Zatgcznik nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentéw

wprowadzonej zarzadzeniem 13/2026

Rektora z dnia 02.02.2026r.

Dowod wptaty

pieczeé dnia ..o, KPP NG e,
. Winien Ma
(O e Kasa Konto
Za co zt, ar numer
Razem
Stownie
ztotych
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. kasowy Kwote powyzszg otrzymatem
NE e
DOZ. oo | T b




Zatacznik nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentow

wprowadzonej zarzadzeniem 13/2026

Rektora z dnia 02.02.2026r.

Dowdd wyptaty

pieczet dnia .o r.
. Ma Winien
Komu: Kasa Konto
Zaco zt, ar numer
Razem
Stownie
ztotych
Wystawit Sprawdzit Zatwierdzit Rap. kasowy Kwote powyzszg
[N S wyptacitem otrzymatem

POZ. v




Zalacznik nr 3 do instrukcji obiegu dokumentow wprowadzonej
zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 .

WNIOSEK O ZALICZKE nr . . . . ......
Imie Stanowisko
i nazwisko stuzbowe
Dziat Data .
(komorka 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 zi Ma
SEOWNIE ettt h e E kR h £k R R £ R e R E e £ R E e R R Rtk h ekt h ettt a e et et e et
Sprawdzono koniecznos$é Sprawdzono pod wzgledem Zatwierdzono do wyptaty
zakupu pod wzgledem formalnym i rachunkowym
merytorycznym
Kanclerz / Rektor
e o | G o | P R
Zaliczke wyptacono Zaliczke w kKwWoCi€..........c.oovvrnviiniinnrinnens otrzymatem
dnia r i zobowigzuje sie rozliczy¢ w terminie do dnia ............c.ccccoeeeeee. r.
............ o A
odpowiedzialnej/ kasjera




Zatgcznik nr 3a do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej

zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 .

(zestawienie wydatkow)

do wyptlaty — do zwrotu *)

i rachunkowym

ROZLICZENIE
ZALICZKI
pobranej | nr dowodu__
Piecze¢ jednostki [o [ 21 = r.
przez
. Zataczone dowody sprawdzono

Zaliczka pod wzgledem merytorycznym
Wydatkowano

podpis

Zestawienie i zatgczone dowody
sprawdzono pod wzgledem formalnym

llos¢ zat. data podpis zaliczkobiorcy data podpis
Zatwierdzono O WYPHALY ...
Konto Wn Symbol podz. Kwota zt Gt. Ksiegowy
klasyfikac. 4 o
s
Kierownik jednostki
Konto Ma
RAZEM
Zaliczka
Do wyplaty — do Swrotu? e
stownie
Wptacono niewydatkowang kwote 2t gr
stownie
P data ................. pOdeSkaSJera data pOdplszahCZKOblorcy

*) niepotrzebne skresli¢




Zatgcznik nr 3a do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej
zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 .
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Zatacznik nr 4 do Instrukcji wprowadzonej zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 .

wystawiajacy odbiorca
NOTA KSIEGOWA 1 | TR PUSPRPRRE zdnia ... r.
ORYGINAL
Obciazylismy ( ) Tresé Uznalismy ( )
B 010 41T PRT TSP PSPPI
“““““““ (za#qczmkow) (glowny ksiegowy) (kierownik jednostki)
wystawiajacy odbiorca

NOTA KSIEGOWA AT e zdnia ..o r.

KOPIA

ObciazyliSmy ( ) Tresé Uznalismy (

(zatacznikow) (gtéwny ksiegowy) (kierownik jednostki)




Zatacznik Nr 5 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

Ciechanow, dnia

Whniosek o wyptate zaliczki

DO UM OWY N ettt ss s s s s sa s saa s s s s s s an s aa s saa s s s s m s s a s m s aa s saa s saasssnsssnsnansnnnens

Zawartej dnia: .......cooiiiiii e

Nr rachunku bankowego KONtrahenta: ....ccieiiiiciiiio i e e e e

pieczatka i podpis Kierownika Dziatu Al




Zatacznik nr 6 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzone;j
zarzagdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

/miejscowo$¢, data/
IMIE: oo

NAzZWISKO: ...
Telefon: ....ooviii e

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 L= I = 74T ] (o

O S, e

Dane ptatnika**:

I F= 74T T o
A S e o
NP e e et

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

Inny adres do korespondencji, na ktory nalezy wystac fakture:

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

*** Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 7 do Instrukcji obiegu dokumentéw
wprowadzonej zarzadzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

/miejscowosc, data/

Nazwa Firmy: ...

Adres: ..o
NP
WNIOSEK O WYSTAWIENIE FAKTURY PROFORMA
Zwracamy sie z prosbg o wystawienie faktury proforma na kwote ....................... zt, tytutem optaty za

czesne naszego pracownika Pana/Panig ...

AAIES ZaAMIES ZKaANIA .. et e

Jednoczesnie oswiadczamy, iz podpisaliSsmy umowe o finansowanie ustug edukacyjnych z PANS 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 PANS im.

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

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

Inny adres do korespondencji, na ktory nalezy wystac fakture:

(Podpis)

* Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr 8 do Instrukcji obiegu dokumentéw
wprowadzonej zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 .

Kosztorys konferencji

INBUTBIMAL. ...t
organizowanej przez

WYDATKI Tlosé Cena Razem Uwagi

1. Przejazdy

2. Wyzywienie

3. Noclegi

4. Transport
Uczelni

5. Wynagrodzenia

(+ZUSs)

6. Materiaty

Dochody Ios¢ Cena Razem Wymienié poz. z
wydatkow

1. Srodki Uczelni

2. Optaty uczestn.

Z zewnatrz

3. Sponsorzy:

4. Inne:

RAZEM:

Przyjmuje¢ obowiazki organizatora

(organizator) (Dziekan/Organizator)

Konferencja ujeta w planie na rok

(Kwestor)

Zatwierdzam kosztorys

(Rektor/ Prorektor )



Zatacznik Nr 9 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

Ciechanow, dnia

Whniosek o dokonanie optaty skarbowej /administracyjnej/sadowej/innej

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

pieczatka i podpis wnioskujgcego

*Niepotrzebne skresli¢




Zatacznik nr 10 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzagdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 .

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 miesigc rok

Jednoczesnie upowazniam Panstwowg Akademie Nauk Stosowanych 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




Zatacznik Nr 11 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

(miejscowos¢ i data)

(nr.albumu)

Whiosek o zwrot wptaty za studia/optaty administracyjnej /nadptaty .
Zwracam sie z prosba o zwrot optaty w zwigzku z: *

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

[ uzyskaniem zgody na urlop dziekanski
LT TN ettt ettt ettt et ettt ea e e et e e sheeheeaeeue et s £ en b eabe R ea e e e Se Sheeaeeateeeebeenees e ben e et sresaeeeennet

Dane dotyczace prywatnego konta, na ktore ma nastgpic zwrot wniesionej optaty:

Kwota i waluta :

Dane wtasciciela konta (imie, nazwisko ) :

Nr rachunku bankowego :

Nazwa banku:

Oswiadczam, Ze ponosze wszelkq odpowiedzialnosc za skutki przestania srodkéw na wskazany przeze mnie numer rachunku
bankowego.



Zatacznik Nr 11 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.
(czytelny podpis wnioskujgcego)

Sprawdzit:
Wyrazam zgode na zwrot optfaty w kwocie

Podpis pracownika dziekanatu

Podpis Dziekana/kierownika jednostki

(data wplywu 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)

* £ .
wifasciwe zaznaczyc



Zakacznik nr 11a do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

(miejscowosc i data)

(adres zamieszkania)

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

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

[J rezygnacjg /skresleniem z listy ucznidow/stuchaczy
[J nadptatg na koncie rozrachunkowym (podac¢ powdd nadptaty)......cccceeeciieeeieicciiieeenes e

Dane dotyczace prywatnego konta, na ktore ma nastapic zwrot wniesionej optaty:

Kwota :

Dane wtasciciela konta (imie, nazwisko ) :

Nr rachunku bankowego :

Nazwa banku:

Oswiadczam, Ze ponosze wszelkq odpowiedzialnosc za skutki przestania srodkéw na wskazany przeze mnie numer rachunku
bankowego.

(czytelny podpis wnioskujgcego)

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

Podpis Dyrektora ACK



Zakacznik nr 11a do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzadzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

(data wplywu do Kwestury)

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

Zatwierdzono do wyptaty Na zt: ...

SHOWINIE ZE ettt ettt e e et e s st s e s e s et et s eeas s seseessaeesera s aeseensas st esn s ns st sasanserntanas
Kwestor Kanclerz

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

* - ,
wtasciwe zaznaczy¢



Zatgeznik nr 12 do Instrukcji obiegu dokumentow
Wprowadzonej zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

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

Imig i nazwisko

............................ Kierownik Domu Studenta
PANS im.Ignacego MoScickiego
w Ciechanowie
WNIOSEK O ZWROT KAUCJI

Ja nizej podpisany/ podpisana* zwracam si¢ z prosbg o:

a) zwrot kaucji w wysokosci ............... ztotych na wskazane ponizej konto bankowe
2
b) przeksiegowanie kaucji w wysoKosSci........................ ztotych w poczet zaleglosci
w oplatach za zamieszkanie za miesigc.........................
C) przeniesienie kaucji w wysokos$ci................ na kolejny rok akademicki ..................
d) potracenie kwoty .............. zgodnie z protokotem zniszczen nr............. z
dnia...........

Czytelny podpis osoby wykwaterowanej
Whiosek wptynat dnia: ...........................

Adnotacje administracji Domu Studenta

1.Pokéjnr....... zdany dnia ..................... w stanie nie budzacym/budzacym™ zastrzezenia. Prosze
0.
a) zwrot kaucji w wysoKoSCl..........ooeviviiinininn.. 7t na wyzej wskazane konto bankowe,
b) przeksiegowanie kwoty......................... 7l na zamieszkanie za miesigc......................
C) przeniesienie kaucji w wysokoSci................... na kolejny rok akademicki.......................
d) potracenie kwoty................ zt zgodnie z protokolem zniszczen nr.......... z dnia............

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

(imig i nazwisko ) ( podpis)

Adnotacje dzialu finansowego

Zatwierdzam sposob rozliczenia kaucji
Kanclerz
* niepotrzebne skresli¢



Zatacznik Nr ... do faktury nr.....ccoeeeiie
data wystawienia faktury ..o
WYSEAWECA TAKEUIY v

Faktura dotyczy zakupu materiatow/ustug :

(dodatkowo nalezy wskazac na jaki cel i jakiego rodzaju dziatalnoSCi dOtYCZY) «uvrreetieeertieiiiiiiiiiiiiiieetettetteeeieeeineaaaneeenes

(Data | podpis osoby odpowiedzialnej merytorycznie)

Stronalz2



Sprawdzono pod wzgledem formalnym i rachunkowym

(Kwestor / upowazniony pracownik)

Zatwierdzono do wyptaty ze srodkdéw obrotowych
(na inwestycje, na remonty kapitalne)

Sprawdzono pod wzgledem legalnosci

Zh ={ T
STOWNIE ZE ..o
dma ........................................ 20r ....................................................... amwienta dokonano ponze] proga stosowania
Ustawy PZP art. 2 ust. 1 pkt 1
Dnia coovveveve 20 [ oY Yo [0TSR
Kwestor Rektor/Kanclerz
Przekazano do kwestury
DNia coevveeeee 20 F. POAPIS e
Wydatek zwigzany z dziatalnoscig ...
POdPIS o
Nr kol. -c/Rok
rxo DEKRETACIA m-c/Ro
Winien Ma
Konto Suma Konto Suma
DNia v 20..ccce. .l POPIS...coiiieee e

Strona2z2




Tabela nr 1 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia 02.02.2026 r.

WYKAZ STANOWISK ODPOWIEDZIALNYCH
ZA OPIS MERYTORYCZNY DOKUMENTOW

Lp.

Jednostka organizacyjna

Stanowisko

Uwagi

Rektorat i Kancelaria Uczelni

Rektor, Prorektorzy

Starszy specjalista ds. administracji
oraz

Specjalista ds. administracji-z
upowaznienia

Pelnomocnicy Rektora

Radca Prawny

Kanclerz

Kanclerz
Specjalista ds. administracji- z
upowaznienia

Kwestura

Kwestor

Dziat Administracyjno-
Inwestycyjny

Kierownik dziatu
St. specjalista ds. administracji- z
upowaznienia

Dziat Spraw Osobowych

Kierownik dziatu

Dziatl Informatyczny

Kierownik dziatu

Dziat Ksztatcenia i Spraw
Studenckich

Kierownik dziatu

- w tym dziatalno$¢ Kot Naukowych i

Samorzadu Studentow
Uczelniany koordynator ds. systemu
Polon

Dziat Rozwoju

Kierownik dziatu
Specijalista ds. doradztwa
zawodowego

- Z upowaznienia

Specjalista ds. pozyskiwania
Srodkow zewnetrznych

-Z upowaznienia

Dziat Nauki i Wspotpracy z
Zagranica

Kierownik dziatu
Starszy specjalista ds. wydawnictwa




Dziekan

10 Wydziat Inzynierii i Prodziekan
" | Ekonomii Kierownik dziekanatu
Dziekan
11. | Wydziat Nauk o Zdrowiu i Prodziekan
Nauk Spotecznych Kierownik dziekanatu
Wydziat Nauk Technicznych i | Dziekan
12. | Spotecznych w Filiaw Prodziekan
Mtawie Kierownik dziekanatu
Kierownik Domu Studenta
13. | Dom Studenta
Dyrektor
14. | Biblioteka Uczelniana Kustosz biblioteczny -z
upowaznienia
15. | Archiwum Specjalista ds. archiwum
Akademickie Centrum Dyrektor
16. | Ksztatcenia Specjalista ds. administracji-z
upowaznienia
Centrum Innowacji i Dyrektor
17. | Transferu Technologii Specjalista ds. administracji -z
upowaznienia
Samodzielne stanowiska : 1. Specjalista ds. BHP i Ppoz
18. 2. Specjalista ds. kontroli

1. Stanowisko ds. BHPi Ppoz
2. Stanowisko ds. kontroli
zarzadczej i wewnetrznej

3. Audytor wewnetrzny

4. Inspektor Ochrony
Danych

zarzadczej
Audytor wewnetrzny
4. Inspektor Ochrony Danych

w




Tabela nr 2 do Instrukcji obiegu dokumentéw wprowadzonej zarzgdzeniem 13/2026 Rektora z dnia

02.02.2026 r.
WYKAZ 0SOB ODPOWIEDZIALNYCH
ZA DRUKI SCIStEGO ZARACHOWANIA
Lp. | Nazwa druku Jednostka Stanowisko
organizacyjna
1. Dokumenty kasowe KP, KW, Kwestura Pracownik
czeki kwestury/kasjer
2. | Hologramy Wydziaty Upowaznllenl
pracownicy
dziekanatu
. . . Upowaznieni
3 SBtll?:ll(l;lectlz,l iiglg;;ﬁ]; " Dziat Ksztatcenia pracownicy
' dvoloméw ’ Y i Spraw Studenckich Dziatu Ksztatcenia i
yp Spraw Studenckich




Tabelanr 3

SCHEMAT OBIEGU DOKUMENTOW FINANSOWO-KSIEGOWYCH

Dokument

Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza . Kontrola formalno-rachunkowa .
i podpisuje sporzadzenia merytoryczna otrzymuje

Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) L(I;:gZZba St e data . Dokument zatwierdza Uwagi

za ' data jednostka/komorka jednostka/komoérka sporzadzenia jednostka/komérka | 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

I | FINANSE I KSIEGOWOSC

W dniu Na bie W dniu i
operacji a biezaco wystawienia Wplacajacy, 1
Osoby gotowke
upowaznione Zlecajacy przyjecie
r 2 . -

1 Dowod wplaty przez kwestora wplaty gotowki Kwestura Kwestor POZO,StaJ? w bloku 2
I kaﬂ_defza d_O Na biezaco drukéw Scistego
przyjmowania - 2 W dniu zarachowania do
gotowki/kasjer Na biezaco wystawienia rozliczenia w

Kwesturze
1
Odbierajacy
OSOby' . W dniu W dniu gotowke
upowaznione .
orzez wyplaty Zlecajacy wyplaty wystawienia ; —

2. | Dowod wyplaty kwestora i 2 gotowki Na biezgco Kwestura Kwestor d?jlgjijjsc\il\slieg?) U2
kanclerza do .
wyplaty zarachowania 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 Egﬁf tura —Kasa 2 Kwestura Na biezaco Kwestura Na biezaco Kwestor, Kanclerz
W dniu
wplaty
Nie pdzniej Odbiorca noty 1
niz 3 dni, po Kwestura (w
zaistnieniu niektorych Kwestura 2
Nota ksiezowa Dziat koniecznosci | Kierownik jednostki przypadkach
4 o b «;g / . Administracyjno- | 3 | wystawienia |/ komérki Na biezaco dodatkowo Na biezaco Kwestor, Kanclerz Jednostka 3
(obciazeniowa/uznaniowa) Inwestycyjny noty organizacyjnej Dziat sporzadzajaca
Al




Dokument

Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza . Kontrola formalno-rachunkowa .
odbisui sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje .
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) L:aczzba St T data Dokument zatwierdza Uwagi
za 9z. data jednostka/komorka jednostka/komérka | sporzadzenia jednostka/komérka | 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 . W dniu
ksiggowania Na biezgco wystawienia Kwestura 1
5. | Polecenie ksiegowania Kwestura 1 |/na3dni Pracownik kwestury Pracownik - Kwestor
przed . Kwestury W dniu
platnoscia Na biezgco wystawienia
) 5 dni przed . ‘ Na biezaco Kwestura 1
6. | Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacja) Dziat Spraw 1 |Wyjazdem Rektor, Prorektor, . Rektor/Kanclerz
OSObOWyCh Kanclerz Na blezqco
Pracownik (po 5 d_ni przed Na biezaco _ Na biezaco
Whiosek na odbycie podrézy stuzbowej samochodem | akceptacji wyjazdem Rekior. Prorekior - Pracownik - Kwestura 1
7. | niebedacym wlasno$cia pracodawey(zatacznik do kierownika 1 Kancler '+ | Nabiezaco Kwestury Na biezaco Rektor/Kanclerz
polecenia wyjazdu) jednostki Przed z
organizacyjnej) wyjazdem
W dniu
otrzymania 7- Na biezaco Pracownik Na biezaco
L 3 ‘s Pracownik 14 dni od Rektor, Prorektor kwestury Kwestura 1
8. | Rozliczenie kosztéw podrozy kwestury 1 odbycia Kanclerz Na biezaco Na biezaco Kwestor, Kanclerz
podrozy
Na biezaco
W dniu Kwestie
Najpdzniej 3 Na biezaco wystawienia Bank 1 dotyczace
Zlecenie wyplat srodkow ienieznych w dni przed wyjazdow
9. | walucie obc?) n:}: okrvcie k(f)szt(ni yo dréz Jednostka 2 wyplatg z kasy _ Upowaznieni wg wzoru podpisu | Kwestura 2 zagran.icznych
' ; - pokryet P y kierujaca w banku W dniu zlozonego w banku regulujg
zagranicznej (zlecenie platnicze) Na biezaco wystawienia Jednostka kierujaca wewngtrzne akty
(kserokopia prawne
W ciagu 14 . . 1
dni od Jednostka kierujaca W dniu otrzymania W dniu otrzymania
10. |Rozliczenie wyjazdu zagranicznego Dziat Nauki i powrotu Kwestura
Wspot 1
Spoipracy . Kwestor, kanclerz Kwestura
zagranica W ciagu 14
Delegowany dni od W dniu otrzymania W dniu otrzymania
powrotu
Przed
pobraniem W dniu otrzymania W dniu otrzymania
zaliczki . . . Nalez dac zrodh
Pobicraiac 7 chwil Kierownik jednostki p%:ltf]i}égo ac zrodio
11. [Whniosek o zaliczke zaliczqu y 1 % wia komorki Kwestura Kwestor, Kanclerz Kwestura 1 '
¢ pobrania organizacyjnej . . . .
zaliczki 'W dniu otrzymania W dniu otrzymania
7-14 dni od
daty pobrania INa biezgco
. . C Pracownik . . [Nabiezaco
12. |Rozliczenie zaliczki Kwestury 1 |INabiezaco  [Osoby upowaznione Kwestura Na biezgco Kwestor Kwestura 1

INa biezaco




Dokument Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza . Kontrola formalno-rachunkowa .
i odbisui sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i podpisuje .
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) L:eczzba St T data Dokument zatwierdza Uwagi
za 9z. data jednostka/komorka jednostka/komérka | 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
Na koniep m- W dniu otrzymania Wpllziy got.(')wki
A o spravczes
go danego m- pogotowia kasowego
Pracownik e W dniu otrzymania Kwestura 1 dﬁﬁo-rlﬁwirlfga‘gioskf
. . i oddziatu .
13. Raport kasowy kwestury /kasjer 2 _ : Kwestor W dniu otrzymania Kwestura do sprawdzenia  |Kwestor aa 2 ldo 10 dnia nastepnego
Na biezgco nie do sprawdzenia m-ca
po6zniej niz do
5 dnia
nastepnego m-
ca
Data Na biezaco Na biezaco Odbiorca
Dziat dokonania
- . ' Admlnlstrz.:lcyjno- sprze.da}zy Na biezaco Jednostka Na biezaco Kierownik jednostki 1
Dokumentacja sprzedazy (faktura, faktura korygujaca Inwestycyjny, INa biezaco . . . . . . Kwestura
14, nota korygujaca) Dom Studenta 2 Osoby upowaznione Organizacyjna organizacyjnej
yewa Dziekanaty Kwestura Osoby upowaznione Jednostka 9
Kwestura wystawiajgca
(kserokopia)
11 WYNAGRODZENIA I INNE NALEZNOSCI
Zgodnie  z Pracownik
Dziat spraw 3 Kodeksem Dzial Spraw 2
Osobowych Pracy _ osobowych
1. | Umowa o prace, powolanie , akt mianowania W dnia Dziat Spraw
osobowych Kwestura-sekcja
rozpoczecia wy Rektor/Kanclerz siag J 3
pracy
Dziat spraw 1 W dniu Dziat Spraw 1
2. | Karta czasu pracy Osobowych otrzymania Rektor/Kancl osobowych
ektor/Kanclerz
W dniu
otrzymania
Ki ik X;Z(jy%l;n ia Kierownik jednostki /komorki }i\;vcesw ra-sekcja !
Jednostki / 2 . e:jerzgglgill i organizacyjnej P
3. | Whniosek premiowy komorki na biezaco {( -y Do 10 dnia 2
organizacyjne o evine nastgpnego m- Jednostka/komérk
organizacyjnej ca Kanclerz/Rektor a organizacyjna
Kwestura 1
4. | Decyzjaw sprawie przyznania dodatku specjalnego | Dziat Spraw 3 na biesaco !;:jer:gggi'k Na biezaco Pracownik 2
(zadaniowego) Osobowych 4 ) o Rektor/Kanclerz Dzial Spraw
organizacyjnej osobowych
W dniu w dniu Kwestura 1
. Do 15-go . . otrzymania Kwestura —sekcja otrzymania Kierownik jednostki Jednostka/komork | 2
o , . Jednostki - Kierownik 1 . e ; ;
5 Wykaz pracownikow, ktorym przystuguje - - 2 grudnia ied Ki ptac organizacyjnej a organizacyjna
" | ekwiwalent za pranie organizacyjne danego jednostai Kanclerz
roku organizacyjnej




Dokument

Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza . Kontrola formalno-rachunkowa .
e sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
i isuj .
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) L:eczzb 2 data sporzadzenia Hata sporzadzenia Dokument zatwierdza Uwagi
za 9z. data ednostka/komorka jednostka/komorka 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
Daziat S W dniu W dniu Szczegdtowe
ziat Spraw ; ) ; ] dnieni ui
‘ ‘ . ‘ , Osobowych otrzymania Kwestura-sekcja otrzymania Kwestura —sekcja | 1 ::eg\fmz;re;z regualklg
6. Zaswiadczenie o czasowej niezdolnosci do pracy dowod obey 1 Inspektor BHP W dniu . plac W dniu . plac prawne.
otrzymania otrzymania
Kwestura —sekcja | 1
: - . ptac
. L ] ’ Jednostki ) bies Kierownik jednostki
7. | Imienne zestawienie potracei z wynagrodzen organizacyjne Na biezaco organizacyjnej fﬁg;%srtllzs 2
organizacyjna
W dniu Kwestura-sekcja 1
nastepnym ptac
od dnia
. nabycia
X . o . Dziat Spraw . Pracownik
8. Zlecenie/decyzja wyplaty nagrody jubileuszowej Osobowych 3 uprawnien Rektor/Kanclerz 2
w dniu Daiat S
stawieni z1at Spraw 3
\;vy 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 i Pracownik 5
przej$ciem na emeryture Osobowych W dni W dniu Rektor/Kanclerz ]
sta\I/:/jienia sporzadzenia Dziat Spraw | 5
Wy Radca prawny Osobowych
Na 5 dni W dniu
prze(_j otrzymania Pracownik 1
terminem
Zlecenie wyplaty odszkodowania za skrécony okres wyplaty
10 | wypowiedzenia, naruszenia przepiséw prawa pracy . Kwestura —sekcja | 2
. s . Dziat Spraw
przez pracodawce, odprawy w zwiazku z przejsciem Osobowvch 3 Radca prawny plac
na emeryture, odprawy w razie rozwiazania Wy W dniu W dniu Rektor/Kanclerz
stosunku pracy z przyczyn zakladu pracy - otrzvmania
wystawienia y Dziat Spraw 3
Osobowych
Na 2 dni
robocze W dniu W dniu Kwestura —sekcja | 1
przed otrzymania otrzymania plac
terminem
11 wyptaty
Lista plac z wynagrodzen osobowych Kwestura — 2 Dziat Spraw Kwestura-sekcja Kanclerz/Rektor
P ynag y sekcja plac Na 2 dni Osobowych ptac Kwestor
robocze W dniu W dniu
przed otrzymania otrzymania
terminem
wyplaty




W dniu

Kwestura —sekcja

Na biezaco i i
12 | Zlecenie wyplaty odprawy po$miertnej Dziat Spraw ' 8§;2gosprzr1v otzymanta Rektor/kanclerz plac
ypiaty odprawy p 1 osobowych W dniu Radcavr;lélwny W dniu _ Dziat Spraw
wystawienia otrzymania Osobowych
30 dni po W dniu Kwestura —sekcja
zakonczeni i tac
Wykaz os6b, ktore nie nabyly prawa do u roku Dziat spraw otrzymania P ]
dodatkowego wynagrodzenia rocznego (DWR) oraz | [, ..o osobowych Rektor Dziat Spraw
13 wykaz osob, ktére nabyly prawo na 0sob owlilch 30 dni po Radca prawny . Osobowych
podstawie art. 2 ust. 3 pkt 1 ustawy o dodatkowym sakofcreni V\t/ dniu
; otrzymania
wynagrodzeniu rocznym U roku y
Po Na biezaco Na biezgco Kwestura-sekcja
Jednostki Zak(;(nczem Kwestura-sekcja Prorektor plac
]())rggrllzacyjne Zk;Odel:niCki Dial kestalconia ptac Dziat ksztatcenia i
zia zial ksztatcenia i ;
; i i . spraw studenckich
14 Wykaz wynagrodzen za godziny ponadwymiarowe Ksztalcenia i ego spraw studenckich p
Spraw Na biezaco Na biezaco
Studenckich Na biezgco
Na 2 dni .
przed W dniu _
. N terminem otrzymania Kwestura-sekcja
Dziat Nauki im FK
wspolpracy z wyplaty
15 Lista nalezno$ci z tytutu diet dla cudzoziemca zagranica Na 2 dni Kwestura-sekcja Dziat Nauki i
prze(_j FK W dniu Prorektor WSp(’)%pracy z
terminem otrzymania zagranica
wyplaty
Dziat spraw Szczegodtowe
Osobowych zasady
Umowy zlecenia i o dzielo i
16 y Jednostki » W dniu W dniu Rektor sporzadzania,
: . Na biezaco | Radca prawny . . Prorektor Strona umowy rejestracji,
organizacyjne otrzymania Kwestura otrzymania ; 1 .
Kanclerz ewidencji reguluje
Kwestura —sekcja zarzgdzenie
ptac Rektora
W dniu Szczegodtowe
Rachunki za wykonana prace w ramach umowy otrzymania Osoba merytorycznie zasady ‘
y 2 zlecajaca otrzymania zlecema /dziela J€ 1. .
ewidencji reguluje
zarzadzenie
Rektora
Przewodniczac
18 Zestawienia do wyplaty Swiadczen socjalnych y K_Omls_“ D9 20 dnia - . Do 20 dnia .. . DO, 20 dnia
fi : socjalnej kazdego m- | Komisja socjalna . Komisja Socjalna kazdego m-ca Rektor Kwestura
inansowanych z ZFSS kazdego m-ca I .
Sekretarz ca Komisja socjalna
Komisji




Dokument

Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza . Kontrola formalno-rachunkowa .
i podpisuje sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
po .
Lp. Nazwa dokumentu (odpowiada) L:eczzba St T data Dokument zatwierdza Uwagi
za 9z. data jednostka/komorka ednostka/komérka | 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
1l SWIADCZENIA NA RZECZ STUDENTOW
Po Kwestura 1
. s , S Dziaz . zakon'czemr Dziat Ksztatcenia | Na 3 dni przed Na dzien przed
1 ;l.fffl Ivl:%fgvlat Swiadczen pomocy materialnej dla Is(srzatsv cenia 1 9 llioprziséjei zen i spraw termllnem Kwestura-sekcja term; nem Prorektor Dyial Kstalcenia | 2
' i wypiat wypiat :
Studenckich studenckich yptaty FK yptaty i spraw
studenckich
Na 2 dni ) 1
przed W dniu Kwestura Wymagany
Lista wyplat stypendiéw w ramach projektow . . terminem otrzymania jest kontrakt
; ; ilnosci Dziat Nauki | Kwestura-sekcja 2 | nawyjazd w
edukacyjnych (projekty mobilnos$ci wspolpracy z 5 wyplaty ) Prorektor ) - wyj
2 | miedzynarodowej) finansowanych ze srodkow za pranic Y Na 2 dni FK W dniu Dziat Nauki i ramach
Unii Europejskiej Erics przed otrzymania wspolpracy projektu Unii
terminem migdzynarodowej Europejskiej
wyplaty
Na 2 dni i dni 1
i ; prze(_j :)At/rzynr:;nia :)At/rzynr:;nia 2| Wymagany
Zestawienie /wnioski wyplat stypendiow w ramach Dzial Rozwoju tf/;r;;:tilm Kierownicy Kwestura jest kontrakt
c . na wyjazd w
projektow badawc’zych/deaktycznych y Na 2 dni projektéw fosoby Kwestura Prorektor ramV\eIl)(/:Jh
3 finansowanych ze Srodkow d d iedzial . . . . ! .
Unii Europejskiej przec odpowiedzialne W dniu W dniu Dziat Rozwoju projektu Unii
terminem otrzymania otrzymania Europejskiej
wyplaty
W dniu w
Na biezaco Na biezaco otrzymania Dziekan przypadku
Kwestura Kierownik jednostki Kwestura 1 ZW}rOt“
W dniu organizacyjnej (r)skfgacyjne
Na Biezaco Na biezaco otrzymania j lub oplat za
Whioski o zwrot wplat , nadplat Siljgglftlyczn
e wymagane
4 Komorka jest
Whioskujacy 1 Organlza(?yj qa yvg pot\Nlerdzen
przynaleznos$ci ie wptywu
Sprawy przez
kwesture
oraz zgoda
odpowiedni
0  komisji
rekrutacyjne
]
/dziekana/pr
orektora




Dokument

Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza . Kontrola formalno-rachunkowa .
i podpisuje sporzadzenia merytoryczna otrzymuje
po .
Nazwa dokumentu (odpowiada) L:eczzb a data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za 9z. data jednostka/komorka jednostka/komorka sporzadzenia jednostka/komérka | 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
Y ZAKUP SRODKOW TRWALYCH, WARTOSCI NIEMATERIALNYCH I PRAWNYCH, MATERIALOW, ROBOT I USLUG
Na 14 dni przed Szczegdlowe
wszczeciem Na biezaco zasady udzielania
. postepowania . zamOwien
Jednostki / — Dzial :
i i i ieleni i - . . licznych
1 Wm(')se.k 0 wszczgcie postepowania o udzielenie Komérki 1 _ D21a'1 A] . Na biezaco Rektor Administracyjno- 1 pub cznyc
zamowienia publicznego e Na 14 dni przed | zaméwienia . reguluja
organizacyjne . . Inwestycyjny
wszczeciem publiczne wewngtrzne akty
postepowania prawne.
Najpdzniej na 8
dni przed
rozpoczeciem 1
Jednostki / realizacji Kierownik jednostki/ komorki | Dziat
2. | Zaméwienie komorki 2 Najpdzniej na 8 organizacyjnej oraz kanclerz i| Administracyjno-
organizacyjne dni przed kwestor Inwestycyjny
rozpoczgciem
realizacji
Na biezaco Szczegdlowe
W ciggu 7 dni o zasady zawierania
Strona realizujaca A
D od wyboru ) umow
Odpowiedzialne dostawcy Radca Prawny - Zgodnie ze Statutem i Dzial 1 | zawarte sa w
3 ‘Umfw‘::l na dostawy, roboty {(ednc’)sit(lfl / 2 pggg cp));)éié)lsanlem Na biezgco Regulaminem ,Ibr\](\erzls rglitrgr?yjno- Kodeksie
1usfugl omorkL P y Organizacyjnym LyCYIny 2 | Cywilnymi
organizacyjne reprezentujace PUZ Komorka " h
organizacyjna wewngirznyc
aktach prawnych
Kwestura (w
Na biezgco nicktorych INa biezgco .
przypadkach Zgodnie z
7qodnie 2 dodatkowo stanowisko przepisami o
. o . i orki i ji odatku VAT
4 Faktura VAT (ra}chune}<) otrzymywana za Sprzedajacy 1 bbowiazujacymi Jedno§tk1/kc_)mork1 EW!deanI ' Kanclerz, Kwestura 1 p
dostawy, roboty i ushugi brzepisami organizacyjne Majatkowe;) Kwestor
INa biezaco Na biezaco
Kwestura (w
_ Na biezaco niektorych Na biezgco _
Fgodnie z Jednostki / komérki przypadkach Zgodnie z
5. |[Faktura korygujaca Sprzedajacy 1  pbowigzujacymi oroanizacvine dodatkowo stanowisko Kanclerz, Kwestor Kwestura 1 |przepisami o
przepisami g Y] Na bics Ewidencji o podatku VAT.
a biezgco Majatkowej) Na biezaco
\W dniu otrzymania 1 |Zgodnie z
6. [Nota korygujaca dotyczaca nieprawidlowo Dziat 2 [ chwilg y INa biezgca Kanclerz Sprzedajacy 2 |przepisami o
wystawionej faktury przez sprzedajacego Administracyjno- stwierdzenia Kwestura Kwestura Osoba upowazniona podatku VAT
Inwestycyjny hieprawidtowosc Kwestura

\W dniu otrzymania




Dokument

Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza dzeni torvezna Kontrola formalno-rachunkowa otrzvmuie
iinGdisue sporzadzenia merytory ymuyj
po .
Nazwa dokumentu (odpowiada) Lg;zzba data sporzadzenia data . Dokument zatwierdza Uwagi
za ' data jednostka/komorka jednostka/komorka sporzadzenia jednostka/komérka | 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
Protokol technicznego odbioru 2 Dokument
zakonczonej budowy, montazu Dziat INa biezaco Dziat 1  |sporzadzany, o ile
lub ulepszenia( gotowego $rodka trwatego) oraz  {Administracyjno- Kierownik DAI Kierownik DAI Administracyjno- wynika to: z
7. |wartosci niematerialnych i prawnych dla: Inwestycyjny Kierownik jednostki Inwestycyjny natozonego
a) zadan o charakterze budowlanym organizacyjne) obowigzku przez
y o Kanclerz Jednostki/komorki 2 [MNiSW z zawartej
Jednostka Na biezaco w organizacyjne umowy badz
organizacyjna komplecie Na bics wymagany jest
b) zadan o charakterze aparaturowym odpowiedzialna dokumento6 a biezaco przez Dziat Al
merytorycznie wdo
rozliczenia
c) gotowych $rodkow trwalych oraz wartosci
niematerialnych i prawnych umarzanych w
czasie
Dziat 2 |Nabiezaco Kierownik DAI Dziat 1
Administracyjno- Kierownik jednostki Administracyjno-
Inwestycyjny organizacyjnej Inwestycyjny
Kanclerz
8. |Rozliczenie zakonczonej budowy, montazu lub — Jednostki/komérki
ulepszepia}( gotowego $rodka trwalego) oraz Na biezaco w organizacyjne )
warto$ci niematerialnych i prawnych komplecie
dokumentow do
rozliczenia
Na biezaco W dniu ot ; \W dniu otrzymania Dziat 1  |Dokument
9. 2 niu otrzymania Administracyjno- podpisuje osoba
W dniu ziat Kierownik dzialu Kanclerz Inwestycyjny odpowiedzialna
otrzymania Administrqcyjno— Administra_cyjno- \W dniu otrzymaniaKwestor . . materialnie.
Przyjecie $rodka trwalego (na podstawie faktury, . rotokohu Inwestycyjny Inwestycyjnego Jednostki/komorki
. . . . . Dziat P : . .
protokotu technicznego odbioru i rozliczenia Administracvino- technicznego organizacyjne
zakonczonego zadania) oraz wartosci Inwestvevi nyj odbioru i . .
niematerialnych i prawnych yeyiny rozliczenia W dniu otrzymania
zakonczonego
zadania
najpdzniej w Dziat Jednostka 1 |Dokument
dniu przekazania Administracyjno- przekazujaca podpisuje osoba
10. 2 lSrodka trwz’ﬂe.go Przekazujacy w dniu otrzymania |Inwestycyjny w dniu otrzymania Kanclerz odpov_vled_2|alna
oraz wartoSci srodka trwatego Jednostka 2 |materialnie.
niematerialnych i Kwestor przyimujaca
prawnych (kserokopia)
Protokol przyjecia Srodka trwalego oraz wartosci w dniu
niematerialnych i prawnych (na podstawie[Przekazujgcy przekazania Dziat 3
umowy darowizny) srodka t;wz;hgo t i Administracyjno-
hiematerialnych otrzymaniu $rodks w dniu Inwestycyjny
y Y otrzymania

prawnych

trwatego




Dokument

Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza dzeni torvezna Kontrola formalno-rachunkowa otrzvmuie
iinGdisue sporzadzenia merytory ymuj
po .
Nazwa dokumentu (odpowiada) Lg;zzba data sporzadzenia data . Dokument zatwierdza Uwagi
za ' data jednostka/komorka jednostka/komorka sporzadzenia jednostka/komérka | 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
najpozniej w Przekazujacy Dziat Kanclerz Jednostka 1
dniu przekazania Administracyjno- Kwestor przekazujaca
2 Srodka trwatego Inwestycyjny
oraz warto$ci w dniu otrzymania Jednostka
11. niematerialnych srodka trwatego _ _ przyjmujaca
Protokol przekazania Srodka trwalego oraz i prawnych nastepnego w dniu otrzymania (kserokopia)
warto$ci niematerialnych i prawnych (ha Przekazujacy w dniu w dniu 2
podstawie umowy darowizny) przekazania otrzymania Dyial
srodka (?Inla po otrzymaniu [Administracyjno-
trwalego oraz srodka trwalego Inwestycyjny
wartosci
niematerialny
ch i prawnych
Jednostka
1 przekazujaca
. Kanclerz
12. Przed dn'e_m Przekazujacy Dziat Kwestor Jednostka
Iurgekf:gangmu W dniu przekazania fAdministracyjno- W dniu otrzymania przyjmujaca
Zmiana miejsca uzytkowania §rodka trwalego  |Przekazujgcy P Inwestycyjny (kserokopia)
W dniu \W dniu przekazania W dniu otrzymania .
przekazania Dzial )
Administracyjno-
Inwestycyjny
W dniu Dziat Administracyjno- Dziat 1  |Dokument ten
postawienia . . |Inwestycyjny Administracyjno- obejmuje rowniez
13. 2 |Srodka trwatego [Przewodniczacy W dniu otrzymania Rektor/Kanclerz Inwestycyjny - dowqdy .
w stan likwidacji [komisji W dniu ot _ |[Kwestor potwierdzajace
P i niu otrzymania ikwidacie $
likwidacyjnej Y Kwestura 0 }[1kw1daCJf; srodka
rwalego.
st 4 ts Komisja . Osoba_ .
Protokol likwidacji srodka trwalego (LT) likwidacyjna Nastepnego dnia odpowiedzialna
po fizycznej W dniu Materialnie
likwidacji - i i . i
’QaCJ W dniu otrzymania otrzymania (kserokopia)
catos¢
dokumentacji Wyznaczony
pracownik
(kserokopia)
Na biezaco Kierownik j_edn(_)stki/W dniu otrzymania Osoba przekazujaca (1
1 s 0soba materialnie (osoba
; . . - Osoba W dniu odpowiedzialna ; .. |Osoba odpowiedzialna odpowiedzialna
14. P.rotokol prz?kaza.lfl-a s’kl.adm.ka mienia odpowiedzialna przekazania W dniu otrzymania materialnie)
ujetego w ewidencji ilosciowej materialnie
W dniu W dniu otrzymania .
przekazania y Osoba przyjmujaca
(kserokopia)
Kartoteka majatku trwalego — Srodki trwale i IDziat Do 31 stycznia W dniu ot . Kwestura 1  |Naegzemplarzu
15. |warto$ci niematerialne i prawne (wydruk Administracyjno- 3 |kazdego roku nitiotrzymania Dziat 2  DAI- stanowisko
wygenerowany z systemu ERP.MT Inwestycyjny Administracyjno- Ewidencji
Inwestycyjny - Majatkowej osoba
W dniu odpowiedzialna 3 |odpowiedzialna
otrzvmania W dniu otrzymania materialni materialnie
Yy potwierdza

zgodno$¢ stanu

majatku trwat




Dokument Data Kontrola formalno- Dokument
sporzadza sporzadzenia merytoryczna U Vel L G otrzymuje
i podpisuje iczb L
Nazwa dokumentu (odpowiada) L:eczz a St T data Dokument zatwierdza Uwagi
za 9z. data jednostka/komorka jednostka/komorka 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
\% DZIALANOSC BADAWCZA I ROZWOJOWA
1. | Kalkulacja wstepna Zasady,wzéritryb sporzadzania reguluja wewnetrzne aktyp rawne.
Jednostka
: . organizacyjna 1
Na biezaco !(lerown_lk W dniu otrzymania Na biezaco wykonujgca ustuge
jednostki
. organizacyjnej, na Kwestor,
. . Jednostki Y . . . Jednostka 2
2. | Rozliczenie ustug wewnetrznych organizacyjne 3 rzecz ktorej . Kwestura Klerownlk _Jed_nostkl organizacyjna na
wykonywana jest organizacyjnej rzecz ktbrej
ustuga wewngtrzna
Na biezaco Dziag{ Rozwo_?u W dniu otrzymania Na biezaco wykonano ustuge
3
Kwestura
Wystawiona
Na biezaco Na biezaco zgodnie z
Odbiorca 1 | przepisamio
podatku od
Osoba Na biezaco Kwestura o | towar6w 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 biezgco
VAT dostarczaé do
Jednostka 3 | kwestury, nie
wystawiajgca pOzniej niz do 5.
dnia nastgpnego
miesigca.
Kwestura 1
Jednostka Kwestor,
4. | Rozliczenie wewnetrzne do faktury . . 2 Na biezgco Kierownik pracy | Na biezaco Kwestura Na biezgco Kierownik jednostki
organizacyjna . S Jednostka 2
organizacyjnej wystawiajaca
Vi DZIAELANOSC DYDAKTYCZNA (studia stacjonarne i niestacjonarne)
Na biezaco Wptlacajacy 1
Faktura VAT za §wiadczone ustugi dydaktyczne Osoba : Wystawiona
1. |(dla osob fizycznych wystawiane %}V 3/ sterr{ie W uprawniona do 3 Dziekanat Kuwestura Osoba upowazniona Kwestura 2| zgodnie z
' Bazus) yeznyeh wy M wystawiania N.a. P Jednostka przepisami
faktur VAT biezaco wystawiajaca 3 | ustawy o VAT
Na biezaco
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Dokument Data Kontrola formalno- Kontrola f | hunk Dokument
_spon(‘jza_dzz_l sporzadzenia merytoryczna ontrofa formalino-rachunkowa otrzymuje
i podpisuje .
Nazwa dokumentu (odpowiada) L:eczzba St T data Dokument zatwierdza Uwagi
za 9z. data jednostka/komorka jednostka/komorka 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
VII .
STUDIA PODYPLOMOWE I INNE FORMY KSZTALCENIA( kursy , szkolenia)
Centrum rozpoczeciem | Uczelniane Na biezaco Na biezaco Uczelniane
Ksztatcenia zajed 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 studiow | Na biezaco Na biezaco Kierownik studiow
podyplomowych/ podyplomowych/sz podyplomowych/sz
szkolenia kolenia kolenia
jednostki jednostka
organizacyjnej organizacyjnej
Wystawiona
zgodnie z
Na biezaco Na biezaco Na biezaco przepisami o
podatku od
_ Whplacajacy 1 | towarow i
Faktura VAT za zajecia dydaktyczne Osoba Jednostka Na biezaco ustug. Faktury
. uprawniona do organizacyjna . .
2. | (wystawiana - 3 . Kwestura Osoba upowazniona Kwestura 2 | VAT nalezy na
wylacznie w systemie ERP.OBROT) wystawiania zlecaj aca biezaco
faktur VAT wystawienie o d ,
Na biezaco Na biezaco Wystawiajacy 3 | dostarcza¢ do
Kwestury nie
pozniej niz do 5
dnia nastepnego
miesigca
VIII
KONFERENCJE , SYMPOZJA
Faktura VAT (wystawiona )
1. | wylacznie w systemie ERP.OBROT) jak wpkt.VII 2
) Na biezaco Na biezaco Na biezgco ) o ) Kwestura 1
2. | Kalkulacja , kosztorys JEan.Stk' . 2 Kwestura Kleroyvmk_Jed_nostkl
organizacyjne organizacyjnej Jednostka 2
Na biezagco Na biezaco Na biezaco organizacyjna
Oswiadczenie w sprawie opodatkowania S ‘o
podatkiem VAT ustug organizacji konferencji i Kwestura 1 Z;g;ggo owe
sympozjéw naukowych wraz z programem Jednostki - - Kierownik jednostki ,y.
8. konferencji organizacyjne 2 Na biezaco Na biezaco organizacyjnej Jednostka/komork 2 okreSlaja
g Y] g yinel cdnostaskomorka wewnetrzne
organizacyjna akty prawne
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Dokument

Data Kontrola formalno- Kontrola f I hunk Dokument
isl;‘(’)'('jzr‘}i‘;ﬁ;‘e sporzadzenia merytoryczna ontrofa formalino-rachunkowa otrzymuje
Nazwa dokumentu (odpowiada) L:eczzba data sporzadzenia data Dokument zatwierdza Uwagi
za 9z. data jednostka/komorka et jednostka/komorka sporzadzenia jednostka/komérka | 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
IX
UBEZPIECZENIA MAJATKOWE
Dziat
Administracyjno-
Igvggf;\),/vcié/jny na Na 30 dni przed
1. | Zestawienia majatku do ubezpieczenia pod , terminem Na biezgco Na biezgco Kanclerz Ubezpieczyciel 1
wnioskow ; ;
. o ubezpieczenia
kierownikow
komoérek
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
1
. . . Dziat . Zgodnie z administracyjno-
3. | Zgloszenie szkody do ubezpieczyciela administracyjno- 1 warunkami Kanclerz Inwestvevin
Inwestycyjny umowy Kwesta/rgj y
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