Zarzadzenie nr 17
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 12.07.2004 r.

w sprawie Instrukcji obiegu dokumentow ksiegowych
Uniwersytetu w Bialymstoku

§ 1

Na podstawie ar. 49 ust. 2 ustawy z dnia 12 wrzesnia 1990 r. o szkolnictwie
wyzszym (Dz. U. nr 65 poz. 385 z poznigjszymi zmianami) w zwiazku z ustawa
z dnia 29 wrzeénia 1994 r. o rachunkowosci (tekst jednolity Dz. U. nr 76 poz.
694 z 2002 r. z pdzniejszymi zmianami) wprowadza si¢ Instrukcje obiegu
dokumentow ksiegowych Uniwersytetu w Biatymstoku, stanowiaca Zatacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 2.08.2004 r.

'.|' \ -.“_'r. fr a ,I; My



Zalacznik

do Zarzadzenia nr 17

Rektora Uniwersyletu w Bialymstoku
z dnia 12,07 2004 r

INSTRUKCJA
OBIEGU DOKUMENTOW KSIEGOWYCH
UNIWERSYTETU W BIALYMSTOKU

L. Zasady ogolne

I-1. Dokumentowanie operacji i zdarzen gospodarczych.

1. Podstawg zapisu operacji gospodarczych w ksigegach rachunkowych stanowia dowody
ksiggowe:

1) zewnetrzne obce - otrzymywane od kontrahentow,

2) zewngtrzne wlasne — przekazywane w oryginale kontrahentom,

~

3) wewnetrzne — dotyczgce operacji wewnatrz Uczelni

2. Podstawg zapisow moga by¢ rowniez sporzadzone przez jednostke dowody ksiggowe:

1) zbiorcze — stuzace do dokonania facznych zapiséw zbioru dowodow zrodtowych, ktore
musza by¢ w dowodzie zbiorczym pojedynczo wymienione,

2) korygujace poprzednie zapisy,

3} rozliczeniowe - umujace juz dokonane zapisy wedlug nowych kryteriow
klasyfikacyjnych.

4) zastepcze:

a) wystawione do czasu otrzymania zewnetrznego obcego dowodu zrodiowego,

b) sporzadzone za zgoda Rektora lub Dyrektora Administracyjnego przez pracownikow
dokonujacych operacji gospodarczych, na ktére nie mozna uzyska¢ dowodow
zewngtrznych, Dowody takie nie moga dotyczyé operacji gospodarczych, ktorych
przedmiotem sa zakupy opodatkowane podatkiem od towaréw i ustug

3. Dowod ksiggowy powinten by¢ rzetelny, kompletny | wolny od bledow rachunkowych

4. Dowdd ksiegowy powinien zawiera co najmniej:

1) okreslenie rodzaju dowodu i jego numer identyfikacyjny,

2) okreslente nazwy i adresdéw stron dokonujacych operacji gospodarczych,

3) opis operacji i jej wartosc, jezeli to mozliwe — okreslong takze w jednostkach naturalnych;
jezeli dowdd opiewa na walutg obca, to powinien zawierac przeliczenie jej warto$ci na
ztotowki wedtug kursu obowiazujacego w dniu przeprowadzenia operacii,

4) date dokonania operacji, a gdy dowod zostal sporzadzony pod inng data — takze date
sporzadzenia dowodu,

5) podpis wystawcy dowodu oraz osoby, ktorej wydano lub od ktorej przyjeto skladniki
majatkowe (jezeli operacja nie polega na wydaniu lub przyjeciu skfadnikow
majatkowych, to dowod zawiera tylko podpis wystawcy)

5. Dowod ksiggowy spelnia swoja funkcje jezeli:

I) stwierdza fakt dokonania operacji gospodarczych (zakupu skladnikéow majatkowych,
wykonania ustug) z podaniem zrddla jej finansowania (fundusze dydaktyczne, nauka — nr
tematu, grantu itp.) 1 jest poswiadczony podpisem osoby dokonujacej operacii,

2) jest sprawdzony pod wzglgdem: merytorycznym, formalno-rachunkowym,

3) zostal zakwalifikowany do ksiggowania, ze wskazaniem w jakim zakresie i na jakich
kontach ma to nastapic.
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1)
2)

3)

Btedne zapisy w dowodach ksiggowych moga by¢ korygowane w Scisle okreslony
Sposob;

dowody zewnetrzne (faktury, rachunki) moga by¢ korygowane tylko przez wystawienie
dowodu korygujacego,

bltedy w dowodach gotowkowych i czekach mogg byé poprawione przez uniewaznienie
dowodu zawierajacego biad i wystawienie nowego,

bledy w pozostatych dowodach wewnetrznych — przez przekreslenie blgdnych zapisow z
catkowitym zachowaniem ich czytelnosci, wpisanie zapisdéw poprawnych, daty dokonania
korekty oraz zlozenia podpisu przez osobg, ktéra dokonata poprawki. Nie mozna
poprawiac¢ pojedynczych liter lub cyfr.

I-2. Kontrola dokumentow

b
2)
3)

4)
3)

6)

Dokumenty ksiegowe podlegaja sprawdzeniu i zbadaniu ich: legalnosci, rzetelnosci oraz
prawidtowosci zdarzen 1 operacji gospodarczych odzwierciedlonych w tych dokumentach
W celu ustalenia czy dowod ksiegowy odpowiada tym  wymogom, powinien by¢
sprawdzony pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-rachunkowym

Kontrola merytoryczna polega na sprawdzeniu czy dane zawarte w dokumentach
odpowiadaja rzeczywistosci oraz czy wyrazona w dowodzie operacja byla celowa z
punktu widzenia gospodarczego i dokonana zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami

Kontroli merytorycznej dokonuja: Rektor,  Prorektorzy, Dziekani, Prodzekani,
Kierownicy innych jednostek organizacyjnych Uniwersytetu, Dyrektor Administracyjny,
zastepcy Dyrektora i Kierownicy jednostek organizacyjnych administracji

Stwierdzone w dowodach nieprawidtowosci merytoryczne powinny by¢ uwidocznione na
zataczonym do dowodu szczegotowym opisie nieprawidlowosci, ktory winien zawierac
date 1 podpis sprawdzajacego.

Kontrolujacy w dowdd dokonania kontroli zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajaca dokonanie kontroli, opatrzong data i wlasnorecznym podpisem.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu czy dokument zostat wystawiony
w sposob technicznie prawidtowy, zgodny z obowiazujacymi przepisami, czy operacja
gospodarcza zostata poddana kontroli merytorycznej, czy dowdd jest wolny od bledow
rachunkowych oraz na konfrontacji dokumentow polegajacej na powiazaniu dowodow z
odpowiednimi dokumentami z innych zrodet | w razie stwierdzenia niezgodnosci -
wyjasnieniu 1 zlikwidowaniu rozbieznosci.

Przeprowadzajac kontrole formalno-rachunkows nalezy sprawdzi¢ w szczegolnosci czy
dokument :

zawiera okreslenie wystawcy np. przez odcisk pieczect,

zawiera wskazanie podmiotow uczestniczacych w operacji gospodarcze;.

posiada dat¢ wystawienia dokumentu oraz datg lub okres operacji gospodarczej, ktorgj
dowdd dotyczy,

zawiera wlasciwe okreslenie przedmiotu operacji oraz jej wartosc 1 ilosc,

zawiera wilasnoreczny podpis osoby odpowiedzialnej za dokonanie operacji 1 jej
udokumentowanie,

zostal poddany kontroli merytorycznej, tj. czy dowdd zawiera klauzulg o dokonaniu
kontroli oraz czy wynik tej kontroli umozliwia prawidiowe ujecie =zdarzenia
gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

7) jest wolny od bledow rachunkowych,

[




8) opiewajacy na walute obca zostat prawidtowo przeliczony na walute polska. W przypadku
braku takiego przeliczenia kontrolujacy pod wzgledem formalno-rachunkowym, dokonuie
przeliczenia).

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez Kwesture.
Kontrolujacy w dowod dokonania kontroli zamieszcza na odwrocie dokumentu klauzule
stwierdzajaca dokonanie kontroli, opatrzona data 1 wlasnorgcznym podpisem.

4. Zatwierdzone dowody ksiggowe, przed wprowadzeniem do  ksiag rachunkowych
podlegaja ponumerowaniu. Numer 1dentyfikacji winien zawierac:

1} symbol rejestru (oznaczenie literowe),

2) oznaczenie roku obrotowego (oznaczenie cyframi arabskimi),

3) oznaczenie miesigca (oznaczenie cyframi arabskimi),

4) numer kolejny w rejestrze (oznaczenie cyframi arabskimi)

np. Z/04/05/125.

5. Po zaksiggowaniu dokumenty powinny by¢ wpigte do akt wedlug rodzajow rejestru w
porzadku narastajacym i przechowywane przez okres przewidziany przepisami dla
poszczegdlnych  rodzajow  dokumentéw. Po  uplywie  wymaganego  okresu
przechowywania, dokumenty przekazywane sa do archiwum Uczelni

I1. Gospodarka rzeczowymi skladnikami majatku —
zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych

I1I-1. Dowdd przyjecia srodka trwalego ,,OT”

1. Celem udokumentowania przyjecia $rodka trwalego wystawia si¢ protokét odbioru oraz
dowod przyjecia ,,OT” na formularzu powszechnego uzytku. Podstawa do sporzadzenia
protokolu odbioru oraz dowodu ,,OT” jest:

1) w przypadku zakupu - faktura dostawy,

2) w przypadku robdt budowlano-montazowych - protokét odbioru ukonczonych robét wraz
z faktura wykonawcy,

3) w przypadku wytworzenia we wiasnym zakresie - komisyjnie sporzadzony 1 wyceniony
protokot przyjecia,

2. Dowdd przyjecia $rodka trwatego ,,OT” wystawiony jest w trzech egzemplarzach przez
jednostke przyjmujaca srodek trwaty do uzytkowania.

3. Dowdd ,OT” przekazywany jest wraz z fakturg do dzialébw administracji centralne;
prowadzgcych odpowiednio ewidencje $rodkéw trwatych lub ewidencie gruntow,
budynkéw i budowli (Dziat Badan, Dzial Administracyjno-Gospodarczy)

4. Dziat administracji centralnej prowadzacy scentralizowana ewidencj¢ srodkow trwatych
(Dzial Badan) wpisuje srodek trwaty do ksiggi inwentarzowej nadajac numer
inwentarzowy. Numer inwentarzowy jest trwale oznaczony na danym $rodku trwatym.
Oznaczenia dokonuje uzytkownik.

5. Dzial administracji centralnej prowadzacy ewidencje gruntow, budynkow 1 budowli
(Dziat Administracyjno-Gospodarczy) wpisuje $rodek trwaly do ksiggi inwentarzowe)
nadajac kolejny nr ,,OT”.

6. Oryginal dowodu ,OT” wraz z faktura przekazywany jest do Kwestury a kopie
przechowuje uzytkownik 1 dziaty administracji centralnej prowadzace ewidencje.

7. Dowdd ,,OT” podpisuja; zespdt przyjmujacy i osoba materialnie odpowiedzialna.

8 Dowod , OT” powinien zawierac:

1) nazwe srodka trwatego,

2) dat¢ przyj¢cia do uzytkowania,




3)

4)
3)
6)
7)
8)

charakterystyke (rok budowy, typ, nr fabryczny, wyposazenie, dostawcg wzglednie
wykonawce),

nr i datg dowodu dostawy,

miejsce uzytkowania,

symbol uktadu klasyfikacyjnego z kolejnym numerem,

warto$é poczatkowa,

uwagi dotyczace dodatkowego wyposazenia juz istniejacego urzadzenia.

I1-2. Protoké! przekazania-przejgcia srodka trwalego ,,PT”

Il
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1)
2}
3)
i)
5)
6)

Protokét przekazania-przejecia $rodka trwatego ,PT” stuzy do udokumentowania
przychodu z zewnatrz lub rozchodu na zewnatrz Uczelni uzywanego $rodka trwalego (z
zastrzezeniem ust. 6).

Protokét przekazania-przejecia ,PT” sporzadza jednostka przekazujaca Srodek trwaty w
czterech egzemplarzach, z ktérych dwa pozostaja w jednostce przekazujacej a dwa w
jednostce przyjmujacej. Dokument ten podpisuja przedstawiciele jednostki przekazujacej
srodek oraz przedstawiciele jednostki przyjmujace.

Dowod przekazania srodka trwatego podpisuje w imieniu Uniwersytetu Dyrektor
Administracyjny lub Zastepca Dyrektora oraz Kwestor

Dzial prowadzacy scentralizowana ewidencje (Dzial Badan, Dzial Administracyjno-
Gospodarczy) przekazuje: jeden egzemplarz protokotu ,,PT” do Kwestury, drugi — osobie
materialnie odpowiedzialnej, kserokopig pozostawia u siebie.

Protokot przekazania-przejecia ,,PT” zawiera dane zapewniajace merytoryczna 1 formalna
ciaglo$¢ ewidencji przekazywanego srodka trwatego, a w szczegolnosci:

nazwe srodka trwalego,

numer fabryczny i typ,

wyposazenie,

stope amortyzacji,

wartos$¢ inwentarzowa,

dotychczasowe umorzenie.

.Protokoét przekazania-przyjecia sktadnikow majatkowych zakupionych z funduszy badan
naukowych” stuzy udokumentowaniu przychodow skladnikéw majatku uzytkowanych
wczesniej przez jednostki Uczelni przy realizacji tematow badawczych.

Protokét ten sporzadzany jest w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginat otrzymuje
Kwestura, kopie - Dzial Badan i jednostka uzytkujaca.

.Protokot przekazania-przyjecia skladnikéw majatkowych zakupionych z funduszy badan
naukowych” powinien zawierac:

nazwe urzadzenia,

numer fabryczny urzadzenia,

wartos¢ poczatkowa,

warto$¢ przyjecia uwzgledniajacq stan techniczny,

imig i nazwisko oraz podpis osoby materialnie odpowiedzialnej,

nadany numer inwentarzowy

[1-3. Protokot likwidacji rzeczowych skladnikéw majatkowych

I1-3A. Skladniki wyposazenia

1.

2

,Protokot likwidacji lub zbycia” skladnikéw wyposazenia stuzy do udokumentowania
likwidacji lub zbycia sktadnikéw majatkowych (zuzytych, skradzionych itp.).

Zgtoszenia do likwidacji lub zbycia sktadnikow wyposazenia dokonuje osoba materialnie
odpowiedzialna w zaakceptowanym przez kierownika jednostki ,,Wniosku o likwidacje
lub zbycie skiadnika wyposazenia”.

We wniosku nalezy podac:



1
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3)
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nazwg¢ przedmiotu,

numer inwentarzowy,

wartos¢ poczatkowa,

rok nabycia,

uzasadnienie likwidacji lub zbycia.

Wykaz przesytany jest do Sekcji Inwentaryzacji, ktora przekazuje go Przewodniczacemu
Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej (UKL)

UKL proponuje forme likwidacji lub zbycia skladnikéw wyposazenia (sprzedaz
nieodplatne przekazanie, fizyczna likwidacja, ztomowanie 1tp ).

Ustalenia UKL zatwierdza Dyrektor Administracyjny.

Po podjeciu przez Dyrektora Administracyjnego decyzji, osoba materialnie
odpowiedzialna organizuje Komisj¢ Likwidacyjna w sktadzie minimum trzyosobowym.
Po przeprowadzeniu czynnosci wskazanych Instrukcja ustalajaca zasady likwidacji i
zbywania skladnikow majatkowych” Komisja Likwidacyjna sporzadza ,Protokot
likwidacji lub zbycia skladnikéw wyposazenia”

Oryginat , Protokohn likwidacji lub zbycia” oraz odpowiednio - oryginat ,Wykazu
zbiorczego uzywanych skiadnikow wyposazenia przeznaczonych do sprzedazy” albo
kopia , Protokotu przekazania”, za posrednictwem Sekcji Inwentaryzacji przekazywane s
do Kwestury. Kopie ,Protokolu..” przechowuja osoba materialnie odpowiedzialna i
Sekcja Inwentaryzacji.

11-3 B. Srodki Trwale

1

1)
2)
3)
4)
5)
6)

LN

Dowodem likwidacji srodka trwalego jest ,Protokét likwidacji srodka trwalego , LT
Dowodem odplatnego zbycia $rodka trwatego jest kopia faktury VAT, a dowodem zbycia
nieodplatnego jest dokument ,,PT” (dowod przekazania srodka trwalego).

Zgloszenia do likwidacji lub zbycia $rodka trwatego dokonuje osoba materialnie
odpowiedzialna w miesiacu zaprzestania uzytkowania danego srodka trwalego, poprzez
przekazanie do Sekcji Inwentaryzacji zaakceptowanego przez kierownika jednostki
organizacyjnej ,,Zgloszenia do likwidacji / zbycia srodka trwatego™.

W, Zgloszeniu” nalezy podac:

nazwe srodka trwalego,

numer inwentarzowy 1 fabryczny,

rok zakupu,

wartoé¢ poczatkows i dotychczasowe umorzenie,

wielkosci charakterystyczne i czesci sktadowe,

uzasadnienie zgloszenia do likwidacji lub zbycia.

Sekcja Inwentaryzacji przekazuje ,,Wniosek..” przewodniczacemu Uczelniane Komisji
Likwidacyjnej. UKL ustala czy likwidacja fub zbycie jest zasadne i proponuje sposob i
termin likwidacji lub zbycia.

Ustalenia UKL zatwierdza Dyrektor Administracyjny

W przypadku podjecia przez Dyrektora Administracyjnego decyzji o likwidacji srodka
trwaltego, osoba materialnie odpowiedzialna w uzgodnieniu z Sekcja Inwentaryzacji
organizuje Komisj¢ Likwidacyjna, ktora przeprowadza likwidacje, wypelnia ,Protokot
likwidacji érodka trwatego ,LT” i przekazuje go do Sekcji Inwentaryzacji i Sekeji
Ksiggowosci celem wyksiggowania z ewidencji.

II-4, Dowéd zmiany miejsca uzytkowania ,, MT/MN”

I

Dowodem zmiany miejsca uzytkowania ( przesunigcia migdzy osobami materialnie
odpowiedzialnymi) skladnikoéw majatkowych jest dowéd ,MT/MN” wystawiony na
powszechnie obowiazujacym druku.
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Dowdd ten wystawia jednostka organizacyjna Uczelni przekazujaca $rodek trwaty (na
podstawie decyzji Kierownika jednostki przekazujacej) w trzech egzemplarzach, z
ktoryeh: oryginat otrzymuje Kwestura, a kopie osoba przyjmujaca i przekazujaca.

Dowod . MT/MN” zawiera miedzy innymi:. numer inwentarzowy, nazwg i charakterystyke
skladnika majatku, date i przyczyne przemieszczenia, date zakupu, wartos¢ poczatkowa,
okreslenie skad 1 dokad zostal on przeniesiony, podpisy strony przekazujacej i
przyjmujacej.

Przy zmianie miejsca uzytkowania $rodka trwatego nadany uprzednio numer
inwentarzowy nie ulega zmianie.

11-5. Faktura lub rachunek zakupu skladnikéw majatkowych, ustug i robét obeych

1)
2)

~

3

4)
3)
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1)
2)
3)
4)

5)

3.

wykonawcéw

Dokumentem transakcji kupna-sprzedazy oraz podstawa rozrachunku migdzy dostawca a
Uczelnig z tytutu dostawy sktadnikéw majatkowych oraz ustug i robot jest faktura lub
rachunek wystawiony przez dostawce na powszechnie obowiazujacym druku.

Faktura lub rachunek powinny zwierac:

nazwe 1 adres dostawcy 1 nabywcy,

identyfikatory sprzedawcy, dostawcy i odbiorcy,

wyszczegolinienie ilosci, rodzaju i cen dostawy towaréw lub ustug z podaniem symbolu
PKWiU,

nalezna sume do zaplaty,

sposob zaplaty,

date faktycznego wykonania zamowienia,

pieczecie i podpisy dostawcy i odbiorcy.

Faktury i rachunki za dokonanie dostawy towaru lub ustugi powinny by¢ niezwiocznie
sprawdzone pod wzgledem merytorycznym  przez  kierownikow jednostek
organizacyjnych, na rzecz ktérych zrealizowano dostawe towaru lub ustugi, albo przez
upowaznione przez nich osoby i przekazane do Kwestury.

Kontroli merytorycznej faktur i rachunkéw dokonuja:

Dziekan / Kierownik jednostki, na rzecz ktorej dokonano zakupu,

Dyrektor Administracyjny lub Zastgpca Dyrektora,

Kierownik Dziatu Socjalnego - jezeli zakupu dokonano z funduszu socjalnego,

Zastepca Dyrektora ds. Technicznych lub Kierownik Dziatu Inwestycji Remontow i
Konserwacji oraz Inspektor Nadzoru — w przypadku faktur lub rachunkéw dotyczacych
robot remontowo-budowlanych,

Kierownicy pozostalych dziatdw Administracji Centralnej — jezeli zakupu dokonano na
zamowienie zwigzane z ich dziatalnoscia.

Kontroli formalno-rachunkowej dokonuje Sekcja Finansowa.

11-6. Dowod przyjecia materiatow ,,PZ”

1

Dowad przyjecia materiatéw ,PZ” sporzadza na powszechnie obowiazujacym druku w
trzech egzemplarzach osoba materialnie odpowiedzialna za materialy zgromadzone w
magazynie.

Oryginal dowodu przyjecia . PZ” po zatwierdzeniu przez Kierownika jednostki
organizacyjnej, w ktorej znajduje si¢ magazyn, przekazywany jest do Sekeji Ksiggowosci
Jedna kopia wraz z faktura przekazywana jest do Sekeji Finansowej, druga kopig
przechowuje osoba materialnie odpowiedzialna.

Przy odbiorze dostawy osoba materialnie odpowiedzialna obowiazana jest sprawdzi¢
ilos¢, Todzaj i jako$¢ przyjetych materiatow.

4]




4 W dowodzie PZ” osoba materialnie odpowiedzialna podaje numer faktury dotyczace]
danej dostawy, a na fakturze nanosi adnotacje okreslajaca numer dowodu PZ”, na
podstawie ktorego przyjeto dostawe do magazynu,

6 Kontroli formalno-rachunkowej dowodu ,PZ” dokonuje Sekcja Finansowa.

[1-7. Dowdd wydania ,,WZ”, dowéd pobrania ,R »

Celem udokumentowania rozchodu z Magazynu sktadnikéw majatkowych wystawia sig:

1) dowdd ,,RW” — pobranie materiatow — przy rozchodach wewnetrznych,

2) dowdd ,WZ” — wydanie materialow — przy rozchodach na zewnatrz Uczelni

1. Wymagane jest dokladne wypelnienie dowodu, a w szczegolnosci okreslenie:

1) jednostki organizacyjnej pobierajacej materiat,

2) celow przeznaczema materiafu,

3) nazwy pobranego materiatu,

4) ilosci,

§) ceny i wartosci.

2. Osoba pobierajaca material z Magazynu powinna potwierdzic odbior wlasnorgcznym
podpisem po sprawdzeniu ilosci, rodzaju i jakosci pobranych materiatow

3. Dowody ,RW” wystawia si¢ w trzech egzemplarzach, ktdre po wydaniu materiatow i
otrzymaniu pokwitowania odbioru przekazuje sig:

1) oryginat do Kwestury

2) pierwsza kopig - jednostce organizacyjnej, ktora pobrata material,

3) druga kopia - pozostaje w Magazynie, jako podstawa zapisow w kartotece materiatowe;.

4. Dowodd ,WZ” wystawia si¢ w dwoch egzemplarzach, przy czym:

1) oryginat otrzymuje Kwestura,

2) kopia pozostaje w Magazynie i jest podstawg do wystawicnia faktury.

5 Sprawdzenie dowodu pod wzgledem merytorycznym nalezy do obowiazkow
Kierownikow jednostek organizacyjnych sprawujacych nadzor nad magazynami

6. Kontroli dowodu pod wzgledem formalno-rachunkowym dokonuje Kwestura.

I1-8. Protoké! rozliczen wynikéw inwentaryzacji rzeczowych skladnikow majatku

1. . Protokdt rozliczen wynikow inwentaryzacji” zawierajacy wnioski co do sposobu
rozliczenia réznic inwentaryzacyjnych sporzadza Uczelniana Komisja Inwentaryzacyjna
Zaopiniowany przez Kwestora i Zespdt Radcow Prawnych _Protokot.” zatwierdza
Dyrektor Administracyjny.

2. W przypadku gdy w ,Protokole.” zatwierdzony jest wniosek o obcigzenie osoby

materialnie odpowiedzialnej za powstanie niedoboru zawinionego, Kwestura wystawia

"Note obcigzeniowa"” obligujaca osob¢ odpowiedzialng do zaptacenia naleznosci

wynikajacych z noty w ciggu 14 dni od daty jej otrzymania.

_Protokét.” sporzadzany jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych pierwszy otrzymuje

Sekcja Ksiegowosci, a drugi Sekcja Inwentaryzacji

e

II1. Obrdét pieni¢iny —
zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentow ksiggowych

II1-1. Dowaod wplaty gotowki ,,KP”

1. Przyjmowanie wptat gotowkowych odbywa si¢ na podstawie dowodow ,KP”
numerowanych z zachowaniem ciaglo$ci numeracji w danym roku kalendarzowym.

2 Dowéd ,KP” wystawiany jest w dwoch egzemplarzach. Kopig otrzymuje osoba
wplacajaca, oryginal jest zalaczany do Raportu Kasowego.



Ln

Kazdy dowéd , KP” powinien by¢ zaopatrzony w podpis osoby przyjmujace] wplate,
pteczec Uczelni oraz kolejny numer.

Na dowodach ,,KP” i raportach nie moze by¢ zadnych przerébek i poprawek.

Mylnie wypetniony dowdd [ KP” nalezy anulowal poprzez jego przekreslenie oraz
umieszczenie podpisu kasjera.

Anulowane dowody wptat powinny by¢ zalaczone do wlasciwego Raportu Kasowego.

111-2. Dowdd wyptlaty ,,KW”

1.

1Y)
2)
3)
4)
5)
6)
2

1)
2)
3)

1
2)

3)

Wyplata gotéwki z kasy moze nastapi¢ tylko na podstawie prawidlowo opracowanych
(sprawdzonych 1 zaakceptowanych) dowoddw zrodtowych, a mianowicie:
ostemplowanych przez bank dowodow wplaty wlasnej,

list ptac,

list stypendialnych,

dowodow wewnetrznych (wniosek na zaliczke, rozliczenie zaliczki),

innych dowodow zgodnych z przepisami,

lub dowodu zastepczego — dowodu wyptaty KW~

Dowody stanowigce podstawe wyptaty gotowki winny byc sprawdzane pod wzgledem
merytorycznym i formalno-rachunkowym oraz zatwierdzone do wyplaty przez Kwestora i
Dyrektora Administracyjnego lub osoby przez nich upowaznione.

Dowody wewngetrzne wystawione w zwiazku z wyplata zaliczek do rozliczenia winny
zawiera¢ termin rozliczenia (najpozniej 30 dni od daty pobrania) oraz upowaznienie do
potracenia nierozliczonej zaliczki z najblizsze) wyptaty wynagrodzenia

Dowod wyplaty ,, KW” wystawia sie¢ w przypadku:

wypiat nie podjgtych w terminie wynagrodzen lub stypendiow,

faktur, rachunkow,

w innych uzasadnionych przypadkach (zgodnie z obowigzujacymi przepisami),

Dowdd wyplaty , KW wystawia Sekcja Finansowa w dwéch egzemplarzach, z ktdrych
oryginat przekazuje do kasy jako zatacznik do Raportu Kasowego, drugi egzemplarz —
pozostaje w bloczku.

Dowody te przed zrealizowaniem zatwierdza Kwestor lub osoba upowazniona.

Kasjer przed zrealizowaniem wyplaty jest zobowiazany:

sprawdzi¢ czy dowod wyplaty zostat podpisany przez upowaznione osoby,

sprawdzi¢ tozsamos¢ osoby odbierajacej wyplate (jezeli wyplata odbierana jest na
podstawie upowaznienia — nalezy je dolaczy¢ do oryginatu dowodu),

uzyska¢ podpis odbierajacego jako pokwitowanie odbioru gotowki z jednoczesnym
podamem daty,

wyplaci¢ gotowke oraz podpisa¢ dowdd

Po dokonaniu wyplaty kasjer wpisuje dowdd wyplaty , . KW” do Raportu Kasowego 1 wraz
z tym Raportem przekazuje do Kwestury.

I11-3. Raport kasowy

Ii:

,Raport kasowy” jest dokumentem, w ktérym nalezy uja¢ wszystkie dowody dotyczace
wplat 1 wyplat gotéwkowych w danym dniu. Pozycje przychodowe i rozchodowe nanosi
si¢ do formularza , Raportu...” na biezaco

Poszczegdlne dowody kasowe ujmowane s3 w ,,Raporcie kasowym” wedtug kolejnosci
ich realizacji, przy czym w rubryce ,tres¢” okresla si¢ rodzaj operacji gotobwkowej, a w
rubryce dowod — numer dowodu kasowego.

Po zakonczeniu wptat i wyplat w okreslonym dniu i wykazaniu pozostatosci, kasjer
podpisuje ,,Raport kasowy” 1 przekazuje go wraz z wszystkimi dowodami kasowymi do
Kwestury.



4. Zastgpca Kwestora lub upowazniona przez niego osoba, sprawdza zgodnosé¢ ,Raportu..”

z zalacznikami, Po sprawdzeniu, przekazuje ,Raport..” wraz z zatacznikami do
ksiggowania.

Zastepca Kwestora dokonuje co najmniej raz w miesiagcu kontroli kasy wpisujac na
drugim egzemplarzu ,Raportu..” wzmianke o kontroli 1 zgodnosci ,Raportu.” ze
stanem kasy.

W przypadku zaistnienia nadwyzek lub niedoboréow kasowych nalezy powiadomié
Kwestora. Kwestor winien by¢ takze poinformowany o sposobie wyjasniania roznic

I11-4. Polecenie przelewu

I

Polecente przelewu stanowi udzielona bankowi przez Uczelni¢ dyspozycje obciazenia
okreslong kwotq wilasnego rachunku oraz uznania rachunku kontrahenta. Podstawa
sporzadzenia przelewow sa sprawdzone przez zainteresowane jednostki organizacyjne
Uczelni, faktury VAT, rachunki, listy plac, listy stypendialne, rozliczenia zaliczek
Kontroli formalno-rachunkowej polecenia przelewu dokonuje Kwestura, ktora odpowiada
réwniez za terminowe przekazanie zlecen do banku celem ich realizac)i

»Polecenie przelewu” moze by¢ wystawiane odrecznie na powszechnie obowigzujacym
druku lub tworzone za posrednictwem systemu elektronicznego.

Wystawione odrecznie ,Polecenie przelewu” na platnosci krajowe sporzadza si¢ w
czterech egzemplarzach, a ,Polecenie przelewu” na pfatnosci zagraniczne — w dwoch
egzemplarzach. | Polecenie przelewu” sporzadza Kwestura. ,Poleceme przelewu”
podpisujg osoby upowaznione przez Rektora zgodnie z , Kartg wzoréw podpisdw”.

W oparciu 0 wyciag bankowy, odcinek przelewu otrzymany z banku lub wydruk zlecen
zrealizowanych drogg elektroniczna — Kwestura dokonuje wtorne| kontroli rachunkowe;
w zakresie realizacji dyspozyciji wydanej bankow1 w formie polecenia przelewu.

I11-5. Wniosek o zaliczke

»Wniosek o zaliczke” jest dokumentem stanowiagcym podstawe wyplaty pracownikowi
zaliczki na wydatki zwiazane z zakupem materiatéw oraz uregulowanie roznych opfat
gotowkowych.

»Wniosek o zaliczke” jest sporzadzany w jednym egzemplarzu. Decyzje o wysokosci
zaliczki 1 jej przeznaczeniu podejmuje osoba upowazniona do sprawdzania dokumentow
finansowych w danej jednostce pod wzgledem merytorycznym.

~Wniosek o zaliczke” pod wzgledem formalno-rachunkowym zatwierdza Kwestor lub
jego Zastgpca, natomiast zatwierdzenie zaliczki do wyptaty dokonywane jest przez
Dyrektora Administracyjnego

Kwote otrzymanej z kasy zaliczki pracownik kwituje pod klauzula, w ktorej zobowiazuje
sie rozliczy¢ z pobranej zaliczki w terminie 30 dni i upowaznia Uczelni¢ do potracenia
kwoty nierozliczone] w terminie zaliczki z najblizszego wynagrodzenia.

Kasjer po dokonaniu wyplaty zaliczki potwierdza fakt wyplaty na wniosku zaliczkowym
wilasnorecznym podpisem,

Wyjazd stuzbowy za granicg winien by¢ poprzedzony zlozonym na 14 dni przed
wyjazdem, ,Wnioskiem o zaliczkg”, podpisanym przez Dziekana lub Kierownika
jednostki organizacyjnej

Na wniosek pracownika za zgoda Rektora ( Prorektora ), Dzial Wspolpracy z Zagranica
przygotowuje kolejno numerowane ,Zlecenie platnicze” tytutlem wyplaty zaliczki na
pokrycie kosztow wyjazdu zagranicznego.

»Zlecenie platnicze” wystawia sig¢ w trzech egzemplarzach, z ktorych oryginal otrzymuje
osoba pobierajaca zaliczke, 2-gi egzemplarz przekazywany jest do Kwestury, 3-ci
zostaje w Dziale Wspolpracy z Zagranica,




Zalacznikiem do ,Zlecenia ptatniczego” jest specyfikacja zaliczki, sporzadzana przez
Dziat Wspolpracy z Zagranica, z przeznaczeniem dla osoby wyjezdzajacej i Kwestury.
Trzeci egzemplarz specyfikacji pozostaje w Dziale Wspotpracy z Zagranica.

Odbiér dewiz odbywa sie w kasie wskazanego banku na podstawie oryginatu ,,Zlecenia
platniczego”. Z chwila otrzymania wyciagéw bankowych zawierajacych przeliczenie
dewiz na PLN, Kwestura dokonuje kontroli zgodnosci pobranej zaliczki ze zlecemem
platniczym.

I11-6. Rozliczenie zaliczki

Iz

1)
2)
3)
4)

9

1)
2)

_Rozliczenie zaliczki” jest dokumentem, na podstawie ktorego pracowmk rozlicza sie z
pobranej zaliczki. Rozliczenie to sporzadza w jednym egzemplarzu pracownik, ktory
uprzednio pobral zaliczke

Na odwrotnej stronie druku ,Rozliczenia zaliczki” sporzadza si¢ zestawienie dokonanych
wydatkow, zalaczajac do rozliczenia oryginalne dokumenty zrodiowe.

Rozliczenie zaliczki i dowody stanowiace zataczniki do rozliczenia zaliczki podpisuja:
osoba dokonujaca zakupu,

kierownik jednostki organizacyjnej pod wzglgdem merytorycznym,

pracownik Kwestury pod wzgledem formalno-rachunkowym,

Dyrektor Administracyjny i Kwestor lub osoby przez nich upowaznione akceptuja
.Rozliczenie zaliczki”.

Niedobér lub nadwyzka érodkéw finansowych wynikajace z roznicy pomigdzy kwotg
pobranej zaliczki a kwota wydatkowang powinny by¢ uregulowane w kasie Uczelni.
Sprawdzone i zaakceptowane ,Rozliczenie zaliczki” stanowi dla pracownika dowdd
rozliczenia sie z pobranej gotowki.

Rozliczenie zaliczki” dewizowej na pokrycie kosztow zagranicznej podrézy stuzbowe]
powinno nastapi¢ w ciagu 7 dni od dnia powrotu w Dziale Wspotpracy z Zagranica.

Na druku _Rozliczenia zaliczki” dewizowej delegowany wpisuje czas trwania podrozy |
miasto (kraj), w ktérym przebywal, kwoty pobranych dewiz oraz sporzadza zestawienie
poniesionych kosztéw dewizowych, zataczajac do rozliczenia oryginalne dokumenty
zrodtowe wydane za granica i sklada swdj podpis.

Kontroli ,Rozliczenia zaliczki” dewizowej pod wzgledem merytorycznym dokonuje
kierownik Dzialu Wspotpracy z Zagranica. Kwestura sprawdza dokument pod wzgledem
formalno-rachunkowym i przelicza wydatkowane dewizy na PLN.

Zwrot dewiz nastepuje w przypadku, gdy:

wyjazd stuzbowy nie doszedt do skutku,

nie zostaty wydatkowane dewizy pobrane na zagraniczna delegacjg stuzbowa.

10. Niewydatkowane dewizy pracownik wplaca do banku, ktory dokonat ich wyplaty.

111-7. Polecenie wyjazdu stuzbowego — zaliczka na koszty podrozy oraz rachunek

1)
2)

4)

kosztéw podrozy

Pracownikowi udajacemu si¢ w podréz sluzbows jednostka zatrudniajaca wystawia
.,Polecenie wyjazdu stuzbowego™.

Jezeli pracownik pobiera zaliczkg na koszty podrozy, wypeinia odpowiednia czgs¢ druku
polecenia wyjazdu stuzbowego — odcinek na podstawie ktérego nastgpuje wyplata zaliczki
w Kasie Uczelni.

Przy wystawieniu ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™ nalezy zwroci¢ uwage na wyraine
okreslenie:

celu 1 miejsca podrozy,

okresu na jaki pracownik jest delegowany,

srodka lokomocji (rodzaj, klasa),

ewentualnych ulg na bilety za przejazd przystugujace pracownikowi.
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4 Odcinek dotyczacy wyplaty zaliczki na koszty podrozy, po uzyskaniu podpisu Dyrektora
Administracyjnego i Kwestora fub 0sob przez nich upowazmonych, zostaje oddzielony od
druku ,,Polecenia wyjazdu stuzbowego™ przez kasjera w momencie wyplaty zaliczki.

5. Zaliczkobiorca przed odbiorem gotowki na zaliczke podpisuje zobowiazanie rozliczenia
si¢ z pobranej zaliczki w terminie 7 dni po zakonczeniu podrézy 1 jednocze$nie upowaznia
Uczelnig¢ do potracenia nierozliczonej zaliczki z najblhizsze] wyptaty wynagrodzenia.

6. Kasjer po sprawdzeniu dowodu pod wzgledem formaino-rachunkowym, wyptaca
pracownikowi zaliczke, wpisujac kwote dokonanej wyplaty na druku ,Polecenia
wyjazdu..” w czesci ;. ,Rachunek kosztéw podrézy”. Ponadto podpisuje si¢ na odcinku
bedacym podstawa wyptaty zaliczki 1 zatacza go do ,,Raportu Kasowego”.

7. Pracownik, ktory odbyl podréz stuzbowa dokonuje rozliczenia poniesionych kosztow
podrézy na  Rachunku kosztow podrozy™

8. ,Rachunek kosztow podrozy” powinien zawiera¢ wszystkie dane, ktore maja wpltyw na
wysokos¢ kwoty naleznej pracownikowi. Wysokos§é poszczegoOlnych pozycji kosztow
wynika z odr¢bnych przepiséw prawnych.

Zatacznikami do | Rachunku kosztow podrézy” sa rachunki hotelowe 1 inne rachunki
dotyczace kosztow podrozy.

9  Pracownik przedklada w Kwesturze ,Rachunek kosztoéw podrozy” zatwierdzony pod
wzgledem merytorycznym przez osob¢ ziecajaca wyjazd, w terminie 7 dni od zakonczenia
wyjazdu stuzbowego. Pracownik Kwestury sprawdza , Rachunek kosztow podrdzy” pod
wzgledem formalno-rachunkowym oraz przedkiada go do zatwierdzenia Kwestorowt 1
Dyrektorowi Administracyjnemu lub osobom przez nich upowaznionym.

10, Sprawdzony i zatwierdzony , Rachunek kosztow podrozy” jest podstawa:

I) wyptaty roznicy migdzy kosztami podrozy, a kwotg pobranej zaliczki,

2) wyplaty pelnej sumy kosztow podrozy w przypadku, gdy pracownik nie pobierat zaliczki,

3) wplaty gotowki do kasy gdy poniesione koszty podrozy sa nizsze od kwoty pobrane)
zaliczki. W tym przypadku ,Rachunek kosztéw podrozy” nie jest bezposrednim dowodem
kasowym a jedynie stanowi podstawe do wystawienia dowodu wplaty , KP”,

4) wystawienia faktury VAT lub rachunku w przypadku, gdy podréz stuzbowa miata miejsce
na zaproszenie (koszty podrozy refundowane sa przez jednostke zapraszajaca).

111-8. Faktura VAT, nota odsetkowa, inne noty obcigzeniowe

. Faktury VAT wystawione s przez osoby upowaznione w trzech egzemplarzach, z
ktorych:

1) oryginat otrzymuje nabywca,

2) pierwsza kopi¢ otrzymuje Kwestura,

3) druga kopig pozostawia si¢ w jednostce wystawiajace].

2. Kopia otrzymana przez Kwesture po sprawdzeniu pod wzgledem formalno-
rachunkowym, stanowi podstawe zapisOw w rejestrach VAT i sporzadzenia miesi¢gcznych
deklaracji dla Urzedu Skarbowego. Zapisow w rejestrach VAT i rozliczenia z Urzedem
Skarbowym dokonuje Kwestura.

3. Szczegdlowe zasady wystawiania faktur na Uniwersytecie reguluje odrgbne Zarzadzenie
Rektora Uniwersytetu w Biatymstoku.

4. Note odsetkowa wystawia Sekcja Ksiegowosci w dwdch egzemplarzach, z ktérych jeden
wysylany jest dtuznikowi, drugi pozostaje w Sekcji Ksiegowosci. Nota odsetkowa
podpisywana jest przez osobe wystawiajacg oraz Kwestora lub jego Zastepce

5. Noty obciazeniowe wystawia jednostka organizacyjna rozliczajaca dana operacje w trzech
egzemplarzach, z ktorych: jeden wysylany jest do adresata, drugi otrzymuje Sekcja
Ksiggowosci, trzeci pozostaje w jednostce wystawiajace;.

6. Nota obcigzeniowa powinna zawierac:

1} napis ,Nota obcigzeniowa”,

2) kolejny numer,
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3) pieczgé jednostki obciazajace,

4) dane podmiotu obciazanego,

5) tytut obcigzenia,

6) kwotg obcigzenia

7. Nota obciazeniowa podpisywana jest przez osobg wystawiajaca oraz Kierownika
jednostki organizacyjnej rozliczajace) dana operacj¢

I11-9. Czek gotowkowy

t. Uczelnia pobiera gotowke z banku na podstawie czeku wystawionego na kwote
wynikajaca z biezgcych potrzeb.

2. Czek posiada forme blankietu 2-odcinkowego wydawanego przez bank, w oparciu o druk
zapotrzebowania dofaczany do partii czekow.

3. Czek musi zawierac:

1) okreslenie sumy cyfrowo 1 stownie,

2) nazwe i siedzibe banku,

3) nazwisko osoby, ktorej gotowka ma by¢ wyptacona,

4) bankowy numer konta Uczelni,

5) oznaczenie daty (miesiac musi by¢ podany stownie) 1 miejsca wystawienia,

6) podpis wystawcy tj. pieczatke i podpisy o0séb upowaznionych do dysponowania
rachunkiem bankowym

4 Czek jest wystawiany przez Kwesturg (kasjera). Na czeku nie wolno dokonywa¢ zadnych
poprawek

5. Przed przekazaniem czeku do podpisania osobom upowaznionym, winien on by¢ poddany
kontroli formalnej przez Sekcj¢ Finansowa.

6. Dowodem realizacji czeku jest obciazenie przez bank rachunku rozliczeniowego i

uwidocznienie wyptaconej sumy w wyciagu bankowym, z zalaczeniem do wyciagu

jednego odcinka czeku.

Odcinek zalaczony do wyciagu bankowego stanowi podstawg do sprawdzenia czy

gotowka podjeta z rachunku zostala zaprzychodowana do kasy Uczelni. Obowiazek ten

spoczywa na Sekcji Finansowe].

-~

IT1-10. Bankowy dowod wplaty na konto wlasne oraz obce

|, Przy wplacie do banku gotowki z kasy Uczelni sporzadza si¢ ,,Bankowy dowdod wptaty™,
Dokument ten wypelniany jest przez kasjera Uczelni.

2. ,Bankowy dowod wpflaty” na konto rachunku bankowego wlasnego sporzadza sie w
trzech egzemplarzach. Przy wplacie gotowki na rachunek w innym banku, ,Bankowy
dowod wplaty” sporzadza si¢ w czterech egzemplarzach. Oryginal pozostaje w banku.
Drugi egzemplarz pozostaje w Uczelni (w kasie) jako potwierdzenie wplaty 1 zalaczany
jest do Raportu Kasowego jako dowdd na dokonang wptate gotowki do banku

3. Trzeci egzemplarz bankowego dowodu wplaty przy wptacie na konto wiasne oraz odcinek
czwarty przy wplacie na konto innego banku, zataczany jest do wyciagu bankowego jako
dowad ksiggowania wpltywu srodkow na rachunku bankowym.

4. Sekcja Finansowa ma obowiazek poroéwnamia zgodnosci dowodu wplaty ujetego w

Raporcie Kasowym” z dowodem otrzymanym przy wyciagu bankowym.
IT1-11. Wyciag bankowy

1. Podstawowym dokumentem ksiggowym w obrocie bezgotowkowym jest wyciag bankowy
sporzadzany przez bank. Wyciag bankowy otrzymywany jest w jednym egzemplarzu i
obrazuje operacje finansowe dokonywane za posérednictwem banku, jak np. pobranie
gotowki z banku, odprowadzenie gotowki do banku, polecenie przelewu
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2. Wyciag bankowy winien zawierac nast¢pujace dane:

1) date,

2) numer kolejny wyciagu,

3) opis dokonanej operacii,

4) sumy obrotowe,

5) saldo naleznosci lub zadtuzenia.

3. Sekcja Finansowa - przed zaksiggowaniem - dokonuje kontroli merytorycznej 1 formalno-
rachunkowej wyciagu bankowego.

1V. Place i stypendia —
zasady sporzadzania, kontroli i obiegu dokumentéw ksiggowych

1V-1. Umowa o pracg, lista ptac

1. Umowe o prace sporzadza Dzial Spraw Osobowych po skompletowaniu wszystkich
wymaganych dokumentoéw i po uzyskaniu decyzji o przyjeciu do pracy, ktora podejmuje
Rektor Uniwersytetu w Bialymstoku lub Dyrektor Administracyjny.

2. Umowe sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach w przypadku pracownikow nie bgdacych
nauczycielami i w c¢zterech egzemplarzach w przypadku nauczycieli akademickich. Po jej
podpisaniu przez Rektora lub Dyrektora Administracyjnego i pracownika, Dziat Spraw
Osobowych przekazuje:

1} oryginal umowy —pracownikowi podejmujacemu prace,

2) kopie — do Kwestury (Sekcj Plac),

3) druga kopia - zostaje w Dziale Spraw Osobowych (w aktach osobowych pracownika),

4) trzecia kopie (w przypadku nauczycieli akademickich) - jednostce organizacyjne)
zatrudniajacej pracownika.

3. Omoéwiony tryb postgpowania stosuje si¢ rowniez do decyzji

1) zmieniajacej umowe o pracg (stanowisko, wynagrodzenie),

2) rozwiazania stosunku pracy,

3) przyznania wszelkich dodatkow do wynagrodzenia za pracg lub ich cofnigcia.

4 Kwestura (Sekcja Plac) na podstawie danych zawartych w umowach sporzadza liste ptac

S. Liste plac sporzadza sie¢ w jednym egzemplarzu.

6. Liste ptac podpisujg:

1) osoba sporzadzajaca,

2) Kierownik Dziatu Spraw Osobowych lub osoba przez niego upowazniona,

3) Kierownik Sekcji Ptac lub osoba przez niego upowazniona,

4y Kwestor i Dyrektor Administracyjny lub osoby przez nich upowaznione.

1V-2. Karta obiegowa

1. ,Karta obiegowa” stuzy do powiadomienia jednostek organizacyjnych o przyjeciu do
pracy pracownika lub o rozwiazaniu z pracownikiemn umowy o prace.

2. Karte obiegowa” wystawia Dziat Spraw Osobowych w chwili nawiazania stosunku pracy
z pracownikiem tub przed rozwigzaniem tego stosunku.

3. Pracownik jest zobowigzany osobiscie uzyskaC potwierdzenie wszystkich jednostek
organizacyjnych wymienionych w ,Karcie..” oraz zwrocic potwierdzona ,Karte..” do
Dziatu Spraw Osobowych.

4. Jednostki organizacyjne wymienione w ,Karcie..” rejestrujg pracownika, udzielaja
informacji, a w przypadku rozwiazania stosunku pracy sprawdzaja czy pracownik nie ma
zadnych zobowigzan wobec Uczelni.

5. ,Karte obiegowa” przechowuje Dziat Spraw Osobowych w aktach osobowych
pracownika.
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IV-3. Miesigczna karta ewidencji czasu pracy

1

1)
2)

Kierownik jednostki organizacyjnej zatrudniajacej pracownika oplacanego wg stawek
godzinowych opracowuje miesigczny harmonogram pracy oraz wystawia miesigczng
,Karte ewidencji czasu pracy’.

Miesieczna ,Karte ewidencji czasu” pracy wystawia w dwdch egzemplarzach jednostka
zatrudniajgca, przy czym:

oryginat — otrzymuje Sekcja Plac za posrednictwem Dziatu Spraw Osobowych,

kopia — zostaje w jednostce organizacyjnej wystawiajacej.

Pracownik sporzadzajacy miesieczne , Karty ewidencji czasu pracy” zobowigzany jest do
wpisywania na biezaco ilosci godzin przepracowanych (lacznie z godzinami
nadliczbowymi), jak réowniez do  wpisywania okresow  usprawiedliwione) i
nieusprawiedliwione] nieobecnosci w pracy.

Po zakonczeniu miesiaca 1 zakonczeniu wypetniania , Karty...” oraz po jej podpisaniu
przez pracownika sporzadzajacego 1 kierownika jednostki organizacyjnej, sprawdzajacego
.Karte " pod wzgledem merytorycznym, miesigczna , Karta ewidencji czasu pracy” wraz
z harmonogramem pracy winna by¢ przekazana do Sekcji Plac, za posredmctwem Dziatu
Spraw Osobowych, w ciggu trzech dni od zakonczenia miesigca.

Dziat Spraw Osobowych sprawdza miesigczne ,Karty ewidencji czasu pracy” pod
wzgledem usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy

Sekcja Plac sprawdza ,Karty..” pod wzgledem formalno-rachunkowym, nalicza
wynagrodzenie i sporzadza listy plac.

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

1

7:

8.
9]
2)
3)

Umowe zlecenie lub umowe o dzielo sporzadza zainteresowana jednostka organizacyjna.
Umowa moze by¢ zawarta z pracownikiem, jak tez z osoba nie bgdaca pracownikiem
Uniwersytetu w Bialymstoku.

Umowe zlecenie (o dzielo) sporzadza si¢ w trzech egzemplarzach z ktorych:

oryginal przekazuj¢ si¢ wraz z rachunkiem do Kwestury,

kopig pierwsza otrzymuje osoba przyjmujaca zlecenie,

kopie druga pozostawia sie w jednostce organizacyjnej zawierajacej Umowe.
Uprawnionymi do zawierania umow sa Rektor, Prorektorzy, Dyrektor Administracyjny
oraz Kierownicy jednostek organizacyjnych Uniwersytetu.

Zmiany postanowien zawartych w umowach moga by¢ dokonywane tylko w formie
pisemne] po podpisaniu przez strony zawierajace umowe.

Po wykonaniu prac objetych umowa — zieceniem (o dzieto) wilasciwa jednostka
organizacyjna otrzymuje od zleceniobiorcy rachunek, na ktéorym potwierdza wykonanie
pracy (zgodnie z umowag). Rachunek podpisuje Kierownik jednostki organizacyjnej
zawierajacej umowe lub osoba upowazniona do odbioru pracy.

Whasciwa jednostka organizacyjna przekazuje potwierdzony rachunek facznie z umowa,
ewentualnie 1 protokdtem odbioru robét — do Kwestury.

Kwestura sprawdza rachunek z umowsg pod wzgledem formalno-rachunkowym i
sporzadza listg ptac.

Liste plac podpisuja;

osoba sporzadzajaca,

Kierownik Sekcji Ptac lub osoba przez niego upowazniona,

Kwestor i Dyrektor Administracyjny lub osoby przez nich upowaznione.

IV-5, Lista wyplat stypendiow

1
2

Liste wyptat stypendiow sporzadzaja Wydziaty
Lista wyptat stypendiow sporzadzana jest w dwoch egzemplarzach, z ktorych:
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1) oryginal pozostaje w Kwesturze,
2) kopig przechowuje Wydziat, ktéry sporzadzit liste.

3

4.
5.

Lista winna byc podpisana przez sporzadzajacego, sprawdzona pod wzgledem
merytorycznym i zatwierdzona przez Dziekana Wydziatu.

Sprawdzona list¢ nalezy przekaza¢ do Kwestury najpdzniej na 4 dni przed wyplata.
Kwestura sprawdza liste wyplat stypendiow pod wzgledem formalno-rachunkowym. Liste
stypendialng zatwierdza do wyptaty Kwestor lub osoba przez niego upowazniona

Wyplata nastepuje na podstawie zatwierdzonych list w terminach wynikajacych z
terminarza wyplat stypendiow.

Stypendia nie podjete w terminie nie podlegaja ksiggowaniu. Zostaja one naniesione na
kopie listy wyptat stypendiow, ktorag Kwestura przekazuje do Dziekanatu, celem ujgcia na
listach stypendialnych w miesiacu nastgpnym.

Listy stypendialne przechowywane sa w Kwesturze,
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