
Zarz4dzenie nr I
Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku

z dnia 16 stycznia 2015 r.

w sprawie Instrukcji obiegu dokumentdw ksiggowych
Uniwersytetu w B ialymstoku

Na podstawie ustawy z dnia 29 wrzeSnia 1994 r. o rachunkowoici (t. j. Dz. U. z 2Ol3 r.,
poz. 330 z p62n. zm.) zarz4dzam, co nastgpuje:

$1
Wprowadza sig Instrukcjg obiegu tlokument6w ksiggowych Uniwersytelu w Biatymstoku,
stanowi4c4 Zal4cznik do niniejsze go Zarz4dzenia.

$2
1 . Zarz4dzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
2. Traci moc Zarz4dzenie nr 17 Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku z dnia 12.07.2004 r.

w sprawie Instrukcji obiegu dokument6w lcsiggowych Uniwersytetu w Bialymstoku.

Prof. dr hit. !-!|tti;tL L lel



Zal4cznik

do Zarz4dzenia nr I

Rektora Uniwersytetu w Bialymstoku
z dnia 16 stycznia 2015 r.

Instrukcj a

obiegu dokument6w ksiggowych
Uniwersytetu w Bialymstoku

ZASADY OGOLNE

f . Dokumentowanie operacji i zdarzei gospodarcrych

Podstawq zapisu operacj i gospodarczych w ksiggach rachunkowych mogq byi zewngtrzne
(obce i wlasne), a w zakresie operacji dokonywanych wewn4trz jednostki wewngtrzne
dokumenty ksiggowe.
Do dokument6w zewngtrznych obcych zalicza sig dokumenty otrzymane od zewngtrznych
kontrahent6w, np.:

- oryginal faktury VAT,

- oryginal l'aktury korygujqcej.

- oryginal faktury lub rachunku, jezeli jest wystawiony przez jednostkg niebgd4c4
platnikiem VAT,
duplikat faktury VAT lub rachunku,

- noty uznaniowe i obci4Zeniowe, je2eli operacja nie dotyczy sprzedaZy skladnik6w
maj4tkowych,

- inne.

Do dokument6w zewngtrznych wlasnych zalicza sig dokumenty wystawiane przez uczelnig
i przekazywane w oryginale kontrahentom, np. faktury, rachunki, noty.
Do dokument6w wewngtrznych zalicza sig dokumenty dotyczqce zapis6w operacj i wewn4trz
uczelni, np.:

- listy plac,

- rachunki rozliczenia um6w zlecenia i um6w o dzielo,

- polecenie ksiggowania,

- noty ksiggowe,

- zestawienia dowod6w ksiggowych,

- inne.

Szczeg6lny rodzaj dokument6w wewngtrznych stanowiq dowody zastEpcze.

W przypadku uzasadnionego braku moZliwoSci uzyskania zewngtrznych obcych dokument6w
2r6dlowych, kierownik jednostki mole zezwolit na udokumentowanie operacji gospodarczej

za pomoc4 ksiggowych dokument6w zastgpczych, sporz4dzonych przez osoby dokonujqce
tych operacji. Nie moZe to jednak dotyczyt, operacji gospodarczych, kt6rych przedmiotem sq

zakupy opodatkowane podatkiem od towar6w i uslug oraz skup metali nieZelaznych od
ludnoSci.

Dokument ksiggowy powinien byi rzetelny, wolny od wymazan i przer6bek oraz kompletny,
zawieraj4cy co naj mniej :

- okredlenie rodzaju dokumentu ijego numer identyfikacyjny,

- okreSlenie nazw i adres6w stron dokonuj4cych operacji gospodarczych,



- oprs operacJl r JeJ wartosc,

- datg dokonania operacji, a gdy dokument zostal sporz4dzony pod innq datq tak2e datg

sporz4dzenia dokumentu,

- podpis wystawcy oraz osoby, kt6rej wydano lub od kt6rej przyjgto skladniki maj4tkowe,
jeZeli operacja nie polega na wydaniu lub przyjgciu skladnik6w majqtkowych, 1o dokument
zawiera tylko podpis wystawcy.

Dokument ksiggowy spelnia swojq funkcjg, jeZeli:

- stwierdza f'akt dokonania operacj i gospod arczych z podaniem 2r6dla finansowania, jest

sprawdzony pod wzglgdem: merytorycznym, fbrmalnym i rachunkowym,

- zostal zakwalifikowany do ksiggowania, ze wskazaniem, w jakim zakresie i na jakich
kontach ma to nast4pii.

Blgdne zapisy w dokumentach ksiggowych mog4 byi korygowane w SciSle okreSlony spos6b:

- dokumenty obce i wlasne, kt6re wyszly na zewn4tz lub wplyngly z zewnqlrz (faktury
VAT, rachunki) mog4 byi korygowane tylko przez wystawienie faktury lub rachunku
koryguj4cego albo przez *ystawienie noty korygujqcej (w przypadku blgdnych danych

odbiorcy lub dostawcy),

- blgdy w pozostalych dokumentach przez przekre(lenie blgdnych zapis6w z calkowitym
zachowaniem ich czytelnoSci, wpisanie zapis6w poprawnych, daty dokonania korekty oraz
zlolenia podpisu przez osobg, kt6ra dokonala poprawki.

ll. Kontrola dokument6w

Dokumenty ksiggowe podlegaj4 sprawdzeniu i zbadaniu ich:

- rzetelnoSci czy wyrazona w dokumencie ksiggowym operacja gospodarcza jest
zgodna ze stanem rzeczyvist),rn,

- celowoSci - czy wyrczona w dokumencie operacja gospodarcza byla zasadna,

- fegafnoSci czy wyrazona w dokumencie operacja gospodarcza byla zgodna

z obor.r iqzujqcymi przepisami.

- czy dokument zewngtrzny zostal wystawiony przez wlaSciwe podmioty gospodarcze,

- dokladnoSci identyfikacji istoty transakcji lub rozliczenta poprzez zawartq
w dokumencie treSi slownq i dane liczbowe.

W celu ustalenia, czy dokument ksiggowy odpowiada stawianym wyZej wymogom, powinien
on by6 sprawdzony pod wzglgdem mer)'torycznym oraz formalnym i rachunkowym.

Kontrola mer)4oryczna polega na sprawdzeniu, czy dane zawarte w dokumentach
odpowiadajq rzeczywisto5ci oraz czy wyrazona w dokumencie operacja byla celowa z punktu
widzenia gospodarczego i zgodna z obowiqzuj4cymi przepisami. Dodatkowo slu2y ona
potwierdzeniu daty zaistnienia zdarzenia gospodarczego. Datg zaistnienia zdarzenia
gospodarczego dokumentuje adnotacja: ,,uslugg wykonano/towar otrzymano w dniu".

Kontrola merytoryczna obejmuje przede wszystkim:

- sprawdzenie. czy dow6d zostal wystawiony na podstawie wlaSciwych dokument6w
216dlowych,

- zasadno56 dokumentowanych operacji,

- prawidlowe nazewnictwo dokonanych operacj i,

- informacje o terminie platnoSci,

- informacje dodatkowe.

Konlroli merytorycznej dokonujq: Rektor i Prorektorzy, Kanclerz i zastgpcy Kanclerza,
kierowmcy jednostek organizacyjnych i ich zastqpcy.



Dodatkow4 kontrolg merltoryczn4, pod k4tem 2r6del finansowania oraz zasadnoSct

dokonanych zakup6w i uslug, pelniq:

- Dzial Badari,

- Dzial Zamtiwieri Publicznych,

- Sekcja Spraw Socjalnych,

- Dzial Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4,

- Dzial Inwestycji i Remont6w,

- Samodzielna Sekcja do Spraw Bhp i Ppoz.,

- Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich,

- Dzial System6w Komputerowych i Sieci Teleinformatycznych,

- rnne.

Stwierdzone w dokumentach nieprawidlowoSci merytoryczne powinny by6 uwidocznione na
zal4czonym, szczeg6louym opisie nieprawidlowo5ci, SciSle pol4czonym z dokumentem,
kt6ry winien zawierat datg i podpis sprawdzajqcego. Natomiast na dokumencie winna
znajdowad si9 adnotacja, i2 posiada zalqcznlk.
Dokonanie kontroli merytorycznej potwierdza sig poprzez AoZenie podpisu w miejscu

,,sprawdzono pod wzglgdem merytorycznym" wraz z dat4 dokonania kontroli oraz pieczqtkq
imienn4.

Kontrola formalno-rachunkowa polega na sprawdzeniu, czy dokument zostal wystawiony
w spos6b technicznie prawidlowy i zgodny z obowi4zujqcymi w tym zakresie przepisami, czy
operacja gospodarcza zostala poddana kontroli merytorycznej oraz czy dokument jest wolny
od blgd6w rachunkowych.

Przeprowadzenie kontroli formalno-rachunkowej polega w szcze96lno5ci na sprawdzeniu, czy
dokument:

- zawiera okreSlenie v\ystawcy, np. przez odcisk pieczgci,

- zawiera wskazanie podmiot6w uczestnicz4cych w operacj i gospodarczej,

- posiada datg wystawienia dokumentu oraz datg lub okres operacji gospodarczej, kt6rej
dow6d dotyczy,

- zawiera wlaSciwe okredlenie przedmiotu operacji orazjej warto66 i iloS6,

- zawiera wlasnorgczne podpisy os6b odpowiedzialnych za dokonanie operacji i jej
udokumentowanie,

- zoslal poddany kontroli merytorycznej, tj. czy dokument zav'riera klauzulg
o dokonaniu kontroli oraz czy wynik tej kontroli umoZliwia prawidlowe ujEcie zdarzema
gospodarczego w ksiggach rachunkowych,

- jest wolny od bl9d6w rachunkowych,

- posiada przeliczenie na walutg potskq; jezeli opiewa na walutg obc4, czy w spos6b
prawidlowy dokonano przeliczenia dokumentu wystawionego w walucie obcej na walutg
polskq.

Kontrola formalno-rachunkowa dokonywana jest przez pracownik6w Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.
Dokonanie kontroli formalnej i rachunkowej potwierdza sig poprzez zlo2enie na dowodzie
ksiggowym podpisu w miejscu ,.sprawdzono pod wzglgdem formalno-rachunkowym" wraz
z datq dokonania kontroli.
Koniiontacja dokumentu polega na powi4zaniu dokument6w z odpowiednimi dokumentami

z innych 2r6del i w razie stwierdzenia ich niezgodnoSci - wyja6nienia i zlikwidowania
rozbie2noSci.



lll. Zatwier dzanie dokument6w ksiggowych

Dokumenty ksiggowe podlegajE zatwierdzeniu przez Kanclerza i zastgpc6w Kanclerza.
Zatwierdzenia dokumentu dokonuje sig poprzez zloAenie na dokumencie ksiggowym podprsu

wraz z dat4 dokonania kontroli. Zlo\enie podpisu zatwierdzaj4cego na dokumencie oznacza:

- sprawdzenie, Ze operacja zostala uznana przez upowulnionych pracownik6w za

prawidlowq pod wzglgdem merytorycznym i lbrmalno-rachunkowym,

- potwierdzenie rzetelnoSci, celowoSci i legalnoSci operacji gospodarczych, ujgtych
w dokumencie.

lV. Prrygotowanie i ksiggowanie dokument6w ksiggowych

Wszystkie dokumenty ksiggowe, po przejSciu wymaganej kontroli i zatwierdzeniu, podlegajq
przygotowaniu do ksiggowania, kt6re w szczeg6lnoSci obejmuje:

- segregowanie (gmpowanie, porz4dkowanie) dokument6w ksiggowych,

- dekretowanie dokument6w ksiggowych,
zatwierdzenie dokument6w ksiggowych do ujgcia w ksiggach rachunko*ych.

Dokumenty niesprawdzone i niezatwierdzone winny byi zwr6cone do uzupelnienia.

Segregowanie polega na:

- uporz4dkowaniu pod wzglgdem chronologicznym, wyl4czeniu z og6lu tych dokument6w,
kt6rc nie podlegaj4 ksiggowaniu, czyli nie wyraZaj4 operacji gospodarczych,

- kontroli kompletnoSci na oznaczony dziefi.

Dekretacja dokument6w ksiggowych jest
rachunkowych.
Dekretacja polega na:

zakwalifikowaniem do ujgcia w ksiggach

- oznaczeniu. w jakich ksiggach majq byi zaksiggowane operacje wskazane na dokumentach
ksiggowych,

- wskazaniu kont ksiggowych, na kt6rych operacja powinna by6 zaksiggowana,

- okre6leniu daty, pod jakE dokument ma byd zaksiggowany,

- okre5leniu okresu ksiggowego, do jakiego dokumenty majq byC zaliczone.

Po dekretacji, dokumenty ksiggowe podlegaj4 zatwierdzeniu do ujgcia w ksiggach

rachunkowych.
Zatwierdzenta dokument6w dokonuje Kwestor lub osoba przez niego upowazniona, poprzez
zlo|enie podpisu.
Zakres udzielonego upowaznienia nale|y wykazae w zakresie obowi4zk6w pracownika.
Po zatwierdzeniu, dokumenty podlegajq ksiggowaniu. Ksiggowanie dokonywane jest
z wykorzystaniem przyjgtego do uZlkowania programu finansowo-ksiggowego.



ZASADY SZCZEGOLOWE

A. Gospodarka rzeczowymi skladnikami majqtku

A-l Prryjgcia Srodka trwalego - OT

l. Celem udokumentowania przyjgcia Srodka trwalego wystawia sig protok6l odbioru oraz

dokument OT na formularzu powszechnego uZytku. Podstawg sporzqdzenia dokumentu
OT stanowi4:

- w przypadku zakupu - faktura VAT dostawcy lub rachunek wraz z protokolem odbioru,

- w wyniku rob6t budowlano-montazowych -protok6l odbioru ukoriczonych rob6t wraz
z laktur4 wykonawcy,

- w wyniku wytworzenia we wlasnym zakresie - komisyjnie sporzqdzony i wyceniony
protok6l przyjgcia,

- w przypadku ujawnienia Srodka trwalego podczas inwentaryzacji - zestawienie
z.biorcze spisu z natury z wyci4giem z protokolu rozpatrzenia r6Znic
inwentaryzacyjnych przez zakladowq komisjg inwentaryzacyjn4. zawierajqce wartoSi
inwentarzow4 ujawnionego Srodka,

- w przypadku nieodplatnego nabycia - umowa darowizny, umowa spadku.
2. Dokument przylEcia Srodka trwalego OT wystawiony jest w trzech egzemplarzach przez

jednostkg przyjmuj4c4 Srodek trwaly do uZytkowania.
Dokument OT podpisuj4: zesp6l przyjmuj4cy i osoba materialnie odpowiedzialna.
Pracownik Dzialu Badari, prowadzqcy scentralizowan4 ewidencjg Srodk6w trwalych,
wpisuje Srodek trwaly do ksiggi inwentarzowej, nadajEc numer inwentarzowy. Numer
inwentarzowy jest trwale oznaczony na danym Srodku trwalym. Ewidencjg grunlow.
budynk6w i budowli, Srodk6w transportu prowadzi Dzial Administracyjno-Gospodarczy.
Oryginal OT wraz z faktur4 przekazywany jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego, drugi
egzemplarz otrzymuje jednostka wystawiajqca, a trzeci pozostaje w Dziale Badari lub
Dziale Administracyj no-Gospodarczym.

3. Dokument OT jest dokumentem ksiggowym, stwierdzajqcym dokonanie operacji
zaewidencjonowania Srodka trwalego. Dokument OT powinien zawiera(, wszystkie
elemenly dokumentu ksiggowego.
Ponadto dokument powinien zawierat, takie elernentyjak:

- nazwg Srodka trwalego. wynikajqcq z przepis6u w sprawie Klasyfikacji Srodk6w

Trwalych,
datg przyjgcia do uZytkowania.

- z.wigzl4 charakterystykg Srodka, np. poszczeg6lne czgSci skladowe, datg produkcji,
budowy, numer fabryczny, dane techniczne charakteryzuj4ce dany Srodek, itd.,

- miejsce uZytkowania,

- symbol ukladu klasyfikacyjnego z kolejnym numerem,

- wartodi Srodka trwalego,

- symbol klasyfikacji rodzajowej Srodka lrwalego, rocznE stawkg amortyzacji, numer
lnwentarzowy,

- uwagi dotyczqce dodatkowego wyposa2enia juZ istniejqcego urz4dzenia,

- podpisy os6b przyjmuj4cych.
4. W przypadku naklad6w na budowg Srodka trwalego w znaczeniu ,,naklad6w

inwestycyjnych", w wyniku kt6rych powstaj4 r62norodne Srodki trwale, wymagaj4ce
uprzedniego skalkulowania wartoSci poczqtkowej lub kwoty zwigkszenia tej wartodci
w przypadku ulepszenia Srodka trwalego juz objgtego ewidencj4, rozliczenia caloSci

zakohczonego przedsigwzigcia dokonuje Dzial Inwestycji i Remont6w.



W celu prawidlowego rozliczenia koszt6w na budowq przyszlych Srodk6w trwalych Dzial
lnwestycji i Remont6w, odpowiedzialny za me(yloryczn4 strong realizacji, prowadzi
rejestry kaZdej inwestycji z podzialem koszt6w bezpo3rednich i poSrednich.

Po zakoriczeniu budowy i spelnieniu wszelkich warunk6w do oddania do uZytkowania,
Dzial Inweslycji i Remont6w rozlicza koszty bezpoSrednie i poSrednie obiekt6w, kt6rych
poniesione koszty dotyczq. Koszty po6rednie, dotycz4ce caloSci budowy (dokumentacja.
projekty budowlane, nadzory) bgd4 rozliczane na poszczeg6lne obiekty w proporcji do
koszt6w bezpoSrednich.
Dzial Inwestycji i Remont6w wyodrgbnia powstale w wyniku zakoficzenia i rozliczenia
budouy Srodki trwale i je wycenia. Sporz4dza wykaz Srodk6w trwalych. Wykaz, po

uzgodnieniu z osob4 zajmuj4cq sig Srodkami trwalymi w Dziale Finansowo-Ksiggowym,
podpisuje Kierownik Dzialu Inwestycji i Remont6w. Dzial Inwestycji i Remont6w
przygotowuje dowody OT oraz protokoly przyjgcia Srodka trwalego i przekazuje do
podpisu do jednostki przyjmuj4cej Srodek trwaly do u2ytkowania. Dzial Inwestycji
i Remont6w przekaztje podpisane dokumenty do Dzialu Administracyjno-Gospodarczego
lub Dzialu Badan w celu zarejestrowania w ksigdze inwentarzowej, a nastgpnie przekazuje
do Dzialu Finansowo-Ksiggowego.

5. Dopuszcza sig przeniesienie czynnoSci wykazanych w punkcie 4 na inny podmiot
w oparciu o zawartq umowg.

A-2 Protokril zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego PT ofrzymanego lub przekazanego

l. Protok6l zdawczo-odbiorczy Srodka trwalego PT sluZy do udokumentowania przychodu
lub rozchodu na zewnqtrz hb z zewn4trz uczelni uZywanego Srodka trwalego.

2. Protok6l zdawczo-odbiorczy w czlerech egzemplarzach sporzqdza jednostka przekazt$4ca
Srodek trwaly. Dokument ten podpisujE przedstawiciele podmiot6w przekazujqcych Srodek

trwaly jako strona przekazuj 4ca oraz przedstawiciele jednostki strony przyjmuj4cej.
3. Dokument przekazania Srodka trwalego podpisuje Kanclerz lub osoba przez niego

upowaznlona.
4. Wszystkie egzemplarze zostaj4 przekazane wlaSciwemu podmiotowi przejmuj4cemu

Srodek trwaly celem potwierdzenia przyjgcia.
Osoba prowadz4ca scentralizowanq ewidencjg przekazuje potwierdzone przez jednostkg

przyjmujqcq dokumenty: jednostce przyjmujqcej Srodek; do Dzialu Finansowo-
Ksiggowego; osobie, u kt6rej Srodek trwaly byl na ewidencji, egzemplarz pozostaje
w prowadzonej scentralizowanej ewidencji (ksigga inwentarzowa).
Fakt przyjgcia Srodka trwalego potwierdza podpisem osoba materialnie odpowiedzialna.
Protok6l zdawczo-odbiorczy powinien zapewnii merytoryczn4 i formaln4 ci4gio3i
ewidencj i przekaz,ywanego Srodka trwalego podaj4c:

- nazwg Srodka trwalego,

- numer fabryczny i tSp,

- wyposazenle,
- symbol ukladu k lasyfikacyj nego.

- stopg amorlyzacj i,

- warto6i inwentarzow4,

- dotychczasowe umorzenie.
Konieczne jest r6wnie2 podanie daty przekazania, nazwy, adresu podmiotu gospodarczego,
podpis6w i pieczgci stron.

A-3 Protok6l likwidacji rzeczowych skladnik6w maj4tkowych

l. Protok6l likwidacji lub zbycia rzeczowych skladnik6w maj4tkowych sluZy do
udokumentowania likwidacji lub zbycia skladnik6w maj4tkowych.

5.

6.

7.



2. Obowi4zek z$oszenia skiadnik6w maj4tkowych do likwidacji lub zbycia spoczywa
bezpoSrednio na osobie odpowiedzialnej materialnie.
Zgloszenie do likwidacji lub zbycia winno miei formg pisemn4 wniosku, w kt6rym naleZy
podac:

- nazwg przedmiotu, numer inwenlarzowy i numer fabryczny,

- ceng i datg zakupu lub przyjgcia do u2ytkowania,

- uzasadnienie likwidacji lub zbycia.
3. Wykaz podpisany przez osobg materialnie odpowiedzialnq i kierownika jednostki

organizacyjnej przesylany jest do Dzialu Inwentaryzacji i Rozliczeri, kt6ry przekazuje go

Przewodnicz4cemu Uczelnianej Komisji Likwidacyjnej.
4. Uczelniana Komisja Likwidacyjna ustala formg likwidacji lub zbycia skladnik6w

maj4tkowych (sprzeduz, nieodplatne przekazanie, fizyczna likwidacja, itp.).
5. Po przeprowadzeniu likwidacji lub zbycia, Dzial Inwentaryzacji i P.ozliczefi przekazuje:

- oryginal protokolu do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

- kopig protokolu osobie materialnie odpowiedzialnej,

- druga kopia zostaje w aktach Dzialu Inwentaryzacj i i Rozliczeri.
6. Szczeg6lowe zasady przeprowadzenia likwidacji lub zbycia reguluje odrgbna instrukcja.

A-4 Zmiana miejsca uZytkowania skladnikriw majqtkowych

l. Dokumentem zmiany miejsca t|ytkowania/przesunigcia migdzy osobami materialnie
odpowiedzialnl,rm rzeczowych skladnik6w maj4tkowych jest dokument MTiMN
wystawiony na obowi4zuj4cym druku.

2. Dokument ten wystawia jednostka organizacyjna uczelni, przekantj4ca rzeczowy skladnik
majqtku, w trzech egzemplarzach, z ktdrych po jednym olrzymujq:

- Dzial Finansowo-Ksiggowy,

- osoba przyjmuj4ca,
osoba przekazuj4ca.

W dokumentach odnotowuje sig numer inwentarzowy, nazwg i charakterystykg, datg

i przyczyng przemieszczenia, datg zakupu, wa(o56 Srodka trwalego lub innego skladnika
maj4tkowego, okreSlenie zmiany miejsca uZytkowania, podpisy kierownika jednostki

zlecajqcej oraz strony przekazuj4cej i przyjmuj4cej.
Przy zmianie miejsca uZytkowania Srodka trwalego, nadany uprzednio numer
inwentarzowy nie moTe ulec zmianie.

A-5 Faktura lub rachunek zakupu skladnikriw majqtkowych oraz za uslugi i roboty
obcych wykonawcriw

l. Dokumentem transakcji kupna-sprzeda2y oraz podstaw4 rozrachunku migdzy dostawcq

a uczelni4 z t).tulu dostawy skladnik6w maj4tkowych oraz uslug i rob6t jest faktura lub
rachunek, wystawione przez dostawcg na powszechnie obowiEzuj4cym formularzu.

2. Faklura powinna zawierai co najmniej:

- datg wystawienia,

- kolejny numer nadany w ramach jednej lub wigcej serii, kt6ry w spos6b jednoznaczny

identyfikuje fakturg,

- imiona i nazwiska lub nazwy podatnika i nabywcy towar6w i uslug oraz ich adresy,

- numer, za pomoc4 kt6rego podatnik jest identyfikowany na potrzeby podatku,

- datg dokonania lub zakoriczenia dostawy towar6w lub wykonania uslugi albo datg

otrzymania zaplaly,
nazwg (rodzafi towaru lub uslugi,

- miarg i ilo56 (liczbg) dostarczonych towar6w lub zakres wykonanych uslug,
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5.

3.

- ceng jednostkow4 towaru lub uslugi bez kwoty podatku (ceng jednostkowq netto);
kwoty wszelkich opust6w lub obniZek cen, w tym w formie rabatu z t1'tulu

wczeSniejszej zaplaty, o ile nie zostaly one uwzglgdnione w cenie jednostkowej netto;
wartoSi dostarczonych towar6w lub wykonanych ustug, objgtych transakcj4, bez kwoty
podatku (wa(o6i sprzedaZy netto),

- stawkg podatku,

- sumg wartoSci sprzeda2y netto, z podzialem na sprzeduiL objgtq poszczeg6lnymi
stawkami podatku i sprzedaz zwolnion4 od podatku,

- kwotg podatku od sumy wartoSci sprzedaLy netto, z podzialem na kwofy dotyczqce
poszczeg6lnych stawek podatku,

- kwotg naleZnodci og6lem,

- spos6b zaplaty.
Rachunek potwierdzaj4cy dokonanie sprzeda2y lub wykonanie uslugi powinien zawierat,

co najmniej:

- imiona i nazwiska (nazwg albo firmg) oraz adresy sprzedawcy i kupujqcego b4d2
wykonawcy i odbiorcy uslugi,

- datg wystawienia i numer kolejny rachunku,

- okrerilenie rodzaju i ilo6ci towar6w lub wykonanych uslug oraz ich ceny jednostkowe,

- og6ln4 sumg naleZno6ci Wr .on4liczbowo i slownie.
Faktury albo rachunki za dokonanie dostawy towaru lub uslugi powinny byi sprawdzane
pod wzglgdem mer)4orycznym przez kierownik6w jednostek organizacyj nych, wzglgdnie
upowaZnione przez nich osoby, na rzecz ktorych zrealizowano dostawg towaru lub uslugi
w term'inie 2 dni.
Faktury lub rachunki dotycz4ce zakupu material6w lub uslug sprawdza i podpisuje pod

wzglgdem mery.torycznym kierownik/dziekan jednostki dokonuj4cej zakupu oraz osoba

dokon uj4ca zakupu.
Dodatkowq kontrolg merytorycznq, pod k4tem 2r6del finansowania i zasadnodcr

dokonanych zakup6w i uslug, pelniq:

- Dzial Badai,

- Dzial Zamowiefi Publicznych,

- Sekcja Spraw Socjalnych,

- Dzial Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4,

- Dzial Inwestycji i Remont6w,
Samodzielna Sekcja do Spraw Bhp i I'pol.,
Dzial I)),dakt!l(i i Spraw Studenckich,

[)zial Slslemriu Konrpulcrouvclr iSieci I c lcinlirrnrittvcznl ch,

- lnne.

A-6 Dokument przyjQcia material6w PZ

I . Dokument przyjgcia material6w wystawia osoba materialnie odpowiedzialna w momencie
przyjgcia material6w do magazynu, w trzech egzemplarzach, z kt6rych:

- oryginal przekazuje kierownikowi jednostki organizacyjnej lub osobie przez niego
upowaZnionej do zatwierdzenia,

- kopia wraz z oryginalem faktury przekazywana jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

- kopia zostaje u osoby materialnte odpowiedzialnej.
2. Oryginal PZ jednostka organizacyjna przekaztje do Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
3. Dokument przyjgcia sporz1dza sig na formularzu powszechnego uLytku PZ wypelniajqc

wszystkie rubryki.
4. Przy odbiorze dostawy, osoba matenalnie odpowiedzialna zobowi4zana jest sprawdzi6

ilo56, rodzaj i jakoS6 przyjgtych material6w.



5. W dokumencie PZ osoba materialnie odpowiedzialna podaje numer faktury dotyczqcej
danej dostawy, a na fakturze nanosi adnotacjg wedlug jakiego dokumentu PZ przyjglo
dostawg do magazynu.

6. Dzial Finansowo-Ksiggowy dokonuje kontroli otrzymanych dokument6w pod wzglgdem
formalno-rachunkowym.

A-7 Dokument wydania material6w

I . Celem udokumentowania rozchodu skladnik6w maj4tkowych z magazynu wystawia sig

dokument RW - pobranie material6w - przy rozchodach wewngtrznych; dokument WZ
wydanie material6w - przy rozchodach na zewn4trz luczelni.

2. Wymagane jest dokladne wypelnienie dokumentu, a w szczeg6lnoSci:

- wy r u2ne okreSlenie j ed nostk i organi zacyjnej, pobieraj 4cej material,

- do jakich cel6w material jest przeznaczony,

- nzwa pobranego materialu.

- ilodi wydania,

- cena i wartoS6.

3. Osoba pobieraj4ca material z magazynu powinna potwierdzii odbi6r wlasnorgcznym
podpisern po sprawdzeniu ilo3oi, rodzaju i jakoSci pobranych material6w.

4. Dokumenty RW wystawia sig w trzech egzernplarzach, kt6re po wydaniu material6w
i otrzymaniu pokwitowania odbioru przekazuje sig:

- oryginal do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

- pierwszq kopig -jednostce organizacyjnej, kt6ra pobrala material,

- druga kopia - pozostaje w magazynie jako podstawa zapistiw w kartotece materialowej.
5. Dokument WZ wystawia sig w dw6ch egzemplarzach:

- oryginal otrzymuj4 odpowiednie jednostki podlegle Kwestorowi,

- kopia pozostaje w magazynie i jest podstawq do wystawienia faktury.
6. Sprawdzenie dokumentu pod wzglgdem merytorycznym naleZy do obowipk6w

kierownik6w jednostek organizacyjnych, sprawuj4cych nadz6r nad magazynami.
7. Kontroli dokumentu pod wzglgdem formalnym i rachunkowym dokonuje Dzial

Finansowo-Ksiggowy.

A-8 Zestawienie rr62nic inwentaryzacyjnych Srodkriw rzeczowych tj. Srodk6w trwalych'
przedmiotr6w nietrwalych i material6w

l. Zestawienie r6Znic inwentaryzacyjnyoh sporz:4dzane jest przez Dzial Inwentaryzacji
i Rozliczeri w celu rozliczenia os6b materialnie odpowiedzialnych poprzez por6wnanie
wycenionych spis6w z natury z ewidencjq ksiggowq.

2. Zestawienie sporz4dza sig w trzech egzemplarzach na obowi4zujEcych drukach, z kt6rych
jeden przekazuje sig osobie materialnie odpowiedzialnej, celem zlo2enia wyja5nien na

okolicznoSi przyczyn powstania r62nic inwentaryzacyjnych, drugi otrzymuje Uczelniana
Komisja Inwentaryzacyjna, a trzect pozostaje w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

3. R6Znice inwentaryzacyj ne podlegaj4 rozpalrzenlt przez Uczelnian4 Komisjg
Inwentaryzacyjn4.

4. Decyzjg w sprawie rozliczenia r62nic inwentaryzacy jnych podejmuje Kanclerz po

uprzednim zaopiniowaniu przez radc7 prawnego i Kwestora.



B. Obr6t pienigZny

Wszelki obr6t got6wkowy prowadzony jest pnez bank, z kt6rp Uniwersytet w Bialymstoku
ma podpisan4 umowg o obslugg got6wkow4.

B-l Elektroniczna wyplata gottiwkowa

l. Dokument elektronicznej wyplaty got6wkowej wystawiany jest przez pracownika Dzialu
Finansowo-Ksiggowego, kt6ry jednocze6nie okredla, wjakim okresie Srodki bgd4 dostgpne
do odbioru.

2. Dokument elektronicznej wyplaty got6wkowej tworzony jest na podstawie dokumentow
2r6dlowych, takich jak: lista plac, delegacje, rozliczenia got6wkowe, rozliczenia zaliczki
i inne. Po dokonaniu przsz bank wyplaty, stosowny dokument 2r6dlowy dopinany jest pod

wyci4g bankowy.
3. Dokument elektronicznej wyplaty got6wkowej podlega autoryzacji przez uprawnione

osoby, zgodnie z bankow},rn wzorem podpis6w.
4. Dokument elektronicznej wyplaty got6wkowej stanowi udzielon4 bankowi dyspozycjg

wyplaty got6wki na rzecz okre5lonej osoby w sytuacji, gdy nie posiada ona rachunku
bankowego lub nie zgadza sig na dokonanie platnoSci za podrednictwem przelewu.

5. Otrzymane z banku, zrealizowane polecenia elektronicznej wyplaty got6wkowej zostajq
zaksiggowane.

B-2 Polecenie przelewu

I . Polecenie przelewu mo2e wystgpowai w dw6ch fbrmach:

- tworzone rgcznie,

- tworzone za poSrednictwem systemu elektronicznego.
2. Rgczne polecenie przelewu na platnoSci krajowe sporz4dza sig przebitkowo, zgodnie

z treSci4 rubryk formularza, w czterech egzemplarzach, a polecenie przelewu na platnoSci

zagraniczne - w dw6ch egzemplarzach.
3. Polecenia przelewu s4 podpisane, zgodnie ze zlolonymi w banku wzorami podpisow.

Polecenie przelewu sporzqdza Dzial Finansowo-Ksi ggowy.
4. Polecenie przelewu stanowi udzielonq bankowi przez uczelniE dyspozycjg obci4zenra

okreSlon4 kwot4 wlasnego rachunku oraz uznania rachunku kontrahenta. Podstawq
sporzqdzenia przelew6w s4 sprawdzone przez odpowiednie jednostki organizacyjne
uczelni: faktury VAT, rachunki, listy plac, listy stypendialne, rozliczenia zaliczek i inne.
Kontroli formalno-rachunkowej polecenia przelewu dokonuje Dzial Finansowo-Ksiggowy,
kt6ry odpowiada rownieZ, za terminowe przekazanie zleceir do banku celem realizacji.
W oparciu o wyciEg bankowy, odcinek przelewu otrzymany z banku lub lrydruk zleceri
zrealizowanych drogq elektroni czn4 - Dzial Finansowo-Ksiggowy dokonuje wt6mej
kontroli rachunkowej w zakresie realizacji dyspozycji wydanej bankowi w formte
polecenia przelewu.

5. Otrzymane z banku zrealizowane polecenia przelewu zostajq zaksiggowane.

B-3 Wniosek o zaliczkg

Wniosek o zaliczkq

l. Wniosek o zaliczkg jesl dokumentem stanowi4cym podstawg wyplaty pracownikowr
zaliczki na wydatki zwi4zane z zakupem material6w oraz uregulowanie r6Znych oplal
got6wkowych. Rozr62niamy:

- wniosek o zaliczkg na zakupy got6wkowe,

- wniosek o zaliczkg na koszty podr6zy krajowej,
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- wniosek o zaliczkg na koszty podr6zy zagr^nicznej.
2. Wniosek o zaliczkq upowaZniony pracownik przedklada do zaakceptowania kierownikowi

jednostki organizacyjnej. Pracownik wypelnia formularz okreSlaj4c tytul i rodzaj wydatku
oraz proponowan4 wysokoSi zaliczki. Przed dokonaniem wyplaty zaliczki wniosek
zatwierdza Kwestor i Kanclerz lub osoby upowaZnione.

3. Kwotg otrzymanej zaliczki pracownik kwituje pod klauzulE, w kt6rej zobowi4zuje sig

rozliczyt z pobranej zaliczki w obowi4zuj4cym terminie i upowaznia uczelnig do
potr4cenia z najblizszego wynagrodzenia kwoty nierozliczonej w terminie zaliczki.

4. Po dokonaniu wyplaty zaliczki fakt ten odnotowany zostaje na wniosku o zaliczkg.

Wniosek o zaliczkg na wyjazd sluibowy za granicq

l. Wniosek o zaliczkg na wyjazd sluZbowy za granica winien by6 zlohony do Dzialu
Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4 na l4 dni przed wyjazdem.
Na wniosek pracownika, za zgod4 Rektora, Dzial Program6w Migdzynarodowych
i Wsp6lpracy z Zagranicq przygotowuje w trzech egzemplarzach kolejno numerowane
zlecenie platnicze tytulem zaliczki na pokrycie koszt6w wyj azdu zagranicznego:

- oryginal zlecenia otrzymuje osoba pobieraj4ca zaliczkg,

- drugi egzemplarz przekazywany jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

- trzeci zostaje w Dziale Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4.
2. Na druku zaliczkowym Dzial Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranicq

przygotowuje specyfikacjg zaliczki. Zaliczka na wyjazd za granica moZe by6 udzielona na:

- koszty podr6zy,

- koszty pob14u (dieta pobflowa, dieta hotelowa),

- oplaty lotniskowe,

- oplaty konferencyjne,

- oplaty na targi, wyslawy,

- inne oplaty.
3. Zaliczka na wryjazd zagraniczny wyplacana jest w wysokoSci i walutach okreSlonych

w rozporzqdzeniu Ministra Pracy i Polityki Spolecznej.
4. Odbi6r dewiz odbywa sig w kasie banku na podstawie oryginalu zlecenia platniczego.
5. Z chwilq otrzymania wyci4g6w bankowych, zawierajqcych przeliczenie dewiz na PLN,

Dzial Finansowo-Ksi ggowy dokonuje ksi ggowania.

Wniosek o zaliczkg na podr62 krajow4

l. Wniosek o zaliczkg na wyjazd krajowy powinien byt, zloZony do akceptacji Kwestora
i Kanclerza lub osoby upowaZnionej.

2. Odcinek na wyplatg zalltczki na koszty podr62y, po uzyskaniu podpisu Kanclerza,
Kwestora lub osoby upowaZnionej zostaje oddzielony od polecenia wyjazdu sluZbowego

w momencie dokonania polecenia przelewu lub zlecenia elektronicznej wyplaty
got6wkowej zaliczki przez osobg rvykonuj4c4 te dyspozycje.

B-4 Rozliczenie zaliczki

Zasady r ozliezznia zaliczki

l. Rozliczenie zaliczki jest dokumentem, na podstawie kt6rego pracownik rozlicza sig

z pobranej zaliczki. Rozliczenie to sporzqdza w jednym egzemplarzu pracownik, kt6ry
uprzednio pobral zaliczkg.

2. Pracownik zobowi4zany jest do rozliczenia zaliczki w ci4gu 30 dni.
3. Do druku rozliczenia zaliczki dolqcza sig oryginalne dokumenty 2r6dlowe.
4. Dokumenty stanowi4ce zal4cznlk do rozliczenia zaliczki:
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- opisuje osoba dokonujqca zakupu,

- kierownik jednostki organizacyjnej sprawdza pod wzglgdem merytorycznym,

- pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego sprawdza pod wzglgdem formalnym
i rachunkowym,

- Kanclerz, Kwestor lub osoby przez nich upowaZnione akceptuj4 do wyplaty.
5. Sprawdzone i zaakceptowane rozliczenie zaliczki stanowi dla pracowmka dow6d

rozliczenia .

Zasady rozliczania wyjazdu sluZbowego za granica

L Pracownik zobowi4zany jest do rozliczenia zaliczki na podr62 sluZbow4, zagranicznE

w terminie 7 dni od powrotu w Dziale Programow Migdzynarodowych
i Wsp6lpracy z Zagranicq.

2. Na stronie tytulowej delegowany wpisuje czas trwania podr62y i miasto (kraj), w kt6rym
przebywal oraz kwoty pobranych dewiz.

3. Na rozliczeniu, delegowany sporzqdza zestawienie poniesionych koszt6w dewizowych,
zal4czaj4c do rozliczenia oryginalne dokumenty 2r6dlowe wydane za granicq i sklada
podpis.

4. Rozliczenie zaliczki otrzymuje numer zlecenia platniczego.
5. Rozliczenia pod wzglgdem merytorycznym i lbrmalnym dokonuje kierownik Dzialu

Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z Zagranic4. Dzial Finansowo-Ksiggowy
dokonuje sprawdzenia pod wzglgdem rachunkowym i przelicza wydatkowane dewizy na

PLN.
6. Zwtol dewiz nastEpuje. gdy'

wyjazd sluZbowy zostaje odwolany,

- niewydatkowane zostaly wszyslkie dewizy pobrane na delegacjg sluZbow4.
7. Niewydalkowane dewizy wplacane s4 do banku, kt6ry dokonal ich wyplaty.

Zasady rozliczania zaliczki na podr62 krajow4

L Rozliczenie zaliczkt na krajow4 podr62 sluZbowq dokonywane jest poprzez zloZenie druku
delegacji.

2. Pracownik jesl zobowiqzany do rozliczenia zaliczki w terminie l 4 dni od powrotu.

3. Podstawq do rozliczenia z,allczki na krajow4 podr62 slu2bow4 jest zloZony druk polecenia
wyjazdu sluZbowego.

B-5 Polecenie wyjazdu slu2bowego - rachunek koszt6w podr6ry krajowej

l. Pracownikowi udaj4cemu sig w podr62 sluZbow4 jednostka zatrudniaj4ca wystawa
polecenie wyj azdu sluZbowego.

2. Przy wystawieniu polecenia wyjazdu sluZbowego wyra2nie okreSla sig:

- cel i miejsce podr62y,
- okres, najaki pracownik jest delegowany,
- Srodek lokomocji; jeSli pracownik korzysta z samochodu prywatnego o5wiadczenie

podpisane przez kierownika jednostki.
3. Rozliczenie z poniesionych koszt6w podr62y na podstawie rachunku koszt6w podroZy

sporz4dza pracownik, kt6ry odbyl podr62 sluZbow4.
4. Rachunek koszt6w podr62y powinien zawierat wszystkie dane, kt6re maj4 wplyw na

wysokoSi kwoty naleZnej pracownikowi. WysokoSi poszczeg6lnych pozycji koszt6w jest

unormowana odrghnymi przepisami.
5. Rachunek kosztirw podr62y, zaakceptowany przez przelolonego, przedklada sig w Dziale

Finansowo-Ksiggowym w terminie l4 dni od zakohczenia wyj azdu slu2bowego.

Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego sprawdza rachunek koszt6w podr6zy pod
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wzglQdem fbrmalnym i rachunkowym oraz przedklada go do zatwierdzenia Kwestorowt
i Kanclerzowi lub osobom przez nich upowa2nionym.

6. Sprawdzony i zatwierdzony rachunek koszt6w podr6zy moZe byd podstawq do:

- wyplaty r62nicy migdzy kosztami podr62y, a kwot4 pobranej zaliczki,
- pelnej wyplaty sumy koszttiw podr6Zy w przypadku, gdy pracownik nie pobieral

zaliczki,
- wplaty got6wki na rachunek bankowy Uniwersytetu w Bialymstoku w przypadku, kiedy

poniesione koszty podr62y bgd4 niZsze od kwoty pobranej zaliczki,
- wystawienia noty obci42eniowej przez Dzial Finansowo-Ksiggowy w przypadku, gdy

podroZ sluZbowa miala miejsce na zaproszenie (zwrot koszt6w podr62y nastEpuje przez
jednostkg zapraszajqc4).

8-6 Faktura VAT, nota odsetkowa, inne noty obciqieniowe

l. Faktury VAT wystawione s4 pflez jednostki upowaZnione w trzech egzemplarzach,
z kt6rych:

- oryginal otrzymuje nabywca,

- kopia przekazywana jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

- kopia pozostaje w jednostce wystawiajqcej.
2. Otrzymane kopie, po sprawdzeniu pod wzglgdem formalno-rachunkowym, stanowiq

podstawg zapis6w w rejestrach VAT i sporzEdzenia miesigcznych deklaracji dla Urzgdu
Skarbowego. Zapisow w rejestrach VAT i rozliczenia z UrzEdem Skarbowym dokonuje
Dzial Finansowo-Ksiggowy

3. Szczeg6lowe zasady wystawiania faktur reguluje odrgbne Zarz4dzenie.

4. Noty obci4zeniowe wewngtrzne i zewngtrzne z roZnych tytul6w wystawia jednostka

organizacyjna, kt6rej dotyczy dana operacja gospodarcza. Noty odsetkowe za

nieterminowe regulowanie nale2noSci wystawia Dzial Finansowo-Ksiggowy.

B-7 Wyci4g bankowy

L Podstawowym dokumentem ksiggowym w obrocie bezgot6wkowym, jak r6wnieZ
got6wkowym, jest wyciqg bankony sporz4dzany przez 6ank. Generowany elektronicznie
wyciqg bankowy obrazuje operacje finansowe dokonywane za poSrednictwem banku, jak
np. pobranie got6wki z banku, odprowadzenie got6wki do banku, polecenie przelewu
i inne.

2. Wyci4g bankowy winien zawierai co najmniej:

- date.

- numer kolejny wyci4gu,

- opis dokonanej operacji,

- sumy obrotowe,

- saldo naleZno3ci lub zadluZenia.
Pobrany wyci4g bankowy jest podstawq do zapisu operacj i na kontach ksiggowych.

B-8 Kwitariusze wplat gotriwkowych

l. Dokumentem sluZ4cym do przyjmowania wplat got6wkowych przez pracownikow
Uniwersytetu w Bialymstoku sE kwitariusze wplat got6wkowych. Sluzq one

dokumentowaniu wplat student6w z tytulu korzystania przez ntch z dom6w studenckich,
wplat uczestnik6w konferencji, kt6rzy nie uiScili platnoSci za ni4 przelewem bankowym,
wplat student6w za karty biblioteczne bqdL z tl,tulu kar za przetrzymywanie ksiqzek oraz

dokumentowaniu innych wplat got6wkowych, kt6rych przyjgcie w takiej fbrmie bylo
uzasadnione ekonomicznie.

2. Kwitariusz wplaty got6wkowej jest dokumentem Scisiego zarachowania.
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).

3.

7.

Kwitariusze wplat wydawane s4 w Dziale Finansowo-Ksig gowp przez upowaZnionego
pracownika, kt6ry odnotowuje ten fakt w ewidencji kwitariuszy.
Wpis w ewidencji obejmuje datg wydania druk6w, numeracjg od pierwszego do ostatniego
numeru kwitariusza orz osobg pobieraj4cq.
W celu rozliczenia pobranych kwitariuszy osoba odpowiedzialna za ich rozliczenie
przynosi druki podlegaj4ce rozliczeniu do Dzialu Finansowo-Ksiggowego, celan
dokonania kontroli formalno-rachunkowej, uzgodnienia kwoty podlegaj4cej wplacie na

rachunek bankowy oraz w celu odnotowania tego faktu w ewidencji (r6wnieZ

w przypadku, gdy zuzJ4a zostanie tylko czgS6 dostgpnych druk6w). Podlegaj4ca
rozliczeniu czgS6 kopii kwitariuszy pozostaje w Dziale Finansowo-Ksiggowym.
Po oddaniu kwitariuszy, osoba odpowiedzialna dokonuje wplaty na rachunek Uniwersytetu
w Bialymstoku.
Po otrzymaniu wyci4gu bankowego dokumentuj4cego wplatg, dol4cza sig do niego
kwitariusze celem rozksiggowania wplat na poszczeg6lne tytuly.
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C. Place i stypendia

C-l Umowa o pracg

1. Umowg o pracg sporz4dza Dzial Spraw Osobowych po skompletowaniu wszystkich
wymaganych, zgodnie z obowi4zuj4cymi przepisami, dokument6w i uzyskaniu decyzji
o przyjgciu do pracy, kt6r4 podejmuje Rektor Uniwersl'tetu w Bialymstoku.

2. Umowg sporzEdza sig w trzech egzemplarzach w przypadku pracownik6w niebgd4cych
nauczycielami akademickimi lub w czterech egzemplarzach w przypadku nauczycieli
akademickich i po jej podpisaniu przez pracownika i Rektora lub osobg przez niego
upowaznionq, Dzial Spraw Osobowych przekazuje po jednym egzemplarzu:

- nowo zatrudnionemupracownikowi,

- do Dzialu Plac i Podatk6w,

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

- jednostce organizacyjnej zatrudniaj4cej nauczyciela akademickiego.
3. Om6wiony tryb postgpowania stosuje sig r6wnieZ do decyzji:

- zmieniajqcej umowg o pracg (stanowisko, wynagrodzenie),
- rozwi4zania stosunku pracy,
- przyznania wszelkich dodatk6w lub ich cofhigcia.

4. Dzial Plac i Podatk6w wykorzystuje dane zawarte w umowie do sporz4dzenia listy plac.

C-2 Karta obiegowa pracownika Uniwersytetu w Bialymstoku

l. Karta obiegowa sluZy do powiadomienia wybranych jednostek organizacyjnych
o przyjgciu pracownika do pracy lub o rozwi4zaniu z pracownikiem umowy o pracg.

2. Kartg obiegowq wystawia Dzial Spraw Osobowych w chwili nawipania stosunku pracy
z pracownikiem lub przed rozwi4zaniem tego stosunku i wrgcza jq zainteresowanemu
pracownikowi.

3. Pracownik jest zobowi4zany uzyskad potwierdzenie wszystkich jednostek organizacyjnych
zaznaazonych na karcie oraz niezwlocznie zwr6ci6 potwierdzon4 kartg do Dzialu Spraw
Osobowych.

4. Jednostki organizacyjne po przedstawieniu karty obiegowej podejmuj4, odpowiednie
dzialania wymagane przepisami obowi4zuj4cymi w Uniwersytecie w Bialymstoku.

5. Potwierdzonq i zwr6con4 kartg obiegow4 Dzial Spraw Osobowych przechowuje w aktach

osobowych pracownika.

C-3 Miesigczna karta pracy

l. Kierownik jednostki organizacyjnej, zatrudniaj4cej pracownika oplacanego wg stawek
godzinowych, wystawia miesigczny grafik czasu pracy oraz miesiEcznq kartg pracy dla
kaZdego pracownika, wpisuj4c w czgSci nagl6wkowej odpowiednie dane.

2. Miesigcznq kartg pracy wystawia sig w dw6ch egzemplarzach:

- oryginal otrzymuje Dzial Plac i Podatk6w za poSrednictwem Dzialu Spraw Osobowych,

- kopia zostaje w jednostce organizacyjnej wystawiaj4cej.
3. Pracownik sporz4dzaj4cy miesigczne karly pracy zobowi4zany jest do wpisywania na

bieZqco iloSci godzin przepracowanych l4cznie z godzinami nadliczbowymi, jak r6wnieZ
do wpisywania okres6w usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnoSci w pracy.

4. Po zakohczeniu miesiqca i zakoriczeniu wypelniania karty oraz jej podpisaniu przez

sporz4dzaj4cego pracownika oraz kierownika jednostki organizacyjnej, sprawdzajEcego
kafty pod wzglgdem merytorycznym, miesigczna kata pracy wraz z grafikiem czasu pracy
winna byi przekazana do Dzialu Plac i Podatk6w trzeciego dnia po zakonczeniu miesi4ca
za poSrednictwem Dzialu Spraw Osobowych.
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5. Dzial Spraw Osobowych sprawdza miesigczne karty pracy pod wzglgdem zatrudnienta
i nieobecnoSci w pracy.

6. Dzial Plac i Podatk6w sprawdza karty pod wzglgdem lbrmalnym i rachunkowym, nalicza
wynagrodzenie i sporzEdza listy plac.

C-4 Umowa zlecenie, umowa o dzielo

L Umowg zlecenie i umowg o dzielo sporzEdza jednostka organizacyjna.
2. Umowg zlecenie i umowg o dzielo sporz4dza sig w trzech egzemplarzach, z kt6rych

egzemplarz:

- przekazuje sig wraz z rachunkiem do odpowiedniego dzialu podleglego Kwestorowi,

- olrzymuje osoba przyjmuj4ca zlecenie.

- pozostaje w jednostce organizacyjnej.
3. W zawieranej umowie wyszczeg6lnia sig kwotg wynagrodzenia za wykonanie umowy.

Wyszczeg6lniona kwota wynagtodzenia nie zawiera koszt6w ze strony pracodawcy
i nale2y je od tej kwoty naliczy6. W innych przypadkach naleZy okre6lii, 2e kwota
wskazana w umowie zawiera r6wnie2 skladki na ubezpieczenie spoleczne i tundusz pracy,
ponoszone ze strony pracodawcy.

4. W zawieranych umowach cywilnoprawnych dotycz4cych projekt6w badawczych,
strukturalnych oraz unijnych wyszczeg6lnia sig kwotg wynagtodzenia za wykonanie
umowy oraz wskazuje sig infbrmacjg o kosztach ponoszonych przez zleceniodawcg
z t).tulu skladek na ubezpieczenie spoleczne i fundusz pracy. Umowa, w pierwszej
kolejnoSci, podpisyrvana jest przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej po

przedstawieniu przez kierownika projektu o5wiadczenia o jej zgodnoSci z realizowanp
projektem. OSwiadczenie ka2dorazowo iest potwierdzane przez Dzial Bada(.

5. Uprawnionymi do zawierania um6w s4: Rektor, Prorektorzy, Kanclerz oraz kierownicy
jednostek organizacyjnych w zaleZnodci od przyznanych im uprawniefi.

6. Zmiany postanowieri zawartych w umowach mog4 byi dokonywane tylko w fbrmie
pisemnej, po podpisaniu przez zlecaj4cego oraz wykonawca (zleceniobiorca).

7. Po wy4<onaniu prac objgtych umow4 zleceniem, umow4 o dzielo wlaSciwa jednostka

organizacyjna otrzymuje od zleceniobiorcy rachunek, na kt6rym nalezy potwierdzid
wykonanie pracy (zgodnie z umow4). Sprawdzenia pod wzglgdem merltorycznym
dokonuje kierownik jednostki organizacyjnej, dla kt6rej praca byla wykonywana.
Dodatkow4 kontrolg merytoryczn4 pod k4tem 2r6del finansowania i zasadnoSci

wykonanych uslug pelni4:

- Dzial Badafi,

- Dzial Program6w Migdzynarodowych i Wsp6lpracy z ZagranicE,

- Dzial Inwestycji i Remont6w,

- Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich,

- Sekcja Spraw Socjalnych,

- Dzial Syslem6w Komputerowych i Sieci Teleinlbrmatycznych,

- inne.
8. WlaSciwa jednostka organizacyjna przekazuje potwierdzony i sprawdzony rachunek

l4cznie z umow4, ewentualnie protokolem odbioru prac do odpowiedniego dzialu
podleglego Kwestorowi.

9. Pracownik dzialu podleglego Kwestorowi sprawdza rachunek z umow4 pod wzglgdem
formalno-rachunkowym. Na podstawie przedloZonych rachunk6w sporz4dzana jest lista
olac.
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C-5 Lista wyplat stypendi6w

I . Listy uyplat stypend i6w sporz4dzajE wy dzialy .

2. Lista wyplat stypendi6w sporzqdzana jest w dw6ch egzemplarzach z nastgpuj4cym
przeznaczeniem:

- oryginal przekazywany jest do Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

- kopia pozostaje na wydziale, kt6ry sporz4dzil listg.
3. Listy powinny by6 podpisane przez sporzqdzajqcego, sprawdzone pod wzglgdem

merltoryczn)rn przez kierownika dziekanatu. Listy po akceptacji dziekana wydzialu, s4

przekazywane do Dzialu Finansowo-Ksiggowego.
4. Pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego sprawdza listy wyplat stypendi6w pod

wzglgdem formalno-rachunkowym i uzyskuje podpisy os6b zatwierdzaj4cych do wyptaty.
5. Wyplata nastgpuje na podstawie zatwierdzonych list w terminach wynikaj4cych

z terminarza Wplat stypendi6w. Listy wyplat tworzone s4 w systemie USOS.

6. Stypendia niepodjgte w terminie nie podlegaj4 ksiggowaniu. Zostaj4 one naniesione na

kopig listy wyplat stypendi6w, kt6r4 Dzial Finansowo-Ksiggowy przekazuje do

dziekanatu, celem ujgcia w listach stypendialnych za miesi4c naslgpny.

7. Skompletowane lisly stypendialne z poszczeg6lnych miesigcy przecholrrywane sq

w Dziale Finansowo-Ksiego\arym.
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D. Pozostale dokumenty

D-l Kalkulacja koszt6w ksztalcenia

I . Kalkulacjg koszt6w ksztalcenia sporz4dzajq jednostki prowadz4ce ksztalcenie.
2. Zasady sporzEdzania kalkulacji koszt6w ksztalcenia unorrnowane s4 odrgbnym

Zan4dzeniem.
3. Po sporz4dzeniu kalkulacje koszt6w ksztalcenia przekazywane s4 do Dzialu Dydaktyki

i Spraw Studenckich, kt6ry sprawdza kalkulacjg koszt6w ksztalcenia pod wzglgdem
zgodnoSci ujgtych godzin ksztalcenia z planem studi6w oraz zgodnoSci
z obowiqzuj4cymi przepisami wewnqtrznymi Uniwersytetu w Bialymstoku w zakresre

organizacj i procesu ksztalcenia.
4. Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich pnekazuje kalkulacjg koszt6w ksztalcenia do

Zespolu ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych celem dokonania kontroli prawidlowoSci
zastosowanych stawek, kompletnoSci wykazanych koszt6w oraz kontroli rachunkowej.

5. Zespol ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych przekazuje kalkulacjg wraz z opini4 co do
prawidlowoSci sporzEdzonej kalkulacji do zatwierdzenia Kwestorowi
i Prorektorowi ds. Ekonomicznych.

6. Zatwierdzone kalkulacje przechowywane sq w dokumentacji Zespolu ds. Analiz
Ekonomiczno-Finansowych.

D-2 Analna finansowa nowotworzonego kierunku studiriw

l. Analizg finansow4 tworzonego kierunku/specjalnoSci studi6w sporz4dza jednostka

planujqca otworzyi nowy kierunek studi6w.
2. Zasady tworzenia analizy finansowej nowego kierunku studi6w uregulowane sq odrgbnym

Zarz4dzeniem .

3. Sporzqdzonq analizg finansow4 nowego kierunku studi6w wraz z innymi dokumentami
zwi4zanymi z otwarciem nowego kierunku przekazuje sig do Dzialu Dydaktyki i Spraw
Studenckich.

4. Dzial Dydaktyki i Spraw Studenckich dokonuje kontroli prawidlowodci wykazanych
w kosztorysach, zal4czonych do analizy, godzin z planami ksztalcenia pod wzglgdem
zgodno5ci ujgtych godzin ksztalcenia z planem studi6w oraz zgodnodci
z obowipuj4cymi przepisami wewngtrznymi Uniwersytetu w Bialymstoku w zakresie
organizacji procesu ksztalcenia. Nastgpnie przekazuje analizg finansowE tworzonego
kierunku/specjalno6ci do Zespolu ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych celem
zaopiniowania.

5. Zesp6l ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych sprawdza przedstawionq analizg finansow4
nowotworzonego kierunkr:/specjalnoSci pod kqtem prawidlowodci zastosowanych stawek,
kompletnodci wykazanych koszl6w oraz konlroli rachunkowej, a nastgpnie przygotowuje
opinig wraz z uzasadnieniem.

6. Analiza finansowa wraz z opini4 Zespolu ds. Analiz Ekonomiczno-Finansowych
przekazyvvana jest celem zatwierdzenia Kwestorowi i Prorektorowi ds. Ekonomicznych.

7. Analizy finansowe tworzonych kierunk6w przechowywane sq w dokumentacji Zespolu ds.

Analiz Ekonorniczno-Finansowych.

D-3 Lista os6b realizuj4cych godziny dydaktyczne w ramach um6w cywilnoprawnych

l. Lista os6b realizuj4cych godziny dydaktyczne w ramach um6w cywilnoprawnych
tworzona j est przez k ierownika j ednostki or ganizacy jnej.

2. Lista os6b przekazywana jest do Dzialu Dydaktyki i Spraw Studenckich celem dokonania
kontroli zasadno6ci planowanych godzin z planowanymi obci42eniami.

3. Dz\al Dydaktyki i Spraw Studenckich przekazuje listg Rektorowi celem zatwierdzenia.
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4. Lista os6b realizujqcych godziny dydaktyczne w ramach um6w cywilnoprawnych
przekazywana jest nastgpnie Kwestorowi celem weryfikacji z przedstawionymi
rachunkami.

D-4 Zgloszefie konferencji, zjazdu, sympozjum i innej imprezy organizowanej przez
Uniwersytet w Bialymstoku

1. Zgloszenia sporzqdza jednostka odpowiedzialna za organizacjg imprezy przed
rozpoczgciem dzialafi zwi4zanych z organizacjq imprezy.

2. Szczeg6lowe zasady organizacj i i rozliczenia imprez reguluje odrEbne Zanqdzenie.
3. Egzemplarz zaakceptowanego przez Rektora zgloszenia przekazywany jest do Dzialu

Finansowo-Ksiggowego. Stanowi on podstawg realizacji zobowi4zah finansowych
zwi4zanych z imprez4.

4. Dzial Finansowo-Ksiggowy prowadzi ewidencjg poniesionych koszt6w zwiqzanych
z organizacjq imprezy.

5. Po zakofczeniu imprezy, organizator sklada rozliczenie finansowe wydatk6w
poniesionych w ramach imprezy nie p62niej ni2 na koniec roku kalendarzowego,
w kt6rym nasl4pilo zgloszenie imprezy. W przypadku wydatk6w nastgpujqcych na
przelomie lat nalezy dokona6 dwoch rozliczefi.

6. Dokumenty finansowe zwi4zane z organizacjq i rozliczeniem imprezy (w tym zgloszenie)
przechowywane s4 w Dziale Finansowo-Ksiggowym.

D-5 Kosztorys zadznia badawczego/ projektu strukturalnego

1. Kosztorys zadania badawczego spotz4dza kierownik zadania badawczego i zal4cza do
wniosku o finansowanie.

2. Kosztorys projektu strukturalnego sporz4dza kierownik projektu. Instytucja wdra2ajqca
program operacyjny nadzoruj4ca projekt strukturalny dokonuje oceny formalnej
i merytorycznej skladanego projektu i kieruje b4d2 nie do finansowania, wzpva do
podpisania umowy o dofinansowanie, nadzoruje przebieg i realizacjg projektu a2 do jego

zakoficzenia.
3. Kosztorys zadania badawczego zatwierdza kierownik jednostkr. Kosztorys zadanta

badawczego stanowi podstawg do wydatkowania Srodk6w przeznaczonych na realizacjg
zadania badawczego.

4. Kierownicy poszczeg6lnych zadah badawczych kaZdorazowo, przed przedlozeniem
kierownikowi podstawowej jednostki organizacyjnej dokumentow finansowych do

zatwierdzenia, skladaj4 oSwiadczenie o ich zgodno6ci z kosztorysem realizowanego
zadania badawczego.

5. Przed dokonaniem platno6ci dokumenty finansowe przekazywane s4 w pierwszej
kolejno5ci do Dzialu Badari, kt6ry sprawdza pod wzglgdem merytorycznym oraz zgodnoSi
fi nansowania z kosztorysem.

D-6 Projekty badawcze

l. Kierownicy projekt6w badawczych kaZdorazowo, przed przedloLeniem kierownikowi
jednostki organizacyjnej dokument6w finansowych do zatwierdzenia, skiadaj4 pisemne

oSwiadczenie o ich zgodno6ci z realizowanym projektem. OSwiadczenie kazdorazowo jest
potwierdzane przez Dzial Badah.

2. W zawieranych umowach cywilnoprawnych dotycz4cych projekt6w badawczych,

strukturalnych oraz umjnych wyszczeg6lnia sig kwotg wynagrodzenia za wykonanie

umowy oraz wskazuje informacj g o kosztach ponoszonych przez zleceniodawcg
z t1'tulu skladek na ubezpieczenie spoleczne i fundusz pracy. Umowa w pierwszej
kolejnoSci podpisywana jest przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej, po

przedstawieniu przez kierownika projektu o6wiadczenia o je.i zgodnoSci
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z realizowanym projektem. Odwiadczenie kazdorazowo jest potwierdzane przez Dzial
Bada6.

D-7 Rozliczenie finansowe zadania badawczego

l. Kierownik zadania badawczego zobowi4zany jest do przedstawienia kierownikowi
jednostki raportu rocznego o prowadzonych badaniach i wykorzystanych drodkach

w terminie do 15 kwietnia roku nastgpuj4cego po roku, kt6rego dotyczy raport
w przypadku Srodk6w przyznanych na finansowanie dzialalnodci statutowej (pokrycie
koszl6w zwiqzanych z utrzymaniem potencjalu badawczego). W przypadku badafr

naukowych lub prac rozwojowych oraz zadai z nimi zwiqzanych, sluZ4cych rozwojowt
mlodych naukowctiw oraz uczestnik6w studi6w doktoranckich - termin zlo2ema
rozliczenia uplywa 3l stycznia roku nastgpuj4cego po roku sprawozdawczym oraz
w przypadku raportu koricowego - w terminie I miesi4ca od zakoriczenia realizacji
zadania badawczego.

2. Dzial Badari potwierdza prawidlowoSi danych raportu dotycz4cych wykorzystania
Srodk6w linansowych.

3. W uzasadnionych przypadkach, regulowanych wytycznymi zadania badawczego,
akceptaoji rozliczenia dokonuje r6wnieZ Kwestor.

4. Kierownik podstawowej j ednostki organizacyj n ej zatw ierdza raport.
5. Po dokonaniu oceny realizacji zadaniabadawczego, kopie rozliczenia finansowego zadania

badawczego, zaakceptowane przez kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej,
przechowywane s4 w Dziale Badai.

D-8 Wniosek na finansowanie dzialalno6ci statutowej

l. Kierownik podstawowej jednostki organizacyjnej sprawuje nadz6r nad wydatkowaniem
Srodk6w finansowych, przeznaczonych na finansowanie dzialalnoSci statutowej, w tym na:

- zadania badaw cze zwi4zane z utrz)rynaniem potencjalu badawczego,

- projekty badawoze, finansowane ze Srodk6w na badania naukowe lub prace rozwojowe
oraz zadania z nimi zwi4zane sluZ4ce rozwojowi mlodych naukowc6w oraz
uczestnik6w studi6w doktoranckich.

- restrukturyzacjg,

- utrzymanie specjalnego urzqdzeniabadawczego,

- dzialalnoSi zwt4zan4 z ttrzymaniem i poszerzaniem naukowych baz danych.
2. Wniosek o przyznanie Srodk6w finansowych na dzialalnoSi statutow4 sklada do ministra

wla6ciwego do spraw nauki podstawowa jednostka Uniwers)'tetu.
3. Podstawg wniosku zloizonego przez wydzial stanowi4 wnioski zloZone przez kierownik6w

zespol6w badawczych do kierownika podstawowej jednostki organizacyjnej Uniwersytetu
w terminie do l5 czerwca roku kalendarzowego poprzedzajqcego rok, na kt6ry ma byi
przyznana dotacja.

4. W terminie do 3l sierpnia roku kalendarzowego, poprzedzaj4cego rok przyznania dotacji,
wniosek podstawowej jednostki organizacyjnej przekazywany jest do Dzialu Badari.

5. Dzial Badari sprawdza wniosek pod k4tem spelnienia wymog6w formalnych, zawartych
w przepisach, a nastgpnie przekazuje go do zaopiniowania Prorektorowi ds. Nauki
i Wsp6lpracy z Zagranic1.

6. Wniosek wraz z opini4 Prorektora urysylany jest przez Dzial Badari - ministrowt
wla6ciwemu do spraw nauki.

D-9 Plan rzeczowo-finansowy

l. Prqekt planu rzeczowo-finansowego sporz4dzany jesr przez. Zesp6l ds. Analiz
Ekonomiczno-Finansowych w oparciu o plany rzeczowo-finansowe poszczeg6lnych
jednostek organizacyjnych uczelni, w uzgodnieniu z kwestorem.



J.

Plan rzeczowo-finansowy po utworzeniu rozpatrywany jest przez Senack4 Komisjp
Finansowo-BudZetowq.
Po zaopiniowaniu planu rzeczowo-finansowego przez Senack4 Komisjg Finansowo-
Budzetow4, jest on zatwierdzany przez Senat Uniwersytetu w Bialymstoku.
Prowizorium planu rzeczowo-finansowego tworzone jest na podstawie szacunkowych
danych podanych przez jednostki Uniwersytetu w Bialymstoku,
w terminie umo2liwiaj4cym zatwierdzenie go przez Senat uczelni, nie poZniej niz
ostatniego dnia roku kalendarzowego poprzedzajqcego rok, na kt6ry plan rzeczowo-
finansowy jest tworzony.
Plan rzeczowo-finansowy powinien zostai uchwalony nie p62niej niZ do 30 czerwca roku,
na kt6ry jest sporzqdzony (po otrzymaniu decyzji o przyznanit dotacji podmiotowej oraz
innych dotacji fi nansuj4cych dzialanie uczelni).
Nowelizacje planu rzeczowo-finansowego s4 przygotowlriane i ptzekazywane do

zaopiniowania do Senackiej Komisji Finansowo- BudZetowej.
Poszczeg6lne dzialy planu rzeczowo-finansowego uzgadniane s4 z dzialami merltorycznie
odpowiedzialnvmi za ich realizacie.

^

5.

6.

7.
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E. Dokumenty nvi4zane ze 6wiadczeniami z Zakladowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych

Zasady przyznawania i rodzaje Swiadczeri z Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnycn
reguluje Regulamin Zakladowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych.

E-l Rozliczenie got6wkowe wydatkdw na dzialalno5d kulturalno-oSwiatow4 oraz
sportowo-rekreacyjnq, na wypoczynek zorganizowany dzieci i mlodzieLy,
Swiadczenia rzeczowe w zwiqzku z przejSciem na emeryturg/rentg

L Rozliczenie zaliczki wypelnia osoba pobierajqca Swiadczenie , zalqczajqc do niego imienne
faktury lub rachunki.

2. Rozliczenie got6wkowe wraz z zal4czonymi dokumentami skladane jest do Sekcji Spraw
Socjalnych, kt6ra dokonuje kontroli merytorycznej oraz ustala kwotg do zwrotu.

3. Sekcja Spraw Socjalnych przekazuje tozliczenie got6wkowe do Dzialu Finansowo-
KsiEgowego, gdzie podlega ono kontroli formalno-rachunkowej oraz zostaje przekazane

do zatwierdzenia do zaplatl
4. Po zalwierdzeniu do zaplaty, Dzial Finansowo-Ksiggowy dokonuje przelewu na rachunek

pracownika lub wykonuje polecenie elektronicznej wyplaty got6wkowej.
5. Po dokonaniu wyplaty rozliczenie got6wkowe zal4czane jest do wyci4gu bankowego.

E-2 Lista wyplat po2yczek mieszkaniowych/doplat do wczas6w/zapom6g

L Lista wyplat tworzona jest przez Sekcjg Spraw Socjalnych, na podstawie wniosk6w
o przyznanie doplat i Swiadczefr socjalnych.

2. Po przekazaniu do Dzialu Finansowo-Ksiggowego podlega ona kontroli formalno-
rachunkowej, a nastgpnie zostaje przekazana Kwestorowi i Kanclerzowi celem
zatw ier dzenia do zaplaty.

3. Po zatwierdzeniu do zaplaty, pracownik Dzialu Finansowo-Ksiggowego dokonuje
przelewu na rachunek pracownika lub wykonuje polecenie elektronicznej wyplaty
got6wkowej.

4. Po dokonaniu wyptaty, lista wyplat zal4czana jest do wyci4gu bankowego jako podstawa

do ujgcia w ksiggach rachunkowych.

22


