NR KARTY
KSIEGOWEGO
A-01 ROOW
KATEGORIA AKT NAZWA DOWODU
B-5 Czek gotowkowy

KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU

SYMBOL DOWODU

(generowany z systemu bankowego BUSINESS ON LINE)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA
DOWOD

Centralny Zesp6t Kasowy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dowody ksiggowe stanowiace podstawg do dokonania wyplaty gotowki z kasy
Uczelni, niewystarczajacy stan srodkow finansowych pogotowia kasowego.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Pobranie gotowki z banku w celu dokonania wyptat gotowkowych i uzupetienia
srodkow finansowych stanowiacych pogotowie kasowe.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze

1) oryginal — Bank
2) kopia — Centralny Zespot Kasowy

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco

UWAGI

Dokument miesci si¢ w kategorii dowodoéw zewngtrznych zastgpczych wystawionych do czasu
otrzymania zewngtrznego obcego tzn bankowego dowodu zrodtowego, potwierdzajacego dokonanie
wyplaty gotowki.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I
STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH W

OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
(kolejne czynnos$ci wykonawcze i kontrolne)

ILOSC
EGZEMPARZY
PODLEGAJA
CYCH PRZEKAZA
NIU DALEJ

TERMIN
PRZEKAZANIA DO
KOLEJNEJ
JEDNOSTKI

Pracownik Centralnego Zespotu
Kasowego

1) Sporzadzenie pisemnej dyspozycji do
wygenerowania w bankowym systemie
BUSINESS ON LINE elektronicznego czeku
gotowkowego z uwzglednieniem konkretnego
numeru konta bankowego, wysokosci kwoty i
tytutu ptatnosci.

2) Przekazanie dyspozycji Kierownikowi CZK w
celu dokonania kontroli merytoryczne;j.

3) Realizacja czeku w banku, odbidr bankowego
dowodu potwierdzajacego pobranie gotowki z
banku.

4) Sporzadzenie dowodu kasowego KP
dokumentujacego przyjecie gotowki z banku i
zalaczenie bankowego dowodu wyplaty.

na biezaco

Kierownik Centralnego Zespotu
Kasowego lub osoba przez niego
upowazniona

1) Kontrola merytoryczna dyspozycji do
sporzadzenia elektronicznego zlecenia wyptaty
gotowki w banku.

2) Przekazanie dyspozycji do Kwestora w celu
akceptacji dokumentu.

na biezaco

Kwestor lub Z-ca Kwestora

Akceptacja pisemnej dyspozycji sporzadzenia
elektronicznego zlecenia wyptaty gotowki w
banku.

na biezaco

Pracownik Dziatu Finansowo-
Ksiggowego

1) Kontrola formalna i rachunkowa dyspozycji do
sporzadzenia elektronicznego zlecenia wyptaty
gotowki w banku.

2) Wygenerowanie elektronicznego czeku w
systemie bankowym BUSINESS ON LINE.

3) Przekazanie Kwestorowi i Kanclerz Uczelni
czeku elektronicznego w systemie bankowym
BUSINESS ON LINE do zatwierdzenia podpisem
elektronicznym.

na biezaco

Kwestor lub Z-ca Kwestora /
Kanclerz lub Z-ca Kanclerza lub
osoba przez Kanclerza
upowazniona

Zatwierdzenie elektronicznego czeku
gotowkowego.

na biezaco




NR KARTY
A-02
KATEGORIA AKT

KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO

SYMBOL DOWODU

KP

B-5

NAZWA DOWODU

Kasa przyjmie

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

Centralny Zespot Kasowy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dowody ksiggowe stanowiace podstawg do przyjecia gotowki

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie przyjecia gotowki do kasy Uczelni.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze

1) oryginal — Raport Kasowy
2) kopia — osoba wplacajaca

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco

UWAGI

Dokument wewngtrzny wiasny, podlegajacy numeracji komputerowej w systemie informatycznym
EGERIA modut ,,NZ”.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

> TERMIN
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I : ILOSC EGZEMPARZY
STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH W . OPIS CZYNNOSCT PODLEGAJACYCH PRZEKAZANIA DO
OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne) PRZEKAZANIU DALE] KOLEJINEJ
JEDNOSTKI
1) Sporzadzenie dowodu KP w systemie
Pracownik Centralnego Zespotu 1nformqtygzny@ EG.E RIA modut ,,NZ”. 2 ..
1 Kasowego 2) Przyjgcie gotowki. na biezaco
& 3) Rejestracja dowodu KP w Raporcie
kasowym.
Kierownik Centralnego Zespotu Kontrola merytoryczna dowodu KP w ..
2 . . 1 na biezaco
Kasowego lub osoba przez niego Raporcie kasowym.
upowazniona
Pracownik Dziatu Finansowo- Kontrola formalna i rachunkowa dowodu ..
3 . . 1 na biezaco
Ksiggowego KP w Raporcie kasowym.
Zatwierdzenie dowodu KP w Raporcie ..
4 Kwestor lub Z-ca Kwestora z wodu W Rap 1 na biezaco

kasowym.




NR KARTY
A-03
KATEGORIA AKT

KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO

SYMBOL DOWODU
KW

B-5

NAZWA DOWODU

Kasa wyplaci

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

Centralny Zespot Kasowy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dowody ksiggowe stanowiace podstawe do wyplaty gotowki.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie wyplaty gotowki w kasie Uczelni.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze

1) oryginal — Raport Kasowy

2) kopia — osoba otrzymujaca gotowke

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco

UWAGI

Dokument wewngtrzny wilasny, podlegajacy numeracji komputerowej w systemie informatycznym
EGERIA modut ,,NZ”.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

iy TERMIN
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I : ILOSC EGZEMPARZY
STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH W . OPIS CZYNNOSCT PODLEGAJACYCH PRZEKAZANIA DO
OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne) PRZEKAZANIU DALE] KOLEJINEJ
JEDNOSTKI
1) Sporzadzenie dowodu KW w systemie
Pracownik Centralnego Zespotu EGERIA modurL ”NZ ' ..
1 2) Wyptata gotowki. 2 na biezaco
Kasowego g ) .
3) Rejestracja dowodu w Raporcie
kasowym
Kierownik Centralnego Zespot
W & potu Kontrola merytoryczna dowodu KW w ..
2 Kasowego lub osoba przez niego . 1 na biezaco
o Raporcie kasowym
upowazniona
Pracownik Dziatu Finansowo- Kontrola formalna i rachunkowa dowodu ..
. . 1 na biezaco
3 Ksiggowego KW w Raporcie kasowym.
Zatwi i K R i ..
4 Kwestor lub Z-ca Kwestora atwierdzenie dowodu KW w Raporcie 1 na biezaco

kasowym.




NR KARTY SYMBOL DOWODU
KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
A-04 RF
KATEGORIA AKT
B-5 NAZWA DOWODU
Raport fiskalny

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

Centralny Zespo6t Kasowy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dokumenty stanowiace przyjecie gotowki do kasy fiskalnej

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie sprzedazy fiskalne;.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze

1) oryginal — Raport Kasowy
2) kopia — Centralny Zespot Kasowy

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU w cyklu dobowym

UWAGI

Dokument wewngtrzny wlasny zastgpczy, gdzie dokumentem pierwotnym jest paragon fiskalny.
Dokument podlega numeracji zgodnie z numeracja programu fiskalnego EUROPOS.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

iy TERMIN
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH I ¢ ILOSC EGZEMPARZY
STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH W . OPIS CZYNNOSCT PODLEGAJACYCH PRZEKAZANIA DO
OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne) PRZEKAZANIU DALE] KOLEJINEJ
JEDNOSTKI
1) Rejestracja sprzedazy na kasie fiskalne;j.
Pracownik Centralnego Zespotu 2) Sporzatdzeme raportu sprzedazy. 2 ..

1 3) Sporzadzenie Raportu Fiskalnego na biezaco

Kasowego
Dobowego.
4) Rejestracja RF w Raporcie kasowym.

) Kierownik Centralnego Zespotu Kontrola merytoryczna RF w Raporcie 1 na biczaco
Kasowego lub osoba przez niego kasowym. A
upowazniona
Pracownik Dziatu Finansowo- Kontrola formalna i rachunkowa RF w ..

3 . . 1 na biezaco
Ksiggowego Raporcie kasowym.

Zatwierdzenie raportu RF w Raporcie ..
4 Kwestor lub Z-ca Kwestora P P 1 na biezaco

kasowym.




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU SYMBOL DOWODU

NR KARTY
A-05 KSIEGOWEGO RK
KATEGORIA AKT
B-5 NAZWA DOWODU
Raport kasowy

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Centralny Zespot Kasowy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Dowody ksiggowe stanowiace podstawe dokonanych operacji kasowych.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie operacji kasowych.

2 egzemplarze

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE 1) oryginat — Dzial Finansowo-Ksiggowy

2) kopia — Centralny Zespot Kasowy

Czestotliwos¢ sporzadzania raportu zalezy od wielkoSci obrotow w kasie.

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU Przyjmowanymi okresami, jakie obejmuje jeden raport kasowy w SUM sa

dzien, tydzien, dekada, miesigc.

UWAGI

Dokument wewngtrzny wiasny, podlegajacy numeracji komputerowej w systemie informatycznym
EGERIA module ,,NZ”.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH : ILOSC EGZEMPARZY
STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH W folel OPIS .CZ%(NNOSCI fontrol PODLEGAJACYCH TEIEI(\)AI{I;J;REZJ%E&%I;IT?(PO
OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne) PRZEKAZANIU DALEJ
1) Sporzadzenie Raportu kasowego
stanowigcego potwierdzenie wplat i
| Pracownik Centralnego Zespotu wypia}t gotowkgwych. _ 5 na biezaco
Kasowego 2) Rejestrowanie RK w systemie FK.
3) Przekazanie Kierownikowi CZK w
celu kontroli merytorycznej.
1) Kontrola merytoryczna RK oraz
Kierownik Centralnego Zespotu zaia(cznlkovy stanowiacych podstawe
2 Kasowego lub osoba przez niego sporzadzenia RK. 1 na biezaco
Lo 2) Przekazanie RK Kwestorowi w celu
upowazniona ; .
zatwierdzenia.
3) Weryfikacja RK w systemie FK.
Prapowmk Dziatu Finansowo- Kontrola formalna i rachunkowa RK.. 1 na biezaco
3 Ksiggowego
4 Kwestor lub Z-ca Kwestora Zatwierdzenie Raportu kasowego 1 na biezaco




NR KARTY SYMBOL DOWODU
A-06 KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO

NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT

B-5
Whiosek o zaliczke

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD Jednostki organizacyjne Uczelni

dowody stanowiace podstawg do wystawienia wniosku np.zamoéwienie,

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU
umowa, proforma,

wyplata gotowki w kasie w celu zaptaty zobowiazan uczelni w formie

CEL SPORZADZENIA DOWODU , .
gotowkowej

1 egzemplarz

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH PRZEZNACZENIE |1 oryginal - Kasa Uczelni

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU |na biezaco

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK EGZ];i/lOPiCARZY
?gi‘?j‘g@?gg?&%‘i OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU DALEJ
Pracownik jednostki . . .
1 Lo Lo wystawienie wniosku 1 na biezaco
wystegpujacej z wnioskiem
Kierownik jednostki
organizacyjnej w ktorej . .
2 N . Y] . ! ! . kontrola merytoryczna wniosku 1 na biezaco
zatrudniony jest pracownik
wystgpujacy z wnioskiem
Pracownik Dzialu Finansowo- |1) kontrola formalno-rachunkowa wniosku .
3 . . . 1 na biezaco
Ksiggowego 2) dekretacja wniosku
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza . . . .
4 zatwierdzenie wniosku do wyplaty 1 na biezaco
lub osoba przez Kanclerza
upowazniona
Pracownik Centralnego . .
5 & wyplata gotowki 1 na biezaco
Zespotu Kasowego




SYMBOL DOWODU
NR KARTY
A-07 KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
KATEGORIA AKT NAZWA DOWODU
B-5
Rozliczenie zaliczki

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Jednostki organizacyjne Uczelni

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

dokumenty stanowiace potwierdzenie dokonania zaptaty zobowiazania w formie
gotowkowej

CEL SPORZADZENIA DOWODU

udokumentowanie wydatkowania $srodkéw pobranych z kasy uczelni na podstawie
whniosku o zaliczke

1 egzemplarze:

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

1 oryginat - Kasa Uczelni

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU |na biezaco

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK EGZ];i/lOPiCARZY
?gi‘;l\gi’?scgg;i% OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
i ci i KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU
W OBIEGU DOWODU DALEJ
Pracownik jednostki, e . . L do 14 dni od daty
1 i . wystawienie rozliczenia zaliczki 1 . L
ktorypobrat zaliczke pobrania zaliczki
Kierownik jednostki
2 |pracownika rozliczajacego |kontrola merytoryczna rozliczenia zaliczki 1 na biezaco
zaliczke
. . . 1) kontrola formalno-rachunkowa rozliczenia zaliczki
Pracownik Dziatu Finansowo . . L. .
3 Ksiceoweao 2) rozliczenie zaliczki 1 na biezaco
- ' . . . L
GBOWeE 3) dekretacja rozliczenia zaliczki
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza . . . . r ..
4 zatwierdzenie rozliczenia zaliczki 1 na biezaco
lub osoba przez Kanclerza
upowazniona
Pracownik Centralnego pzryjecie gotowki/wyptata réznicy wynikajacej z .
5 ; . . 1 na biezaco
Zespotu Kasowego rozliczenia zaliczki




SYMBOL DOWODU
NR KARTY
A-08 KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
KATEGORIA AKT NAZWA DOWODU
B- . . . . .
> Polecenie wyjazdu sluzbowego - delegacja krajowa

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Spraw Pracowniczych i Socjalnych

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

wniosek o wyrazenie zgody na podr6z stuzbowa

CEL SPORZADZENIA DOWODU

wyjazd delegowanego w podroz stuzbowa

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH
PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz

1 oryginat - Kasa Uczelni (rozliczenie gotowkowe, przekaz)/Dziat Fiansowo-
Ksiggowy (przelew)

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco

UWAGI Rozliczenie z pracownikiem moze nastapi¢ w formie bezgotdéwkowej lub gotowkowe;j

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI 1 OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK E Gzéig)iiRZY
fgiﬁ‘g@?ggg&g OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH |  TERMIN PRZEKAZANIA DO
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZ];I;??E?NIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU
Pracownik Dziatu Spraw e . . ..
1 . . . wystawienie polecenia wyjazdu 1 na biezaco
Pracowniczych i Socjalnych
Kierownik Dziatu Spraw
Pracowniczych i Socjalnych . . .
2 . kontrola merytoryczna polecenia wyjazdu 1 na biezaco
lub osoba przez niego
upowazniona
. . . 1) kontrola formalno-rachunkowa
Pracownik Dziatu Finansowo . . . . . .
3 . 2) rozliczenie polecenia wyjazdu stuzbowego 1 na biezaco
- Ksiggowego
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza |zatwierdzenie rozliczenia polecenia wyjazdu ..
4 . 1 na biezaco
lub osoba przez Kanclerza  |sluzbowego
upowazniona
Pracownik Dziatu Finansowo |przekazanie srodkow finansowych wynikajacych ..
5 . . . . 1 na biezaco
- Ksiggowego z rozliczenia ROR pracownika
. . , dekretacja dokumentu polecenie wyjazdu )
6 |Pracownik Dzialu Kosztow . ) P Y] 1 na biezaco
shuzbowego
. wyplata zaliczki/przyjecie gotowki/wyptata
Pracownik Centralnego yp SZKUPIZYJReie BOTOV ypit ..
7 réznicy wynikajacej z rozliczenia polecenia 1 na biezaco
Zespotu Kasowego .
wyjazdu




SYMBOL DOWODU

NR KARTY
A-09 KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
NAZWA DOWOD
KATEGORIA AKT oWoby
B-5 Rachunek kosztow podrézy zagranicznej

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA
DOWOD

whniosek o wyrazenie zgody na podréz stuzbowa

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

zatwierdzone przez wladze uczelni polecenie wyjazdu stuzbowego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

rozliczenie wyjazdu stuzbowego zagranicznego pracownika delegowanego

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz

1 oryginat - Kasa Uczelni (rozliczenie gotowkowe, przekaz)/Dziat Fiansowo-Ksiggowy
(przelew)

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

nie p6zniej niz do 14 dni od daty powrotu

UWAGI Rozliczenie z pracownikiem moze nastapi¢ w formie bezgotoéwkowej lub gotowkowe;j

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
EGZEMPLARZY
AZA TEDNOSTEK OROANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI PODLEGATACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZ]]E)I;?E/J\NIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
Pracownik odbywajacy podroz - , , . . nie pézniej niz do 14 dni
1 . TWAACY p wystawienie rachunku kosztow podrozy zagranicznej 1 pozmie) niz
zagraniczng od daty powrotu
Prorektor ds. nauki - w przypadku
finansowania ze $rodkéw naukowo- . . . .
dokonanie kontroli merytorycznej rachunku kosztow .
2 |badawczych/ .. . . 1 na biezaco
. T . . . . |podrozy zagranicznej
Kierownik jednostki organizacyjnej - W
pozostatych przypadkach
1) dokonanie kontroli formalnej i rachunkowej
Pracownik Dziatu Finansowo- 2) rozliczenie rachunku kosztow podrozy stuzbowe;j 14 dni od daty
3 . - , . 1 .
Ksiggowego/ 3) przekazanie $rodkow finansowych na ROR pracownika otrzymania
delegowanego
Kwestor lub Z-ca Kwestora /Kanclerz
4 |lub Z-ca Kanclerza lub osoba przez zatwierdzenie rachunku kosztow podrozy stuzbowej 1 na biezaco
Kanclerza upowazniona
5 Pracownik Dziatu Finansowo- prtzekazanie $rodkow finansowych na ROR pracownika | bies
. na biezaco
Ksiggowego delegowanego 2
. . , dekretacja dokumentu rachunku kosztow podroz: .
6 |Pracownik Dziatu Kosztow . ! . P v 1 na biezaco
stuzbowe;j
7 Pracownik Centralnego Zespotu przyjecie gotowki/wyptata réznicy wynikajacej z | bies
; . . . na biezaco
Kasowego rozliczenia polecenia wyjazdu 2




SYMBOL DOWODU
NR KARTY
A-10 KARTA OBIEGU | KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
KATEGORIA AKT NAZWA DOWODU
B-5
Przelew bankowy elektroniczny

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA
DOWOD

Dziat Finansowo-Ksiggowy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

dokumenty stanowiace podstawg do zaptaty zobowiazan Uczelni

CEL SPORZADZENIA DOWODU

regulowanie zobowigzafn wobec kontrahentow, pracownikéw Uczelni, studentow SUM

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 egzemplarz - plik przekazany elektronicznie do banku obstugujacego rachunki bankowe Uczelni

2 egzemplarz - Dzial Fiansowo-Ksiggowy SUM

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco

UWAGI Przelew bankowy stanowi dowdd wydatkowania bezgotowkowo srodkow finansowych przez uczelnig.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH 1LOSC
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH ) EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA
W OBIEGU DOWODU OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH DO KOLEINE]
(kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU JEDNOSTKI
DALEJ
1) sporzadzenie elektronicznego przelewu bankowego
1 Pracownik Dzialu Finansowo -|2) przekazanie przelewu do pliku w Home Banking-u 1 bies
. . . . na biezaco
Ksiggowego 3) sporzadzenie raportu dziennego z wygenerowanego pliku
4) kontrola formalno-rachunkowa raportu
Kierownik Dziatu Finansowo-
2 |Ksiggowego lub osoba przez |kontrola merytoryczna raportu 1 na biezaco

niego upowazniona




Pracownik Dziatu Finansowo -

przekazanie pliku przelewow do banku obstugujacego

. . biez
Ksiggowego rachunki bankowe SUM fa brezaco
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza lub |zatwierdzenie pliku przelewow przygotowanych do przestania bies

na biezaco

osoba przez Kanclerza
upowazniona

do banku




NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
B-01

SYMBOL DOWODU
oT

NAZWA DOWODU

KATEGORIA AKT
B-5

Przyjecie Srodka trwalego/wartoSci niematerialnej i prawnej

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Jednostka organizacyjna realizujaca nabycie $rodka trwatego/wartosci
niematerialnej i prawnej: Dziat Zaopatrzenia; Centrum Informatyki i Informatyzacji;
Dziat Administracyjno-Gospodarczy; Dziat Eksploatacji Technicznej i Remontow;
Dziat Techniczny; Dziat Inwestycji; Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw
Majatkowych (nadwyzki inwentaryzacyjne )

1) faktura VAT lub rachunek dostawcy wraz z protokotem odbioru techniczego
(oddania do eksploatacji);
2) protokoét posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU inwentaryzacyjnych wraz z protokotem wyceny nadwyzki inwentaryzacyjnej;

3) kalkulacja powykonawcza wytworzenia $rodka trwalego we wlasnym zakresie na
podstawie (warto$¢ zuzytych materiatdw, warto$¢ robocizny);
4) umowa darowizny i protokot przekazania;

1) udokumentowanie przychodu srodka trwatego zakupionego, wykonanego lub
modernizowanego w ramach inwestycji, przyjetego z prac naukowo-badawczych,

CEL SPORZADZENIA DOWODU otrzymanego w formie darowizny

2) potwierdzenie przyjgcia srodka trwalego/wartosci niematerialnej i prawnej do
uzytkowania

4 egzemplarze:

oryginal/egz. — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikoéw Majatkowych

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH 1 kopia/egz. — zatacznik do faktury zakupu
PRZEZNACZENIE 2 kopia/egz. — uzytkownik

3 kopia/egz. — jednostka organizacyjna wystawiajaca dowod

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco - w momencie rzeczywistego oddania Srodka trwalego/wratosci
niematerialnej i prawnej do uzytkowania.

Dowéd sporzadza si¢ po dokonaniu odbioru technicznego na podstawie
podpisanego protokolu odbioru Srodka trwalego.

UWAGI

Wazne - dla srodkow trwatych wysokocennych, posiadajacych cechy tozsamosci takie jak typ, model, numer fabryczny,
nalezy wystawia¢ oddzielny dowod OT

Numer dowodu - w numerze dowodu nalezy umiesci¢ symbol jednostki organizacyjnej wystawiajacej dowod np..
1/AZ/2012

Nazwa, charakterystyka - dokladny opis skladnika majatkowego w jezyku polskim ( z informacja o przeznaczeniu)

model, typ, nr fabryczny, sktadniki (nr fabryczny, typ, model), ceny, dane techniczne, producent/kraj pochodzenia, rok
produkec;ji;
Zrédlo finansowania - w rubryce tej nalezy wpisa¢ informacje z jakich zrodet finansowany jest sktadnik majatkowy:

srodki whasne Uczelni, sponsor, prace naukowo-badawcze (nr umowy), projekt unijny (akronim), umowa darowizny;
Zalacznik do OT winien by¢ rowniez podpisany przez osobg materialnie odpowiedzialna, ktore ktorej zostal powierzony
sktadnik majatkowy

Numer inwentarzowy, stanowisko kosztow oraz stawka amortyzacji uzupetniane sq przez pracownika Dzialu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow Majqtkowych w momencie rejestrowania dowodu w module ST.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH EGZEMPLARZY
, TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH
. L. . KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ]
W OBIEGU DOWODU DALE]
Pracownik jednostki

organizacyjnej realizujacej
1 |nabycie $rodka

trwatego/wartosci protokotem odbioru
niematerialnej i prawnej

niezwlocznie po

wystawienie dowodu OT (podpis i pieczec imienna .
4 otrzymaniu faktury z

osoby wystawiajqcej dowdd)




Kierownik jednostki
organizacyjnej realizujacej

nabycie $rodka kontrola merytoryczna dowodu OT na biezaco

trwatego/wartosci

niematerialnej i prawnej

Kierownik (lub upowazniona

przez niego osoba) jednostki [1) kontrola formalna i rachunkowa dowodu OT

organizacyjnej przyjmujacej |2) podpis (i pieczg¢ imienna) osoby, ktorej na biezaco

sktadnik majatkowy do powierza si¢ piecz¢ nad sktadnikiem majatkowym

uzytkowania

Pracownik jednostki przekazanie:

organizacyjnej realizujacej 1 egz. dowodu OT do Dzialu Ewidencji

nabycie $rodka Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych na biezaco

trwatego/wartosci 1 egz. wraz z fakturg zakupu do Dziatu Finansowo-

niematerialnej i prawnej Ksiggowego

Pracownik Dziatu Ewidencji 1) koTltrola.formalna (sp,m.wdzenie, CZ)./ dowod

Rzeczowych Skladnikéw [podpisany jest przez wlasciwe osoby ) 1 na biezaco
. rachunkowa

Majatkowych

2) wprowadzenie dowodu do modutu ST

Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

1) kontrola formalna i rachunkowa poprawnosci
wprowadzenia dowodu OT do modutu "ST"

2) dekretacja oraz weryfikacja dokumentu w
Ksigdze Gtownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia nastgpnego
miesigca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO OW
B-02
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT Przyjecie przedmiotow podlegajacych ewidencji pozabilansowej
B-5 (wyposazenia)

Jednostka organizacyjna realizujaca nabycie srodka trwatego/wartosci
niematerialnej i prawnej: Dzial Zaopatrzenia; Centrum Informatyki i Informatyzacji;
Dzial Administracyjno-Gospodarczy; Dziat Eksploatacji Technicznej i Remontow;
Dziat Techniczny; Dzial Inwestycji; Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych (nadwyzki inwentaryzacyjne)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

1) faktura VAT lub rachunek dostawcy

2) protokot posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych wraz z protokotem wyceny nadwyzki inwentaryzacyjnej;
3) umowa darowizny i protokot przekazania;

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

potwierdzenie przyjecia przedmiotu podlegajacego ewidencji pozabilansowej do

CEL SPORZADZENIA DOWODU uzytkowania (bez posrednictwa magazynu)

4 egzemplarze:

oryginal/egz. — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
ILOSC EGZEMPLARZY I ICH 1 kopia/egz. — zalacznik do faktury zakupu

PRZEZNACZENIE 2 kopia/egz. — uzytkownik

3 kopia/egz. — jednostka organizacyjna wystawiajaca dowod

na biezaco - w momencie rzeczywistego oddania przedmiotu podlegajacego

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU ewidencji pozabilansowej do uzytkowania.

Numer dowodu - w numerze dowodu nalezy umieséci¢ symbol jednostki organizacyjnej wystawiajacej dowod np..
1/AZ/2012

Nazwa, charakterystyka - doktadny opis sktadnika majatkowego w jezyku polskim ( z informacja o przeznaczeniu)
model, typ, nr fabryczny, ceny, dane techniczne, producent, rok produkcji;

UWAGI Zrédlo finansowania - w rubryce tej nalezy wpisa¢ informacje z jakich zrodet finansowany jest sktadnik majatkowy:
srodki wlasne Uczelni, sponsor, prace naukowo-badawcze (nr umowy), projekt unijny (akronim), umowa darowizny;
Numer inwentarzowy uzupetniany jest przez pracownika Dzialu Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majqtkowych w
momencie rejestrowania dowodu w module ST.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYJNYCH EGZEMPLARZY
. TERMIN PRZEKAZANIA DO

I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH ( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINE]
W OBIEGU DOWODU DALEJ

o . niezwlocznie po

Pracownik jednostki p

otrzymaniu faktury z

organizacyjnej realizujacej protokolem odbioru

wystawienie dowodu OW (podpis i piecze¢

e érodk
! ?r?;celgeoj;);lrtzs'ci imienna osoby wystawiajqcej dowod) 4 . (w p.rzypadku
. . . posiadania przez sprzet
niematerialnej i prawnej
numeru fabrycznego)

Kierownik jednostki

organizacyjnej realizujacej
2 |nabycie $rodka kontrola merytoryczna dowodu OW 4 na biezaco

trwatego/wartosci
niematerialnej i prawnej




Kierownik (lub osoba przez
niego upowazniona)

1) kontrola formalna i rachunkowa dowodu OW
2) podpis (i piecze¢ imienna) osoby, ktorej
powierza sig¢ pieczg nad sktadnikiem majatkowym;

) edns)stk.l organizacyjne w przypadku odbioru togi - podpis i pieczgé na biezaco
przyjmujacej sktadnik . . . . .
majatkowy do uzytkowania uzytkowmk.a to.gl (z wy?qczemem tog
doktoranckich i funkcyjnych')
Pracownik jednostki przekazanie:
organizacyjnej realizujacej |1 egz. dowodu OW do Dzialu Ewidencji
nabycie $rodka Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych na biezaco
trwatego/wartosci 1 egz. wraz z fakturg zakupu do Dziatu Finansowo-
niematerialnej i prawnej Ksiggowego
Pracownik Dziatu Ewidencji 1) kontrola formalna ( sprawdzenie, czy dowod
Rzeczowych Sktadnikéw podpisany jest przez wlasciwe osoby) i rachunkowa na biezaco
Majatkowych 2) wprowadzenie dowodu do modutu ST

Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

1) kontrola formalna i rachunkowa poprawnosci
wprowadzenia dowodu OW do modutu "ST"

2) dekretacja oraz weryfikacja dokumentu w
Ksigdze Gtownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia nastgpnego
miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
MT/MN
B-03
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . .. . . . .
Zmiana miejsca uzytkowania skladnika majgtkowego
B-5
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA . . .. o .
SPORZADZAJACA DOWOD Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

1) MT - zmiana miejsca uzytkowania Srodka trwalego/wartosci niematerialnej
prawnej -zgoda JM Rektora (lub osoby przez niego upowaznionej) na wniosek
kierownikow jednostek organizacyjnych, zainteresowanych zmiang miejsca
uzytkowania

2) MN - zmiana miejsca uzytkowania przedmiotu podlegajacego ewidencji
pozabilansowej- zgoda osoby upowaznionej przez JM Rektora

Uwaga - w przypadku zmiany miejsca uzytkowania togi (z wylqczeniem tog
doktoranckich ) wynikajacej z zmiany zatrudnienia uzytkownika w innej jednostce
organizacyjnej SUM nie jest wymagana zgoda wladz Uczelni

CEL SPORZADZENIA DOWODU

1) udokumentowanie zmiany miejsca uzytkowania sktadnika majatku;
2) udokumentowanie zmiany osoby materialnie odpowiedzialnej za sktadnik
majatkowy

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

4 egzemplarze:

oryginal/egz. + 1 kopia/egz. — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych

2 kopia/egz. — jednostka organizacyjna przekazujaca

3 kopia/egz. — jednostka organizacyjna przejmujaca

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco

UWAGI

W uwagach - nalezy wpisa¢ na jakiej podstawie dokonano przesunigcia sktadnika majatkowego

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH EGZEMPLARZY
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAIACYCH | 1o PREEEAEATA DO
UCZESTNICZACYCH ( kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINE]
W OBIEGU DOWODU DALEJ
Pracownik Dzialu Ewidencji |sporzadzenie dowodu w module ST; kontrola
Rzeczowych Sktadnikow formalna i rachunkowa (podpis i piecze¢é imienna 4 na biezaco
Majatkowych osoby sporzqdzajqcej dowod)
Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow kontrola merytoryczna 4 na biezaco
Majatkowych
Pracownik Dziatu Ewidencji . . .
o, przekazanie dokumentu do zatwierdzenia przez .
Rzeczowych Sktadnikow . L 4 na biezaco
. osoby odpowiedzialne materialnie
Majatkowych
.. . 1) kontrola formalna i rachunkowa
Przekazujacy i przyjmujacy . . . . S
- 2) potwierdzenie podpisem i pieczgcia imienna ..
(osoby materialnie . . . 2 na biezaco
odpowiedzialne) 3) przekazanie podpisanego dowodu do Dziatu
P Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych
Kierownik Dziatu Ewidencji bies N
Rzeczowych Sktadnikow dekretacja oraz weryfikacja dokumentu w Ksigdze .I?a 1624€0, i€ pOzNIc)
. , ) - niz do 20 dnia nastgpnego
Majatkowych lub osoba przez|Gtéwne;j ..
. . miesigca
niego upowazniona




YMBOL D D
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO S OL DOWODU
B-04 LT/LN
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT b e . .
B-5 Protokot likwidacyjny (kasacyjny)
;f,gl;gi};l;i l&l:j(iAllj (I)@g; INA Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

1) wniosek o likwidacjg (kasacjg)
2) orzeczenie techniczne/ekspertyza

CEL SPORZADZENIA DOWODU

udokumentowanie postgpowania likwidacyjnego sktadnika majatkowego

5 egzemplarzy (ilos¢ zmienna ):

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

oryginal/egz. — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
/(Komisja Kasacyjna)

1 kopia/egz. — Uzytkownik

2 kopia/egz. — Dzial Administracyjno-Gospodarczy

3 kopia/egz. — Centrum Informatyki i Informatyzacji

4 kopia/egz. — Specjalista ds. Gospodarki Odpadami

Uwaga: ilos¢ egzemplarzy oraz wykaz jednostek organizacyjnych otrzymujqcych
kopie dowodu uzalezniona jest od rodzaju przedmiotow podlegajacych kasacji

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco

Wzér protokotu likwidacyjnego - kasacyjnego stanowi zatacznik do Instrukcji w sprawie trybu i zasad

UWAGI
w Katowicach"”

przeprowadzenia czynnosci likwidacyjnych (kasacyjnych) sktadnikéw majatkowych w Slaskim Uniwersytecie Medycznym

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH EGZEMPLARZY
: TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | g o1 EINEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH ( kolejne czynnoséci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINE]
W OBIEGU DOWODU DALEJ
1) sporzadzenie protokotu na podstawie
. . . .. |sprawdzonego wniosku o likwidacjg (kasacjg) ora
Pracownik Dzialu Ewidencji zil :;ofle ogorlczenil; techr‘:i/czneg 620(( od] st)i ’
1 |Rzeczowych Sktadnikow . a . g . g _p p 1 na biezaco
. |pieczec imienna osoby sporzqdzajqcej dowodd)
Majatkowych .. T
2) wpisanie do protokotu opinii i wnioskow
Komisji Kasacyjnej
. . 1) kontrola merytoryczna
2 |Komisja Kasacyjna 2) podpisanie Protokohu 1 na biezaco
Kierownik Dziafu 1) kontrola merytoryczna
3 |Administracyjno- oa metytory e 1 na biezaco
2) podpisanie ( i pieczg¢ imienna) Protokotu
Gospodarczego
Ki ik Dziatu Ewidencji .
terowi atu .w{ enept kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa .
4 |Rzeczowych Sktadnikéw 1 na biezaco
. Protokotu
Majatkowych
L . sporzadzenie zatacznika do Protokotu -
Specjalista ds.Gospodarki "p zadz aacziia . w " - .
5 Odpadami Dokumentu klasyfikacji odpadow" (podpis i 1 na biezaco
P pieczeé imienna osoby sporzqdzajqcej dowod)
6 |Kwestor lub Z-ca Kwestora |akceptacja 1 na biezaco
Kanclerz lub Z-ca Kanclerza
7 |lub osoba przez Kanclerza  |zatwierdzenie 1 na biezaco
upowazniona




Pracownik Dzialu Ewidencji |1) przekazanie kopii zatwierdzonego protokotu do
Rzeczowych Sktadnikow wlasciwych jednostek organizacyjnych 4 na biezaco
Majatkowych 2) wprowadzenie Protokotu do modutu ST

Kierownik Dziatu Ewidencji |1) kontrola formalna i rachunkowa poprawnosci
Rzeczowych Sktadnikow wprowadzenia Protokotu do modutu "ST"
Majatkowych lub osoba przez|2) dekretacja oraz weryfikacja dokumentu w
niego upowazniona Ksigdze Gtownej

na biezaco, nie pézniej
- niz do 20 dnia nastgpnego
miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO PT
B-05
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT Protokol zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego/wartosci niematerialnej
B-5 i prawnej

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

zgoda JM Rektora lub osoby upowaznionej na przekazanie/przyjgcie sktadnika

majatkowego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

udokumentowanie nieodptatnego przyjecia/przekazania $rodka trwatego/wartosci
niematerialnej i prawnej pomigdzy dwoma podmiotami

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

4 egzemplarze:

1 kopia/egz. — uzytkownik

1 oryginal/egz. + kopia/egz. — podmiot przejmujacy

2 kopia/egz. — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco - po uzyskaniu zgody JM Rektor lub osoby upowaznionej

UWAGI

jest jako LT.

Nazwa, charakterystyka - doktadny opis skladnika majatkowego w jezyku polskim ( z informacja o przeznaczeniu)
model, typ, nr fabryczny, sktadniki (nr fabryczny, typ, model), ceny, dane techniczne, producent, rok produkecji;
Warto$¢ i umorzenie sktadnika majatkowego - na ostatni dzien miesiagca w ktorym dokonuje si¢ przekazania
Dowdd PT dokumentujacy przyjecie skladnika majatkowego, wystawiony przez podmiot zewngtrzny stanowi podstawe
do wystawienia dowodu OT lub OW.
Dowdd PT dokumenrujacy przekazanie sktadnika majatkowego do podmiotu zewngtrznego w module ST rejestrowany

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH EGZEMPLARZY
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH TEEX}{?]?\]}{EZJ%I;S]%](A)I;;?(ID ©
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYJINEJ
W OBIEGU DOWODU DALEJ
. . . . |1 tawieni PT
Pracownik Dzialu Ewidencji 2; rg:;o‘?,;e;f dt(z)wocitlla ezwh .
Rzeczowych Skiadnikow ro"a merytory S 4 niezwlocznie po
i (podpis i piecze¢ imienna osoby wystawiajqcej uzyskaniu zgody
Majatkowych .
dowdod)
Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow kontrola formalna i rachunkowa 4 na biezaco
Majatkowych
Kwestor lub Z-ca Kwestora |akceptacja 4 na biezaco
Rektor lub osob i . .
y or_ UD 0SODA PrECZ MUCEO | - twierdzenie 4 na biezaco
upowazniona
P ik Dziatu Ewidencji . .
racownik zd ‘.Vl, enat przestanie dowodu PT do podmiotu zewngtrznego .
Rzeczowych Sktadnikow . . 4 na biezaco
. celem potwierdzenia
Majatkowych
1) kontrola formalna zwroconego przez podmiot
. . . .. t , potwi
pcovnik D i [N oo dovdn
.y s zenie cz IR S zez .
Rzeczowych Sktadnikéw 4 . Y poapisany jestp 2 na biezaco
Maiatkowych wlasciwe osoby
Jatkowy 2) wprowadzenie dowodu do modutu ST
Kierownik Dziatu Ewidencji |1) kontrola formalna i rachunkowa poprawnosci _ C
o . e na biezaco, nie pozniej
Rzeczowych Sktadnikow wprowadzenia dowodu PT do modutu "ST | 5 do 20 dni h
Majatkowych lub osoba przez|2) dekretacja oraz weryfikacja dokumentu w fnz go L4 nasigpnego
niego upowazniona Ksigdze Gtownej I




Pracownik Dzialu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych

przekazanie 1 egz. Dowodu do osoby materialnie
odpowiedzialnej za sktadnik majatkowy

na biezaco




NR KARTY

KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO

SYMBOL DOWODU

B-06

NAZWA DOWODU

Protokot przekwalifikowania

KATEGORIA AKT |- $rodkow trwatych na materiaty/ przedmioty podlegajace ewidencji
B-5 pozabilansowej

- materialéw na $rodki trwate/przedmioty podlegajace ewidencji pozabilansowe;j

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

majatkowy

Jednostka organizacyjna SUM, na ktorej stanie ewidencyjnym znajduje si¢ sktadnik

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

majatkowego

Protokot sporzadzany jest w przypadku blednego zakwalifikowania sktadnika

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Prawidlowa wycena sktadnikow majatkowych w ksiggach rachunkowych

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 kopia/egz. — uzytkownik

oryginal/egz. — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco po stwierdzeniu nieprawidtowosci

uwaGr  |? pracownikow:

1) jednostki organizacyjnej uzytkujacej sktadnik majatkowy
2) Dziatu Technicznego/Dzialu Eksploatacji Technicznej i Remontéw
3) Dziatu Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

Whioskodawca przekwalifikowania jest Kierownik jednostki organizacyjnej uzytkujacej sktadnik majatkowy.
Na okoliczno$¢ przekwalifikowania sktadnika majatkowego doraznie powotywana jest komisja sktadajaca sig

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH EGZEMPLARZY
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH TEEXEJ??J?;&?@;;‘; IDO
UCZESTNICZACYCH kolejne czynnos$ci wykonawcze i kontrolne PRZEKAZANIU
W OBIEGU DOWODU (kolejne czy Y ) DALEJ ORGANIZACYINEJ
1) uzgodnienie z pracownikiem Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych danych
Pracownik jednostki dotyczacych skiadpik? mathkow§go; wpiﬁanie do
. Lo .. |protokotu uzasadnienia przekwalifikowania ..
1 |organizacyjnej uzytkujacej .. , - 2 na biezaco
skladnik maiatkow 2) podpisanie protokotu przez cztonkéw Komisji
Ja Y 3) przekazanie protokotu do Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
Pracownik Dzialu Ewidencji
2 |Rzeczowych Sktadnikow kontrola merytoryczna 2 na biezaco
Majatkowych
Kierownik Dzialu Ewidencji
3 |Rzeczowych Sktadnikow kontrola formalna i rachunkowa 2 na biezaco
Majatkowych
4 |Kwestor lub Z-ca Kwestora |akceptacja 2 na biezaco
Kanclerz lub Z-ca Kanclerza
5 |lub osoba przez Kanclerza  |zatwierdzenie 2 na biezaco
upowazniona
. . . |1 ki ie kopii zatwi tokot
Pracowni Dy Ewidenci | bt o e dhanik
6 |Rzeczowych Sktadnikéw / g YIney uzytace] 2 na biezaco

Majatkowych

majatkowy
2) dokonanie zmian ewidencyjnych w module ST




Kierownik Dziatu Ewidencji |1) kontrola formalna i rachunkowa poprawnosci . .
oy . . e na biezaco, nie pdzniej
Rzeczowych Sktadnikow wprowadzenia zmian w module "ST . .
. . . - niz do 20 dnia nastgpnego
Majatkowych lub osoba przez|2) dekretacja oraz weryfikacja dokumentu w miesiaca
niego upowazniona Ksigdze Gltownej estac




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
B-07 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT Potwierdzenie salda skladnikow
B-5 bedacych w posiadaniu innej jednostki

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Umowa dzierzawy, uzyczenia, najmu

Potwierdzenie posiadania sktadnikow majatkowych bgdacych w uzytkowaniu innej
CEL SPORZADZENIA DOWODU jednostki, uzgodnienie salda konta pozabilansowego "Srodki trwate oddane w
dzierzawg, uzyczenie"

2 egzemplarze:

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE Odcinek A - podmiot zewngtrzny (uzytkownik sktadnika majatku)

Odcinek B - SUM-Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

Potwierdzenie salda sktadnikow nalezy sporzadzi¢ i wysta¢ w IV kwartale roku

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU
obrotowego.

Ustawa o rachunkowosci nie przewiduje milczacego potwierdzenia salda. Brak odpowiedzi jednostki uzytkujacej
sktadnik majatku oznacza saldo niepotwierdzone, wowczas takie saldo podlega inwentaryzacji w drodze weryfikacji.

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH EGZEMPLARZY
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH TEE?EJ;%?;&??;;;@PO
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYJINEJ
W OBIEGU DOWODU DALEJ
1) analiza konta pozabilansowego - "Srodki trwate
Pracownik Dzialu Ewidencji |oddane w dzierzawe, uzyczenie"
o, o . . _ IV kwartat roku
1 |Rzeczowych Sktadnikow 2) sporzadzenie "Potwierdzenia salda sktadnikow 2 brot
Majatkowych bedacych w posiadaniu innej jednostki" (podpis i obrotowego
|pieczec imienna osoby sporzqdzajqcej dowod)
Kierownik Dzialu Ewidencji
2 |Rzeczowych Sktadnikéw kontrola merytoryczna, formalna i rachunkowa 2 na biezaco
Majatkowych
Kwestor lub Z-ca Kwestora |akceptacja 2 na biezaco
Pracownik Dzialu Ewidencji |przestanie dowodu do podmiotu zewngtrznego
3 |Rzeczowych Sktadnikow celem potwierdzenia uzytkowania sktadnika 2 na biezaco
Majatkowych majatkowego
. twierdzenie otr dcinka B
Zewnetrzna jednostka potwierdzenie otrzymanego odcinka B oraz N
4 usvtkuiaca skladnik maiatku odestanie go do SUM - Dziatu Ewidencji 1 na biezaco
yRa 94 Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO PR
B-08
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT L. ] .
B-5 Przyje¢cie obcego skladnika majatkowego
1) Jednostki organizacyjne realizujace nabycie aparatury naukowo-badawczej, np.:
Dzial Zaopatrzenia; Centrum Informatyki i Informatyzacji; Dziat Inwestycji
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA 2) Jednostki organizacyjne odpowiedzialne merytorycznie za realizacj¢ zawartych
SPORZADZAJACA DOWOD umoéw dzierzawy, uzyczenia, np.: Dzial Administracyjno-Gospodarczy; Dziat
Eksploatacji Technicznej i Remontdw; Dziat Techniczny; Dziat ds. Nauki i
Wspotpracy Migdzynarodowe;j
1) faktura VAT lub rachunek dostawcy wraz z protokotem odbioru techniczego
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU (oddania do eksploatacji);

2) umowa dzierzawy; uzyczenia wraz z protokotem zdawczo-odbiorczym

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie przyjecia do uzytkowania przez jednostke organizacyjna SUM
obcego sktadnika majatkowego, celem wprowadzenia do ewidencji pozabilansowej
prowadzonej przez Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych
Uwaga: w przypadku zakupu aparatury naukowo-badawczej ze §rodkdw na prace
badawcze dowod PR wystawia sig tylko w przypadku, gdy w umowie wystgpuje
zapis, ze aparatura stanowi wlasno$§¢ SUM po zakonczeniu projektu.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH

4 egzemplarze:

oryginal/egz. — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

PRZEZNACZENIE 1 kopia/egz. — zalacznik do faktury zakupu

2 kopia/egz. — uzytkownik
3 kopia/egz. — jednostka organizacyjna wystawiajaca dowod

Dowadd sporzadza sig niezwlocznie po dokonaniu odbioru, na podstawie

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU |50 dpisanego protokotu odbioru

UWAGI

Wazne - dla sktadnikow majatkowych wysokocennych, posiadajacych cechy tozsamosci takie jak typ, model, numer
fabryczny, nalezy wystawia¢ oddzielny dowdd PR

Numer dowodu - w numerze dowodu nalezy umiesci¢ symbol jednostki organizacyjnej wystawiajacej dowod np.:
1/AZ/2013

Nazwa, charakterystyka - dokladny opis skladnika majatkowego w jezyku polskim ( z informacja o przeznaczeniu)

model, typ, nr fabryczny, sktadniki (nr fabryczny, typ, model), ceny, dane techniczne, producent/kraj pochodzenia, rok
produkec;ji;
Zrédlo finansowania - w rubryce tej nalezy wpisa¢ informacje z jakich zrodet finansowany jest sktadnik majatkowy:

prace naukowo-badawcze (nr umowy), projekt unijny (pelna nazwa i akronim), numer i data umowa dzierzawy,
uzyczenia;

Zalacznik do PR winien by¢ rowniez podpisany przez osobg materialnie odpowiedzialng (oraz przez kierownika
projektu), ktorej zostal powierzony sktadnik majatkowy

Numer inwentarzowy wpisywany jest przez pracownika Dzialu Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majqtkowych
w momencie rejestrowania dowodu w module ST.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH EGZEMPLARZY
: TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH
. . . KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH ( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINE]
W OBIEGU DOWODU DALEJ
Pracownik jednostki niezwlocznie po
1 organizacyjnej realizujacej |wystawienie dowodu PR (podpis i pieczec imienna 4 otrzymaniu faktury
nabycie sktadnika osoby wystawiajqcej dowod) (podpisanej umowy) z
majatkowego protokotem odbioru




Kierownik jednostki
organizacyjnej realizujacej

kontrola merytoryczna dowodu PR

na biezaco

nabycie sktadnika
majatkowego
Kierownik (lub upowazniona
gizf;il;fcg?r?es’()bfz) JA:E.OS;? 1) kontrola formalna i rachunkowa dowodu PR
gamzacyjne] przyjmajace) 2) podpis (i pieczg¢ imienna) osoby, ktorej na biezaco
sktadnik majatkowy do owierza si¢ pieczg nad sktadnikiem majatkowym
uzytkowania oraz kierownik P G precze 9% Y
pracy badawczej
Pracownik jednostki przekazanie:
oreanizac 'Jne' realizuiacei 1 egz. dowodu PR do Dzialu Ewidencji
g . YJne) . Jacel Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych na biezaco
nabycie sktadnika : .
. 1 egz. wraz z fakturg zakupu do Dziatu Finansowo-
majatowego .
Ksiggowego
Pracownik Dzialu Ewidencji l)ogoigzla Z(:;m:l:a Mf;f érca.vwvcjz;:lolz, C)Zi/ dowdd
- is st przez wlasci X .
Rzeczowych Sktadnikow pocpisany jestp Y na biezaco
. rachunkowa
Majatkowych

2) wprowadzenie dowodu do modutu ST

Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

1) kontrola poprawnosci wprowadzenia dowodu
PR do modutu "ST"

2) dekretacja oraz weryfikacja dokumentu w
Ksigdze Gtownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia nastgpnego
miesigca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO PZ
C-01
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT ..
B-5 Przyjecie z zewngtrz

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA
DOWOD

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - Pracownik magazynu

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

1) faktura VAT lub rachunek dostawcy;

2) protokoét posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie roznic
inwentaryzacyjnych wraz z protokotem wyceny nadwyzki inwentaryzacyjnej;
3) umowa darowizny i protokoét przekazania;

CEL SPORZADZENIA DOWODU

1) udokumentowanie przychodu materiatu do magazynu,

2) rozliczenie faktury zakupu materialow

3) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa materialow w
magazynie i ksiggowosci.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz. — zalacznik do faktury zakupu
2 kopia/egz. — Dzial Administracyjno-Gospodarczy - magazyn

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

w dniu dostawy

W rubryce "uwagi' nalezy wpisywa¢:

- numer zapotrzebowania;

UWAGI

"sztuka" dla kopert)

- wyraz "sponsor" - w przypadku zakupu finansowanego ze $rodkow sponsorskich

Nazwa materialu - w jezyku polskim;

Ilos¢, cena, warto$é - musi by¢ zgodna z faktura dostawcy

Jednostka miary - dla danego asortymentu nalezy stosowac jedna jednostke miary (np. "litr" dla farby emulsyjnej,

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

ILOSC
OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
Kolei ci wyk ko ) PODLEGAJACYCH| KOLEJNEJ JEDNOSTKI
(kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINE]
DALEJ

1 |Pracownik magazynu

1) kontrola merytoryczna polegajaca na
sprawdzeniu zgodnos$ci dostawy z fakturg oraz z
zamowieniem

2) sprawdzenie poprawnosci cen, przeliczenie
ilo$ci lub zwazenie

3) kontrola jakosci, aby w uzasadnionych
przypadkach na biezaco sktada¢ reklamacjg

4) wystawienie dowodu PZ, potwierdzenie 3
przyjecia materiatow do magazynu (podpis i
pieczec imienna osoby wystawiajqcej dowod)

5) przekazanie dowodu:

1 egz. dowodu PZ do Dziatlu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych

1 egz. do wlasciwego dziatu realizujacego nabycie
materiatlow celem zataczenia do faktury zakupu

w dniu dostawy lub
w nastgpnym dniu
roboczym




Kierownik Dzialu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub upowazniona
przez niego osoba

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
|podpisany jest przez wiasciwe osoby ) i
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu PZ do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO RW
C-02
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT ;
B-5 Rozchod wewngetrzny

JEDN QSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA Dziat Administracyjno-Gospodarczy

DOWOD

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Zapotrzebowanie zatwierdzone przez wtadze SUM do realizacji

1) udokumentowanie wewngtrznego wydania materialow z magazynu,

2) dowdd stanowi podstawe do obciazenia kosztami jednostkg organizacyjna
pobierajaca materiat

3) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-wartosciowa w magazynie

CEL SPORZADZENIA DOWODU

3 egzemplarze

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz — pobierajaca jednostka organizacyjna SUM
2 kopia/egz — Dzial Administracyjno-Gospodarczy (magazyn)

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU na biezaco przed wydaniem materialu z magazynu

1) w przypadku wydania sktadnikéw wyposazenia dokument RW powinien by¢ wystawiony

w 4 egzemplarzach. W tym przypadku Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
otrzymuje oryginal + 1 kopig

2) w przypadku wydania sktadnikoéw wyposazenia na dokumencie RW nalezy wpisa¢ numer fabryczny
3) W rubryce "uwagi" nalezy wpisywag¢:

- nr dowodu PZ;

- numer zapotrzebowania;

- skrocona nazwa materiatu (w przypadku prac naukowo-badawczych )

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH . . . PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
DALEJ
wystawienie dowodu RW na podstawie
zapotrzebowania zatwierdzonego przez Kanclerza
! Pracownik Dzialu Administracyjno- |[ub osobe przez niego upowazniona (podpis i 3 na bi'GZaLco prze@
Gospodarczego pieczed imienna osoby wystawiajqcej dowod) pobraniem materiatu
Kierownik Dziatu Administracyjno- |1) kontrola merytoryczna pod wzgl¢dem zgodnosci ..
. na biezaco przed
2 |Gospodarczego lub osoba przez z zapotrzebowaniem 3 . .
. . . . . pobraniem materiatu
niego upowazniona 2) zatwierdzenie dowodu RW
wydanie materialow z magazynu (wydajqcy
odpowiada za prawidtowe wpisanie do dowodu
3 |Pracownik magazynu RWje'dn‘os?ki miaf'y l ilosci wydanego ‘mat.erialu ) 3 na biezaco
(podpis i pieczgé imienna osoby wydajacej
material)
1) kontrola formalna dowodu RW
2) potwierdzenie podpisem pobrania materialu z
Kierownik jednostki organizacyjnej |magazynu (w przypadku przedmiotow
4 |pobierajacej materiat lub osoba przez|podlegajqcych ewidencji pozabilansowej pobranie 3 na biezaco
niego upowazniona | powinno byc¢ potwierdzone podpisem i pieczeciq
imiennq kierownika jednostki organizacyjnej lub
osoby przez niego upowaznionej)




Pracownik magazynu

przekazanie dowodu:

1 egz. dowodu RW osobie pobierajacej materiat
1 egz. do Dziatu Ewidencji Rzeczowych
Sktadnikow Majatkowych

na biezaco

Kierownik Dzialu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowod
[podpisany jest przez wlasciwe osoby ) 1
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu RW do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie poézniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO WZ
C-03
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT )
B-5 Wydanie na zewngtrz

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

magazyn

Dzial Administracyjno-Gospodarczy/Inne jednostki organizacyjne prowadzace

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Podstawa wystawienia dowodu moga by¢:

1) faktura sprzedazy oraz

2) umowa sprzedazy lub zgoda Rektora lub upowaznionej przez niego osoby

CEL SPORZADZENIA DOWODU

i ksiggowosci.

1) udokumentowanie wydania materiatdw z magazynu na zewnatrz
2) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa w magazynie

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

4 egzemplarze

2 kopia/egz.— podmiot zewngtrzny

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz — jednostka organizacyjna SUM dokonujaca sprzedazy

3 kopia/egz — Dzial Administracyjno-Gospodarczy (magazyn)

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco przed wydaniem materiatu z magazynu

UWAGI

W rubryce "uwagi' nalezy wpisa¢ cene sprzedazy

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH . . . PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
DALEJ
wystawienie dowodu WZ na podstawie faktury
. . .. . sprzedazy oraz umowy sprzedazy lub zgod .
Pracownik Dzialu Administracyjno- P Y . .y p. Y . S na biezaco przed
1 Rektora lub upowaznionej przez niego osoby 4 . .
Gospodarczego L L. LT wydaniem materiatu
(podpis i piecze¢ imienna osoby wystawiajqcej
dowdod)
Kierownik Dzialu Administracyjno- |1) kontrola merytoryczna pod wzgledem zgodnosci ..
it .. na biezaco przed
2 |Gospodarczego lub osoba przez z dokumentami jak wyzej 4 . .
. . . . . pobraniem materiatu
niego upowazniona 2) zatwierdzenie dowodu WZ
wydanie materialow z magazynu (wydajqcy
odpowiada za prawidtowe wpisanie do dowodu
. WZ jednostki miary i ilosci wyd terial .
3 |Pracownik magazynu JeamostiL mary § rosct wydanego materia %) 4 na biezaco
(podpis i pieczgé imienna osoby wydajacej
material)
1) kontrola formalna i rachunkowa dowodu WZ
4 |Osoba pobierajaca 2) potwierdzenie podpisem pobrania materialu z 4 na biezaco
magazynu
przekazanie dowodu:
1 egz. dowodu WZ osobie pobierajacej materiat
. 1 egz. jednostce organizacyjnej SUM dokonujacej )
5 |Pracownik magazynu £z ganizacyjne] wace 3 na biezaco

sprzedazy
1 egz. do Dziatu Ewidencji Rzeczowych
Sktadnikow Majatkowych




Kierownik Dzialu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
|podpisany jest przez wiasciwe osoby ) i
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu WZ do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownejj

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




NR KARTY

KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO

SYMBOL DOWODU

MM
C-04 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . ., .
B-5 Przesunigcie materialow (migdzymagazynowe)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - magazyn

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Decyzja Z-cy Dyrektora ds. Administracyjno-Gospodarczych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

i ksiggowosci.

1) udokumentowanie przesunigcia materiatdw miedzy magazynami
2) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilosciowo-wartosciowa w magazynie

4 egzemplarze

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH PRZEZNACZENIE Majatkowych

1 kopia/egz. MM(+) — magazyn przyjmujacy
1 kopia/egz. MM(-) — magazyn przekazujecy

oryginal MM(+), MM(-) — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU na biezaco zgodnie z decyzja

UWAGI

Dowéd MM z modulu GM generowany jest jako:
- dowdd MM(-) - dokumentuje rozchdd w magazynie przekazujacym materiat
- dowdd MM(+) - dokumentuje przychéd w magazynie przyjmujacym materiat

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH . . . PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosci wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYJINEJ
DALEJ
wystawienie dowodu MM (wystawiajqcy dowdd
! Pracownik magazynu odpowiada za prawidlowe wpisanie do dowodu 4 na biezaco zgodnie
przekazujacego materialy MM jednostki miary i ilosci wydanego materiaf) z decyzja
Kierownik Dziatu Administracyjno- |1) kontrola merytoryczna pod wzglgdem zgodnosci .
Y ) . rytory P gl g na biezaco przed
2 |Gospodarczego lub osoba przez z decyzja 4 . .
. g . . wydaniem materiatu
niego upowazniona 2) zatwierdzenie dowodu MM
wydanie materialdw z magazynu
Pracownik magazynu odpis i piecze¢ imienna osoby wydajqcej .
3 . gazy (b p. precze ywvadacy 4 na biezaco
przekazujacego materiat)
kontrola merytoryczna dowodu MM pod wzgledem
prawidlowego wypetnienia dowodu w zakresie
4 |Pracownik magazynu przyjmujacego przyjmowanego asortymentu i ilo§ci materiatow i 4 na biezaco
potwierdzenie przyjgcia materialdow do magazynu
(podpis i pieczec¢ imienna osoby przyjmujqcej
materiat)
przekazanie dowodu:
1 egz. dowodu MM (-) pracownikowi magazynu
5 |Pracownik magazynu przyjmujacego |przekazujacego materiaty 3 na biezaco

1 egz. dowodu MM(-) oraz MM(+) do Dziatu
Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych




Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub upowazniona
przez niego osoba

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
|podpisany jest przez wlasciwe osoby) i
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu MM do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO PL
C-05 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . .
B-5 Protokot likwidacyjny

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD Dziatu Administracyjno-Gospodarczy - magazyn

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Zatwierdzony Protokot likwidacyjny - kasacyjny

1) udokumentowanie rozchodu (zmniejszenia stanu) materialow z magazynu,
CEL SPORZADZENIA DOWODU 2) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa w magazynie
i ksiggowosci.

3 egzemplarze

Oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz. — Dzial Administracyjno-Gospodarczy (magazyn)
2 kopia/egz. — pracownik pobierajacy materiat do fizycznej likwidacji)

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU na biezaco

UWAGI W rubryce "uwagi" nalezy wpisa¢ numer protokotu likwidacyjnego - kasacyjnego

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH Kolei L. K K | PODLEGAJACYCH KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYJINEJ
DALEJ
. - . stawienie dowodu PL
Dziat Administracyjno-Gospodarczy Wy L. L L -
1 . (podpis i piecze¢ imienna osoby wystawiajqcej 3 na biezaco
pracownik magazynu ,
dowdod)
Kierownik Dzialu Administracyjno- |1) kontrola merytoryczna pod wzgledem zgodnosci
2 |Gospodarczego lub osoba przez z Protokotem likwidacyjnym-kasacyjnym 3 na biezaco
niego upowazniona 2) zatwierdzenie dowodu PL
wydanie materiatdéw z magazynu do likwidacji
fizycznej (wydajqcy odpowiada za prawidtowe
wpisanie do dowodu PL jednostki miary i ilosci
3 |Pracownik magazynu wydanego materiatu) 3 na biezaco
(podpis i piecz¢¢ imienna osoby wydajacej
materiat)

formalna i rachunkowa dowodu PL
4 |Osoba pobierajaca (podpis i pieczeé imienna osoby pobierajqcej 3 na biezaco
material z magazynu celem fizycznej likwidacji)

przekazanie dowodu:

1 egz. dowodu PL osobie pobierajacej materiat
1 egz. do Dziatu Ewidencji Rzeczowych
Sktadnikow Majatkowych

5 |Pracownik magazynu 2 na biezaco

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowod

Kierownik Dzialu Ewidencji [podpisany jest przez wlasciwe osoby ) 1 . e

Rzeczowych Sktadnikow rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/ na ble.Z.qCO’ e p9znlej
6 Majatkowych lub osoba przez niego |wprowadzenia dowodu PL do modutu "GM" ) niz do 20 d.me.l

upowazniona 2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze nastepnego miesiaca

Glownej




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
7PZ
C-06
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT
B-5 Zwrot do dostawcy

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA
DOWOD

Dzial Administracyjno-Gospodarczy - Pracownik magazynu

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Reklamacja dostawy - potwierdzenie odbioru materiatéw podlggajacych reklamie

CEL SPORZADZENIA DOWODU

1) udokumentowanie rozchodu materialu z magazynu,

2) rozliczenie faktury korygujacej zakupu

3) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa w magazynie i
ksiggowosci.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz. — zalacznik do faktury korygujacej (zakupu)
2 kopia/egz. — Dzial Administracyjno-Gospodarczy - magazyn

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

w dniu reklamacji

W rubryce "uwagi'" nalezy wpisywac:

UWAGI

- numer dowodu PZ, ktérego reklamacja dotyczy
- numer faktury (zakupu) dostawcy

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH olei coi wrvk ik I PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
DALEJ
wystawienie 1 kontrola merytoryczna dowodu ZPZ
. w przypadku stwierdzenia ztej jako$ci dostawy lub . .
1 |Pracownik magazynu przyp , . . .J ! L Y . 3 w dniu reklamacji
braku zgodnosci z zamowieniem (podpis i pieczeé
imienna osoby wystawiajqcej dowod)
przekazanie dowodu:
1 egz. dowodu ZPZ do Dziatu Ewidencji
. Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych niezwlocznie po
2 |Pracownik magazynu Y 2 Y 2 p

1 egz. do wlasciwego dziatu realizujacego nabycie
materialow celem zataczenia do faktury
korygujacej otrzymanej od dostawcy

wystawieniu dowodu

Kierownik Dzialu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez niego
upowazniona

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowod
[podpisany jest przez wlasciwe osoby) 1
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu ZPZ do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie poézniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO IW
C-07 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT
B-5 Zwrot wewnetrzny

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA
DOWOD

Dziat Administracyjno-Gospodarczy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zwrot przez jednostke organizacyjna z powodu niezuzycia materiatéw lub
reklamacji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

1) udokumentowanie wewngtrznego zwrotu niezuzytych (nadmiernie pobranych)
materialdw do magazynu lub materiatow wadliwych

2) dowdd stanowi podstawg do zmniejszenia kosztow jednostki pobierajacej
materiat

3) prawidtowa (biezaca) ewidencja iloSciowo-wartoSciowa w magazynie i
ksiggowosci.

3 egzemplarze

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

oryginat — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz — pobierajaca jednostka organizacyjna SUM
2 kopia/egz — Dzial Administracyjno-Gospodarczy (magazyn)

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco przed zwrotem materiatu

1) w przypadku zwrotu sktadnikéw wyposazenia dokument ZW powinien by¢ wystawiony w 4 egzemplarzach.
W tym przypadku Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych otrzymuje oryginat + 1 kopig
2) W rubryce "uwagi" nalezy wpisywa¢:

- nr dowodu RW;
UWAGI - numer zapotrzebowania;

- skrocona nazwa materiatu (w przypadku prac naukowo-badawczych )

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH

ILOSC
EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO

I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH (kolejne Czyglzlsiicwz};gigigi kontrolne ) PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU PRZEKAZANIU ORGANIZACYJNEJ
DALEJ
wystawienie dowodu ZW (nazwa - indeks
materiatowy, stanowisko kosztow, rodzaj kosztu,
! Pracownik Dziatu Administracyjno- |pozycja kalkulacyjna - zgodne z RW, na ktory 3 na biezaco przed

dowdd)

Gospodarczego | pobrany byt materiat) pobraniem materiatu
(podpis i pieczgé imienna osoby wystawiajacej

Kierownik Dzialu Administracyjno- [1) kontrola merytoryczna pod wzgledem zgodnosci
2 |Gospodarczego lub osoba przez z zapotrzebowaniem 3
niego upowazniona 2) zatwierdzenie dowodu ZW

na biezaco przed
pobraniem materiatu

lub zwazeniu;

1) kontrola merytoryczna polegajaca na
sprawdzeniu poprawnosci cen, przeliczeniu ilosci

3 |Pracownik magazynu 2) kontrola jakos$ci zwracanego materiatu; 3 na biezaco

3) potwierdze

magazynu (podpis i piecze¢ imienna osoby
|przyjmujqcej materiat)

nie przyjecia materiatdéw do

Kierownik jednostki organizacyjnej 1) kontrola fo
4 |dokonujacej zwrotu materiatu lub  |2) potwierdze
osoba przez niego upowazniona magazynu

rmalna dowodu ZW
nie podpisem zwrotu materiatu do 3 na biezaco




Pracownik magazynu

przekazanie dowodu:

1 egz. dowodu ZW osobie zwracajacej materiat
1 egz. do Dziatu Ewidencji Rzeczowych
Sktadnikow Majatkowych

na biezaco

Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez niego
upowazniona

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
|podpisany jest przez wiasciwe osoby) i
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu ZW do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO 77
C-08 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT
B-5 Zwrot z zewnatrz

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

magazyn

Dzial Administracyjno-Gospodarczy/Inne jednostki organizacyjne prowadzace

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Reklamacja odbiorcy zewngtrznego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

i ksiggowosci.

1) udokumentowanie przychodu materiatu do magazynu,
2) rozliczenie faktury korygujacej sprzedazy
3) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa w magazynie

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

4 egzemplarze

2 kopia/egz. — podmiot zewngtrzny

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz. — jednostka organizacyjna SUM dokonujaca sprzedazy

3 kopia/egz. — Dziatl Administracyjno-Gospodarczy (magazyn)

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco - w dniu zwrotu materialu

UWAGI

W rubryce "uwagi" nalezy wpisywac nr dowodu WZ

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH olei coi wrvk ik I PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
DALEJ
1 |Pracownik Dziatu Administracyjno- |1) ustalenie zasadnosci przyjgcia materiatow od 4 na biezaco - w dniu
Gospodarczego kontrahenta zwrotu materiatu przez
2) wystawienie dowodu ZZ (podpis i pieczec kontrahenta
imienna osoby wystawiajqcej dowod)
2 |Kierownik Dzialu Administracyjno- |1) kontrola merytoryczna 4 na biezaco
Gospodarczego lub osoba przez 2) zatwierdzenie dowodu ZZ
niego upowazniona
3 |Pracownik magazynu 1) kontrola merytoryczna polegajaca na 4 na biezaco
sprawdzeniu poprawnosci cen, przeliczeniu ilo$ci
lub zwazeniu;
2) kontrola jako$ci zwracanego materiatu;
3) potwierdzenie przyjgcia materiatow do
magazynu (podpis i piecze¢ imienna osoby
|przyjmujqcej materiat)
4 |Osoba zdajaca 1) kontrola formalna i rachunkowa dowodu ZZ 4 na biezaco
2) potwierdzenie podpisem zwrotu materiatdéw do
SUM
przekazanie dowodu:
1 egz. dowodu ZZ do Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych
. 1 egz. jednostce organizacyjnej SUM dokonujacej .
5 |Pracownik magazynu £z & YIne) Jacey 3 na biezaco

sprzedazy materialdw celem zataczenia do faktury
korygujacej sprzedazy
1 egz. osobie zdajacej




Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
[podpisany jest przez wlasciwe osoby) 1
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu ZZ do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze

Glownej

na biezaco, nie pozniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO PW
C-09 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT Lo
B-5 Przyjecie wewnetrzne

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

Wydawnictwo Uczelni - pracownik magazynu

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Rozliczenie kalkulacji kosztow (np. publikacji)

CEL SPORZADZENIA DOWODU

i ksiggowosci.

1) udokumentowanie przychodu publikacji do magazynu,
2) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilosciowo-wartosciowa w magazynie

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni (pracownik rozliczajacy publikacjg)
2 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni - magazyn

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

w dniu dostawy

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
1 STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH . . . PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
DALEJ
1) kontrola merytoryczna polegajaca na
sprawdzeniu zgodnos$ci dostawy z fakturg oraz z
zamowieniem
2) sprawdzenie poprawnosci cen, przeliczenie
ilosci
1 |Pracownik magazynu 3) kontrola jakosci, aby w uzasadnionych 3 w dniu dostawy
przypadkach sktada¢ reklamacijg
4) wystawienie dowodu PW i potwierdzenie
przyjecia publikacji do magazynu (podpis i
pieczec imienna osoby wystawiajqcej dowod)
przekazanie dowodu:
1 egz. dowodu PW do Dzialu Ewidencji . .
2 |Pracownik magazynu Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych 2 niezwlocznie po

1 egz. Pracownikowi Wydawnictwa Uczelni
rozliczajacemu publikacjg

wystawieniu dowodu

Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez niego
upowazniona

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
|podpisany jest przez wilasciwe osoby) i
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu PW do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
RW
C-10
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT

B-5

Rozchéd wewnetrzny (wydawnictw)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA
DOWOD

Wydawnictwo Uczelni (magazyn)

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zapotrzebowanie zatwierdzone przez wtadze SUM do realizacji

CEL SPORZADZENIA DOWODU

1) udokumentowanie wewngtrznego wydania publikacji z magazynu,

2) dowdd stanowi podstawg do obciazenia kosztami jednostke organizacyjna
pobierajaca publikacje

3) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa w magazynie

i ksiggowosci.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz. — pobierajaca jednostka organizacyjna SUM
2 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni (magazyn)

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco przed wydaniem publikacji

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH . . . PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
DALEJ
wystawienie dowodu RW na podstawie
I |Pracownik Wydawnictwa Uczelni zapotrzebowania .zatwierdzonleg‘o przez Ka.ncllerza 3 na bi.eZatco pr?ed )
lub osobg przez niego upowazniona (podpis i pobraniem publikacji
pieczec imienna osoby wystawiajqcej dowod)
. . . . |1) kontrol t 1 ci
Kierownik Wydawnictwa Uczelni ) kontrola mery'oryczna pod wzgledem zgodnosci na biezaco przed
2 lub osoba przez niego upowazniona |~ ~°P otrzebowaniem 3 obraniem publikacji
P goup 2) zatwierdzenie dowodu RW P p ]
wydanie publikacji z magazynu
Pracownik Wydawnictwa Uczelni dpis i pi > imi soby wydajqcej .
3 W ydawnictwa Ucz (po ipis i pieczec imienna osoby wydajacej 3 na biezaco
(magazyn) [publikacje)
Kierownik jednostki organizacyjnej |1) kontrola formalna dowodu RW
4 |pobierajacej materiat lub osoba przez|2) potwierdzenie podpisem pobrania publikacji 3 na biezaco
niego upowazniona Z magazynu
przekazanie dowodu:
5 Pracownik Wydawnictwa Uczelni |1 egz. dowodu RW osobie pobierajacej ) bies
(magazyn) 1 egz. do Dziatu Ewidencji Rzeczowych nabiezaco
Sktadnikow Majatkowych
1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
Kierownik Dziatu Ewidencji |podpisany jest przez wilasciwe osoby) i i C
-, L. . na biezaco, nie pézniej
6 Rzeczowych Sktadnikow rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/ > do 20 dni
Majatkowych lub osoba przez niego |wprowadzenia dowodu PW do modutu "GM" ) Itnz © .ma‘l
upowazniona 2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze nastepnego miesiaca
Glownej




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO WZ
C-11
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . .
B-5 Wydanie wydawnictw

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

Wydawnictwo Uczelni

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Podstawa wystawienia dowodu moga by¢:

1) faktura sprzedazy
2) dowdd zaplaty

CEL SPORZADZENIA DOWODU

i ksiggowosci.

1) udokumentowanie wydania materiatdw z magazynu na zewnatrz
2) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa w magazynie

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

4 egzemplarze

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

1 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni (pracownik rozliczajacy publikacjg)
2 kopia/egz.— podmiot zewngtrzny

3 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni - magazyn

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco przed wydaniem publikacji z magazynu

UWAGI

W rubryce "uwagi" nalezy wpisaé ceng sprzedazy.

Dowody o nazwie: "Wydanie wydawnictw - autorskie ", "Wydanie wydawnictw - redakcyjne ", "Wydanie

wydawnictw - darowizna" posiadaja analogiczny obieg jak dowod "Wydanie wydawnictw "

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

(magazyn)

1 egz. do Dzialu Ewidencji Rzeczowych
Sktadnikow Majatkowych

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH . . . PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
DALEJ
wystawienie dowodu WZ na podstawie faktury ..
. . . . L . na biezaco przed
Pracownik Wydawnictwa Uczelni  [sprzedazy lub dowodu wptaty (podpis i pieczeé 4 . 0.
o L . wydaniem publikacji
imienna osoby wystawiajqcej dowod)
. . . . |1) kontrol t d led dnosci
Kierownik Wydawnictwa Uczelni ) kontrola mery orycleg podwzgledem zgodnoset na biezaco przed
lub osoba przez niego upowazniona |~ dokumentami jak wyZej 4 dani blikacji
p goup 2) zatwierdzenie dowodu WZ Wydaniem publikact
wydanie publikacji z magazynu
Pracownik Wydawnictwa Uczelni odpis i pieczeé imienna osoby wydajqcej )
y (p pis | precze y wyaajqcej 4 na biezaco
(magazyn) [publikacje)
1) kontrola formalna i rachunkowa dowodu WZ
Osoba pobierajaca (kupujaca) 2) potwierdzenie podpisem pobrania publikacji 4 na biezaco
Z magazynu
przekazanie dowodu:
. . . |legz. wZ ie kupujacej publikacj
Pracownik Wydawnictwa Uczelni cgz. dowodu . osobie u'puja(ce] publikacj .
1 egz. Wydawnictwo Uczelni 3 na biezaco

Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
|podpisany jest przez wiasciwe osoby) i
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu WZ do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO WMM
C-12
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT L. ' ]
B-5 Przesunigcie (miedzymagazynowe ) wydawnictw

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

Wydawnictwo Uczelni

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

oferta kupna

CEL SPORZADZENIA DOWODU

i ksiggowosci.

1) udokumentowanie przesunigcia publikacji migdzy magazynami
2) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilosciowo-wartosciowa w magazynie

4 egzemplarze

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE Majatkowych

1 kopia/egz. WMM(+) — magazyn przyjmujacy
1 kopia/egz. WMM(-) — magazyn przekazujacy

oryginat WMM(+), WMM(-) — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU na biezaco

UWAGI

Dowod MM z modulu GM generowany jest jako:

- dowdd WMM(-) - dokumentuje rozchdd w magazynie przekazujacym publikacje
- dowod WMM(+) - dokumentuje przychdéd w magazynie przyjmujacym publikacje

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH . L. . PODLEGAJACYCH KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYJINEJ
DALEJ
wystawienie dowodu WMM
1 |Pracownik Wydawnictwa Uczelni  |(podpis i pieczec¢ imienna osoby wystawiajqcej 4 na biezaco
dowdod)
) Kierownik Wydawnictwa Uczelni  |1) kontrola merytoryczna 4 bies
lub osoba przez niego upowazniona|2) zatwierdzenie dowodu WMM nabiezaco
. danie publikacji
Pracownik magazynu WY aITle. py ' a,cj.l Z magazyntl Lo -
3 . (podpis i pieczec imienna osoby wydajqcej 4 na biezaco
przekazujacego o
[publikacje)
kontrola merytoryczna dowodu WMM pod
wzglgdem prawidtowego wypehienia dowodu w
4 |Pracownik magazynu przyjmujacego zakresie tytutu i iloci przyjmowanych publikacji i 4 na biezaco
potwierdzenie przyjgcia publikacji do magazynu
(podpis i pieczec¢ imienna osoby przyjmujqcej
[publikacje)
przekazanie dowodu:
1 egz. dowodu WMM (-) pracownikowi magazynu
5 |Pracownik magazynu przyjmujacego |przekazujacego publikacje 3 na biezaco

1 egz. dowodu WMM(-) oraz WMM(+) do Dziatu
Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych




Kierownik Dzialu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowéd
|podpisany jest przez wiasciwe osoby) i
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu WMM do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO ZPW
C-13 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT Zwrot z PW
B-5 (zwrot z przyjecia wewnetrznego publikacji)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA

DOWOD

Wydawnictwo Uczelni - pracownik magazynu

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Reklamacja ustugi poligraficzne;j

CEL SPORZADZENIA DOWODU

i ksiggowosci

1) udokumentowanie rozchodu publikacji z magazynu,
2) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilosciowo-wartosciowa w magazynie

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
1 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni (pracownik rozliczajacy publikacjg)
2 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni - magazyn

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

w dniu reklamacji

UWAGI

W rubryce "uwagi" nalezy wpisa¢:

- przyczyng zwrotu (reklamacji)

- numer dowodu PW, ktorego reklamacja dotyczy
- numer faktury wykonawcy ustugi poligraficznej

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH olei coi wrvk ik I PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
DALEJ
wystawienie i kontrola merytoryczna dowodu ZPW,|
Pracownik Wydawnictwa Uczelni  |w przypadku stwierdzenia zlej jakosci ustugi lub ) ..
1 Y PrzyP - o J) . g. . 3 w dniu reklamacji
(magazyn) braku zgodnosci z zamowieniem (podpis i pieczeé
imienna osoby wystawiajqcej dowod)
przekazanie dowodu:
1 egz. dowodu ZPW do Dziatu Ewidencji
) Pracownik Wydawnictwa Uczelni  |Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych 5 niezwlocznie po
(magazyn) 1 egz. Pracownikowi Wydawnictwa Uczelni wystawieniu dowodu
rozliczajacemu publikacjg celem zalaczenia do
faktury korygujacej otrzymanej od ustugodawcy
1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowod
Kierownik Dzialu Ewidencji [podpisany jest przez wlasciwe osoby) 1 bies .
Rzeczowych Sktadnikow rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/ na I(E'Z'QCO, e p 9znlej
3 - niz do 20 dnia

Majatkowych lub upowazniona
przez niego osoba

wprowadzenia dowodu ZPW do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

nastgpnego miesiaca




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
C-14 ZAM
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT .
B-5 Zwrot zewngtrzny wydawnictw

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA
DOWOD

Wydawnictwo Uczelni

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Reklamacja odbiorcy zewngtrznego

CEL SPORZADZENIA DOWODU

1) udokumentowanie przychodu publikacji do magazynu,

2) rozliczenie faktury korygujacej sprzedazy

3) prawidlowa (biezaca) ewidencja ilo§ciowo-warto§ciowa w magazynie
i ksiggowosci.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

4 egzemplarze

oryginal — Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

1 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni (pracownik rozliczajacy publikacjeg)
2 kopia/egz.— podmiot zewngtrzny

3 kopia/egz. — Wydawnictwo Uczelni - magazyn

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na biezaco - w dniu zwrotu

UWAGI

wydawnictw"

W rubryce "uwagi" nalezy wpisywa¢ nr dowodu WZ

Dowody o nazwie: "Zwrot zewnetrzny wydawnictw - autorskie ", "Zwrot zewnetrzny wydawnictw - redakcyjne ",
"Zwrot zewnetrzny wydawnictw - darowizna " posiadaja analogiczny obieg jak dowdd "Zwrot zewnetrzny

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

1ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH . . . PODLEGAJACYCH|  KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosci wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYJINEJ
DALEJ
1) ustalenie zasadnosci przyjecia publikacji od .
) przyjee1a p ! na biezaco - w dniu
. . . |kontrahenta L
1 |Pracownik Wydawnictwa Uczelni . L , 4 zwrotu publikacji przez
2) wystawienie dowodu ZZW (podpis i pieczec¢
. S . kontrahenta
imienna osoby wystawiajqcej dowod)
Kierownik Dziatu Wydawnictwa
2 |Uczelni lub osoba przez niego 1) kontrola merytoryczna 4 biez
.. P & 2) zatwierdzenie dowodu ZZW na biezaco
upowazniona
przyjgcie publikacji do magazynu po sprawdzeniu
tytulu publikacji, przeliczeniu ilo$ci i sprawdzeniu
3 |Pracownik magazynu ich stanu i potwierdzenie ich przyjgcia 4 na biezaco
(podpis i pieczec¢ imienna osoby przyjmujqcej
[publikacje)
1) kontrola formalna i rachunkowa dowodu ZZW
4 |Osoba zdajaca 2) potwierdzenie podpisem zwrotu publikacji do 4 na biezaco
SUM
przekazanie dowodu:
1 egz. dowodu ZZW do Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikéw Majatkowych
5 |Pracownik magazynu 1 egz. do Wydawnictwa Uczelni celem zataczenia 3 na biezaco
do faktury korygujacej sprzedazy
1 egz. osobie zdajacej




Kierownik Dzialu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych lub upowazniona
przez niego osoba

1) kontrola formalna (sprawdzenie, czy dowod
[podpisany jest przez wlasciwe osoby) 1
rachunkowa poprawnosci sporzadzenia/
wprowadzenia dowodu ZZW do modutu "GM"
2) dekretacja i weryfikacja dowodu w Ksigdze
Glownej

na biezaco, nie pdzniej
niz do 20 dnia
nastgpnego miesiaca




NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO SYMBOL DOWODU
D-01
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT
B-5 Plan inwentaryzacji ciaglej

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Inwentaryzacji

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Instrukcja Inwentaryzacyjna aktywow i pasywow w Slaskim Uniwersytecie
Medycznym w Katowicach ( Rozdz. I1I)

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ustalenie harmonogramu spiséw inwentaryzacyjnych z uwzglgdnieniem

czgstotliwoscei inwentaryzacyjnej poszczegdlnych grup sktadnikow majatkowych
okreslonych w Instrukcji Inwentaryzacyjnej aktywow
i pasywow w Slaskim Uniwersytecie Medycznym w Katowicach.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

6 egzemplarzy

oryginal - Dzial Inwentaryzacji
1 kopia - Kwestor

1 kopia - Dziat Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
3 kopie - Przewodniczacy Wydzialowych Komisji Inwentaryzacyjnych

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Plan roczny - jeden raz w roku
Plan 3 letni - jeden raz na 3 lata

UWAGI

Harmogram spiséw inwentaryzacyjnych winien by¢ ustalony w taki sposob, aby ostateczne ich rozliczenie moglo zosta¢
ujete w ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI ILOSC EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA
I STANOWISK PRACY Kolei L. K Dk 1 PODLEGAJACYCH DO KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU DALEJ|  ORGANIZACYJNEJ
W OBIEGU DOWODU
Kierownik Dziatu sporzadzenie planu inwentaryzacji (podpis | do 20 - go stycznia
Inwentaryzacji i pieczeé imienna osoby sporzqdzajqcej) roku obrotowego
Kierownik Dziatu Ewidencji
Rzeczowych Sktadnikéw
Majatkowych, weryfikacja planu inwentaryzacji (podpis ..
. . . . P . . 1 na biezaco
Kierownik Dziat i pieczeé imienna 0sob weryfikujqcych)
ds.Pracowniczych
i Socjalnych
Kwestor lub Z-ca Kwestora,
Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnych, . .
akceptacja 1 na biezaco
Kanclerz lub Z-ca Kanclerza Pl 4
lub osoba przez Kanclerza
upowazniona
Rektor zatwierdzenie 1 na biezaco
przekazanie kopii Planu Inwentaryzacji do:
. . . 1) Dziatu Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow
Kierownik Dziatu ) . ] Y . .
. ., |[Majatkowych niezwlocznie po
Inwentaryzacji lub pracownik 5

przez niego upowazniony

2) Kwestora
3) Przewodniczacych Wydziatowych Komisji
Inwentaryzacyjnych

zatwierdzeniu




NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO SYMBOL DOWODU
D-02
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT ]
B-5 Arkusz spisu z natury
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Doial Inwent j
SPORZADZAJACA DOWOD zlat fmwentaryzacjt

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

1. Realizacja inwentaryzacji planowych
2. Realizacja inwentaryzacji doraznych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ujecie ilosciowe stanu faktycznego sktadnikow majatku pola spisowego,
stwierdzonego w drodze spisu z natury, wycena oraz poroéwnanie stanu
faktycznego ze stanem ksiggowym celem ustalenia ewentualnych réznic

inwentaryzacyjnych.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

1. Inwentaryzacje planowe - 2 egzemlarze
2. Inwentaryzacje dorazne - 3 egzemlarze

I. Inwentaryzacje planowe i dorazne z wylaczeniem inwentaryzacji zdawczo -

odbiorczych

oryginat - Dzial Inwentaryzacji

1 kopia - osoba odpowiedzialna materialnie
II. Inwentaryzacje zdawczo - odbiorcze
oryginal - Dzial Inwentaryzacji

1 kopia - osoba odpowiedzialna materialnie - zdajaca
2 kopia - osoba odpowiedzialna materialnie - przejmujaca

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Na biezaco, zgodnie z czgstotliwoscia okreslona w Instrukcji Inwentaryzacyjne;j

Aktywow i Pasywow SUM w Katowicach

UWAGI
Pasywow SUM w Katowicach

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji metoda spisu z natury okresla Instrukcja Inwentaryzacyjna Aktywow i

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI ILOSC EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA
I STANOWISK PRACY ol A k i PODLEGAJACYCH | DO KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU DALEJ ORGANIZACYJNEJ
W OBIEGU DOWODU
Kierownik Dzialu 2 ark . v i vieci
.. numeracja arkuszy spisu z natury i ujgcie ..
Inwentaryzacji lub osoba erac) ,y ’p. e 2lub 3 na biezaco
. .. w rejestrze drukow Scistego zarachowania
przez niego upowazniona
Przewodniczacy zespotu obranie za potwierdzeniem arkuszy spisu .
. Y 2e5p P P Y P 21ub 3 na biezaco
Sp1sowego Z natury
. wypelnienie pozycji i rubryk arkusza spisu .
Zespot spisowy . . 2Iub3 na biezaco
zgodnie ze stwierdzonym stanem faktycznym
1) uczestnictwo w spisie oraz jego podpisanie
Osoba odpowiedzialna (0soba odpowiedzialna materialnie pieczeé
materialnie lub osoba przez |imienna) 21ub 3 na biezaco
nig upowazniona 2) kontrola merytoryczna w zakresie
kompletnosci spisu inwentaryzacyjnego
. przekazanie kopii arkusza spisu osobie niezwlocznie po
Przewodniczacy zespotu s L . . , L
SPISOWEEo odpowiedzialnej materialnie lub osobie przez nia 1lub2 zakoniczeniu spisu
P & upowaznionej inwentaryzacyjnego
. . . . T niezwtocznie po
Kierownik Dziatu kontrola formalna w zakresie rzetelnosci spisu i P ..
. . . 1 zakonczonym spisie
Inwentaryzacji inwentaryzacyjnego . .
inwentaryzacyjnym
. . . . . . . niezwlocznie po
Kierownik Dziatu przekazanie za potwierdzeniem do Dzialu f . P .
.. . .. o zakonczeniu kontroli
Inwentaryzacji lub osoba Ewidencji Rzeczowych Sktadnikéw 1 ..
. .. . . merytorycznej 1
przez niego upowazniona Majatkowych celem dokonania wyceny .
formalne;j




Wyznaczony pracownik

Dzialu Ewidencji wycena arkuszy spisu z natury (podpis osoby .
Rzeczowych Sktadnikow wyceniajqcej) na biezaco
Majatkowych
Kierownik Dzialu Ewidencji |1) kontrola formalna i rachunkowa dokonane;j
Rzeczowych Sktadnikow wyceny (podpis osoby kontrolujqcej) .

na biezaco

Majatkowych lub osoba przez
niego upowazniona

2) zwrot za potwierdzeniem do Dziatu
Inwentaryzacji




NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO SYMBOL DOWODU
D-03
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT Protokot z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej w sprawie réznic
B-5 inwentaryzacyjnych
JEDNOSTKA ORGANIZA'CYJNA Dziat Inwentaryzacji
SPORZADZAJACA DOWOD

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zestawienie réznic inwentaryzacyjnych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Rozliczenie os6b odpowiedzialnych materialnie z tytulu powstatych réznic
inwentaryzacyjnych

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

oryginal - Dzial Inwentaryzacji
1 kopia - Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Po zakoniczeniu czynnosci inwentaryzacyjnych

UWAGI odpowiedzialne;j.

Protokot z posiedzenia Komisji Inwentaryzacyjnej jest sporzadzany podczas obrad Komisji po zakonczeniu procedury
inwentaryzacyjnej w sytuacji, gdy stwierdzono roznice inwentaryzacyjne wymagajace rozliczenia osoby materialnie

Posiedzenie Komisji Inwentaryzacyjnej winno odby¢ si¢ w terminie umozliwiajacym zaksiggowanie wszystkich réznic w
ksiggach rachunkowych danego roku obrotowego.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH YNNOS ILOSC EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA
I STANOWISK PRACY Folei OPI,S _CZ N OSCI_ kontrol PODLEGAJACYCH | DO KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosei wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU DALEJ ORGANIZACYJNEJ
W OBIEGU DOWODU
. . .. t i
przygotowanie kompletnej dokumentacji poo rzyrna%mu ,0 d 0§0by
L . L odpowiedzialnej
. stanowiacej podstawg do wydania opinii przez L Lo,
Przewodniczacy zespotu . .. . materialnie wyjasnien
1 . Wydziatowa Komisj¢ Inwentaryzacyjna oraz 1 .
spisowego . W sprawie
przygotowanie formularza protokotu . .
stwierdzonych roznic
inwentaryzacyjnych
opiniowanie w zakresie kwalifkacji stwierdzonych
. .. roznic inwentaryzacyjnych . .
Wydziatowa Komisja . Tyzacyiy . niezwlocznie po
2 . w oparciu o dostgpna dokumentacjg oraz 1 .
Inwentaryzacyjna R N L sporzadzeniu
wyjasnienia osoby odpowiedzialnej materialnie
(podpisy cztonkow Komisji Inwentaryzacyjnej)
Kwestor lub Z-ca Kwestora,
Radca Prawny,
3 [Kanclerz lub Z-ca Kanclerza |opiniowanie 1 na biezaco
lub osoba przez Kanclerza
upowazniona
4 |Rektor zatwierdzenie 1 na biezaco
Kierownik Dziatu . .. . . . niezwloczie po
.. przekazanie kopii protokotu do Dziatu Ewidencji zwiocz p
5 |Inwentaryzacji lub osoba o, . 1 zatwierdzeniu
. .. Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych
przez niego upowazniona protokotu
w oparciu o protokdt sporzadzanie dokumentu , )
. . . L . po zakonczeniu
Ewidencja Rzeczowych OT,OW oraz wyksiggowanie niedoboréw ze stanu L
6 g . . . . . N 1 czynnoS$ci
Sktadnikow Majatkowych ~ |majatkowego jednostki organizacyjnej, ktorej . .
. ewidencyjnych
dotyczy protokot




NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO SYMBOL DOWODU
D-04
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT i . . L . .
B-5 Protokol weryfikacyjny z inwentaryzacji Srodkow trwalych w budowie
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Deiat Inwent B
SPORZADZAJACA DOWOD Zlat Inwentaryzacjt

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Realizacja inwestycji budowlane;j

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ustalenie kompletnos$ci i poprawnosci zapisow w zakresie zwigkszen
i zmniejszen ujgtych w ksiggach rachunkowych.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze

1 kopia - Dziat Inwentaryzacji

oryginal - Dzial Ewidencji Rzeczowych Sktadnikow Majatkowych

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Jeden raz w roku obrotowym, najpdzniej do 15 - go stycznia nastepnego roku

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
(kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne )

ILOSC EGZEMPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU DALE]

TERMIN PRZEKAZANIA
DO KOLEJNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ

Pracownik Dzialu Ewidencji
1 |Rzeczowych Sktadnikow
Majatkowych

sporzadzenie wydruku zapisow dokumentow
ksiggowych,dotyczacych weryfikowanego $rodka
trwatego w budowie

niezwlocznie po
sporzadzeniu

1) dokonanie weryfikacji zapisow kont ksiggowych
z dokumentami zrédtowymi na wydruku

niezwlocznie po

2 |Zespot spi 2 . .
CSpot spisowy komputerowym dokonanej weryfikacji
2) sporzadzenie Protokotu i jego podpisanie
Kierownik Dzialu — .
3 |Inwentaryzacji lub osoba kontrola merytoryczna i formalna 2 fiezwiocZIie o

przez niego upowazniona

dokonanej kontroli

3 |Kwestor lub Z-ca Kwestora

akceptacja

niezwlocznie po
dokonanej kontroli
1 akceptacji




NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO SYMBOL DOWODU
D-05
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . . .
B-5 Protokol inwentaryzacji ( kontroli)
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Doial Inwent .
SPORZADZAJACA DOWOD Zlat Inwentaryzacjt

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

1. Realizacja inwentaryzacji planowych
2. Realizacja inwentaryzacji doraznych

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Ustalenie rzeczywistego stanu srodkéw wartosciowych w kasie

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

oryginal - Kwestor
1 kopia - Osoba odpowiedzialna materialnie
2 kopia - Dzial Inwentaryzacji

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

31 grudnia kazdego roku, a takze w terminach niezapowiedzianych, w czasie

ustalonym przez Kwestora

UWAGI

Zasady przeprowadzania inwentaryzacji ( kontroli ) kasy, okresla instrukcja dotyczaca organizacji
i prowadzenia gospodarki kasowej, realizowana przez Centralny Zaspot Kasowy SUM w Katowicach

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYJNYCH OPIS CZYNNOSCI ILOSC EGZEMPLARZY | TERMIN PRZEKAZANIA
I STANOWISK PRACY rolei e { kontrol PODLEGAJACYCH | DO KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosei wykonaweze i kontrolne ) PRZEKAZANIU DALEJ ORGANIZACYJNEJ
W OBIEGU DOWODU
sporzadzenie Protokolu inwentaryzacji w trakcie
1 |Zespot spisowy ( kontroli ), zgodnie z ustalonym rzeczywistym 3 przeprowadzania

stanem $rodkoéw warto$ciowych i jego podpisanie

czynnosci kontroli

Osoba odpowiedzialna
2 |materialnie lub osoba przez
nia upowazniona

1) uczestnictwo w spisie oraz jego podpisanie
(pieczec imienna) 2
2) kontrola merytoryczna

w trakcie
przeprowadzania
czynnosci kontroli

Kierownik Dzialu
3 |Inwentaryzacji lub osoba
przez niego upowazniona

1) kontrola merytoryczna, formalna

i rachunkowa

2) przekazanie oryginatu Protokotu Kwestorowi
SUM w Katowicach

niezwlocznie po
dokonaniu kontroli

4 |Kwestor lub Z-ca Kwestora |akceptacja

niezwlocznie po
1 zakonczeniu czynno$ci
kontroli




SYMBOL DOWODU
NR KARTY
E-01 KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
KATEGORIA AKT NAZWA DOWODU
B-5
Faktura VAT, rachunek
Jednostka obca

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Dowdd /fakturg VAT, rachunek/ sporzadza dostawca i odpowiada za jego

rzetelnosé.

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

umowy z kontrahentami na dostawg towaréw i ustug, ztozone zamowienia na

dostawe towarow i ushug

CEL SPORZADZENIA DOWODU

udokumentowanie zakupdw i ustug dokonanych przez Uczelnig

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz

1 oryginat — Dzial Finansowo-Ksiggowy — Dziat Kosztow

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Zgodnie z zawartymi z kontrahentami umowami oraz ztozonymi zamoéwieniami

UWAGI

Faktura VAT/rachunek stanowi podstawg do uregulowania zaciagnigtych przez Uczelnig zobowiazan

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI

(kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne )

ILOSC
EGZEMPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU
DALEJ

TERMIN PRZEKAZANIA DO
KOLEJINEJ JEDNOSTKI

1 |Pracownik Kancelarii Glownej

1) przyjgcie przez Kancelarig,
2) zarejestrowanie wptywu dokumentu

3) przekazanie do Kwestury /nadanie symbolu
jednostki/

w dniu wptywu

Pracownik Dzialu Finansowo -
Ksiggowego

1) kontrola formalna i rachunkowa dokumentu
2) zarejestrowanie dokumentu w systemie
Finansowo - Ksiggowym -nadanie jej kolejnego
numeru w rejestrze

3) skierowanie dokumentu do jednostki
organizacyjnej odpowiedzialnej za realizacjg
zakupu / ushugi

Punkt 1-3 - najpdézniej w
nastgpnym dniu po
otrzymaniu

Kierownik jednostki
odpowiedzialny za dokonanie
danej operacji gospodarczej
lub osoba przez niego
upowazniona

kontrola merytoryczna dokumentu

niezwlocznie po
otrzymaniu dokumentu

Pracownik jednostki
odpowiedzialny za dokonanie
danej operacji gospodarczej

zwrot dokumentu do Dziatu Finansowo -
Ksiggowego

niezwlocznie po
dokonaniu kontroli
merytorycznej

Pracownik Dzialu Finansowo -
Ksiggowego

wyasygnowanie dokumentu do zaplaty

najpozniej w nastepnym
dniu po otrzymaniu

Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza lub
osoba przez Kanclerza
upowazniona

zatwierdzenie dokumentu do zaplaty

niezwlocznie po
otrzymaniu dokumentu




Pracownik Dzialu Finansowo -
Ksiggowego

zaptata/rozliczenie* faktury VAT/rachunku
*rozliczenie w drodze kompensaty/faktury korekty

w terminach
wynikajacych z umow,
faktur, rachunkow

Pracownik Dziatu Kosztow

dekretacja / weryfikacja dokumentu

najpozniej do 20 dnia
nastgpnego miesiaca po
otrzymaniu prawidtowo
opisanej faktury




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
E-02
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT .
B-5 Faktura VAT (sprzedaz)
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni dokonujacych sprzedazy badz
SPORZADZAJACA DOWOD osoby przez nich upowaznione

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zawarta umowa lub zlecenie wykonania ustugi

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie sprzedazy w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug i rozporzadzen wykonawczych

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

1 oryginat - nabywca
1 kopia (egz.) - Kwestura.
2 kopia - jednostka organizacyjna wystawiajaca fakturg

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Zgodnie z zawarta umowg lub zleceniem wykonania ushugi

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYJNYCH EGZEMPLARZY
¢ TERMIN PRZEKAZANIA
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH 1y K oL EJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ
W OBIEGU DOWODU DALEJ
Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni dni tawicnia lub
1 |dokonujacych sprzedazy badz|Wystawienie faktury VAT 2 W dniu wystawienia
. w dniu nastgpnym
osoby przez nich
upowaznione
Kierownicy jednostek
wmiey ) . Kontrola faktury VAT pod wzgledem w dniu wystawienia lub
2 |organizacyjnych Uczelni 2 .
. . merytorycznym w dniu nastgpnym
dokonujacych sprzedazy
Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni . . .
gamzacyjny . ,|1) Wysylka oryginatu faktury do nabywcy niezwlocznie po
3 |dokonujacych sprzedazy badz : .. . ) 1 .
. 2) Przekazanie kopii faktury do Dziatu Kosztow sporzadzeniu
osoby przez nich
upowaznione
nie p6zniej niz 20-tego
Kierownik Dziatu Kosztow dnia r.nles1qca
. 1) Kontrola formalno-rachunkowa nastepujacego po
4 |lub osoba przez niego . L - L i
.. 2) Dekretacja, weryfikowanieanie miesigcu, w ktorym
upowazniona
faktura zostata
wystawiona




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
E-03
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT Faktura VAT korygujaca niewymagajaca potwierdzenia odbioru
B-5 (sprzedaz)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni dokonujacych sprzedazy badz
osoby przez nich upowaznione

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Blad, rabat, upust, zmiana warto$ci faktury korygowanej

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie sprzedazy w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug i rozporzadzen wykonawczych

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

1 oryginat - nabywca
1 kopia (egz.) - Kwestura.
2 kopia - jednostka organizacyjna wystawiajaca fakturg

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Niezwtlocznie po ustaleniu przyczyny korekty

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC EGZEMPLARZY
ORGANIZACYJNYCH PODLEGAJACYCH
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PRZEKAZANIU DALEJ | TERMIN PRZEKAZANIA
. g . DO KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) ORGANIZACYINE]
W OBIEGU DOWODU
Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni dni tawieni
. . , L w dniu wystawienia
1 |dokonujacych sprzedazy badz| Wystawienie faktury VAT - korekta 2 4

osoby przez nich
upowaznione

lub w dniu nastgpnym

Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni
dokonujacych sprzedazy

Kontrola faktury VAT- korekta pod wzgledem|
merytorycznym

w dniu wystawienia
lub w dniu nastgpnym

Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni

3 |dokonujacych sprzedazy badz
osoby przez nich
upowaznione

nabywcy

1) Wysyltka oryginatu faktury VAT-korekta do

2) Przekazanie kopii faktury VAT-korekta do
Dzialu Kosztow

niezwlocznie po
sporzadzeniu

Kierownik Dziatu Kosztow
lub osoba przez niego
upowazniona

1) Kontrola formalno-rachunkowa
2) Dekretacja, weryfikowanieanie

nie p6zniej niz 20-tego
dnia miesiaca
nastegpujacego po
miesiacu, w ktérym
faktura zostata
wystawiona




KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO SYMBOL
NR KARTY DOWODU
E-04 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . . . . . .
B-5 Faktura VAT Kkorygujaca wymagajaca potwierdzenia odbioru (sprzedaz)

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

osoby przez nich upowaznione

Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni dokonujacych sprzedazy badz

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Blad, rabat, upust, zmiana warto$ci

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Udokumentowanie sprzedazy w rozumieniu ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o
podatku od towarow i ustug i rozporzadzen wykonawczych

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

1 oryginal - nabywca
1 kopia (egz.) - Dzial Kosztow

odbiorcy z data odbioru)

2 kopia - jednostka organizacyjna wystawiajaca faktureg
3 kopia - Dzial Kosztoéw po uzyskaniu potwierdzenia przez nabywce (podpis

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Niezwlocznie po ustaleniu przyczyny korekty

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI ILOSC EGZEMPLARZY TERMDIg l}zgi];i\?éANIA
I STANOWISK PRACY . . ) PODLEGAJACYCH
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU DALE] or éiij?zojggleEJ
W OBIEGU DOWODU
Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni w dniu wystawienia
1 |dokonujacych sprzedazy badz| Wystawienie faktury VAT - korekta 3 lub w dniu
osoby przez nich nastgpnym
upowaznione
Kierownicy jednostek i ieni
waiey ) . Kontrola faktury VAT- korekta pod wzgledem w dniu wystawlema
2 |organizacyjnych Uczelni 3 lub w dniu
. . merytorycznym
dokonujacych sprzedazy nastgpnym
Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni — .
3 |dokonujacych sprzedazy badz|Wysylka oryginatu i kopii faktury do nabywcy 2 fHiezwioeZIie o

osoby przez nich
upowaznione

sporzadzeniu

Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni

4 |dokonujacych sprzedazy badz

osoby przez nich
upowaznione

Przekazanie kopii faktury do Dzialu Kosztow

niezwlocznie po
sporzadzeniu




Pracownik Dziatu Kosztéw

1) Kontrola formalno-rachunkowa
2) Dekretacja, weryfikowanieanie

nie p6zniej niz 20-
tego dnia miesiaca
nastgpujacego po
miesiacu, w ktorym
faktura zostata
wystawiona

Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni
dokonujacych sprzedazy badz
osoby przez nich
upowaznione

Przekazanie otrzymanej od nabywcy
potwierdzonej kopii faktury do Dziatu Kosztow

niezwlocznie po
otrzymaniu
potwierdzonej kopii
faktury

Kierownik Dzialu Kosztow
lub osoba przez niego
upowazniona

Wtérna weryfikacja, dekretacja rejestru VAT

niezwlocznie po
otrzymaniu
potwierdzonej kopii
faktury




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
E-05
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT .
B-5 Nota ksiggowa
Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni odpowiedzialni za

JEDNOSTICA ORGANIZACYINA dokonywanie czynnos$ci niepodlggajacych VAT badZ osoby przez nich
SPORZADZAJACA DOWOD Y Y podicgajacy & yp

upowaznione

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Zawarte umowy lub zlecenie wykonania ustugi

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Obicazenie kontrahenta zgodnie z zapisami umowy za czynnosci
nieopodatkowane podatkiem od towardw i ustug

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

1 oryginat - nabywca
1 kopia (egz.) - Kwestura.

2 kopia - jednostka organizacyjna wystawiajaca fakturg

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

w momencie zaistnienia zdarzenia gospodarczego

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
(kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne )

ILOSC EGZEMPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU DALEJ

TERMIN PRZEKAZANIA
DO KOLEJNEJ JEDNOSTKI
ORGANIZACYJNEJ]

Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni
odpowiedzialni za dokonywanie

niwzwloczenie po

lzia . Wystawieni ksi . o .
1 czynnosci niepodiegajacych VAT ystawienie noty ksiggowej 3 zalstnle(lil zdarzenia
badz osoby przez nich gospaarczego

upowaznione
Kierownicy jednostek . n .
organizacyjnych Uczelni Kontrola noty ksiggowej pod wzglgdem m,WZW oczenie p f)
2 Lo . 3 zaistnieu zdarzenia
odpowiedzialni za dokonywanie [merytorycznym d
czynnosci niepodlggajacych VAT gospaarezego
Kierownicy jednostek mezwl(()iczm.e po
organizacyjnych Uczelni 1) Wysyltka oryginatu noty ksiggowej do sporzaczeniu 1
o . sprawdzeniu pod
odpowiedzialni za dokonywanie [nabywcy
3 . . . . . . 1 wzgledem
czynnosci niepodlegajacych VAT|2) Przekazanie kopii noty ksiggowej do
, . . . merytorycznym oraz
badz osoby przez nich Dziatu Kosztow .
.. formalnym i
upowaznione
rachunkowym
nie pézniej niz 20-tego
dnia miesiaca
4 Kierownik Dzialu Kosztow lub |1) Kontrola formalno-rachunkowa nastgpujacego po

osoba przez niego upowazniona

2) Dekretacja, weryfikowanie

miesigcu, w ktorym
faktura zostata
wystawiona




SYMBOL DOWODU
NR g‘g‘?w KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
KATEGORIA AKT NAZWA DOWODU
B-5
Nota odsetkowa obciazajaca odbiorce

KOMORKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Finansowo-Ksiggowy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

art. 481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. nr 16, poz.
93 ze zm.)

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Obciazenie dtuznika odsetkami naliczonymi za czas opdznienia zaplaty
nalezno$ci

2 egzemplarze:

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH PRZEZNACZENIE |1 oryginal — Kontrahent

1 kopia (egz.)— Dziat Finansowo-Ksiggowy

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

1. po zakonczeniu miesigca obrachunkowego - jezeli wartos¢ odsetek w ciagu
danego miesiaca wynosi 15 zt i wigcej.

2. na koniec roku kalendarzowego - jezeli suma odsetek przekroczy kwote
14,99 w ciagu roku, nie przekraczajac tej kwoty za poszczegdlne miesiace.

UWAGI

KOMORKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA KOMOREK ORGANIZACYIJNYCH ILOSC
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH] , EGZEMPLARZY
W OBIEGU DOWODU OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA
(kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU | DO KOLEINEJ KOMORKI
DALEJ

Pracownik Dziatu Finansowo-

. tawieni t iez

1 Ksiegowego wystawienie noty 2 na biezaco
Pracownik Dziatu Finansowo-

2 cow Zaid W kontrola formalno-rachunkowa 2 na biezaco
Ksiggowego
Kierownik Dziatu Finansowo-

3 |Ksiggowego lub osoba przez kontrola merytoryczna 2 na biezaco
niego upowazniona

4 |Kwestor lub Z-ca Kwestora zatwierdzenie 2 na biezaco
Pracownik Dzialu Finansowo- |przygotowanie do wystania dokumentu do ..

5 . 1 na biezaco
Ksiggowego kontrahenta

6 |Pracownik Kancelarii wyslanie dokumentu do kontrahenta 1 na biezaco
Pracownik Dziatu Finansowo-

7 |Ksiggowego/ dekretacja dowodu 1 na biezaco

Pracownik Dziatu Kosztow




SYMBOL DOWODU
NR KARTY
E-07 KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
KATEGORIA AKT NAZWA DOWODU
B-5
Nota odsetkowa otrzymana od dostawcy

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Kontrahent

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

ze zm.)

art. 481 ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U. nr 16, poz. 93

CEL SPORZADZENIA DOWODU

zobowigzn Uczelni

Obciazenie dtuznika odsetkami naliczonymi za czas opdznienia w zaplacie

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
EGZEMPLARZY
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH Kolei i vk K I KOLEINE] JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU
DALEJ
. . . 1) kontrola formalno-rachunkowa dokumentu
Pracownik Dziatu Finansowo- . . ..
1 . 2) prowadzenie korespondencji wyjasniajacej 1 na biezaco
Ksiggowego . .
naliczenie odsetek
Kierownik Dziatu Finansowo-
2 |Ksiggowego lub osoba przez kontrola merytoryczna dokumentu 1 na biezaco
niego upowazniona
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza lub . . ..
3 zatwierdzenie dokumentu 1 na biezaco
osoba przez Kanclerza
upowazniona
Pracownik Dziatu Finansowo-
4 |Ksiggowego/ dekretacja/weryfikacja dokumentu 1 na biezaco

Pracownik Dziatu Kosztow




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-01 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT .
Lista plac

B-50
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Dzial Ptac
SPORZADZAJACA DOWOD

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

umowa o pracg lub akt mianowania,

zarzadzenie Rektora,

wniosek premiowy,

zlecenie wyplaty wynagrodzenia dodatkowego z projektéw z dofinansowaniem
zewngetrznym,

druk zwolnienia lekarskiego ZLA,

protokot oraz wykaz dofinansowania z ZFSS,

oswiadczenie pracownika o wyrazeniu zgody na potracenia na rzecz organizacji, do
ktorych wyrazil wolg przystapienia,

zajgcie wynagrodzenia oraz wierzytelnosci pracownika,

wezwanie do niewyplacania zajgtej czgsci wynagrodzenia.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

wyplata wynagrodzenia pracownika oraz innych $wiadczen zwiazanych z praca,
wyplata wynagrodzenia i zasitku za dni zwolnienia chorobowego,

zasitku macierzynskiego i opiekunczego, s$wiadczenia rehabilitacyjnego,
dokonanie potracen z wynagrodzenia,

naliczenie sktadek ZUS,

obliczenie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz podzielony na dwie czgs$ci w zaleznosci od formy wyplaty:

1 oryginat - Dziat Ptac

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

raz w miesiacu zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Pracy.

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK 1ILOSC

ORGANIZACYINYCH , EGZEMPLARZY

I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
UCZESTNICZACYCH ( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU DALEJ

1. sporzadzenie dokumentu
1 |Pracownik Dziatu Ptac 2. przekazanie do Centralnego Zespotu Kasowego 1
w celu wyplaty gotowkowe;j

niezwlocznie po
sporzadzeniu

Kierownik Dziatu Ptac (lub
2 |osoba upowazniona przez
niego)

kontrola pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym skontrolowaniu

niezwlocznie po

Kierownik Dziatu d.s.

3 |Pracowniczych kontrola pod wzglgdem merytorycznym 1

i Socjalnych

niezwlocznie po
skontrolowaniu

Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza

4 zatwierdzenie do wyplaty 1 na biezaco

lub osoba przez Kanclerza
upowazniona

Pracownik Dzialu Finansowo{wyptata wynagrodzenia pracownikowi posiadajacemu
Ksiggowego konto bankowe

1 w dniu wyplaty




Pracownik Centralnego
Zespotu Kasowego

wyplata wynagrodzenia pracownikowi nie
posiadajacemu konta bankowego

w dniu wyplaty




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-02 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT .
Lista dodatkowa
B-50

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Ptac

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

umowa o pracg lub akt mianowania,
zarzadzenie Rektora,
wniosek premiowy,

zewngetrznym,
druk zwolnienia lekarskiego ZLA,

zajgcie wynagrodzenia oraz wierzytelnosci pracownika,
wezwanie do niewyplacania zajgtej czgsci wynagrodzenia.

zlecenie wyplaty wynagrodzenia dodatkowego z projektéw z dofinansowaniem

CEL SPORZADZENIA DOWODU

dokonanie potracen z wynagrodzenia,
naliczenie sktadek ZUS,

obliczenie zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych.

wyplata wynagrodzenia pracownika oraz innych §wiadczen zwiazanych z praca,
wyplata wynagrodzenia i zasitku za dni zwolnienia chorobowego,
zasitku macierzynskiego i opiekunczego, $wiadczenia rehabilitacyjnego,

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz podzielony na dwie czgs$ci w zaleznosci od formy wyplaty:

1 oryginat - Dziat Ptac

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

do 15 dnia kazdego miesiaca lub 2-3 dni od otrzymania zlecenia wyplaty.

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne )

ILOSC
EGZEMPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU
DALEJ

TERMIN PRZEKAZANIA DO
KOLEJNEJ JEDNOSTKI

1 |Pracownik Dziatu Ptac

1. sporzadzenie dokumentu
2. przekazanie do Centralnego Zespotu Kasowego
w celu wyplaty gotowkowe;j

niezwlocznie po
sporzadzeniu

2 |osoba upowazniona przez
niego)

Kierownik Dziatu Ptac (lub

kontrola pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym

niezwlocznie po
skontrolowaniu

Kierownik Dziatu d.s.
3 |Pracowniczych

kontrola pod wzglgdem merytorycznym

niezwlocznie po

i Socjalnych skontrolowaniu
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza satwierdzenie do wyblat 1 bies
lub osoba przez Kanclerza ypiaty na biczaco
upowazniona
Pracownik Dzialu Finansowo{wyptata wynagrodzenia pracownikowi posiadajacemu .

. 1 w dniu wyplaty
Ksiggowego konto bankowe
Pracownik Centralnego wyplata wynagrodzenia pracownikowi nie .

1 w dniu wyplaty

Zespotu Kasowego

posiadajacemu konta bankowego




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-03 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . i . .
Lista umow zlecen i o dzielo
B-50

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Ptac

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

umowa zlecenia lub o dzieto,

i zdrowotnym,

druk zwolnienia lekarskiego,

rachunek wystawiony do umowy zlecenia lub o dzieto,
oswiadczenie dotyczace podleganiu ubezpieczeniom spotecznym

wykaz 0sob bioracych udziat w komisji etycznej i bioetycznej,

zajgcie wynagrodzenia oraz wierzytelnosci pracownika,
wezwanie do niewyplacania zajgtej czgsci wynagrodzenia.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

wyplata wynagrodzen zleceniobiorcow,

dokonanie potracen z wynagrodzenia,
naliczenie kwot skladek ZUS,

wyplata zasitkow za dni zwolnien chorobowych,

obliczenie zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych.

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH
PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz podzielony na dwie czgsci w zaleznosci od formy wyptlaty:

1 oryginat - Dziat Ptac

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

dwa razy w miesiacu:

utrzymania,

w terminie wynikajacym z zapisOw umowy zlecenia/o dzieto.

do 15 dnia kazdego miesiaca osobom, dla ktorych umowa jest jedynym zrodlem

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne )

ILOSC
EGZEMPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU
DALEJ

TERMIN PRZEKAZANIA DO
KOLEJNEJ JEDNOSTKI

1 |Pracownik Dziatu Ptac

1. sporzadzenie dokumentu
2. przekazanie do Centralnego Zespotu Kasowego
w celu wyplaty gotowkowe;j

niezwlocznie po
sporzadzeniu

2 |osoba upowazniona przez
niego)

Kierownik Dziatu Ptac (lub

kontrola pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym

niezwlocznie po
skontrolowaniu

Kierownik Dziatu d.s.
3 |Pracowniczych

kontrola pod wzglgdem merytorycznym

niezwlocznie po

i Socjalnych skontrolowaniu
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza satwierdzenie do wyblat ! bies
lub osoba przez Kanclerza ypiaty nia biczaco
upowazniona
Pracownik Dzialu Finansowo{wyptata wynagrodzenia zleceniobircy posiadajacemu .

. 1 w dniu wyplaty
Ksiggowego konto bankowe
Pracownik Centralnego wyplata wynagrodzenia zleceniobiorcy nie .

1 w dniu wyplaty

Zespotu Kasowego

posiadajacemu konta bankowego




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-04 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT L. ) .
Lista Swiadczen z ZFSS
B-50

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Ptac

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

protokoét z wykazem przyznanych §wiadczen pracownikom, emerytom
i ich rodzinom,

zajgcie wynagrodzenia oraz wierzytelnosci pracownika,

wezwanie do niewyplacania zajgtej czgsci wynagrodzenia.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

wyplata przyznanych §wiadczen,
dokonanie potracen z wyplacanych §wiadczen,
obliczenie zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz podzielony na dwie czgs$ci w zaleznosci od formy wyplaty:

1 oryginat - Dziat Ptac

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

do 10 dnia kazdego miesiaca

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

1ILOSC
, EGZEMPLARZY
OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
( kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
DALEJ

Pracownik Dziatu Ptac

1. sporzadzenie dokumentu
2. przekazanie do Centralnego Zespotu Kasowego
w celu wyplaty gotowkowe;j

niezwlocznie po
sporzadzeniu

Kierownik Dziatu Ptac (lub
osoba upowazniona przez
niego)

kontrola pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym

niezwlocznie po
skontrolowaniu

Kierownik Dziatu d.s.
Pracowniczych

kontrola pod wzglgdem merytorycznym

niezwlocznie po

i Socjalnych skontrolowaniu
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza satwierdzenie do wyblat 1 bies
lub osoba przez Kanclerza ypiaty na biczaco
upowazniona
Pracownik Dzialu Finansowo{wyptata wynagrodzenia pracownikowi posiadajacemu .

. 1 w dniu wyplaty
Ksiggowego konto bankowe
Pracownik Centralnego wyplata wynagrodzenia pracownikowi nie .

1 w dniu wyplaty

Zespotu Kasowego

posiadajacemu konta bankowego




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-05 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . .
Lista stypendium
B-50

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Ptac

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

umowa o przyznaniu stypendium naukowym,

decyzja Rektora o przyznaniu stypendium doktoranckiego,
lista stypendystow,

lista studentow objetych ubezpieczeniem zdrowotnym,
lista doktorantow objetych ubezpieczeniem zdrowotnym.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

wyplata stypendiow,
naliczenie sktadek zdrowotnych,
obliczenie zaliczki na podatek dochodowy od 0so6b fizycznych.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz podzielony na dwie czgs$ci w zaleznosci od formy wyplaty:

1 oryginat - Dziat Ptac

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

raz w miesiacu ostatniego dnia roboczego lub do dnia okre$lonego w zawartej umowie.

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

1ILOSC
, EGZEMPLARZY
OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
( kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
DALEJ

Pracownik Dziatu Ptac

1. sporzadzenie dokumentu
2. przekazanie do Centralnego Zespotu Kasowego
w celu wyplaty gotowkowej

niezwlocznie po
sporzadzeniu

Kierownik Dziatu Ptac (lub
osoba upowazniona przez
niego)

kontrola pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym

niezwlocznie po
skontrolowaniu

Kierownik Dziatu ds.

kontrola pod wzglgdem merytorycznym

niezwlocznie po

Studiéw i Studentéw skontrolowaniu
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza satwierdzenie do at | bies
lub osoba przez Kanclerza WypiEly fla brezaco
upowazniona
Pracownik Dzialu Finansowo{wyptata stypendium stuchaczowi posiadajacemu konto )

. 1 w dniu wyplaty
Ksiggowego bankowe
Pracownik Centralnego wyplata stypendium stuchaczowi nie posiadajacemu )

1 w dniu wyplaty

Zespotu Kasowego

konta bankowego




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-06 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT L .
Zestawienie zbiorcze z list plac
B-5

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Ptac

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

lista ptac, lista dodatkowa, lista umow zlecen i o dzieto, lista ZF SS.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

zbiorcze zestawienie przychodow, potracen, wyptaconych §wiadczen.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH

PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

2 oryginaty - Dziatl Plac,
1 oryginat - Dzial Finansowy

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

do 10 dnia kazdego miesiaca za miesiac ubiegly

UWAGI

zestawienie zbiorcze list ptac stanowi dokument bedacy informacja do prawidtowego rozliczenia podatku dochodowego i
sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne )

ILOSC
EGZEMPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU
DALEJ

TERMIN PRZEKAZANIA DO
KOLEJNEJ JEDNOSTKI

1 |Pracownik Dziatu Ptac

1. sporzadzenie dokumentu
2. przekazanie do Dziatu Finasowego

niezwlocznie po
sporzadzeniu

2 |Kierownik Dziatu Ptac

kontrola pod wzglgdem merytorycznym

niezwlocznie po
skontrolowaniu

Zastgpca Kierownika Dziatu

kontrola pod wzglgdem formalnym

niezwlocznie po

Plac i rachunkowym skontrolowaniu

Kwestor lub Z-ca Kwestora

/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza akceptacia | bics

lub osoba przez Kanclerza ptac) fla brezaco

upowazniona

Pracownik Dziatu Finasowo- .. . do. 1(,) dnia kaz.de'go
dekretacja i weryfikacja 1 miesigca za miesiac

Ksiggowego

ubiegly




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-07 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT o ) . .
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu

B-5
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Dziat Plac
SPORZADZAJACA DOWOD

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

umowa o pracg lub akt mianowania, lista wyplat.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

przekazanie informacji o dochodach na zadanie pracownika lub instytucji.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginat - pracownik lub instytucja.

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na zadanie

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne )

ILOSC
EGZEMPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU
DALEJ

TERMIN PRZEKAZANIA DO
KOLEJNEJ JEDNOSTKI

1 |Pracownik Dziatu Ptac

1. sporzadzenie dokumentu
2. przekazanie pracowniki lub instytucji

niezwlocznie po
sporzadzeniu

Kierownik Dziatu Ptac (lub
2 |osoba upowazniona przez
niego)

kontrola pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym

niezwlocznie po
skontrolowaniu

Pracownik Dziatu d.s.
3 |Pracowniczych

kontrola pod wzglgdem merytorycznym

niezwlocznie po

i Socjalnych sporzadzeniu
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza . . ..

4 zatwierdzenie 1 na biezaco

lub osoba przez Kanclerza
upowazniona




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-08 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . ) . )

B.S Zaswiadczenie o uzyskanym dochodzie emeryta/rencisty
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Dzial Ptac
SPORZADZAJACA DOWOD

lista wyplat

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

CEL SPORZADZENIA DOWODU

przekazanie informacji do ZUS o osiagnigtych dochodach emeryta/rencisty.

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat - Dzial Plac,
1 oryginat - ZUS.

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

raz w roku do konca lutego

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

ILOSC
, EGZEMPLARZY
OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH
( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU
DALEJ

TERMIN PRZEKAZANIA DO
KOLEJNEJ JEDNOSTKI

1 |Pracownik Dziatu Ptac

1. sporzadzenie dokumentu
2. przekazanie do ZUS wlasciwego wg miejsca 1
zamieszkania osoby ubezpieczonej

niezwlocznie po
sporzadzeniu

Kierownik Dziatu d.s.
2 |Pracowniczych
i Socjalnych

kontrola pod wzglgdem merytorycznym 1

niezwlocznie po
sporzadzeniu

3 |osoba upowazniona przez

Kierownik Dziatu Ptac (lub

kontrola pod wzglgdem formalnym

niezwlocznie po

. i rachunkowym skontrolowaniu
niego)
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza . . ..
zatwierdzenie 1 na biezaco

lub osoba przez Kanclerza
upowazniona




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-09 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . . .. .
Zaswiadczenie o zatrudnieniu i wynagrodzeniu ZUS Rp-7

B-50
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Dziat Ptac
SPORZADZAJACA DOWOD

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

pismo pracownika o wystawienie druku,
umowa o pracg lub akt mianowania,
lista wyplfat,

kartoteka wynagrodzen.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

przekazanie pracownikowi celem przedlozenia w ZUS informacji o osiagnigtych
dochodach pracownika

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat - Dzial Plac,
1 oryginat - ZUS.

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

na zadanie

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYJNYCH ) EGZEMPLARZY
1 STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
UCZESTNICZACYCH ( kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU DALEJ
. . 1. sporzadzenie dokumentu .
1 |Pracownik Dziatu Ptac porza . . . 1 na biezaco
2. przekazanie pracownikowi
Kierownik Dziatu Ptac (lub . .
.. kontrola pod wzgledem formalnym niezwlocznie po
2 |osoba upowazniona przez . 1 .
niego) i rachunkowym skontrolowaniu
Pracownik Dziatu d.s.
3 |Pracowniczych sporzadzenie czg¢$ci dotyczacej zatrudnienia 1 na biezaco
i Socjalnych
Kierownik Dziatu d.s. — .
. niezwlocznie po
4 |Pracowniczych kontrola pod wzgledem merytorycznym 1 p
i Socjalnych skontrolowaniu
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza . . .
5 zatwierdzenie 1 na biezaco
lub osoba przez Kanclerza
upowazniona




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-10 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT | Informacja o wysokos$ci wynagrodzenia naleznego platnikowi od wyplaconych
Swiadczen z ubezpieczenia chorobowego oraz z tytulu terminowych wplat
B-5 podatku dochodowego od 0sob fizycznych

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOWOD

Dziat Ptac

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

(Dz. U. z dnia 17 grudnia 1998 r.)

art.. 28 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowe;j,

§ 1 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 grudnia 1998 r.

w sprawie wysokosci i trybu wyptaty wynagrodzenia ptatnikom sktadek z tytutu
wykonywania zadan z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

chorobowego

zaewidencjonowanie przychodow z tytulu terminowego odprowadzenia zaliczki na
podatek dochodowy oraz z tytutu wyptaconych $§wiadczen z ubezpieczenia

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

2 egzemplarze:

1 oryginat - Dzial Plac,
1 oryginat - Dzial Kosztow

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

nie pdzniej niz do 20 dnia nastgpnego miesigca

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWAJEDNOSTEK
ORGANIZACYINYCH
I STANOWISK PRACY
UCZESTNICZACYCH
W OBIEGU DOWODU

OPIS CZYNNOSCI
( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne )

ILOSC
EGZEMPLARZY
PODLEGAJACYCH
PRZEKAZANIU
DALEJ

TERMIN PRZEKAZANIA DO
KOLEJNEJ JEDNOSTKI

Kierownik Dziatu Ptac (lub

1 |osoba upowazniona przez sporzadzenie dokumentu 1 na biezaco
niego)
Zastgpca Kierownika Dziatu |kontrola pod wzglgdem merytorycznym, formalnym i ..

2 1 na biezaco
Ptac rachunkowym

3 |Kwestor lub Z-ca Kwestora |zatwierdzenie 1 na biezaco

4 |Pracownik Dziatu Kosztow

dekretacja i weryfikacja

nie p6zniej niz do 20
dnia nastgpnego miesiacal




SYMBOL DOWODU

NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO
F-11 NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT . .
B.50 Rachunek do umowy zlecenia/ o dzielo

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA SPORZADZAJACA|

DOWOD

kontrolg wykonania pracy zgodnie z umowa

wykonawca za posrednictwem jednostki organizacyjnej odpowiedzialnej za

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

umowa zlecenia/ o dzieto

CEL SPORZADZENIA DOWODU

wyplata wynagrodzenia dla zleceniobiorcow

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz:

1 oryginat - Dzial Ptac

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

zgodnie z umowa

kazdorazowo w celu sporzadzenia wynagrodzenia za wykonanie czynnos$ci

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTek ORGANIZACYINYCH ILOSC
I STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH ] EGZEMPLARZY
W OBIEGU DOWODU OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
( kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
DALEJ
niezwlocznie po
1 |Zleceniobiorca sporzadzenie dokumentu 1 wykonaniu pracy zgodnie|
Z umowa
Kierownik jednostki zlecajac niezwlocznie po
2 . . . . Jacy kontrola merytoryczna 1 . P .
wykonanie zlecenia/dziela dokonaniu kontroli
Pracownik Dzialu Finansowo- kontrola pod wzglgdem formalnym i .
3 . 1 na biezaco
Ksiggowego rachunkowym
. . , . . , niezwlocznie po
4 |Pracownik Dziatu Kosztow wskazanie stanowiska kosztow 1 .. P
naniesieniu
Kwestor lub Z-ca Kwestora
/Kanclerz lub Z-ca Kanclerza lub . . ..
5 zatwierdzenie do wyplaty 1 na biezaco
osoba przez Kanclerza
upowazniona
. . . zgodnie z terminem
6 |Pracownik Dziatu Ptac sporzadzenie listy ptac 1 g .
zawartym w umowie




SYMBOL
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO DOWODU
G-01
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT ] ]
B-5 Rachunek wewnetrzny - rozliczeniowy
JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Umowa lub zlecenie wykonania ustugi

CEL SPORZADZENIA DOWODU

Obciazenie jednostki organizacyjnej SUM na rzecz ktorej ustuga jest
wykonywana przez inng jednostke organizacyjng SUM

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH
PRZEZNACZENIE

3 egzemplarze:

oryginat - nabywca
1 kopia (egz.) - Dzial Kosztow.
2 kopia - jednostka wystawiajaca rachunek wewngtrzny

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU

Zgodnie z zawarta umowa lub zleceniem

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH ) EGZEMPLARZY TERMIN
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | PRZEKAZANIA DO
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynno$ci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU | KOLEINEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOWODU DALEJ ORGANIZACYINEJ
Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni e
g . yJ. ve . |Wystawienie rachunku wewnetrznego .
1 |odpowiedzialni za wykonanie 3 na biezaco
ushugi, badZ osoby przez nich
upowaznione
Kierownicy jednostek
) organizacyjnych Uczelni Kontrola rachunku wewngtrznego pod wzgledem 3 bies
A . na biezaco
odpowiedzialni za wykonanie|merytorycznym 2
ushugi,
Kierownicy jednostek . . .
. }./J . 1) Wysyltka oryginalu rachunku do jednostki
organizacyjnych Uczelni . L L
Lo . |organizacyjnej zlecajacej .
3 |odpowiedzialni za wykonanie . .. . 2 na biezaco
. , . . |2) Przekazanie kopii rachunku do Dziatu
ustugi, badz osoby przez nich ,
.. Kosztow
upowaznione
nie pozniej niz 20-
. . . ; tego dnia miesiaca
Kierownik Dziatu Kosztéw & . i
. 1) Kontrola formalno-rachunkowa nastgpujacego po
4 |lub osoba przez niego . . - . .
.. 2) Dekretacja, weryfikowanie miesiacu, w ktorym
upowazniona
rachunek zostat
wystawiony




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO FU
G-02
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT Not ¢
B-5 ota wewnetrzna

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA Kierownicy jednostek organizacyjnych Uczelni badZ osoby przez nich upowaznione opracowujace faktury zakupowe
SPORZADZAJACA DOWOD dokumentujace zakup materiatow z UE lub import ustug
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU Faktura zakupowa dokumentujaca zakup materiatéw z UE lub import ustug

Naliczenie podatku VAT zgodnie z zapisem ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug i rozporzadzen|

CEL SPORZADZENIA DOWODU
wykonawczych

3 egzemplarze:

1 oryginat wraz z podpigta kopia dokumentu zakupu - Dziat Kosztow
1 kopia (egz.) - oryginal dokumentu zakupu
2 kopia - jednostka wystawiajaca fakturg

ILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU  [Nie pézniej niz si6dmego dnia od otrzymania towaru, wykonania ustugi

Jezeli do konca miesiaca nastgpujacego po miesiacu otrzymania towaru lub wykonania ustugi nie wystawiono noty wewngtrznej poniewaz nie otrzymano faktury
zakupowej, nalezy dostarczy¢ do Dziatu Kosztow wykaz zakupionych materiatow lub nabytych ustug wraz z cena nabycia, data otrzymania materiatéw lub nabycial
UWAGI ustug oraz danymi dostawcy lub ustugodawcy. Po otrzymaniu oryginatu faktury zakupowej nalezy spia¢ sporzadzony oryginat noty wewngtrznej (FU) wraz z
wykazem zakupionych materialow i zaznaczy¢ na wykazie, ktorej pozycji dotyczy dana nota wewngtrzna.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH]
1 STANOWISK PRACY UCZESTNICZACYCH .
W OBIEGU DOWODU OPIS CZYNNOSCI ILOSC EGZEMPLARZY TERMIN PRZEKAZANIA DO KOLEJNEJ

. o . PODLEGAJACYCH N .
(kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU DALEJ JEDNOSTKI ORGANIZACYJNEJ

Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni
1 |opracowujacy faktury zakupowe|Wystawienie noty wewngtrznej 2
badz osoby przez nich
upowaznione

w dniu wystawienia lub w dniu
nastgpnym

Kierownicy jednostek
2 |organizacyjnych Uczelni Kontrola noty wewngtrznej pod wzgledem merytorycznym 2
opracowujacy faktury zakupowe

w dniu wystawienia lub w dniu
nastgpnym

Kierownicy jednostek
organizacyjnych Uczelni
3 |opracowujacy faktury zakupowe

niezwlocznie po sporzadzeniu i

1) Przekazanie noty wewngtrznej do Dziatu Kosztow . ottzymaniu oryginatu faktury VAT

2) Podpigcie kopii noty wewngtrznej pod oryginat faktury zakupowej

badz osoby przez nich wewngtrznej zakupowej
upowaznione
nie pdzniej niz 20-tego dnia
4 Kierownik Dzialu Kosztow lub |1) Kontrola formalno-rachunkowa miesigca nastgpujacego po
osoba przez niego upowazniona |2) Dekretacja, weryfikowanieanie . miesiacu, w ktorym faktura zostata

wystawiona




SYMBOL DOWODU
NR KARTY KARTA OBIEGU I KONTROLI DOWODU KSIEGOWEGO PK
G-03
NAZWA DOWODU
KATEGORIA AKT L )
B-5 Polecenie ksiggowania

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOWOD

Jednostki organizacyjne Kwestury

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOWODU

Inne dokumenty ktére nie odzwierciedlaja operacji gospodarczych np.:
rozdzielniki, zbiorcze zestawienia jednorodnych dokumentéw, uchwaty Senatu,
zarzadzenia Rektora, korekta btednych ksiggowan dokumentéw zrodtowych.

CEL SPORZADZENIA DOWODU

gospodarczych

Udokumentowanie zapisow ksiggowych, ktore nie odzwierciedlaja operacji

ILOSC EGZEMPLARZY I ICH
PRZEZNACZENIE

1 egzemplarz

1 oryginal - wystawca

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA DOWODU |Na biezaco

UWAGI

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

NAZWA JEDNOSTEK ILOSC
ORGANIZACYINYCH EGZEMPLARZY
: TERMIN PRZEKAZANIA
I STANOWISK PRACY ' OPIVS 'CZYNNOSCI. PODLEGAJACYCH |6 kOLEINE] JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU ORGANIZACYINEJ]
W OBIEGU DOWODU DALEJ
Pracownik jednostki . .
1 . J . Wystawienie dokumentu PK 1 na biezaco
organizacyjnej Kwestury
Kierownik jednostki .
2 . Jedl Kontrola merytoryczna 1 na biezaco
organizacyjnej Kwestury
3 |Kwestor lub Z-ca Kwestora |Zatwierdzenie dokumentu 1 na biezaco
nie p6zniej niz 20-tego
dnia miesigca
Pracownik jednostki . nastepujacego po
4 ik Jed Weryfikacja dokumentu 1 astepujaceg . P
wystawiajacej dokument miesiacu, w ktorym
dokument zostat
wystawiony




o SYMBOL
Co04 KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU DOWODU
KATEG](;P;IA AKT NAZWA DOKUMENTU
CZAS i i
PRZECHOA Y WANIA Wezwanie do zaplaty /Monit/

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA
SPORZADZAJACA DOKUMENT

Dzial Finansowo-Ksiggowy

PODSTAWA WYSTAWIENIA DOKUMENTU

przeterminowanie naleznosci

CEL SPORZADZENIA DOKUMENTU

Egzekwowanie naleznosci, dla ktorych minat termin zaplaty. Przypomnienie
kontrahentowi w formie pisemnej, ze minat termin zaptaty jego zobowiazania.

2

TILOSC EGZEMPLARZY 1 ICH PRZEZNACZENIE

1 oryginat — Kontrahent/Dtuznik

1 kopia — Dzial Finansowo-Ksiggowy

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA
DOKUMENTU

po zakonczeniu miesiaca obrachunkowego

UWAGI

pieczeé 1 podpis wystawcy.

Elementy, jakie powinien zawiera¢ monit, w szczego6lnosci: datg wystawienia,nazwe i adres dtuznika,numer
faktury, ktérej dotyczy monit,datg wystawienia faktury,tytut nalezno$ci, kwotg transakcji wyrazona
kwotowo oraz stownie, termin ptatno$ci, numer rachunku bankowego, na ktory nalezy przekaza¢ naleznos¢,

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOKUMENTU

ILOSC
ORGANIZACYINYCH , EGZEMPLARZY
[ STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
i ci i KOLEJNEJ JEDNOSTKI
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZIJEDI;?;/J\NIU
W OBIEGU DOKUMENTU
. . . 1) wystawienie dokumentu
Pracownik Dziatu Finansowo )Wy 2 ..
1 . 2) kontrola formalno-rachunkowa dokumentu na biezaco
Ksiggowego
Kierownik Dziatu Finansowo-
2 |Ksiggowego lub osoba przez |kontrola merytoryczna dokumentu 2 na biezaco
niego upowazniona
3 |Kwestor lub Z-ca Kwestora |zatwierdzenie dokumentu 2 na biezaco
Pracownik Dziatu Finansowo {przygotowanie do wystania dokumentu do .
4 . 1 na biezaco
Ksiggowego kontrahenta
5 |Pracownik Kancelarii wystanie dokumentu do kontrahenta 1 na biezaco




NR KARTY
G-05 KARTA OBIEGU I KONTROLI DOKUMENTU SYMBOL DOWODU
KATEGORIA AKT NAZWA DOKUMENTU
B-5
Potwierdzenie salda naleznosci

JEDNOSTKA ORGANIZACYJNA

SPORZADZAJACA DOKUMENT Dziat Finansowo-Ksiggowy

art. 26 ust. 1 pkt 2 ustawy o rachunkowosci, jednostki sa zobowigzane na ostatni
PODSTAWA WYSTAWIENIA DOKUMENTU dzien kazdego roku obrotowego do przeprowadzenia inwentaryzacji aktywow, w
tym m.in. naleznosci.

Inwentaryzacja naleznos$ci droga uzyskania od kontrahentéw potwierdzen stanu

CEL SPORZADZENIA DOKUMENTU ..
naleznosci

2 egzemplarze

ILOSC EGZEMPLARZY 11CH PRZEZNACZENIE [T oryginal — Kontrahent/Diuznik
1 kopia — Dziat Finansowo-Ksiggowy

CZESTOTLIWOSC SPORZADZANIA

DOKUMENTU art.26 ust. 3 pkt 1 nie wczesniej niz 3 miesiace przed koncem roku obrotowego

Potwierdzenie sktada si¢ z dwoch odcinkow: odcinek "A" i odcinek "B". Odcinek "A" zatrzymuje u siebie adresat
(odbiorca), natomiast odcinek "B" jest odsytany wystawcy z potwierdzeniem przez kontrahenta stanu naleznosci lub z
informacja o ewentualnych rozbieznosciach.

Elementy, jakie powinno zawiera¢ w szczegdlnosci:

a) odcinek "A" nazwg i adres firmy, do ktdrej kierowane jest potwierdzenie (adresata), dane wystawcy (nadawcy), date
UWAGI wystawienia, numer faktury oraz datg jej wystawienia, kwotg transakcji, dzien, na ktory nalezy potwierdzi¢ saldo, pieczg¢
1 podpis wystawcy,

b) odcinek "B" nazwg i adres firmy, do ktorej kierowane jest potwierdzenie (adresata), dane wystawcy (nadawcy), datg
wystawienia, numer faktury oraz datg jej wystawienia oraz kwotg transakcji, dzien, na ktory nalezy potwierdzi¢ naleznosé
pieczgé 1 podpis potwierdzajacego saldo.

JEDNOSTKI ORGANIZACYJNE I STANOWISKA PRACY DOKONUJACE OBSLUGI I OBIEGU DOWODU

ILOSC
NAZWA JEDNOSTEK ORGANIZACYINYCH| EGZEMPLARZY
I STANOWISK PRACY OPIS CZYNNOSCI PODLEGAJACYCH | TERMIN PRZEKAZANIA DO
UCZESTNICZACYCH (kolejne czynnosci wykonawcze i kontrolne ) PRZEKAZANIU KOLEJNEJ JEDNOSTKI
W OBIEGU DOKUMENTU DALEJ
1) wystawienie potwierdzenia salda
Pracownik Dzialu Finansowo - |2) kontrola formalno-rachunkowa potwierdzenia .
1 2 na biezaco

Ksiggowego salda

Kierownik Dziatu Finansowo-
2 |Ksiggowego lub osoba przez  |kontrola merytoryczna potwierdzenia salda 2 na biezaco
niego upowazniona

3 |Kwestor lub Z-ca Kwestora zatwierdzenie potwierdzenia salda 2 na biezaco

Pracownik Dziatu Finansowo - |przygotowanie do wystania dokumentu do

Ksiggowego kontrahenta 2 na biezaco

wystanie dokumentu potwierdzenia salda do

Pracownik Kancelarii
> kontrahenta

1 na biezaco
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