie elektronicznym, drukowane w dwéch egzemplarzach i podpisywane
przez Kwestora i Rektora. Jeden egzemplarz jest przekazywany do urzedu skarbowego, drugi z potwierdzeniem
przyjecia przez urzad skarbowy jest przechowywany w dokumentacji sprawozdawczej za rok obrotowy.

b) VAT-7/VAT-7K Deklaracja miesieczna/kwartalna dla podatku od towardw i ustug. Sktadana jest w systemie
elektronicznym w terminie do 25 dnia miesigca nastepujgcego po kazdym kolejnym miesigcu/kolejnym kwartale.
Do 25 dnia kazdego miesigca przekazywany jest tez JPK w systemie elektronicznym.

c) PIT-4R - deklaracja roczna o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy jest sktadana do urzedu skarbowego
do konca stycznia roku nastepnego za rok ubiegty. Dla zapewnienia poprawnosci rozliczenia sie z urzedem
skarbowym z pobranych zaliczek na podatek dochodowy od wyptaconych przez Uczelnie wynagrodzen sporzadza
sie w ciggu roku wewnetrzng zbiorcza deklaracje

d) PIT-8AR — deklaracja roczna o zryczattowanym podatku dochodowym jest sktadana do urzedu skarbowego
do konca stycznia roku nastepnego za rok ubiegly. Dla zapewnienia poprawnosci rozliczenia sie z urzedem
skarbowym z pobranego zryczattowanego podatku dochodowego od wyptaconych przez Uczelnie wynagrodzen
uzgadnia sie stan ewidencji ksiegowej w zakresie podatku do 20 dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni,

na podstawie nastepujacych danych:

- zestawienia pobranego podatku zryczattowanego od wyptat z tytutu umoéw cywilnoprawnych, wygenerowanego
z systemu ERP.Ptace,

- zestawienia pobranego podatku zryczattowanego od wyptat $wiadczer z ZFSS dla emerytéw i rencistow,
- zestawienia pobranego podatku od nagréd i wygranych w konkursach,

e) ZUS DRA - Deklaracja rozliczeniowa jest sporzgdzana elektronicznie w kwesturze do 15-ego danego miesiaca,
za miesigc poprzedni.

Podstawg sporzadzenia deklaracji za dany miesigc sa:
- listy ptac dla pracownikéw z tytutu umdw o prace,
- listy wyptaty z umoéw cywilnoprawnych zatwierdzone do wyptaty w miesigcu biezgcym,

- wyliczona kwota sktadek zdrowotnych za studentdw, na podstawie zgtoszen ZUS RZA przekazanych przez jednostki
organizacyjne.

f) DEK-I-b /INF1- Deklaracja miesiecznych wptat/ Informacja na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON) sktadana jest do 20 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, w ktdrym zaistniaty
okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku wpftat.

Deklaracja/informacja jest sporzadzana na podstawie nastepujgcych danych:

- informacji o pracownikach zatrudnionych, w tym osobach niepetnosprawnych podawanej przez Dziat Spraw
Osobowych do 15 dnia miesigca nastepujgcego po miesigcu, za ktéry sktadana jest deklaracja,

- informacji o liczbie studentow, w tym studentow niepetnosprawnych podawanej przez Dziat Ksztatcenia i Spraw
Studenckich do 15 dnia miesigca,

- informacji o liczbie uczniéw i stuchaczy podawanej przez dyrektora ACK do 15 dnia miesiaca,
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g) DEK-R /INF-2— Rozliczenie roczne wptat /Informacja na Panstwowy Fundusz Rehabilitacji Oséb
Niepetnosprawnych (PFRON) sktadana jest drogg elektroniczng do 20 stycznia roku nastepujgcego po roku,
w ktérym zaistniaty okolicznosci powodujgce powstanie obowigzku wptat.

9. PRZECHOWYWANIE DOWODOW KSIEGOWYCH W KWESTURZE

1.Zbiory dokumentacji ksiegowej, w tym rdéwniez zapisane na nosnikach magnetycznych, powinny byé
przechowywane w sposob chronigcy je przed uszkodzeniem i zniszczeniem.

2.W ciggu roku sprawozdawczego dokumenty ksiegowe sg przechowywane w Kwesturze, a za ich przechowywanie
odpowiedzialni sg pracownicy Kwestury, ktérzy otrzymuja je do sprawdzenia i zaksiegowania. Po zaksiegowaniu
dokumenty sg uktadane kolejno w teczkach/segregatorach wedtug nadanych numeréw i przechowywane w Kwes-
turze.

3.Uporzadkowane zbiory dowoddéw ksiegowych dotyczace zamknietego roku obrachunkowego sg przechowywane
w Kwesturze przez okres 2 lat. Zbiory dotyczace programéw miedzynarodowych i programéw strukturalnych
sg przechowywane odrebnie w przez okres wynikajgcy z zawartych umoéw. Po uptywie wyzej wymienionych okresow
dokumentacja jest przekazywana do Archiwum Uczelni.

4. Baza danych ksiegowych jest przechowywana i zabezpieczana zgodnie z Instrukcjg Zarzadzania Systemami In-
formatycznymi wprowadzong Zarzadzeniem Rektora nr 28/2021 z dnia 12 maja 2021 roku.

10. DOKUMENTACJA DOTYCZACA SYSTEMOW I PROGRAMOW KOMPUTEROWYCH ORAZ
SPRZETU KOMPUTEROWEGO.

1.Dokumentacje dotyczacg systemoéw i programdéw komputerowych oraz sprzetu komputerowego prowadzi Dziat
Informatyczny.

Wersje zrédtowe programow i systemoéw komputerowych moga znajdowac sie u uzytkownikéw oprogramowania
pod warunkiem zgtoszenia tego faktu informatykowi.

Sekcja ,,IT” prowadzi spis systemow i programéw komputerowych wykorzystywanych w biezgcej dziatalnosci.
2.Wykaz dokumentacji dotyczgcej systemow i programoéw komputerowych:

- wersje zrodtowe systemow i programow,

- spis systemoOw i programow,

- dokumentacja systemow i programow,

- kopie zapasowe wers;ji zZrédtowych programoéw uzytkowych i baz danych,

- dokumentacja wdrazania i rozpowszechniania systeméw i programéw,

- dane z programow zapisane na innych nosnikach.
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3.Pozostate zagadnienia zwigzane z systemami informatycznymi reguluje , Instrukcja zarzadzania systemami in-
formatycznymi”.

11. DOKUMENTY DOTYCZACE REALIZACJI PROJEKTOW FINANSOWANYCH ZE SRODKOW
FUNDUSZY EUROPE]JSKICH

11.1.PODSTAWOWE DOKUMENTY I ICH OBIEG

1.Dokumentacje projektowg mozna podzieli¢ na dwie podstawowe kategorie:

1) dokumentacje wewnetrzng - tworzong na wewnetrzne potrzeby danego projektu, niezbedng do dokumen-
towania dziatan i rezultatéw w nim zatozonych (np.: ankiety, notatki robocze, sprawozdania ze spotkan itp.),

2) dokumentacje zewnetrzng - powstajgcg w trakcie komunikacji jednostki ze Swiatem zewnetrznymi dotyczaca:

a) instytucji zaangazowanych we wdrazanie danego programu (w tym: instytucji wdrazajacej, zarzadzajacej),
np. sprawozdania, wnioski o ptatnos¢,

b) organéw panstwowych, takich jak: urzedy skarbowe, ZUS itp. (np.: deklaracje podatkowe PIT, CIT, deklaracje
ZUS),

c) pozostatych spraw, ktére mogg powsta¢ w trakcie realizacji danego projektu (np. dokumenty finansowo-
ksiegowe).

11.1.1 UMOWY

Oryginaty umow dotyczacych finansowania lub wspéffinansowania z funduszy europejskich, po podpisaniu przez
osoby upowaznione, przechowywane sg w Dziale Rozwoju- sekcja pozyskiwania srodkéw i realizacji projektow. Ko-
pia umowy na podstawie ktdrej kontrolowany jest przebieg realizacji projektu i rozliczenie zgodnie zapisami w
umowie o dofinansowanie danego projektu oraz obowigzujgcymi przepisami przekazywana jest do dziatéw/jed-
nostek zaangazowanych w realizacje projektu oraz zaspotu projektowego powotywanego zarzadzeniem rektora.

11.1.2 DOKUMENTACJA MERYTORYCZNA

Dokumentacja merytoryczna dotyczaca projektédw finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy europejskich
przechowywana jest w jednostce Uczelni realizujgcej dany projekt zgodnie zapisami w umowie o dofinansowanie
danego projektu oraz obowigzujgcymi przepisami.
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11.1.3 PELNOMOCNICTWA

Oryginaty petnomocnictw dotyczacych projektédw finansowanych lub wspétfinansowanych z funduszy europejskich
przechowywane sg w Rektoracie i Kancelarii Uczelni.

11.1.4 WNIOSKI O PLATNOSC / SPRAWOZDANIA Z REALIZACJI PROJEKTU

Whioski o ptatnos$¢ oraz inne sprawozdania z realizacji projektéw (w formie wymaganej dla danego projektu) przygo-
towywane sg przez Dziat Rozwoju —sekcje pozyskiwania Srodkéw i realizacji projektow wspdlnie z osobag
odpowiedzialng za dany projekt (Kierownik/Koordynator projektu). Nastepnie dokumenty przekazywane s3 do
Kwestury (ktéra je weryfikuje), gdzie nastepuje sprawdzenie dokumentu z zapisami ksiegowymi, co potwierdzone
jest podpisem osoby dokonujgcej weryfikacji. Wnioski o ptatno$é¢/Sprawozdania z realizacji projektu zatwierdzane
sq przez Kwestora (lub osobe upowazniong przez Kwestora) oraz Rektora (lub osobe upowazniong przez Rektora)
- jezeli takie zatwierdzenie jest wymagane i przesytane do jednostki finansujacej/wspoétfinansujacej dany projekt.
Kopie dokumentéw przekazywane sg do Kwestury, gdzie sg weryfikowane z zapisami zawartymi w umowie
o dofinansowanie danego projektu oraz obowigzujgcymi przepisami.

12. ZASADY POTWIERDZANIA KOPII DOKUMENTOW ZA ZGODNOSC Z ORYGINALEM

Przez kopie potwierdzong (poswiadczong) za zgodnos¢ z oryginatem nalezy rozumied:

1.Kopie dokumentu zawierajgcg klauzule ,,zgodne z oryginatem” lub ,, za zgodno$¢ z oryginatem” umieszczong
na kazdej stronie wraz z pieczecig jednostki, datg i czytelnym podpisem lub podpisem nieczytelnym wraz z imienng
pieczatka osoby uprawnionej do potwierdzenia dokumentéw za zgodnos¢ z oryginatem.

2.W przypadku dokumentéw wielostronicowych dopuszcza sie mozliwosé potwierdzenia za zgodnos$¢ z oryginatem
na pierwszej stronie dokumentu zamieszczajgc klauzule ,,za zgodnos¢ z oryginatem od strony x do strony x, wraz
z pieczecig jednostki, datg i czytelnym podpisem lub podpisem nieczytelnym wraz z imienng pieczatkg osoby
uprawnionej do potwierdzenia dokumentéw za zgodnos$¢ z oryginatem. Dokumenty wielostronicowe powinny by¢
zszyte i mie¢ ponumerowane strony —dopuszczalna jest forma odreczna numeracji.

3.Poswiadczenia (potwierdzenia) dokonuje osoba uprawniona do reprezentowania Uczelni lub inne osoby upow-
aznione do takiej czynnosci przez osoby uprawnione do reprezentowania Uczelni.Do potwierdzenia kopii doku-
mentdéw za zgodnos¢ z oryginatem uprawnieni sg rowniez: notariusz i radca prawny.

13. POSTANOWIENIA KONCOWE

1.0sobg upowazniong do kontroli operacji gospodarczych jest Rektor lub osoba przez niego upowazniona na pismie.

2.Decyzje w sprawie funkcjonowania funduszy specjalnych podejmuje Rektor, a zasady tworzenia i wykorzystywania

regulujg odrebne przepisy wewnetrzne.
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3.Szczegotowe zasady i sposOb przeprowadzania inwentaryzacji reguluje instrukcja inwentaryzacyjna.

4. Zasady udzielania w Uczelni zaméwien publicznych, ktérych warto$¢ nie przekracza kwoty okreslonej
w art. 4 pkt 8 ustawy Prawo zamowien publicznych, okresla Regulamin Udzielania Zamdwien Publicznych.

5. Szczegbtowe zasady gospodarowania majgtkiem Uczelni okresla Instrukcja Gospodarowania Majgtkiem Trwatym,
oraz instrukcja w zakresie odpowiedzialnosci materialnej za majatek PUZ im. I. Moscickiego w Ciechanowie.

6.Szczegotowe zasady dokumentowania i rozliczania podrézy stuzbowych okresla Regulamin podrozy stuzbowych
pracownikéw oraz oséb niebedacych pracownikami PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie.

7.Tryb i zasady przechowywania dokumentacji zawarte sg w przepisach w sprawie organizacji i zakresu dziatania
Archiwum Uczelni: w Instrukcji Kancelaryjnej, Instrukcji Archiwalnej oraz Jednolitym Rzeczowym Wykazie Akt.
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LISTA ZALACZNIKOW

Zatacznik nr 1 - Dowdd KP-Kasa przyjmie

Zatacznik nr 2 - Dowdd KW- Kasa wyptaci

Zatacznik nr 3, 3a — Whniosek o zaliczke, rozliczenie zaliczki
Zatacznik nr 4- Nota ksiegowa wewnetrzna

Zatacznik nr 5 - Wniosek o wyptate zaliczki do umowy
Zatacznik nr 6 - Wniosek o fakture

Zatacznik nr 7 - Wniosek o fakture proforma
Zatacznik nr 8 — Konferencje kosztorys

Zatacznik nr 9 - Wniosek o dok. optaty

Zatacznik nr 10- Zobowigzanie

Zatacznik nr 11- Wniosek o zwrot optaty

Zatacznik nr 11a - Wniosek o zwot optaty ACK

Zalacznik nr 12 - Wniosek o zwrot kaucji

TABELE

Tabela nr 1 -Wykaz oséb odpowiedzialnych merytorycznie.
Tabela nr 2 - Wykaz oséb odpowiedzialnych za druki scistego zarachowania.

Tabela nr 3- Terminarz obiegu dokumentdw.
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Zatacznik nr 1 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Dowdd wptaty

pieczes dnia ..., r. NE

Za co zt, ar numer
Razem
Stownie
ztotych
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. kasowy Kwote powyzszg otrzymatem
N e
DOZ. e | T




Zatacznik nr 2 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzgdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Dowaod wyptaty
ploczet dnia .........cccoeeeieeee r KW NE
Komu: Ma Winien
Kasa Konto
Za co zt, ar numer
Razem
Stownie
ztotych
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. kasowy Kwote powyzszg

oo A

wypfacitem otrzymatem




Zatacznik nr 3 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

WNIOSEK O ZALICZKE nr .. . .. .. . ...
Imie Stanowisko
i nazwisko stuzbowe
Dziat Data r
(komérka organizacyjna) ’
Prosze o wyptacenie mi zaliczki na pokrycie wydatkow wedtug ponizszej specyfikaciji
Nazwa przedmiotu, materiatu lub ustugi llos¢ Kwota
KONTO ZALICZKA KONTO
Winien w kwocie zt Ma
SHOWIIE .ttt ettt et ettt ettt at e bt e bt e eh et ettt eh bt e bt eabe oAt e oA te e st e s te oAbt et be e e ehe e bt e eRe e e beeeReeeabeeeheeeabeeeneeenneeeaeeanen
Sprawdzono koniecznos¢ Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wypfaty
zakupu pod wzgledem formalnym i rachunkowym
merytorycznym
Kanclerz / Rektor
B o | G o | PR R
Zaliczke wyptacono Zaliczke w Kwocie..........ccccocovinininnn, otrzymatem
dnia r i zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie do dnia ..o, r.
............ o T
odpowiedzialnej/ kasjera




Zatacznik nr 3a do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

(zestawienie wydatkow)

do wyptaty — do zwrotu *)

llo$¢ zat.

i rachunkowym

ROZLICZENIE
ZALICZKI
pobranej | nrdowodu ......
Piecze¢ jednostki dnia e r.
przez
. Zatgczone dowody sprawdzono

Zaliczka pod wzgledem merytorycznym
Wydatkowano

podpis

Zestawienie i zatgczone dowody
sprawdzono pod wzgledem formalnym

Zatwierdzono do wyptaty

Konto Wn Symbol_podz. Kwota zt Gt. Ksiegowy
klasyfikac. Z g
e
Kierownik jednostki
Konto Ma
RAZEM
Zaliczka
Do wypiaty _ do Zwrotu*) data pOdpis .....
stownie
Whptacono niewydatkowana kwote Zb o [« ] G
stownie
cesessene data ................. pOdeSkaSJera data pOdplszaIICZkOblorCy

* niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 3a do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

r—
©

Zestawienie wydatkéw (dokumentow)

Kwota

zt

gr

K-to Wn

olx|J|o|lalrlen|d|lole|e|Nojalsw|d|
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N
-

)
N
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-
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Zatacznik nr 4 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Obciazylismy( ) Tresé UznaliSmy (
Obcigzylismy( ) Tresé UznaliSmy (




Zatacznik Nr 5 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Ciechandéw, dnia

Whniosek o wyptate zaliczki

DO UMOWY NI o s s e s e s st s s r s ananrnanrnrn s

Zawartej dnia: ......ccoeiiiii

Nr rachunku bankowego kontrahenta: ............cccoiiii i

pieczatka i podpis Kierownika Dziatu Al




Zatacznik nr 6 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem
nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

/miejscowosé, data/
IMIE: oo

Nazwisko: ..o

Nralbumu: ..o

WNIOSEK O WYSTAWIENIE FAKTURY ZA DOKONANA WPLATE

Zwracam sie z prosbg o wystawienie faktury na kwote ...................... zt*

’

uiszczong dnia

............................... tytutem optaty za czesne za semestr ...

Dane nabywcy:

STUDENT/SLUCHACZ

L LTSI 0 = 4T ] o

Y Yo [ {= Y- TR

Dane ptatnika**:

NP2 74T o S

72X | ==

NP e e

ODBIOR FAKTURY: osobiécie, wysytka pocztg na adres nabywcy, wysytka pocztg na adres ptatnika.***

Inny adres do korespondencji, na ktéry nalezy wysta¢ fakture:

* Oswiadczam, ze wczesniej nie otrzymatam/-tem faktury za okres nauki wskazany we wniosku
** Nalezy wypetnié, jezeli zaptata za ustuge edukacyjng jest dokonywana przez firme/pracodawce

*** Niepotrzebne skresli¢

(Podpis)



Zatacznik nr 7 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

/miejscowos$¢, data/

Nazwa Firmy: ...
A8 oo
NP L
WNIOSEK O WYSTAWIENIE FAKTURY PROFORMA
Zwracamy sie z prosbg o wystawienie faktury proforma na kwote ....................... zt, tytutem optaty za

czesne naszego pracownika Pana/Panig ..........cooiiiiiiiiii

AAIES ZAMIESZKANIA . ettt

Jednoczesnie oswiadczamy, iz podpisalismy umowe o finansowanie ustug edukacyjnych z PUZ im. Ignacego

Moscickiego w Ciechanowie i prosimy o wskazanie nas na fakturze jako nabywcy ustugi®

Jednoczesnie oswiadczamy, iz nie podpisaliSmy umowy o finansowanie ustug edukacyjnych z PUZ im.

Ignacego Moscickiego w Ciechanowie i prosimy o wskazanie nas na fakturze jako ptatnika*

ODBIOR FAKTURY: osobiscie, wysytka pocztg na adres nabywcy, wysytka pocztg na adres ptatnika.*

Inny adres do korespondenc;ji, na ktéry nalezy wystac fakture:

(Podpis)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 8 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzgdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Kosztorys konferencji

INQ EEIMIAL ...t e e e ettt e e e e e e e et et eeeee e et e bt e eeeettat i aeeeeeetarranas

organizowanej przez

I

WYDATKI

Tlosé

Cena

Razem

1. Przejazdy

2. Wyzywienie

3. Noclegi

4. Transport
Uczelni

5. Wynagrodzenia

(+ZUS)

6. Materiaty

I1.

Dochody

Tlos¢é

Cena

Razem

Wymienié poz. z
wydatkow

1. Srodki Uczelni

2. Opfaty uczestn.

Z Zewnatrz

3. Sponsorzy:

4. Inne:

RAZEM:

Przyjmuj¢ obowiazki organizatora

(organizator)

Konferencja uj¢ta w planie na rok

(Kwestor)

(Dziekan/Organizator)

Zatwierdzam kosztorys

(Rektor/ Prorektor )




Zatacznik Nr 9 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Ciechandéw, dnia

Whiosek o dokonanie oplaty skarbowej /administracyjnej/sadowej/innej

Prosze o dokonanie optaty : skarbowej /administracyjnej /sadowej / innej*

W KWOCHE ... e ziotych,

pieczatka i podpis wnioskujgcego

*Niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 10 do instrukcji obiegu dokumentédw wprowadzonej zarzgdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

ZOBOWIAZANIE

Jednostka organizacyjna:

Stanowisko:

Niniejszym zobowigzuje sie do dostarczenia oryginatu faktury :

Na kwote :

Do ptatnosci na rzecz: Poda¢ nazwe firmy/odbiorcy ptatnosci:

Tytutem:

do dnia:

dzien miesiac rok

Jednoczesnie upowazniam Panstwowg Uczelnie Zawodowag im. Ignacego Moscickiego w
Ciechanowie do potrgcenia nierozliczonej przedptaty/zaliczki * z mojego wynagrodzenia po
uptywie wskazanego powyzej terminu dostarczenia oryginatu faktury.

data i czytelny podpis

*wskazad wiasciwe




Zatgcznik Nr 11 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem
nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

(miejscowosc¢ i data)

(nr.albumu)
Whiosek o zwrot wptaty za studia/optaty administracyjnej /nadptaty .

Zwracam sie z prosbg o zwrot optaty w zwigzku z: *

[] rezygnacjg ze studiow (skresleniem z listy studentéw/stuchaczy)
[J nadptatg na koncie rozrachunkowym (podaé powdd nadptaty)......cceceeeeeeveerciieeiienies vveene

[ uzyskaniem zgody na urlop dziekanski

T o1 1=

Dane dotyczace prywatnego konta, na ktore ma nastapi¢ zwrot wniesionej opfaty:

Kwota i waluta :

Dane wtasciciela konta (imie, nazwisko ) :

Nr rachunku bankowego :

Nazwa banku:




Zatgcznik Nr 11 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem
nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Oswiadczam, ze ponosze wszelkq odpowiedzialnos¢ za skutki przestania srodkow na wskazany przeze mnie numer rachunku
bankowego.

(czytelny podpis wnioskujgcego)

Sprawdzif: Wyrazam zgode na zwrot opfaty w kwocie

Podpis pracownika dziekanatu

Podpis Dziekana/kierownika jednostki

(data wptywu do Kwestury)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym ...
(data, pieczec i podpis pracownika kwestury)

Zatwierdzono do wyptaty Na zt: ...
Stownie zt:

Kwestor Kanclerz
(data, podpis i pieczec) (data, podpis i pieczec)

* L .
wifasciwe zaznaczyc



Zatgcznik nr 11a do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem
nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

(miejscowosc¢ i data)

(adres zamieszkania)

Whiosek o zwrot wptaty za czesne/optaty administracyjnej /nadptaty
(ACK)

Zwracam sie z prosba o zwrot optaty w zwigzku z: *

[J rezygnacjg /skresleniem z listy ucznidow/stuchaczy
[J nadptatg na koncie rozrachunkowym (podaé powdd nadptaty)......ccccceeeereeeciieeniieies vveenne

Dane dotyczace prywatnego konta , na ktdre ma nastgpi¢ zwrot wniesionej optaty:

Kwota :

Dane wtasciciela konta (imie, nazwisko ) :

Nr rachunku bankowego :

Nazwa banku:

Oswiadczam, ze ponosze wszelkq odpowiedzialnos¢ za skutki przestania srodkow na wskazany przeze mnie numer rachunku
bankowego.

(czytelny podpis wnioskujgcego)

Sprawdzit: Wyrazam zgode na zwrot optaty w kwocie
(Podpis pracownika )

Podpis Dyrektora ACK



Zatgcznik nr 11a do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem
nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

(data wptywu do Kwestury)

Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym .. ...
(data, pieczec¢ i podpis pracownika kwestury)

Zatwierdzono do wyptaty Na zt: ...

SHOWNIE ZE ettt ettt e e et e s st s e s e e st et s eeas s seeees e e s esa s asseessas st esnsasans st sasanserntanas
Kwestor Kanclerz

(data, podpis i pieczec) (data, podpis i pieczec)

* ;. .,
wtasciwe zaznaczyé



Zafacznik nr 12 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

Ciechandéw, dnia .................ooeeee

Imig i nazwisko

............................ Kierownik Domu Studenta
PUZ im. Ignacego MoScickiego
w Ciechanowie

WNIOSEK O ZWROT KAUCJI
Ja nizej podpisany/ podpisana* zwracam si¢ z prosba o:

a) zwrot kaucji w wysokosci ............... ztotych na wskazane ponizej konto bankowe
2
b) przeksiggowanie kaucji w wysokoScCi.............oeveuennn.. ztotych w poczet zaleglosci
w oplatach za zamieszkanie za miesigc.........................
c) przeniesienie kaucji w wysokosci................ na kolejny rok akademicki ..................
d) potracenie kwoty .............. zgodnie z protokolem zniszczen nr............. z
dnia...........

Czytelny podpis osoby wykwaterowanej
Whniosek wptynatdnia: .........................

Adnotacje administracji Domu Studenta

1.Pokgjnr ....... zdany dnia ..................... w stanie nie budzacym/budzacym* zastrzezenia. Proszg
o:
a) zwrot kaucji w wysokoS$Ci..........ocevviiiiiininin, 7t na wyzej wskazane konto bankowe,
b) przeksiegowanie kwoty......................... zt na zamieszkanie za miesiac......................
¢) przeniesienie kaucji w wysoko$ci................... na kolejny rok akademicki.......................
d) potracenie kwoty................ zt zgodnie z protokolem zniszczen nr.......... zdnia............

2. W przypadku wczesniejszego wykwaterowania pozostajacy w pokoju mieszkancy przejmuja
odpowiedzialno$¢ za stan i wyposazenie pokoju od 0sob wykwaterowanych.

(imig i nazwisko ) ( podpis)

Adnotacje dzialu finansowego

Zatwierdzam sposob rozliczenia kaucji
Kanclerz
* niepotrzebne skresli¢



Tabela nr 1 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

WYKAZ STANOWISK ODPOWIEDZIALNYCH
ZA OPIS MERYTORYCZNY DOKUMENTOW

Lp. | Jednostka organizacyjna Stanowisko Uwagi
Rektor, Prorektor
1. Rektorat i Kancelaria Uczelni | Specjalista ds. administracji
Pelnomocnicy Rektora
Radca Prawny
2. Kanclerz Kanclerz
Specjalista ds. administracji
3. Kwestura Kwestor
Kierownik dziatu
4, Dzial Administracyjno- St. Spec. ds. administracji
Inwestycyjny St.ref.ds. administracji
5. Dziat Spraw Osobowych Kierownik
St. Spec. ds. osobowych
6. Dziat Informatyczny Kierownik Dziatu
St. Spec. ds. informatyki
7. Dziat Ksztatcenia i Spraw Kierownik
Studenckich Uczel. koordyn. ds. systemu Polon
St. spec. ds. administracji
8. Dziat Rozwoju Kierownik
St. Spec.ds. promocji
Spec.ds. doradztwa zawodowego
Spec.ds. pozysk. $r. zewnetrznych
9. Dziat Nauki i Wspotpracy Kierownik dziatu
Miedzynarodowej Sam.ref.ds. wydawnictwa




Dziekan
Prodziekan

10 Wydziat Inzynierii i Kierownicy Zaktadow
" | Ekonomii Kierownik dziekanatu
Kierownik laboratorium
Dziekan
11. | Wydziat Nauk o Zdrowiu i Prodziekan
Nauk Spotecznych Kierownicy Zaktadow
Kierownik dziekanatu
Kierownik laboratorium
Wydziat Nauk Technicznychi | Dziekan
12. | Spotecznych w Filia w Prodziekan
Mtawie Kierownicy Zaktadow
Kierownik /koordynator dziekanatu
Kierownik laboratorium
Kierownik Domu Studenta
13. | Dom Studenta St. ref. ds. administracji
Dyrektor
14. | Biblioteka Uczelniana Kustosz biblioteczny
15. | Archiwum Sp. ds. archiwum
Akademickie Centrum Dyrektor
16. | Ksztatcenia Specjalista ds. administracji




Tabela nr 2 do instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem

nr 6/2022 Rektora PUZ im. Ignacego Moscickiego w Ciechanowie

WYKAZ 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH
ZA DRUKI SCISLEGO ZARACHOWANIA

Lp. | Nazwa druku Jednostka Stanowisko
organizacyjna
1. Dokumenty kasowe Kwestura Pracownik
KP,KW, czeki kwestury/kasjer
2. Arkusze spisu z natury Kwestura Pracownik
kwestury
3. | Hologramy Wydziaty Upowazn.lenl
pracownicy
dziekanatu
Blankiety legitymacji Dziat Ksztatcenia Upowazhlenl
. . . pracownicy
4. studenckich, blankiety i Spraw . .
dvblomow studenckich Dziatu Ksztatcenia i
P Spraw Studenckich




Tabela nr 3

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Dokument

Data Kontrola formalno- Kontrola formalno-rachunkowa Dokument
sporzadza sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
1 podpisuje Liczba
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) q data Dokument zatwierdza Uwagi
egz. . , data sporzadzenia |, i . . i
za data jednostka/komérka jednostka/komérka | sporzadzenia jednostka/komoérka | nr
prawid!ow.e przekazania organizacyjna L organizacyjna |data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
I | FINANSE I KSIEGOWOSC
W dniu Na biezaco W dniu ]
operacji 2 wystawienia Wplacajacy, 1
Osoby gotowke
upowaznione Zlecajacy przyjecie
r 2 g .
1 Dowod wplaty przez kwestora wplaty gotowki Kwestura Kwestor Pozo§taj? w bloku 2
i kanclerza do Na bies drukow Scistego
. . a biezaco .
przyjmowania - W dniu zarachowania do
gotowki/kasjer Na biezaco wystawienia rozliczenia w
Kwesturze
1
Odbierajacy
OSOby. . W dniu W dniu gotowke
upowaznione L
przez wyplaty Zlecajacy wyplaty wystawienia , ' ok
2. | Dow6d wyplaty kwestora i 2 gotowki Na biezaco Kwestura Kwestor ozo’staJ’e W bloku 19
kanclerza do drukow Scistego
wyplaty zaraphowania do
gotowki/kasjer W dniu W dniu rozliczenia w
wystawienia wystawienia Kwesturze
W dniu 1
operacji Kwestura-kasa
— Bank 2
3. | Dowéd wplaty gotéwki na rachunek bankowy g;vnistura Kasa 2 Kwestura Na biezaco Kwestura Na biezaco Kwestor, Kanclerz
W dniu
wplaty
Odbiorca noty 1
Nie pdzniej Kwestura (w
niz 3 dni, po niektorych Kwestura 2
Nota ksicoowa Dziat zaistnieniu Kierownik jednostki przypadkach
4. ' KS1eg . Administracyjno- | 3 | koniecznosci | / komorki Na biezaco dodatkowo Na biezaco Kwestor, Kanclerz Jednostka 3
(obcigzeniowa/uznaniowa) Inwestycyjny wystawienia | organizacyjnej Dziat sporzadzajaca
noty Al




Dokument

Data Kontrola formalno- Kontrola formalno-rachunkowa Dokument
.sporzq.dz:.i sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje Liczba
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) ez data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za gz data jednostka/komérka jednostka/komérka | sporzadzenia jednostka/komoérka | nr
prawidlowe przekazania organizacyjna . organizacyjna |data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
W dniu L W dniu
ksiggowania Na biezaco wystawienia Kwestura 1
5. | Polecenie ksiegowania Kwestura 1 |/na3dni Pracownik kwestury Pracownik . Kwestor
przed’ : Na biezaco Kwestury Widniu
platnoscig wystawienia
o 5 dni przed . . Na biezaco Kwestura 1
6. | Polecenie wyjazdu sluzbowego (delegacja) Dziat Spraw 1 | Wyjazdem Rektor, Prorektor, .. Rektor/Kanclerz
OSObOWych Kanclerz Na blezqco
Pracownik (po 5 dpi przed Na biezaco ‘ Na biezaco
Whiosek na odbycie podrézy stuzbowej samochodem | akceptacji wyjazdem Rektor. Prorekt o Pracownik . Kwestura 1
7. | niebedacym wlasnoscia pracodawcy(zatacznik do kierownika 1 Ke (ir’ TOTEROn | Na biezqco Kwestury Na biezaco Rektor/Kanclerz
polecenia wyjazdu) jednostki Prz'ed anclerz
organizacyjnej) wyjazdem
W dniu
otrzymania 7- Na biezaco Pracownik Na biezaco
. . , . Pracownik 14 dni od Rektor, Prorektor kwestury Kwestura 1
8. | Rozliczenie kosztéw podrézy kwestury 1 odbycia Kanclerz Na biezaco Na biezaco Kwestor, Kanclerz
podrozy
Na biezaco
W dniu Kwestie
INajpozniej 3 Na biezaco wystawienia Bank 1 dotyczace
. , . . .. dni przed wyjazdow
Zlecenie laty srodko eni¢znych . . .
9 waluci:: 0;‘; ip ni okr ciew k(f)slz t()lv%rz yo dr()iw Jednostka ) wyplatg z kasy . Upowaznieni wg wzoru podpisu | Kwestura 2 zagranllcznych
. i ¢l pokrycl p y kierujaca w banku W dniu zlozonego w banku regulujg
zagranicznej (zlecenie platnicze) Na biezgco wystawienia - wewnetrzne akty
Jednostka kierujaca
. prawne
(kserokopia
W ciagu 14 . . 1
dni od Jednostka kierujaca W dniu otrzymania W dniu otrzymania
10. |Rozliczenie wyjazdu zagranicznego Dziat Nauki i powrotu Kwestura
Wspolpracy 1
Mie QZynaro d W ciggu 14 Kwestor, kanclerz Kwestura
owej dni od W dniu otrzymania 'W dniu otrzymania
Delegowany powrotu
Przed
pobraniem W dniu otrzymania W dniu otrzymania
liczki . o . Nalez dac zrodh
Pobieraiac ;a l}f z ; Kierownik jednostki p12tf1?s{ 30 ac zrodio
11. [Wniosek o zaliczke zalicszq Y 1 % wr'a komorki Kwestura Kwestor, Kanclerz Kwestura 1 '
¢ pobrania organizacyjnej . . . .
zaliczki 'W dniu otrzymania W dniu otrzymania
7-14 dni od
daty pobrania INa biezaco
. . L. Pracownik . .. INa biezaco
12. |Rozliczenie zaliczki K westury I INa biezaco Osoby upowaznione Kwestura Na biezaco Kwestor Kwestura 1

INa biezaco




Dokument

Data Kontrola formalno- Kontrola formalno-rachunkowa Dokument
.sp01(‘izq.d22.1 sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje .
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) Llczzba data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za g data jednostka/komérka porza jednostka/komérka | sporzadzenia jednostka/komérka | nr
prawid!ow.e przekazania organizacyjna e organizacyjna |data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Na konic?c m- W dniu otrzymania Wpllzz';y got.éwki
catw r:;l)zw 15 Ho sprawdzenia &r}zl:okizzajqce
potrzeby na
go danego m- pogotowia kasowego
Pracownik ca W dniu otrzymania Kwestura 1 dokonywane s3 do kas
13. Raport kasowy " cotw Kasi 2 K westor W dniu otrzymania [KKWestura do sprawdzenia  |[Kwestor / estu ) pddziatu PKO BP S.A
westury /kasjer Na biczgco nic o sprawdzenia a/a do 10 dnia nastepnego
SR RE m-ca
po6zniej niz do
S dnia
nast¢pnego m-
ca
Data Na biezaco Na biezaco Odbiorca
Dziat dokonania
. . . Admmlstrgcyjno— sprzedazy Jednostka Kierownik jednostki !
14 Dokumentgcja sprzedazy (faktura, faktura korygujaca, |[nwestycyjny, ) Osoby upowaznione Organizacyjna organizacyjnej Kwestura
" hota korygujaca) Dom Studenta INa biezaco Kwestura Osoby Upowaznione
Dziekanaty Na biezaco Na biezaco yup Jednostka 2
Kwestura wystawiajaca
(kserokopia)
I WYNAGRODZENIA I INNE NALEZNOSCI
Zgodnie z Pracownik 1
Dziatl spraw 3 Kodeksem Dziat Spraw 2
Osobowych Pracy osobowvch
. . . : wycC
1. | Umowa o prace, powolanie , akt mianowania W dniu Dziat Spraw
osobowych Kwestura-sekcja
rozpoczgcia WY Rektor/Kanclerz olac ] 3
pracy
Dziat spraw 1 W dniu Dziat Spraw 1
2. | Karta czasu pracy Osobowych otrzymania Rektor/Kancl osobowych
ektor/Kanclerz
W dniu
otrzymania
) i Z\t/rzdr;lllimia Kierownik jednostki /komorki Kg:stura-sekqa !
Jednostki / 2 K:ierov:g/k Y organizacyjnej p
3. | Wniosek premiowy komorki Na biezgco | °CHOSH Do 10 dnia D)
organizacyjne komo'r ki e nastgpnego m- Jednostka/komork
organizacyjnej ca Kanclerz/Rektor a organizacyjna
Kwestura 1
. Ki ik iez i
4, Decyzjle w sprawie przyznania dodatku specjalnego Dziat Spraw 3 Na biezaco jefrfggl?il Na biezaco P ra.cowmk 2
(zadaniowego) Osobowych organizacyjnej Rektor/Kanclerz lo)szolgi) svl;rca}:v
W dniu Kwestura 1
Tednostki Do 15-go Kierownik otrzymania Kwestura —sekcja Kierownik jednostki Jednostka/komérk 2
5 Wykaz pracownikow, ktéorym przystuguje oreanizacyine ) grudnia - ednostki ptac W dniu organizacyjnej a organizacyjna
" | ekwiwalent za pranie & Y danego Jo roanizacyinei otrzymania Kanclerz
roku g yjne)




Dokument Data Kontrola formalno- Kontrola formalno-rachunkowa Dokument
‘sporzq'dzz'l sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
1 podpisuje Liczba
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) eoz data sporzadzenia flata sporzadzenia Dokument zatwierdza Uwagi
za g data ednostka/komérka - jednostka/komérka jednostka/komoérka | nr
prawid!ow.e przekazania organizacyjna e organizacyjna |data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Dzial S W dniu W dniu Szczegdtowe
ziat Spraw . ) . ) ieni lui
) Osobowych otrzymania Kwestura-sekcja otrzymania Kwestura —sekcja | 1 ﬁeg\;izifzz reguall(l‘tls
6. Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy Dowod obcy 1 Inspektor BHP W dniu ptac W dniu ptac prawne.
otrzymania otrzymania
Kwestura —sekcja | 1
: o . ptac
. o ) ] Jednostki 5 Na bics Kierownik jednostki
7 | Imienne zestawienie potracen z wynagrodzen organizacyjne a biezgco organizacyjnej J ednqstka 2
/komorka
organizacyjna
W dniu Kwestura-sekcja 1
nastepnym ptac
od dnia
Dziat Spraw nabycia k
; ; iubi ; ief Pracowni
8. Zlecenie/decyzja wyplaty nagrody jubileuszowej Osobowych 3 uprawnien Rektor/Kanclerz 2
w dniu Daia S
wystawieni zlal Spraw 3
a Osobowych
5 dni przed W dniu nabycia Kwestura-sekcja 1
9 terminem prawa ptac
Zlecenie/decyzja wyplaty odprawy w zwiazku z Dziat Spraw 3 wyplaty Radca prawny Pracownik
przej$ciem na emeryture Osobowych W dni 4 dniu Rektor/Kanclerz ] 2
o sporzadzenia Dziat Spraw
wystawienia Osobowych
Na 5 dni W dniu
przed otrzymania Pracownik 1
terminem
Zlecenie wyplaty odszkodowania za skrécony okres wyptaty
10 | wypowiedzenia, naruszenia przepiséw prawa pracy Dziat S Kwestura —sekcja | 2
d dprawy w zwiazku z przejSciem Ziat Spraw 3 tac
przez pracodawce, odprawy w zwiazku z przej Osobowych Radca prawny p
na emel‘ytlll‘t;, Odprawy W razie rozwigzania W dniu A\ dniu Rektor/Kanclerz
stosunku pracy z przyczyn zakladu pracy wystawienia otrzymania Dial Spraw
3
Osobowych
Na 2 dni
robocze W dniu W dniu Kwestura —sekcja | 1
przeq otrzymania otrzymania ptac
terminem
11 wyplaty
Lista ol dzen osob h Kwestura — ) Dziat Spraw Kwestura-sekcja Kanclerz/Rektor
1t plac z wynagrodzen 0sobowyc sekcja plac Na 2 dni Osobowych ptac Kwestor
robocze W dniu W dniu
przec} otrzymania otrzymania
terminem
wyplaty




Na bies W dniu Kwestura —sekcja
a biezaco i :
12 . - . Dziat Spraw ¢ Dziat Spraw otrzymania Rektor/kanclerz plac
Zlecenie wyplaty odprawy posmiertnej - Osobowych - .
osobowych W dniu W dniu Dziat Spraw
o Radca prawny .
WystaWIenla OtrZymanla OSObOWyCh
30 dni po W dniu Kwestura —sekcja
zakonczeni ; fac
Wykaz os6b, ktére nie nabyly prawa do u roku Dziat spraw otrzymania P )
dodatkowego wynagrodzenia rocznego (DWR) oraz . osobowych Rektor Dziat Spraw
, h Dziat Spraw Osobowych
13 wykaz osob, ktore nabyly prawo na osobowych 30 dni po Radca prawny ] Y
podstawie art. 2 ust. 3 pkt 1 ustawy o dodatkowym Kof . W dniu ]
wynagrodzeniu rocznym zaxonczetl otrzymania
u roku
Po Na biezaco Na biezaco Kwestura-sekcja
Jednostki zakoficzeni Kwestura-sekcja Prorektor plac
oDrggrilzacyjne :k:iikelllnick' Doiat keptalcenia i ptac Dziat ksztalcenia i
Z1a 1 Z1at Ksztatcenia 1 :
{ i i spraw studenckich
14 Wykaz wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe Ksztatcenia i ego spraw studenckich D
Spraw Na biezaco Na biezaco
Studenckich Na biezaco
Na 2 dni
przed W dniu
. . terminem otrzymania Kwestura-sekcja
Dziat Nauki i FK
Wspotpracy wyplaty
15 | Lista naleznoSci z tytulu diet dla cudzoziemca Migdzynarodo Na 2 dni Kwestura-sekcja Dziat Nauki i
wej przeq FK W dniu Prorektor wspc')ipracy z
terminem otrzymania zagranicg
wyplaty
Dziat spraw Szczegdtowe
Osobowych zasady
Umowy zlecenia i o dzielo i
16 y Jednostki .. W dniu W dniu Rektor SO rzqdz.a'mla,
. . Na biezaco | Radca prawny . . Prorektor Strona umowy rejestracji,
organizacyjne otrzymania Kwestura otrzymania . .. .
Kanclerz ewidencji reguluje
Kwestura —sekcja zarzadzenie
ptac Rektora
W dniu Szczegdtowe
Rachunki za wykonana prace w ramach umowy otrzymania Osoba merytorycznie zasady
17 | Zleceniai o dzielo Wk Na bies Jednostka W dniu Kwestura odpow.iedzie.llna za odbior Kwestura splorzqdz.a.lnia,
ykonawca a biezaco Zlecajaca otrzymania zlecenia /dziela rej e.:stracll, .
ewidencji reguluje
zarzadzenie
Rektora
Przewodniczacy
13 | Zestawienia do wyplaty $wiadczei socjalnych Komisji Do 20 dnia . ) Do 20 dnia N . Do 20 dnia
’ socjalnej kazdego m- | Komisja socjalna . Komisja Socjalna kazdego m-ca Rektor Kwestura
finansowanych z ZFSS kazdego m-ca . .
Sekretarz ca Komisja socjalna
Komisji




Dokument Data Kontrola formalno- Kontrola formalno-rachunkowa Dokument
.sporzq.dzz.l sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje Liczba
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) ez data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za 8z data jednostka/komorka ednostka/komoérka sporzadzenia jednostka/komorka | nr
prawidlowe przekazania organizacyjna . organizacyjna  (data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
m | SWIADCZENIA NA RZECZ STUDENTOW
Po Kwestura 1
Lista wyplat §wiadczes terialnej dI Keptaloonia i ﬁaﬁé’sﬁﬁiﬁ; Drial Ksztalcenia | Na 3 dni przed Na dziei przed
1 stl:di :3;5)‘] at Swiadczen pomocy materialnej dla sprzaw 1 2 Komisi i spraw term;nem Kwestura-sekcja term}mem Prorektor Dziat Ksztalcenia | 2
’ i wyplat wyplat .
Studenckich studenckich ypiaty FK ypiaty i spraw
studenckich
Na 2 dni )
przed W dniu Kwestura Wymagany
Lista wyplat stypendiéw w ramach projektéow . . terminem otrzymania Jest kontrakt
h . g, Dzial Nauki i Kwestura-sekei ) d
edukacyjnych (projekty mobilnosci Wispblprac ) wyplaty westura-sekcja Prorektor ] B ha wyjazd w
2 miedzynarodowej) finansowanych ze Srodkéw Mi pdz arg q Na 2 dni FK W dniu D21a’1 Nauki i ramach
Unii Europejskiej ceavn przed otrzymania wspblpracy projektu Unii
owe) terminem miedzynarodowe;j Europejskiej
wyplaty
Na 2 dni q q
W dniu W dniu
Dziat Rozwoju E)errzlfl(iinem otrzymania otrzymania 2 Wymagany
Zestawienie /wnioski wyplat stypendiow w ramach wyplaty Kierownicy Kwestura jest kontrakt
projektow badawczych/dydaktycznych p Na 2 di projektéw /osoby Kwestura Prorektor na Wyj;lZd w
3 finansowanych ze Srodkéw q dpowiedzial . _ . . ramac .
Unii Europejskiej prze X odpowiedzialne W dniu W dniu Dziat ROZWO]LI proj ektu Unii
terminem otrzymania otrzymania Europejskiej
wyplaty
Whioski o zwrot wplat nadplat
w przypadku zwrotu oplaty rekrutacyjnej lub oplat za zajecia y Dziekan IKwestura 1
4 | dydaktyczne —wymagane jest potwierdzenie wplywu przez . Komorka . 'W dniu otrzymania [Kierownik jednostki
kwesture oraz zgoda odpowiednio komisji . . Na biezaco organizacyjna wg Na biezaco Kwestura oroanizac Je
e, Whioskujacy 1 R & yjne)
rekrutacyjnej/dziekana/prorektora przynaleznos$ci
sprawy




Dokument

'W dniu otrzymania

Data Kontrola formalno- Kontrola formalno-rachunkowa Dokument
.sporza.dzz.l sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje Liczba
Nazwa dokumentu (odpowiada) ez data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za g data jednostka/komérka porza jednostka/komérka sporzadzenia jednostka/komorka | nr
prawid!ow.e przekazania organizacyjna e organizacyjna data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
1Y% ZAKUP SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH, MATERIALOW, ROBOT I USLUG
Na 14 dni przed Szczegdtowe
wszczgciem Na biezaco zasady udzielania
. postepowania . zamowien
Jednostki / — Dziat .
i i i ieleni . i - .. . bl h
1. Wnl(’)se‘k 0 wszczecie post¢powania o udzielenie komérki | . DZla,l AI . Na biezaco Rektor Administracyjno- | publicznyc
zamlwienia publicznego oreanizacyine Na 14 dni przed | zamowienia Inwestvevin reguluja
£ V) wszczgciem publiczne yeymy wewngtrzne akty
postepowania prawne.
Najpozniej na 8
dni przed
rozpoczgciem 1
Jednostki / realizacji Kierownik jednostki/ komérki| Dziat
2. | Zaméwienie komorki 2 Najpozniej na 8 organizacyjnej oraz kanclerz i| Administracyjno-
organizacyjne dni przed kwestor Inwestycyjny
rozpoczeciem
realizacji
Na biezaco Szczegotowe
W ciagu 7 dni o d ierani
' ciagu 7 dni Strona realizujaca zasady zawierania
C o od wyboru . umow
Odpowiedzialne dost Radca Prawny - . . Dziat tt
Umowa na dostawy, roboty jednostki / ostawey przed podpisaniem . Zgodnie ze Statutem i Administracyjno- 1| zawarte 53 w
3. . i ’ o 2 Na biezaco Regulaminem ; Kodeksie
i ustugi komorki przez osoby . . Inwestycyjny . .
. . : Organizacyjnym \ 2 | Cywilnymi
organizacyjne reprezentujace PUZ Komoérka
. . wewnetrznych
organizacyjna aktach prawnych
Kwestura (w
Na biezaco niektorych INa biezaco _
przypadkach Zgodnie z
7 oodnie 7 dodatkowo stanowisko przepisami o
Faktura VAT (rachunek) otrzymywana za . gocme 2 . Vednostki/komorki Ewidencji Kanclerz, podatku VAT
4, dost botv i ustugi Sprzedajacy 1 bbowiazujacymi o reanizacyine . . Kwestor Kwestura 1
ostawy, roboty i ustlugi brzepisami g Y] Majatkowej)
INa biezaco Na biezaco
Kwestura (w
' Na biezaco niektorych Na biezaco '
pgodnie z Jednostki / komérki przypadkach Zgodnie z
5. |Faktura korygujaca Sprzedajacy 1 bbowigzujacymi . . dodatkowo stanowisko Kanclerz, Kwestor Kwestura 1 |przepisami o
L organizacyjne . ’
przepisami Na biezaco Ewidencji Na bies podatku VAT.
& Majatkowej) a b1ezaco
W dniu otrzymania I |Zgodnic z
6. [Nota korygujaca dotyczaca nieprawidlowo Dziat 2 Fchwila Y INa biezaca Kanclerz Sprzedajacy 2 |przepisami o
wystawionej faktury przez sprzedajacego IAdministracyjno- stwierdzenia Kwestura Kwestura Osoba upowazniona podatku VAT
Inwestycyjny hieprawidtowosc Kwestura




Dokument

Data Kontrola formalno- Dokument
§porzq.dzz.1 sporzadzenia merytoryczna ORI R O Y L) otrzymuje
i podpisuje Liczba
Nazwa dokumentu (odpowiada) eoz data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za gz data jednostka/komérka jednostka/komérka sporzadzenia jednostka/komérka | nr
prawidl.ow.e przekazania organizacyjna data przekazania organizacyjna data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
Protokét technicznego odbioru
zakonczonej budowy, montazu Dziat Dziat 1
lub ulepszenia (gotowego $rodka trwatego) oraz ~ [Administracyjno- Na biezaco Kierownik DAI Kierownik DAI |Administracyjno- Dokument
7. |warto§ci niematerialnych i prawnych dla: [nwestycyjny Kierownik jednostki Inwestycyjny sporzadzany, o ile
, 2 organizacyjnej wynika to: z
a) zadaf o charakterze budowlanym Kanclerz Jednostki’komorki 2 matozonego
Jednostka Na biezaco w organizacyjne obowigzku przez
organizacyjna ; .. IMNiSW z zawartej
b) zadan o charakterze aparaturowym od%)owied}zqialna lsgkmlﬁfeiiteéw do Na biezaco umowy badz :
merytorycznie rozliczenia wymagany jest
przez Dziat Al.
¢) gotowych Srodkoéw trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w
czasie
2 Dziat 1
Kierownik DAI Administracyjno-
Dzial INa biezaco Kierownik jednostki Inwestycyjny
\Administracyjno- organizacyjnej
8. |Rozliczenie zakoficzonej budowy, montazu lub Inwestycyjny — Kanclerz Jednostki/komorki
ulepszenia( gotowego $rodka trwatego) oraz Na biezaco w organizacyjne h
warto$ci niematerialnych i prawnych komplecie
dokumentow do
rozliczenia
INa biezaco ) ) 1 [Dokument
9. 2 W dniu otrzymania Dziat podpisuje osoba
w dniu Dziat Kierownik dziatu Kanclerz Administracyjno- odpowiedzialna
otrzymania /Administracyjno- Administracyjno- 'W dniu otrzymania [Kwestor Inwestycyjny materialnie.
Przyjecie Srodka trwalego (na podstawie faktury, | . protokotu Inwestycyjny [nwestycyjnego ‘ o
protokotu technicznego odbioru i rozliczenia Administracyjno- technicznego . . Jednogtkl/kqmorkl
zakoficzonego zadania) oraz warto$ci [nwestveyin odbioru i ) ) W dniu otrzymania organizacyjne 2
niematerialnych i prawnych yeyiny rozliczenia W dniu otrzymania
zakonczonego
zadania
Najpozniej w Jednostka 1
dniu przekazania Dziat przekazujaca IDokument
10. 2 Krodka trwalego [Przekazujacy W dniu otrzymania |Administracyjno- Kanclerz podpisuje osoba
oraz wartosci srodka trwatego Inwestycyjny W dniu Jednostka 2 odpovyiedzialna
niematerialnych i otrzymania Kwestor przyjmujaca materialnie.
prawnych (kserokopia)
Protokol przyjecia Srodka trwalego oraz wartoSci W dniu
niematerialnych i prawnych (na podstawie umowy|Przekazujacy przekazania Dzial 3
darowizny) Srodka tl‘WE}]ﬁ?gO . IAdministracyjno-
o.raz wart.osc1 ) Nastq-pne.go’ dnia po W dniu Inwestycyjny
niematerialnych i otrzymaniu $rodka .
otrzymania

prawnych

trwatego




Dokument

Data Kontrola formalno- Kontrola formalno-rachunkowa Dokument
.sporzq.dzz.l sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje Liczba
Nazwa dokumentu (odpowiada) oz data sporzadzenia data . Dokument zatwierdza Uwagi
za data jednostka/komérka jednostka/komérka sporzgdzenia jednostka/komoérka | nr
prawidlowe przekazania organizacyjna . organizacyjna data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie data przekazania
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
INajpdzniej w Jednostka 1
dniu przekazania przekazujaca
2 grodka trwatego |Przekazujacy Dziat
oraz warto$ci W dniu otrzymania |Administracyjno- Kanclerz Jednostka
11. niematerialnych srodka trwalego [nwestycyjny Kwestor przyjmujaca
Protokol przekazania Srodka trwalego oraz i prawnych nastepnego 'W dniu otrzymania (kserokopia)
wartosci niematerialnych i prawnych (na Przekazujacy W dniu w dniu 2
podstawie umowy darowizny) przekazania otrzymania Dyial
Srodka Dnia po ., Administracyjno-
trwalego oraz otrzymaniu $rodka Inwestycyjny
wartos$ci trwalego
niematerialny
ch i prawnych
Jednostka
1 przekazujaca
) Kanclerz
12. Przed dn.lem Przekazujacy Dziat Kwestor Jednostka
hfz)eleaiI;;uia W dniu przekazania Admlmstra.cy]no— W dniu otrzymania przyjmujgca
Zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego  |Przekazujacy P [nwestycyjny (kserokopia)
. 'W dniu przekazania 'W dniu otrzymania
'Wdniu )
przekazania Dziat '
Administracyjno-
Inwestycyjny
W dniu Dzial Administracyjno- Dziat 1 [Dokument ten
[postawienia . . [[nwestycyjny Administracyjno- obejmuje rowniez
13. 2 krodka trwatego |Przewodniczacy W dniu otrzymania Rektor/Kanclerz Inwestycyjny - dowqdy )
w stan likwidacji [komisji W dniu of _ [Kwestor potwierdzajace
likwidacyjnej niy otrzymania h  [likwidacje Srodka
Kwestura trwalego.
Komisja . Osoba
Protokol likwidacji $Srodka trwalego (LT) likwidacyjna Nastepnego dnia odpowiedzialna
po fizycznej W dniu Materialnie
likwidacji - W dniu otrzymania . (kserokopia)
» otrzymania
catos¢
dokumentacji Wyznaczony
pracownik
(kserokopia)
Na biezaco , o _|W dniu otrzymania Osoba przekazujaca |1
1 " Kierownik jednostki/ (osoba
i . . L. Osoba W dniu osoba materialnie |\ dniu otrzvmania |[OS0ba odpowiedzialna odpowiedzialna
14. Protokol prz?kaza.lfl.a s,kl.adm.ka mienia odpowiedzialna rzekazania odpowiedzialna Y materialnie)
ujetego w ewidencji ilosciowej materialni
) ) W dniu 'W dniu otrzymania Ui
przekazania u y Osoba przyjmujaca
(kserokopia)
Kartoteka majatku trwalego — $rodki trwate i Dziat Do 31 stycznia W dniu ot . Kwestura 1 INa egzemplarzu
15. |wartosci niematerialne i prawne (wydruk Administracyjno- 3 |kazdego roku niu otrzymama Dziat 2 [DAI- stanowisko
wygenerowany z systemu ERP.MT [nwestycyjny Administracyjno- Ewidencji
Inwestycyjny - Majatkowej osoba
W dni odpowiedzialna 3 |odpowiedzialna
niu . . L L
. 'W dniu otrzymania materialni materialnie
otrzymania :
potwierdza

zgodno$¢ stanu

majatku trwat




Dokument Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza . Kontrola formalno-rachunkowa .
: AN sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje Liczba
Nazwa dokumentu (odpowiada) ez data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za g data jednostka/komérka porza jednostka/komérka sporzadzenia jednostka/komorka | nr
prawid!ow.e przekazania organizacyjna e organizacyjna data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie
1 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
\% DZIAELANOSC BADAWCZA I ROZWOJOWA
1. | Kalkulacja wstepna Zasady,wzOéritryb sporzadzania reguluja wewnetrzne akty prawne.
Jednostka
) ) organizacyjna 1
Na biezaco Kierownik W dniu otrzymania Na biezaco wykonujaca ushuge
jednostki
. organizacyjnej, na Kwestor, Jednostk 2
2. | Rozliczenie ustug wewnetrznych Jean.Stkl . 3 rzecz ktorej Kierownik jednostki ccnostia
organizacyjne . Kwestura . S organizacyjna na
wykonywana jest organizacyjnej rzecz kiérej
o ustuga wewngtrzna ) ) o
Na biezaco Dzial Rozwoju W dniu otrzymania Na biezaco wykonano ustuge
3
Kwestura
Wystawiona
Na biezaco Na biezaco zgodnie z
Odbiorca 1 | przepisami o
podatku od
Osoba Na biezaco Kwestura > | towar6ow i ustug.
Faktura VAT dotyczy sprzedazy ustug w ramach | uprawniona do Faktury VAT
3. | umownej i bezumownej (odptatnej) dziatalnosci wystawiania 3 o Dziat Rozwoju Kwestura o Upowaznione osoby nalezy na
badawczej oraz projektow badawczych faktur Na biezaco Na biezaco biezaco
VAT dostarczaé¢ do
Jednosﬂ.(a. 3 | kwestury, nie
wystawiajgca p6zniej niz do 5.
dnia nastgpnego
miesiaca.
Kwestura 1
Jednostka Kwestor,
4. | Rozliczenie wewnetrzne do faktury . . 2 Na biezaco Kierownik pracy | Na biezaco Kwestura Na biezaco Kierownik jednostki
organizacyjna . T Jednostka 2
organizacyjnej wystawiajaca
VI DZIALANOSC DYDAKTYCZNA (studia stacjonarne i niestacjonarne)
Na biezagco Whplacajacy 1
Faktura VAT za §wiadczone ustugi dydaktyczne Osoba Wystawiona
. ustugt Gycaxtys uprawniona do Dziekanat Kwestura . Kwestura 2 | zgodnie z
1. | (dla os6b fizycznych wystawiane w systemie w - 3 Na Osoba upowazniona L
Bazus) wystawiania bies J ednostl.<a. przepisami
faktur VAT 1€z3co wystawiajgca 3 | ustawy o VAT
Na biezaco

10




Dokument Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza . Kontrola formalno-rachunkowa .
: AN sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje Liczba
Nazwa dokumentu (odpowiada) ez data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za g data jednostka/komoérka porza jednostka/komérka sporzadzenia jednostka/komérka | nr
prawid!ow.e przekazania organizacyjna e organizacyjna data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
VII .
STUDIA PODYPLOMOWE I INNE FORMY KSZTALCENIA( kursy , szkolenia)
Uczelniane Na m-c przed Kwestura
Centrum rozpoczeciem | Uczelniane Na biezaco Na biezaco Uczelniane
Ksztalcenia zajeé Centrum Centrum
Podyplomowego Ksztatcenia Ksztalcenia 1
do czasu Podyplomowego Podyplomowego
utworzenia tego do czasu Rektor do czasu 2
1. | Kalkulacja, kosztorys podmiotu 2 utworzenia tego Kwestura Prorektor utworzenia tego
Kierownik o podmiotu o o podmiotu
studiow Na biezaco Kierownik studiéw | Na biezaco Na biezagco Kierownik studiow
podyplomowych/ podyplomowych/sz podyplomowych/sz
szkolenia kolenia kolenia
jednostki jednostka
organizacyjnej organizacyjnej
Wystawiona
zgodnie z
Na biezaco Na biezaco Na biezgco przepisami o
podatku od
Osoba Jednostka ie Wplacajacy I | towaréw i
Faktura VAT za zaj¢cia dydaktyczne . o Na biezaco ustug. Faktury
. uprawniona do organizacyjna .. .
2. | (wystawiana o 3 . Kwestura Osoba upowazniona Kwestura 2 | VAT nalezy na
. . . wystawiania zlecajaca iy
wylacznie w systemie ERP.OBROT) o biezaco
faktur VAT wystawienie . d 4
Na biezaco Na biezaco Wystawiajacy 3 | dostarczac do
Kwestury nie
p6zniej niz do 5
dnia nastepnego
miesigca
VIl
KONFERENCJE , SYMPOZJA
Faktura VAT (wystawiona )
1. |wylacznie w systemie ERP.OBROT) jak wpkt VII2
Na biezagco Na biezaco Na biezaco Kwestura 1
2. | Kalkulacja , kosztorys Jednostki 2 Kwestura Kierownik jednostki
organizacyjne organizacyjnej Jednostka 2
Na biezaco Na biezaco Na biezaco organizacyjna
Oswiadczenie w sprawie opodatkowania S 5t
podatkiem VAT uslug organizacji konferencji i Kwestura 1 zczggo owe
sympozjoéw naukowych wraz z programem Jednostki . . Kierownik jednostki zasacy.
3. konferencji organizacyjne 2 Na biezaco Na biezaco organizacyjnej Jednostka/komork: 2 okreslaja
£ Y] g e © nog a ,0 morka wewngetrzne
organizacyjna
akty prawne
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Dokument Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza dzeni Kontrola formalno-rachunkowa .
; AN sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje Liczba
Nazwa dokumentu (odpowiada) ez data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za g data jednostka/komérka jednostka/komérka sporzadzenia jednostka/komorka | nr
prawid!ow.e przekazania organizacyjna e organizacyjna data przekazania organizacyjna |egz.
wystawienie
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11 12 13
IX
UBEZPIECZENIA MAJATKOWE
Dziat
Administracyjno-
Inwestyc'yj ny na Na 30 dni przed
1. | Zestawienia majatku do ubezpieczenia pqutlele terminem Na biezaco Na biezaco Kanclerz Ubezpieczyciel 1
WIIOSKOW ubezpieczenia
kierownikow
komorek
organizacyjnych |1
Dziat
W dniu Dziat Administracyjno 1
2. | Polisa ubezpieczeniowa Ubezpieczyciel 1 zawarcia Administracyjno- W dniu otrzymania Kanclerz - Inwestycyjny
ubezpieczenia | Inwestycyjny Kwestura
(kserokopia)
Dziat Zgodnie z i(zllrilllinistrac jno :
3. | Zgloszenie szkody do ubezpieczyciela Administracyjno 1 warunkami Kanclerz - Inwes tycyjijy
- Inwestycyjny umowy Kwestura
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