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Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku
z dnia 12.01.2004 r.

w spruwie Instrukcji obiegu dokumentdw ksipgowych
U niwersytetu w Bialymstoku

QI

Na podstawie ar. 49 ust. 2 ustawy z dnia 12 wrzeSnia 1990 r. o szkolnictwie
wy2szym (Dz. U. nr 65 poz. 385 z p62niejszymt zmianami) w zwiq.zku z ustawa

z dnia 29 wrzeSnia 7994 r. o rachunkowoSci (tekst jednolity Dz. U. rtr 76 poz-

694 z 2002 r. z po2niejszymi zmianami) wprowadza sip Instrukcjp obiegu

dokr-rment6w ksipgowych Uniwersytetu w Bialymstoku, stanowi4cE Zalqcznlk
do niniej szego Zar zqdzenra.
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Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem 2.08.2004 r.
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Rektora Uniwcrsytetu w Bialymstoku
7. dnia 12 .0'l 2004 |

INSTRUKCJA

2

t)

2)
1)

5

't\

OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
UNIWERSYTBT U W BIAI-,YMSTOKTJ

l, Zasady 096lne

I-1. Dokumentowanie operacji i zdarzefi gospodarczych.

I Podstawg zapisu operacji gospodarczych w ksiggach rachunkowych stanowi4 dowody
KSl9gOwe:

zewnQtrzne obce - otrzymywane od kontrahent6w,
zewngtrzne wlasne przekazywane w oryginale kontrahentom,
wewngtrzne - dotycz4ce operacji wewn4t rz Uczelni

Podstaw4 zapis6w mogq byc r6wnieZ sporz4dzone przez jednostkg dowody ksiggowe:
zbiorcze sluZ4ce do dokonania lqcznych zapis6w zbioru dowod6w Zr6dlowych, kt6re
musz4 by6 w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,
koryguj4ce poprzednie zapisy,
rozliczeniowe - ujmuj4ce juZ dokonane zapisy wedlug nowych kryteri6w
klasyfikacyjnych.

4) zastgpcze.
a) wystawione do czasu otrzymania zewngtrznego obcego dowodu lr6dlowego,
!) sporz4dzone za zgod4 Rekora lub Dyrektora Administracyjne go pnez pracownik6w

dokonuj4cych operacji gospodarczych, na ktore nie mozna uzyskai dowod6w
zewnQtfznych Dowody takie nie mogq dotyczyi operacji gospodarczych, kt6rych
przedmiotem s4 zakupy opodatkowane podatkiem od towar6w i uslug

3 Dow6d ksiqgowy powinien byi rzetelny, kompletny i wolny od blpdow rachunkowych

4 Dow6d ksiggowy powinien zawierae co najmniej:
I ) okreSlenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,
2) okreSlenie nazwy i adresow stron dokonuj4cych operacji gospodarczych,
3) opis operacji ijej wartoSc, jezeli to mo2liwe - okredlon4 takZe w jednostkach naturalnych;

je2eli dow6d opiewa na walutg obcq to powinien zawierat przeliczenie jej warto6ci na
z.lotowki wedtug kursu obowiqzujqcego w dniu przeprowadzenia operacji,

4) datg dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporz4dzony pod inn4 dat4 takze datQ

5)
sporz4dzenia dowodu,
podpis wystawcy dowodu oraz osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej przyjqto skladniki
maj4tkowe (eZeli operacja nie polega na wydaniu lub przyjgciu skladnik6w
maj4tkowych, to dow6d zawiera tylko podpis wystawcy)

Dowod ksiggowy spelnia swojq funkcjq jezeh:
stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczych (zakupu skladnik6w majqtkowych,
wykonania uslug) z podaniem 2r6dla jq finansowania (fundusze dydaktyczne, nauka nr
tematu, grantu itp ) i jest po5wiadczony podpisem osoby dokonujqcej operacji,
jest sprawdzony pod wzglgdem: merytorycznym, formalno-rachunkowym,
zostal zakwaliflkowany do ksiggowania, ze wskazaniem w jakim zakresie i na jakich
kontach ma to nastaoid.
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Blgdne zapisy w dowodach
sposob.
dowody zewngtrzne (faktury,
dowodu korygujqcego,

2) blgdy w dowodach got6wkowych i czekach mog4
dowodu zawieraj4cego blqd i wystawienie nowego,

3) blgdy w pozostalych dowodach wewnQtrznych - przez przekreilenie blpdnych zapisow z

calkowitym zachowaniem ich czytelno(ci, wpisanie zapis6w poprawnych, daty dokonania
korekty oraz Aozenia podpisu przez osobQ, kt6ra dokona'la poprawki Nie moZna
poprawiac pojedynczych liter lub cyfr.

l-2. Kontrola dokument6w

I Dokumenty ksiggowe podlegaj4 sprawdzeniu i zbadaniu ich: legalnoSci, rzetelnoSci oraz
prawidlowoSci zdarzeh i operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach
W celu ustalenia czy dow6d ksiggowy odpowiada tym wymogom, powinien byc
sprawdzony pod wzglgdem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

2. Kontrola merltoryczna polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dokumentach
odpowiadaj4 rzeczywistoSci oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z
punktu widzenia gospodarczego i dokonana zgodnie z obowi4zuj4cymi w tym zakresie
przepisami
Kontroli merytorycznej dokonuj4: Rektor, Prorektorzy, Dziekani, Prodziekani,
Kierownicy innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, Dyrektor Administracyl ny,
zastgpcy Dyrektora i Kierownicy jednostek organizacyjnych administracj i

Stwierdzone w dowodach nieprawidlowoSci merytoryczne powinny byi uwidocznione na

zalqczonym do dowodu szczegolowym opisie nieprawidlowoSci, kt6ry winien zawierac
datp i podpis sprawdzaj4cego.
Kontroluj4cy w dow6d dokonania kontroli zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg
stwierdzaj4c4 dokonanie kontroli, opatrzon4 dat4 i wlasnorgcznym podpisem

3 Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostal wystawiony
w spos6b technicznie prawidlowy, zgodny z obowiqzuj4cymi przepisami. czy operacja
gospodarcza zostala poddana kontroli merytoryczney czy dow6d jest wolny od bl9d6w
rachunkowych oraz na konfrontacji dokument6w polegaj4cej na powiqzaniu dowodow z

odpowiednimi dokumentami z innych 2r6del i w razie stwierdzenia niezgodno6ci -

wyjaSnieniu i zlikwidowaniu rozbieZnoSci
Przeprowadzajqc kontrolg formalno-rachunkow4 naleZy sprawdzii w szczeg6lnoSci czy
dokument:

l) zawiera okre(lenie wystawcy tp przez odcisk pieczgci,
2) zawiera wskazanie podmiot6w uczestnicz4cych w operacji gospodarczej,
3) posiada datg wystawienia dokumentu oraz datg lub okres operacji gospodarczej, ktorcj

dow6d dotyczy,
4) zawiera wlaSciwe okre6lenie przedmiotu operacji oraz jej wartoSi i ilo5i,
5) zawiera wlasnorgczny podpis osoby odpowiedzialnej za dokonanie operacji ijej

udokumentowanie.
6) zostal poddany kontroli merytorycznej, tj

kontroli oraz czy wynik tej kontroli
gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

7) jest wolny od bl9d6w rachunkowych,

czy dow6d zawiera klauzulq o dokonaniu
umoZliwia prawidiowe tjpcie zdarzenia

ksiggowych mog4

rachunki) mogq byi

byi korygowane w 6ci6le okreSlony

korygowane tylko przez wystawienle

byi poprawione przez uniewaZnienie



8) opiewaj4cy na walutg obc4 zostal prawidlowo przeliczony na walutQ polsk4 W przypadku
braku takiego przeliczenia kontrolujqcy pod wzglgdem formalno-rachunkowym, dokonuje
przeliczenia)
Kontrola formalno-rachunkowa dokony,wana jest przez KwesturQ
Kontroluj4cy w dow6d dokonania kontroli zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzulg
stwi erdzaj 4c4 dokonanie kontroli, op atr zonE datqi wlasnorgcznym podpi sem.

4 Zatwierdzone dowody ksiggowe, przed wprowadzeniem do ksi4g rachunkowych
podlegaj 4 ponumerowaniu. Numer identyfi kacj i winien zawierai :

l) symbol rejestru (oznaczenie literowe),
2) oznaczenie roku obrotowego (oznaczenie cyframi arabskimi),
3) oznaczenie miesi4ca (oznaczenie cyframi arabskimi),
4) numer kolejny w rejestrze (oznaczenie cylrami arabskimi)
np Zl04l05/125.

5 Po zaksiggowaniu dokumenty powinny byc wpipte do akt wedlug rodzajow rejestru w
porz4dku narastajqcym i przechowl'r,va ne przez okres przewidziany przepisami dla
poszczeg6lnych rodzajow dokument6w Po uplywie wymaganego okresu
przechowywania, dokumenty przekazywane s4 do archiwum Uczelni

II. Gospodarka, rzeczowymi skladnikami maj4tku -
zasady sporz4dzania, kontroli i obiegu dokument6w ksipgowych

Il-1. Dowrid przyjgcia Srodka trwalego ,,OT"

I Celem udokumentowania przyjgcia Srodka trwalego wystawia sig protokol odbioru oraz
dow6d przyjgcia,,OT" na formularzu powszechnego uZytku. Podstaw4 do sporzqdzenia
protokolu odbioru oraz dowodu ,,OT" jest:

1) w przypadku zakupu - faktura dostawy,
2) w przypadku rob6t budowlano-montaZowych - protokotr odbioru ukorlczonych rob6t wraz

z laktur4 wykonawcy,
3) w przypadku wytworzenia we wlasnym zakresie - komisyjnie sporz4dzony i wyceniony

protokol przyjgcia.
2 Dow6d przyjgcia Srodka trwalego ,,OT" wystawiony jest w trzech egzemplarzach przez

jednostkg przyj muj4cq Srodek trwaly do uZytkowania
3 Dow6d 'OT" przekazywany jest wraz z faktur4 do dzial6w administracji centralnej

prowadz4cych odpowiednio ewidencjg Srodkow trwalych lub ewidencjg grunt6w,
budynk6w i budowli (Dzial Badafr, Dzial Administracyjno-Gospodarczy)

4 Dziatr administracji centralnej prowadz4cy scentralizowan4 ewidencjg Srodk6w trwalych
(Dzial Badair) wpisuje Srodek trwaly do ksiggi inwentarzowej nadaj4c numer
inwentarzowy Numer inwentarzowy jest trwale oznaczony na danym Srodku trwalym.
O znaczenia dokonuj e uZytkownik.

5 Dzial administracji centralnej prowadz4cy ewidencjq grunt6w, budynk6w i budowli
(Dzial Administracyjno-Gospodarczy) wpisuje Srodek trwaly do ksiggi inwentarzowej
nadajqc kolejny nr ,,OT".

6 Oryginal dowodu ,,OT" wraz z faktur4 przekazywany jest do Kwestury a kopie
przechowuje uZytkownik i dzialy administracji centralnej prowadzqce ewidencjg.

7 Dow6d,,OT" podpisujq: zesp6l przyjmuj4cy i osoba materialnie odpowiedzialna.
8 Dowod ,,OT" powinien zaw\erae .

1) nazwg Srodka trwalego,
21 datg przyjgcia do uZytkowania.



3) charakterystykg (rok budowy, typ, nr fabryczny, wyposaZenie, dostawcg wzglgdnie
wykonawcQ),

4) nr i datg dowodu dostawy,
5) miejsce uZytkowania,
6) symbol ukladu klasyfikacyjnego z kolejnym numerem,
7) wartoSi poczqtkow4
8) uwagi dotyczqce dodatkowego wyposaZenia juZ istniejqcego urz4dzenia.

Il-2. Protok6l przekazania-przejgcia Srodka trwalego,,PT"

1. Protokot przekazania-przejgcia Srodka trwalego ,,PT" sluZy do udokumentowanra
przychodu z zewn4trz lub rozchodu na zewnqlrz Uczelni u2ywanego Srodka trwalego (z

zastrzezeniem ust. 6).
2 Protokol przekazania-przejgcia ,,PT" sporzqdza jednostka przekazqqca drodek trwaly w

czterech egzemplaruach, z I<t6rych dwa pozostaj4 w jednostce przekazujqcei a dwa w
jednostce przyjmuj4cej. Dokument ten podpisuj4 przedstawiciele jednostki przekazuJ4cej

Srodek oraz przedstawiciele jednostki przyjmuj 4cej
3. Dow6d przekazania Srodka trwalego podpisuje w imieniu Uniwersytetu Dyrektor

Administracyjny lub Zastqpca Dyrektora oraz Kwestor
4 Dzia\ prowadz4cy scentralizowan4 ewidencjp (Dzial Badari, Dzial Administracyjno-

Gospodarczy) przekazule. jeden egzemplarz protokolu ,,PT" do Kwestury, drugi - osobie

materialnie odpowiedzialnej, kserokopig pozostawia u siebie
5 Protokol przekazanta-przejgcia ,,PT" zawiera dane zapewniaj4ce merltorycznQ i formaln4

ci4gloSi ewidencji przekazywanego 6rodka trwalego, a w szczeg6lno6ci:
l) nazwg Srodka trwalego,
2) numer fabryczny i typ,
3) wyposaZenie,
4) stopg amortyzacji,
5) warloSiinwentarzowq
b) dolychczasowe umorzenie.
6

7

,,Protokol przekazania-przyjgcia skladnikow majqtkowych zakupionych z funduszy badai
naukowych" stuzy udokumentowaniu przychod6w skladnik6w majqtku uzytkowanych
wczeSniej przez jednostki Uczelni przy real\zacji tematow badawczych
Protok6l ten sporzEdzany jest w trzech egzemplarzach, z kt6rych orygina'l otrzymuje
Kwestura, kopie - Dzial Badair ijednostka u2ltkuj4ca
,,Protok6l przekzzania-przyjpcia skladnik6w maj4tkowych zakupionych z funduszy badan

naukowych" powinien zawierai:
nazwg urzqdzenia,
numer fabryczny urzqdzenia,
wartoSi poczEtkow4
warto56 przyjgcia uwzglpdniaj4cq stan techniczny,
imig i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej,
nadanv numer inwentarzowv

Il-3. Protok6l likwidacji rzeczowych skladnik6w maj4tkowych

II-3A. Skladniki wyposaienia
L ,,Protok6l likwidacji lub zbycia" sktradnik6w wyposa-Zenia sluZy do udokumentowania

likwidacji lub zbycia skladnik6w maj4tkowych (zuizytych, skradzionych itp.).
2 Zgloszenia do likwidacji lub zbycia skladnik6w wyposa'Zenia dokonuje osoba materialnie

odpowiedzialna w zaakceptowanym przez kierownika jednostki ,,Wniosku o likwidacjq
lub zbycie skladnika wyposaZenia".

3 We wniosku naleZv podac.

8
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4)
5l
b)



I ) nazwE przedmiotu,
2) numer inwentarzowy,
3) wartoSi pocz4tkowq
4) rok nabycia,
5) uzasadnienie likwidacji lub zbycia.
4. Wykaz przesylany jest do Sekcji Inwentaryzacji, kt6ra przekazuje go Przewodnicz4cemu

Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej (UKL)
5 UKL proponuje formg likwidacji lub zbycia skladnik6w wyposazenia (sprzedaZ

nieodplatne przekazanie, fizyczna likwidacja, zlomowanie itp ).
6 Ustalenia UKL zatwier dza Dyrektor Admin i stracyj ny.
7 Po podjgciu przez Dyrektora Administracyjnego decyl| osoba materialnie

odpowiedzialna organizuje Komisjg Likwidacyjn4 w skladzie minimum trzyosobowym
Po przeprowadzeniu czynno6ci wskazanych ,,Instrukcj4 ustalajqcq zasady likwidacji i

zbywania skladnikow majEtkowych" Komisja Likwidacyjna sporz4dza ,,Protokol
likwidacji lub zbycia skladnik6w wyposaZenia"

8 Oryginal ,,Protokolu likwidacji lub zbycia" oraz odpowiednio - oryginal ,,Wykazu
zbiorczego uZywanych skladnikow wyposazenia przeznaczonych do sprzedaZy" albo
kopia ,,Protokolu przekazania", za poSrednictwem Sekcji Inwentaryzacji przekazywane s4

do Kwestury. Kopie ,,Protokolu..." przechowujE osoba materialnie odpowiedzialna i
Sekcja Inwentaryzacj i

ll-3 B. Srodki Trwale

1 Dowodem likwidacji drodka trwalego jest ,,Protokol likwidacji $rodka trwalego,,LT"
Dowodem odplatnego zbycia Srodka trwalego jest kopia faktury VAT, a dowodem zbycra

nieodplatnego jest dokument ,,PT" (dowod przekazania 6rodka trwalego).
2 Zgloszenia do likwidacji lub zbycia Srodka trwalego dokonuje osoba materialnie

odpowiedzialna w miesi4cu zaprzestania u2ytkowania danego Srodka trwalego, poprzez

przekazanie do Sekcji Inwentaryzacji zaakceptowanego przez kierownika jednostki

organizacyjnej ,,Zg)oszenia do likwidacji / zbycia Srodka trwalego".
3. W ,figloszeniu" naleZy podac:
l) nazwp Srodka trwalego,
2) numer inwentarzowy i fabryczny,
3) rok zakupu,
4) wano6i poczqtkow4 i dotychczasowe umorzenie,
5) wielkoSci charakterystyczne i czgSci skladowe,
6) uzasadnienie zgloszenia do likwidacji lub zbycia
4 Sekcja Inwentaryzacj i przekazuje ,,Wniosek. ." przewodnicz4cemu Uczelniane

Likwidacyjnej. UKL ustala czy likwidacja lub zbycie jest zasadne i proponuje

termin likwidacji lub zbycia.
5. Ustalenia IIKL zatwierdza Dyrektor Administracyjny
6 W przypadku podjgcia przez Dyrektora Administracyjnego decyzji o likwidacji Srodka

trwalego, osoba materialnie odpowiedzialna w uzgodnieniu z Sekcjq Inwentaryzacji

organizuje Komisjg Likwidacyjnq ktora przeprowadza likwidacjg, wypelnia ,,Protokol
likwidacji Srodka trwalego ,,LT" i przekazuje go do Sekcji Inwentaryzacji i Sekcji

Ksiggowo6ci celem wyksiggowania z ewidencji.

II-4. Dow6d zmiany miejsca uiytkowania 
"MT/MN"

1 Dowodem zmiany miejsca uZytkowania ( przesunigcia migdzy osobami materialnie

odpowiedzialnymi) skladnik6w maj4tkowych jest dow6d ,,MTMN" 'tr'ystawiony na

powszechnie obowi4zujqcym druku.

Komisj i
sposob i
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2. Dow6d ten wystawia jednostka organizacyina lJczelni przekazg4ca Srodek trwaly (na

podstawie decyzji Kierownika jednostki przekazuj4cej) w trzech egzemplarzach, z

ktorych: oryginal otrzymuje Kwestura, a kopie osoba przyjmuj4ca i przekazulqca

3 Dow6d ,,MTA,{N" zawiera m\1dzy innymi. numer inwentarzowy, nazwp i charakterystykq

skladnika maj4tku, datg i przyczyng przemieszczenia. date zakupu, wartoSi pocz4tkow4

okreSlenie skad i dokqd zostal on przeniesiony, podpisy strony przekazuj4cej i

przyj mujEcej.
4. Przy zmianie miejsca uzytkowania Srodka trwalego nadany uprzednio numer

inwenlarzowy nie ulega zmiante

ll-5. Faktura lub rachunek zakupu skladnik6w maj4tkowych' uslug i rob6t obcych

wykonawcriw

I Dokumentem transakcji kupna-sprzeda2y oraz podstawq rozrachunku migdzy dostawc4 a

Uczelniq z tytulu dostawy skladnik6w maj4tkowych oraz uslug i rob6t jest faktura lub

rachunek wystawiony przez dostawcg na powszechnie obowi4zuj4cym druku.

2 Faktura lub rachunek powinny zwierac.
1) nazwg i adres dostawcy i nabywcy,
2) identyfikatory sprzedawcy, dostawcy i odbiorcy,
3) wyszczegolnienie ilosci, rodzaju i cen dostawy towar6w lub uslug z podaniem symbolu

PKWiU,
nalezn4 sumg do zaplaty,
spos6b zaplaty,
datg faktycznego wykonania zam6wienia,
pieczgcie i podpisy dostawcy i odbiorcy.
Faktury i rachunki za dokonanie dostawy towaru lub uslugi powinny byi niezwtocznie

sprawdzone pod wzglgdem merytorycznym przez kierownik6w jednostek

organizacyjnych , na rzecz ktorych zrealizowano dostawg towaru lub uslugi, albo przez

upowaZnione przez nich osoby i przekazane do Kwestury
Kontroli merytorycznej faktur i rachunk6w dokonuj4:
Dziekan lKierownik jedno stki, na rzecz ktorej dokonano zakupu,

Dyrektor Administracyjny lub Zastepca Dyrektora,
Kierownik Dzialu Socjalnego - jezeli zakupu dokonano z funduszu socjalnego,

Zastgpca Dyrektora ds. Technicznych lub Kierownik Dzialu Inwestycji Remontow t

Konserwacji oraz Inspektor Nadzoru w przypadku faktur lub rachunkow dotycz4cych

rob6t remontowo-budowlanych,
5) Kierownicy pozostalych dzial6w Administracji centralnej - jezeli zakupu dokonano na

zamowienie zwiqzane z ich dzialalno6ci4.
5. Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Sekcja Finansowa

ll-6. Dow6d przyj gcia material6w ,,P2"

I Dow6d przyjpcia material6w ,,P2" sporzqdza na powszechnie obowiEzuj4cym druku w

trzech egzemplarzach osoba materialnie odpowiedzialna za materialy zgromadzone w

magtvynle.
2 Oryginal dowodu przyjpcia,,P2" po zatwierdzeniu ptzez Kierownika jednostki

organizacyjnej, w kt6rej znajduje sig magazyn, przekazywany jest do Sekcji Ksiggowo6ci

Jedna kopia wraz z fakturq przekazywana jest do Sekcji Finansowej, drug4 kopig

przechowuje osoba materialnie odpowiedzialna.
3 Przy odbiorze dostawy osoba materialnie odpowiedzialna obowi4zana jest sprawdzid

ilo6i, rodzaj i jakoSi przyjqtych material6w.

4

l)
2)
3\
4)



4 W dowodzie ..P2" osoba materialnie odpowiedzialna podaje numer laktury dotycz4ce.l

danej dostawy, a na fakturze nanosi adnotacjg okre6laj4c4 numer dowodu ,,P2", na

podstawie kt6rego przyjQto dostawQ do magazynu

6 kontroli formalno-rachunkowej dowodu ,,P2" dokonuje Sekcja Finansowa

Il-7. Dowtid wydania ,,W2", dow6d pobrania ,,RW"

celem udokumentowania rozchodu zMagazynu skladnik6w majqtkowych wystawia sip:

l) dow6d ,,RW" - pobranie material6w przy rozchodach wewnQtrznych'

2) dow,6d,,WZ" wydanie material6w przy rozchodach na zewnqlrz Uczelnr

t Wymagane jest dokladne wypelnienie dowodu, aw szczeg6lno6ci okredlenie:

I ) jednostki organizacyjnej pobierajqcej materiai,

2) celow pr zeznaczenia materialu,
3) nazwy pobranego materialu,
4) ilo6ci ,

5) ceny i wartoSci.

z osota pobieraj4ca material z Magazynu powinna potwierdzii odbi6r wlasnorgcznym

podpisern po sprawdzeniu iloSci, rodzaju i jakoSci pobranych material6w

: bowody ,,RW' wystawia si* w trzech egzemplarzach, kt6re po wydaniu materialow i

otrzymaniu pokwitowania odbioru przekazuje siq:

I ) oryginat do KwesturY
2) pierwsz4 kopig - jednostce organizacyjnej, kt6ra pobrala material,

3) iruga kopia - poiostaje w Magazynie, jako podstawa zapisow w kartotece materialowej.

4. Dowod ,,W2" wystawia sig w dw6ch egzemplarzach, przy czym:

I ) oryginal otrzymuje Kwestura,
2) kopia pozostaje w Magazynie i jest podstaw4 do wystawienia faktury'

5' Spiawizenie dowodu pod wzglgdem merytorycznym nale|y do obowr4zkow

Kierownik6w jednostek oiganizacyjnych sprawuj4cych nadzor nad magazynami

6 Kontroli dowodu pod wzgtqdem formalno-rachunkowym dokonuje Kwestura'

II-8. Protok6l rozliczefi wynikriw inwentaryzacji rzeczo$Tch skladnikr6w maj4tku

1. ,,Protok6l rozliczeh wynik6w inwentaryzacji" zawieral cy wnioski co do sposobu

rozliczenia roZnic inwentary zacyjnych sporz4dza Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna

Zaopiniowany prze, Kweitora i Zespol Radc6w Prawnych ,,Protokol. " zatwierdza

Dyrektor Administracyjny.
2. W przypadku gdy w ,,Protokole. " zatwierdzony jest wniosek o obci4Zenie osoby

materiinie odpiwiedzialnej za powstanie niedoboru zawinionego, Kwestura wystawia

"Notp obci42eniow4" obliguj4cq osobg odpowiedzialn4 do zaplacenia naleznoici

wynikaj4cych z noty w ci4gu 14 dni od daty jej otrzymania

3 ,,Protokol . " sporz4dzany jest w dw6ch egzernplarzach, z kt6rych pierwszy otrzymuJe

Sekcja KsipgowoSci, a drugi Sekcja Inwentaryzacji

III. Obr6t pienigZnY -
zasady sporzQdzaniao kontroli i obiegu dokument6w ksipgowych

trl-I. Dowrid wplaty got6wki ,,KP"

1 Przyjmowanie wplat got6wkowych odbywa sig na podstawie dowod6w ,'KP"

numerowanych z zachowaniem ci4gioSci numeracji w danym roku kalendarzowym.

2 Dow6d ,,KP" wystawiany jest w dw6ch egzemplarzach Kopig otrzymuje osoba

wplacajqca, oryginal jest zal4czany do Raportu Kasowego



3. Kazdy dow6d ,,KP" powinien byc zaopatrzony w podpis osoby przyjmuj4cej wplatg,
pieczqe Uczelni oraz kolejny numer.

4. Na dowodach,,KP" iraportach nie moze byi zadnych przer6bek ipoprawek.
5 Mylnie wypelniony dow6d ,,KP" naleZy anulowac poprzez jego przekreSlenie oraz

umieszczenie podpisu kasjera.
6. Anulowane dowody wplat powinny 6yt, zalqczone do wlaSciwego Raportu Kasowego

I ll-2. Dow6d wyplaty ,,KW"

I . Wyplata got6wki z kasy moZe nastqpii tylko na podstawie prawidlowo opracowanych
(sprawdzonych i zaakceptowanych) dowod6w 216dlowych, a mianowicie:

1) ostemplowanych przezbank dowodow wplaty wlasnej,
2) list ptac,
3) list stypendialnych,
4) dowodow wewngtrznych (wniosek na zaliczkg, rozliczenie zaliczkt),
5) innych dowod6w zgodnych z przepisami,
6) lub dowodu zastepczego - dowodu wyplaty ,,KW"
2 Dowody stanowi4ce podstawg wyplaty got6wki winny byi sprawdzane pod wzglgdem

merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez Kwestora i
Dyrektora Administracyjnego Iub osoby przez nich upowaZnione.

3. Dowody wewngtrzne wystawione w zwi4zku z wyplatq zaliczek do rozliczenia winny
zawtera| termin rozliczenia (najpolniej 30 dni od daty pobrania) oraz upowaZnienie do
potrqcenia nierozliczonej zaliczki z najblizszej wyplaty wynagrodzenia

4 Dow6d wyplaty ,,KW" wystawia sig w przypadku:
I ) wyplat nie podjgtych w terminie wynagrodzeri lub stypendi6w,
2) faktur, rachunk6w,
3) w innych uzasadnionych przypadkach (zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami)
5 Dow6d wyplaty ,,KW" wystawia Sekcja Finansowa w dw6ch egzemplarzach. z kt6rych

oryginal przekazqe do kasy jako za\4cznik do Raportu Kasowego, drugi egzemplarz
pozostaje w bloczku.
Dowody te przed, zrealizowaniem zatwierdza Kwestor lub osoba upowazniona.

Kasjer przed zrealizowaniem wyplaty jest zobowi4zany:
sprawdzii czy dowod wyplaty zostal podpisany przez upowa:Znione osoby,
sprawdzi6 tozsamo(i osoby odbierajqcej wyplatQ (ezeli wyplata odbierana jest na
podstawie upowa2nienia - nalezy je dol4czyt do oryginalu dowodu),
uzyskai podpis odbieraj4cego jako pokwitowanie odbioru got6wki z jednoczesnym
-^,l^-:^- ,l^].,
P(J(r4jrErrr u.rry.

4) wyplacit, got6wkg oraz podpisa6 dow6d
7 Po dokonaniu wyplaty kasjer wpisuje dowod wyplaty ,,KW" do Raportu Kasowego iwraz

z tym Raportem przekazuje do Kwestury.

ll[-3. Raport kasowy

1. ,,Raport kasowy" jest dokumentem, w ktorym naleZy uj 4i wszystkie dowody dotyczqce
wplat i wyplat got6wkowych w danym dniu Pozycje przychodowe i rozchodowe nanosi
sig do formularza ,,Raportu... " na bieZ4co

2 Poszczeg6lne dowody kasowe ujmowane s4 w ,,Raporcie kasowym" wedlug kolejnodci
ich realizacji, przy czym w rubryce ,,tre$c" okeSla sig rodzaj operacji gotowkowej, a w
rubryce dow6d numer dowodu kasowego

3 Po zakohczeniu wplat i wyplat w oke6lonym dniu i wykazaniu pozostaioSci, kasjer
podpisuje ,,Raport kasowy" i przekazuje go wftz z wszystkimi dowodami kasowymi do
Kwestury

6
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4 Zastepca Kwestora lub upowaZniona przez niego osoba, sprawdza zgodno6i ,,Raportu.. "
z zal4cznikami Po sprawdzeniu, przekazuje ,,Raport. " wrz z zalqcznikamt do
ksiggowania.

5 ZastQpca Kwestora dokonuje co najmniej raz w miesi4cu kontroli kasy wpisuj4c na

drugim egzemplarzu ,,Raportu. ." wzmiankg o kontroli i zgodnoSci ,,Raportu " ze

stanem kasy
6 W przypadku zaistnienia nadwyZek lub niedobor6w kasowych naleZy powiadomii

Kwestora. Kwestor winien bye lakze poinformowany o sposobie wyjaSniania r62nic

| | l-4. Polecenie przelewrr

I Polecenie przelewu stanowi udzielon4 bankowi przez Uczelnig dyspozycjg obciqzenia
okre3lonq kwotq wlasnego rachunku oraz uznania rachunku kontrahenta Podstawq
sporz4dzenia przelew6w s4 sprawdzone przez zainteresowane jednostki organizacyjne
Uczelni, faktury VAT, rachunki, listy plac, listy stypendialne, rozliczenia zaliczek
Kontroli formalno-rachunkowej polecenia przelewu dokonuje Kwestura, kt6ra odpowiada
r6wnieZ za terminowe przekazanie zlecen do banku celem ich realizaqi

2 ,,Polecenie przelewu" moZe byi wystawiane odrgcznie na powszechnie obowi4zuj4cym
druku lub tworzone za poSrednictwem systemu elektronicznego

3 Wystawione odrgcznie ,,Polecenie przelewu" na platnoSci krajowe sporz4dza sig w
czterech egzemplarzach, a ,,Polecenie przelewu" na platnoSci zagraniczne - w dwoch
egzemplarzach ,,Polecenie przelewu" sporzqdza Kwestura. ,,Polecenie przelewu"
podpisuj4 osoby upowa'Znione przez Rektora zgodnie z ,,Kartq wzor6w podpis6w"

4 W oparciu o wyci4g bankowy, odcinek przelewu otrzymany z banku lub wydruk zleceri
zrealizowanych drog4 elektroniczna - Kwestura dokonuje wt6mej kontroli rachunkowej
w zakresie realizaqi dyspozycji wydanej bankowi w formie polecenia przelewu

I lI-5. Wniosek o zaliczkp

I ,,Wniosek o zaliczkq" jest dokumentem stanowi4cym podstawp wyplaty pracownikowi
zaliczki na wydatki zwiqzane z zakupem material6w oraz uregulowanie r6znych ofat
got6wkowych.

2 ,,Wniosek o zaliczkg" jest sporzqdzany w jednym egzemplarzu Decyzjg o wysoko6ci
zaliczki i jej przeznaczeniu podejmuje osoba upowa'Zniona do sprawdzania dokumentow
finansowych w danej jednostce pod wzglgdem merytorycznym.

3 ,,Wniosek o zaliczke" pod wzglQdem formalno-rachunkowym zatwierdza Kwestor lub
jego Zastgpca, natomiast zalwierdzenie zaliczki do wypiaty dokonywane jest przez
Dyrektora Administracyjnego

4. Kwote otrzymanej z kasy zaliczki pracownik kwituje pod klauzul4 w kt6rej zobowi4zuje
sip rozliczy(, z pobranej zaliczki w terminie 30 dni i upowaZnia Uczelnig do potr4cenia
kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki z najblizszego wynagrodzenia

5. Kasjer po dokonaniu wyplaty zaliczki potwierdza fakt wyplaty na wniosku zaliczkowym
wlasnorgcznym podpisem.

6. Wyjazd, slu2bowy za granicg winien byi poprzedzony zlozonym na 14 dni przed
wyjazdem, ,,Wnioskiem o zaliczkg", podpisanym przez Dziekana lub Kierownika
jednostki organizacyjnej
Na wniosek pracownika za zgodqRektora ( Prorektora ), Dziat Wspolpracy z Zagranicq
przygotowuje kolejno numerowane ,,Zlecen\e platnicze" tytulem wyplaty zaliczki na

pokrycie koszt6w wyj azdu zagranicznego.

,,Zlecenie platnicze" wystawia sig w trzech egzemplarzach, z kt6rych oryginal otrzymuje
osoba pobierajqca zaliczkp, 2-gi egzemplarz przekazywany jest do Kwestury, 3-ci
zostaje w Dziale Wsp6lpracy z Zagranic4



7. ZalEcznlkiem do ,,Zlecenia platniczego" jest specyfikacj a zaliczki, sporz4dzana przez

Dziat Wsp6lpracy z Zagranic4 z przeznaczeniem dla osoby wyjezdzaj4cej i Kwestury

Trzeci egzemplarz specyfikacji pozostaje w Dziale Wspolpracy z Zagranicy
S. Odbi6r dewiz odbywa sig w kasie wskazanego banku na podstawie oryginalu 'Zlecenia

platniczego,'. z chwilq otrzymania wyci4gow bankowych zawieralqcych przeliczenie

dewiz na PLN, Kwestura dokonuje kontroli zgodnosci pobranej zaliczki ze zlecentem

platniczym.

III-6. Rozliczenie zaliczki

1 ,,Rozliczenie zaliczkl" jest dokumentem, na podstawie ktorego pracownik rozlicza siQ z

pobranej zaliczki Rozliczenie to sporzqdza w jednym egzernplarzu pracownik' kt6ry

uprzednio pobral zaliczkg
2 Na odwrotnej stronie druku ,,Rozliczenia zaliczkr" sporzqdza sip zestawienie dokonanych

wydatkow, zalqczalqc do rozliczenia oryginalne dokumenty lrodlowe.
3. Rozliczenie zaliczki i dowody stanowi qce zalqczniki do rozliczenia zaliczki podpisuj4.

l) osoba dokonujqca zakupu,
2) kierownik jednostki organizacyjnej pod wzglgdem merytorycznym,
3) pracownik Kwestury pod wzglpdem formalno-rachunkowym,
4) byrektor Administracyjny i Kwestor lub osoby przez nich upowaznione akceptuj4

,,Rozliczenie zaliczki" .

4 Niedob6r lub nadwyZka Srodk6w finansowych wynikajqce z roznicy pomigdzy kwot4
pobranej zaliczki a kwotq wydatkowanE powinny byi uregulowane w kasie Uczelni

5 sprawdzone i zaakceptowane ,,Rozliczenie zaliczkt" stanowi dla pracownika dow6d

rozliczenia sip z pobranej gotowki.
6 ,,Rozliczenie z?;liczkl" dewizowej na pokrycie kosztow zagranicznej podr6zy slu2bowej

powinno nast4pii w ci4gu 7 dni od dnia powrotu w Dziale Wsp6lpracy z Zagranic4

7. Na druku ,Rozliczenia zaliczkl" dewizowej delegowany wpisuje czas trwania podro2y i

miasto (kraj), w kt6rym przebywal, kwoty pobranych dewiz oraz sporzqdza zestawrenre

poniesionych koszt6w dewizowych, zalqczajqc do rozliczenia oryginalne dokumenty

2r6dlowe wydane za granicqi sklada sw6j podpis
8. Kontroli ,,Rozliczenia zaliczkt" dewizowej pod wzglgdem merytorycznym dokonu.le

kierownik Dziafu Wsp6lpracy z Zagranic4 Kwestura sprawdza dokument pod wzglgdem

formalno-rachunkowym i przelicza wydatkowane dewizy na PLN.

9 Zwrot dewiz nastgpuje w przypadku, gdy:

l) wyjazd sluZbowy nie doszedl do skutku,
2\ nie zostaty wydatkowane dewizy pobrane na zagranicznq delegacjp sluzbo'ff4
I0. Niewydatkowane dewizy pracownik wplaca do banku, kt6ry dokonal ich wyplaty

III-7. Polecenie wyjazdu sluibowego - zaliczka na koszty podr6iy oraz rachunek
koszt6w podr6iy

I Pracownikowi udaj4cemu sig w podr6z sfuzbowq jednostka zatrudniajqca wystawra

,,Polecenie wyj azdu sluZbowego".
2 Jeleli pracownik pobiera zaliczkg na koszty podr6zy, wypelnia odpowiedni4 czpS6 druku

polecenia wyj azdu sluZbowego - odcinek na podstawie kt6rego nastQpuj e wyplata zaliczk\

w Kasie Uczelni
3 Przy wystawieniu ,,Polecenia wyiazdu sluzbowego" nalezy zwrocii uwage na wytrine

okreSlenie:
l) celu i miejsca podroZy,
2) okresu najaki pracownik jest delegowany,
3) Srodka lokomocji (rodzaj, klasa),
4) ewentualnych ulg na bilety za przepzd przysluguj4ce pracownikowi

t0



A Odcinek dotycz4cy wyplaty zaliczki na koszty podr6zy, po uzyskaniu podpisu Dyrektora
Administracyjnego i Kwestora lub os6b przez nich upowaZnionych, zostaje oddzielony od
druku ,,Poleceni a wylazdu sfuzbowego" przez kasjera w momencie wyplaty zaliczki.
Zaliczkobiorca przed odbiorem got6wki na zaliczkg podpisuje zobowi4zanie rozliczenia
sig z pobranej zaliczki w terminie 7 dni po zakoirczeniu podr6zy i jednocze6nie upowaZnizu

Uczelniq do potr4cenia nierozliczonej zaliczki z nalblizszej wyplaty wynagrodzenia
Kasjer po sprawdzeniu dowodu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, wyplaca
pracownikowi zaliczkE, wpisuj4c kwotg dokonanej wyplaty na druku ,,Polecenia
wyjazdu.." w czpSci . ,,Rachunek koszt6w podr6zy" Ponadto podpisuje siE na odcinku
bgd4cym podstaw4 wyplaty zaliczki i zatqcza go do ,,Raportu Kasowego".
Pracownik, kt6ry odbyl podr6z sfuZbow4 dokonuje rozliczenia poniesionych koszt6w
pod16Zy na ,,Rachunku koszt6w podrozy"

8 ,,Rachunek koszt6w podr6zy" powinien zawierae wszystkie dane, kt6re majq wplyw na
wysoko6c kwoty naleZnej pracownikowi. Wysoko6i poszczegolnych pozycji kosztow
wynika z odrgbnych przepis6w prawnych.
Zal4cznikami do ,,Rachunku koszt6w podrozy" sq rachunki hotelowe i inne rachunki
doty czqce koszt6w podr62y.

Pracownik przedklada w Kwesturze ,,Rachunek koszt6w podr62y" zatwierdzony pod
wzglgdem merytorycznym przez osobg zlecal4c4wyjazd, wterminie 7 dni od zakohczenia
wyjazdu slu2bowego. Pracownik Kwestury sprawdza ,,Rachunek koszt6w podr62y" poo
wzglgdem formalno-rachunkowym oraz przedldada go do zatwierdzenia Kwestorowi l

Dyrektorowi Administracyjnemu lub osobom przez nich upowa2nionym.
Sprawdzony i zatwierdzony ,,Rachunek kosztow podr6Zy" jest podstaw4:
wyplaty roznicy migdzy kosztami podr6zy, a kwot4 pobranej zaliczki,
wyplaty pelnej sumy koszt6w podro2y w przypadku, gdy pracownik nie pobieral zaliczki.
wplaty got6wki do kasy gdy poniesione koszty podroZy s4 nizsze od kwoty pobranej
zaliczki W tym przypadku ,,Rachunek koszt6w podr6zy" nie jest bezpo6rednim dowodem
kasowym a jedynie stanowi podstawg do wystawienia dowodu wlaty ,,KP",
wystawienia faktury VAT lub rachunku w przypadku, gdy podr6z sluZbowa miala miejsce
na zaproszenie (koszty podr6zy refundowane s4 przez jednostkp zapraszajqc4)

6.
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lll-8. Faktura VAT, nota odsetkowa, inne noty obci4Zeniowe

L Faktury VAT wystawione sq przez osoby upowaZnione w trzech egzemplaflach, z
kt6rych.

I ) oryginal otrzymuje nabywca,
2) pierwsz4 kopig otrzymuje Kwestura,
3) drug4 kopig pozostawia sig w jednostce wystawiaj4cej.
2 Kopia otrzymana przez Kwesturg po sprawdzeniu pod wzglpdem formalno-

rachunkowym, stanowi podstawg zapisow w rejestrach VAT i sporz4dzenia miesigcznych
deklaracji dla Urzpdu Skarbowego. Zapis6w w rejestrach VAT i rozliczenia z Urzpdem
Skarbowym dokonuje Kwestura.

3 Szczegolowe zasady wystawiania faktur na Uniwersytecie reguluje odrgbne Zarz4dzenie
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku.

4. NotQ odsetkow4 wystawia Sekcja Ksipgowo6ci w dw6ch egzemplarzach, z kt6rych jeden

wysylany jest d.luznikowi, drugi pozostaje w Sekcji KsipgowoSci Nota odsetkowa
podpisywana jest przez osobg wystawiaj4c4 oraz Kwestora lub jego ZastQpcA

5 Noty obci42eniowe wystawia jednostk a organizacyjna rozliczaj4ca dan4 operacjg w trzech

egzemplarzach, z kt6rych: jeden wysylany jest do adresata, drugi otrzymuje Sekcja
KsiggowoSci, trzeci pozostaje w jednostce wystawiaj4cej.

6. Nota obciqZeniowa powinna zawieral.
l) napis ,,Nota obci4Zeniowa",
2) kolejny numer,

ll



3) pieczpd jednostki obci4zaj 4cej,
4) dane podmiotu obci4zanego,
5) tytut obciq2enia,
6) kwotg obciq2enia
7 Nota obci4zeniowa podpisywana jest przez osobg wystawiaj qcE oraz Kierownika

jednostki organizacyjnej rozliczajqcq dan4 operacjp

| | l-9. Czek got6wkowy

I Uczelnia pobiera got6wkg z banku na podstawie czeku wystawionego na kwotg
wynikajqc4 z bie24cych potrzeb.

2 Czek posiada formp blankietu 2-odcinkowego wydawanego przez bank, w oparciu o druk
zapotrzebowania dolqczany do partii czek6w

3 Czek musi zawierac.
1) okreSlenie sumy cyfrowo i slownie,
2) nazwg i siedzibp banku,
3) nazwisko osoby, kt6rej got6wka ma byi wyplacona,
4) bankowy numer konta Uczelni,
5) oznaczenie daty (miesi4c musi byc podany slownie) i miejsca wystawienia.
6) podpis wystawcy tj piecz4tkg i podpisy os6b upowaZnionych do dysponowania

rachunkiem bankowym
4 Czek jest wystawiany przez Kwesturg (kasjera) Na czeku nie wolno dokon)'rvac 2adnych

poprawek
5 Przed przekazaniem czeku do podpisania osobom upowaZnionym, winien on byi poddany

kontroli formalnej przez Sekcjg Finansow4.
6 Dowodem realizaqi czeku jest obci4zenie przez bank rachunku rozliczeniowego i

uwidocznienie wyplaconej sumy w wyci4gu bankowym, z zalqczeniem do wyciqgu
jednego odcinka czeku.

7 Odcinek zalqczony do wyciqgu bankowego stanowi podstawg do sprawdzenia czy
got6wka podjeta z rachunku zostala zaprzychodowana do kasy Uczelni. Obowi4zek ten

spoczywa na Sekcji Finansowej.

l-10. Bankowy dow6d wplaty na konto wlasne oraz obce

I Przy wplacie do banku got6wki z kasy Uczelni sporzqdza sig ,,Bankowy dowod wplaty",
Dokument ten wypelniany j esl ptzez kasjera Uczelni

2. ,,Bankowy dowod wfaty" na konto rachunku bankowego wlasnego sporzqdza sig w
trzech egzemplarzach. Przy wplacie gotowki na rachunek w innym banku, ,,Bankowy
dow6d wplaty" sporzqdza siQ w czterech egzemplarzach Oryginal pozostaje w banku.

Drugi egzemplarz pozostaje w Uczelni (w kasie) jako potwierdzenie wplaty i zalqczany
jest do Raportu Kasowego jako dow6d na dokonan4 wplatg got6wki do banku

3 Trzeci egzemplarz bankowego dowodu wplaty przy wplacie na konto wlasne oraz odcinek
czwarty przy wplacie na konto innego banku, zalqczany jest do wyci4gu bankowego jako

dow6d ksiggowania wplywu Srodk6w na rachunku bankowym.
4. Sekcja Finansowa ma obowi4zek por6wnania zgodno6ci dowodu wplaty ujgtego w

,,Raporcie Kasowym" z dowodem otrzymanym przy wyci4gu bankowym.

IIl-11. Wyci4g bankowy

I Podstawowym dokumentem ksiggowym w obrocie bezgot6wkowym jest wyci4g bankowy

sporz4dzany przez bank WyciEg bankowy otrzymywany jest w jednym egzemplarzu t
obrazuje operacje finansowe dokonywane za poSrednictwem banku, jak np. pobranie

got6wki z banku, odprowadzenie got6wki do banku, polecenie przelewu
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2. Wyciry bankowy winien zawierac nastgpuj4ce dane:
l) data,
2) numer kolejny wyci4gu,
3) opis dokonanej operacji,
4) sumy obrotowe,
5,; saldo naleZnosci lub zadlu2enia
3 Sekcja Finansowa - przed zaksiggowaniem - dokonuje kontroli merytorycznej i formalno-

rachunkowej wyci4gu bankowego

lV. Place i st-vpendia -
zasady sporzqdzania, kontroli i obiegu dokument6w ksipgowych

lV-l. Umowa o pracp, lista plac

1 Umowg o pracp sporzqdza Dzial Spraw Osobowych po skompletowanru wszystkich
wymaganych dokumentow i po uzyskaniu decyzji o przyjgciu do pracy, kt6r4 podejmuje
Rektor Uniwersytetu w Bialymstoku lub Dyrektor Administracyjny.

2. Umowg sporzqdza sig w trzech egzemplarzach w przypadku pracownik6w nie bgdqcych
nauczycielami i w czterech egzemplarzach w przypadku nauczycieli akademickich. Po jej
podpisaniu przez Rektora lub Dyrektora Administracyjnego i pracownika, Dziai Spraw
Osobowych przekazuje.

l) oryginal umowy -pracownikowi podejmujqcemu pracg,
2) kopip do Kwestury (Sekcji Plac),
3) druga kopia - zostaje w Dziale Spraw Osobowych (w aktach osobowych pracownika),
4) trzeci4 kopip (w przypadku nauczycieli akademickich) - jednostce organizacyjnej

zatrudniaj4cej pracownika.
3 Omowiony tryb postepowania stosuje sig r6wnieZ do decyzji
1) zmieniaj4cej umowp o pracg (stanowisko, wynagrodzenie),
2) rozwiqzania stosunku pracy,
3) przyznanta wszelkich dodatk6w do wynagrodzenia za prac7 lub ich cofnigcia.
4 Kwestura (Sekcja Plac) na podstawie danych zawartych w umowach sporz4dza listq plac

5. Listg plac sporz4dza sigw jednym egzemplarzu.
6 Listg plac podpisuj4:
1) osoba sporz4dzajqca,
2) Kierownik Dzialu Spraw Osobowych lub osoba przez niego upowazniona,
3) Kierownik Sekcji Plac lub osoba przez niego upowazniona,
4) Kwestor i Dyrektor Administracyjny lub osoby przez nich upowaznione

IV-2. Karta obiegowa

1. ,,Karta obiegowa" stuZy do powiadomienia jednostek organizacyjnych o przyjpciu do
pracy pracownika Iu6 o rozwiqzaniu z pracownikiem umowy o pracp.

2 ,,Kartg obiegowq' wystawia Dzial Spraw Osobowych w chwili nawiqzania stosunku pracy
z pracownikiem lub przed rozwiqzaniem tego stosunku.

3 Pracownik jest zobowi4zany osobiScie uzyskac potwierdzenie wszystkich jednostek

organizacyjnych wymienionych w ,,Karcie ." oraz zwrocit potwierdzon4 ,,Kartg. ." do
Dzialu Spraw Osobowych

4 Jednostki organizacyjne wymienione w ,,Karcie. " rejestruj4 pracownika, udzielaj4
informacji, a w przypadku rozvu.rqzania stosunku pracy sprawdzajq czy pracownik nie ma

Zadnych zobowiqzair wobec Uczelni
5 ,,Kartg obiegow4' przechowuje Dzial Spraw Osobowych w aktach osobowych

oracownika.
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IV-3. Miesipczna kafta ewidencji czasu pracy

I Kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniaj4cej pracownika oplacanego wg stawek
godzinowych opracowuje miesigczny harmonogram pracy orM wystawia miesigczn4

,,Kartg ewidencji czasu pracy".
2 Miesigczn4 ,,Kartg ewidencji czasu" pracy wystawia w dw6ch egzemplaftach jednostka

zatrudniajqca, przy czym:
1) oryginal - otrzymuje Sekcja Plac za po6rednictwem Dzialu Spraw Osobowych,
2) kopia zostaje w jednostce organizacyjnej wystawiajqcej.
3 Pracownik sporzqdzajqcy miesigczne ,,Karty ewidencji czasu pracy" zobowi4zany jest do

wpisywania na bre|qco iloSci godzin przepracowanych (lqcznie z godzinami
nadliczbowymi), jak r6wnie2 do wpisywania okres6w usprawiedliwionel r

nieu sprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy.
4 Po zakohczeniu miesiqca i zakoiczeniu wypelniania ,,Karty. " oraz po jej podpisanru

przez pracownika sporz4dzaj4cego i kierownika jednostki organizacyjnej, sprawdzaj4cego

,,KartQ " pod wzglgdem merltorycznym, miesigczna ,,Karta ewidencj i czasu pracy" wraz
z harmonogramem pracy winna byi przekazana do Sekcji Plac, za po6rednictwem Dzialu
Spraw Osobowych, w ci4gu trzech dni od zakoirczenia miesi4ca.

5 - Dziat Spraw Osobowych sprawdza miesigczne ,,Karty ewidencji czasu pracy" pod
wzglgd em usprawiedliwionej i nieusprawiedl iwionej nieobecnoSci w pracy

6 Sekcja P.lac sprawdza ,,Karty. ." pod wzglpdem formalno-rachunkowym, nalicza
wynagrodzenie i sporz4dza listy plac.

IV-4. Umowa - zlecenie (o dzielo), lista plac

I Umowg zlecenie lub umowg o dzielo sporz4dza zainteresowana jednostka organizacyjna.
Umowa moZe by( zawarta z pracownikiem, jak tez z osob4 nie bgdqcq pracownikiem
Uniwersytetu w Bialymstoku.

2 Umowg zlecenie (o dzielo) sporzqdza sig w trzech egzemplarzach z kt6rych.
1) oryginal przekazujg sig wraz z rachunkiem do Kwestury,
2) kopiE pierwsz4 otrzymuje osoba przyj muj qca zlecenie,
3) kopig drug4 pozostawia sipw jednostce organizacyjnej zawierajqcej umowg.
3. Uprawnionymi do zawierania um6w s4 Rektor, Prorektorzy, Dyrektor Administracyjny

oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych UniwersS,tetu.
4. Zmiany postanowiefi zawartych w umowach mog4 by6 dokonywane tylko w formie

pisemnej po podpisaniu przez strony zawieraj4ce umowg
5 Po wykonaniu prac objgtych umow4 - zleceniem (o dzieto) wla$ciwa jednostka

organizacyjna otrzymuje od zleceniobiorcy rachunek, na kt6rym potwierdza wykonanie
pracy (zgodnie z umow4) Rachunek podpisuje Kierownik jednostki organizacyjnej
zawieraj4cq umowp Iub osoba upowazniona do odbioru pracy.

6 Wa6ciwa jednostka organizacyjna przekazuje potwierdzony rachunek l4cznie z umow4
ewentualnie i protokolem odbioru rob6t - do Kwestury.

7 Kwestura sprawdza rachunek z umowe pod wzglgdem formalno-rachunkowym i
sporz4dza Iistg plac

8. Listg plac podpisujq.
1) osoba sporzqdzaj4ca,
2) Kierownik Sekcji Plac lub osoba przez ntego upowa2niona,
3) Kwestor i Dyrektor Administracyjny lub osoby przez nich upowa2nione

IV-5. Lista wyplat stypendi6w

1 Listp wyplat stypendi6w sporz4dzaj4 Wydzialy
2. Lista wyplat stypendiow sporz4dzana jest w dw6ch egzemplarzach, z ktorych'
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l)
2)
3.

A

5.

oryginal pozostaje w Kwesturze,
kopig przechowuje Wydzial, kt6ry sporz4dzil listp.
Lista winna byi podpisana przez sporzEdzajqcego, sprawdzona pod wzglEdem
merytorycznym i zatwierdzona przez Dziekana Wy dzialu.
Sprawdzon4 listg naleZy przekazat do Kwestury najp61niS na 4 dni przed wyplat4.
Kwestura sprawdza listg wyplat stypendi6w pod wzglgdem formalno-rachunkowym Listg
stypendialn4 zatwierdza do wyplaty Kwestor lub osoba przez niego upowazniona
wyplata nastgpuje na podstawie zatwierdzonych list w terminach wynikaj4cych z
terminarza wlplat stypendi6w
Stypendia nie podjqte w terminie nie podlegaj4 ksiggowaniu. Zostaj4 one naniesione na

kopig listy wyplat stypendi6w, klor4 Kwestura przekazuje do Dziekanatu, celem ujgcia na

listach stypendialnych w miesi4cu nastgpnym
Listy stypendialne przechowywane s4 w Kwesturze.
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